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2.0 INTRODUCCION 
C:...En el trabajo que aquí se presenta, se establece lo que irn_ 

plica el Análisis Conductual Aplicado y su perspectiva en -

el campo laboral así mismo, e l análisis del empleo que tra - -
dicionalrnente se realiza en el mencionado carn;;l. Estos ele -

_.) . - -

rnentos nos conectan con el Análisis Conducutal Aplicado que 

se realiza en el Planetario 11 Luis Enrique Erro" del Insti 

tuto Politécnico Nacional. El otro aspecto que se aborda 

corresponde a la evaluaci6n de la conducta, corno un elernen_ 

to de extrema importancia ya que sin ella, el análisis que -

se lleva a cabo no estaría completo, pues no habría forma · 

de cuantificar y valorar el grado de adecuaci6n con que di 

cho análisis se ha estructurado. 

[tlaciendo un poco de historia podernos establecer que el Aná_ 

lisis Conductual surge con los planteamientos de Skinner 

(1938~1953), quien retorna los hallazgos de Pavlov para est~ 

blecer las bases del condicionamiento operante, y con el1o 
:tr.: 

cimentar los principios que, a lo largo del tiempo, han pe! 

rnitido el desarrollo del enfoque conductual. El principal · 

fundamento de éste trabajo es el paradigma denominada de la 

Triple Relaci6n de Contingencia La relevancia de éste, se -

muestra en el hecho de haberse convertido en el paradigma -

básico de dicho análisis, dandole con ello un tinte cientÍ 

fico, pue s a ese nivel se posibilit6 el avance y la evolu 

ci6n del marco te6rico que lo sustenta. Precisamente Millen 

son (1977 ) , establece: 11 Un paradigma científico ... es co 

rno un con j unto de figuras apenas parcialmente completas; -
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(y) una vez que a ocurrido la percepci6n ( en base a él ) 

se hace difícil ver al mundo de cualquier otra forma ... ' 
a través de ellos desarrollamos las actividades llamadas cien 

cías, experimentaci6n, predicci6n y control de fen6menos, -

interpretaci6n de eventos que ocurren fuera del laboratorio, 

el desarrollo de tecnologías y artes aplicadas basadas en -

los conceptos de tales paradigmas'! ( p. 131). ( el subrayado 

es nuestro). 

Esto viene a colaci6n porque precisamente el paradigma de la 

triple relaci6n de contingencia provoc6 los efectos que el­

autor señala, es decir el desarrollo del Análisis Conductual, 

no obstante las limitaciones aún existentes; y que además, -

desafortunadamente ha sido recibido como la Única forma de -

analizar la realidad, cerrando la posibilidad de nuevas y 

más amplias explicaciones de los eventos, lo cual continua 

mente se observa en algunos críticos de este enfoque psico_ 

16gico.{§omo se sabe, el paradigma en cuesti6n plantea " un 

cambio en el medio, en forma de objeto o acontecimiento,que 

influye en el organismo al cual denominaremos estimulo; un -

cambio en el organismo que se traduce en alguna forma de com 

portamiento observable,al que denominaremos respuesta o con 

ducta; y un nuevo cambio en el medio, en forma de objeto o -

acontecimiento efecto de dicha conducta al que llamaremos 

consecuenc ia", ( Ribes, 1972. pp. 13-14) ] 

Este paradigma, el cual inicialmente fundament6 lo que se 

conoce como condicionamiento operante, ampli6 su panorama 

al surgir el Análisis Experimental de la Conducta , que si -
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bien se inici6 con las investigaciones de laboratorio util1 

zando seres infrahumanos, rápidamente se adentro en la bÚs_ 

queda de explicaciones en torno a la conducta humana. No 

obstante, ésto gener6 muchos problemas, a partir de que al 

gunos estudiosos sólamente trataron de extrapolar los prin:ci 

pios emanados de la investigación en ambientes restringidos 

o estudios básicos, olvidándose de la complejidad que ias -

situaciones sociales establecen en el comportamiento huma_ ­

no y por lo mismo, la dificultad de explicar en forma con~ 

gruente sus respuestas. Es aquí donde se habla del análisis 

conductual ,' aún y cuando la inmensa mayoría de trabajos 

corresponden a la investigación básica y se establece la 

modificación de conducta como el análisis conductual 

aplicado, lo cual no es muy adecuado tal como lo sugiri6 

Ribes ' (1980), al especificar que esa denominaci6n hacía re 

ferencia a las técnicas y procedimi~ntos que se aplicaban ~ 

en situaciones concretas y no al estudio de eventos en am 

bientes naturales, que es el significado más apropiado que -

puede tener el concepto análisis. Por lo anterior, consid~ 

remos pertinente establecer nuestra visión de lo que es el 

análisis conductual aplicado. 

2.1. ANALISIS CONDUCTUAL APLICADO. 

Tratando de clarificar este término es necesario plantear lo 

que implica r ía el análisis conductual, el análisis conductuaJ 

aplicado y l a modificaci6n de conducta. A nuestro modo de ver, 

el análisis conductual es la investigaci6n básica que se 11~ 

va a cabo en condiciones controladas, estudiando las respue~ 

tas de organismos humanos e infrahumanos ante diferentes con 
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diciones de estimulaci6n, en busca de principios generales­

de la conducta y que en muchas ocasiones aporta fundamentos 

te6ricos y de validaci6n a diversos procedimientos, de modo 

que puedan ser aplicados posteriormente con alta probabili_ 

dad de eficacia. 

El análisis conductual aplicado es también la investigaci6n 

del comportamiento, nada más que su realiza¿i6n se lleva a 

cabo en ambientes o en contextos reales o naturales, o sea 

en los lugares en donde se presentan los eventos, contera -

plando para su estudio las condiciones complejas ( socia_­

les, políticas, econ6micas, etc.), que de una u otra mane­

ra influyen en la conducta del hombre, procurando identifi 

car las variables relevantes específicas y no como en el -

análisis experimental, manipulando distintos valores de los 

parámetros generales. Aunque los fines que persiguen ambos 

tipos de investigaciones son similares, ésto no representa 

el que necesariamente los hallazgos del análisis aplicado­

deban concordar con el experimental y mucho menos que, fo~ 

zosamente deban partir de los principios emergidos de la -

investigaci6n básica, ésto a pesar de que mutuamente se r~ 

lacionan y entre ambas pueden crear idealmente, la teoría 

del enfoque con'ductual. 

Por otra parte, la modificaci6n de conducta viene a ser la 

utilización de los principios emergidos de diversos enfoques 

incluido este~ en situaciones específicas y particulares, -

en las diferentes áreas de la Psicología, contando con la -

ventaja de que únicamente retoma los aspectos ya validados­

por la investigaci6n, tanto en té~nicas como en procedimientos, lo que 

también sirve para ampliar el de_ la Psicología al apo!'tar dat~s 
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empírico s y prácticos, en ba s e a la implentaci6n de ~l~os . 

Estos argum entos se ven r eforzados por lo que señala Deitz -

( 1978. Citado en Ribes, 1980 b .. P.91 .) , " Los Modificadores 

de Conductas eran los que tomaban los hallazgos de las inve~ 

tigaciones en los campos de condicionamiento operante o el -

análisis conductual y los empleálan en situaciones partícula_ 

· res ... Los An~listas Conductuales Aplicados , por otra parte, 

eran invest i gadores adiestrados con un interés mayor en la in 

vestigaci6n que en la aplicaci6n ... ~ 

Cabe remarc ar la diferencia que, en nuestra opini6n, existe e~. 

tre el análisis conductual ( experimental) y el análisis con 

ductual aplicado, por lo que nos atrevemos a señalar que el -

primero está má s interesado en las variaciones que provocan -

las variables independientes sobre las dependientes, mientras 

que el segun do se avoca a la identificaci6n de aspectos compl! 

jos ( social es, cultura les, etc.), que afect an la conducta d~l 

hombre en su s contextos . 

Quedándono s Únicamente con el análisis conductual aplicado 

podemos establecer que los elementos que deben tenerse presen_ 

tes par a su implementación son: 

/:\J.- La relaci6n interdependiente del estímulo y la respuesta , 

concibiendo al estímulo como un conjunto de situaciones 

ambientales, compuesto por elementos que están funcional -

mente relacionados a la conducta humana, y a la respuest a 

como un c onjunto d e actos del individuo que están fun Cl l '_. 

nalmente relacionados a una parte específica del ambiente 

del organismo. 
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B) .- La conducta no puede verse como un aspecto meramente -

ffsico, en virtud de que su naturaleza obede'e a carac 

ter f sticas que le establecen las convenciones sociales­

y que deben contemplarse en su definición. 

C).- La i nteracción que conlleva la conducta con otros orga~ 

nismos, eventos u objetos de estimulación tiene propi~ 

dades funcionales, debido a la citada interdependencia, 

por lo cual deben ser contemplados. 

D).- Dicha interacción ocurre aGn y cuando los estfmulos no 

estén presentes o tengan lugar en el pasadoÓ futuro, 

pués de todos modos interactJan con la respuesta, y obvi~ 

mente deben tomarse en cuenta. 

E).- El comportamiento humano se da en contextos enmarcados­

por normas institucionales, legales, polfticas, cultur~ 

les, etc., que deben tenerse presentes al realizar el -

análisis. 

F) . - La existencia de · consecuencias relacionadas con las res 

puestas nos ayudan a identificar los aspectos que lle_ 

gan a determinar la manera en que se emiten y que en m~ 

chos casos fungen como retroalimentación para mantener 

o incrementar el nivel de la conducta. 

G) .- La h i storia de comportamiento que dota al individuo de 

una estru ctura moldeada para dar re spuestas concretas -

a l as demand as que el contexto le exige . 

Al considerai estos elementos pod emos observar que el análisis 

conductual aplicado incide en cualquier tipo de comportamiento 

humano sea cual fuere el grado de complejidad que ello tenga, 
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aunque es bueno aclarar que desafortunadamente este tipo de -

tr abajo es reciente y lÓgicamente requiere de mayor cantidad-

de investigaciones para lograr un mejor desarrollo y más amplia 

validez y aplicabilidad. Por lo mismo el presente estudio re 

presenta una pequeña aportación al respecto, tal y como se 

planteará más adelante en el apartado correspondiente a los -

objetivos y propósitos que se pretenden alcanzar, pués conce_ 

bimos que el panorama que este análisis nos proporciona es 

f actible de realizarse en áreas tales como la clínica, la ed~ 

cación , e l campo laboral, la éducación especial, la salud, -

las situaciones sociales diversas, etc. 

2.2. ANALISIS TRADICIONAL EN EL CAMPO LABORAL 

Dado que el trabajo que desarrollamos concierne al área labo 

ral es conveniente plantear, de manera general, cual ha sid~ -

la forma . en que tradicionalmente se realiza el análisis, para 

que posteriormente esbocemos la perspectiva del análisis con 

ductal aplicado, en dicho campo. 

Al respecto, es bu~no señalar que existen dos modos en que se 

lleva a cabo el análisis tradicional: 

A).- Enfoque de la Administ r ación 
1 

B) .- Enfoqu e de la Psicología ( Industrial 

En cuanto al primer- caso, los elementos más importantes toma 

dos en cuenta son el análisis de puestos, los s i stemas, la com~ 

nicaci6~ las relaciones e~ tre trabajadores y dirección, los -

s a l arios y la organización; aunque debe aclararse que no son 

los únicos, ya que existen muchos más, pero que no son más qu e 

complemento o incluso producto de ~stos. Revisando brevemente 

cada uno de los elementos enunciados, podemos establecer amo 
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do de resum en los aspectos más relevantes dentro de cada uno 

de ellos. 

En el lfiliálisis de puestosJ se trata de examinar las caracte 

rístic as y f unciones específicas que debe cumplir el puesto 
,,, 

sin importar la persona que lo ocupe . Parte de la identifi 

cación de las cargas de tr abajo bien sea en cuanto a can 

tidad o res pons abi lid ad de las actividades correspondiente :;_¡ 

Un a vez que se cumple este primer pas~ se estudian los tiem 

pos y movim i entos, es decir el proc es o que se sigue en la -

ejecuciónde actividades y la duración,periodicidad o atrasos 

con que ello ~ucede . De manera paralel~ se realiza un aná -

sis en relación al grado de dificultad que tiene cada una de 

las tareas as ignadas, lo cual permite visualizar las necesi 

dades reale s del puesto y en consecuencia determinar cuales 

son las hab ilidades requeridas para el desempeño del trabajo. 

_En base a esto se llevan a ca·bo dos tipos de descripción, 

la s cuales, Ríos y Arias (1973) denominan como: 

1. - Descripción genérica. "Breve explicación de la actividad 

más car acterística del puesto que sirva para definirlo, -

sin entrar en detalles innece-sar;:ios y considerando su fun 

ción como un todo " ( P. 177) . 

2. - Descripción Analítica. " Descripción detallada de las fun -

ciones que se deben realizar en el puesto; su agrupación o -

clasifi ca ción puede hacerse de acuerdo a criterios de im 

port anc ia , fr ecuencia , ·cronología, etc.' ( IDEM ), 
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La metodología generalmente usada en el análisis de puestos 

es el establecer los objetivos , un programa de acci6n y pre_ -

supuesto; se realiza a través de la observaci6n , cuestion~-

rios y entrevista , y su finalidad es incrementar los niveles 

de productividad. ~ 

Respecto a los sistemas y la comunicaci6n, se estudi a la for 

ma en que están diseñados, revisando si el sistema es abiert• > 

o cerr ado y si la ord enaci6n de suprasistemas y subsistemas · 

es congruent e. Esto se debe a que la comunicaci6n está estre 

chamente vinculada al sistema que rige al trabajo. EJ sistema 

puede visualizarse comola divisi6n o clasificaci6n en distin 

tos niveles de categorías o jerarquías indispensables para la 

realizaci6n del trabajo, pués ello posibilita delimitar las -

responsabilid ades y cargos a cumplir por cada miembro de la ihs 

tituci6n laboral; y la comunicaci6n como el mecanismo que r e 

laciona a dichos miembros por medio de la informaci6n que st 
~<: 

tr asmita de un emisor a un receptor, ya sea oralmente o por -

escrito. El análisis de estos dos elementos permite adecua1 

la organización del trabajo de acuerdo a los requerimient os 

qu e exige la prác tica dé las actividades . 

Las relacione s entre trabajadores y direcci6n son también an a 

li zadas, en vir tud de que las políticas, que fijan el modo en 

que esta intera cci6n debe darse , son el funda~ento mediante el 

que se establecen los lineamientos que deben seguirse en el de 

sempeño de l as actividades, así como la manera en que e] tr aba 

jador se integra a la Instituci6n o Empresa . 

El salario igualmente es revisado , teniendo en cuent a el mont o 
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que se le ha asignado al empleado y, al mismo tiempo, la 

congruencia que el sueldo tiene respecto a las funciones -

y respons ab ilidades que debe cumplir el trabajador según -

el puest o qu e ocupe. Esto es sumamente importante al consi_ 

derar que l as relaciones de trabajo en nuestr a sociedad -

están, básicament~ establecidas por el factor económ ico que 

el trabajo r epresenta y el juego de la oferta y l a demanda 

existente de mano de obr a . No consider am os necesario entrar 

en mayor detalle al respecto, tomando en cuenta que es de­

sobra conocido el mecanismo a que hacemos referencia. 

Por último, se hace un estudio de la organización global ,­

partiendo del análisis del sistema, lo que posibilita tener 

un amplio panorama de la totalidad de los trabajadores y 

con ello cualificar lo adecuado o inadecuado de la organiz~ 

ción, para que según sea el resultado se propongan formas -

más definidas de ella. 

En lo concerniente al enfoque Psicológico Tradicional, el -

análisis del tr abaj o tiene como principales elementos la -

descripción de la tare a , resúmen de la misma, criterios de­

validaci6~, descripción de herr am ientas, las aptitudes y 

rasgos de personalidad que requiere el rrabajo, la a rquiteE 

tur a laboral , el ajus t e de salarios y la forma en que está 

integrada la organización como grupo social . Es válido indl 

car que a l gunos de estos elementos son retomados del enfoque 

administrativo, por lo que en ocasiones parecerí an repetiti 

vos los planteamientos que hagamos. Para mayor concreción 
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enlist ar emos l os elementos mencionados: 

a).- Descripción de Tarea . - Es el detalle completo del proce_ 

so de trabajo, indicando los movimientos o actividades -

que hace el empleado, como y con que lo hace, para que, -

y además, que aptitudes o cualidades exige y cual es su ­

importanc i a relativa al proceso total. 

b) .- Resumen de la Tarea.- Es la" Caracterización General de 

ésta, l os aspectos más i mportantes del tr abajo desc r ito, 

las cualidades más destacadas que exige y la observ acio 

nes que c onvenga añadir". ( Ye la, 1977. P 623). 

c) . - Criterios de ~alidación. - Son los métodos utilizados pa 

ra registrar los Índices de producción , accidentes, i n ~ 

sistencia, etc., que aportan información en cuanto aJ 

grado en que ~e alcanzan los objetivos y/o las cau ~ as 

que están originando fallas y bajos rendimientos. 

d) .- Descripción de Herramientas.- Es el informe en el qu t ~ e 

plantean los instrumentos~ aparatos o máquinas qu e ~e 

emplean en el desarrollo del trabajo, debiendo indicar 

sus características, utilidad y manuales de operac ión 

par a facilitar su acceso o manejo, de acuerdo a los re 

querimientos 

e).- Aptitudes y Ras gos de Personalidad . - Son los valore s es 

tablecidos que el trabaj ador debe tener para el desemp e_ 

ño de s us ac tivid ad es,en cuanto a aptitudes perceptu a le s 

( vist a , oído , olfato , tacto, etc.), y motoras (destre za 

agilidad, movimientos, etc.), coordin a ción pe rceptivo - n,si. 

tora, aptitudes psicofísicas (esfuerzo, resistencia, aten 
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ción, adaptación,etc.), inteligencia y Personalidad 

( actitud social,intereses, preferencias, decisión, -

etc.). 

f).- Arquitectura Laboral.- Es la distribución espacial 

del lugar de trabajo para facilitar la ejecución y sus 

principales aspectos son: la adaptación funcional de­

miquinas e instrumentos, la ordenación espacial del -

área de trabajo, las condiciones físicas ambientales, 

luminosidad, horario de trabajo, etc. 

g) .- Ajuste de Salarios.- Es el establecimiento de escalas 

de renumeración económica con base a la evaluaci6n· 

de tareas, su clasificación, asignación de responsabi_ 

lidades y el puntaje logrado en las aptitudes y rasgos 

de personalidad; de modo que el sueldo del empleado se 

fije de acuerdo a tales aspectos. 

h).- Integración Organizacional.- Es el análisis de la orga_ 

nización como un sistema cerrado en donde las relacio 

nes entre los •miembros de la empresa son las únicas 

cons i deradas como relevantes y a partir de ello se revi 

sa la congruencia existente entre las diferentes ca -

tegorías o jerarquías, en concordancia con el puesto 

y la valoración de las tareas a Gl asignadas. 

En ambas clases de enfoque el resultado del análisis reali 

zado marc a la pauta para d e terminar las pol'íticas o medicas 

a seguir para l a s e lección y reclutamiento de personal, la 

capacitación, la movilid ad de los empleados, lo s sistemas -

de prestaciones y otros puntos más que repercuten en el rendl. 

miento, efectividad, eficiencia y productividad de la empresa. 

13 



2.3 ANAL ISIS CONDUCTUAL APLICADO AL CAMPO LABORAL 

Ahor a abordar emos lo referente al Análisis Conductual 

Aplic ado en e l ár ea de trabajo, para lo cual es convenieg 

te t ener pre s ent es los aspectos tratados en el punto 2.1. 

Dos preguntas que nos podemos hacerson ¿Cuál es la pers-

pectiva del Anális is Conductual Aplicado dentro del Campo 

Laboral? o ¿ Qué s e ha realiz ado en el área Industrial­

des de el punto de ,vista conductual ? Las r e spuestas a és-

t as cuest ion es son un tanto dif icil de contestar en la ac 

tualidad, más no obstante procuraremos abordarlas a conti 

nuación. 

Tocante a l a primera cuestión se puede plantear la necesi 

dad de realizar un mayor número de estudios al respecto, ­

en los cuales se apliquen los niveles de desarrollo l ogr~ 

dos en investigaciones aplicadas en otros campos de l a 

Psicología, del modo en que lo sugiere Staats ( 1979 ), es 

pecialmente en los problemas sociales, ya que el trabajo 

sólo es uno más de los aspec to s de tal natur a le za. 

El Análisis Condu ctual Aplic ado ha a lcanzado grandes avan 

cesen lo que corresponde a la conducta individu a l, por lo 

que se hac e indispensable dar may or inter ~s a los aspee--

tos social es , con ·un €nfi:rsi"s .mayor en l as interacciones 

complejas qu e implican estas situa ciones . 

En tal condición, el aspecto laboral no debe ser ·la exceE 

ción, pues es sabido que el ser humano dedica un alto po~ 

cent aje de su tiempo a esta actividad, y los mecanismos -

existentes, involucrados en el análisis de ello, no han -

conseguido satisfacer todas las dudas al respecto, y en -

muchos de los casos sus estudios muestran cierta incohe- -
14 



rencia con la realidad, haciendo que dicho análisis sea 

incompleto e inadecuado de acuerdo a los requerimientos 

y demandas que la práctica exige. 

Una perspectiva del Análisis Conductual Aplicado al 

área laboral puede plantearse sobre las bases que se es ­

bozaron a través de los elementos establecidos en el 

apartado c onc'erniente a este enfoque y todavía más refi 

nados con lo estructurado por Bolt y Rummler ( s/año ) 

quienes hablan de una cadena deejecución que contempla­

los siguientes componentes: 

1) Claridad de la actividad o tarea, lo que significa -

que y cuando ejecutarla, como realizarla, estandares 

que requiere y que no haya otras actividades que in­

terfieran su ejecución. 

2) Recursos, es decir la información, el tiempo, los -

materiales, elementos económicos, etc. , necesarios­

para llevar a cabo las tareas. 

3) El individuo, o sea que el individuo tenga la capaci 

dad física, las habilidades y la disposición -

neces aria para la realización de las actividades a -

asign arle, ya sea que en su historia las haya adqui­

rido o bien les sean desarrolladas a través de la ca 

pacit ac ión o entrenamiento. 

4) Consecuencias, lo que implica la recompensa positiva 

a la ejecución adecuada y esperada, negativa o neutra 

si no se realiza o cualquier otro tipo de contingeg 

cia manejada convenientemente según sea la respuesta 
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prese·ntada. 

S)Retroalirnentación,corno un elemento importante para la ej! 

cución a partir de los requisitos críticos medidos en re­

lación a la actividad , de modo que aporte información al­

individuo sobre su desempeño, por lo que ésta debe darse 

frecuente e inmediatamente y tocando los aspectos relevan 

tes de la respuesta dada. 

Estos elementos bien estructurados permitirán implement ar 

análisis aplicados en el área de trabajo, sin que ello re 

presente que sea la única alternativa o que contemple la- · 

totalidad de los factores a tomar an cuenta, pues obviamen­

te la práctica misma irá enriqueciendo el panorama y arnpli~ 

rá la perspectiva de ese enfoque; además es indispensable -

contemplar otros · aspectos tales corno: _las condiciones am- -

bien tales, l a i hterre·1ac·i6n del personal, la organización -­

global, las normas institucionale s, los sistemas de comuni ­

cación y much os otros más que han sido tocados a lo largo -

del presente estudio. No obstante, lo anotado líneas arriba 

nos sirve corn o punto de partida para evaluar la incidencia del -­

análisis conductual en el campo · labo~al. 

Sobre la segunda pregunta se puede establecer que desafortu 

nadam ente no exis ten demasiados intentos en relación a ello, 

por lo que se destaca el trabajo que Gilbert ( 1978 rea -

li za , en virtud de ser una aproximación sistemática y bien 

estructurada de lo que puede hac erse desde la perspectiva cen 

ductual. Sus principales planetarnientos pueden resumirse en 

el hecho de concebir la ejecución corno el conjunto de la 
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2.4 

conducta y su consecuencia, y la competencia humana,no en 

el sentido de disputa, como el logro de resultados valio-­

sos sin un excesivo costo de respuesta. Un elemento que -

introduce es el que · denomina " Leisure " y que se refiere 

al producto de tiempo y oportunidad para la ejecución del 

trabajo. Algunos aspectos de éste autor pueden analizarse 

en la proposición que hacemos del modelo de puesto en la 

Et apa " B " Fase 4 del procedimiento , dado que está más -

orientado ha cia la evaluación del desempeño. 

SISTEMA DE EVALUACION 

Al considerar indispensable la valorización de .la conducta -

como forma de percatarse de la adecuación con que se prese~ 

tan las respuestas del individuo y en consecuencia estable­

cer las medidas correspondientes para su mantenimeinto, in­

cremento o modificación, las actividades laborales no deben 

escaparse de tal requisito, y por lo tanto nos proponemos -

estructurar un sistema de evaluación como parte final de 

éste estudio, aún cuando su implementación no se contempla­

ra' en el reporte que nos ocupa, pues únicamente abarcaremos 

los aspectos de análisis . 

El mencionado sistema lógicamente deberá tomar eq cuenta el 

enfoque conductu al , debido a la congruencia que pretendemos 

darle al tr abajo y a l mismo tiempo, una vez que se tengan -

los result ados correspondientes se pueda establecer una ge­

neralización de l os mismos, tal y como sugiere Ka zdin (1978) 

que debe hacerse con tod a ev aluación conductual bien es -­

tructurada y validada. Empe zaremos por señalar lo que implica 

la evaluación conductual en los términos de Sundel y Sundel 
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( 1975 ) " .... Cubre la recopil ac ión sistemática y conti­

núa de datos a base de l as conductas blanco que se van pr~ 

poniendo y de las condiciones ambientales .... Sus antece-­

dentes y consecuencias y se formulan las metas " ( p. 74-) . 

Los componentes dela evalu a ción conductual más comunmente 

manejad os son: 

1) Identificac ión de áreas problema o de interés, pues esto 

facili ta l a mecánica a seguir para su est ablecimeinto, 

teniendo l a visión global sobre la que debe incidir el 

s istema. 

2) Selección de segmentos o problemas específicos con lo - ­

que se logra la discretización y se posibilita la ele c· · 

ción de las medidas más relevantes a adoptar como crite­

rios de ev a lu ación. 

3) La conducta termin a l o meta a s er valorada , como produc ­

to final o resultado a alcanzar , ya que es en donde se -

verificarán los niveles de ejecución. 

4) Parámetros de la respuesta, es decir los requisitos que 

deb e cubri r la respuesta para considerarla adecuada 

5) Los antecedentes y consecuentes relacionados a la res- ­

pues t a , de modo que sirven como elemento tanto de retroa 

limentación como del gr ado de especificidad con el que · 

debe darse l a respuesta. 

6) Determin ar l as dimensiones a evaluar en cuanto a la re la 

c ión interactiva con otros objetos u organismos 

7) Establecer las f ·ormas de registro o medición que propor­

cionen la información necesaria para llevar a cabo la -

evaluaéión. 
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3.0. OBJETIVOS Y PROPOSITOS 

Tomando en cuenta las perspectivas del Análisis Conductual 

Aplicado , así como las necesidades que la realidad le pla~ 

tea al Pl anetario" Luis Enrique Erro" del I.P.N., nos 

trazamos como objetivo: 

Estudiar la forma en que se llevan a cabo las funciones 

del personal que labora en el Planetario, para redefinir -

las actividades y establecer las relaciones necesarias~ 

desde el punto de vista conducutal, que posibiliten una 

manera más adecuada de desempeñarlas. Además, proponer -

un sistema de evaluaci6n acorde a tales actividades, que 

permita incrementar la calidad y eficiencia del trabajo 

que desarrolla la instituci6n. 

Vale la pena aclarar que el trabajo de implementación no -

forma parte del presente estudio, pués las proposiciones se 

iniciarán en el momento en que lo determinen las autorida 

des del Planetario, quienes han mostrado mucho interés en 

las soluciones que aquí planteamos, dejando para un trabajo 

posterior el reporte de los resultados obtenidos en dicha 

implementaci6n. 

Por otro lado, partiendo de la visi6n Psicol6gica y de los 

recursos profesionales con que contamos, nos proponemos: 

a).- Aplicar los principios que emergen del Análisis Condu~ 

tual Aplicado, en un campo específico como lo es el 

~rea laboral. 

b). - Verificar la aplicabilidad que dichos principios tienen -

en el desarrollo de un trabajo práctico. 

c).- Posibilitar una mejoría palpable en la organización del 
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trabajo dentro del Planetario, en cuanto a las func io 

nes y actividades a re a liz ar por sus miembros, de mo 

do que s e a lcance una mayor y más adecuada difusi6n -

de lo s aspectos Científicos y Astron6micos, lo cual -

es el principal objetivo de l a institucJün. 

d).- Lograr que el personal se ubique y le dé la importan_ 

cia nece sar ia a las actividades que debe realizar, 

permitíendo una mayor eficiencia laboral. 

e). - Dotar a la institución de un sistema que le posibilite 

obtener, .analizar y evaluar, más o~jetivamente,los 

resultados logrados en la ejecuci6n del trabajo, tan_ 

to en su aspecto interno (empleados) como en el exter 

no (p4blico que asiste al Planetario), lo que debe ~ 

probabilizar un mayor desarrollo general y su consi -

guiente r endimiento y participaci6n en los renglones -~ 
"~< 

Educativo y Cultural. 

En la medi da en que esto ocurra podremos concluir que el -

tr ab.ajo que aquí se realiza, ha logrado sus objetivos y 

prop6sitos exitosamente, en lo que respecta a la etapa de 

análisis y proposiciones. 
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4.0 M E T O D O 

Los aspectos contemplados en la realización del presente­

trabajo, pueden describirse tal y como a continuación se 

det a lla en los puntos siguientes: 

4.1. SUJETOS 

tas personas con que se trabajó hacen un total de 80 elementos, los _ 

cuales pueden clasificarse de acuerdo al puesto que ocupan, en: 

- Direc t or 

- Asesor a 

- Jefes de División 

- Administrador 

- J efe de Prensa 

- Jefe de Relaciones 

Coordinadora 

- Secretaría 

- Jefes de Departamento 

- Jefes de Area 

- Profesores Titulares 

- Profesores Auxiliares 

- Auxi l iares de Area 

- Educadoras 

- Ofic i nistas 

- Pagadora 

- Caj eras 

- Técnicos 

- Manuales 

- Vigilantes 
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Como puede visualizarse . la población es sumamente heteroge_ 

nea , ya que abarca un amplio rango de características indi 

viduales, en base a las funciones con que cumplen. Esto <"S 

aún más palpable al analizar situaciones tales como edad,­

escolaridad, estado civil, etc.; en donde se ot5serva·;por Ejem. 

que las edades del personal oscilan entre los 20 y 72 años , 

la escol aridad es desde primaria terminada hasta profes19 

nistas ti t ulados y el estado civil contempla toda la gama ­

de posibilidades. Por otra parte, cabe señalar que aún y -

cuando existe una dependencia laboral con la institución 

representada y encabezada por el Director del Planetario, ­

quien en primera instancia es el que establece las activi_ 

dades a desarrollar por cada uno de - los miembros del pers~ 

nal, existe otro tipo de dependencia a la que podríamos d~ 

nominar administrativa. Esto es debido a que la renumera_ · 

ción econ6mica de las distintas personas, se da a tres nive 

les: 

-a) Dependencia del Planetario a partir de la Direcci6n de 

Difusi6n Cultural del I.P.N. ( 41 personas ) 

-b) Dependecia.de las Oficinas Generales del I.P.N. en el 

Area correspondiente a Vigilancia ( 5 personas ) 

-c) Dependencia de la Dirección General de Educaci6n Prees 

colar de la Secretar[a de Educaci6n Pública (SEP),del­

per s onal comisionado al Planetario ( 34 educadoras ) 
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Esta situaci6n puede identificarse con mayor plenitud en la 

relaci6n de personal, a través del puesto que desempeñan -

al interio r de la organizaci6n, en donde, además planteamos 

el tipo de nombramiento, turno de trabajo y nombre de las -

personas. Se adjunta en la siguiente hoja. 
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N 
~ 

RELACION DE PERSONAL DEL PLANETARIO 

PUESTO 

1 . - DIRECTOR 
2.- SECRETARIO PARTICULAR DEL 

DIRECTOR 
3.- SECRETARIA DEL DIRECTOR 
4.- CHOFER 
5.- ASESORA DEL DIRECTOR 
6.- JEFE DE DIVISION ACADEMICA 
7.- JEFE DE DIVISION DE PRODUCCION 
8.- JEFE DE DIVISION DE OPERACION 

Y MANTENIMIENTO 
9.- JEFE DE DIVISION DE RECURSOS 

HUMANOS 
10.- SUB-JEFE DE DIVISION DE RECURSOS 

NOMBRAMIENTO 
DE TRABAJO 

T.C. 

T.C. 
N.A. 
N.A. 
T.P. 
T.C. 
T.C. 

T.C. 

T.C. 

HUMANOS N.A. 
11 . - ADMINISTRADOR T. C. 
1 2 • - JEFE DE PRENSA T. P. 
13.- JEFE DE RELACIONES 
14.- COORDINADORA DE EDUCADORAS T.C. 
15.- DISE~ADORA GRAFICA DE PRENSA N.A. 
16.- DISE~ADORA GRAFICA DE PRODUCCION N.A. 
17.- FOTOGRAFO N.A. 
18.- JEFE DEL DEPARTAMENTO DE 

OPERACION Y EVALUACION N.A. 
19.- PROFESOR TITULAR 
20.- PROFESOR TITULAR 
21 .- PROFESOR TITULAR 
22.- PROFESOR TITULAR 

T.P. 

T.P . 

M. '!:,: 
T.P. 

TURNO 

E 

M 

M 

M 

F 

M 

M 

V 

M 

F 

M 

M 

V 

E 

V 

M 

M 

M 

D 

V 

F 

f 

NOMBRE 

FERNANDO A. OVIEDO TOVAR 

JAVIER BARRERA AYALA 
BLANCA LILIA GUTIERREZ GALICIA 
PABLO PASCACIO HERNANDEZ 
LUCRECIA MAUPOME BANDA 
ROSA EMMA GONZALEZ BERNAL 
ALFREDO CHIO REYES 

JOSE MIGUEL ARREOLA SAUCEDO 

BERNABE RODRIGUEZ HERNANDEZ 

CARLOS GONZALEZ RODRIGUEZ 
JUAN ESCAJEDA MARTINEZ 
MAURICIO SILIS SANCHEZ 
FERNANDO RIOS MONTES OCA 
MA. ESTELA GONZALEZ CORDOVA 
ROCIO MONTELONGO NAVA 
MARIA T. LILIA GALICIA LOPEZ 
MAX VON SON GALLUT 

LAURA LOPEZ JASSO 
MIGUEL ANGEL SALGADO MEYER 
SANTIAGO DE LA MACORRA ESLADE 
JORGE C. ROQUE MORAN 
LUIS ALBERTO ZEPEDA ARANDA 



PUESTO 

23.- PROFESOR AUXILIAR-ENCARGADO 
DE BIBLIOTECA 

24.- PROFESOR AUXILIAR "A" 
25. - PROFESOR AUXILIAR "A" 
26. - PROFESOR AUXILIAR "B" 
27.- PROFESOR AUXILIAR -TECNICO 

ELECTRICIS TA 
28.- SECRETAR IA 
29.- RECEPCIONISTA 
30.- CAJERA 
31.- CAJERA 
32.- CAJERA 
33.- PAGADORA HABILITADA 
34.- JEFE DE AREA DE OPERACION 

DE EDUCADORAS 
35.- JEFE DE AREA DE PRODUCCION 
36.- JEFE DE AREA DE PROMOCION 
37.- JEFE DE AREA DE RECURSOS 

HUMANOS . 

38.- AUXILIAR DEL AREA DE OPERACION 
39.- AUXILIAR DEL AREA DE OPERACION 
40.- AUXILIAR DEL AREA DE PRODUCCION 
41 .- AUXILI AR DEL AREA DE PRODUCCION 
42.- AUXILIAR DEL AREA DE PROMOCION 
43.- AUXILIAR DEL AREA DE PROMOCION 
44.- AUXILIAR DEL AREA DE RECURSOS 

~ HUMANOS 
45 . - INTEGRANTE DEL GRUPO DE 

EDUCADORAS 

NOMBRAMIENTO 
DE TRABAJO 

T.C. 
T.P . 
T.P . 
N.A. 

T.P. 

N.A. 
N.A. 
T.C. 
N.A. 
N.A. 
N.A. 

M.T. 
M.T. 
M.T. 

M.T. 
M.T. 
M.T . 
M.T. 
M.T. 
M.T . 
M.T. 

M.T. 

M.T. 

TURNO NOMBRE 

M MARIA ELENA GARCIA GOMEZ 
V ISABEL LIZARRAGA 
F RODOLFO ROBLEDO PEREZ 
V LILIA GONZALEZ ACEVES 

V JUAN ESCALERA ESCAJEDA 
M MARIA CRISTINA HINOJOSA ZU~IGA 
V MARIA RITA PERAL LOPEZ 
M MARIA GUADALUPE GONZALEZ ESTRADA 
V YOLANDA GARCIA FELIX 
F MA. GUADALUPE ROQUE MORAN 
M DOLORES PITAYO ARRIAGA 

M MARIA ELENA CABRERA HERNANDEZ 
M MARIA DE LOURDES GOMEZ ALARCON 
M ELSA MARIA HERRERO LONGITUD 

M MARIA GUADALUPE MENDEZ GAMBOA 
M RAQUEL LUIS HERNANDEZ 
M MARIA DEL CARMEN JIMENEZ ALVAREZ 
M VIRGINIA LEDESMA VILLAR 
M MATHA LETICIA PEREZ TEJEDA V. 
M MARIA SILVIA CAMPOS SALGADO 
M MARIA FATIMA FLORES NEGRETE 

M ELENA IRENE BARAJAS CARRILLO 

M MARIA TERESA CADENA SAUT 



PUESTO NOMBRAMIENTO TURNO NOMBRE 
DE TRABAJO 

46 . - INTEGRANTE DEL GRUPO DE 
EDUCADORAS M. T. M GLORIA ENRI QUEZ AGUILAR 

47.- I NTEGRANTE DEL GRUPO DE 
EDUCADORAS M. T. M REBECA FRIAS LUCIO 

48.- INTEGRANTE DEL GRUPO DE 
EDUCADORAS M.T. M LETICIA GARCIA LEON 

49 . - INTEGRANTE DEL GRUPO DE 
EDUCADORAS M. T. M MARIA ALEJANDRA GARCIA LOPEZ 

SO.- INTEGRANTE DEL GRUPO DE 
EDUCADORAS M. T. M EUGENIA LEGORRETA RIVERO 

Sl . - I NTEGRANTE DEL GRUPO DE 
EDU CADORAS M.T . M NINA MARIA LIST REYES 

SZ. - I NTEGRANTE DEL GRUPO DE 
EDUCADORAS M. T. M OFELIA LOPEZ ACEVEDO 

S3.- INTEGRANTE DEL GRUPO DE 
EDUCADORAS M.T. M MARIA TERESA LOPEZ CASTRO 

S4. - INTEGRANTE DEL GRUPO DE 
EDUCADORAS M. T. M MIROSLAVA SINKA LOPEZ LEYVA 

SS .- I NTEGRANTE DEL GRUPO DE 
EDUCADORAS M.T. M LEONORA. L. LOPEZ MORALES 

S6.- I NTEGRANTE DEL GRUPO DE 
EDUCADORAS M.T. M MARIA ALEJANDRA MORQUECHO E. 

S7.- I NTEGRANTE DEL GRUPO DE 
EDUCADORAS M .. T. M LILI~ M. NERY ALARCON 

S8.- INTEGRANTE DEL GRUPO DE 
EDU CADORAS M.T . M SUSANA ORTI Z DELGADO 

S9.- I NTEGRANTE DEL GRUPO DE 
EDUCADORAS M.T. M MARIA VICTORIA PARTIDA ARROLLO 

N 
O'- 60.- INTEGRANTE DEL GRUPO DE 

EDUCADORAS M. t '; M AURORA PICAZO MENDOZA 



PUESTO NQM13gAMI:ENTO TURNO NOMBRE 
DE TRABAJO 

61 .- INTEGRANTE DEL GRUPO DE 
EDUCADORAS M.T. M MARIA DEL CARMEN PINEDA RODRIGUEZ 

62.- INTEGRANTE DEL GRUPO DE 
EDUCADORAS M.T. M ELVIA CRISTINA POLA ARROYO 

63.- INTEGRANTE DEL GRUPO DE 
EDUCADORAS M.T. M MARIA EUGENIA RAMIREZ GUZMAN 

64.- INTEGRANTE DEL GRUPO DE 
EDUCADORAS M.T. M ANA ELSA ROJAS TORRES 

65.- INTEGRANTE DEL GRUPO DE 
EDUCADORAS M.T. M MARIA HORTENSIA SANCHEZ RODRIGUEZ 

66.- INTEGRANTE DE L GRUPO DE 
EDUCADORAS M.T. M REBECA TORRES SUAREZ 

67. - JEFE DEL TALLER N.A. D ALFREDO GUERRERO ORTEGA 

68.- TEC NICO EN MANTENIMIENTO T.P. V CRISTOBAL JIMENEZ SANTIAGO 
69.- AYUDANTE TEC NICO T.P. M VICENTE RAMIREZ ANGELES 
70. - MANUAL N. I. M JESUS CORREA ASCENCIQ 

71. - MANUAL N. I. M CRUZ ALBINO DE LA CRUZ 
72. - MANUAL N. I. M JUAN RIVERA RAMOS 

73. - MANUA L N. I. V J. BONIFACIO RODRIGUEZ GARCIA 

74. - MANUAL N. I. F BELIA FELIX QUINTERO 
75. - MANUAL N. I. F .DONACIANO · ROSAS RIVERA 

7 6. - VIG TLANTE N. I. M JOSE MACARIO GOMEZ SILVA 

77. - VIGILANTE N. I M ANTONIO CANDIDO BERNABE 

78. - VIGILANTE N. I. V JOSE LUIS RODRIGUEZ RAMIREZ 

79. - VIGILANTE N. I. V EVERARDO NERY MORALES 

N 80. - VIGILANTE N. I. F JUAN SANCHEZ RESENDIS 
-..J 



N 
00 

T.C. TIEMPO COMPLETO 
T.P. TIEMPO PARCIAL 
M.T. MEDIO TIEMPO 

C L A V E S 

N.A. NOMBRAMIENTO ADMINISTRATIVO 
N. I . NOMBRAMIENTO DE INTENDENCIA 

E-
M-
V-
D-
F-

TIEMPO EXCLUSIVO 
MATUTINO 
VESPERTINO 
MIXTO 
FIN DE SEMANA 



4.2. APARATOS E INSTRUMENTOS 

Los implementos utilizados para el .. desarrollo del trabajo 

pueden dividirse en dos rubros: 

a) Hojas e Inventarios 

b) Aparatos 

Respecto a hojas e inventarios se emplearon: 

- Hoja de actividades (forma 1 ), con ella se recabaron 

los datos de cada empleado para contar con información 

en relaci6n a las actividades, puesto, objetivos, for_­

mas de evaluaci6n y otros aspectos relevantes como pue 

de observarse en dicha hoja. 

- Hoja de funciones (forma 2), en este caso Únicamente -

se anota el puesto dentro de la organizaci6n y en las­

columnas se específican las actividades, su definici6n, 

situación en que debe ejecutarse,resultado que debe pr~ 

ducir, la dependencia funcional, o sea de quien depende­

que se realice la actividad y la influencia funcional,­

es decir a quien o quienes afecta el llevar a cabo o no 

la actividad; se emplea en la definici6n de actividades 

y organización de la etapa B del procedimiento 

- Hoja de Modelo de Puesto (forma 3), referente a ésta se 

indica el nombre de la hoja, el puesto y la misién (ob 

jetivo princ ipal) que tiene tal puesto. En las columnas 

se anotan ,las realizaciones como producto terminal y las 

subreal jzaciones como resultados finales de menor escala; 

los requisitos que se re fie ren a los parámetros a eva -

luar; las medidas o criterios a considerar para dicha -

evaluaci6n; los estandares, que son los niveles que de 
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ben alcanzarse al ejecutar las actividades; el sistema 

de medición, el cual representa la forma que permite ve_ 

rificar el resultado obtenido; y el canal de comunicación 

que es el mecanismo de control para corroborar los logros 

reales; Se utiliza para proponer el sistema de evaluación 

para el personal de planetario. 

- Inventario de aser'tividad ( forma 4), basado en el que se · 

aplica en la C U S I , se utiliza para evaluar el grad o 

de respuestas asertivas en el entrenamiento implementado ­

con las educadoras de reciente ingreso al planetario. Su ·· 

aplicación fué en la fase "l" del entrenamiento en hatn -

lidades. 

Inventario de Miedos (forma 5 ), del mismo modo que <1 

anterior, se retomó el modelo empleado en la CUSI para 

evaluar niveles de ansiedad en las referidas persona~ . 

También se aplicó en la fase "l'.' del entrenamiento en 

habilidades . 

- Hoja de evaluación de ansiedad social (forma 6 ), igual 

a los casos previamente c itados, esta forma ha sido apl ic~ 

da en la CUSI y se usó para recabar datos con respecto a 

situaciones sociales generadoras de ansiedad en las educa 

doras ya mencionadas. De manera similar se implementJ en 

la fase "1" del entrenamiento en habilidades. 

· Diagrama de consola de mando (forma 7), se presenta la 

ubicación de sus partes y en relación anexa,el nombre de ­

ellas según la función que cumplen. Esta se utilizó en l~ 

fase "2" correspondiente al entrenamiento de operación y 

conducción de sesiones. 
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- Diagrama de consola auxiliar (forma 8), al igual que en -

la consola de mando, se muestra la ubicaci6n requerida y se 

adjunta una lista con las partes que la integran de acuerdo 

a la funci6n que desempeñan. Tambi~n se empleó en la parte 

2 de l entrenamiento de operaci6n y conducci6n de sesiones. 

- Hoja de Registro de manejo de texto (forma 9), con esta se 

evalu6 la reproducci6n verbal del texto, así como -diferen_ 

tes asp ectos involucrados en ello, para estar en condicio_ 

nes de afinar l a conducci6n de sesiones. Se registró el 

contenido, la fluide z , el volum en, tono, expresi6n corporal 

etc., checando si el requisito se cumple o no. Su aplica_­

ci6n se efectuó en la fase "2" . del entrenamiento de opera_ 

ci6n y conducción de sesiones. 

Tocante a los aparatos, éstos s6lamente tuvieron utilidad 

durante el entrenamiento impartido a las educadoras de nuevo 

ingreso, tanto para el manejo de consola como para la conduc 

ci6n de sesiones. Por lo tanto podemos establ ecer que los 

aparatos primordialmente usados fueron: 

- Simulador de consola de mando 

- Simulador de consola auxiliar 

- Equipo audiovisual, que comprende el Planetario marca Zeiss 

modelo IV, proyectores de horizonte, proyectores de panor! 

ma, proyectores de piso. 

- Grabadora de carret e s 

- Audífonos 

- Micr6fono 
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FORMA 1 

HOJA DE ACTIVIDADES. 

NCMBRE : ------------------------EDAD: ___ _ 

PROFESION: EOO.CIVIL: ___ _ 

PUESI'O QUE OCUPA: ANTIGUEDAD: ___ _ 

A QUE AREA O DEARTAMPNTO PERTENECE: ------------------­

¿CUAL ES EL OBJETIVO DEL PUESTO?: -------------------­

¿DE QUIEN DEPENDE? -------------------------­

¿QUIENES DEPENDEN DE USTED? ----------------------

¿QUE ACTIVIDADES REALIZA? -----------------------

,, 

¿CUANOO LAS REALIZA (DIA Y HORA)?--------------~-----

¿EN QUE LUGAR LAS REALIZA (INSTALACION DENTRO O FUERA DEL PLANETARIO)? ------

¿QUIEN(ES) MAS INrERVIENE(N) EN LAS ACTIVIDADES?--------------
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... 

GENERAIMENTE ¿QUE PASOS SI GUE PARA REALIZARLAS?---------------

¿QUE HABILIDADES CONSIDERA INDISPENSABLES PARA REALIZARLAS?-----------

¿A QUIEN O QUIENES AFECTA(N) DIRECTAMENTE LAS ACTIVIDADES QUE REALIZA (TANW CCMPAfi!EROS 
CCMO USlJARIOS)? ---------------------------

¿QUE ASPECTOS SON LOS QUE EVALUA DE SUS ACTIVIDADES?-------------

¿CUALES SON LOS RESULTADOS QUE OBTIENE? ------------------

¿Ca.10 LOS ANALIZA? --------------------------
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FORMA 3 MODELO DE PUESTO 
PUESTO: 
MISION: 

REALIZACIONES Y SUBREALI ZAC IONE REQUISITOS MEDIDAS ESTANDARES SISTIMA DE CANAL DE 

(+) (-) MEDICION CXMJNICACION 

"" °' 
1 ! 1 
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FORMA 4 

INVENTARIO DE ASERTIVIDAD 

FECHA 

SEXO EDO. CIVIL 
~~~~~~~~~ ~~~~~~~ 

Las siguientes preguntas te ayudarán a evaluar tu asertividad 

Se sincero en tus respuestas y ·encierra en un círculo el número -

que mejor te describa. El significado de los números es el siguie~ 

te: O significa NO o NUNCA; 1 significa ALGO o ALGUNAS VECES; 

2 significa PROMEDIO; 3 significa CON. FRECUENCIA o UNA BUENA CANTIDAD 

y 4 significa PRACTICAMENTE SIEMPRE o ENTERAMENTE. 

l. - Cuando consideras que una persona está o 2 3 4 

siendo muy injusta contigo, le 11a -

mas la atención por e11o? 

2. - Te cuesta trabajo tomar decisiones o 2 3 4 

3. - Puedes ser abiertamente crítico acerca o 2 3 4 

de las ideas, las opiniones o la conduc 
ta de otras personas 

4. - Protestas cuando alguien se te adelante o 2 3 4 

en una fila ? 

5 . - A menudo evitas gente o situaciones o 2 3 4 

que te producen miedo o sentimiento em 
bara zoso 

6. - Con frecuencia tienes confianza en tus - o 2 3 4 

propios juicios 

7 .- Piensas que las tareas domésticas están o 2 3 4 

repartidas justa y equitativamente en-
tre tú y tu conyuge o compañero (a) 
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8. -

FORMA 4 

\ 

Tienes t endencia a " Salirte de tus 
cabales'' 

o 

9. - Cuando un vendedor in~ iste en venderte O 
algo te cues t a traba jo decirle que 

"NO"~ a pesar de qu e el producto no -

es lo que re a lmente deseas 

10.- Cuando est~s en una tienda e sperando­

que te a tiendan y llega otra persona 
después que tú y la a tienden pr i mero 
a ella ,l e llama s la atenc ión al ven 

dedor por ello 

11.- Eres renuente a participar en un de 

bate o en una discus ión 

12.- Si le has prestado a alguna persona 
dinero · ( o un libro o una prenda de 

vestir o algún otro objeto de valor) 

y e sta persona s e ha tardado en r e -
gr e sartelo, le llamas la atención ~ -
por ello 

13.- Continuas defendiendo un argumento 

a pesar de que tu interlocutor ha de 
fendido suficientemente el suyo 

1 4. - Cuando te hablan en un tono fuerte, 
pides que suav i cen el tono. 

1 s. - Cuando te sientes agredido tratas de 
eliminar tal situación y que te res 
peten 
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FORMA 4 

16.- Puedes expresar tus sentimientos sin 

ningún problema 

17.- Puedes decir no a cualquier invita -
ci6n que t e hacen, cuando no tienes 
ganas de hacer lo que te piden 

18.- Cuándo te solicitan que te quedes -

más tiempo a trabajar, te niegas 

19.- Cuándo al guien ti ene un a c i erto l e 
reconoces y le alabas su hecho 

20. - Cuándo te hacen un obsequio o halago 

que mereces por tu desempeño, lo 
aceptas 

IZT. 1000160 
21 . - Cuándo te hacen un obsequio o halago 

que crees no merecer, lo rechazas 

22.- Si alguien te hace ver tus errores,­

tratas de justificarlos 

23.- Utilizas el trabajo de otras pers~ 
nas en tu beneficio 

24.- Para iniciar una conversación con­

otra persona tomas tú la iniciativa 

25.- Cuando a lgo que hace o d i ce otra 
persona t e molesta, s e lo d ices 
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FORMA 5 

INVE NTARIO DE MIEDOS 

FECHA ---------
EDAD SE X O EDO. CIVIL ------ ----

Los ítems · de este cuestionario se refieren a cosas y expe 

riencias que pueden causar miedo ú otros sentimientos desagrada_ 

bles . Tache el número de cada ítem en la columna que describa que 
tanto le perturba ~ste actualmenta , o en una situación imaginaria . 

El signifi cado para cada uno es el siguiente: 

O significa igual a NADA, 1 significa igual a UN POCO, 2 significa 
igual a REGULAR, 3 significa igual a MUCHO y 4 significa igual a 

MUCHISIMO o PRACTICAMENTE SIEMPRE . 

1. - El ·ruido de las aspiradoras o 2 3 4 

2.- Las heridas abiertas o 2 3 4 

3. - Estar sólo o 2 3 4 

4. - Estar en un lugar extraño o 2 3 4 
' 1r , 

5. - Las voces fuertes o 2 3 4 

6. - La gente muerta o 2 3 4 

7. - Hablar en Público o 2 3 4 

8. - Cruzar l as ca). les o 2 3 4 

9. - La gente que parece loca o 2 3 4 . 

1 o. - Caer o 2 3 4 

11 . - Los Automóviles o 2 3 4 

1 2 . - Ser molestado o 2 3 4 
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FORMA S 

13. - Los Dentistas o 2 3 4 

14 . - El trueno o 2 3 4 

1 s. - El ruido de las sirenas o 2 3 4 

16. - El fracaso o 2 3 4 

1 7. - Entrar a otro cuarto donde hay o 2 3 4 

otras gen t es ya sentadas 

1 8. - Lo s lugares altos de la ti erra o 2 3 4 

1 9. - Mirar hac i a abajo desde edificios o 2 3 4 

altos 

20. - Los gusanos o 2 3 4 

21 • - Las criaturas imaginarias o 2 3 4 

2 2 . - Los extraños o 2 3 4 

23. - Ser inyectado o 2 3 4 

24 . - Los murc i élagos o 2 3 4 

2 ~ . - Los viajes en trén o 2 3 4 

26. - Los viaj es en autobús o 2 3 4 

27 . - Lo s v i a jes en automóvil o 2 3 4 

28. - Enojarse o 2 3 4 

29 . - La gente con autoridad o 2 3 4 

3 0 . - Los insectos voladores o 2 3 4 
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FORMA 5 

31 . - Ver que inyectan a otra gente o 2 3 4 

32.- Los ruidos súbitos o 2 3 4 

33.- El tiempo nublado o 2 3 4 

34. - Las mult i tudes o 2 3 4 

3 5. - Los grandes espacios abiertos o 2 3 4 

36.- Los gatos o 2 3 4 

37.- Una persona que intimida a otra o 2 3 4 

38.- La gente con aspecto de rufián o 2 3 4 

39.- Las aves o 2 3 4 

40 . - La vista del agua profunda o . 2 3 4 

41 . - Ser mirado mientras trabaja o 2 3 ·~4 
r ,~-

4 2. - Los animales muertos o 2 3 4 

43.- Las armas o 2 3 4 

44.- La suciedad o 2 3 4 

4 5. - Los insectos reptan tes o 2 3 4 

46. - Ver una pelea o 2 3 4 

47.- La gente fea o 2 3 4 

48. - El fuego o 2 3 4 

49 . - La gente enferma o 2 3 4 
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FORMA 5 

50. - Los perros o 2 3 4 

51. - Ser crit i ca o 2 3 4 

52.- Las formas extrañas o 2 3 4 

53. - Estar en un elevador o 2 3 4 

54.- Presenciar una intervención o 2 3 4 

quirúrgica 

55. - La gente enojada o 2 3 4 

56. - Los ratones o 2 3 4 

5 7. - La sangre 

a) Humana o 2 3 4 

b) De Animales o 2 3 4 

58. - Separar sé de amig'os o 2 3 4 

59. - Los espacios cerrados o 2 3 4 

60. - La perspectiva de una intervención o 2 . 3 4 

quirúrg i ca 

61. Sentirse recha zado por otros o 2 3 4 

62.- Los aviones o 2 3 4 

63. - Los olores a medicinas o 2 3 4 

64. - Sentirse de saprobado o 2 3 4 

65.- La serpientes inofensivas o 2 3 4 

66.- Los cementerios o 2 3 4 
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FORMA s 

67. - Ser i gnorado o 2 3 4 

68.- La ob scuridad o 2 3 4 

69.- Los latidos cardiacos o 2 3 4 

( perder un la tido ) 

7 o. - a) lo s hombre desnudos o 2 3 4 

b) la s mujeres desnudas o 2 3 4 

71. - Los relámpagos o 2 3 4 

7 2 . - Los Méd icos o 2 3 4 

73.- La gente con deformidades o 2 3 4 
1 

7 4. - Cometer errores o 2 3 4 

7 s. - Parecer tonto o 2 3 4 

76.- Perder el control o 2 3 4 

77.- Desmayarse o 2 3 14 

78. - Sentir nausea o 2 3 4 

79. - Las arañas o 2 3 A 

80 . - Estar con gente importante o 2 3 4 
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FORMA 6 

HOJA DE EVALUACION DE ANSIEDAD SOCIAC 

NOMBRE FECHA 
~~~~~~~~~~~-

EDAD 
~~~~~~~- SEXO----- EDO. CIVIL -------

En cada una de las siguientes cuestiones, pon una cruz sobre 
el número que consideres adecuado, tomando en cuenta que el sig_ 
nificado para cada uno es el siguiente: 

O significa NADA, 1 significa UN POCO, 2 significa REGULAR 3 sig_ 
nifica MUCHA y 4 significa MUCHISIMA o PRACTICAMENTE SIEMPRE. Es_ 

to en relación al nivel de ansiedad o grado de incomodidad que ex 

perimentas, según sea la situación. 

1 .- Hablar con una mujer de mi misma edad 

2.- Hablar con un hombre de mi misma edad 

3.- Hablar con una mujer diez o más años 
mayor que yo 

4 . - Hablar con un hombre diez o más años 

mayor que yo 

5. - .Hablar con una mujer diez o más años 
menor que yo 

6.- Hablar con un hombre diez o más años 

menor que yo 

7.- Estar en una fiesta con extraños 

8.- Estar en una fiesta con conocidos 

9.- Estar en una f ies ta con amigos 

10.- Estar en una fiesta con par ientes 

11.- Dar una plática con diez o menos 
personas 
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FORMA 6 

1 2. - Dar una plática con 20 personas o 2 3 4 

13. - Dar una plática con 30 personas o 2 3 4 

14. - Dar una p l ática con más de 30 - o 2 3 4 

personas 

1 5. - Hablar con una mujer más inteli o 2 3 4 

gente que yo 

1 6. - Hablar con un hombre más inteli o 2 3 4 

gente que yo 

1 7. - Hablar con una mujer que se ve o 2 3 4 

mejor que yo 

1 8 . - Hablar con un hombre que se ve o 2 3 4 

mejor que yo 

1 9. - Cuándo estoy con alguien y hay o 2 3 4 

un vacio en la conversación 

20. - Cuándo digo algo que creo muy - o 2 3 4 

serio y la gente se ríe 

21 . - Cuándo hablo y la gente se ve o 2 3 4 
interesada 

22. - Cuándo digo algo y creen que es o 2 3 4 
estúpido 

23. - Cuándo voy en un camión y comien o 2 3 4 
zo una conversación 

24. - Cuándo me sucede un " accidente " o 2 3 4 

y la gente se ríe 
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FORMA 6 

2 s. - Cuándo . llego tarde a una fiesta o o 2 3 4 

reunión y todos me miran 

26. - Cuándo no soy invitado a una o 2 3 4 

fiesta y mis amigos sí 

27.- Cuándo estoy con un grupo de hom o 2 3 4 

bres 

28. - Cuándo estoy con un gYvpo de mu o 2 3 4 

j eres 

29. - Cuándo estoy con un grupo de hom o 2 3 4 

bre y mujeres 

30.- _Cuándo estoy en un grupo de hom o 2 3 4 
bre y mujeres y tartamudeo 

31 . - Cuándo estoy con un grupo de hom o 2 3 4 
bre y mujeres y bromean sobre lo 
que digo 

3 2. - Cuándo en un grupo alguien habla o 2 3 4 
sobre mi opinión y todos voltean 
a verme 

33.- Cuándo doy mi opinión y alguien - o 2 3 4 
está en desacuerdo 

34.- Cuándo hago o digo algo y alguien o 2 3 4 
dice que estoy equivocado 

3 s. - Cuándo mi ( s) amigo(s) más cer o 2 3 4 
cano(s) dice(n) qu e estoy actuan 
do tontamente 
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36. -

3 7. -

38.-

39. -

40.-

FORMA 6 

Cuándo debo quejarme de un mal 
servicio o vendedor 

Cuándo tiro algo en un lugar 
con mucha gente y hago mucho 
ruido 

Cuándo debo reclamar por algo 
que cons idero me pertenece o 
está en mi derecho 

Cuándo t engo que esperar a 
alguien o algo bastante tiempo 

Cuándo tengo que hacer cola -

en algún lugar 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 
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FORMA 6 

3 6. - Cuándo debo quejarme de un mal o 2 3 4 

servicio o vendedor 

37.- Cuándo tiro algo en un lugar o 2 3 4 

con mucha gente y hago mucho 

ruido 

3 8. - Cuándo debo reclamar por algo o 2 3 4 

que considero me pertenece o 

está en mi derecho 

39 . - Cuándo t engo que esperar a o 2 3 4 

alguien o algo bastante tiempo 

40.- Cuándo tengo que hacer cola - o 2 3 4 

en algún lugar 
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1. -

1. I -

2.-

3. -

4. -

5.-

6. -

7. -

8. -

9. -

1 o. -
11. -

1 2 . -

1 3. -

14. -

1 5 . -

1 6. -

1 7. -

1 8. -

1 9. -

20. -

21 . -

2 2. -

23.-
24.-

25 . -

26. -

27. -

28. -

29. -

30.-

31 . -

3 2. -

33. -

34. -

35. -

36. -

3 7. -

FORMA 7 

Luz de Horizonte del Oeste y Norte 

Conmutador de la Luz de Orizonte 

Luz de horizonte del Este y Sur 

Paralelos 
Círculos Horario y Horizontal 

Planeta s 

Sol 

Luna 
Rosa de los Vientos 2 

Día en 12 Minutos 

Día en 4 Mi nutos 

I luminac i ón del Tablero de Control 

Rosa de los Vientos 1 

Cuadrant e de la Precesión ­

Estrellas 

Visor de la Altura del Polo 

Flecha Indicadora 

Luz Blanca 
Luz Azu l 

Meridiano 

Ecuador y Ecliptíca 

Nombres de las Constelaciones 

Contador de Años 

Cometa. Lámpara 

Año en 12 Minutos 

Año en 4 Minutos 

Año en 11 Minutos 

Cometa. Conmutador de Operación 

Escala de Tiempo y Horario 

Paralaje de Sirio. Motor. 
Estrellas Variables. Motor 

Estrellas Fugaces . Motor 

Estrell as Fugaces. Motor y Lámpara 

Precesión 
Altura del Polo. Motor 

Lámpara Nubes 
Nubes. Motor avance-reversa 

Nubes. Velocidad 

so 



38.-

39.-

40. -

41. -

42.-

43.-

44.-
45.-

46.-
4 7. -

48.-
49.-

50.-

51 . -

52. -

FORMA 7 

Proyector de Constelaciones. Lámpara 

Sa télit e . Motor 

Sátelite . Lámpara 
Cometa. Avance 

Micrófono 

Lámpara Indicadora. Consola encendida 

Lámpara Indicadora. Teléfono 
Jackas para Audifonos (2) 

Apagado de Luz de Teléfono 

Manivela del Carrusel 

Palanca para fijar posición 

Aro Porta Pla cas del Carrusel 

Prisma Giratorio 

Obturador 

Perilla de Enfoque 
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FORMA 8 

LISTA DE PARTES QUE COMPONEN LA CONSOLA AUXILIAR 

- CONTROL SUPERIOR 

1. - Destellador de Horizonte 

Audio 

2. - Luz de piso 

3. - Proyector de espejo 

4. - Movimiento vertical de espejo 

5. - Movimiento horizontal de espejo 

6. - Proyectores de Horizonte A 

7. - Proyectores de Horizonte B 

8. - Barber Shop 

9. - Bubbles 

10.-Botones para cambios individuales de: 

a- Panorama A y B 

b- Horizontes A-B-C y D 

- CONTROL CENTRAL 

11. -Proyector de piso A 

12. -Proyector de piso B 

13.-Proyectores de horizonte 

14.-Proyectores de horizonte 

1 5. -Jupi ter Rotan te 

16.-Tierra Rotante 

- CONTROL INFERI OR 

17.-Proyectores de panorama A 

18.-Proyectores de panorama B 

c 

D 

19.-Switch principal de la conso l ~ auxiliar 

20.-Caja de Breakers 
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NOMB RE : 
FECHA : 
GRUPO: 

CONTENIDO 

FLUIDEZ VERBAL 

TONO DE VOZ 

MODULACION DE VOZ 

EXPRES ION CORPORAL 

VOLUMEN DE VOZ 

TIEMPO DE MUSICA 

MANEJO DE MICROFO NO 

FORMA 9 

HOJA DE REGISTRO 
MANEJO DE TEXTO 

SI NO 
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4 . 3 LUGAR DE TRABAJO 

Las insta laciones donde se realiz6 el trabajo corresponden 

al área a signada por I . P.N . , al Planetario " LUIS ENRIQUE 

ERRO " , ubi cado en la Unidad Profesional Zacatenco de l mi s 

mo Insti t uto, en la e squina que forman las calles de I.P. N. 

Sur y 45 Metros. Se :anexan planos de las instalaciones tanto 

internas como externas , y pueden i dentificar se como sigue : 

I N S T A L A C I O N E S 

A- EXTERNAS 

1 . - Estac ionamientos 

2.- Area s Verdes 

3 . - Expl anada 

4 . - Area para Expresiones 

B- INTERNAS 

5 . - A rea de Recepción 

6 . - Taquilla 

7. - Are a de Educadora s 

8 . - Coordinación de Educadora s 

9 . - Sala de Proyecciones 

1 o. - Ar ea del Mural 

11 . - Rampa de Salida 

1 2 . - Baños 

1 3 . - Cámaras Plenas 

1 4. - Ofi c ina del Dir ec tor 

1 5. - Are a de Secretaría 

1 6. - A rea Telefónica 

1 7. - Are a de Recurs os Humanos 
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1 8. - Are a de Prensa y Relaciones 

1 9. - Are a de Producci6n 

20.- Are a de Grabaci6n 

21 . - A rea de Fotocopiado y Engargolado 

22. - Planta Eléctrica 

23. - Taller 

24. - Laboratorio Fotográfico 

25. - Are a Administrativa 

26. - Are a de Operaci6n 

27. - Biblioteca 

28.- Area de Diseño Gráfico 

29.- Rampa de Equipos 

30.- Area de Manuales 

31 .- Cámaras de Aire 

32.- Lavadora de Aire 

33.- Bodega 
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4 .4. PROCEDIMIENTO 

ETAPA "A" 

Esta primera etapa del procedimiento contempla cuatro fases · 

que son; !)Entrenamiento en Habilidades Sociales;);Entren~miento 

en Operación y Conducción de Sesiones,3) Juego de Roles,4) l nt e _ 

gración, cada una de las cuales contienen una s erie de partes 

que más adelante se mencionan. 

Dicha etapa fué aplicada únicamente al nuevo grupo de Educad~ 

ras , dado a que se iniciaban en la colaboración d e las activida 

de s que ll eva a cabo el lanetario, lo que dió lugar a la ne _ 

ce Sidad de impartir una orientación de adiestramiento respec_ 

to a la organización y desarrollo del trabajo a nivel prees -

colar, que es donde participan dada la comisión otorgada por · 

la Direcci6n General de Educación Preescolar de la Secretaría de ·· 

Educaci6n Pública. 

FASE "1" ENTRENAMIENTO EN HABILIDADES 

Debido aque se visualiz6 la importancia de introducir a las mi s 

mas en forma paulatina y sistemática, se program6 realiza r la 

exposicién so bre diferentes t6picos, con el prop6sito de fa ci 

litar la integración de los mi smos miembros al trabajo, y como 

· una preparación previa al entrenamiento a1 que serían somet ida ·-

e acuerdo a los requerimientos contemplados anteriormente : las 

partes en que se dividió la fase fueron: 

A) Presentaci6n . 
de Durante esta se efectuó una dinámica de grupo, en la que se 

organi zó a los elementos del mismo por pequeños grupos lo s 

cu~les se integraron a la elección de un color, en ellos 

las ~ducadoras interactuaban platicando acerca de cu,les 
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eran sus gustos, las actividades que realizaban~ daban a cono 

cer su nombre, entre otras cosas, despu€s de un limite de tiem 

po se elegia a una representante por grupo para presentar a 

sus compañeras a los otros grupos, y asi sucesivamente con ca_ 

da uno de los restantes; posteriormente esto se hacia con todo 

el grupo eligiendo en forma azarosa a una de ellas, quie·n t ·ení-a 

que decir el nombre de todas sus compañeras. Esto permitía que­

poco a poco se estableciera un ambiente de cordialidad y buena 

disposición en la realización de las actividades programadas. 

Por otra parte.se procedió a la presentación del personal del 

planetario, dirigiendose a cada Area o situación de trabajo -

con la finalidad de inciar la identificación y ubicación tan_ 

to de los compañeros trabajadores como de éstos hacia ella, -

asi como de las instalaciones de la institución 

Como final de las actividades de la presente parte se les hi 

zo entrega de las for,¡nas 4, S y 6 ( inventario de actividad, 

inventario de miedos y evaluación--de ansiedad social, respec_ 

tivamente) , las cuales fueron descritas en la sección de ins 

trumentos y aparatos. 

R).-Habilidades Sociales y As ertividad. 

Se abordo el tema en base a la importancia que tiene para el 

desempeño adecuado de las interacciones sociales, ya sean es 

tas a nivel individual o de grupo. Los aspectos teóricos tra 

tados estuvieron encaminados a la diferenciación que es posible 

hacer entre habilidades sociales y asettivilidad. 

Se _argumentó de acuerdo a algunos autores ( Lewinsohn, 1975, -

por ejemp l o), que las hab i lidades sociales son ya conductas­

que emite el individuo de acuerdo al contexto en el que se -

encuentra y que le son reforzadas por otras; y la asertivili 
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dad y el respetar los derechos de los demás1 haciendo respetar 

los propios y además promover una comunicaci6n más ampl ia es 

pecialmente en la expresién de sentimientos. 

Por componentes explicados y ejemplificados ampl i amente fueron: 

- Habilidade s Sociales. 

1 .- Conducta verbal hacia otros 

2.- Conduct a iniciada espontáneamente 

3.- Dis tribución de actividades hacia el grupo 

4. - Tiempo que tarda (latencia), en dar respuesta a una per~ 

sona y 

5.- Tasa de conducta positiva o reforzamiento hacia otros 

- Asertividad 

:1.- Verbales: volumen, tono e inflecci6n de la voz, fluid ez 

verbal,_elección del momento para emitir conducta verbal 

y ~ontenido de la misma. 

2.- No verbales : distancia fisica, movimientos corporales, con 

tacto fisico y visual, expresión facial y postura . 

Los ejercicios implementados para practicar la temática expues_ 

ta se retomaron del manual de habilidades sociales de la CUSI~ 

siendo estos el dar y recibir cumplidos, hacer y reusar demanda ~ 

sostener conversaci6n en base a preguntas abierta~ y autoelogi o~. 

C)- Ansiedad y Depresión 

Lo que se toc6 en esta parte fué fa eÜológía de ambos conceptos 

y a partir de e llo establecer sus definiciones y las diferen 

cias existentes entre las mismas. 

Los componentes señalados como los mecanismo s de identifica 

ci6n para cada una de las conductas fueron: 
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1 .- Verbal: a nivel cubierto que se manifiesta por pensamien 

tos negativos e irraciona les, y abierta a través de expr~ 

sione s de t ipo nega t i vo. 

2 . - Motora: conductas .. de evitación y escape 

3.- Fi sio l ógicas : sudoración, taquicardia, respiración entre 

cortada, cambios metabó l icos y glandulares, temblor, etc. , 

Se plantearon las t~cnicas más comunmente utilizadas para la 

elimina ción de dicha s r espuestas, t a les como entrenamiento 

en asertividad, desensibi l ización sistemática y técnicas de 

relajación. Pre ci s am ente el ejerc i cio realizado en estas sesi~ 

nes fué de rel a jación, por medio de instrucciones grabadas de 

acuerdo al manual util i zado en la práctica de Psicologia Cli 

nica en Iztacala. 

D) - Autocontrol.-

En este caso se estableció en base a Ferster (196 ), que el -

autocontrol es ante todo una técnica empl eada en : 

Controlar ejecuciones que alteran la rel ación entre el com -

portami ento del i nd i viduo y su medio amb i ente, para reducir 

consecuencias aversivas. 

- Controlar conductas que incrementen la efectividad a largo 

plazo, del individuo, aún cuando las consecuenc i as positivas 

sean r ecortadas o inmediatamente aversivas . 

Asim i smo, s e sefia l ó bajo que condiciones es conveniente em -

plear el autocontrol y qu e pu eden resum i r s e en: 

1 .- Conductas qu e ti enen consecuencias aversivas, a largo pl~ 

ZO· 

2.- Conductas poco frecuent es y que tienen consecuenc i as posi 

ti vas. 
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3.- Como complemento de otros métodos de modificación . 

Igualmente ind i camos el clásico procedimiento utilizado en la­

implementación del autocontrol, el cual contempla la espec1fi~ 

cación de la conducta a ser controlada en ~érminos que permitan 

la identificac i ón y evaluación de los efectos ocasionados por­

esta técnica; e l planteamiento de las variables y / o determi __ -

nantes ambientales que interactúan con la respuesta, descri_· 

hiendo detalladamente las condiciones en que debe darse la 

JJlisma ; y l a elección de un procedimiento que afecte las 

variabl es posib ilitando su manipulación, esto siempre en estr~ 

cha vinculación de l a respuesta que desea ser controlada. 

Lel mismo modo se instruyó sobre la forma común de evaluación ­

y registro durante el procedimiento, abordando para ello los-­

aspectos del automonitoreo. 

Como ejercicio de autocontrol se estableció un mecanismo de 

contrato conductual a acordar voluntariamente entre las educa · 

doras espec1fic~ndoles los pasos a seguir, lo que incluye : 

- Elección de las Conductas a incrementar y/o decrementar . 

Descripcién clara y concisa de tales conductas. 

- Criterios de meta con lÍmite de tiempo. 

- Identificacién y especificación de consecuencias positivas 

contingent~s- a la conducta. 

- Identificación y especificación de consecuencias aversivas:la1 

no cumplimiento del contrato 

Señalamiento de consecuencias positivas adicionales y 

Elección de las consecuencias a hacer cont~figencia~ por el -

propio individuo. 
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E).- Correspondencia entre Conducta Verbal y Motora. 

De manera breve se expusieron los tipos o clases 

en que se da, la correspondencia y la no 'Con:esr>_?E. 

dencia, que pueden esquematizarse como sigue: 

1. -• CORRESPONDENCIA 

- Se hace lo que se dice 

- Se dice lo que se hace 

2 . - NO CORRESPONDENCIA 

No se hace lo que ~é dÍce 

- No se dice lo que se hace 

La finalidad de esto fué plantear aspectos relevantes 

para la valoraci6n,tanto de sí mismo como del desem 

peño de las actividades , considerando que esto po 

sibilite una mayor objetividad y adecuaci6n en aqu~ 

llos casos en que deba dar información respecto a -

actividades que lleve a cabo sin que exista una su 

pervisi6n directa y exhaustiva. 
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FASE " 2" ENTRENAMIENTO EN OPERACION Y CONDUCCION DE 

SESIONES 

La finalidad de l "Programa Pre-escolar en el Planetario ", 

consiste en hacer llega a los niños la información de las­

Ciencias del Espacio en forma científica, clara y sencilla ; 

y al mi smo tiempo sembrar en ellos la inquietud por la in_ 
vestigación Científica a través de las Sesiones Pre-escola 

res conduc i das por el grupo de educadoras que trabaja en -

el Planetario , siendo esta su labor principal. 

Esto s e ha ido logrando a lo largo del año escolar 1981-8 2 

en que se in i ció dicho programa, viendo la aceptación que -

ha tenido, se vi6 la necesidad de aunientar· en número, el -

grupo de educadoras para poder dar mayor atención a la po_­

blación infantil. Ahora,este nuevo grupo requiere de intro 

ducirse al trabajo que aquí se realiza, lo cual permite es 

tablecer los objetivos de e s te programa de entrenamiento. 

Objetivo General.- Entrenar a l as nuevas educadoras en el -

manejo de equ ipo audiovisual en cuanto a la ubicación de sus 

partes y uso , coordinado con la d i cción correcta del texto, 

para la presentación de sesiones preescolares. 

Objetivo Par t icular.- Identificar todos los dispositivos au 

diovisuales con los que cuenta la sala, así como su manejo­

y utilidad. 

Objetivo Par t i cular.- Reproducir verbalmente el texto de la 

sesién " MI AM IGO EL UNIVERSO " , para coordinarlo con la ima 

gen y la mús i ca siguiendo los tiempos establecidos. 
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La presente fase abarcó tres partes, las cuales pueden describir 

se como: 

Parte A). - IDENTIFICACION GENERAL DE LOS SISTEMAS MECANU!OS Y 
ELECTROMAqNETICOS 

para esta parte se formaron tres grupos de 8 a 9 elementos. Cada 

grupo pasó durante dos días a la sala de proyecciones para iden_ 

tificar la ubicaci6n de los aparatos. En el primer día se les mos 

tr6 lo siguiente: 

- Encen.dido de interruptor en el cuarto de máquinas , así como e 1 encen 

dido de la planta y los ventiladores para cuando estos se utili 

cen. 

- Encendido de la Consola de Mando. 

- Encendido de Luz de Piso y Grabadora ( consola auxiliar ) 

- Encendido de: Eclíptica / Ecuador 

Meridiano 

Contador de Años 

Sol, Luna, Estrellas 

Flecha Luminosa 

Nubes 

Movimiento Diurno en 4, 12, 6 minutos positivo y 
negativo 

Movimiento Anual en 4,12,6 minutos positivo y 
negativo 

Movimiento Polar· 

Constelaciones 

Lu z Blanca y Az~l 

Carrusel 

Sonido - Micr6fono 

Música y Audifonos 
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El segundo día: 

- Encendido de la consola auxiliar, Breaker principal y Breakers 

individuales. 

- Encendido: 

Proyector de espejo 

Proyectores de horizonte (A y B 

Proyec tores de panorama (A y B ) 

Tierra Rotante 

Bubble s 

En esta misma parteJse les entregó el texto de la sesión 

" MI AMIGO EL UNIVERSO " para que lo fueran aprendiendo fija!!_ 

do un tiempo de dos semanas para ello. 

Parte B).- OPERACION Y TEXTO 

Aquí se utilizó . un simulador que se diseñ6 para que las educa 

doras ubicaran las perillas y practicaran en G1, de modo que­

fueran familiarizandose de esta forma con el uso de los apar~ 

tos, ya que el acceso a los originales sería: hasta que pudíeran­

identificar todas y cada una de las perillas que se operan, -

evitando con ello el ocasionar desperfectos costosos. 

La parte B se inició con una evaluación de la parte anterior -

preguntando a cada educadora los elementos mostrados, regis_­

trando sus respuestas para verificar cuales podían identificar. 

Cabe mencionar que se siguió trabajando con los mismos grupos 

ya organizados 

Se hizo un repaso de los aspectos contemplados en la parte A, 

y posteriormente se pasó a la ubicacién de perillas principa_ 

les, dividiendo para ésto la consola de mando en dos partes : 
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lado derecho y lado izquierdo 

En el lado derecho se localizan de derecha a izquierda y de arriba 

hacia abajo: hilera 1 Horizontes Oriente y Norte, Horizontes -

Este - y Sur, Paralelos, Horarios y Horizontes. 

Hilera 2 Planetas, Sol, Luna, Rosa de los vientos "2", 

Hilera 3 Movimiento Diurno en 12, 4, Cuadro Eléctrico, Rosa de 

los vientos "1" . 

Hilera 4 : Esfera de precesi6n, Estrellas fijas, Lámpara de Polo,­

Flecha Luminosa. 

Hilera 5 Luz Blanca. 

Hilera 6 Luz AzÚl. 

Hilera 7 Meridi~no, Ecuador / Ecliptica, Constelaciones y Conta 

dor de Años. 

En el lado Izquierdo, en el mismo orden: 

Hilera 1: Lámpara de Cometa, Movimiento de 12,4 y 11 minutos 

Hilera 2 : Escala Acimut, Escala de Tiempo y Horario, Paralaje de 

Sirio, Estrellas Variables. 

Hilera 3 : Movimiento de Estrellas Fugaces, Proyector de Estrellas 

Fugaces, Precesi6n, Altura de Polo 

Hilera 4 Proyector de Nubes, Velocidad de Nubes, Carrusel. 

Hilera 5 Motor de Satélite 

Hilera 6 Lámpara de Satélites 

Al mismo tiempo se le di6 un diseño de la consola de mando y lista 

de nombres para ubicar y retener mejor las distintas partes, hacien 

do notar que la perilla del movimiento con 11 seguridos, y la del­

movimiento de precesión, nunca deberán moverse. 

68 



Para l a ubicaci6n de la consola auxiliar se dividió en tres 

áreas: 

- Control Superior 

- Control Central 

- Control Inferior 

En el control superior, de derecha a izquierda se localiza 

- Audio 

- Luz de Piso 

- Proyector de Espejo 

Movimiento vertical del espejo 

Movimiento horizontal del espe jo 

- Proyectores de Horizontes "A" 

- Proyectores de Horizontes "B" 

- Barber Shop 

- Bubbles 

- Botones para cambios individuales . de proyectores de horizon 

te " A, B, C y D',' y panorama s " A y B " 

En el Control Central: 

- Proyector de Piso "A" 

- Proyector de Piso "B" 

- Proyectores de Horizontes "C" 

- Proyectores de Horizontes "D" 

- Jupiter Rotante 

- Tierra Rotante 

y en el Control Inferior 

- Proyectores de Panoramas "A" 

- Proyectores de Panoramas "B" 

- Interruptor pr.íncijiafdc la Consola Auxiliar 
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- Caja con Breakers de todos los proyectores antes mencionado~ 

Se les hizo hincapié que todos estos sistemas tienen una palanca 

para encendido de motor, además del breaker, y un boton en el -

cas-0 de proyectores de horizonte, piso y panoramas para dar cam 

bios, ya sea hac ia atrás o hacia adelante según este la palanca 

que regula estos cambios y que se encuentra al final del control 

superior, entre los cambios individuales. 

Otro aspecto que se les indic6, fué que todos estos sistemas 

cuentan con una perilla para dar intensidad dimer ), también 

se les intruy6 sobre la forma de colocar la cinta magnética, e~ 

to se realiz6 en el aparato original, dado que es la única mane 

ra de practicarlo. 

La ubicaci6n en la consola de mando se di6 en un día, al igual 

que para la consola auxiliar. 

Respecto al texto se llev6 la secuencia siguiente: 

En primer lugar se verific6 que las educadoras hubieran estudia 

do el texto, mediante juegos de parejas ( me preguntas, te pre 

gunto), formando parejas al interior de los grupos para adecuar 

el desarrollo de l entrenamiento;posteriormente el texto tenía -

que expresarse a lternando la participación de las dos educadoras 

siguiendo la secuencia del mismo, lo que implicaba que una dij~ 

ra un párrafo y la otra el siguiente y así sucesivamente hasta 

terminar el texto y repitiendolo en var i as ocasiones; finalmente 

una de las dos educadoras qu e inic ia ron el " Programa Preescolar 

en el Planetario ", se encargó de verificar la reproducciéR ver 

bal del texto a l a s educ adoras nu eva s. 

Después de esto se les presen t ó la música en forma global para 

identificarla, y luego relacionar los tiempos de música con el 

texto. Se les pidi6 que fueran marcando su texto en donde hubie 
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ra cambios de música. En esta etapa se di6 acceso al micr6fono. 

La ubicación de las partes en el simulador, la reproducci6n ver 

baL de texto y la identificacién __ de la música se realizaron en­

ferma simultánea, de acuerdo a los grupos. 

Al término de la parte B se llevó a cabo una evaluaci6n;la cual 

consisti6 en l)la de operación, preguntándoles en donde están 

cada una de las perillas, primero en el simulador y después en 

el aparato original; 2) respecto al texto, lo escribieron :en­

varias hojas para cotejarlas con el original; 3] la música, pa 

sando a la sala a decir el texto conforme a los tiempos de l~_ 

misina. 

Una vez que las educadoras manejaban el texto, y la operaci6n de 

la consol~ se les introdujo a la sala para coordinar música, 

imagen y texto. 

- El entrenamiento en los aparatos originales, se realizó con las 

parejas previamente asignadas 

Parte C).- CAMBIOS OPERATIVOS 

Se realizó directamente en la sala de proyecciones para adecuar 

el manejo de los aparatos, poniendolos en la posición que deben 

tener en cada presentación de sesi6n. 

- Manejo de los boto-nes de cambios individuales de los proyectores 

de horizontes y panoramas. 

- Manejo de Carrusel 

- Cambios de carruseles 

- Adecuar los movimientos del aparato que sean indispensables se 

gún la sesión 

- Manejo . de espejo 

- Regulaci6n de sonido (micrófono-Música). 
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FASE "3" JUEGO DE ROLES 

Habiendo evaluado en la anterior fase la coordinación de 

música, imagen y texto se planteó el juego de roles, para 

ir afinando y adiestrando más adecuamente la operación y 

conducción de sesiones, por lo cual se dividía la fase en 

dos partes: 

a).- Simulando presentar la sesión el grupo de educadoras 

hacia las veces de público, mientras que una pareja 

se encargaba de impartir dicha sesión. Una educadora 

operaba el equipo y otra daba el texto, intercambian_ 

do posteriormente las posiciones entre ellas; las 

otras fungían como auditorio activo en términos de -

que al finalizar la presentación de sus compañeras 

retroalimentaban los aspectos positivos observados -

en su ejecución, de acuerdo a los criterios previame~ 

te establecidos conforme a los tiempos de mú 

sica, secuencia de imagén, y pausas del texto. 

b).- Participación paulatina en sesiones normales, es decir 

en aquellas que se' impartían al público visitante, 

siendo esa participación bajo la supervisión de algu 

na de las educadoras con mayor antigüedad en el Pla 

netario. El objetivo que se perseguía con esto, fué el 

ir minando gradualmente el " Pánico Escénico", que 

pudiera provocar un mayor auditorio~n la sesión. 
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FASE "4" INTEGRACION 

Esta fase se inició paralelamente a la fase 3, y contempló 

4 partes l a s cuales pueden describirse: 

a).- Presentación 

Aqui se ll evó a cabo la mutua presentación entre educ~doras 

de nuevo ingreso y las que iniciaron el "Programa Preescolar 

en el Planetario", a lo largo del año escolar 1981-1982, 

dando marg en para identificación entre ellas a través de 

pláticas en pequeños grupos . 

El objetivo perseguido fué introducir a las educadoras en -

la organización particular del grupo, de modo que supieran­

ª quien acudir en busca de información respecto al trabajo ­

b). - Establecer Objetivos y Actividades Generales del Grupo 

de Educadoras.-

La final·idad contemplada era el instruir a las nuevas educa 

doras en lo referente a las labores té~nicas, docentes, ad 

ministrativas que lleva a cabo dicho grupo del Planetario. 

Igualmente las actividades para alcanzar el mencion~do obj! 

tivo fueron pláticas en las que se planteaban las experien_ 

cias, resultados, organización, actividades realizadas, etc. 

a través del periodo en que ha estado vigente el programa -

destinado a la población preescolar. 

c).- Elaboración de Programas.-

El propósito contemplado fué entrenar a las educadoras de -

reciente ingreso en la elaboración adecuada de programas 

técnicos apegados a los lineamientos establecidos y al enfo 

que que marca la S.E.P. 
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Se instruyó a las educadoras mediante una plática sobre los 

aspectos que deben tomarse en ~uenta en la elaboración de -

programas, los cuales son: 

1.- Todo programa elaborado debe contener: 

- Carátula.- Redactadá ~ en términos de oficio 

- Título del Programa 

- Objetivos 

- Justificación.- Aquí se exponen las metas y el porqué 

del programa 

- Desarrollo.- Enunciar detalladamente los pasos o fases 

que se requieren para la realizaci§R -del programa. 

- Calendario de Actividades.- Se proponen fechas específi_ 

cas para la realización de cada fase o el paso del pro_­

grama 

- Resultados.- Se plantean los resultados esperados 

EvaluaciéR.o Se mencionan cuales son las formas de regi~ 

tro para valorar los resultados, así como los reportes de 

avance sobre la realización del progr~ma 

2.- Redacción.- Que se emplee un lenguaje claro, sencillo y 

que todo lo escrito en el programa lleve una secuencia 

lógica. 

3.- Ortografía. 

4. - Ningún Programa será autorizado sino se encuentra susten 

tado en los postulados del enfoque Psicogenético, tal y -

como lo ex ige la Dirección General de Educación Preesco -

lar- S . E.P. 
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Posteriormente se solicitó que por equipo se realizara un progr~ 

ma sobre un tema de su libre elecci6n, para que practicamente se 

aclararan todas las dudas. 

La evaluaci6n de este programa de entrenamiento se llev6 a cabo 

una semana después de la presentaci6n de la plática. 

Dicha evaluaci6n consisti6 en solicitarles que en una hoja blan 

ca escribieran todo lo que sabian acerca de la elaboración de pr~ 

gramas técnicos, junto con la revisión del programa que habian -

realizado, t eniendo cuidado en indicarles a manera de retroali_­

mentaci6n la adecuación alcanzada en su citado programa. 

d). - Implementación de Fichas de Trabajo.-

El objetivo para esta parte consisti6 en entrenar a las educado 

ras en la implementad6n correcta de fichas de trabajo y de cont~ 

nido, de acuerdo a las investigaciones a realizar procurando 

homogeneizar criterios. 

A través de una exposici6n se planté6, el manejo 'Y- utilidad qu~ 

las fichas nos aportan, estableciendo que las fichas a implemen~ 

tar con mayor frecuencia son las de contenido, resumen y cita 

textual ya sea que la información se recabe en libros o revistas. 

Esta parte se dividió en dos aspectes: 

1 .- En la pr imera se les di6 la teoria de como se hacen las fichas 

y para que sirven. 

2.- En la segunda se les pidió que elaboraran fichas, indicando 

que cada educadora realizara una ficha de cada uno de los di 

ferentes tipos antes descritos. 

La evaluación de las fichas se efectuó c-ori base en aquellas 

que las educadoras presentaron, y al igual aue en el inciso 

"C" se le s retroaliment6 mediante la información de la adecua 

75 



ci6n con que hicieron el trabajo. 

ETAPA "B" 

En la presente etapa del procedimiento se realizaron las fases 

de: 

- Evaluaci6n de la situacién real de las actividades del persa 

nal. 

- Análisis de la situaci6n. 

- Proposici6n de organizaci6n y redefinicién de actividades 

- Sistema de evaluaci6n. 

~q~T ya se tom6 en cuenta a la totalidad de las 1personas (80) 

que trabajan en el Planetario, es decir al personal de reciente 

ingreso y aquel que pertenecia desde antes a la planta, bien 

sea como comisionados o con nombramiento del I.P.N., lo cual -

ahora s~ nos conecta con la organizaciÓR, completa de la insti 

tuci6n. 

El detalle de las fases : 

FASE EVALUACION DE LA SITUACION REAL DE LAS ACTIVIDADES 

DEL PERSONAL. 

El levantamiento de informaci6n al respecto, se realiz6 por me 

dio de la aplicación de la forma 1 (hoja de actividades), des_­

crita en los instrumentos y aparatos, los datos solicitados fue 

ron: 

a).- Generales.- Nombre, edad, profesi6n o escolaridad, estado 

civil, puesto, antigüedad y área o departamento al que pe~ 

tenece. 

b).-Objetivo del Puesto. 

c).-Dependencia Jerárquica 

subordinados tiene 

es decir de quién depende y que 

d).-Actividades, qué, cuando, donde y con quién las realiza 
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e).- Procedimi ento utilizado al llevarlas a cabo 

f) .- Influenc i a, o sea a quien (es ) afecta con su actividad 

g) .- Formas de evaluación de sus actividades 

h) .- Frecuencia con que se realizan las actividades 

i).- Periodicidad de las mismas 

j) .-Duración de actividades al ejecutarlas 
La forma en que se implementaron las hojas indicadas fue a­

cudiendo directamente con cada uno de los empleado~ una vez­

que el Di rector les explicó a todo el personal la importan -

cia de dar la información correcta, eliminando cualquier -­

inqu ie tud en relación a posibles despidos o situaciones ad~ 

versas como consecuencia de ello. Al ir dando sus respuesta~ 

se puntuali zaba en los aspectos más relevantes de modo que 

la información fuera lo más apegada posible a la realidad. 

Posteriormente se regresó con cada trabajador a fin de co­
rroborar algunos datos, lo cual nos permitía confiabilizar 

la información expuesta primeramente y en los casos diver-­

sos se bus~ó ~alidar las respuestas. Esto sé llevó a cabo 

a través de entrevista, teniendo como guía de las mismas el 

formato de la hoja <le actividades, sin permitirles revisar 

su hoja respectiva 
Es conveniente aclarar que la información se recabó de 54 -

personas, qu i enes formaban part e de la organización del Pla 

netario desde tiempo atrás y por lo mismo tenían asignadas 

determinadas actividades,lo que era el caso para las 26 edu 

cadoras de recien ingreso, pues obviamente apenas iniciaban 

su participación. 

Sin embargo como ya se contemplaba su integración, se plan­

teó que actividades realizarían para tener una visión de -­
ello, y así poder ubicarlas en el proceso. 
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FASE " 2 " ANALISIS DE LA SITUACION 
Con la informaci6n recabada se procedi6 a realizar el análisis de la organi_ 
zaci6n condidetando: 
a).- Puesto .- Jerarquía dentro de la organización 

b). - Actividad.- Qué hace, en dónde, con quién y cuando 

c) .- Dep endencia hacia arriba.- de quiin depende 

d).- Influencia.- A quién o qui~nes afecta tanto en lo interno 

(compa~eros de trabajo), como en lo externo (usu a rios o 

público ) 

e).- Evaluación.- que tipo de datos o información recaba y co-

mo los evalúa 

f).- Dependencia hacia abajo .- quién o quilnes dependen de él 

g) .- Resultados.- cuales son los productos obtenidos. 

El siguiente paso consistió en verificar: 

1.- Actividad.- relevancia de la actividad que se realice y -

forma en que ésta es definida 

2.- Requerimiento.- que necesidades reales existen y cuál es 

la manera en que se satisfacen 

3.- Consecuencias.- tipo de elementos que mantienen l a ejecu-

ción de las personas en cuanto a sus actividades 

4.- Retroalimentación.- que mecanismos aportan informaci ón 

re spec to a si se realiz an o no las actividades y el grado 

de adecuación con lo que esto sucede 

S.- Relación.- interacciones entre los distintos mi embros de 

la organiz aci6n tanto en lo práctico como en la estructu 

ra administrativa exis t ent e , revisando que t an congruente 

~~ conside rando sobre to do los puntos anteriores en forma 

global e integral. 

Estos pasos son sumamente importantes debido a que viene a ser 
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U.N.A.M. CAMPUS 
IZTACAJ.A 

la plataforma desde la que pueden plantearse las proposici~ 

nes en aquellos casos en donde haya incongruencia en las fu~ 

ciones de todos y cada un e de los· empleados a la interacción 

de servicio al exterior , así como la afinación y/o establee! 

miento de mec anismos que mantengan y mejoren los resultados 

adecuados al l levar a cabo las actividades programadas. ;De 
modo similar, permite la impler.lehtaci6n de las · modificaciones necesa 

rias para una mayor eficiencia en lo que corresponde al de-­
sempeñ o general y particular de la Institución. 

Tal y coino se planteará en ¡os resultados, se detectaron una 

serie de anomalías en la est ructura de la organización y el 

planteamiento de objetivos, además de la carencia de defini­

ción de actividades en la mayoría de los casos, y un sistema 

evaluativo apegado a los requisitos mínimos exigibles que --

permi ten valorar el funcionamiento del Planetario de un modo 

sistemático. IZTj 10001611 
FASE " 3 " PROPOSICION DE ORGANIZACION Y REDEFINICION DE 

ACTIVIDADES 
En base a lo anotado en el párrafo anterior, se inició el de­

sarrollo de la hoj a de funciones para cada uno de los pues-­

tos, tomando la forma 2, d"escrita y anexa; en instrumentos y -

•para tos pari su implementación. En la elaboración de estas 

hojas se consideró el papel que deben desempeñar las educadQ 

ras de reciente integración, de modo que al tener presente -

a la totalidad de las personas que laboran en el Planetario, 

se pudiera conformar la organización global de la Institución 

y paralelamente se estableciera su asignación de actividades . 

Por otra parte, tantolas hojas de funciones como la estructu-

ra organizativa a la que aquellas nos condujeron, debía 

posibilit arnos la esquem a ti zación del Fluxograma, es decir los 

flujos de comunicación qu e deben establecerse y / o mantenerse 

de acuerdo a las necesidades reales para llevar a cabo las dis 

tintas tareas que corresponden al puesto, así como de los re-­

cursos humanos, económicos o materiales con los aue se cuentan. 
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Respecto a las hojas de funciones, cabe señalar que únic~ 

mente se elaboró una para cada puesto, pues en los casos 

en que varias personas ostentan el mismo cargo, no se con­

sideró necesario realizar una hoja para cada una de ellas 

debido a que sería un tanto repetitivo al realizar las mis 

mas actividades o cnmplir con idénticas funciones, como es 

el caso de profesores auxiliares, ~ducadoras , manuales, vi 

gilantes, etc., por citar algunos ejemplos . Como puede ob­

servarse en dichas hojas, los aspectos enumerados y abord~ 

dos son los relevantes para el desempeño de actividades en 

cada ca so particular, y de acuerdo al puesto que se ocupe. 

Tales aspectos son: 

1) Actividad.- respuesta a ocurrir o t area a realizar 

2) Definición.- que implica la actividad a ejecutar, tomando 

en cuenta lo que debe hacerse, como llevarlo a cabo y --

obedeciendo a ~e se realice 

3) Situación . - lugar o contexto en donde se debe ejecutar -

la actividad 
4) Resultados.- cuftl es el producto que se espera alcanzar -

al realizar la actividad correspondiente, teniendo en 

cuenta las consecuencias ya sea propias, a otros o de 

otros, o e l producto terminal que ello trae consigo. 

5) Dependencia Funcional.- es deci~ de quién depende que de 

terminada actividad pueda llevarse a cabo, bien sea por 

instrucciones, secuencia de respuesta o requerimiento, -

de manera que se cumpla con la función que demanda el -­

puesto en cada una de sus tareas. Esta dependencia puede 

dividirse en tres: 

- Dependencia hacia arriba ( A ) , cuando la actividad se 

realiza en demand a de un Jefe Inmediato o persona de ma­

yor jerarquí a en la organización. 

-Dependenc ia Par alela ( B ) , cuando la actividad se com ­

parte con otra persona de la misma jerarquÍ8o en demanda 

de un compañero de tr aba jo de igual nivel. 
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-Pependencia hacia abajo ( C ) , si la actividad obedece a la 

demanda de un subordinado o empleado de menor jerarquía den 

tro de la Institución. 

6) Influencia Funcional.- sea a qui~n o qui:nes afecto, tanto -

si cumplo con mi actividad corno si no lo hago. 

Para tener un panorama más amplio de ésto, es recomendable rerni-- · 
tirse directamente a las hojas de funciones que se adjuntan a -­

partir de la siguiente página 
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DIRECTOR DEL 

ACTIVIDAD DEFINICION SITUACION 

PLANETARIO 

RESULTADOS 
DEPENDENCIA 
FUNCIONAL 

INFLUENC IA 
FUNCIONAL 

- - ---ir------ ---i--- ---L------ --·---t------+----
Tomar acuerdos 

Presidir l a s 
juntas d e ::: onsE 
jo cle l PI.m e t a: 
rio. 

Elaborar infor­
mes Administra ­
tivos y Evalua­
tiv os 

00 
N 

Dete~mi na r conjuntamente 
con l os jefes de División 

corr e spondi entes las me­
d Ádas , po líticas y activida 
ae s a realizar, según las 7 
ne cesidades existent es, par< 
que el personal cumpla con 
s us funciones y se a tiendan 
las demandas. 

Oficin a del Di- !Adecuar las fun -
r ec tor . lciones del pe r so ­

nal y l ogra r que 
l a institución -­
~umpla sus objetl 
~o s 

Dirig ir las ac tividades pro 1 Area del Mural 
pías del Consejo en la toma ~

ue la s decisione 
man adas del Con­
ejo s~an congru e1 
es . 

de dec i s i one s , salvaguardan 
dolos intereses de la I nst i -
tución . 

Es t ructu r ar y redac t ar inf or~ O ficina del Di­
mes acerca de la organiza --=-]rector 
ción, en relación al persona~ 
e l estado financiero, es t a- -
dísticas , etc., de acuerdo a 
l as políticas del I PN para -
ha cerlos llegar a l as autori 
dades corresp ondi entes . 

Contar con los -
resultados obje­
tivos del trabaje 
para poder infor­
mar a l a s au tori­
dad es correspon-­
dientes. 

c Jefes de 
Div1s1ón 

C- Coordinadora 
de Ed ucadoras 

C- Miembros del 
Consejo 

-Jefes de 
Divi s ión 

-Personal 
del Plane­
t ario. 
-Edu cadora s 
del Plane ­
tario 
-Público 

-Miembros 
del Consejo 
-P ersona l 
del P l ane t a 
rio 
- Educadoras 
de l Plane­
tario. 
-Público 

- Aut orida 
des re l aci o 
nad as . 
-Personal 
del Planeta 
rio 
-Educadoras 
de l Planeta 
rio. -



---
ACTIVIDAD 

Elaborar pre­
supuestos 

Mantener cornu 
nicación con 
las autorida-­
des 

Planear acti­
vidades del 
personal 

co 

"" 

2 

DIRECTOR DEL PLANETARIO 

DEF INICION 

Fijar las necesidades de la 
Institución para realizar, 
en base a ellas, el presupue~ ­
to del ejercicio , para su --­
autorización , así corno aque­
llos presupuestos relaciona­
dos con programas espe.cífico~ 
del Planetario. 

Establecer y fortalecer los 
vínculosnecesarios con las -
autoridades del IPN, SEP , -­
Preescolar y otras que se re 
quieran, para la buen a rnarch 
de la Institución, a partir 
de la comunicación perrnanentE 
con ellas, a fin de garanti­
zar la permanencia de los pre 
gramas vigentes y otros de -­
nueva creación 

Bosquejar y asignar las acti­
vidades a desarrollar por -
los miembros del personal pa­
ra la adecuada utilización -
de recursos y con ello logra1 
el buen funcion am iento de la 
organización en cuanto a lo s 
objetivos que se pretenden. 

SITUACION 

Oficina 
Director 

Oficina 
Director. 

del 

del 

RESULTADOS 

Conseguir los 
recursos necesa­
rios para poder 
realizar el tra­
bajo requerido. 

Instalaciones 
del IPN 

Estar en constan 
te cornunicación­
con las autorida 
des corres pon -~ 
dientes, a fin -
de rnan'tenerlo·s ·­
informados de -
los logros a le an 
zados . 

Instalaciones 
de la SEP 

Oficina 
Director 

del !Distr ibuir las 
tareas de manera 
organizada para 
un mejor rendí-­
miento y utiliza 
ción de los recu~ 
sos. 

DEPENDENCIA 
FUNCIONAL 

C- Jefes 

División 

de 

A- Autorid ades 
del IPN 
A- Autoridades 
de la SEP 

INFLUENCIA 
FUNCIONAL 

-Aut or ida­
des r e la-­
cionadas 
-P ersonal 
del Planeta 
río. 

Autorida­
d es relacio 
nad a s -
-Personal 
del Plane- ­
tario 
-Educadoras 
del Planeta 
rio. 

-J efes de 
" Dj_visión 

-Personal 
del Plane­
tario 
-Educadoras 
del Plane­
tario. 



DIRECTOR 

3 

DEL PLANET AR IO 

ACTIVIDADES DEF I NI CION 

Autorizar role~ Dar el visto bueno a las asij 
naci ones de tareas tanto en 
activid ad es normales como en 
l as espec iales, a fin de ga­
r an tiz ar l a adecuada atenci ór 
al pdbi co en los eventos r ea 
lizados por la Institu~ión 

Ha ce r promoc ió~ Difundir l as actividades de l 
a las a c t iv id Pl anetario a tr avés de la -­
des del Pl ane-- promoción en medios mas ivos 
t ari o . de comunicación t a l es como -

T.V., Radio y Prensa, ya sea 
atendiendo su demanda o a s o -
1 ici tud de la Institución. 

Atender las re1Procurar la atención adecuad a 
l aciones a alt a l as persona lidades de alta 
nivel jerarquí a que se relacionen 

con el Planetario p ara d ar 
respuesta a sus dem andas 

00 _.,. 

SITUACION 

Oficina del 
Director 

Depende del 
lugar propues-
t o . -

Oficina del 
Director 

RESU LT ADOS 
DEPENDENCIA 
FUNCIONAL 

INFLUENC IA 
FUNCIONAL 

---- - -r--------+------

Garant izar la 
atención al Pd­
bli co . 

Promover el tra­
bajo del Pl aneta 
rio a todos los 
niveles 

Mantener l a ima­
gen d e l Pl anet a ­
rio en forma ade­
cuada 

C- Jefes de 
DiYisión . 

C- Jefe 
Prensa 

de 

-Jefes de 
División 

-Pers ona l 
del Plane­
t ario 
-E ducadoras 
del Plane­
t ario 
-Pdb lico 

-J efe d e 
Prensa 
-Pd b 1 i co 
-Je fes de 
Divis i ón 

-J efes de 
División 

-Pdblico 
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DIRECTOR DEL PLANETARIO 
-

ACTIVIDAD DEF INICION SITUACION RESULTADOS DEPENDENCIA INFLUENCIA 
FUNCIONAL FUNCIONAL 

- ·· .. ---··· 

Imp artir con- Exponer t rabajos y puntos Depende de l Difundir infor- -Público fere ncias de vista ante un auditor io , lugar propuesto mación Científi de acuerdo a la programa _: ca y Astronómi:-ción y requerimientos, dan - ca . do a conocer . la información 
necesaria y que pueda ser 
asimilada 

Escr ibir art í - Redactar escritos cont enien Oficina del Difundir infor- - Púb lico culos do información Cient í fica Director mac i ón Científi y/o Astronómica, para su ca y Astronómica publicación en revis t as , pe 
riódicos , etc ., según sea -
necesario. 

Participar en Colaborar en la producción Oficina del Apoyar el tr aba- c- Jefes de -Jefes de ac t ividades - de nuevas sesiones y pro - - Director jo que se reali- las Divisiones División . t écnicas yectos , realizando investi za en el Pl anet~ de Producción y gaciones y asesorando la - A rea de Produc- rio Mantenimiento programación de actividades ción 
qu e deben llevarse a cabo 
pa r a s u realización . 

00 
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ASESORA DEL DIRECTOR 
-~~~¡-~~~~~r-~~---r-~~--,~~~-.-~~ 

ACTIVIDAD 

Investigación. 

Asesoría. 

Impartir Cursos 

00 

°' 

DEFINICION SITUACION RESULTADOS DEPENDENCIA 
FUNCIONAL 

Planteamiento de hipótesis de tr~~Diversos Observato- 1Contribución a nue- IA. Director. 
bajo. Proposición de modelos, pre ios Astronánicos -- vos datos acerca de 
dicción de hechos de ac-uerdo a éI el país y el extr~ temas astronánicos. 
tos, comprobación con la realirtad ·ero. 
observada en los datos. Acepta--- -Bibliotecas especia· 
ción o rechazos de dichos modelos, lizadas. -
t od o ésto se realiza en Astrono--
mía , Astrofísica, Arqu••asfronomía, 
y Difusión Je dichas ramas del co 
nacimiento. Además de revisión _:: 
bibliográfica especializada en bi 
bliotecas . -

De acuerdo a la solicitud del Di- !Biblioteca 
rector se hace la presentación, co 
rrección o aportación sobre algún-
tema específico, relacionado con -
la Astronomía en el momento que --
sea necesario. 

Presentación de conferencias sobre 
temas científicos y astronánicos , 
aclarando las dudas que surjan ·· - -
en los asistentes, así cano entre­
ga de material impreso. 

Sala de proyecciones 

Dotar de informa-- !A. Director . 
ción al· Director, -
acerca de los últi-
mos avances con res 
pecto a las cien--:: 
cias de su especia-
lidad. 

-Difundir la infor­
mación e investiga 
ción acerca del es 
tudio del cosmos :: 
al público en gene 
rnl. -

-Incremento del ni­
vel escalafonario. 

A. Jefe de la 
División Aca­
démica 

INFLUENCIA 
FUNCIONAL 

- Director . 

- Director . 

- Público . 
- Jefe de -

Di v. Academ . 
- Profesores 

titulares 
y auxilia­
res. 



ACTIVIDAD DEF I NICION 

SECRETARIO PARria.JLAR DE LA DIRECCION. 

SITUACION RESULTADOS DEPENDENCIA 
FUNCIONAL. 

Revisar corresponi At ender l a correspondencia tanto Secretaría Particu- 1 Resolver l os asun- 1 A. - Director . 
cienci a . la que se recibe , como l a que se lar y Area de Ofici tos que afect an a l 

Atender llamados 
t elefériicas . 

Llevar el arcl, i. -
vn. 

Elaborar escri­
tos. 

Cumplir comisio­
nes . 

envía canali2ándola hacia quien nas . - Planetario. 
corresponde . 

1 Recibir t el efonemas dirigidos al Area de teléfonos ·' 
Director para canalizarlos y dar 
r espuest a a l as demandas . 

Tener un control de los asuntos Secretarí a Part icu-
del Di rector para estar al pen- lar . 
diente de su tramitación. 

Redactar y/o revisar que se meca- IArea de Secretaría . 
nografíen los escritos que concier 
nen al Director. -

Tomar r ecados para 1 A. - Director. 
el Directt>r y pasa!_ 
l e las llwnadas t e-
lefónicas . 

Dar respuesta a to-1 A. - Director . • 
dos los asuntos del 
Director . 

Atender l as dernandas¡A. - Director . 
del Director. B. - Secret aria . 

Realizar encargos diversos de l Di- !Dependiendo del tipo~urnplirniento de l a IA.- Director. 
rector , según sus necesidades . !de comisión dentro o area específica se­

fuera del Planetario gún el caso . 

Recibir a los que ' Atender a las personas que tratan IArea de Oficinas y 
visitan al Direc de entrevistarse con el Director !recepción. 
tor. - para facilitarles su acceso . 

!Que los vis itantes IA. - Director. 
obtengan la atención 
,que solicitan. 

00 
--.J 

I NFLUENC IA 
FUNCIONAL. 

-Direct or. 
-Jefes de 
Divi s.ión 
-Autoridades 
del IPN . 

-Director. 
-Aut oridades 
del I.P. N. 

-Público. 

-Director . 
-Público en 
general y 

-Autoridades 
Relacionadas 

-Direct or . 
-Autoridades 
Relacionadas 

-Público. 

-Director . 
-Insti tucio-
nes relacio 
nadas. 

-Director. 
-Autoridades 
r elacionadas 

-Público . 
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SEOlEI'ARIO PAITTICULAR DE LA DIRECCION 

ACTIVIDAD llEFINICION SITUACION RES ULTADOS DEPENDENCIA INFLUENC I A 
FUNCIONAL . FUNCIONAL. 

Con tr t' l de - - Atender a los compañeros - Area de Secret a - Planear el acce - A.- Director. - Direc t or. asistencia a de trabajo para que puedan ría . so al Director - - J efes de Acuerdos . s os t ener reunión con el Di- en cuanto a vis i l'.livisifin . rector, ya sea que se· les S9_ ta s . 
licite o que se a de "motu 
pr opio" . 

00 
00 



ACTIVIDAD 

Tanar dictados 

Mecanografiar 
escritos 

Atender llamadas 
telefónicas 

Establecer canuni­
cación t ekfóni ca 

Ctnnplir comisione• 
diversas dentro­
del Planetario. 

00 
\.O 

SECRETARIA 

DEFINICION 

Tomar nota de los ténninos en que 
debe e l aborarse un escrito o in-­
fonne , de acuerdo a las instruccic 
nes del Director. -

Redactar y / o escribir a máquina 
infonnes , escritos y otros· traba­
j os , según instrucciones del Di­
rector, su Secretario part icular 
o algún otro Jefe. 

DEL DIRECTOR 

SITUACION 1 RESULTADOS 

Oficina del Direc- 1 Contar con la in­
tor. fonnación a meca­

nografiar. 

Area de Secret aría ! Poder enviar infor ­
mes a quien corres­
ponda y dar respue~ 
t a a otras demandas 
por escrito. 

Contestar el teléfono canalizan- 1 Area telefónica 
do la llamada a quien corresponda 
de acuerdo al ª'Lmto de que se --

Atende~ demandas a 
través del teléfono 

trate par a que sea at endida . 

Hacer l a llamada telefónica a so­
licitud del Director, para ponerlo 
en contacto con la pers"na indica­
da según sea e l caso. 

ReJ lizar actividades t a les cano: 
pago de cheques al persona l, aten­
der a las personas que visitan al 
Director, cuand -· l" l encargado no 
se encuentra y algunas otras cano 
servir café , organizar event os so 
ciales, etc. -

Area telefónica Canunicar al Direc­
t or. 

Area de Secretaría !Dependiendo de 
comi sión 

l a 

.,"·' 

DEPENDENCIA 
RJNCIONAL 

A - Director 

A - Direct or 
A - Secretario par 
ticular 
A - Coordinadora 
de l grupo de educa 
doras . 

A - Director 

A - Direct or 

INFLUENCIA 
RJNt:. ONAL 

-Director 
-Autoridades 
relac ionadas 

-Director 
-Secretario 
particu l ar 
-Jefes de 

División 
-Autoridades 
relacionadas 

-Personal 
del 

Planetario 
- Público 

- Director 
-Autoridades 
rel acionadas 
·- Público 

- DirectoT 
.. Personal 

de l 
Planetario 
- Público 
visitante 



CHOFER DE DIRECTOR. 

ACTIVIDAD DEFIN I CION SITUACION RESULTADOS DEPENDENCIA INFLUENCIA 
FUNCIONAL. !FUNCIONAL. 

.. 
Manejar el au - Conducir el vehí culo de acuer Diferentes si - - Facilitar e l tra! A. - Director . - Director tomóvil. do a l as neces i dades de des- tios. lado de un lugar-

plazami en to del Director. a otro. 

Man t en i miento Vig ilar los n iveles de .combus Diversos sitios . Conservar en buer - Director del automóvil ti ble y lubricantes que en ca estado el automó -so ne c esario proveera de és - ~ vil para su uso 
tos al vehículo , as í como de con t ínuo . 
llevarlo 3 revis i ón peri6di -
ca al mecánico, efectuar l a -
limpieza del mismo . 

-

<D 
o 

' 



ACTIVIDAD 

Control de ve n­
t a t otal. 

Llevar libro de 
Ingresos . 

ADMINISTRADOR . 

DEFINICION 

Cotejar folios de boletos y reci­
bos, sacar costos de venta y com­
probarlo con el dinero r ecabadr., , 
liberando de responsabilidad a la 
cajera. 

SITUACION RESULTADOS 

Area administrativa ¡ Lleva1· un control -
y caja fuerte . de los ingresos por 

venta de boletos, 

Hacer las anotaciones de los folios¡Area Administrativa 
<le boletos y r ecibos con los ingre-
sos recabados en el libro correspon 

Facilitar l a conta­
bilidad y los in-­
formes respectivos diente. -

Llevar la conta- gfectuar los estados financieros , y~rea Administrativa. 
bilidad. los balances de ingresos y egresos 

el Planetario. 

Reportar e infor-­
mar sobre las fi -­
nanzas y adminis-­
tración del Plane­
tario . 

DEPENDENCIA 
FUNCIONAL . 

Control de Presu- !Asentar cada erogación en la parti- Jt\rea Adminis t rativa. 
puesto. Ida del presupuesto pot programa au- 1 -

torizado . 

Mantener el gasto 1 A.- Director. 
dentro de las auto-

Control de Ingre­
sos . 

<D 

Llevar el control de los depósitos 
en cuentas bancarias, tanto de l as 
partidas autorizadas por el IPN co­
mo los ingresos autoge11erados . 

~rea Administrativa 
y Bancos . 

rizaciones otorga--
das. 

Tener la informa-­
ción de los recur ­
sos econánicos, - ­
con que se cuenta . 

A. - Director 

INFLUENCIA 
Fl/NCIONAL 

·------
- CaJ era 
- Subjef e de 

perso .. al. 
- Jefe de Div 

mantenimien 
to. -

- Director. 

- Director . 

-Jefes d~ 
Division 

-Director. 

- Director. 



ACTIVIDAD 

Manejo de fondo 
revolvcnte . 

Ordenar la docu­
mentación relati 
va a los egresos 
del Planetario. 

Tomar acuerdos . 

Proveer el mate ­
rial necesario. 

<D 
N 

2 

ADMINISTRADOR , 

DEFINICION SI TUACION RESULTADOS DEPENDENCI A 
FUNCIONAL . 

Pago directo en efectivo o ~heque 'Area Administrativa ' Agilizar ~a compra 1 A.- Director. 
de los gastos menores, prev1amen- del material urgen 
te autori zados. te. -

Instruir a las personas encargadas!Area Administrativa. 
de alguna compra o pedido, sobre - Comprobar l os gastos! A. - Director. 

del Planetario. 
los requisitos que debe llenar la 
documentación comprobatoria, reci-
bir dicha documentación, cotejar 
que cumple los requisitos, poner 
los sellos para su autorización -
recabar las autorizaciones, vali-
dar las copias necesarias y ges--
tionar los pagos correspondientes. 

Celebrar acuerdos con el Director 
del Planetario, Jefe de Unidad Ad­
ministrativa de Difusión Cultural 
y con e l Director Administrativo -
de IPN, en relación a las activida 
des financieras y administrativas~ 

Vigilar l a existencia de lós dife­
rentes materiales que se requieren 
par a el desarrollo d¿l trabajo --­
canprando a tiempo de manera que -
haya una dotación mínima para su -
uso. 

Oficinas de Jefes. Establecer congruen­
cia administrativa -
entre las partidas -
autorizadas y los -­
!Presupuestos reales . 

A. - DirectOT. 
A.- Autoridades del 

IPN. 

Area Administrativa ( acilitar el mate---~-­
y Almacén . ial necesario para ID.­

as actividades del 
lanetario y contro-
ar la existencia de 
aterial . 

Director. 
Jefes de 
División 

INFLUENCIA 
FUNCIONAL . 

-Jefes de 
.. I'ivisión 

-Director. 

-Jefes de 
mi visión 

-Director . 

-Jefes de 
División 

-Personal en 
general. 

-Director. 
-Jefes de -
I'ivisi(>n 

-Secretarias . 
-Técnicos . 
Gpo. de Edu­
cadoras. 



ADMINISTRADOR 

ACTIVIDAD DEFINIC!ON SITUACION RESULTADOS DEPENDENCIA INFLUENCIA 

FUNCIONAL FUNCIONAL 

Entrega de caja Entrega a l a cajera una cantidad Oficina Administra Dotar a l a cajera C - Cajera -Cajera 
de dinero con la que se inici a ti va de los medios nece -Pút.lico 
la venta, así e0'9I> ele los boletos sarios, para la _-:: 
anotando el número de folio . reali ui~ión de su 

actividad 

Recibir la cuen- Recibir l a cuenta de ingresos , Area Administrati-
Recabar los ingr~ C - Cajera - Cajera t a de venta cotejando el número de folios va 

de inicio y fin de actividades sos - Auxi liar del 
área de Recur-

' sos Humanos --
del grupo de 
Educadoras . 

. 

<O 

"" 



ACTIVIDAD 

Programar entre­
vistas 

Elaborar bolet i ­
nes de prensa 

Coordinar y 
controlar la 
publicidad 

Atención al 
pt'iblico 

<.D ,,. 

JEFE 

DEFINICION 

Atender denandas y solicitudes 
de entrevistas para radio, T.V. 
y/o prensa, asignando día y hora 
específica de acuerdo con la." -­
partes involucradas. 

Redactar la infonnación necesaria 
para darla a conocer a los <lis-­
tintos medios de canunicación -­
según corresponda 

Vigilar que la publicidad rela­
cionada con el Planet ari o sea -
elaborada y distribuída confonne 
a lo planeado 

DE PRENSA 

SITUACION 

De acuerdo a los 
intereses, en las 
oficinas del Pla­
netario o fuera -
de él 

Area de Prensa 

Area de Prensa y 
Recepción 

Establecer rel<1 ción con los usua- 1 Area de recepción 
rios tanto personal cano telefó-
nicamrnte para infonnar del fun-
cionamiento , horarios , sesiones 
presentadas y/o venta Je boletos , 
costo. Oir quejas, resolver dudas 
y en casos especiales explicar -
los imprevistos 

RESULTADOS 

Difundir el trabaje 
que realiza el 
Planetario 

Infonnar de las 
actividades del -
Planetario 

Infonnar de las 
actividades del 
Planetario 

-Satisfacer la de­
manda del público 
-Orientar de las -
actividades del 
Planetario 
-Incrementar la 
asistencia de los 
usuarios. 

DEPENDENCIA 
FUNCIONAL 

A - Director 

A - Director 

A - Director 

c - Jefe de 
Diseño 

INFLUENCIA 
FUNCIONAL 

-Director 
-Personas de 
los Medios 
de Comunic&­
ción 
-Público 

- Público 

-Público 
-Director 
-Jefes de 

División. 
-Grupo de 
Educadoras 
- Cajeras 

- Público 
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JEFE DE PREN SA 

ACTIVIDAD DEF I NICION SITUACION RESULTADOS 
DEPENDENCIA 
FUNCIONAL 

INFLUE NCI A 
FUNC IONAL 

-----¡---------~----__J___ _____ --t---- ---11---- --

Revisar publica­
ciones 

T anar acuerdos 

'° "' 

Realizar un análisis de las di- 1 Area de Prensa 
ferent es publicaciones , que conte 
gan infonnación de interes para -
el Planetario 

Establecer junto con el Director 
las act ividades de pranoción a 
travcs de los Medios de Comuni ­
cación, especificando día, hora 
y lugar en que deben realizarse 

Oficina del 
Director 

Estar enterado de 
lo que concierne 
al Planetario 

Promover · e l tra­
bajo del Planeta­
rio, a todos l os 
niveles 

A - Director 

- Director 
-Jefes de 
División. 

-Grupo de 
Educadoras 

-Director 
-Público 



DIS EÑ ADORA GRA~ I CA DE PRENSA 

ACTIVIDAD DEFINICION SITUACION RESULTADOS DEPENDENCIA INFLUENCIA 
FUNCIONAL FUNCIONAL 

i Elabora r Estructurar diferentes pro .\rea de diseño Contar con un A - Jefe de - Director 1 diseños yectos de publici dad, con- proyecto ad e -- Pren s a -Jefe <le gráficos templ ando en su contenido cuado para la Pr ensa la información necesaria- publicid ad 
segGn el caso de q~e se - -
trate 

Dibujos or i Realizar los f o lle t os, pos Area de diseño Tenermaterial de A - Jefe de - PGblico ginal e s ters u otro t ipo de traba~ promoción y pro- Prensa jo que resulte impac t ante paganda 
par a dar a conocer las ac 
tividades de l Planetario 

-

<D 

°' 



JEFE DE RELACIONES PUBLICAS 

ACTIVIDAD 

Elaborar estra 
tegias -

DEFINICION 1 SITIJACION 

Estructuras las políticas y activi 1 Area de Relaciones 
dades a seguir para mantener e in ~ 
crementar las relaciones públicas--
a todos los niveles, de modo que se 
pueda difundir el trabajo·del plan~ 
tario. 

Canali zar 
ción 

i nfor ·!Proporcionar información a los cen_JArea de relaciones 
tros con quienes se tienen relacio 

Programar even 
tos especiales-

nes tanto de aspectos astronómicos-
como de las actividades del planeta 
rio, buscando mayor promoción -

Elaborar con anticipación l a progralArea de relaciones 
ción de ceremonias especiales cui -:-
dando que se generen las medidas ñe 
cesarias para su difusión; asignan-
do a las personas que deben ínter -:-
venir así como el rol que les co -:-
rresponda. -

Coordi nar even jCliidar que las actividades programaflugar en donde se -
tos especiales-- das para el evento especial corres_ realice cada evento 

pondiente se lleven a cabo conf or -

<O ..._, 

me a lo planeado organizando y diri 
giendo a las personas asignadas, de 
modo que se CLDnplan los objetivos 

RESULTADOS 1 DEPENDENCIA 
FUNCIONAL 

Promover l as activi IA- Direct or 
dades que real iza el 
planetario 

~
tener buenas rela IA­
nes con los cen -:-
s de interés para 

vulgar el trabajo 
planetario 

Director 

f:?ntar con una adecu~I A- Director 
¡da programac ión para 
¡eventos relevantes 

Ampliar la difusión 
de las act ividades -
que r ealiza el pla -
netario -

INFLUENCIA 
FUNCIONAL 

Direct or 
Jefes de 
Div.isi6'n. 
Público 

Director 
Jefes de 
División 
Centros 
Relacion<!dos 
Públ ico 

- Director 
- Jefes de 

Divi sión 

- Director 
- Jefesde 

División 
- Personal 
del Plane 
t ar i o 

- Educadoras 
del planeta 
r io -

- Invitados 

e Público 



JEFE DE 

2 

RELACIONES. 

ACTIVIDAD DEFINICION 

Coordinar progr~1 Establecer los mecanismos necesa-­
mas conjuntos. ríos para real izar trabajos en co­

laboraci6n con otras inst-ituciones 
procurando incrementar el grado de 
participación del Planetario en ac 
tivi dades culturales. -

<D 
00 

SITUACION RESULTADOS DEPENDENCIA 
FUNCIONAL 

Area de relaciones Ampliar la proyec~-- j A - Director. 
o lugares específi- ción del Planetario 
cos de acuerdo a la en le terreno cultu-
Institución con que ral. 
se establezca el --
convenio. 

INFLUENCIA 
FUNCIONAL 

- Director. 
- Asesora . 
- Jefes de De-

partamento. 
- Ihstitucio-­

nes o Depen­
dencias. 



ACTIVIDAD 

'rogramar cursos. 

Supervisar cursos. 

Coordinar cursos. 

<O 
<O 

JEFE DE LA DIVISION ACADEMICA. 

DEFINICION 

Estructurar los temas a abordar en 
los cursos., elaborando l a calendari 
zación de los mi smos , de manera que 
puedan promoverse con anticipación 

poniendo al alcance del público la 
infonnación científica y astronómi_ 
ca. 

Cuidar que los cursos que se impar 
tan se apeguen a la tenática progra 
mada, así como que se lleven a cabo 
de acuerdo a l a programación, revi ­
sando que el expositor sea la persa 
na asignada. · -

SITUACION 1 RESULTADOS 1 DEPENDENCIA 
FUNCIONAL 

División académica.IContar con una ade•-IA - Director. 
cuada programación -
de los cursos tanto 
en relación a los te 
mas como a l as fecha· 
designadas . 

Sala de proyeccione~Que realmente se di­
funda l a infonnación 
lcientíf ica y astron-ª. 
tnica al público. 

Asignar oportunamente a los Jefes del División Académica. 
División y Profesores .titulares que 
deben impartir los cursos, cuidando 

Adecuación de los re 
cursos tanto humanos 
como materiales de a 
cuerdo a las necesi-=­
dades. 

que los materiales a utilizar estén 
a su disposición y haya una persona 
que los auxilie en el manejo del e-
quipo, audiovisual 

INFLUENCIA 
FUNC IO NA L 

Director. 
Asesora. 
J efes de Di 
visión. 
Profesores 
titulares. 

- Público. 

- Asesora . 
- Jefes de 

División . 
- Profesores 

titulares. 
- Profesores 

auxiliares 
- Público: 

- Asesora. 
- Jefes de -

División. 
Profesores 
titulares. 
Profesores 
auxiliare!' 
Público. 



ACTIVIDAD DEFINICION 

2 

JEFE DE LA DIVISION ACADEMICA . 

SITUACION RESULTADOS DEPENDENCIA 
FUNCIONAL 

Coordinar capacita-¡Asgnar con anticipación a l as per­
ciones. sanas que deben encargarse de la ca 

pacitación técnica y científica de­
los profesores titulares y auxilia­
res señalando los tiempos en qu~ se 
realizará dicha actividad . 

INFLUENCIA 
FUNC IONAL - - - ---!·~~~~~~~-+--~~~~ 

C90rdinar l as 
,r1as 

División Acedérnica. 

ases~ As ignar oportunamente a las perso-- !División académica . 
nas que asesoren al personal docen-
te en las dudas existentes, respec-
to a la información técnica y astro 
nómica, que surjan en la práctica.-

Dotar de l as habili- 1 B - Jefe de la Divl 
dades necesarias pa- sión de Produc­
ra el adecuado. desem 
peño de sus funcio,:-1 B -
nes, al personal do ­
cente. 

~
clara l as dudas que 
enga el personal.d~ 
ente para una meJor 
ealización de sus a< 
ividades. -

ción. 
Jefe de la Divi 
sión de l>!ante-:: 
nimiento. -

C - Personal docent 

Poner en posición 
el equipo. C~tejar l a posición astronómica, añol S 

1 
d 

mes , día y hora de Sol y Luna , cote ª ª e 
j ar precesión. Colocar altura de po-
l o deseada y cotejar las figuras de 

proyeccioneslEstablecer congruen : .'tC - Jefe de Opera--
cia con la imagen -- ción . 

o 
o 

carrusel principal, 
La imagen requerida debe cotejarse cdn 
los sistemas de proyectores de pano­
ramas, horizontes y de piso . 
Corregir las fa llas de emergencia -­
que se presenten o reportarlas si -­
son graves . 

que se presenta con 
cada sesión. 

- Asesora. 
- J efes de 

División. 
- Profesores 

Ti tufares.s 
- Profesores 

auxiliares . 
- Público, 

- Director. 
- Asesora. 
- Jefes de -
· División. 

- Profesores 
titulares. 

- Profesores 
auxiliares 

- Público. 

- Público. 
Profesores 
titulares 
Profesores 
auxiliares 
Jefes de O 
peración y 
Manteni--­
miento. 
Grupo de e 
ducadoras: 
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JEFE DE LA DIVISION ACADEM ICA 

ACTIVIDAD 
SITUACION DEFINICION 

RESULTADOS 

----J:-------+----L--.-· 
Presentación de se- ¡ Previa revisión del aparato. JSal a de proyecciones 
sienes. Operación del equipo audiovisual y 

Planetario en fonna acorde con l a -
grabación y seguimiento de ins!ruc­
ciones. Solucionar l as falla s impre 
vistas que presente el equipo. · -

Impartir cursos. Presentación de conferencias sobre 
temas astronómicos y científicos , a ­
clarando las dudas que surjan en los 
asis tentes, así como entrega del ma 
terial impreso . -

Sal a de proyec~ione~ 

Difundir l a informa­
ci6n científica y as 
tronómica al público 
en general. 

Difundir la informa­
ción e .investigación 
acerca del estudio -
del cosmos a l públi ­
co en general. 
Incremento del nivel 
escal afornario. 

DEPENDENCIA 
FUNCIONAL 

e - Jefe de Opera-­
ción 

B - Jefe de la Divi 
sión acad€mica. 

INFLUENCIA 
FUNCIONAL 

- Público. 
- Profesores 

titulares 
y auxilia-­
res. 

- Jefes de O­
peración y 
Mantenimien 
t o. 

- Público. 
- Profesores 

titulares y 
auxiliares. 

- Jefes de la 
División a 
cadémica y 
Departamen 
to de Opera 
ción. -
Grupo de e 
ducadoras . 

Apcyo técnico 
tenimientc. 

a man -jCambiar lámparas a los proyectores, 
:arreglo de los mismos, cuando se tra 
Iban; colocación de diapositivas en :-. 

aso necesario y limpieza de óptica 

Sala de proyecciones IPresentaci ón de sesiq .B - Jefe de manteni¡- Público. 
miento. - - Profesores ~es con mayor cali --

o 

IY lubricación; así como de reposi-:­
ión de partes quitadas. 

~ad. titulares 
y auxilia 
res . 
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JEF E DE LA DIVISION ACADEMI CA 

1 ACTIVIDAD DEFINICIION 
SITUACION RESU LTADOS DEPENDENCIA INFLUE NCIA 

; 

FU NC IONAL FUNC IONAL 

Asesoría a nuevos Participación en el acuerdo para - Departamento de - -
Incrementar e l núme A - Jefe de Produc -- - Jefe de Pro-

pr oyectos . l a planeac ión y reali zación del - Producción. 
ro de sesiones para ción. ducción. proyecto. Recabación de infonna---
el público sobre t e ción teórica para la irnpiementa ---
mas de interés cien ción del mismo. Elaboración de t ex 
tífico y astronómi;:;-tos adecuados en lenguaje al públi 

co en gener al. co . 

-o 
N 



ACTI VIDAD 

Pres ent ación -
de Sesiones. 

Impartir Cursos 

Asesoría a nue 
vos proyect os-:-

Apoyo técnico 
a mantenimien­
to. 

o 

"' 

PROFESORES TITULARES. 

DEFINICION 

Previa r evisión del aparato. 
Operac ión del equipo audi ov i­
sual y Planetario en forma acorde -
con la gr abac ión y seguimiento de -
instrucciones . Solucionar l as fa --­
llas imprevistas que presente el -­
equipo. 

SITUACION 

S;1 Ja de Proyeccio­
nes . 

Present ación de Conferencias sobre ¡sala de Proyeccio­
t emas científicos y astronómicos , - nes. 
aclarando l as dudas que surjan en 
los asistentes, asi como entrega de 
materia l impreso . 

RESULTADOS 

Difundir la infor­
mación científica 
y astronómica a l -
público en general. 

DEPENDENCIA 
FUNCIONAL. 

IA. - .Tefe de Opera­
ción. 

Difundir l a infor- ~. -Jefe de Divis ión 
mación e investiga 1 Académica 
ción acerca del es 
tudio del ccsmos :-
a l público en gene 
r al. -
Incremento de l nivel 
escalafonario . 

Participación en el acuerdo para lalDepto. 
planeación y realización del proyec 

de Producciónlincrementar e l núme-ltA. - Jefe de Procluc-
ro de sesiones par a ción . 

t o. Recabación de infonnación teórI 
ca para l a implementación del mism'O 
El aboración de textos adecuados en 
lenguaje al público en gener~l. 

Cambiar lamparas a los proyectores , 
arr eg lo de los mismos, cuando se -
traban; colocación de diapositivas 
en caso necesario y limpieza de óp_ 
ti ca y lubricación; así como de re 
posición de partes gas t adas. -

e l público sobre t e -
mas de interés astro 
nánico y ci entífico-:-' 

Sala de proyecci o- - ¡Presentación de se­
nes . siones con mayor c~ 

lidad a los usuarios 

A. - Jefe de mante­
nimiento. 

I NFLUE NCf A 
FUNCIONAL, 

Público . 
Profesor es 
tituJ ;:res y 
auxiliares. 
Jefes de -­
Oper ación y 
Mantenimien­
to. 

Público. 
Profesores 
titulares y 
a11xi l iares.· 

" J efe de Di vi 
s ión y Qepar­
tamento de :­
Operación 

Jefe de -­
Producción. 

- Público. 
- Profesores 

titulares 
y auxilia­
r es. 
Gpo. de -­
Educadoras 
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PROFESORES TITULARES 

ACTIVIDAD DEFINICION SITUACION RESULTADOS DEPENDENCIA I NFLUE NC IA 
FUNCIONAL. FUNCIONAL. 

·- -
Poner en posi-- Cotejar la posición astronánica , Sala de proyeccio- Establecer congruen A. - Jefe de Opera- -Público . ción el equipo. año, mes, día y hora de Sol y - - nes. cia con la imagen ::- ción. -Profesores Luna, cotejar precesión, Colocar que se presenta con titulares altura de polo deseada y cotejar cada sesión. y auxilia-las figuras de carrusel princí - -

res . pal. 
-Jefes de -La imagen requerida debe cot ejar 
Operación se en los sistemas de proyecto--=-
y manteni-res de panoramas , horizontes y -
to. de piso. 

-Gpo. de - -Corregir las fa l las de emergen--
Educadoras. cia que se presenten o reportar-

las si son graves . 

-o ,,. 



PROFESOR AUXILIAR . t1 A. ti 

ACTIV IDAD DEFINICION SITUACION RESULTADOS INFLU EN CI A 
FUNCIONAL . 

DEPENDENCIA 
FUNCIONAL . ------t---------+------L------r-----f----

Presentación 
de sesiones. 

Infonnación al 
Público. 

Apoyo técnico a 
mantenimiento . 

Poner en Posición 
el equipo. 

o 

"' 

Prev i a revisión del aparato., Sala de proyeccio­
Operación del equipo audiovisual nes. 
y Planetario en fonna acorde con 
la grabación y seguimiento de --
instrucciones, solucionar las fa 
lla:; , imprevistas que presenta :: 
el equipo . 

Interactúa con los usuarios tan- 1 Arca de Produc­
to personal como telefónicamente ción . 
contestando pregunta:; y/o acla -
rando a lgunos fenánenos o acon-
tecimientos . astronánicos. 

Cambiar lámparas a los proyecto­
res, arreglo de los r:;ismos cuan 
do se trab<1J1, colocación de dia 
positivas en caso necesario y -::­
limpieza de óptica. y lubricación 
así cano reposición d¿ partes -
gastadas. 

Colocar la posición astronánica, 
año, mes , día y hora de Sol y -
Luna , cotejando la precesión. -
Colocar la altura de polo desea 
da y cotejar las figuras que van 
a emplearse en el carrusel prin­
cipal. 
La imagen requerida debe cotejar 
se con los sist emas de proyecto-::­
res de panoramas, horizontes y -
piso. 
Corregir las fa llas de emergencia 
que se .presenten y reportarlas si 
son graves . 

Sala de proyeccio­
nes . 

Sal a de proyeccio­
nes. 

Difundir la infor­
mación científica 
y astronánica al -
público en general. 

Orientar en fonna 
adecuada a los usua 
rios, satisfaciendo 
de sus demandas 

A. - Jefe de Opera-­
ción. 

P:esentación de se- !<\.- J~fe de manteni_ 
s1ones con mayor ca 1 miento. 
lidad a los usua--:: 
rios. 

E~tablecer.congrue.!!_ ~ . - J~~e de opera-
c1a en l a imagen - - 1 c1on. 
que se presente en 
cada sesión . 

- Público. 
- Profesores 

auxiliares 
y titulares 

- Jefes de -
Operad Í•ro 
y manteni­
miento. 

- Público . 

Público . 
Profesores 
titulares y 
auxiliares. 
Gpo. de -­
Educadoras. 

Público. 
Profesores 
titulares y 
auxiliares . 
Gpo.de Edu­
cadoras. 
Jefes de O­
per ación y 
mantenimien 
to. -



ACTIVIDAD 

Prest'ntación de 
Sesiones . 

Poner en Posición 
el equipo. 

o 

°' 

PROFESOR AUXILIAR. " B " 

DEFINICION 1 SITUACION RESULTADOS 1 DEPENDENCIA 
FUNCIONAL . 

-Previa revisión del apa rato~ Sa la de proyeciones 
-Operación del equipo audiovisual Difundir l a infor- ¡A. -Jefe de Operació1 

mación científica 
y Planetario en fonna acorde con 
l a grabación y seguimiento de ins 
trucciones, solucionar l as fallas 
imprevistas que presente el equi ­
po. 

Colocar la posición astronánica , -
año , mes, día y hora de Sol y Lu­
na, cott•jando precesión. Colocar 
la altura de polo desea,1a y cote­
jar las figuras que van a empl ear 
se en el carrusel principal. -
La imagen requerida debe cotejar­
se en los sistemas de proyectores 
de panoriUJlas , horizontes y de pi ­
so . 
Corregir las fall as de emergencia 
que se presenten o reportarlas si 
si son graves. 

y as tronánica al -
público en general . 

Sala de proyt~ccione$stablecer congruen-
1cia en l a imagen que 
~e p~esenta en cada 
lsesion. 

A. - Jefe de Opera­
ción. 

INFLUENCIA 
FUNCIONAL. 

-Público . 
-Profesores 
titulares 
y auxilia­
res. 

-Jefes de -
Operación 
y mant eni ­
miento. 

-Público. 
-Profesores 
titulares y 
auxiliares 
siguientes. 

-Gnipo de Edu 
cadoras . -

-Jefes de -
Operación 
y manteni­
miento. 



PROFESOR AUXILIAR. ENCARGADO DE BIBLIOTECA 

ACTIVIDAD 

Poner en posi-­
ción el equipo. 

Presentación de 
Sesión. 

DEFINICION 

Colocar la posición astronánica, 
año, mes, día y hora de Sol y -­
Luna , cotejando precesión. Colo­
car l a altura de polo de~eada y 
cot ej ar l as figuras que van a em 
plearse en e l carrusel principal . 
La im '15en requerida debe qitejar 
se en los sis t emas de proyecto-:­
res de panoramas, hori zonte y Ll.e 
pisos. 
Cor reg ir l as fa llas de energencia 
que se presenten o report ar l as -
si son gruves. 

Previ a revi~ión del aparat o. 
Operaci ón de l equipo audiovi sual 
y Planetario en f orma acorde con 
la gr abación y seguimiento de ins 
trucciones; solucionar las fallas 
imprevis tas que presente el equi­
po. 

Control de Biblio j Organización de libros y r evist as 
teca. - de acuerdo a aut or y contenido . 

o .._, 

Entrega de vale anotando títu lo y 
aut L'r de l libro llevando negistro­
de a quieh y cuantos libros se -­
han prestado. 

SITUACION 

Sal a de Proyeccio­
nes . 

Sala de Proyeccio­
nes . 

RESULTADOS 

Establecer congruen 
cia en · l a imagen --=­
que se presenta en 
cada sesión . 

Di fundir la informa 
ci ón científica y :­
astronómica al pú-­
blico en general. 

Cubí culo de Biblio- ¡Proporcionar mate-
teca . ria l para document~ 

ción, facilitando -
iel trabajo de inve~ 
tigación. 

DEPENDENCIA 
FUNCIONAL. 

A. - Jefe de Opera­
ción. 

A. - J efe de Opera­
ción. 

INFLU T::1~CIA 
FUNCIONAL 

-Público. 
-Profesor es 
titulares 

y auxiliares. 
-J efe~de op~ 
r ación y 
mantenimien­
t o. 

-Gpo de edu­
cadoras . 

-Público. 
-Profesores 
titulares y 
auxiliares . 

-Jefes de -­
Operación . y 
mantenimien 

to . -

-Director . 
Jefes de -

-IIX>ptos. y Div 
-Profesores 
titulares y 
auxiliar es . 

-Gpo . de Edu­
cadoras . 
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PROFESOR AUXILIAR. ENC\RGADO DE BIBLIOTECA 

ACTIVIDAD DEFINICION SI1UAC10N RESULTADOS DEPENDENCIA INFLUENCIA 
FUNCIONAL FUNCIONAL . 

Subscripciones Vigilar que l as subscripciones a Lugar correspon- Incrementar el núme 11 - -Jefe de la Divl- -Director . vigentes . revistas se ejecuten de acuerdo diente . ro de docwnent os --=- sión de Produc-- -Jefes de --al día y mes correspondiente , - - que contengan infor ci ón. Dept o.y Div . manteniendo la entrega regular - ' maci ón científica :- -Profesores de és t as . par a acceso del per titulares y sonal , - auxi liares. 
-Gpo.de educ~ 
doras . 

-o 
00 

,. 



TECNICO ELECTP.Il.ISTA Y PllOHSOR AlJ XILIAR 

ACTIVIDAD 

Dar mantenimiento 
la plar1ta 

Dar mantenimi ento 
al equipo audio­
visual 

DEFINI ClON 

Cuidar que la plant" eléctrica 
est e funcionando,revisando Jos 
nive l es y checando sus P?rt es . 

Revisar l as distintas partes del 
equipo , realizando l os car(bios y/ 
o arregl os necesarios para su ade ­
cuado funci onamient o. 

Presentación de j P:r:evi ·a ·rev:Ls:ión . del ap arato . 
sesiones Oper ación del equipo audiovisual 

y Plane<ario en forma acorde con 
l a grabación y seguimiento de ins 
trucciones; so lucionar las f allas 
:imprevistas que presente el equi ­
po . 

Poner en posi­
ción el equipo 

o 
<O 

Colocar l a posición astronánica , 
año,mes, dí ay hora de ·sol y Luna 
cotejando prese c: ión . Co locar la 
altura de polo deseada y cotejar 
las figuras que van a amplearse 
en e 1 carruse 1 principal. La ima­
gen r equerida debe cotejarse en 
los s istemas de proyectores de -
panoramas -, horizontes y de pisos. 
Corregir l as fa llas de emergencia 
que se presenten o reportar las si 
son gr aves 

SITUACJO'J 

A rea eléctri ca 

Sala de proyeccio­
nes 

RESULTADOS 

Contar con energía 

DEPEtJDENCIA. 
FUNCIONAL 

A - Jefe de 
Mantenimi ento 

Utili zación del 
eq:1 j.po 

- 1A - Jefe de Manteni-
miento 

Sala de proyeccio- 1 Difu~dir_la ~n~or - ~~~Jefe de Opera-
nes . mac1on c1ent1f1ca y 1 c1on 

astronánica al públ:' 

Sal a de proyeccio­
nes 

co en genera l. · -

Estab lecer congrueR­
cia en la imagen que 
se presenta en cada 
sesión 

A - Jefe de Ope­
r ación 

INFLUhl<CIA 
jFuNCIONAL 

-Personal 
del Pl :meta 
rio 
- Públin• 

- Profesores 
titul ari;s y 
auxiliares 
-Grupo de 
Educador as 
- Públi<:l• 

-Público 
-Profesores 
t itulares y 
auxil i ares 
-Jefes de 
Operación y 
Manten:imient , 

-Público 
-Profesores 
titulares y 
auxiliares 
-Jefes de 
Operación y 
manten:imientr 
-Grupo de 
Educadoras . 



JEFE DE PRODUCCION. 

ACTIVIDAD 

Actualización de 
Sesiones ya exis­
tentes. 

Producción de nue­
vas sesiones . 

/\sesoria al 
Pn)fesora( i.o. 

Tnfonnilció11 Té c: ­
n i ca al publ:i'co 

Conferenc i as fue­
ra del Planet ario 

o 

DEF I NICION 

Verificar que los datos expuestos 
en l as sesiones ya existentes, es 
ten al corriente de acuerdo a l os 
avances de l a investigación sobre 
lo~ temas que se traten en ella . 

Elabcración del Proyecto de tra­
bajo . Se l ección de temas a desa­
rrollar, conjunt ar l as investiga 
ciones para elaboración de texto 
en l enguaje adecuado al público 
en general , posibilidades de re­
presentación, análisis, de recur 
sos f í s i cos y humanos existentes; 
entrega de material -imagen, mú- -
sica , t.t>xto par a su exhibición. 

Exposición sobre diferentes tópi­
cos en relación con las ciencias 
del espacio , en fonna c l ara , sen­
cilla al nivel del auditorio. 
Aclarar dudas de los asistentes -
y aplicación de cuestionarios . 

Interactúa con los usuarios tanto 
personal como telefónicamente --­
preguntas y/o algunos fenánenos -
o acontecimientos astronánicos. 

SITUACION 

thv:FS16n de 
Producción. 

División 
Producción. 

de --

Salón del Mural. 

Divi s ión 
Producción. 

de -

E;:posición de pláticas en difereg 1 Di ferentes organis­
t es dependencias donde lo solici- mos . 
t en, sobr e t emas de las cienci as 
del espacio. 

RESULTADOS DEPENDENCIA FUNCIQ_ I INFLUENCIA 
NAL . FUNCIONAL. 

Proporcionar a l os 
usuarios infonna -­
ción reciente , so­
bre diversos temas 
astronánicos. 
Estar al tan·:o so­
bre los avances -­
científicos . 

B.J efe de manteni­
miento . 

Divulgar l a infonna-IA. Director 
ción sobre las cien-
cias del espacio 

Mantener actual iza­
do nl personal para 
e l mejor desempeño 
de sus funciones. 

Ori entar en f onna -
adecuada a l os usua 
ríos satisfaccionañ 
do sus demandas . -

B - Je f e el e l a 
Div i sión Acaclé 
ca . 

Incrementar el int~ 1 A. - Director. 
rés de las persona~ 
por conocer sobre -
los temas astronáni 
cos. 

-Público. 
-Profesores 
titulares 
y auxilia­
res. 

-Director. 
-Jefes de 

Div i s ión 

-Profesor es 
titulareti 
y au::ilia­
r es . 

-Grupo de -
educaáoras . 

-Técnicos. 

Público. 

Público . 



ACTIVIDAD 

Impart ir Cursos 

Supervisión de - ­
instalaciones en 
general. 

Proyectos de nue· 
\·as inst alaciones . 

~ 

2 

J EFE DE PRODUCCION. 

DEFINICION SITUACION 

Pre5entación de conferencias sobre 1 Sala de proyeccio­
ternas científicos y astronánicos , nes. 
aclarando las dudas que surjan en 
los as istentes , así cano entrega -
de material impreso. · 

RESULTADOS DEPENDENCIA FUN ­
CIONAL. 

Difundir l a informa-¡ B - Jefe de la 
ción e investigación División Acadé 
acerca del estudio - mica 
del cosmos al públi-
co en general. 
Incremento del nivel 
escalafonar in 

Vigilar qu·: tanto el equipo audio­
visual cano otras clases de equi- ­
pos del Planet~rio funcionen co-· 
rrectarnente para el desempeño de -
las actividades . 

Edificio del 
t ario. 

Plane1Detectar oportuna--
lrnente las ananalías 
funcionales, procu­
¡rando su pronta so­
lución. 

B. -Jefe de Mant eni­
miento. 

Creación de equipo audiovisual que bivisiÓ¡l '® Produc= 
facilite la representatividad del 1 ción . 
material fotográfico ó efectos es-
peciales durante las sesiones y --
otros requerimientos necesarios. 

Apoyar los objetivo~ A.- Director 
del Planetario en --
cuanto a divulgación 
científica se ref ie-
re, proporcionando 
nuevas formas de pre 
sentación del mate--
rial. 

INFLUF.NCIA 
FUNCIONAL . 

- Público. 
- Profesores 

titulares 
y auxiliares 

- Jefe de -­
Operación 

- Público. 
- J efes de 
Div. y [leptos 

- Profesores 
titulares 
y auxilia­
res. 
Gpo. de -­
Educad0ras. 
Técnicos . 

- Público. 
- Jefes de 
Div. y Deptos 
- Profesores 

titulares 
y auxilia­
res. 

- Gpo de edu 
caderas. -

- Técnicos . 



JE IT PE PRODUt U 01' 

ACTIVIDAD DEFINICION SITUAC ION RE SULTADOS 
- ·---t----------+-------L--
Tomar acuerdos 

Capacitación al 

Profesorado 

N 

Fijar de acuerdo con el Di­
rector las actividades y me 
didas necesarias para el d~ 
sarrollo del tr abajo, toman­
do en cuenta los recursos ~ 
con que se cuenta 

Entrenar a las personas encarga­

das de presentar sesiones , en la 

operación de las mismas , de -­

acuerdo a la secuencia de ins-­

trucciones para el manejo del -
equipo. 

Oficina del 
Di r,, c tor 

Sala de proyec­
ciones 

Adecuar los re 
cursos tanto hu 
manos como mate 
riales para la 
realización del 
trabajo . 

Contar con personal 
especializado en la 
ejecución de sesio­
~~ 

DEPENDENCIA 
FUNC IONAL 

A - Director 

B - Jefe de l a 
División Académi 
ca 

INFLUENCIA 
FUNCIONAL 

-Director 
-Person a l 
docente del 
Planetario 
-Técnicos 

-Profesores 
titulares y 
auxiliares 
-Jefes de 
Operación y 
Mantenimie­
to. 



DISEÑADORA GRAFICA DE PRODUCCION 

ACTIVIDAD DEFINICION SI1UACION RESULTADOS DEPENDENCIA It\FLUENCIA 
FUNCIONAL FUNCIONAL 

·· - --
Elaborar diseños Es tructurar diferentes proyectos- Area de diseño Cont ar con un pro - A- Jefe de División- - Director gráficos incluirlos en las sesiones , con_-

grama adecuado para de producción - Jefe de templando en su contenido la in -
·. la producc i ón de nu~ División de fonnación necesaria según el caso 

¡vas sesiones producción de que se t rat e 

Dibujos or iginales Elaborar el trabajo previament e se Area de diseño Poder r epr esentar - ~- Jefe de División- - Públ ico leccionado afinando sus detalles :-
la infonnación cien ele producción - Jefe de de modo que resulte impact ante en t ifí ca y astronó= División de present ación de las sesiones 
mica tal y como se- producción pretende 

~ 

~ 

"' 

. 



ACTIVIDAD 

Fotografiar . 

Impartir cursos -
de capacitación . 

Revelar r ollos . 

""' 

FOTO!"; R.'\ FO 

DEFINICION S ITUACION 

Tomar fo tografías de diversas fuen-¡ Laboratorio de foto­
t es como pueden ser revistas , dibu- grafía. 
jos , personas y eventos; revelando 
l os rollos utilizados , erui1arcar l as 
diapos itivas o imprimir l as fotogr a 
fías , sea a co lor o en blanco y ne:-
gro . 

Exposición de tema s tendient es al ~ ¡ Laboratorio 
diestramiento de l personal en le ma fico . 
nejo y conservación de diapositi--=-
vas , material y equipo de trabaj o. 

fotogr á-

RESULTADO S DEPENDENC I A 
FIJ NC IONAL 

Proporc i onar imagen A - Director . 
para l as nuevas se - - A - Jefe de la Div i-
siones , para la r eno si6n de Produc- -
vación de las exis --=- ción. 
t entes , e l aboración 
de álbumes e infor- -
mes . 

INFLUENCI A 
FUNCIONAL 

- Director 
- J efe de la 

División de 
Producción . 

- Jefe de Ope 
r ac ión. -

Desarrollar habilida-{A 
des en el manejo de 
equipo y material fo­
tográfico. 

- Jefe de l a Divi -1- Personal --
sión Ac?dé~ica . del Planet~ 

río. 
- Grupo de e ­

ducadoras . 

Reproduci r 1.;is películas fo t ográfi­
CélS impresas por el personal del -
Planetario , ya sea en diapos itiva ó 
en papel , enmarcando l as transparen­
ci as y fo tografías en blanco y ncgrc 
ó a color. 

Laboratorio f otográ-1Agilizar l a repro<lu!:_IA - Director . 
fico . ción de l materila fo A - Jefe de la Divi 

tográfico r equerido-:- sión de Produc­
ción. 

- Direct or . 
- J efes de -

Divis ión -
de Produc ­
ción y De ­
Partamentc 
de Opera -­
ción . 



JEFE DE - LA DIVISJO N DE MANTENIMIENTO 

-- ·- -¡-------i----.-----.-----.-----
ACTIVIDAD DEFINICTON SITUACION RESULTADOS DEPENDENCI A 

FUN CIONAL 
I NFLU EN CIA 
FUNCIONAL 

- - ---i---------+-----k------ ---r-----t----
?0;1er rn pos i -

ción el equipo 

Presentación de 
ses i ones 

Impartir r:ursos 

~ 

"" 

Cotejar la posición astronáni­
ca, año, mes , día y hora de Sol 
y Luna , cotejar precesión. Colo 
car altura de polo deseada y co 
tejar las figuras de carrusel -
principal . 
La imagen requerida debe.cote­
jarse en los sistemas de proyec 
toresde panoramas , horizontes y 
de piso. 
Corregir las fallas de emerge~ 

cia que se presenten o reportar 
las si son graves - -

Previa revisión de l aparato . 
Op<_, ración del equipo audiovisual 
y Planetario en forma acorde con 
la grabación y seguimient o de -
instrucciones. Solucionar las -
fallas imprevistas que presente 
el equipo . 

Presentación de conferencias so 
bre temas científicos y astro--=­
nánicos , aclarando las dudas - ­
que surj an en los asistentes, 
asi como entrega de material -­
impreso 

Sala de proyeccio­
nes 

Sa la de proyeccio­
nes 

Sala de proyeccio­
nes 

Establecer congruen 
cia con la imagen -
que se presenta con 
cada sesión 

Difundir la inf or­
mación Científica 
y Astronómi ca al 
público en general 

Difundir la infor­
mación e investiga 
ción acerca del -­
estudio de l cosmos , 
al públ ico en gene­
ral . 
Incremento del nivell 
esca lafonario 

e - J efe de Ope­
r ación 

e - Jefe de Ope­
ración 

-Público 
-Prof esores 
Titulares y 
Auxiliar es 
-Jefes de 
Operación y 
Mantenimien­
to 
-Grupo de 
Educadoras 

-Público 
-Profesores 
íl'itular es y 
!Auxiliares 
-Jef es de 
·Operación y 
Mantenimiento 

11 - Ji:;fe de la Di¡Público 
vis ión Académ·-Profesores 
ca . 'i tu lares y 

uxiliares 
Jefes de 
roducción y 
eración . 



ACTIVIDAD 

Asesoría a 
nuevos proyectos 

Apoyo técnico 
a mantenimien­
to 

Entrega de caja 

Recibir la cuen 
ta de la venta-

~ 

~ 

°' 

2 

JEFE DE LA DIVIS!Oll DE MANTENIMIENTO. 

DEFINICION 

Participación en el acuerdo para 
la planeación y realización del 
proyecto. Recabación de infonna­
ción teóric¿ para la implementa­
ción del mismo. Elaboración de 
t extos adecuados en el lenguaje 
al público en general. 

Cambiar lámparas a los proyecto­
res, arreglo de los mismos, cuan 
do se traban; colocación de dia-=­
positivas en caso necesario y -
limpieza de 6ptica y lubrica--­
ción; asi cano de reposición de 
partes quitadas. 

Entrega a la cajera una cantidad 
de dinero con la que inicia la -
venta, así cano de boletos, ano­
tando el nCunero de folio. 

SITUACION 

Departanento de 
producción 

Sala de proyec­
ciones 

Oficina administra 
ti va -

RESULTADOS 

Incrementar el nú­
mero de sesiones 
para el público -
sobre temas de -
interés astronáni 
co y científico 

Presentación de 
sesiones con mayor 
calidad 

Dotar a la cajera 
de los medios ne­
cesarios, para la 
realización de su 
actividad 

Recibir la cuenta de ingresos, c~ 1 Area administrati- 1 Recabar los ingre 
tejando el nCunero de folios de - va 
inicio y fin de actividades 

DEPENDENC IA 
FUNCIONAL 

11 - Jefe de 
Producción 

C- Cajera 

C - Cajera 

INFLUENCIA 
FUNCIONAL 

-Jefe de 
Producción 

Público 
-Profesores 
Titulares y 
Auxiliares 
-Grupo de 
Educadoras 

- Cajera 
-Público 

-Cajera 
-Administra·· 
ldor 



ACTIVIDAD 

Actualización 
de sesiones ya 

existentes 

Producción de 
nuevas sesiones 

Grabación de 
sesiones 

.._, 

JEFE 

DEFINICION 

Verificar que los datos expues­
tos en las sesiones ya existentes 
esten al corriente, de acuerdo 
a los avances de la investiga-­
ción sobre los temas que se tra 
t-en en ella. -

Elaboración del proyecto de tra~ 
bajo, selección de temas a desa­
rrollar, conjuntar las investiga 
ciones para elaboración de texto 
en lenguaje adecuado al público 
en general, posibilidades de re­
presentación, análisis de recur 
sos físicos y humanos existentes; 
entrega de material, imagen, mú­
sica, texto para su exhibición. 

Cotejar tiempos de texto, imagen, 
música y tiempos fuera de acuer 
do a la sesión que se haya --= 
elaborado, asi cerno grabar las 
instrucciones de acuerdo a la 
operación de imagen 

3 · 

DE LA 

SITUACION 

Departamento de 
Producción 

Departamento de 
Producción 

Cubículo de 
grabación 

DIVI.SION DE MANTENIMIENTO. 

RESULTADOS 

Proporcionar a los 
usuarios informa- ­
ción reciente, so­
bre diversos temas 
astronánicos. 
Estar al -tanto so­
bre los avances -­
científicos. 

Divulgar la infor­
mación sobre las 
ciencias del espa­
cio. 

Dar por finalizada 
la elaboración de 
sesión 

DEPENDENCIA 
FUNCIONAL 

B - Jefe de 
Producción 

A- Director 

B- Jefe de 
Producci6n 

B- Jefe de Pro­
ducción 

INFLUENCIA 
FUNCIONAL 

-Público 
-Profesores 
titulares y 
auxiliares 

-Director 
-Jefes de 
!Departamento 

Y División. 

Director 
Jefe de 
Producción 
Profesores 
itulares y 
auxiliares 
Público 



ACTIVIDAD 

Musicalización 

Fotografiar 

Informac ión 
técnica al 
público 

~ 

00 

JEFE 

DEFINIC ION 

Elegir el tipo de música -
para cada sesión, tomando 
en cuenta el ritmo, calid ad, 
autor , armonía. Procurando 
que la música seleccionada 
no es te previamente asocia 
da a otros temas . o comercia 
les 

Tomar fotografías de diver­
sas fue ntes, como de revis­
tas, dibujos, de otras dia­
positivas, de personas y lo 
eventos ; revelar los rollos 
enmarcar las diapositivas o 
imprimir las fotografías sea 
a color o en blanco y negro 

Interac tuar con los usuarios 
tanto personal como telefó­
nicamente, para contestar a 
preguntas y/o algunos fenóme 
nos o acontecimientos astro~ 
nómicos. 

4 
/ 

DE LJ\ DIVJSION DE MANTENIMIENTO . 

SITUACION 

Cubículo de 
grabación 

Laboratorio de 
fo tografía 

Departamento 
de producción 

RESULTADOS 

Dar mayor armo·­
I'Ía y énfasis-­
a la imagen, -
centrando el -­
interés del­
público . 

Proporcionar im 
gen para las nuE 
vas sesiones, -
para l a renova­
ción de las ex i~ 
tentes, para - -
los albums e 
i nform es 

Orientar en for­
ma adecuada a -­
los usuarios sa­
tisfaciendo a -­
sus demandas 

DEPENDENC I A 
FUNCIONAL 

B - Jefe de 
Producción 

A - Director 

B - Jefe de 
Producción 

INFLUENC IA 
FUNCIONAL 

=9~nctg~ 
Producción 
-Profesores 
titulares y 
auxiliares 

-D irec tor 
-J efe de 
Producción 
-Jefe de 
Operación 

-Público 



ACTIVIDAD 

Tomar acuer­
dos 

Capad tación 
Técnica 

<D 

JEFE 

DEFINICION 

Fijar de acuerdo con e l -
Director las actividades 
y medidas necesarias pa­
ra el desarrol lo del tra 
bajo, tomando en cuenta­
lo s recursos con que se 
cuenta 

Entrenar a los técnicos sobre 
la reparación o colocaci6n -
de piezas al equipo audiovi-­
sual, as í cano de los otros -
equipos existentes en el Pla 
netario -

·-5 

DE LA DIVISION . DE MANTENIMIENTO. 

SITUACION 

Oficina del 
Director 

Instalaciones de 
equipo 

Lugares designa­
dos 

RESULTADOS 

Adecu a r los 
recursos tanto 
humanos c omo -
material es pa­
ra la rea liza­
ción del traba­
jo 

Capacitar al per­
sonal técnico pa­
ra el desempeño -
adecuado de su - ­
tr~ o 

DEPENDENCIA 
FU NC IONAL 

A - Director 

INFLUENC I A 
FUNC IONAL 

- Director 
-Personal 
docent e de l 
Planetario 
-Técnicos. 

B - Jefe de la Di 1- Técnicos 
visión Acadé-:-
mica . 



JEFE DEL DEPARTAME~TO DE OPERACION Y EVALUACION . 

ACTIVIDAD DEFINICION SITUACION RESULTADOS DEPENDENCIA INFLUENCIA 
FUNCIONAL FUNCIONAL 

Fotografiar mate- Colocación de dispositivos foto-- Taller de fotogra- Implementación de A. Director . -Jefe de -rial para sesio-- gráficos, adecuándolos•a l a foto- fía . l as sesiones . Producción r,cs . grafía requerida, obteniéndo la -
-Profesores toma de esta.Ya terminado el rollo 
auxiliares. mandarlo a revelar. 

. 
Enmascarar trans- Co locar la transparencia del lado Taller de fotogra- Mejorar la calidad Jefe de - -parencias. opuesto a la impresión, sobre el fía. Y presentación de - Producción . visor utilizando lo~ pinceles ne- transparencias para 

cesarios (uno para el delineado y las sesiones . 
'I otro para rellenar) y la pintura 

con la consistencd.á adecuada dej ~ 
dola secar. 

Archivo y clasifi Clasificar el acervo fotográfico Departamento de op.i:_ Manejo y control del Jefe de Pr.<2_ caci?n de transp~ de acuerdo a temas específicos, ración . acervo fotográfico. ducción. rencias . des i gnando un 111gar para ca<la --
J e fe del P. uno de ellos , vigilando que exis 

tan permanentl'l11ente ; el original 
y a1atro copias. 

· rea de Ope 
r a ción del 
Grupo de ~ 
ducadoras. 

)réstamo de trans - Entrega del vale correspondiente Departamento de ope Llevar un control de -Jefe de Pro Jarencias. a l solicitante para verificar el ración . - transparencias para ducción . número y tl'l11a de transparencias mantener el acervo - -Jefes· de - -requeridas. completo. Operación y 
Producción 
de educado-
ras . 

~ 

N 
::> 



ACT I VIDAD 

Elabora ción de 
r oles de sesión 

Poner en posición 
el equipo 

Presentación de 
sesi ones 

~ 

N 

~ 

JEFE DEL DEPARTAl\lENTO ' DE OPERACION Y EVALUACION. 

DEFIN ICION 

Consultar el l i bro de reservacio­
nes y horarios de sesiones , para 
l a programación y designación de 
operadores; as i cano la not ifica­
ción pertinente a ést os. 

Cotejar la posición as tronánica , 
año, mes, día y hora del Sol y 
Luna , cotejar precesión. Colocar 
altura de polo deseada y cot ejar 
l as figuras de carrusel princi -­
pal . La imagen requerida debe - ­
cot ejarse en l os sistanas de - ­
proyectores de panoramas, hori- ­
zontes y de piso. 
Corregir las fallas de anergen-­
cia que se present en o reportar ­
las si son graves . 

Previa revisión del aparato 
Operación del equipo audiovisual 
y Planetario en forma acorde con 
la grabación y seguimiento de - ­
inst rucciones . Solucionar las -­
fallas imprevistas que presente 
el equipo. 

SITUACION 

Departamento de 
Operacíon 

Sala de proyecci .2_ 
nes 

Sala de proyecciE_ 
nes 

RESULTADOS DEPEN DE NC I A 

FUNC IONA L 

INFLUENCIA 

FUNCIONAL 
~~~~~-+~~~~~~~~~~-+~ · -

Distribución de l 
per sonal docente 
para l as sesiones 
garantizando l a -
presentación de -
éstas 

Establecer congruen 
cia con la imagen -
que se presenta con 
cada s~s ión 

Difundir la inf or­
mación Científica 
y Astronánica al 
público en genera l 

Profesores 
titulares y 
auxiliares 
-Público 
-Jefe de 
r el aciones 

-Púb l ico 
-Profesores 

~
t~~i~~~~/ 

efes de 
eración y 
ntenimiento 
rupo de 
ucadoras 

-Público 
-Profesores 
titulares y 
auxi liares 
-Jefes de 
OperaCi6n :y 

Mantenimient 
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE OPERAC IO N Y EVALUACION 

ACTIVIDAD DEFINICION SITUACION RESULTADOS DEPENDENCIA INFLUENCIA 
FUNCIONAL FUNCIONAL 

Realizar evalua ValoYar quejas , opiniones y su- Depart amei1to de Recabar la inf onna -Público cienes gerencias que los usuarios hacen Operaci6n ci6n de los usua-7 -Director a traves del buz6n. Obteniendo - rios , que al res-- -Jefes de datos cuantificables , que penni- pecto del trabajo Departamento t an tanar decisiones en corres- - del Planetario se Y Divisi6n. pendencia con ello. tiene. - Personal en 
general. 

Tanar acuerdos Fijar de acuerdo con el Director Oficina del Adecuar los recur- A - Director· -Director las actividades y medidas neces_!! Director sos tanto humanos -Personal rias para el desarrollo del tra- · ' cano materiales pa docente del bajo, tanando en cuenta los re-- ra la realizaci6n- Planetario cursos con los que se cuenta. del trabajo. -Técnicos 

~ 

" " 



JEFE DEL TALLER 

ACTIVIDAD DEFI NICION SITUACION RESULTADOS 
~-------¡--------+-----!-

Dar mantenimien 
to a la planta -

Dar mantenimien 
to al equipo -
auJiovisual 

Dar mantenimien­
to a la copiado­
ra 

Revisar instala 
dones del Pla':" ' 
netario 

N 

"" 

Cuidar que la planta eléctrica 
este' funcionando , revisando -­
los niveles y checando sus -­
partes, 

Revisar las distintas partes del 
equipo, realizando los cambios -
y / o arreglos necesarios para -
su adecuado funcionamiento. 

Revisar las partes de la máquina 
copiadora, checando ·sus niveles 
y su dotación de material,a fin 
de ser utilizada. 

Vigilar que las diferentes áreas 
del edificio estén en condicio-­
nes satisfactorias para su uso 
y presentaci6n 

Area eléctrica Contar con energía 

Sala de proyecci~ 1 Uti~i zaci6n del 
nes equipo 

Area de Fotocopia­
do 

Instalaci.ones del 
P'.lanetario 

Utilizaci6n de l a 
máquina copiadora 

Presentación .del 
edificio y su -
funcionamiento 

DEPENDENCIA 
FUNCIONAL 

A - Jefe de 
Mantenimiento 

A - Jefe de 
Mantenimiento 

A - Jefe de 
Mantenimiento 

I NFLUENCIA 
FUNCIONAL 

-Personal 
del Planeta 
ria . 
-Público 

-Profesores 
titulares y 
auxil i ares 
-Grupo de 

!Educadoras 

Director 
·Jefes de 
ni visión 
Grupo de 

~ducadoras 

-Persona l 
del Planeta 
rio 
-Público. 



ACTIVIDAD 

Vigilar la -­
asis t encia de l 
pe r sona l 

Sacar copi as 
fotost áticas 

Engargolar ma 
teri a les -

Cumplir comi ­
siones fuera 
de l Planet a - ­
río 

N 

-"" 

1 

JEFE 

DEFINIC ION 

Cuidar que las l istas del 
personal esten a tiempo, -
revisando que l os compañe­
ros, firmen s u asistencia 
y reportando a quienes fal 
t en , al jefe de personal. 

Reproducir t rabajos escri--
to s y materiales bibliográ -
ficos en la máquina copia--
dora, según necesidades de 
la persona solicitante. 

~ comodar y e~gargolar trab~ 
JOS que requieran mayor cu1 
dado y fácil manejo, según-
solicitud del responsable . 

Llevar a cabo los diferentes 
encargos que asigne el jefe 
inmediato,acudiendo a luga­
res fuera del P l anetario 

2 

DEL 

SITUACION 

TALLER 

RESULTADOS 

Area de ofici -¡ Control de asis­
nas del Plane- tencia del perso 
tario - nal -

A rea de foto -
copiado 

Area de foto-
copiado 

Dependiendo de 
la comis i ón 

Dotar del mate-
r i al indispens~ 
ble 

Moj oc di 'Pooi bi- 1 
lidad de a l gunos 
materiales 

Depende de la 
comisión 

DEPENDENCIA 
FUNCIONAL 

A- Jefe de 
Recursos Hu­
mano s 

A -. Director 

A - Jefes .de 
División 

A -- Director 

A Jefes de 
Divisi ón 

A - Jefe Inme 
di ato 

INFLUENCIA 
FUNCIONAL 

- Personal 
del Plane­
tario. 

-Director 
-Jefes de 
· rivisión 

-Grupo de 
Educador as 

- Director 
-Jefes de 
ni v isión 

-Grupo de 
Educadoras 

-Según la 
comisión 



ACTIVIDAD 

Malitcnimiento 
a butacas 

Cwnplir comisio­
nes fuera del 
Planet ario 

Cwnplir com1s10-
nes dentro de l 
Planetario 

N 

·-~ 

TECNICO EN MANTFNIMIENrO 

DEFINICION 

Revisar que las butacas de la 
sala de proyecciones se encuen­
tren en perfectas condiciones,­
hacÜ'Ldo los arreglos necesarios 
para su uso adecuado 

Llevar a cabo los diferentes - ­
encargos que asigne el jefe inme 
diato, acudiendo a lugares fuera 
del Planetario 

Realizar distint as actividades 
en el i~terior del edificio, por 
orden del jefe inmediato . 

SITUACIO'~ 

Sala de proyeccio­
nes y Taller 

Dependiendo de la 
comisión 

Instalaciones del 
Planetario 

RESUL'.'AOOS 

La conservación 
de las butacas y 
dar un mejor servl:_ 
cio al público. 

Depende de la 
comisión 

Dependiendo de 
comisión 

l a 

DEPENDENCIA 
RJNCIONAL 

INELUENCIP 
FUNCIONAL 

A - Jefe de Mantt• 1- Público 
nimiento 

A - Jefe Inmediato! - Según la 
canisión 

,\ - Jefe Inmediato 1-Según la 
comisión . 



ACTIVIDAD 

Dar mantenimient< 
al equipo audio­
visual 

Dar mantenimien­
to al mobili ario 

AYUDANTE 

DEFINICION 

Revisar las distintas partes del 
equipo realizando los cambios y/o 
ar reg los necesarios para su ade -­
cuado funcionamiento 

Revisar que los muebles esten en 
buenas condiciones, arreglando -
l os daños y despl:'.rfecto~. para que 
puedan ser utilizados 

Ctu11p.1i r comisio- ¡ Llevar a cabo los di feren t es eneal 
nes fuer a d.; l gos que ¿signe el jefe inmediato , 
Planetario acud .i enoo a lugares fue;·a de) 

CuJi¡plir com1s10-
nes dentro del 
Pl.metarico 

Dar mantenimiento 
a la planta 

N 

°' 

e.di [icio. 

Realizar distintas actividades 
en el interior del edificio , por 
orden del jefe inmediato . 

Cuidar que la planta eléctrica 
est é funcionando, r evisando los 
niveles y checando sus partes. 

1 

TECNICO 

SITUACION RESULTADOS 
DEPENDENCIA 
RJNCIONAL 

Sala de proyecciE_ I Utilización del equ~ A. - . Jefe de Mante-
nes po 1 nim1ento 

Taller del Plane­
tario 

Utilización del mo- IA - Jefe de Mante-
biliari o nimiento 

INFLUENCIA 
RJNCIONAL 

-Profesare:' 
titulares , 
auxiliares 
-Gru¡::o de 
Educador as . 

- Personal 
del 

Planetario 

Depend~endo de la 1º7?ende ,de la comi - IA - J efe Inmediato ¡ - según _~ª 
com1s1on s1on can1s1on 

Insta laciones del 1D~?ende de l a comi- 1A - Jefe Inmediato ¡- Según la Planetario s1on comisión 

Area eléctrica Contar con energía IA - Jefe de Mant eni1-Personal del 
miento r1anetario 

- Público 



ACJ'iVIDAD 

Organi zar l as acti 
vidades del perso: 
r.al. 

Coordinar los r e­
cursos hwnanos y 
materiales 

Supervisar las 
actividades del 
personal 

Supervisar la 
aistencia del 
personal 

Tanar acuerdos 

N 
-J 

JEFE DE RECtmsos HUMANOS 

DEFINICION 

Establecer l as t areas y activida­
des que cada empleado debe ej ecu­
tar ,ya se;;_ conjunta o individual­
mente según la,; necesidades. 

SITUACION 

Area de personal 

RESULTADOS 

Facilitar la rP-ali 
zación del trabaj o 
asignando roles a 
cada empleado. 

DEPENDENCIA 
RJNCIONAL 

A - Director 

Distribuir de acuerdo a los reque l Area de personal 
rimientos del caso, los medios ma 

Agili zar la realiza! A - Director 
ción de l as activi~ 

teria les y número de personas ne-=-
cesari as para llevar a cabo las -
actividades 

Vigilar la ejecución adecuada de 
todas y cada una de las t areas -
que debe realizar el personal a 
su cargo. 

Instalaciones del 
Planetario 

dad es 

El conveniente de­
sempeño de l as acti 
vidades -

r:otej <lr las listas de asistencia 1 Area de personal 
del personal , verificando la fir-

Establecer control 
del personal 

ma corresr•.'ndiente, o investigan-
do el motivo de lu inas ·¡~; tencia; 
para tomar las medidas pertinente~ 
según el caso. 

Celebrar acuerdos con el Director 
del Plan•.otario puta la organiza­
ción y asignación de canisiones 
del personal en general . 

Oficina del Directorl Ayudar a l a realizE_ 
ciéon de l as activi­
dades en forma pro­
gramada . 

A - Director 

INFLUENCIA 
RJNCIONAf. 

Director 
Personal -

del 
Planetario 
en gr al. 
-Público 

Director 
Personal en 
general 
Público 

Directo; 
I'ersonal en 
general 
Público 

Personal t:n 
general. 

Personal 
Administra ­
tivo y ma- ­
nual. 



2 
JEFE DE RECURSOS HUMAN OS 

ACTI VI DAD DEFI NI CION SITUACION RES ULT ADOS DEP EN DENCI A I NFLU EN CIA 
FUNC IO NA L FUN CIONAL 

Elaborar r oles Dis tribuir a l per sona l en los pe - A rea de per sonal Organizar l os r ecur A - Dir ector - Direct or n odos de vacaciones, cani s i ones , 
sos hLUTianos de modo 

-Pe rsonal en guardias y I o eventos especiales 
que se mantenga el 

genera l <le acuerdo a l as neces idades que 
servici o a l os usua 

-Público 
demande e l servici o correspon-- rios -di ent e 

1 

' 



N 
-.o 

SUBJEFE DE RECURSOS HUMANOS 

ACTIVIDAD DE FINIC ION SITUACION RESULTADO DEPENDENCIA 
FUNCIONAL 

INFLUENCIA 
FUNCIONAL 

~--r-------+----+----
Atención al pú 
blico. -

Est abl ecer r elación con los usua­
rios tanto persona l cano telefóni 
can1ente par a infonnar el funciona 
miento , horarios , sesi ones presen 
t adas y/o venta de boletos, costo. 
Oir quejas , resolver dudas y en -
casos especiales explicar los im­
previs tos . 

Area de recepción. 
-~~1--~~~~~ 

Entrega de caja . 

Supervisar la -­
venta 

Entrega a l a cajera una cantidad 
de dinero con la que inicia l a -­
venta , as í como de boletos anotan 
do el número de folio. -

Oficina administra 
ti va. 

Vigilar l a ejecución en cuanto a - 1 Caja y taquilla. 
entrega de boletos y cambio corres 
pendiente , en caso de necesitar _-: 
más , dotar a la cajera de és t e . 

Extender recibos ! Visitantes al Planetario en grupos j Caja y taquilla . 
se anota la cantidad ·de per sonas y 
el costo global. 

-Satisfacer l a de -­
manda de l público. 

-Orientar de l as ac 
tivi dades del Pla-: 
net ario. 

-Incrementar l a --­
asis t encia de los 
usuarios. 

Dotar a la caj e- IC. 
ra de l os medios ne 

cesarios, par a l a _-: 
realización de su -­
activi rl ;irJ 

Agili zar l a venta 
de boletos. 

Cajera . 

Facilitar l a venta ~. Cajera. 
de boletos. 

Recibir la cuen­
ta de l a venta. 

Recibir la cuenta de ingr esos , co­
t ejando el número de folios de ini 
cio y fin de actividades. -

Area administrativa.! Recabar los ingre- ­
sos de venta . 

C. Cajera . 

.. ~' 

- Público. 

- Cajera. 
- Público. 

- Cajera. 
- Público . 

Cajera. 
Públi co. 

Cajera. 
Administra 
dor . 
Auxiliar -
del Area 
de Recursos 
Hwnanos del 
Gpo . de Edu 
caderas . 



ACTIVIDAD 

Supervisar 
l as activida­
des del perso­
nal 

Tomar acuerd os 

'-" 
o 

5 UB.T EFE DE ru;cr :F '-OS HUMANOS 

DEFINICION 

Vigilar la ejecuci6n adecu a 
da de todas y cada una de : 
las tare a s que debe reali-­
zar el personal a su cargo. 

Re caba r del Director las -
medidas que afectan la eje 
cuci6n del trabajo para eI 
personal <le fin de sem ana, 
así como los cambios Admi­
nistrativos que afectan al 
público. 

SITUACI ON 

Instalacione s 
del Planetario 

Oficina 
Director 

del 

RESULTADOS 

E 1 conven ient e 
desempeñ o de las 
acti v idad es 

Que las act i vi­
dades a re a lizar 
se apegen a las 
políticas esta­
blecida:; 

DEPE NDEN CIA 
FUNCIONAL 

A - Dir ec tor 

INFLUENCIA 
FUNCIONAL 

-Director 
-Pers.onal 
en gener a l 
-Público 

- Personal 
de fin de 
semana 
-Público. 



FALTA 

PAGINA 



ACTIVIDAD 

Tomar dictados 

Mecanografiar 
escritos 

Atender llamadas 
telefóni cas 

Elaboración de 
informes Adminis ­
tra tivos 

Cumplir comisiones 
diversas dentro 
del Pl anetario 

"' N 

SECR ET ARIA 

DEFINICION 

Tomar nota de los términos en que 
debe elaborarse un escrito o in-­
forme ,de acuerdo a las instruccio 
nes del Direct or o Administrador 

Redactar y/o escribir a máquina 
informes , escritos y ot ros traba­
jos , según instrucciones del Di ­
rector, su secretario o el Adminis 
trador . -

SITUACION 

Oficina del Direc­
tor y 
Area Administrati­
va . 

Area de Secretaría 

Contestar el t eléfono, canalizando 1 Pvca t elefónica 
la llamada a quien corresponda, de 
acuerdo al asunto de que se trate 
para que sea atendida. 

RESULTADOS 

Cont ar co!l la in­
formación a meca­
nogr afiar . 

Poder enviar infor­
mes a quien corres­
ponda y dar respues 
t a a otras demandas 
por escrito; 

Atender demandas a 
traves del teléfono 

Colaborar con el Adminis trador en 
l a real i;ación de balances , docu­
mentos comprobatorios de los egre­
sos y otras clases de informes,me ­
canografiando y r ecabando los se-­
llos y firmas correspondientes . 

Area Adm in is trativa ¡contar con la infor­
Y secretaría mación administrati ­

va a tiempo 

ftea l i;ar act ividades tales como 1 Area de Secret ar í a 
atender a personas que visitan al 
Direct or cuando el encargado no se 
encuentra y algunas otras como ser-
vir café, organizar eventos socia-
les, etc. 

Pependiendo de la 
Cllllisión 

DEPENDI'NCIA 
RJNCIONAL 

A - Director 

A - Administrador 

A - Director 
A - Administrador 
A - Secret ario par­
ticular del Direc­
tor . 

INFLUENCIA 
RJNCIONAL 

Director 
Administra­
dor . 
Autoridades 
relacionadas 

Director 
Admims tradm 
Secretario 
particular . 
Jefes de 
División 

Personal 
del 

Planetario 
en general . 
Público. 

A - Adminis trador !Director 
Administradm 
Autoridades 
relacionadas 

A - Director 

A - Jefe de Re­
cursos Humanos 

Hjrector 
Personal 

del 
Planetari o 
Público. 



RECEPCIONISTA . 

ACTIVIDAD DEFIN ICION SITUACION 

Conte s tar lo s 
teléfonos. 

Recibe las llamadas, tanando reca- JArea de teléfonos. 
dos o canalizándolas a la persona 

Atención al 
blico . 

Archiva . 

interesada . 

Pú-IEstab lecer relación con los . usua-­
riós tanto personal cano telefóni­
camente para informar el funciona­
miento, horarios, sesiones presen­
tadas y/o venta de boletos-costo, 
Oir quej as resolver dudas y en ca­
sos especiales explicar los impre­
vistos, 

Area de recepción. 

Organización de documentación de - fArea de secretaría. 
acuerdo a orden alfábetico , por --
número de oficio, y/ o por expedien 
te. -

RESULTADOS DEPENDENC I A 
FUNCIONAL 

I NFLUE NClr 
FUNCIONAL 

-- ·----t-----+----
Atender al llamado 
del público y per­
sonal del Planeta­
rio . 

-Satisfacer la de-­
manda del público. 

-Orientar a los usua 
rios acerca de las­
actividades <lel ?la 
netario. -
Incrementar la asis 
tencia de los usua".:" 
rios. 

Personal en 
general. 

Público. 
Jefe de -
Recursos .l lu 
manos 

Mantener ordenado - r· -Jefe de Recur sos ¡- Jefe de 
el papeleo del per- Humanos Recursos 
sonal del Planetario llumanos 

Auxilia a mante ­
nimiento. 

Ayuda a la limpieza de óptica y lu-ISala de 
bricación del equipo audiovisual --
del Planetario. 

proyeccionesfRealización del cui­
dado y precisión del 
mantenimiento de lim 
pieza del equipo, -

A. - Jefe de mante­
nimiento . 

- J efe de 
Jllanteni­
miento. 

'""' '""' 



ACTl VIDAD 

Elaboración de 
nóminas. 

Recabar cheques. 

Pago de cheques . 

Documentación 
canprobator i a d~ 
pago . 

Acudir a cursos -
de habilitados . 

"" ,,. 

PAGAfX)RA HABILITADA 

DEFINICION SITUACIOU 

Cotejar con el jefe de persQ¡Of icin a adm inis­
nal la vigencia de derechos tr a tiva. 
para cob r o correspondiente. 
Anotar los nombres con sus -
cl ave(s) respectivas: 

Presentación de nómi,r.a corr'espon- - ¡Pagaclur í a gene-­
diente en pagaduría general , para lral del I11sti tutc 
la entrega de cheques; solicitar - Politécn i co Nac iol 
cheques que salieron fuera de zona. na 1. -

Fntrega de cheques ordinarios y ex Pfi cina administra­
traordinarios del personal adscri-=- ltiva del Planetario. 
to y/o canisionado en el Planeta--
rio; f innando en la nómina corres-
ponuient~. 

Entrega de nánina finnada de acuer 1 Pagaduría General. 
do con cheques pagados , devolucióñ 
de cheques no pagados y motivo co-
rrespondiente. 

Ori entar para t ramitar rec l amacio­
nes de pago de descuentos inco--­
rrectos , etc . Así como de elabora­
ción de nueva documentación. 

Pagaduría General. 

RESULT ADO DEPENDENCIA 
FUNCIONAL 

En trega de nómi -¡ A.Jefe de Rec ur 
nas a pa gaduría sos Hum anos 
general . 

Obt ención de ch~ ¡ A.-Pagad c r Gen~ 
ques con respe c - ro l del IPN. 
to a nombre y --
clave . 

Nanina finnada por ¡A. - Jefe de R~cu:!:_ 
por recibo de che- sos llumanos 
ques 

Entrega de documeg IA. - Jefe de Re cur­
tación a la pagadu sos .llumanos-
ría general. -

Auxiliar al perso- IA. -
nal del Pl anetario 
acer ca de l os trami 
tes que debe seguir 
en un momento dado , 
con r especto a pagos 

Pagador General 
del IPN. 

I NFLUENCI P 
l'UNCIONAL 

- Director . 
- Jefe de --

Rccu rsos 
- Humanos 

- Personal -
del Plane­
t ario . 

- Per sonal 
del Plane­
t ario. 

-Personal -
del Plane­
t ario. 

Persona l -
de l Plane­
tario. 



CAJERA 

-------
ACTIVIDA!' DEFINICION SITUACION RESULTADOS INFLUENCIA 

FUNCIONAL -----t----------f-____ _¡__ _____ -t------+---
Atenci6n al públi­
co. Interac tuar con los usuari os tan- j Area de recepción . 

to personal como telef6nicamente 

DEPENDENCIA 
FUNCION ''-'-

Manejo del l ibro 
de reservaciones. 

Venta de bo le tos . 

Extefü'er recibos . 

Corte de Caja . 

VI 

"' 

para informar el funcionamient o, 
horarios , sesiones preseptadas --
y/o venta de boletos-costo . Oir -
quejas , rl'solver dudas y en casos 
necesarios explicar l os :iJr\previs-
t o,; . 

Informar de l as actividades del - j Secci ón de reserva-
Pl anetario, conceder día y hora ci6n . 
de vis ita, conforme a lo so li cita 

do , notificando l os r equisitos 

Cortar el número de bolet os soli - 1 Caja y taquilla. 
citados , cobr ar el dinero corres -
pondiente y entrega del cambio ne 
cesario, as í cano llevar el re---=-
cuento de fol i os . 

Llenar datos correspondient es del !Caja y t aqui lla. 
grupo visitante , así cano l a can-
t idad g loba l del dinero que avala 
el recibo. 

Recuento de bo l etos para coteja~· 
con la cantidad de dinero en in­
gresLs y fondo de caja. 

Oficina Admfoistra­
tiva. 

Satisfacer ~ a de-­
manda del público . 
Orientar de Jas ac 
tividades del Pla:­
netario. 
Increment ar la asis 
tencia de los usua:­
rics. 

tonocer l as se ­
siones q'1i e .debe 
rán pres entars:e;­

con anticipac i ón 

Permitir el · a.cceso 
del públ i co a las se 
siones 

Permitir el acceso 
de grupos a l as s~ 
siones 

Cuantificar los in 
:gresos por venia- de 
colet os - . 

-Público . 
-Jefe , Subje·· 
fe de Re cu r-­

cr ur sos Hu-­
manos 

-Público. 
-Jefe de Ope 
ración. -

-Públ ico. 

Público. 
Administra­
dor. 
Jefe de mag 
tenimiento . 
Subjefe de 
Hecurso-s· Hu 
manos 

-Administra-­
cor. 
- J efe de 

-1antenimien-
o 
-Subjefe de 

f ecursos 1-lwn. 
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CAJERA. 

ACTIVIDAD DEFINICION SITUACION RESULTADOS l!EPENDENCIA INFLUENCIA 
FUNCIONAL FUNCION.'-IL 

Recibir caja • Obt i ene cantidad de dinero con - Oficina administr a 
\.ont ar con los im- A. Administrador . - Público , que inicia la venta verificando ti va . A. Jefe de manteni-que sea l a notificada , además de prementos neces;• -

miento . checar el número de folio en que -ri·os para la ven-
A. Subjefe deRecur-inicia la actividad. t a de boletos sos. Humanos 

~ 

"' °' 



ACTIVIDAD 

Limpiar la Safa 

Li mpiar l as -
áreas de ac cc 
so a l Pú bl ico 

Limpiar demás 
áreas y otras ins 
t aü i· .iones del -
Planetario. 

Vigilar el acceso 
del público a la 
sal a 

Cump lir ca~ i s io ­
nes fuera del 
Planet ario 

Cumplir comisiones 
dentro del Planet a 
rio~ 

"" ..... 

MANUAL 

DEFINICION 

Hacer el aseo de l a sala de pro­
yecc i ones para que su presenta-­
ción sea la adecu.~da al utili zar­
l a en la ses i ones. 

[Jacer el aseo del vestíbu l o, el -
área r¡ue rodea a la sala y l as - ­
escaleras ,mant eniéndolos limpi os 
y present ab l es . 

Hacer el aseo de t ock, las demás 
áreas üe l Planetario conservándo­
las en buena presentación y lim-­
pias . 

Organizar l a entrada del público 
a l a sala de proyecciones , orde­
nándolo por fil as , en las distin­
t as puert as de acceso . 

SITUACION 

Sala de proyeccio­
nes 

En las diferen­
tes áreas 

Insta l aci ones 
Planet ario 

de l 

Area de recepción y 
Sala de proyeccio­
nes. 

Ll evar a cabo los di ferentes encar!Dependi endo de l a 
gos que asigne el jefe inmediato -l car.is i ón 
acudiendo a lugares fuer a del edi-
fici o. 

Realizar disint as act ividades en 
e l inter:ie:r del edificio, por or ­
den del jefe inmed:i."1to. 

Instalaciones de l 
Pl anet ario 

RESULTAOOS 

Limpieza de la sa ­
l a y bt :en asrect o 
de ella . 

Buen aspect o y l im­
pieza de las tres 
áreas . 

Buena presentación 
de .1 P Lanetario 

DEPENDENCIA 
FUNCIONAL 

INFLUENCIA 
FUl'Cl.ONAL 

-Público 
-Profesores 
titu lares y 
auxüiares 
-G<-upo de 

toducadoras 

-cajeras 
-Grupo de 

,Oducadoras 

-Personal 
del 

Planet ario 
Púb lfrc· 

Facilitar e l acceso j A - Profesores ¡ Público 
a la sa la tit1 1lare.' , auxi lia- Profesores 

res. itulares ,auxi 
A - Grupo de Educa- iares . 
dora;. Grupo de Edu · 

ador as . 

Depende de l a cani - IA - Jefe Inmediato 
sión 

-Según l a 
comis i ón 

Dep1;,ndiendo de 
canisión 

la IA - Jefe Inmed i ato 1-Scgún l a 
comisión 



ACTIVIDAD 

Vigilar las in ó 
t a l ac ione s del ­
Plan e t a rio . 

Vig:Uar ~!obilia ­
rio y equipo del 
Planetario. 

Vigilar l a entra­
da y salida de - ­
los usuario~ . 

Vigilar el acceso 
del público a la 
sala. 

"' 00 

DE FI NICION 

Cu i dar que ninguna persona 
cause desper fec tos . tan t o en 
las áreas intern as como en 
las exter nas , de l Planetario . 

Cuidar que el equipo y los mue­
bles no sean dañados ni r emovi ­
dos de su lugar, impidiendo su 
sal i da . 

Mantener e l orden entre el públi­
co tanto a la entrada cano a l a -
salida de l Planetario. 

Or ganizar l a entrada del público 
a la sal a de proyecciones , orde­
nándolo por filas en l as dis tin­
tas puertas de acceso. 

VIGILANTE.. 

SITUACION RES ULTADO 

inst alaciones i~¡ conservación_de 
t ernas y ex ter-- l as in s t alacio -
nas 

Instalaciones inter 
nas del Planetario. 

Area de recepción. 

nes . 

No sufrir pérdidas 
de muebles o ~'quipo. 

Faci litar el acceso 
al Planet ario . 

Area de rec~pción ¡Facilitar el acceso IA. 
Sa l a de proyecci ones a l a sala. 

DEP ENDENC IA 
FUNC IO NA L 

Profesores ti t u 
l ares y/o auxi '.:" 
liares. 

A. Gpo . de Educado 
ras. 

INFLUENCIA 
FUNCIONAL 

-Personal 
del Plane­
tario . 

-Público. 

-Personal 
del Plane­
t ario. 

- Público 

-Público. 
-Cajeras . 

-Público. 
-Profesores 
titulares 
y auxi lia­
res. 
Gpo. de Eclu 
cadoras . -



COORDINADORA DEL GRUFO DE EDUCADOR.~. s 

ACTIVIDAD DEFINICION 

Tomar acuerdos! Fijar conjuntamente ya sea con 
el Director o Jefes de Area , los 
mecanismos a seguir para el ade­
cuado desarrollo del t r abajo a­
realizar por las educadoras del 
Planetario 

Planeación de 
1 

Organi zar la actividad dentro de 
actividades programas congiuentes de las --

áreas , canisiones, grupos y sub-
gIUpos , .en lapsos diarios , serna-
narios y mensuales; autorizando 
l a asignación de los roles ema-
nades de e llo. 

Coordinar el Distribuir el trabajo planeado y 
trabajo programado a l as áreas correspon-

dientes , asignando tiempos de --
r ea lización y mecanismos de CO.!.!. 
trol 

Aprobación de Analizar que los programas pro-
programas puestos , cumplan con los requi-

sitos enmarcados por l os objetivo 
l as prioridades y recursos. Sane-
tiéndolos, con la fundamentación 
debida,a la autorización del Di-
rector del Planetario 

1 
~ 

"' ·.a 

SITUACION 

Oficina del 
Director 

Area de coordina 
ci6n -

Area de Coordi -
nación 

Area de Coordi -
nación 

Area de Coordi-
nación 

Oficina del 
Director 

RESULTAL'OS 

Estab lecer los 
objetivos a a l- ­
canzar en l a rea 
lización de actI 
vidades -

Agilizar la reali 
zación de tareas-
dentro del grupo 

E'tob!~e; c~g~"'l 
c1a con cada ·una de 
las áreas de acuerd 
las actividades a 

desarrollar 

Contar con la pla-
neación de activi-
dades a ejecutar 

DEPENDENC I A 
FUNCIONAL 

A - Director 

C- Jefes de 
A rea 

c - J efes de 
A rea 

c - Jefes de 
A rea 

c - Jefes de 
A rea 

I NFLUENCI A 
FUNCIONAL 

-Jefes de 
;Are a 
-Educadoras 
del Pl aneta 
rio 
-Público 

-Jefes de 
A r ea 
-Educadoras 
del Planeta 
rio 

~Jete. de r ed 
Educadoras 

el Planeta-
rio 
-Público 

-Jefes de 
rea 

-Educadoras 
e l Planeta-
io. 



' 

ACTIVIDAD 

Autorizar la 
ejecución de -
programas 

Supervisar el 
trabajo por -
áreas 

Evaluar resulta­
dos totales 

Elaboración de 
informe 

,,. 
o 
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COORDINADORA DEL GRUPO DE EDUCADORAS 

DEFINICION 

'ar la orden para el inicio de los 
progr<.llllas que, previamente auto ­
ri zados, deberán realizarse; -­
contemplando los recurscs dis-­
ponible para ello. 

Vigilar l a ejecución de las act i 
vi dades asignadas a cada área, -:­
cuidando que se lleven a cabo -­
conforme a lo especificado y ga 
rantizanJo la obtención de r e- -­
sultados 

SITUACION 

.A.rea de Coordi­
nación 

Area de Coordi­
nación 

Area de Educado 
ras 

Analizar los datos globales que 1 Area de Coordi­
se hayan obtenido a lo largo del- nación 
desarrollo de actividades de l as 
Educadoras , tanto en relación a l 
trabajo interno cano al e xterno 
de modo que permita ·corregir fa-
llas en los procedimientos . 

Informar mensualmente por escri­
to a las autoridades correspon-­
dientes, acerca de los avances, 
los retrasos eventuales, indican 
do sus causas , de las activida--=­
des que realiza el grupo de Edu­
cadoras; así corno de los cambios 
y a lteraciones que sufran l os 
progr@nas 

A rea 
nación 

de Coordi 

RESULTADOS 

Puntualizar el -
momento adecuado 
de inicio de acti­
vidades, conforme 
a los objetivos y 
prioridades 

Comprobar el ade ­
cuado funciona--­
miento de l as Edu 
cadoras del Plane 
tario 

Contar con infonna­
ción retroal:i.menta ·· 
dora , tanto del -­
desempeño de las 
Educadoras, corno -
de la repercusión 
en el público . 

Notificar oportuna 
mente a las autorI 
dades correspon--­
dientes acerca de 
las actividades -­
del grupo de Educa 
doras -

DEP ENDEN CI A 
FUNCIONAL 

A - Director 

e - Jefes de 
A r ea 

INFLU ENC IA 
FUNCIONAL 

~
-;:!es de 

Educadoras 
el Planeta­
io. 

~
-;:;es de 

Educadoras 
el Planeta 
io 

-Director 

~
-;:!es de 

Educadoras 
el Planet a 
io -

-Público 

-Director 
-Jefes de 

!A.rea 
¡-Educadoras 
del Planet a 
lrio -



ACTIVIDAD 

Asistir a 
juntas 

Difusión a 
alto nivel 

Resolver impr~ 
vistos 

,,. 

3 

COORDINADORA DEL GRUPO DE EDUCADORAS 

DEFINICION 

Acu<lir a l as reuniones o entre­
vistas convocadas por los dife­
rentes organismos autorizados -
de Preescolar o del IPN; para -
establecer políticas de traba-­
jo 

Dar a conocer entre las auto­
ridades superiores y los medios · 
masivos de canunicación social, 
la labor del grupo de Educado­
r as de l Planetario 

Atender l as demandas que produ­
cen los cambios imprevistos, - ­
tanto por alteraci ones de prio­
ridades cano por necesidades -­
del grupo o personales por cau­
sa de fuerza mayor. 

SITUACION 

Dependiendo del 
l ugar propuesto 

En los lugares en 
que se e·stablezca 

Area de Coordi­
nación 

RESULTADOS 

Acordar la forma 
de llevar a cabo 
el trabajo de las 
Educadoras de l 
Planetario 

Difundir el traba­
jo que a nivel -­
pr eescolar se rea­
liza en el Pl ane-­
t ario 

Evitar retrasos -
innecesarios o si 
tuaciones caót i-"'.:" 
tas en el desarro 
llo de l as act ivI 
dad es 

DEPENDENC IA 
FUNC IONAL 

A - Direct or 

A - Autoridades 
de Preescolar 

A - Director 

A - Director 

B - Jefes c:lé' 
lli.\1is.lórr 

c - Jefes de 
Are a 

INFLUENC IA 
FUNCIONAL 

-Educador as 
del Planetari 

-Educadoras 
del Pl anet a 
rio 
-Público 

-Educadoras 
del Planeta 
rio 
-Público 



JEFE DEL AREA DE OPERACION DEL GRUPO DE EDUCAD ORAS 

~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~""T""~~~~~~~~-.-~~~~~~~~--.~~~~~~~~---,.--~~~ -~ 

ACTIVIDAD 

Ir.partir entren~ 
miento 

Asignar roles par< 
impartir sesiones 

Supervisar Ses i o 
nes 

DEFINICIOt'J 

Instruir a cada educador a en el mane; 
j o de la consol a y texto , de modo -
que haya una· vinculación entre la -
imagen proyect ada y la explicación 
correspondiente 

programar y calendarizar en base a 
l as ses iones a impartir, l os e l emen 
t os del grupo de educadoras encarga 
das de la conducción y ~2nejo de coi 
sola con anticipación de por lo me -
nos 1 semana -

C:uidar que e.ida una de l a sesiones 
que se i mparten, estén apegadas a 
l as nonTJas establecidas de mane jo 
de consola y conducción de t ext o 

SJTUACION RESULTAI'OS 

Simulador de cons2 \Desarrollar habilid~ 
la y sa 1 a de pro - des en l as educado -
yecciOEeS - r as, para impartir S~ 

Ar ea de educadoras 

sienes 

Coordinar l os r ecur 
sos humanos 

Sa l a de proyeccionesl Dar convenientemente 
l a conducción y men~ 
j o de equipo 

Revisar el Equipo ,Vigilar que los aparatos de l a sal a!; ISala de proyecciones ¡Que est é en buen es 
Audiov i sual 1 es tén en buenas condiciones , hacien _¡ tado para su uso 

do los arreg l os necesarios par a que 

-"' 
N 

funcione adecuadamente 

DEPENDENCIA 
RJNCIO'!AL 

INFLUENCIA 
RINCIONAL 

Educador as -
del Planeta 
rio 

Educadoras -
del Planet a 
rio 

1-Niños prees 
1 colares 
r Ec;!ucadoras 
visitantes 
padres de 

familia 
Educadoras 

del Planeta 
rio -

.lrefe de la 
División de 
Mantenimient< 
- Educadoras 
del Planeta 
rio 



ACTIVI DAD 

Supervisar expr~ 
s i enes 

!iupervisar eva 
luadones de re 
sultados -

Organizar Comi 
sienes -

Tomar ,,cuerdos 

""" "' 

- z -
JEFE DF.L AREA DE OPERACION DEL GRUPO DF. EDUCADORAS 

DEFINICION 

Cuidar que los niños asistentes -
a cada sesión realicen sus traba 
jos en relación a la información -
presentada 

Cotejar que los avances de las di 
f erentes actividades, se ejecuten -
de acuerdo a lo programado; elabo 
rando un informe a l respecto, a par 
t ir de los datos obtenidos -

Acordar con la coordinadora el No . 
de educadoras necesarias para el 
desar r ollo de las actividades , se 
gún sea la canisión de que se tra­
te, de modo que ésta se culmine -­
en el tiempo previsto 

Fij ar politicas a seguir en el de 
sarrollo del trabaj o, en el grupo -:­
de educadoras, con la coordinadora ; 
planeando con ello l as actividades, 
programas o eventos a realizar 

SITlJACION 

Zona externa del 
· Planetario 

Area Educadoras 

Area de co0rdina 
ción -

Area de Coordina 
ción 

RESULTADOS 

Tener un criterio de 
evaluación 

Informar mensualmen 
te a l as autoridade s 
correspondientes de 
los logros alcanzado 
alcanzados 

rent ar con l os elemen 
os necesarios para ~1 
1 cump l imiento de l a ~ 

l!ctividades 

Est ablecer coordina 
ción entre las acti­
vidades a desempeñar 
y lo programado 

DEPENDENGA 
RJNCIONAL 

INFLUENCIA 
RJNCIONAL 

- Niños prees 
colares -

- Educadoras 
del Planeta 
rio 

-Coordinadora 
-Educadoras -
del Planeta 
rio 

-Coordinadora 
-Jefes de 
A rea 

-Educadoras 
·del Planeta 

1 • -
rl O 

lfoo«lrn•rl0<• 
¡<lel grupo 

Jefes de Ar ea 
Educadoras 
el Planeta 
río 



AUXILIARES AREA DE OPERAC ION DEL GRUPO DE EDU CADORAS 

ACTIVIDAD DEFINICION SITUACION HESULTADOS DEPENDENCIA 
RJNCIONAL 

INFWENCIA 
RJNCIQ\JAL 

~~~~~~~~+-~~~~~~~~~~~~~~--lf--~~~~~~~~~~~~~~~~~+-~~~~~~~~-+-~~---

Evaluación de ~plicac ión de las encuestas a las - ~rea de recepción 
visitas al Plane ducador~s y padres de familia, para 
tario - ecabar infonnación relacionada a -

l as sesiones impartidas , codifican­
do los datos obtenidos para valo- ­
rar el r esultado alcanzado . 

~
ontar con l a opiniór 
sugerencias de edu 

adoras y padres de : 
amilia visitantes 

B- Auxiliar (le re ¡ Jefe de l Area 
cursos hLUTlanos - de Oper·ac ión. 
c- Educadoras que - - Educador as 
imparten la sesión visitantes . 

- Padres de -
fami lia . 

Eva luar 
nes 

expresio 
-~stablecer pláticas con los niños - f ona externa 

lvis i tan tes para i·ecabar infon;mción netario 
relaci onada a lo presentado duraii-te-
l a sesión , registrando l o expuesto 

del Pla lque expresen verba l_1B- Auxiliar de pro_JLos niños -
mente l o que obser moción preescolares 

lraron - c Educadoras que - · Jefe del Area 
' ·1mparten : la sesió de Operaci ón 

¡por ellos 

Eva luar t r abajos jP.evisar todos y cada uno de -los tra- IArea de Educadoras 
bajos de los nifios en base al cante 
nido de ses i ón , colorido , fonna , ubI 
cación;seleccionandolos para uti l i :-
zarlos en montajes de exposici ones-

Realizar estadís_ ,Llevar el libro de estadística de vjJ Area de educadoras 
ticas sitas de jardines de niños , de educa 

doras y padres de famili a , as í como -
e l registro de las actividades del 
grupo de educadoras del planetario 

.,,. .,,. 

Dar a conocer el tr~ ¡B - Auxiliar de pran,o'- Jefe de 
bajo del grupo de - ción Area de Op~ 
educadoras en el Pla ración 
netario 
que l a educador a vi 
sit ante aborde temas 
astronáni cos en el -
trabajo con los ni __ 
ños 
- Registrar en fonna 
sistemática la canti 
dad de a9istentes al-

[

l anetario 
Contar con la info1 

ación referente a lak 
ctividades del gru -
o de educador as para 
er su desar rollo 

niños prees 
co l ares -
Educadoras 

visitantes 
Padres de 

famil i a 
Coordinado 

ra del grupo 
de educadora~ 
Educadoras 

del planet~ 
ria 



JEFE DEL AREA DE PRODUCCION DEL GRUPO DE EDUCADORAS 

ACTIVIDAD DE FINICIC1'1 SITUACION 

Supervisar progr.!:!_¡Vigilar que los programas en elabo_ IArea de educadoras 
mas ración se apeguen a l os lineamien 

t os establecidos y sea acordes tan 
t o a los objetivos cano a los recur 

Corrección de 
gramas 

Real i:ación de 
programas 

Realización de 
Audiovisuales 

sos 

pr_9.¡ E ~ tablecer las modificaciones que - ~rea de 
sean necesarias r eali zar, a l os pro 
gramas elaborados de acuerdo a l as­
políticas establecidas según el case 

educadoras 

Cuidar que cada uno de l os progra - 1 Area de educadoras 
mas se desarrollen confonne a lo -:-
p l aneado, ~nplementandose dentro-
de los tiempos f i jados para ello 

Coordinar la elaboración de audiovi ~rea de educadoras 
suales , revisando el texto y auxi --
liando en la obtenci ón de l os mate 
r i ales indispensab l es , vigilando que 
haya coherencia entre ambas cosas y 
pueda1 ser proyectados 

Impartir entrena_ ,Dar l as instrucciones a las educa_­
miento doras para el desempeño de activida 

des específicas, según los requeri­
mientos ; vigi lando que en su moment o 
se ejecut en de acuerdo a lo p lanea 

Ar ea de educadoras 

"" U'> 

do -

RESULTADOS 
DEPENDENCI A 
HJNCIONAL 

INFLUENCIA 
RJNCIC1'1AL 

Planear el trabajo a ¡c- Grupo de educado_I Educadoras -
r ealizar ras del pl aneta 

B- Jefes de Area rio -

~decuar l os recursos í- Gr upo de educado_,- Educadoras 
para llevar a cabo e ras del planet~ 
trabajo - Jefes de Area rio 

Difundi r y promover 
el t rabajo con prees 
colares. -

Am~liar el número de 
sesiones as í cano -
contar con materia l 
de promoción 

Ca~acit ar a las edu 
cadoras sobre la for 

¡rna de llevar a cabo­
sus act ividades 

-Jefe de Area 
- Educadoras 
¡del planeta_ 
lrio 

- Educadoras 
~~ l planeta_ 
h o 

A- Coordinadora del! Educadoras 
grupo ele educado del planeta 
ras - rio -
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JEFE DEL AREA DE PRODUCCION DEL GRUPO DE EDUCADORAS 

ACTIVIDAD DEFINICICN SISTUACION RESULTADOS DEPENDENCIA 
RJNCIONAL 

INFl.UENCIA 
FUNCICNAL 

~~~~~~~--11--~~~~~~~~~~~~~~-+~~~~~~~---4~~~~~~~~~~~~~~~~~~-t--~~-~~-

Supervisar evalu1otej ar que los avances de las dife_IArea de educador as 
e. iones de resul entes actividades se ejecuten de -
tados - cuerdo a lo prograrnado,elaborando 

n infonne al respoecto a partir de 
los da tos ·obtenidos 

~nfonnar mensualemen 
e a las autoridades­
orr espondientes de 
os logros 

Tomar acuerdos . 

Organizar comisio 
nes. 

""" °' 

[

ijar políticas a seguir en el de 
arrollo del trabajo, en el grupo -:­
e educadoras,con la coordinación; 
laneando con ello l as actividades, 
rograrnas o eventos a realizar 

Area de coordina Contar con los ele -i A- coordinadora 
mentas necesarios pa ción 

Acordar con la Coordinadora el No . IArea de 
de educadoras necesarias para el de 
sarrollo de las actividades, según-
sea la canisión de que se trate ,dc 
modo que ésta se culmine en el tiem 
po previsto . -

ra el rumplimiento ":" 
de l as actividades 

coordinación lContar con los ele-­
mentas necesarios pa 
ra e l cunplimiento -:­
de las actividades. 

fi
-a Coordinado 

Educadoras 
el planetario 

- Coordinado 
ra 

~ Jefes de 
• Area 
~ Educadoras 
del planet~ 
rio 

- Coordinado 
ra. 

- Jefes de A 
rea. 

- Educadoras 
del Plane­
tario. 



AUXILIARES DEL AREA DE PRODUCC ION DEL GRUPO DE EDlJCADORAS. 

ACTIVIDAD DEFINICION SITUACION RESULTADOS DEPENDENCIA INFLUENCIA 
FlJNC ION AL FTTN~ TnNAJ 

Revisar progr.<:: Cuidar que los programas que se Area de educadoras. Planear oportuname_12_ 
mas. estén elaborando cumplan con los las actividades. A - Jefe del Area. - Jefe del -

requisitos necesarios, tales co- Area. 
mo obj etivos, fundamentación, -- C - Grupo de educ.':: - Educadoras 
procedimiento, calendarización, doras. del Plane -
etc. tario. 

Implementar prS!_ Vigilar la ejecución de los pro- Dependiendo del prS!_ Alc~nzar los objet_i A - Jefe del Area . - Jefe del -gr(llTI3S, gramas el aborados conforme a los grama . vos de trabajo del Area . 
objetivos propuestos y al tiempo grupo de educadoras - Educadoras 
est ablecido . en el Planetario. del Plane-

tario. 

Evaluar progra- Recabar los datos concernientes a De acuerdo al progra Verificar la impor- - A - Jefe del Area . - Jefe del -
mas. los resultados obtenidos por la m - tancia y grado de in Area. a. 

implementación del programa co--- cidencia que a nivel - Educadoras 
rrespondiente, analizando el gra- preescolar presenta del Plane-
do en que se a lcanzaron los obje- e1 programa. tario. 
tivos esperados . 

~ ,,. 
.__, 



JEFE DE AREA DE PROMOCION DEL GRUPO DE EDUCADORAS. 

ACTIVIDAD DEFINICION SITUACION RESULTADOS OFPF NDENC IA 
ONAL 

Programar cursos. ICalendarizar las diferentes sesi onet Area de trabajo de 
en que se impartan cur sos a las edu las educadoras. 
cadoras, según los recursos con que 

Incrementar las habi l A - Coordinadora. 
lidades y e l número- Educadoras - -

del Planeta - ­
ria . se cuente, en respuesta a las deman-

das o exigencias que el trabajo ma.!:_ 
que . 

de conceptos que ma-
jen las educadoras. 

Programar confc-- ¡ Calendar izar l as distintas confere!'._ I Area de trabajo de 
rencias . cias que sean impartidas por perso- las educadoras . 

n;.is de fuera o del nersonal, de a- -· 
Aumentar el nive l -­
ul tural de las edu­
adoras. cuerdo al int6r6s del grupo y de - -

l os beneficios para el trabajo. 

Pr ogramar dinámi- ¡Cal endarizar tanto el tipo de diná­
cas de gr~po . mica como el conductor (a) encarga­

do , cuidando que sea de beneficio -
para el grupo de educadoras. 

. Supervisar el mon 
taje de exposici~ 
nes. 

.¡:. 
00 

Vigilar que las exposiciones tanto 
en el Planetario como en las insta­
laciones de la SEP, se apeguen a lo 
planeado y dent ro del tiempo especi 
ficado para su montaje . -

Area de trabajo de 
las educadoras . 

Acrecentar la convi ­
vencia entre l as edu 
cadoras y fortalecer 
su disposición al - ­
trabajo . 

Lugares en donde sefifundir el trabajo -
realicen las exposi on preescolares que 
ciones. - leva a cabo el grupo 

e educadoras . 

1 

C - Grupo de educa- !Educadoras - -
doras. del Planeta--

A - Coordinadora . rio. 

ducadoras -­
~el Planeta-­
io. 

- Grupo de e 
ducadoras: 

- Púhlico . 



ACTIVIDAD 

Sup e rvi sa r la 
implementación de 
bibliotecas . 

Supervisar la rea ­
li zación de publi­

.cidad . 

2 

J EFE DEL AREA DE PROMOCION DEL GRUPO DE EDUCADORAS 

DEFI NICION 

Cu idar que e l montaje de bibliote­
cas se lleve a cabo en el lugar de 
signado , vigilando que se man t enga 
el orden es t ablecido y la.adecuada 
conservación . 

SITUACION 

Lugares en donde se 
ubiquen l as biblio­
t ecas . 

RESU LTADOS 

Facil i t ar e l acceso 
a mat erial de consu l 
ta, t anto para niños 
preescol ares como p~ 
r a las educadoras de 
Jardín de niños . 

Coordinar l a elaboración de mate--- ¡Area de t rabajo de 
riales de promoción para el trabajo l as educadoras. 
de l as educadoras y así darle mayor 

- ·Difundir e l t rabajo 
que r eali zan las edu 
cador as en el Planet 
rio. 

difus i ón . 

DEPE NDE NC I A 
FUNCIONAL 

A - Coordinadora . 

I NFLUENC IA 
FU NC IONAL 

- Gruro de edu 
cadoras . -
Niños prees ­
colares . 
Educadoras -
de los J ardi 
nes de niños 

- Grupo de e ­
ducador as . 

- Público. 

Eval uar promocio­
nes . Veri ficar que la i nformación de l -­

trabaj o del Planet ar io se est é di - ­
fundiendo a nivel de l os Jardines -
de niños , pr ocurando incrementar la 
asis t encia de éstos a las ses iones 
preescolares . 

Ar ea de trabajo de 
las educadoras . 

Difundir el trabajo 
del Grupo de educa­
doras del Planetario 

C - Grupo de educa -¡- Grupo de e-
dora s . ducadoras . 

Programación de e 
ventos especiales. 

.. ~ 
<D 

Calendarizar las actividades de ti ­
po social y/o cultura l del grupo de 
educador;i s , entregando oportunamen­
te para la as ignaci ón de activida -­
des . 

Area de trabajo de 
l as educadoras . Favorecer l a organi- IA - Coordinadora. 

zación y distri buciór 
de l as actividades -
del grupo de educad9_ 
ras,eventos especia 
l es . -

-Coordina­
dora 
-Jefe del 
Area de -
Recursos 
Htnnanos 
-Educadoras 
de l Planeta 
rio 



3 
TCICC nr , ARF,A DE 
VL' L. J/Cu ---- - "' V" V''"'"' lJICL L,K[Jl'Ü ílE f.[}UC:ADORAS 

ACTIVIDAD DEFINICION SITUACION RESULTADOS 

.Supen- i s;:i r evalu~ Cotejar que lds avances de las dif~ 1 Ar ea de trabajo de 
ciones de r esu! ta rentes :ictividades se ejecuten de a l as educador as. 
dos . cuerdo a l o programado, elabor ando­

un infonne al respecto a partir de 
l os datos obt enidos . 

Infonnar mensualmen­
te a las autoridades 
correspondientes de 
los l ogros obtenidos . 

Organizar comi siQ_ 
nes . 

Tomar acuerdos. 

-~ 
:::> 

'Acordar con la coordinadora el No, 
de educador as necesari as par a el -
desarrollo de las actividades , se­
gún sea la emisión de que se tra ­
te, de modo que ésta se culmine en 
el t iempo previsto. 

Area de coordinación! Con tar con los ele­
mentos necesarios -
para e l cumplimien­
t o de l as act ivida­
des . 

Fijar pol íticas a seguir en el de- IArea 
sarrol l o del trabajo, en el grupo de 
educadoras, con l a coordinadora;pla 
neando con ello l as actividades , -:: 
programas o even t os a realizar . 

de coordinación lEs tablecer coordina­
ción entre las acti­

fvidades a desempeñar 
ly lo programado . 

DEPE NDENCI A 
FUNCIONA L 

A- Coordinadora 

I NFLUENC IA 
FUNCIONAL 

- foord inadon 

- Educador as 
del Planeta 
rio . 

- Coordinado -
ra . 

- Jefes de A-
rea . 

- Educadoras 
del Planeta 
rio. 

- Coordinado 
ra . 

- Jefes de A 
rea . 

- Educadoras 
del Plane­
tario. 



AlfX IL I ARES f'E L ,1.REI\ ni: p ROMOl.I ON DEL r; RUPO llE l:JlllCl\llOnAs 

-~~~~~-r~~~~~~~~ 

~~¡-~~----r~~~-,~~~~~ 

ACTIVIDAD 

Revisar mon 
taje ele ex-= 
posiciones 

Elaborar publi 
cicl::icl -

Revisar la im 
plemen tación -
ele bibliotecas 

V> 

DEFINfCION 

Cuidar que el montaje ele exposi­
ciones , se realice en el lugar 
y tiempo especificado y que el -
material preparado cumpla con - ­
los requisitos es t ipulados. 

Estructurar la infonnación que se 
dará a conocer al público, bosque 
janclo el formato a utilizar y pos 
teriormente determinar el medio a 
iJnplementar en la pranoción del -
trabajo del grupo t!e educadoras 

Cuidar que la implement ación de -
bibliotecas se realice en el lu - ­
gar y tiempo especificado, organi 
zando la presentación del material 
y el acceso a la misma 

SITUACION RESULTl\llOS DEPENDENCIA 
FlJNCIONAL 

INFLUNCIA 
FUNCIONAL 

~~~~~-~~~~--J.~~-

Lugares donde se 
realicen las exps: 
siciones i

xponer a las autori 
acles y al público -
n general el traba 
o ele las Educadoras 
el Planetario 

Area ele educadoras Difundir el trabajo 
que realiza el gru 
po ele educadoras eñ 
el Planetario 

Lugares 
ubiquen 
tecas 

donde se faci l itar el acceso 
las bibli.Q ~ ·1 material ele con-­

ulta , t anto a los 
iños preescolares 
ano a las educadoras 
e Jardín de Niños 

A - Jefe del 
A rea 

C - Educadoras en 
cargadas -

A - JefeclelArea 

A - Jefe del Area 

C - Educadoras en­
cargadas 

-Público 
-Grupo ele 
Educadoras 

-Público 
-Educadoras 
del Planeta 
rio 

- Niños pre­
escolares 
-Educadoras 
de Jardín de 

~
iños 
Grupo de 
ducadoras 



ACTIVIDAD 

E valu<:1r expresi~ 
nes. 

Evaluar trabajos. 

V' 
N 

2 

AUXILIARES DEL AREA DE PROMOCION DEL GRUPO DE EDUCADORAS 

DEFINICION 

Establecer pláticas con los niños -
visitantes p~ra r ecabar infonnación 
r elacionada a lo presentado durante: 
l a sesión, r egistrando lo. expuesto 
por ellos. 

SITUACION RESULTADOS 

Zona externa del Pl~e expresen verbal--! B -
netario. liiente lo que observa-

on . c -

DEPENDENCIA 
FTTNI Tí1 NA T 

INFLUENCIA 
CTINr T í1/\IA 1 

Auxi~iar de Op~ 1- Los niños -
rac1on. preescolares 
Educadoras que - J efe del A­
imparten J<; se ­
sión. 

rea de Opera 
ci ón. 

Revisar todos y cada uno de los tr~j Area <le educadoras . 
bajos de los niños en base al cante 
nido de la sesión, colorido , fonna-;-
ubicación; seleccionandolos para utl, 

Dar a conocer el tr~ ¡ B - Auxi ~ i:n- de Op~ 
bajo del grupo de e- racion. 
ducadoras en el Pla- - J efe del A­

r ea de Ope­
r ación. lizarlos en montajes de exposicio- -

nes. 
netario . 
Q.¡e la educadora vi­
sit an t e .aborde t emas 
astronómicos en el -
trabajo con los ni -­
fías . 



JEH Dé l AREA DE RECURSOS HUMANOS DEL GR!l!'O DE EDUC,\ilORAS . 

ACTIVIDAD 

Co ntrolar asisten 
cia . 

Otorgar permi sos . 

DEFINICION 

Recabar las listas de asistencia ve 
rificando la firma correspondiente­
º inves tigando el motivo de l a ina ­
sistencia para tomar las medidas - ­
pertinentes según e 1 caso~ 

Autorizar la salida o inasis t enci a 
de Ja persona que lo sol ici te, si -
hay motivo para ello. 

SITUACION RE SU LTADOS 

Area de educadoras. !Vigilar Ja as iduidad 
fl e las educadoras. 

Area de educadoras . ~tender las demandas 
ersonales de las e­
ucadoras que lo ame 
iten . 

DEPENJlENCIA 
>.IJ W 'H1 M A 1 

INFLUENCIA 
hl l i'JI'IDM • 

- Educad ar.as 
del Planeta 
rio . 

- Grupo de educad.2_ ¡ -coordinadcn 
ras. -Jefes de 

A rea 
-Educadoras 
del Planeta 
rio 

El aborar reportes . Efectuar en el formato correspondie,!]Area de educadoras. 
te los avisos de irregularidades en 
la asistencia del grupo de educado- -

nformar a l as au torl_I C - Grupo de educa- ¡- Coordinad2 
aades correspondien-- doras. ra . 

ras para dar informes, oportunamente, 
a la interesada. 

es. - Educadoras 
del Plane­
tario . 

Programar vacacio-- ¡Calendarizar las vacaciones del gru- IArea de educadoras. 
nes. po en forma escalonada para la exis­

tencia de recursos humanos en el de­
sempeño de las actividades a lo lar­
go del año. 

Garanti zar la ejecu - IA- Coordinadora 
ción de actividades Educadoras 

del Planeta 
rio. 
Público 

Asi~na r camisones . 

"' VJ 

Distribuir los re<_=U:sos humanos nec!'. jAreas de 
sar1os en las act 1v1dades y tareas,- IY mural 
de acuerdo a la demanda de l a coordi · 
nación y jefes de área correspon---=­
ldientes , llevando el registro de las 
ln ismas . 

en el grupo de educa 
doras . -

educadoras ~visar oportunamente IA - Coordinadora. 
las educadoras de B- Jefes de Area. 

us t areas. 
- Coordina­

dora. 
- Jefes de 

Are a . 
- Educado-­

ras del -
Planeta-­
ria. 



2 

- -· JEFE DEL AREA DE RECURSOS HUMA NO S 
l~L GRUPO DE EDUCADORAS. 

ACTIVIDAD DEF I NI CION SITUACION RESULTADOS DEPENDENCIA INFLUENC I A 
FUNCIONAL FUNCIONAL 

Supervisar evalua- otejar que los avances de las dife- Area de educadoras . nf orrnar mensualmente - Coordinado-ciones de r esulta- r entes actividades se ejecuten de a-
3 las autoridades co- ra. dos . uerdo a lo programado , elaborando - respondientes de los Educadoras µn informe al respecto , a partir de ogr os. de l Planeta ~os dat os obtenidos. 

rio. 

romar acuerdos . ijar políticas a seguir en el desa- Area de coordinación Establecer coordina- A- Coordinadora - Coordinad_Q rrollo del trabajo, en el grupo de e-
ción entre las acti- ra. Bucadoras.con la coordinadora; planea 
vidades a desempeñar - Jefes de A ~o con ello las actividades , progr a-
y lo progr amado. rea . nas o eventos a realizar . 

- Educador as 
del Plane-
tario . 

~ 

U"> _.,. 



AUXILIAR DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS DEL GRUPO DE EDUCADORAS. 

ACTIVIDAD DEFINICION SITUACION 

Registrar 
ciones. 

reserva--~otar en la libreta de reservacio--IArea de recepción. 
es el nanbre del Jardín de niños y 
antidad de visitantes de acuerdo al 
ía y hora solicitados; infonnando a 
erca de los requisitos a ~plir. _, 

Registrar pranocio-~otar en la libreta de reservacio--¡Area de educadoras. 
nes. es el nanbre del Jardín de niños y Area de recepción. 

a cantidad de visitantes y la educa 
ora pranotora de la visita;confir--=-
ando telefónicamente el día y hora 
n qtie acudirán al Planetario,así co 
o los requisitos a ctunplir. 

Confinnar visitas. ~rroborar la asistencia de los Jar- ~rea de recepción. 
ines de niños al Planetario, de a--
erdo a la reservación reali zada, a 

í cano la cantidad de visitantes, e 

lJ1 
lJ1 

ectuando el cobro correspondiente.-

RESULTADOS 

levar un control de 
a demanda por sesio­

hes que se impartirán 

levar un control de IC 
la demanda por sesic 
nes que se imparti--=­
rán. 

l\tender la demanda dt 
~ardines de Niños. 

DEPENDENCIA 
FUNCIONAL 

- Grupo de educad_!: 
ras. 

INFl.UENCIA 
FUNCIONAL 

Jardines de 
niños. 
Jefe de A-­
rea de Ope.­
ración~ 

Jardines de 
Niños. 
Jefe del A­
rea de Ope­
ración. 

- Jardines -
de niños. 

- Jefe de A­
rea de Ope 
ración. -
Administra 
dor. -. 
Subjefe de 
Recursos 
Htunanos. 



AUX TLI AR DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS DEL GRUPO DE EDUCADORAS . 

ACTI VIDAD DEFIN I CION SITUAC ION .RESULTADOS DEPE NDENC I A 
FUNCIONAL 

I NFLUENC I A 
FUNCIONAL 

Jbicar 
tes 

asi s ten ,-~rgan i za r el acceso de los niños~rea de 
la sala de proyecciones, de acuer -pal a de 

o al número de visitantes y l a capa, 
idad del recinto, procurando con e: 

lle que la ses ión inicie a tiempo. -

recepci?n y ~antener el orden y -t- Je~; del Area de ~ Niños prees-
proyecc1ones . o ocas i onar retraso erac1on . alares . 

l as ot ras sesiones. - Educadoras que - Educador as -
1parten sesiones . visitantes . 

Padres de fa 
ilia . 

Evaluaciones de v1 · pli cación de las encuestas a las e- IArea de recepci ón. 
sitas a l Planeta- ucadoras y padres de famil i a, para 
ria. ecabar inf0nnación relacion~d a a - ­

as sesiones impartidas.. codif i~o 
los. datos obtenidos para valorar el 
r esultado alcanzado . 

uo 

°' 

Contar con la opiniórlB -
y sugerencias de edu 
caderas y padres de 
familia visitantes . 

Jefe del A--
' rea de Opera 

ción. -
Educadoras -
que imparten 
sesión. 

Auxiliar de ope- - Jefe del A­
ración. r ea de Ope­
Educadoras que - raci ón . 
imparten sesio- - - Educadoras 
nes . visitantes . 

- Padres de -
fami lia. 



INTEGRANTES DEL GRUPO DE EDUCADORAS 

ACTIVIDAD DEFINICION SITUACION RESULTAOOS 

----------+--------------------+-----------+----·-·-· --· 
Realizar promociQ_ 
nes 

Realizar segui -
miento de las Pro 
mociones 

Realizar evaluacio 
nes 

IJ1 
.._¡ 

Visitar los Jardines de Niños del 
D.F., para dar a conocer el trab~ 
jo que r ealiza el grupo de educa_ 
doras del planetario, presentando 
un reporte de visita con"todo los 
datos al respecto 

Depende del Jardín - Incrementar el No . -
de niños y zona co - de visitas que a ni 
rrespondiente en c¡Üe vel preescolar se -
se efecttle la visi_- realicen en e l pla -
ta netario, dando a co 

nocer las sesiones ::­
existentes. 

Continuar en forma sistemática lasfDe acuerdo a los Jartstablecer una cone 
visitas a los Jardines de Niño~s - ines de Niños ele_:- i6n entr e el traba]c 
para difundir y/o implementar pro idos para continuar e las educadoras de 
gramas tales como: bibliotecas, ex a visita ardín de Niños y las 
posiciones, audiovisuales, etc. qu el Planetario en be 
ayuden a la labor de las educadora eficio de los niños-
con los niños reescolares 

Encuestar a los niños que ya visi ~~pende del Jardin 1 .Contar con elementos 
taron el planetario a través de d[ e Niños que se elija de juicio para ver -
versas preguntas, relacionadas con de acuerdo a las ca la repercución del -
los temas que se tocan en l as sesio racterísticas esta - trabajo del planeta 
nes a nivel preescolar , ésto se ha: blecidas - rio y la permanencia 
r á de acuerdo a un programa estable del mismo 
cido, en donde se deberán llevar to 
dos los registros de los resultados 
que se obtengan 

DEPENDENCIA 
FUNCIONAL 

A- Jefe del Area 
de Promoci6n 

A- Jefe del Area 
de Promoción 

A- Jefe del Area 
de Operación 

INFLUENCIA 
FUNCIONAL 

- Jefes del 
Area de Pro 
moci6n y Re 
cursos tt..una 
nos 
- Grupo de 
Educadoras 
- Jardines 
de Niños 

- Jefe del 
Area de Pro 
moción y Re 
cursos tÍlllla 
nos 

~
Grupo de 
ucadoras 
Jardines 
Niños 

,_ Area de -
Operación 

Educadoras 
del Planeta 
rio 
Jardrnes 

dé Niños 



ACTIV 

Realiz 
miento 
ciones 

Montar 
nes 

Implan 
tecas 

IJ' 
00 

IDAD 

ir seguí -
de evalua 

exposiciQ_ 

mtar Biblic 

- 2 -

INTEGRANTE DEL GRUPO DE EDUCADORAS 

DEFINICION SITUACION RESULTADOS 

Efectuar visitas periódicas, de Depende del Jardin- Obtener da tos . ac.cor 
acuerdo a cri tehos de tieinpo pre de Nifios que se eli to, mediano y l argO-
viamenteespecificados,en los Jarai ja de acuerdo a las plazo de la respues 
nes de Nifios que visitaron el Pla- caracteristicas est: ta que presentan lo~ 
netario y han sido selecc.ionados :-- blecidas - niños visitantes 
para la aplicación de evaluaciones 

Colocación del material previamen Lugares donde se re2 Difundir el trabajo 
te preparado,de acuerdo a diseño:-- cen exposiciones - que a nivel preescQ_ 
tomando,en cuenta los objetivos y lar se lleva a cabo 
recursos materiales de que se dis - en el planetario 
ponga 

Colocación del material de consulta Lugares donde se ubi Poner al alcance de 
de acuerdo a un orden establecido, quen las bibliotecas las educadoras y ni 
facilitando el acceso al mismo ños preescolar mat~ 

rial que contenga i!:!_ 
formación cientifica 
y astronómica 

DEPENDENCIA INFLUENCIA 
RJNCIONAL RJNCIONAL 

A- Jefe de Opera - - .Jardines 
ción - de Niños 

- Grupo de 
Educadoras 

A- Auxiliar del - - Público 
Area de Promo - Educadoras 
ción - klel planeta_ 

trio 

A- Auxiliar del - Niños Pree ~ 
Area de Prano colares 
ción - Educadoras 

de Jardin d e 
Niños 
Grupo de 

Educadoras 



ACTIVIDAD 

Impartir sesiones 

Poner en posición 
el equipo 

Realizar investiga 
ciones -

"' "' 

EDUCADORAS DEL PLANETARIO EN GENERA 

DEFINICION SI1UACION RESULTADOS DEPENDENCIA 
RJNCIONAL 

-Previa revisión del aparato Sala de Proyecciones Difundir la informa !A­
ción científica y as' 
tronómica a nivel -
preescolar y público 
en general 

Jefe del Area 
de Operación -Operación del equipo audiovisual -

y planetario en fonna acorde a la 
conducción y música presentadas 

Colocar la. posición astronómica -
año, me~ día hora del sol y luna ce 
tejando precésión, colocar la altu­
ra de polo deseada y cotejar las ::­
figuras que van a emplearse en el 
carrusel principal la imagen reque 
rida debe cotejarse en los siste ::­
mas de proyectores de panorama, no 
rizontes y de pisos, corregir las::­
fallas de emergencia que se presen 
ten o corregirlas si son graves -

Acudir a diversas fuentes de infor 
mación para recabar datos y temas -:­
específicos sobre tópicos astronó 
y científicos adecuando éstos con­
un lenguaje claro y ·sencillo, a ni­
vel preescolar -

Sala de Proyeccione~ ':J>rev·er que el m~ 
terial y equipo 
audiovisual este en 
buen estado para su 
uso 

Bibliotecas espe -
cializadas -

Contar con infonna 
ción que permita -
el desarrollo de pre 
gramas nuevos en el­
Planetario 

A- Jefe del Area 
de Producción 

INFWENCIA 
RJNCIONAL 

Jefe del 
Area de Ope 
ración -
Niños prees 

colares 
-F.ducadoras 
de Jardín de 
Niños 
Público en 

general 
Educadoras 

del Planeta 
rio 

- Jefe del 
Area de Ope 
ración -

- Niños Prees 
colares -
-Educadoras 
de Jardín -
de Niños 
- Público 
en general 
- Educado 
ras del -
Planetario 

- Jefe del 
Area de 
Producción 

- Educado -
ras del -
Planetario 



- 2 -
EDUCADORAS DEL PLANETARI O EN GENERAL 

- -

ACTIVIDAD DEFINICION SITUACION RESULTADOS DEPENDENCIA INFWENCIA 
RJNC10NAL RJNCIONAL 

-

Elaborar progra_ Diseñar el procedimiento de traba -Area de F.ducadoras Planear en fonna con A- Jefe del Area de Coordinadora 
mas jo a seguir· señalando los tiempos- -Area del mural gruente el trabajo -:- Producción de educadora ~ 

de realizadón y recursos a util.:!:_- a ejecutar Jefes de -
zar de acuerdo a l os obj etivos - Area 
propuestos - Grupo de 

educadoras 

Dar conferenc ias Impartir pláticas sobre diversos - Area del M.iral -Desarrollar habiri - IA- Jefe del Area de -F.ducadoras 
t El'llas que sean de interés general- dades al expresarse- Promoción del Planeta 

· para el grupo de acuerdo a un tian a un grupo de perso río 
po establecido - - · nas 

-Incranentar el ni - . 
vel de conocimiento 
sobre diversos tanas 

Asistir a confe_ Acudir a las pláticas programadas- Area del MJral Aprovehcar la opor A- Jefe del Area de - F.ducadoras 
rencias en el día y hora estipul adas tunidad de conocer-· Recursos Humanos del Planeta 

infonnación sobre - trio 
diversos tópicos 

Asistir a Oirsos Presnetarse al ciclo de sesiones - Sala de proyeccio_. Aumentar el grado de A- Jefe del Area de -F.ducadoras 
que se :imparten sobre tEl'llas de in_ nes conocimiento a lo - Pranoción del Plane 
terés para un mejor desarrollo de Area del mural largo de la asisten trar io 
las actividades Instalaciones de cia al curso - Jefe del 

S.E. P. Area de Re 
cursos HJm8 
nos 

~ 

a-
o 



ACT IVIDADES 

Así 
mica 

Asi 
vis 

OJmp 
nes 

tir a Diná 
s de grupo 

tir a entre 
!lS 

l ir Ccrnisio -

- 3 -

EDUCADORAS DEL PLANETARIO EN GENERAL 

DEFINICION SITUACION RESULTADOS 

-·---·-·· 
Acudir a las reuniones de grupo - - Area del Mural Obtener el provecho 
que se programan par a realizar d.!_ personal que cada -
versas act ividades encaminadas a - uno de los as i sten 
integrar a los miembros del mismo tes requiera 
buscando con ello el desqrrol lo de 
habilidades específicas 

Presentarse a l as explicaciones que - Sala de proyecci~ - Desarrol lar habili 
se dan acerca del manejo y conduc nes dades para el deseiji 
ci6n de sesiones del planetario, asl - Area del simulador peño de funciones -
corno a los planteamientos de real i - Area del Mural en el Pl anet ar i o 
zaci6n de tareas y actividades del-
grupo de educadoras 

Realizar las act ividades y/o tareas - Depende de l a Comí - Depende de l a Ccrn.!_ 
asignadas según el caso en el tiem si6n - si6n 
po y lugar estipulados -

~ 

' 

DEPENDEICA INFLUENCIA 
RJNCIONAL RJNCIONAL 

A-Jefe del Area -Educadoras 
de Prornoci6n del planeta 

ria -
-Jefe del 
Area de Re 
cursos fuma 
nos 

A- Jefe del Area -Educadoras 
de Oper ación del Planeta 

A- Jef e del Area ria 
de Producción 

A-Coordinadora - Educadoras· 
A-Jefes de Area del plane_ 
A-Jefe del Area tario 

de Recur sos H..ima 
nos 



En cuanto a la organización que el anterior trabaj·o nos permitió 

esbozar, debe aclararse que aún y cuando existen alg~nos huecos 

en relación a lo contemplado en las hojas de funciones, el es--

quema se estructuró de acuerdo con el Director y los miembros -

del Consejo, procurando apegarnos a los lineamientos que marca 

el reglamento interno del I.P. N. , pues lÓgicamente no podemos 

pasar sobre los intereses Institucionales, por lo cual debe a -

nalizarse como el ¡:ilanteanriento inicial, hacia donde el Planetario 

se encamina,y al mismo tiempo apegarnos a la realidad en cuanto 

a los recursos humanos con que cuenta en la actualidad, ya que 

dicho sistema contiene por lo menos un 90 % de éste segundo as­
¡ 

pecto, pues a excepción de las dos Subdirecciones y los Departa-

mentos de la Unidad Administrativa en los que no existen elemen 

tos, en todos los demás es fácil identificar a quienes los comp~ 

nen. 

De manera paralela a la estructura organizativa,s e bosqueja el 

Fluxograma, que como ya se mencionó, sirve para identificar las 

formas de comunicación al interior de la organización y que --

contempla cuatro tipos que pueden establecerse: 

1) Flujo Directo.- comunicación directa en base a la jerarquía-

o dependencia, de acuerdo al organigrama 

2) Flujo Intranivel.- comunicación al interior de la dependencia 

común, en concordancia con el organigrama 

3) Flujo Interniveles.- comunicación entre diferentes dependen-

cias al mismo nivel, debido a la colaboración en actividades. 

4) Flujo de Interacción real.- comunicación entre diferentes de-

pendencias y niveles, conforme a la relación que se establece 

en la práctica. 

161 



A continuación se anexan los esquemas del organigrama y fluXQ 

grama, de éste últ imo son dos para facilitar la identificación 

de las clases de comunic ac ión. 

162 
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FASE 4 SISTEMA DE EVALUACION 

En cuanto a la presente fase, ésta se implementó con el fin de 

valorar el trabajo de la Institución, tanto en el desempe~o in 

terno como en lo referente a lo externo, pues es claro que se 

necesita información que sirva como retroalimentaci6n, dato e­

valuativo del rango de rendimiento y conexión con la realidad) 

para · vi~ualizar los programas y políticas a establecer 

de acuerdo a las necesidades que este contacto genere. 
Por lo anterior, la fase puede dividirse en dos partes: 

1) Evaluación de Actividades 

2) Evaluación al Público 

Para la evaluación de actividades se sugiere la ho ja denomina ­
da Modelo de Puesto ( forma 3 de instrumentos y éparatos ) , -

como complement0 de hoja de funciones antes planteada. Los ele 

mentos a identificar en el formato son: 

a) Título de la hoja ( Modelo <le Puesto 

b) Puesto, el cargo al que se relaciona el formato evalua 

tivo 

c) Misión, o sea el objetivo principal del puesto del que 

se trat a. 

d) Realizaciones + ) y Subrealizaciones (-) , que deben 

entenderse como el producto t ermi nal que se espera al ­
canzar a l llevar a cabo la actividad a la que se refie 

re 

e) Requisitos, es decir el tipo de parámetros que se desea 

evaluar , que puede ser Calidad o Cantidad ( Volumen) 

f) Medidas , criterios que se establecen para poder valorar 
cada uno de lo s parámetros mencionados 

g) Estanda r es , son los niv e les fijados para considerar que 

la activ idad realizada, alcanza un grado adecuado de va 

!oración, lo cual implica que los rangos inf eriores son 

indicat i vos de que el de sempe ño no es el óp timo. 

Cabe aclarar que el est andar corr espondi ente a cada me­

did a deb e v isu a lizars e como al go d in ám ico, y a que la -­
realidad y experienci a nos puede i ndi car que si t a le s -

16 6 



cifras son congruentes o no, y en consecuencia incrementarlas 

o decrementarlas según sea el caso. 

h) Sistema de Medición o mecanismo que nos permite regi~ 

trar el dato valorativo y que se buscó facilitar su -

manejo en base a lo existente, sin necesidad de crear 

nu evos sistemas 

i) Canal de Comunicación, lo cual nos conecta con la Or­

ganización y el Fluxograma, pues plantea la relación 

que se genera para completar el sistema de medición 

De modo similar a las hojas de funciones, creemos necesario -

revisar directamente el Modelo de Puesto para facilitar la -­

identificación de sus componentes, por lo cual enseguida se -

colocan dichas f ormas. 
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MODELO DE PUESTO 
PUESTO: DIRECTOR DEL PLANETARIO 
MISION: Planear , Organizar y Dirigir tanto los recur sos hum a nos como lo s material es 

y financi eros del planetario, a fin de que la Instituci6n ponga la i nformación 
Científica al alcance del Público - -

REAL ,IZACIONES Y SUBREALIZAC IONES RE~ISITOS MEDIDAS ESTANDARES SISTEMA DE CANAL DE 
(+) (-) MEDICION CCMUNICACION 

· Juntas Presididas Volt.unen No . de juntas de co! 1ooi de l a veces Actas de consejo 
sejo conducidas con 
apego a la program!!_ 
ci6n 

Calidad No . de aspectos abo! 1 ooi requerido 
dados en la asamble< 
del consejo de acue! 
a las necesidades y 
políticas de la ~ 

institución 

· Jnfonnes Elaborados Volt.unen lib. de reportes ela 1 ooi requerido Escritos adminis 
horados con oportu= trativos y evalu~ 
nielad ti vos 

Calidad No. de errores come sin error 
tidos al plantear -:: 
la infonnaci6n 

· Presupuestos Elaborados Volt.unen No, de presupuestos 1 ooi r equerido Reporte de Presu_ 
elaborados de acuer puesto 
do a los requerimie! . 
tos a tienpo 

Calidad lib. de aspectos no sin error 
contenplados en el 
presupuesto 

~ 

O' 
00 

e!' 
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MODELO DE PUESTO 

PUESTO: DIRECTOR DEL PLANETARIO 

REALIZACIONES Y SUBREALIZACIONES REQUISI1DS MEDIDAS 
(+) e -) 

+ Actividades Planeadas Volumen No. de actividades 
asignadas.a cada di 
visión con oportu --ni dad 

Calidad No. de errores come 
tidos en la asigna-
ción al realizarse-
la actividad 

+ Roles Autorizados Volumen No. de hojas de asig 
nación autorizadas -
con oportunidad 

Calidad No. de ocasiones -
en que autoriza los 
roles ·a tiempo 

+ Conferencias Impartidas Volumen No . de conferencias 
dictadas de acuerdo 
a programación 

+ Artículos escritos Volumen No. de artículos el~ 
horados con oportu 
nielad de acuerdo a-
la demanda 

~ 

°' <.D 

: 

1 
1 

1 

ESTANDARES SISTIMA DE CANAL DE 
MEDICION CCMUNICACION 

1 00% necesario Hoja de asignación Informe del 
de. roles del Jefe Jefe de Divi 
de División corres sión corres 
pondiente pondl.ente al 

Director 

1 O máximo 

1 00% requerido Hoja de asignación Aviso a las 
firmada por el Di __ personas invQ_ 
rector lucradas por 

parte del Jefe 
correspondiente 

90% mínimo 

1 00% r equerido Informe de la pe_!'.- Aviso a la Di 
sona encargada visión Acadé-

mica 

100% requerido Redacción del .ar Entrega del:artÍ 
tí culo - culo al Jefe de 

Prensa 

' 



...r-

3 -
MODELO DE PUESTO 

PUESTO: DIRECTOR DEL PLANETARIO 

llEALIZACIONES Y SUBREALIZACIONES ~ISI1DS MEDIDAS 
(+) ( - ) 

+ Participaciones Técnicas VoltDTien No. de veces que -
realizadas participa en las 

actividades de acue 
do a las necesidade 
con oportunidad 

Calidad No . de errores cane 
tidos en la as.esor! 
o investigación 

~ __, 
o 

ESTANDARES SISTEMA DE CANAL DE 
MEDICION CCMJNICACION 

1 ooi requerido Reportes de inves Entrega de los 
tigaci6n - reportes al J~ 

fe de la Ilivi 
si6n de Produ~ 
ci6n 

1 oi máximo 



- MCDELC' DE PifESTO 
PUESTO: ASESORA DEL DIRECTOR 
MTSION: Asistir a la nirección en la Inv es tigación de Temas Científicos 

REALizt..CfQ\¡0-S Y SUBRE/\LIZAlICNE~ RFQUISITC6 MF.nrn;.s EST ANDAllES SISTEMA nE CANAL DE 
( + ) ( - ) '-1f:nI\IO"l C\Ml JN I\ ACION 

+Investigaciones r eali zadas Vollunen No . de reportes de 100'~ requerido Reportes ele I nves - Entrega ' de re 
-investigac i ón en - tigación - porte al ni r eS: 
tregados -con opor _ tor 
tunidad 

Calidad No . de asp.~ctos a- 90% mínimo 
bordados y tratados 
según l o solicitado 

+ Asesorias Implementadas Volumen No . de veces en que 100% requerido - Refpote de Informa_ Entrega del re 
acude a dar aseso ción . porte al Oirec 
ria a tiempo tor 

Calidad No .. de aspectos de 90% mínim'o 
duda contest ados , -
según l o soli citado 

+ Cursos Impart i dos Volumen No. de sesiones de 100% r equerido Lista de asis t encia Informe del en 
curso presentaclas y material de expo_ cargado de l - -
a un Auditorio a sición del curso curso a la 
tiempo ni visión .Aé:adé 

·niica 

Calidad No. de aspect os tra 90% mínimo 
t ados de acuerdo aI 
Programa 

~ __, 
~ 



-- MODELO DE PUESTO 
PUESTO: SECRETARIO PARTICULAR DEL DIRECTOR 
MIS ION: Ate nd er lo s asuntos relacionados con e l Director 

REAL I ZACIONES Y SUBRFALIZACIONE 
(+) ( -) 

+ Cor respondencia Atendida 

+ Telefonemas Atendidos 

+ Archivo Controlado 

.._, 
"-' 

REQJISITOS 

Volumen 

Calidad 

Volumen 

Calidad 

Volumen 

Calidad 

MEDIDAS ESTANDARES 

No. de cartas y es 1 100% requerido 
critos recibidos o 
enviados que se a 
tienden a tiempo -

No. de errores can~ 
tidos en la canali­
zación de los asuil 
~ -

No. de llamadas te 
l ef6nicas para el 
Di r ector que se 
atienden con opor 
tunidad -

1 oi máximo 

1 00% requerido 

Precisión en los r~ 100% requerido 
cadas tanados en --
ausencia del Direc 
tos -

No. de asw1tos ar 
chivados con opor­
tunidad -

No. de documentos ­
traspapelados o no 
local izados en su 
expediente 

1 00% requer ido 

10% máximo 

SISTEMA DE 
MEDICION 

CANAL DE 
CCMUNICACION 

Registro de corres 1 InfoI111e al 
pondencia 1 Director 

Hojas de recado t e 
fónico -

Expedient es de ar 
chivo -

InfoI111e al 
Director 

Informe al 
Director 



MODELO DE PUt~TU 

PUESTO: SECRETARIO PARTICULAR DEL DIRECTOR 

REALIZACIONES Y SUBREALIZACIONES 
(+) (-) 

+ Escritos Elaborados 

+ Visitantes Atendidos 

+ Acuerdos Controlados en su 
Asistencia 

Comisiones Cllmplidas 

.._, 

"" 

REQUISITOS 

Volumen 

Calidad 

Volumen 

Volumen 

Volumen 

Ca lidad_. 

MEDIDAS ESTANDARES 

No. de escritos re 1 100% requerido 
<lactados y/o vigi-
lados en.su mecano 
grafiado con opor-
tunidad -

No . de errores come 
tidos en el escrito 
terminado 

10% máximo 

No . de personas - 1 100% requerido 
que visitan al Di-
rector que se atien 
den con oportunidad 

No. de ocasiones -
que vigila la asis 
tencia de los Jefes 
de División a tien 
po 

No. de comisiones 
que se culminan a 
tiempo de acuerdo 
a las instrucciones 
del Director. 

100% requerido 

1 00% requerido 

No. de Errores canel 10% máximo 
tid6s en la realiza 
ción de la cánisión 

SISTEMA DE 
MEDICION 

CANAL DE 
CCNUNICACION 

Escri tos mecanogra_,Entrega de los 
fiados escritos al Di 

r ector para su 
r evisión y fi!__ 
ma 

Observacion dél Di_ 1 Informe al 
rector Director 

Observación dél Di 
rector 

Depende de la Comi 
sión -

Informe al 
Director 

Informe al 
Director 



MODELO DE PUESTO 
DEL DI RECTOR PUE STO : SECRETARIA 

MI SI ON : Realizar los trabajos que el Director le encomiende 
-

REALIZACIONES Y SUBREALI ZAC IONES REQUISITOS MEDIDAS ESTANDARES 
( + ) ( - ) 

+ Dictados Tanados Voltunen No. de veces que 100 % requerido 
tana dictados 

Calidad No. de errores - 10 % máximo 
canetidos al ano 
tar los términos 

+ Lscritos Mecanografiados Voltunen No. de trabajos - 1 00 % requerido 
mecanografiados -
con oportunidad 

Calidad No . de errores co 1 O % máximo 
metidos en la --
transcripción 

+Tel efonemas Contestados Volumen No . de llamadas - 1 00 % requerido 
telefónicas aten-
didas con oportu-
nidad 

Calidad No . de errores co 10 % máximo 
metidos al canair 
zar las llamadas-

~ 

___, ,,. 

SISTEMA DE CANAL DE 
MEIJICION CXMJNI CACI ON 

Escri tos presen- Entrega al 
tados Director 

Trabajos mecano- Entrega al 
graf iados . Director 

Recados telefó- Entrega de 
nicos recado a la 

J?ersona 



2 

MODELO DE PIJE STO 
PUESTO SECRETAR I A DEL DIRECTOR 

REALI ZACIONES Y SUBREALIZACIONE~ REQUISITOS MEDIDAS ESTANDARES SISTFMA DE CANAL DE MEDICION 
( + ) ( - ) COMUNICACION 

+ Canunicaciones Telefónicas Volwnen No . de llamadas te 100 % requerido Observaciones del Di rector 
est;iblecidas l efónicas realiza-=- Director mismo 

das , de acuerdo a-
solicitud 

Cal idad No. de errores co- Sin error 
metidos al estable 
cer la canunicacion 

+Canisiones Cumplidas Volwnen No. de canisiones 1 00 % requerido Depende de la Informe al 
que se reali zan con canisión J efe Inmediato 
una culminación a 
tiempo 1 

Calidad No . de errores co- 1 O % máximo 
metidos en la cani 
sión , de acuerdo a 
los lineamientos--
estab l ecidos 

~ 

~· "' 



- Mnnr:i .o flF PUESTO 
PU i'. STO: CHOJ· ER DEL DI RECTOR 
MI SI O\ : \ tende r l a s soli c itude s de t r as lado de l Di rect or 

REALIZACION Y SUBREALIZACJ ONES REQUISITOS MEDIDAS ESTANDARES SISTENA DE CANAL DE 
(+) ( - ) MEDT CION CCJvllJN I CAC ION 

+ Conduc cione s reali za · Volwnen No. de veces en que 100% requerida Observacion del Director mismo 
ci,.s se atienden la so l i Director 

citud para utili za}·· 
el automóvil 

Calidad Tiempo de retraso - sin r etraso 
ocasionado a los -
compromisos del -
Director 

Volumen No . de veces que se 100% requerida Observacion de l Director Mismo 
+ Servi c io s dados lleva el vehículo - Director 

a servicio sobre el funciona 
miento del Vehículo 

Calidad No . de error es en e 
funcionamiento del 
vehículo 1 oi Máximo 

~ 

-.J 
O' 



- MODELO DE PUESTO 
AD~1INISTRADOR PUESTO 

MIS ION Coordinar los recursos financieros adecuindblos a las necesidad es reales y 
llevar e l control d - - -

___ ,_, __ ___ 
- JO..~ ..................... 

Rl.:ALEAGONFS Y SUBREALIZArIONIS I REQUISITOS MEDIDAS ESTANDARES SISrEMA DE 
MEDICION 

( + ) ( - ) 

+ Ingr esos Controlados Volwnen No. de depositas - 100 % requerido Cuentas de Banco 
realizados con opor 
tunidad -. 

Calidad No . de errore·s en Sin error 
el control de l as 
cuentas 

+ Ventas totales Controla Volwnen No. de cortes de 1 00 % requerido Registros de ventas 
das caja cuantificados 

con oportunidad 

Calid,!d No . de errores co Sin error 
metidos al cotejar 
las ventas globa--
les 

+ Ingresos manejados Volwnen No . de operaciones 1 00 % requerido Libro de ingresos 
realizadas para - -
contar con la in - -
formación referen-
te a l os ingresos 
a tiempo 

~ 

" " 
1 1 

CANAL DE 
CCT-1UN I CACION 

Infonne al 
Director 

Infonne al 
Director 

Infonne al 
Director 



--
MODELO 

Pl/ESTO ADMINISTRADOR 

f w~ALIZJ\f.IO\TES Y SUBREALIZACIONES REQUISITOS 
( + ) ( - ) 

+ Contabilizaciones reali· Volumen 
zadas 

Calidad 

+ Presupuestos Controlados Volumen 

Ca l idad 

+ Fondos revolventes ma- Volumen 
nejados 

~ 

..__, 
00 

2 

DE 

MEDIDAS 

PUESTO 

No. de balances y/e 
estados de cuent2 
implementados con 
oportunidad 

No . de errores co 
metidos al asentar 
los datos en las 
partidas corres--
pond i.entes 

No. de erogaciones 
clasificadas a ca-
da programa auto--
rizado con oportu-
nidad 

No. de errores co-
metidos al asentar 
las erogaciones en 
el renglon corres-
pondiente 

No. de pagos rea-
lizados a traves 
de la caja chica 
con oportunidad 
y previa autoriza 
ción -

ESTANDARES SISTEMA DE CANAL DE 
MEDICION CCMIJNICACICN 

1 00 % requerido Libro de cont abi- Infonne al 
lidad Director 

Sin error 

1 00 % requerido Regi stro de pres!:!_ Infonne al 
puesto Director 

Sin error 

80 % Mínimo Registro de caja Infonnc al 
chica Director 



PUE STO ; ADM I NI STRADOR 

l"tfALI ZACICNES Y SUBREALI ZACICX\'ES REQUISITOS 

+Documentaciones Organizadas 1 Volumen 
de egresos 

+ Mat eria l es Proveídos 

+ Caj a Entregada 

..._, 
<O 

Cal idad 

Volumen 

Volumen 

Cali dad 

3 

MODELO DE PUESTO 

MEDIDAS 

No . de comproban­
tes r~'quisitado s 
adecuadament e a 
tiempo 

No . de er rores co­
metidos en la va li 
dación del canpro-=­
bante 

No. de materiaks 
necesarios que con 
oportunidad son - -
abastecidos 

ESTANDARES 

1 00 % requerido 

Sin error 

80 % mínimo 

No . de talonarios 1 100 % requerido 
entregados , checan-
do los folios y fon 
do de caja. -

Tiempo de atra~o al i 10 minutos máxi -
entregar la caJa mo 

SISTEMA DE 

CIQ\J 

Reporte de egresos 
con l os comproban­
t es anexos 

Entrega del 
r eport e al 
Director 

Report e al almacén !Informe al 
Director 

Talonarios y f ondos ,Informe de 
de caja l a cajera 



4 

MODELO DE PUESTO 
PUESTO: ADMINISTRADOR 

REAL IZACIONES Y SUBREALI ZACICNE~ REQUISITOS MEDIDAS ESTANDARES SISfEMA DE CANAL DE 
( + ) ( - ) MEDICION C<MJt !I CAC I 00 

+ Cortes Recibidos Volumen No . de estados 1 00 % r equer.!_ Reporte de Control de 
de cuenta sol í- do caja reportes de 
citados a la caja ,po r él 
cajera con opor mi smo 
tun i dad -

Calidad Mont o de l as d i 
ferenc ias entre-

Ninguno 

bol e tos 

~ 

00 
o 



MULJCLV LJL ru~u1v 

PUESTO: JEfE DE PRENSA 
MIS¡QN: coordinar las actividades y mater ia l es de promoción y difusión del trabajo del 

Planetario 

~IZACIONES Y SUBREALIZACIONES RE.QUI SITOS MEDIDAS ESTANDARES SISTIMA DE (:ANAL DE 

( +) ( - ) MEDICION ~CMUNICACION 

+ Entrevistas Programadas Volumen No . de entrevistas 100% requerido Reporte de calenda Informe al Di -
programadas con - rización de entre --.: rector 
oportunidad vistas 

Cal idad No . de errores cerne sin error 
tidos en l a calenda 
rización de entre--
vistas 

+ Bolet ines de Prensa Elabo Volumen No. de boletines - 90% mínimo Formato redactado Entrega del 

rados 
- implanentados con del boletin de pre!!. formato al 

oportunidad para su sa Director del 
divulgación Planetario 

Calidad No. de errores cerne 
tidos en la coheren 

10% máximo 

cia de la informa --.: 
ci6n 

+ Publicidad coordinada y co!! Volumen No . de follet os - 80% mínimo Folletos, volantes, Distribución 

trolada realizados con an etc. de la publi 
t icipación par a sil cidad a las-
distrirución personas enea!: 

gadas 

Cal idad No. de errores can~ 10% máximo 
tidos en l a inform~ 
ción que se incluye 

~ 

~ 



- 2 -
MODELO DE PUESTO 

PUESTO : JEFE DE PRENSA 

REALIZACIONES Y SUBREALIZACIONE!: RffJJISITOS MEDIDAS ESTANDARES SISTEMA DE CANAL DE 
(+) ( - ) MEDICION CCMUNICACION 

Demandas Satisfechas Volumen No. de usarios aten 100% requerido 1-bjas ~e queja7,. S!,! Entrega de las 
didos con oportun.f" gerencias y opinio hojas al Depa!:_ 
dad nes de los usuarjos tamento de Op~ 

r ación 
Calidad No . de errores come sin error 

tidos al dar la in::· 
fo~ci6n que sati~ 
faga . a1 usuario. 

+ Publicaciones Revisadas Volumen No. de revistas, - 80'!. mínimo Reportes y fotogra_ Entrega de do-
peri6dicos, etc., - fías del mé1Jteriá1: cumentos al Di 
revisados con opo!:_ recortes y copias - r ector. 
tunidad fotostáticas. 

~ 

00 

"' 



MODE LO DE PUESTO 
DISERADORA GRAFICA DE PRENSA PUESTO 

MIS ION Elaborar diseños gráficos para la promoción del trabajo del Planet ar io 

REALIZACIONES Y SUBREALIZACIONE REQUISITOS MEDIDAS ESTANDARES SISTEMA DE 
MEDICION 

( + ) ( - ) 

+ Diseños elaborados Volumen No . de formatos - 1 DO % n .. >querido Formatos 
previos , elabora-
dos con oportuni-
dad 

Calidad No. de aspectos - 90 % mínimo 
que contempla el 
formato según lo 
planeado 

+ Tr abajos originales Volumen No. de trabaj os 100 % r equerido Form~~ para ~ realizados terminados, pre- pres10n 
sentados a tiempo 

Calidad No. de errores co 1 O % máximo 
metidos en el tr~ 
bajo 

~ 

00 
lH 

CANAL DE 
CCMJNICACION 

Informe al 
Jefe de 
Prensa 

Informe al 
J efe de 
Prensa 



MODELO DE PUESTO 
PUESTO: JEFE DE RELACIONES 
MISION : Establecer vinculos con otras entidades educativas s i milares, asi como con la 

industria y el comercio 

REALIZAC IONES Y SUBREALIZACIONES ~!SITOS 
(+) (-) 

+ Estrategias Elaboradas Volumen 

Calidad 

+ Informaciones Canalizadas Volumen 

Calidad 

+ Eventos Especiales Programa 1 Volumen 
dos -

00 
-"' 

Calidad 

MEDIDAS ESTANDARES 

No. de ocasiones enl 100% de la veces 
que se trazan pla -
nes con anticipa ~ 
ción -

No. de aspectos no 
contemplados en la 
programación 

20% máximo 

No. de ocasiones enl 80% mínimo 
que se transmite -
información a los-
centros relaciona 
dos, a tiempo -

No. de errores canel 10i máximo 
tidos al dar la in-
formación --

No. de programas - 1 100% requerido 
elaborados con an 
ticipación, -

No. de errores cerne! 10% máximo 
tidos en la asig ~ 
nación de personas 
y actividades 

SISTB-lA DE 
MEDICION 

CANAL DE 
CXMJNICACION 

Reporte de políti_- !Entrega del 
cas a seguir reporte al 

Director 

Reporte de informa_IEntrega del 
ción reporte al 

Director 

Reporte de progr~ Entrega del ,._ 
ción 1 reporte al 

- Director 



-2-
MODELO DE PUESTO 

PUESTO: JEfE DE RELACIONES 

REALIZACIONES Y SUBREALIZACIONES RECUISITOS MEDIDAS 
(+) ( - ) 

+ Eventos Especiales Coordina Volumen No. de eventos es 
dos - peciales dirigidos 

con oportunidad 

Calidad Tiempo de atraso -
con que se realizar 
las actividades prs 
gramadas · 

+ Programas Conjuntos Coordi~ Volumen No . de actividades 
dos establecidas para 

ser realizadas por 
el planetario 

. 

~ 

00 

"' 

ESTANDARES SISTEMA DE CANAL DE 
MEDICION CCMUNICACION 

100% requerido Observaci6n del - Infonne al 
personal asignado Director 

10 minutos m! 
x irno. 

100% requerido Reporte de acuerdos Entrega del 
reporte al 
Director 



l\IODELO DE PUESTO 

PUESTO: J EFE DE LA DIVIS ION ACADEMICA. 
MISION : Coordin ar al persona l docente par a la realización de sus actividades . 

~IZACIONES Y SUBRFALIZACIONES 1 REQUISITOS MEDIDAS ESTANDARES SISTEMA DE 
MEDICION 

CANAL DE 
CCMJNICACION ( + ) ( - ) 

+ Cursos programados. 

+ Cursos supervisados. 

+ Eventos coordinados . 

- Cursos asignados . 

- Asesorías asignadas. 

00 

°' 

VoltJmen. 

Calidad. 

Volumen. 

Calidad. 

Volumen. 

Calidad. 

Vol ume·n. 

No. de cursos progra 
mados con anticipa --=· 
ción. 

100% requerido. 

No . de errores en la 10% máximo. 
secuencia y/o calen 
dari~ación de los te 
mas. 

Reporte escrito in-­
cluyendo tErnas y ca­
lendarización . 

No . de cursos vigila 
dos en su imparti,~: 
ción a tiempo. 

100% de las veces. !Reporte de resulta­
dos del curso . 

Tiempo de atraso en 1 10 minutos máximo. 
l as actividades pro 
gramadas . -

Entrega del rec 
porte al Direc­
tor con copias 
par a control y 
aviso. 

Entrega deol re ­
por<-e a l Dire¡;­
tor con copia-=-­
para ~ control 

dos con oportunidad. 
No, d• ~''º' ,,¡g~ 100% de l as veces . ¡Hoja de as i gnacione; Infonne al Di--

rector. 

No. de errores cane- Sin error . 
tidos en la asigna--
ción de las personas 

No . de asesorías a--1100% requeridos. 
-

Hoja de asignaci one1 Infonne al Di--
signadas y programa-¡ r ect or. 
das con oportunidad 



PUESTO: 

REALLZACIONES Y SUBREALI ZACIONE~ REQUISITOS 

(+) (·) 

Calidad. 

- Capacitaciones asignadas Volumen 

Calidád 

+ Posiciones del equipo realiza 1 Volumen. 
das. -

+ Cursos impartidos. 

00 ...., 

Calidad. 

Voli.Jrnen. 

Calidad. 

2 

MODELO DE PUESTO 
JEFE DE LA DIVISION ACADEMICA. 

MEDIDAS ESTANDARES 

No . de errores come-! Sin error. 
t idos en la asigna--
ción de las personas 

SISTEMA DE 
MEDICION 

CANAL DE 
COMUNICACION 

No, de capacit acio -jl00% requerido 
nes asignadas y pro 

Hoja de asignaciones l ntonne al Di 

gramadas con oportu-
_nidad -

No. de errores come-¡ sin error 
tidos en la asigna-
ción de las persona! 
y tiempo 
No. de veces que po -I 2 ó 3 a la semBJla !~porte ele sesión . 
ne el equipo en posi 
ción con oportunidaa 

No . de errores come-1 10% máximo. 
tidos ·en la coloca--
ción del equipo. 

No. de sesiones de 
curso presentadas a 
un auditorio, a tie~ 
po. 

100% de las veces. !Lista de asistencia 
y materiales de expc 
sición del curso. -

No. de aspectos tra-1 90% mínimo. 
tados de acuerdo al 
programa. 

r ector 

Infonne al De ­
partan:i~nto de O 
perac1on. 

Informe del en 
cargado del cur 
so· a la Divi -
si6n Acádemica 



REALIZACIONES Y SUBREALIZACIONES 
(+) (-) 

+ Apoyos técnicos realizados. 

• Nuevos proyectos asesorados. 

+ Ses iones Presentadas 

00 
00 

MODELO 
3 

DE PUESTO 

PUESTO : JEFE DE LA DIVISION ACADEMICA. 

REQUISITOS 

VoliJmen. 

Calidad. 

VoliJmen. 

Cal idad 

Volumen 

Cal idad 

MEDIDAS 

No. de veces en que 
se auxilia con opor­
tunidad al manteni- • 
miento del equipo au 
diov±sual. -

ESTANDARES 

100% requerido. 

No. de errores come-1 10% máximo. 
tidos en el manteni-
miento. 

No . de participacio­
nes en la implementa 
ción de nuevos pro-~ 
yectos con oportuni ­
dad. 

80% de l as veces . 

No . de errores come ~0% máximo 
tidos en la informa 
ción manejada -

No. de sesiones op~ J 100% requerido 
radas a tiempo 

No . de errores come 1 10% máximo 
tidos en la opera -:-
ción de sesión -

SISTEMA DE 
MEDICION 

Reporte de los ope­
r ados de sesión. 

Fichas de trabajo, 
investigación, etc. 

Reporte de sesión 

CANAL DE 
CX.MJNICACION 

Entrega del re­
porte a la Divi 
sión de mantení 
miento. -

Entrega -de l as 
fichas a l a Di­
visión de Pro- ­
ducción. 

Informe al De 
partamento de­
Operación 



MODELO DE PUESTO 
PUESTO: PROFESORES TITULARES 
MISION: Presentar Sesiones al Público e impartir cursos de divulgación acerca de información 

Científica 

REALIZACIONES Y SUBREALIZACIONE~ 
1 (+) (-) 

' 
+ Sesiones Presentadas 

+ Posiciones de equipo reali 
za das -

+ Cllrsos Impartidos 

00 
<D 

RE~ISITOS 

Volumen 

Calidad 

Volumen 

Calidad 

Volumen 

Calidad 

MEDIDAS ESTANDARES 

No. de sesiones opel 100% requerido 
radas a tiempo -

No. de errores ccmel 10% máximo 
tidos eri la opera -
ción de la sesión 

No. de veces que - ~ 2o~3 a la semana 
pone' el equipo en -
posición con opor -
tunidad -

No. de errores ccmE 
tidos en la coloca­
ción de la posicior 
del equipo 

No. d'e Sesiones de 
curso presentadas 
a un auditorio, a 
tiempo 

No. de aspectos tri 
tados de acuerdo al 
programa 

1 0% máximo 

1 00% requerido 

90 % mínimo 

SISTIMA DE 
MEDICION 

Reporte de Sesión 

Reporte de Sesión 

Lista de asisten -
cia y material de 
exposición del CU!:_ 
so 

CANAL DE 
CXMJNICACION 

Informe al 
Departamento 
de Operación 

Informe al 
Departamento 
de Operación 

Informe del 
encargado del 
curso a la di 
visión acadé­
mica -



- 2-
MODELO DE PUESTO 

. PUESTO: PROFESORES TITULARES 

REAL IZACIONF.S Y SUBRFALIZACIONE ~ ~!SITOS MEDIDAS 
(+) ( - ) 

+ N..ievos Proyectos Asesora Volunen No. de participad o 
dos - nes en la implemen= 

tación de nuevos -
proyectos con opór_ 
tunidad 

Calidad No. de errores come 
tidos en la info~ 
ción manejada 

+ Apoyos técnicos realizados Volumen No. de veces en que 
se auxilia con opg-
tunidad al mantenC 
miento del equipo :--
audiovisual 

Calidad No. de errores come 
tidos en el mantenI 
miento 

~ 

\O 
o 

ESTANDARES SISTIMA DE CANAL DE 
MEDICION CCMJNICACION 

80\ de las veces Fichas de trabajo Entrega de las 
investigación, etc. fichas a la -

división de -
producción 

1 oi máximo 

1 00% requerido Reporte de los ope Entrega del 
radores de sesión- reporte a la 

división de-
mantenimiento 

10% máximo 



MODELO DE PUESTO 
PUESTO: PROFESOR AUXLIAR 11 A 11 

MISIQN: Presentar Sesiones al Público y Auxiliar al Mantenimiento 

'l'ALIZACIONES Y SUBREALIZACIONES RE~ISITOS MEDIDAS ESTJ\NDARES SISTIMA DE CANAL DE 

(+) (-) 
MEDICION CCMJNICACION 

+ Sesiones Presentadas Voll.unen No. de Sesiones ope 1 00% requerido Reporte de Sesión Infonne al 
radas a tienpo - Departamento 

de Operación 

Calidad No. de errores cane 10% máximo 
tidos en la opera -::: 
ción de la sesión-

· + Posiciones del equipo rea - Volumen No. de veces que po 2 o 3 a la senana Reporte de Sesión Infonne al 
! i zadas - ne el equipo en po::- Departamento 

sición con oportuñi:_ de Operación 
dad 

Calidad No. de errores cane 10% máximo 
tidos en la coloca-
ción de la posición 
del equipo 

+ Infonnaciones dadas al Pú Volunen No. de denandas de- 100% de las veces Hojas de opinión Informe al 
blico los usuarios satis- quejas y sugeren Departamento 

fechas a tienpo cias de los usua - de Operación 
rios 

Calidad No. de errores .en la 10% máximo 
información plan -

teada a los usuario• 

~ 

~ i 



2 
MODELO 

PUESTO: PROFESOR AUXILIAR " A " 

DE PUESTO 

REAL IZACIONES Y SUBREALIZACIONES RE~ISITOS MEDIDAS 
(+) ( - ) 

+ Apoyos Técnicos realiza_ Vollllllen NG. de veces en que 
dos se auxilia con opo! 

nidad al manteni -
miento del equipe-
audiovisual 

Calidad No. de errores cerne 
tidos en el manten:f 
miento 

~ 

<D 
N 

-

ESTANDARES SISTEMA.DE CANAL DE 
MEDICION CCMJNICACION 

100% requerido Reporte de los ope Entrega del 
radores de Sesión - reporte a la 

División de 
Mantenimiento 

10% máximo 



MU!J~LU !J~ YU.t<>lU 
PUESTO: Pf\O:fESOf\ AU:l\ILIAR ''·B" 
MlSIQN: Preseht~r Ses~ones al PQblico 

REALIZACIONES Y SUBRFALIZACIONES REq]ISITQS MEDIDAS 
(+ ) e -) 

+ Sesiones Presentadas Voltunen No. de sesiones ope 
radas a t iempo -

Calidad No. de errores cane 
tidos en la opera : 
ción de la Sesión-

+ Posiciones del equipo re~ Volt.unen No. de veces que 
lizadas rione el equipo en -

posición con opor 
tunidad -

Calidad No. de error es cane 
tidos en la coloca-
ción de la posicién 
del equipo 

~ 

\O 

"' 

ESTANDARES SIS1'8'\A DE CANAL DE 
MEDICION CCMJNICACION 

100% requerido Reporte de Sesión Informe al 
Departamento 
de Operación 

10% máximo 

2 o 3 a la semana Reporte de Sesión Informe al De 
partamento de 
Operación 

10% máximo 



MODELO DE PUESTO 
l'UE_STO: PROFESOR AUXI LIAR-ENCARGADO DE LA BIBLIOTECA 
MISION ; Presentar Sesiones al pd~lico y Controlar e l Material Bibliográfico 

REAL IZACIONES Y SUBREALIZACIONES RF.QUISI1DS MEDIDAS ESTANDARES SISffi1A DE 
( +) (-) MEDICION 

+ Pos iciones del Equipo real.!_ Volumen No, de vece;; que - 2 o 3 a la semana Reporte de Sesión za das pone el equipo en ·· 
posición, con ·opo!_ 
tunidad 

Calidad No. de errores cane 10\ máximo 
' tidos en la coloca-

ci6n de la posici6ñ 
del equipo 

+ Ses iones Presentadas Voh.unen No. de sesiones ope 
radas a tiempo -

1 ooi requerido Reporte de Sesión 

Calidad No. de errores cane 10% máximo 
tidos en la opera :--
ción de la sesión-

+ Referencias Bibliogfaf icas Volumen No. de materiales - 100% de las veces Reporte mensual del 
Controladas . prestados _: con opo1 movimiento de la -

tunidad por medio d€ biblioteca, anexan 
vale do la r ef er encia :--

d~ nuevas adquisi __ 
ciones 

Calidad No. de materiales re 100% de las veces 
cuperados y coloca ~ 
dos en su lugar -

-
<D 
-"" 

CANAL DE 
CCMUNICACION 

Infonne al 
Departamento 
de Operación 

Infonne al 
Departamento 
de Operaci ón . 

Entrega del 
reporte a la 
División de 
Producción 



MODELO DE PUESTO 

PUESTO; PR,OFESOR. AUXILIAR- ENCARGADO DE LA BIBLIOTECA 

REALI ZACIONES Y SUBREALIZACIONES ~!SITOS ME IDAS ESTANDARES 
(+) ( -) . 

+ Suscripciones Vigentes - Volumen No. de materiales 90% de las veces 
Vigiladas Bibliográficos re 

visados en su vigen 
cia, a tiempo -

Calidad No, de errores cane 
tidos en el manten! 

10% mfucimo 

miento de vigencia-· 
de suscripci6nes 

~ 

lD 
V1 

SISTBv!A DE CANAL DE 
MEDICION COMUNICACION 

Reporte mensual in Entrega del 
cluyendo las reno= reporte a la 
vaciones de suscri¡ Divi sión de 
ci6n Producción 



MODELO DE PUESTO 
PU ESTO: TECNICO ELECTRICISTA Y PROFESOR AUXILIAR 
MI SION : Dar mant enimi ent o al equ i po e in s ta l aciones para su uso 

REALI ZACIONES Y SUBREALI ZACICNES REQUISITOS MEDIDAS ESTA~DARES SISTEMA DE CANAL DE 
MEDICION CCMUNI CACION 

( + ) ( - ) 

+ Mantenimientos Realizados: 

- Revisión a l a Planta Volunen No. de veces que 1 vez diario Funciooamiento de Informe al 
se revisa la plll!! la misma planta Jefe de Mant~ 
t a nimiento 

Calidad No . de errores - - Sin error 
canetidos en la 
ejecución 

- Chequeos al Equipo Audio Volumen No. de veces en qm 1 vez a la Reporte de las Entrega de -
visual i nterviene en el semana personas que - r eport e al 

mantenimiento del operan el equi_ J efe de Man-
equipo po tenimiento 

Calidad No. de errores - 1 O '!, máximo 
canetidos que - -
afectan su fun- -
cionamiento nor-
mal 

+i'osiciones del Equipo '!olumen No. de veces que 1 00 '!, requerido Reporte de se- Informe al 
r ealizadas pone el equipo en sión Departamento 

posición con opo.!:_ de Operación 
t unidad 

Cal idad No . de errores co 10 '!, máximo 
metidos en la co":" 
locación de la po 

~ sición del equ ipo 
<D 

°' 



MODELO DE PUESI'O 
PUESI'O: TEGJICO ELECTRICISI'A Y PROFESOR AUXILIAR 

REALIZACI(]IJES Y SUBREALIZACIONES REQUISITOS MEDIDAS ES!' ANDARES 
SISI'E>1A DE CANAL DE 

MEDI CICN CCMUNICACIOO 
( + ) ( - ) 

+ Sesiones Presentadas Volumen No. de sesiones - 1 00 % requer ido Reporte de Infonne al 
oper adas _ a t iempo sesión Departamento 

de Operación 

Calidad No. de errores co 10 % máximo 
met idos en l a ope 
ración de l a se--= 
s i ón 

~ 

'° .._, 

i 
1 1 ' 



MOnELO nE PllF.STO 
PllFSTO: JEFE DE PRonurrION 
MJ SION: Implementación de materialesaudiovisuales para difundiT la inform ación científica 

REALIZACICNES Y SUBREALIZAGONE~ REQUISITOS 
' -~ ' { ' 

+ Sesiones actua.li zadas 

+ Nuevas sesiones producidas 

+ Cap;:ici t aciones impartidas 

<.D 
00 

Volumen 

Calidad 

Volumen 

Calidad 

Volumen 

Calidad 

MEDIDAS ESTANDARES 

No. de sesiones - 1 100% requeric1o 
¡::uestas al corri.en 
te e:1 base a las :-
recientes investí 
gaciones con opor-
tunidad -

No . de errores canel sin error 
tidos al hacer los-
ajustes 

No . . de nuevas sesiol 100% requerido 
nes rea1i zadas Cl.e :-
acuerdo a la pro -
gr amación -

No. Cle aspectos a 1 100% requerido 
bordados en la in -
formación -

No . de personas en 1 100% requerido 
trenadas en el mane 
jo del equipo -

No . de aspectos quel 100% requerido 
se contemplan en -
las instrncciones 
a seguir 

SIST~ DF 
MEDICH1'1 

CA"IAL DE 
CCMJNICACICN 

Material au<liovisu~ Informe al 
Director 

Material au<liovisuát Informe al 
Director 

Observación de la 'Informe al 
ejecución Depto. de 

operación y 
División Aca­
démica 



MODELO DF. PllF.STO 
PUESTO JEFE DE PRODUCCION 

REALIACIONES Y Sl!BREALIZACI CNES REQUI~;ITOS HEDIDAS ESTANnARF.S SI S'TE"IA DE CA!\JAL DE 
(+) ( -) MEflJCICN CCMJNICACICN 

+ Informaciones dadas al Públi Volumen No. de demandas de 1 ooi requeric1o Hojas de quejas, - Informe del de 
co los usuarios satis sugerenci as y opi partamento de-=-

fechas a . tiempo niones de los usua operación a la 
r íos División Acadé 

Calidad No. de er rores en 1 ooi requerido mica 
la información pl ar 
teada a los usua -
r íos 

+ Conferencias Impartidas Volumen No . de conferen - 1 ooi requeric'lo Reporte de l a per_ Entrega del r~ 
cías de acuerdo-- sana encargada porte al Direc 
a la programación tor 

.. 

+ Cursos Impart idos Volumen No. de sesiones de 1 ooi requerido Lista de asisten Informe del -
curso presentadas cia y materi al de enc~rgado del 
a un Auditan¡- a - exposición deJ cu.r. curso a ·la . 
tiempo so !División .11cad(: 

micg. 

Cal idad No. de aspectos - 90% mínimo 
tratados de acuer 
do al pr ogr ama 

~ 

<D 
<D 



PUL STO JEFE Die PRODUl.CION 

REAL IZACIONES Y SUBREALIZACIONE 
( + ) ( - ) 

+ Instal aciones Generales 
Supervisadas 

+ Nuevas insta laciones proyec 
t adas -

+ Asesorías Impartidas 

'" o 
e 

REQUISITOS 

Volumen 

Calidad 

Volumen 

Calidad 

Volumen 

l.ali<:1ad 

- '? . -

MODELO D~ PUESTO 

MEDIDAS 

No. de chequeos -
realizados a los 
equipos con opor 
tunidad -

ESTANDARES 

1 ooi requerido 

No. de aspectos - 1 100\ requerido 
para su solución 
y el adecuado fun 
cionamiento de los 
equipos 

No, de materiales 
proyectados con 
oportunidad 

No. de aspectos que 
contempla para su 
implementacion 

No. de ocasiones­
en que se atiende 
a los profesores­
º educadoras en -
sus dudas 

No . de dudas re -
sueltas según eT 
planteamiento de 
1 as personas 

1 00% requerido 

100% requerido 

1 ooi requerido 

80% mínimo 

SISTEMA DE 
MEDICICN 

Informe de las per 
sanas asignadas -

CANAL DE 
CCMJNICACICN 

Informe al Di 
rector o al -­
Jefe de Mante 
nimiento 

Reporte escrito i!!_I Entrega del 
dicando las necesi reporte al Di 
clades y las posi 7 rector -
hles soluciones -

Hojas de cuestio_ 
nario 

Informe a - la 
División Aca­

clémka o a la- -
coordinación 
de educadoras 



MODELO Tili PUESTO 
PUESTO: DISE~ADORA GRAFICA DE PRODUCCION 
MISION: Elabora.r disefios gráfico s para la promoción del trabajo del Planetario 

REALI ZACIONES Y SUBREALIZACIONE' RE~ISITOS MEDIDAS ESTANDARES 
SISTIMA DE 

( +) ( - ) 
MEDICION 

+ Diseños Elaborados Volumen No. de formatos pr.f' 100% requerido Formatos 
vios, elaborados -
con oportunidad 

Calidad No. de aspectos - 90% mínimo 
que contempla el -
formato seg(ín lo -
planeado 

+ Trabajos originales realiza Volumen No. de trabajos - 1 00% requerido Formas para incluir 
dos - terminados, prese~ en las sesiones 

tados a tianpo 

Calidad No. de errores come 10% máximo 
tidos en el trabaje 

. 

N 
o -

CANAL DE 
CCMUNICACION 

Informe al Jefe 
de División de 
Producción 

Informe al Jefe 
de División de 
Producción 



MODELO DE PUESTO 
PUESTO: FOTOGR,AFQ 
MlSION: Reproducir fotograficamente los materiales necesarios para la realización del 

trabajo 

REAL IZACIONES Y SUBREALIZACIONES REQJISITOS MEDIDAS ESTANDARES SISTEMA DE CANAL DE 
(+) ( -) MEDICION . CCMJNICACION 

+ Fotografías TCllladas Volumen No. de tanas foto -
graficas realizadas 

100 T\ requerido. Material fotográficc 

con oportunidad de 
acuerdo a la demand 

calidad No. de tanas echa - 10\ máximo 
das a peTder 

+ Cllrsos Impartidos VoltDllen No. de sesiones de 100% de las veces Lista de asistencia 
capacitaci6n impl~ y material de expo 
mentadas a tiempo sici6n del curso -

Calidad. No. de aspectos tr~ 
tados de acuerdo --

90\ mí:ilimo. 

al programa. 

+ Roll0s reve l ados. Volumen. ~o. de reproduccio- 100% requerido. Material fotográf i -
nes realizadas a -- co. 
tiempo. 

Calidad . Tiempo de atraso al 1 día máximo. 
entregar el mate---
rial. 

N 
o 
N 

c 
a 
o 

n 



PUESTO: 
MODELO DE PUESTO 

JEFE DE LA DIVISION DE MANTENIMIENTO. 
MI S ION: Vigilar que los equipos del Planetario funcionen adecuadamente, coordinando los r ecursos 

necesarios oara ello. 

.REALIZACIONES Y SUBREALIZACIONES 1 REQUISITOS 
(+) (-) 

r Sesiones presentadas. 1 Volumen. 

Calidad. 

+ Posiciones del equipo realiza-! Volt.llllen. 
das . 

' Cursos impartidos. 

N 
o 

"" 

Calidad. 

Voli.Jmen. 

Calidad. 

MEDIDAS 1 ESTANDARES 1 SISTEMA DE 
MEDICION 

No. de sesiones opel 100% requerido. ~eporte de sesión. 
radas a tiempo. -

No. de errores cómel 10% máximo. 
tidos en la opera--=-
ción de la sesión. 

No. de veces que poi 2 6 3 veces a la !Reporte de sesión. 
ne el equipo en po-:- semana. 
sicióncon oportuni-
dad. -

N?· de errores can~¡ 10% máximo. 
t1dos en la coloca-
ción del equipo. 

No. de sesiones de 
curso impartidas a 
un auditorio, a ~-­
t:innpo. 

100% de las veces.~ista de asistencia 
• material de exposi 

ión del curso. -

No. de aspectos tral 90\ mímimo. 
tados de acuerdo aI 
programa. 

CANAL DE 
CCMJNICACION 

Informe al Depar 
tamento de Ope -­
raci6n. 

Info rme a l Depa1 
tamen t o de ()¡:le~ -
ración. 

Informe del e en­
cargado del cur 
so a l a Divi- --=­
sión académill:a. 



REALIZACIONES Y SUBREALIZACIONES 
(+) ( -) 

+ Nuevos proyectos asesorados. 

+ Apoyos técnicos realizados. 

+ Caja entreg.ada 

N 
o 
,¡:, 

J. 

~üDELO !JE PUESTO 

PUESTO: J EFE DE LA DIVIS I ON DE MANTENIMIENTO 

REQUISITOS 

Volumen. 

Calidad. 

Volumen. 

Calidad. 

Voli.unen. 

Calidad. 

MEDIDAS 

Ne . de participacio]­
nes en la implementa 
ción de nuevos pro-­
yectos con oportuni­
dad. 

No. de errores cane­
tidos en la informa­
ción manejada. 

No. de veces en que 
se auxilia con opor­
tunidad al manteni-­
miento del equipo au: 
diovisual. -

No. de errores come­
tidos en el manteni­
miento. 

No. de t alonarios -
entregados, checan­
do los folios y fon 
do de caja. -

Tiempo de atraso al 
entregar l J caja . 

ESfANDARES 

80% de las veces. 

10% máximo 

1 OO'l, requerido. 

10'!, máximo. 

SISTEMA DE 
MEDICION 

CANAL DE 
COMJNICACION 

!Fichas de trabajo, -¡Entrega de las 
investigación, etc. fichas a la Di­

visión de Pro-­
ducción. 

Reporte de los operalEntrega del re~ 
dores de sesión. l oorte a la Divi 

s ión de mantenI 
miento. 

100'/, requerido. !Talonarios y fondos 1 Informe de h 
de caja. cajera. 

1 O minutos máximo 



3 

MODELO DE PUESTO 

PllESTO : JEFE DE LA DIVISION DE MANTENIMIENTO. 

REALI ZACIONES Y SUBREALIZACIONES 1 REQUISITOS 
(+) (-) 

+ Corte recibido. 1 Voltimen. 

+ Sesiones actualizadás. 

+ Nuevas sesiones producidas. 

N 
o 

"' 

Calidad. 

Volumen. 

Calidad. 

Voltunen. 

Calidad. 

MEDIDAS 

No. de estados de -
cuenta so-licitados a 
la cajera con oportu 
nidad. -

ESTANDARES 

100% requerido. 

Monto de las difere!!] Ninguno. 
cías entre boletos -
vendidos e ingresos 
recabados. 

No. de seiones pues-! 100% requerido. 
tas al corriente en 
base a las recientes 
investigaciones con 
oportunidad. 

No. de errores al hal Sin error. 
cer los aj ustes. -

No. de sesiones rea-! 100% requerido. 
!izadas de acuerdo a 
la programación. 

No. de aspectos a- - 1 100% requeridp. 
bordados en la infor 
linación. -

1 

1 

SISTEMA DE 
MEDICION 

Reporte de caja. 

CANAL DE 

CCMJNICACION 

Entrega del re­
porte al Admi-­
nistrador. 

Material audiovi---¡Infonne al Di-
sual. rector. 

Material audiovi---1 Infonne al Di -
sual. 1 rector. 



4 
MODELO DE PUESTO 

PUESTO : JEFE DE ~A DIVISION DE MANTENIMIENTO. 

REALIZACIONES Y SUBREALIZACIONES REQUISITOS MEDIDAS 
(+ ) ( -) 

ESfNIDARES SISTEMA DE 
MEDICION 

CANAL DE 
COMUNICACION 

~~-t~~~~~~~-+-~~~~~~~+-~~~~~~~+-~~~~~~~1--~~~~~ 

+ Informaciones dadas al Públi-1 Vollimen. 
co. 

+ Fotografías tomadas. 

+ Ses iones grabadas . 

N 
o 

°' 

Calidad 

Volumen. 

Calidad. 

Volumen. 

Calidad. 

No. de demandas de 
los usuarios satis­
fechas a tiempo. 

100% requerido. ~iojas de quejas, su-, Informe del De­
gerencias: y opinio- partamento de Q 
nes de los usuarios. peración a la ~ 

División acadé­
mica. 

No. de errores en l~ 100 % requerido. 
información plantea 
da a los usuarios. 

No. de tanas de fotq 100% requerido. 
gráficas realizadas-
con oportunidad de a 
cuerdo a la demarxla: 

No. de tomas echadas 
a perder. 

10 'l. máximo 

No. de sesiones gra-1 100% requerido. 
badas en sus instruc 
ci ones con anticipa: 
ción. 

No. de errores come-! Sin error. 
tidos al indicar ---
tii:Empos, ·secuencias -
de imagen, música, -
etc., de acuerdo a -
lo programado. 

Material fotográfico! Informe al Di-­
rector. 

Material audiovisualj Informe a los -
Jefes de Divi- -
sión de Produc­
ción y Académi -
ca. 



MODELO DE PUESTO 
PUESTO JEFE DE LA DIVISION DE MANTENIMIENTO . 

REALI ZAC IONES Y SUBREALIZACIONES REQUISITOS MEDIDAS ESTANDARES SISTEMA DE CANAL DE 
( + ) ( - ) MEDICION ~ "" .rT()~f 

+ :-usi calizaciones realizadas. Volilmen. No.de sesiones musi 100% requerido. Mat erial audiovisua Infonne a los -
calizadas con oportl : Jefes de las Di 
nidad. visiones de Pro 

ducción y Acad~ 
mica . 

Calidad. No. de errores cóme Sin error. 
tidos en la selec--=-
ción de la música y. 
secuencia. 

+ Capacitaciones impartidas. VoliJmen. No. de personas en- 100% r equerido. Observac i ón de l~ e Infonne al De--
trenadas en el JTiaJle jecución . - partamento de O 
jo del ·equ.ipo. - peración y DivI 

sión académi ca. 

Calidad . No. de aspectos que 100% requerido. 
se contemplan en --
las instrucciones a 
seguir . 

' 

N 
o 

1 

__, 
' 
1 ' ' 



MODELO DE PUESTO 
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE OPERACION Y EVALUACI ON. PUESTO 

MIS ION Coordinar al personal docente asignándoles las sesiones que deben presentar. 

REALIZACIONES Y SUBREALIZACIONES 
(+) (-) 

REQUISI10S 

·+ Materiales fotografiados Voli.imen 

Calidad. 

•Transparencias enmascaradas. !Volt.unen. 

Calidad. 

+ Transparencias clasificadas. IVoltimen. 

+ Trasnparencias controladas. 

N 
o 
co 

Calidad. 

Vollimen , 

Calidad. 

MEDIDAS ESTANDARES 

No. de impresiones -1100% requerido. 
fotográficas obt eni-
das con oportunidad . 

No. de tomas echa--11 0\maximo. 
das a perder. 

No. de transparen---;1ooi requerido. 
cías enmascaradas --
1con oportunidad. 

!No. de errores come-110% máximo. 
tidos al culminar el 
enmascarado. 

!No. de transparen---1100% requerido. 
cias organizadas con 
ant:icipaci6n. 

~o. de trasparencias l1 0% máximo. 
o l'ocalizadas o per-
idas. 

!No. de transparen---1100% de las veces. 
cías prestadas con o 
tportunidad mediante-
IVale. 

!No. de materiales fo ¡ 100% de las veces. 
tográficos recupera:: 
dos y colocados en -
su lugar. 

SISTEMA DE 
MEDICION 

CANAL DE 
CCMJNICACION 

Material fotográfico¡ Informe al Di - ­
rector. 

lrransparencias. Informe a la Oi­
visi6n de Pro-- ­
ducci6n. 

~elaci6n del acervo .! Informe a la Di­
visi6n de Pro- - ­
ducci6n. 

·f eporte mensual del Entrega del re-· 
ovimiento del acer~ porte a l a Divi­
o, incluyendo lis t a si6n de Produc-­
e material nuevo. ci6n. 



MODELO DE PUESTO 

PUESTO: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE OPERACION Y EVALUACION. 

REALIZACIONES Y SUBREALIZACIONES REQUISITOS 
(+) (-) 

+ Roles elaborados. Voli.imen. 

Calidad. 

+ Posiciones en el equipo reali-1 Volumen. 
das. 

+ Sesiones presentadas. 

+ Evaluaciones realizadas. 

N 
o 
<D 

Calidad. 

Voltnnen. 

Calidad. 

Volunen. 

Calidad. 

MEDIDAS ESTANDARES 

No. de sesiones asigl 100% requerido. 
nadas con.anticipa~-
ción. 

No. de errores cane-!. Sin error. 
tidos en l a asigna--
ción del personal, 

SISTEMA DE 
MEDICION 

Relación de roles. 

CANAL DE 
CCMUNICACION 

Informe al Di-­
rector. 

No. de veces que po-1 2 ó 3 veces a la se1Reporte de sesión. 
ne el equipo en pos! mana. 

Informe al De-­
partamento de 

Operación. 
ción con oportunidad 

No. de errores cane-110% máximo. 
tidos en la coloca--
ción del equipo. 

No. de sesiones ope-1100% requerido. 
radas a tiempo. 

No. de errores come-110% máximo. 
tidos en la opera---
ción de la sesión. 

~
. de hojas ~e que-1100% requerido. 
s, sugerencias y o 
niones de los usua 
os evaluadas con o 
rtunidad. -

~
o "" .. qe asuntos cana- ¡100% requerido. 
izados para su ate!!_ 
i6n de acuerdo a la I· 

1 
~emanda . ! 
f i 
! 1 

Reporte de sesión. Informe al De-­
partamento de O 
peración. -

Hojas de quejas, S!:!_IReporte a los -
gerencias y opinio- Jefes de nivi- -
nes de los usuarios s i6h y ·neparta~-

mento éGrres - ­
pondiente. 



MODELO DE PUESTO 
PUESTO: JEFE DE TALLER 
MISION: Dar mantenimiento a los equipos del planetario para su adecuado funcionamiento 

REALIZACIONES Y SUBREALIZACICNES REQUISITOS MEDIDAS ESTANDARES SISTEMA DE CANAL DE 

(+) ( -) 
MEDICION CCMUNICACION 

- Mantenimientos realizados 

- Revisión a la Planta Volumen No. de veces en que 1 vez diario Funcionamiento de !Informe al Jefe 
. se revisa la Planta la misma planta ~e Mantenimiento 

Calidad No. de errores cane sin error 
tidos en la ejecu -
ción -

- Chequeos al equipo audio-visua Volumen No. de veces en que 1 vez a la semana Reporte de las per ;ntrega de repor 
interviene en el ·mar senas que operan -:- te al Jefe de -:-
tenimiento del eq1,1I el equipo lfantenimiento 
po 

Calidad No. de errores cane 10% máximo 
tidos que afecten 5t 
funcionamiento nor 
mal 

- Chequeos ~ la copiadora Volumen No. de veces en que 2 veces a la semana Documentos Fotoco !Entrega de docu 
se checa el funcio piados - rnentos a la pe!:-
namiento de la copii 
dora -

sona correspon 
!diente -

Calidad No. de errores cane 10% Máximo 
tidos que afectan si: 
funci onamiento nor 
mal 

'.:::! 
1 o 1 

¡ ! 1 

1 
' l 

i 
¡ t 



PUESTO: JEFE DE TALLER 

REALIZACICNES Y SUBREALIZACICNE~ REQUISITOS 
(+) (:) 

+ Instal acicnes revisadas Voli.unen 

Calidad 

+Asistencias Vigi Iadás Voli.unen 

Calidad 

+Fotocopias reproducidas Voli.unen 

Calic1ad 

N 

2 -
MODELO DE PUESTO 

MEDIDA - ESf ANDARES 

No. de veces en qué 1 vez diario 
se vigi~~' el fun -
cionamiento de las 
instalaciones 

No. de fallas de -
tectadas a tiempo 

No. de veces que -
coloca las listas• 
de asistencia a 
tiempo 

No. de firmas co 
rro'ooradas con -
oportunidad 

No. de copias 
reproducidas con 
oportunidad 

90\ Minimo 

1 vez diario 

1 00% requerido 

80% Mínimo 

No. de material deJ 10% ~áximo 
perdiciado al re --
producir la copia 

SISTEMA DE 
MECIDICN 

CANAL DE 
CCMUNICACICN 

Funcionamiento adeq Informe al Jefe 
ruado de las insta de Mantenimien 
laciones to 

Hojas de asisten.c±aJEntrega de es 
fi::rmadas 1 tas al Jefe de 

Ifocur scis Hum a 
nos 

Vales de fotocopi~ 1 Info~e al 
do Administra -

ílhsevaci6n del con 
t ador de ' la maqui= 
na 

dor 



~n~~ O ~E P~ E STG 

PUEST\•: ..'EH PF ~· ~ 1. L.f -. 

REALIZ ACICNES Y SUBREALIZACIONES REQITISITC6 MEnrnAS ESTANnARF~ SI STP.1A l'F. CANAL DE 

(+) ( - ) MEnrnrn CCMUNICACION 

,Material Engargolado VolLDTien No. de t ra'bajos en_,, 80% ~1ínimo noCLDTientos engar_ Infonne al 
gargolados con opor golatl.os Administrador 

, t uni dad 

Ca lidad No. de eYr ores can~ 10% Máximo 
tidos en l a ejecu_ 
ción afectando pr~ 
sentación del mat~ 
r i a l 

•Comisione~ CLDTipli<las Vol LDTien No . de canisiones - 100% requerido Depende de la Infonne al Jefe 
que se reali zaron Canisión Inmec:'i ato 
con una culminaciór 
a t iempo 

Calidad No . de errores can~ 10% ~1áximo 
tidos en la cani -
sión de acuerdo a 
l os lineamientos 
establecidos 

"' ~ 
"' 



PUESTO: TECN I CO EN MANTENIMIENTO JVIUlJ.CL\I JJr. LU.C.:>l V 

MISION : Cuidar el buen estado de las bu t acas en la sala de pr oyecciones 

Rfl\LI ZAC ION Y SUBREALIZACION REQUISITOS MEDIDAS ESTA"IDARES SISTF.MA f\E CANAL DE 

(+) ( -) ~1EDI CION CCMUNICACION 

+ Mobiliario repa¡ado Volumen No . de muebles rep~ 90% Mínimo Estado del mobilia Informe a l Jefe 
rados con oportuni río de Mantenimient r 
dad -

Calidad No. de errores can~ 10% Máximo 
t idos en la repara_ 
ción 

Canisiones cumplidas Volumen No. de cc:misiones 1 00% requerida Depende de la Cc:m_i Informe al Jefe 
que se realizan con sión Inmediat o 
una culminacion a 
tiempo 

Calidad No . de errores can~ 10% Máxllrio 
tidos en l.a cani -
sién de acuerdo a 
los lineamientos -
establecidos 

N 
~ 

"' 
1 
! 



PUESTO. AYUD ANTE TECN ; co MODELO DE PUE3TC• 

MISION : Au x i liar en 1 a Tepa r ac ion de l equipo p ara su u s o 

REALIZACION Y SUBREALIZACION REQUISITOS 

( + J ( - ) 

+ Mantenimientos Realizados 

-Chequeos al equipo audio-visual 1 Volumen 

Calidad 

- Mobiliario Reparado Volumen 

Calidad 

- Revisiones a la Planta Volumen 

Calidad 

N 

.,,. 

MEDIDAS ESTANDARES 

No. de veces en quel 1 vez a la senana 
interviene en el -
mantenimiento del 
equipo 

No. de errores canel 10% Máximo 
tidos que afectan : 
su funcionamiento -
normal 

No. de muebles repal 90% Mínimo 
rad os con oportuni-
dad -

No. de errores canel 10% Máximo 
tidos en l a repara-
ción -

1 vez diario No. de veces en que 
se revis a la Planta' 

No. de errores canel sin error 
tidos en la ejecu_: 
ción 

SISTEMA DE 
MEDICia-J 

CANAL DE 
CCMUNICACia-J 

Reporte de las pei Entrega de re_ 
sonas que operan - porte al Jefe 
el equipo de Mantenimien 

to 

Estado del Mobilial Informe al Jefe 
rio 1 de Mantenimientc 

Funcionamiento de 
l a misma Planta 

Informe al Jefe 
he Mantenimient o 



¿ 

MODELO DE PUESTO 

PUESTO: AYUDANTE TECNICO 

REALI ZAClON Y SUBREALIZACION REQUISITOS MEDIDAS ESTANDARES SISTEMA DE MEDICIO~ CANAL DE 
CCMllNI CACI ON 

( + ) ( - ) 
' 

•Canisiones cumplidas VollDilen No . de canisiones 1 00% Requerido Depende de la cani nfonne al Jefe 
que se r~alizan con sion - Inmediato 
una rulminacion a 
tiempo 

CALIDAD No. de errores can~ 10% Máximo 
tidos en la cani -
sión de aruerdo a 
los l ineamientos 
establecidos 

~ 

·"' 

l 
! 



'vf 0!) ~ . . ( ' DF ;:>{.liOSTO 
PUESTO : JE FE DE RE CURSOS t i U ,vii1\iC.~ 
MISION : Distribui r y c on' r~lar las a ct iv idaa es qu e e l per sona l del Pl an e tar io debe r e alj zar 

REALIZACIONES Y SUBREALIZACICNB' REQUISITOS 
(+) (-) 

+ Actividades Organizadas Voltonen 

Calidad 

+ Recursos Coordinados Voltonen 

Calidad 

+ 1\ctividades Supervisadas Volunen 

Calidad 

N 

O · 

MEDIDAS 

No. de actividades 
asignadas a cada 
miembro 

No. de error es co 
metidos en l a -~ 
asignación 

No . de las personas 
asignadas a cada -
una de las activi-
dades a tiempo 

No. de errores co-
metidos en la así,& 
nación 

ESTANDARES 

1 00 % requerido 

1 O % máximo 

90 % mínimo 

1 O % máximo 

No . ce personas vi i 100 % requerido 
giladas que reali:-. 
zan su tarea con -
oportunidad 

Tiempo de atraso -
con que el perso-­
nal realiza sus -­
actidades 

1 O % máximo 

SISTEMA DE 
MEDICICN 

Hoja de asignación 
de tareas 

CANAL DE 
CCMUNI CACICN 

Informe a las 
personas afec­
tadas 

1 Hoja de asignaci'6n 1 Informe a l as 
de personal personas afee-

tadas 

Observación de él ¡informe al 
mismo Director del 

Planetario 



PUESTO : JEFE 
MODELO DE PUESTO 

DE RECURSOS HUMANOS 

REALIZACICNES Y SUBREALIZACIONE REQUISITOS MEDIDAS 

+ Asistencias Supervisadas Voltm1en No. de veces que 
checa las listas 
de asistencia 

Calidad No. de medidas -
tanadas de acuer 
do a la inasis ten 
cia 

+ Rol es Elaborados Voltm1en No. de personas -
asignadas a los 
distintos eventos 
o canisiones con 
anticipación 

Calidad No . de errores C.2_ 
metidos en la - -
·asignación de ro-
les 

N 
~ .._, 

ESTANDARES SISfEMA DE CAi\JAL DE 
MEDICION COMllNICACICN 

100 i requerido Listas de asis- Reporte men -
tencias sual de asis 

tencia al _-:: 
Director 

100 % requerido 

100 % requerido Hojas de Vacaciones Informe al 
Director guardias y roles 

Sin error 



?U ESTO 
:V. I SIO~ 

40Dt~~ ~E PU~ ST" 
SUBJEFE DE Rf:¡ "RSOS H\ 'MA '!O:C ' 
Coordinar 1as ar ~i~ i ,J ade~ ~ f ~ ~ ~~sJna t de f 1. ~ de 5eman a 

REALI ZACill\TES Y SUBREALIZACIONE~ REQUISITOS MEDIDAS ESTANDARES 
(+) (-) 

+ Usuarios Atendidos Volumen 

Calidad 

+ Caja Entregada Volumen 

Calidad 

T Ventas Supervisadas Volume:1 

Calidad 

N 

00 

No .. de personas -
at endidas en sus 
demandas con opor 
tunidad -

Ne. de errores co 
metidos en dar iñ 
formaci6n a los 7 
usuarios 

No. de talonarios 
entregados, che-­
cando los folios 
y fondo de caja 

Tiempo de atraso 
al entregar la -
caja 

No. de ocasiones 
en que se vigila 
que se vendan los 
boletos a tiempo 

No . de veces que 
dota a la cajera 
del cambio nece­
sario, para agi­
lizar la venta 

1 00 % requerido 

1 O % máximo 

100 % r~uerido 

1 O minutos .má:.xi 
mo 

1 00 % requerido 

90 % requerido 

SISTEMA '.:JE 
MEDICI<l'l 

Hojas de quejas, 
sugerencias y -
opiniones de los 
usuarios 

Talonarios y fon 
dos de caja -

Observación de él 
mismo ó solicitud 
de la cajera 

CANAL - DE 
CCMJNIC.A.CI<l'l 

Informe del 
Departamento 
de Operación 
al Jefe /o 
Subjefe de 
Pecurs os Hu 
manos 

Informe de 
la cajera 

Informe de 
la cajera 



l 

PUESTO: SUBJEFE DE RF.aJRSOS HUMANOS 

REALIZACIONES Y SUBREALIZACI~ RE~ISITOS MEDIDAS ESTANDARES SISTEMA DE CANAL DE 

( + ) ( - ) 
MEDICICN CCMUNICACION 

+ Recibos Extendidos Voltnnen No. de recibos ela 1 00 % requerido Talonario de re- Infonne de 
borados c9n opor--=- cibos y dinero - la cajera 
tunidad en caja 

Calidad No. <le errores co- Sin error 
metidos al cobrar 
.el importe 

+ Cortes Recibidos Volumen No. de estados de 1 00 % requerido Reporte de -. Entrega del 
cuenta solicita-- caja reporte al 
dos a la cajera- - Administrador 
con oportunidad 

Calidad Monto de las dife- Ninguno 
rencias entre bo--
letos vendidos e -
ingresos recabados 

+ Actividades Supervisadas Volumen No. de personas - 100 % requerido Observación de Infonne al 
vigiladas que ·re~ él mismo Jefe de Re· 
lizan su tarea --

1 

.cursos Huma -
con oportunidad nos 

·Calidad Tiempo de atraso 10 '!. máximo 
con que el ·perso-

. . nal realiza sus 
actividades 

N 
~ 

ID 

1 
' 



MODELO DE PUEST0 
PUE STO : SECRETARIA 
MISION : Auxilia r en los r r ab a3 os de la Secretari & 

RE1'\LIZACI CNES Y SUBREALI ZACIONES 1 REQUISITOS MEDIDAS EST All/DARES SIST™A DE CANAL DE 

( + ) ( - ) 
MEDICICN CXMJNICACICN 

+ Dictados Tanados Voll.anen No. de veces que 100 % requerido Escritos presen- Entrega al 
tana dictados tados Director ó 

Administrador 
Calidad No . de errores - 10 % máximo 

canetidos al ano 
tar los términos 

+ Escritos Mecanografiados Voltunen No. de trabajos - 1 00 % requerido Trabajos mecano- Entrega al 
mecanografiados - grafiados Director ó 
con ~ortunidad Administrador 

Calidad No. de errores co 10 % máximo 
metidos en la ---= 
transcripción 

+ Telefonemas Cont estados Voltunen No. de llamadas - 1 00 % requerido Recados telefóni Entrega de 
telefónicas aten- cos recado a la 
didas con oportu- persona co--
ni dad rrespondient e 

Calidad No . de errores co 10 % máximo 
metidos al canalI 
zar las llamadas-

N 
N 
o 



MODELO DE PUESTO 

PUESTO: SECRETARI A 

REALIZACICNES Y SUBREALIZACIONE~ RE~ISITOS MEDIDAS ESTANDARES SISfINA DE CANAL DE 

( + ) ( - ) 
MEDICICN CCMJNI CACI el< 

+ Infonnes Acbninistrat ivos Volumen No. de escrit os - 1 00 i r equerido Reportes mecanogr~ Entrega de 
elabor ados el aborados con -- fiados reporte al 

oportunidad y me- Acbninistrador 
canografiados 

Calidad No. de err ores co- Sin error 
metidos en la in--
fonnaci6n mecano- -
grafi ada 

+ Canisiones Ctunpl i das Volunen No. de canisiones 1 00 % re-q_uerido Depende de la Informe al 
que se realizan - canisión Jefe Inmedia-
con una culmina- - to 
ci6n a tiempo. 

Calidad No. de errores co 10 '!, máximo 
metidos en l a co-= 

1 

misión, de acuer -
do a los lineamien 

' 
tos establecidos 

' 

N 1 
N 

1 
~ 

¡ 
1 1 1 1 



'10DELO DE PUESTO 
PU[STO: REC2PCION ISTA 
MISION: Atender las demandas del público a través de la vía telefónica 

REALIZACICNES Y SUBREALIZACICNES REQUISITC6 MEDIDAS ESTANDARES SISTEMA DE CANAL DE 
(+) ( -) MEDICICN CCMUNICACICN 

+ Te~efonemas ccntestados Voltonen No. de llamadas te 1 00% requerido Recados telef6ni_ Entrega de re 
lef6nicas atendí - cos cados a la pef: 
das con op('rtuni- ' sona 
dad -

Calidad No. de errores co 10% Máximo 
metidos al canali -zar las llamadas 

+ Usuarios atendidos Voltonen No. de personas - 100% requerido Hojas de quejas Informe del 
atendidas en sus sugerencias y o'pi Departamento 
demandas , en opo_I nibnes de los usué de operacion . -tunidad r1os al ,Jefe de __ 

·Recursos Hu-
Calidad No. de errores co 1 O'/, Máximo manos 

metidos al dar in= 
formación a los 
usuarios 

+ Doetonentos Archivados Voh.nnen No. de doetonentos 100% requerido Registros de ar Informe al 
archivados con - chivo - Jefe de · --· 
oportunidad .Recursos H¡j: 

manos 
Calidad No. de doetonentos 10% Máximo 

traspap~lados o 
no lócalizados en 
su folio 

N 
N 
N 



MODELO DE PUESTO 

PUESTO: RECEPCIONISTA 

REALIZACIONES Y SUBREALIZACICNES RE~ISITffi MEDIDAS ESTANDARES SISTEMA DE CA.NAL DE 

( + ) ( - ) MEDICICN CCMUNICACION 

+ Mantenimientos Auxiliados VollBllen No. de veces que se 1 00% n:.-querido Reporte de los ope Entrega el e rP 

ayuda a la limpie radores de sesión - portes al Jefe· -
za de dispositivos de Mantenimien _ 

ópticos to 

Calidad No. de dispositivos 10% Máximo 
no limpiados 

4 

N 
N 

"" 
¡ 



MbliELd nE PT•F.STO 
PUESTO: PAGADORA HABILTTAn A 
MISION: Recabar los cehques ~e pago del pe T ~ onal µa ra hacer ~ e los llegar 

REALIZACICNES Y SUBREALIZACICNR REQUISITC6 MEnrnAs EST ANflARF.S SISfFMA DF. CANAL DE 
(+) ( -) "!En I C ION CCMUNICACICN 

+ Naninas Elaboradas Volumen No. de Naninas r e 1 ooi requerido Registro de la Infonne al 
queridas con opor=:: nánina Jefe de Re-
tunidad cursos Huma 

Calidad No . de errores cam sin error. nos 
tidos al anotar la! 
cla'Ies del persona 

+ Cheques Recabados Volumen No . de cheques r e_ 1 00% requerido Cheques de pago Infonne al 
cahados a tiempo Jefe de Re 

Calidad No. de cheques re_ 1 00% r equerido cursos Huiña 
f eridos con infor nos 
mación respecto aT 
motivo 

+ Cheques Pagados Volumen No . de cheques en_ 1 00% requerido Nánina finnada Infonne al 
tr t>gados al perso Jefe de Re-
nal con oportuni_::- cursos Huma 
dad nos 

Calidad No . de personas - 100% requerido 
orientada en rela_ 
ción a sus pagos 
retenidos 

N 
N 

""" 



MnDETO DF. PUF.STO 
PUESTO: PP(:.AnOR.A !-1.ABilITAPA 

REALIZAí.ICNES Y SUBREALEACICNE~ REQl'ISITOS MErirDAS ESTAMDARES SISTEMA DE CA"JAL DE 
(+) ( -) MEnICION CCMUNICACION 

+ Doctm1entaciones Requisi tadas Voltnnen No. de documentos 100% requerido Documentos anexos Informe al 
probatorios presen a la nánina Jefe de Re-
t ados con oportu_:=- cursos Htnna 
ni<lad nos 

Calidad No, de aspec:tos co! 1 00% requerido 
teni'dos en la <levo 
lución de cheques-

, 

N 
N 

1 
,,., 

¡ ! 



MÓDELO DE PUESTO 
PUESTO: CAJERA 
MJSION: Realizar el cobro de entrada a los usuarios para permitir su acceso 

REALJZACICNES Y SUBREALIZACIONE' 
(+) (-) 

+ llsuarios Atendidos 

+ Reservaciones Registradas 

+ Caja Recibida 

N 
N 

°' 

REQUISITOS 

Volumen 

Calidad 

Volumen 

Calidad 

Volumen 

Calidad 

MEDinAS 

No. de personas a­
tendidas en sus Cfe 
mandas crn oportu -
nidae -

ESNTADARF.S 

1 ooi requeric1o 

No. de errores canel 10% Máximo 
tic1os al dar infor-
mación a los usua : 
TÍOS- -

No. de visitas resei 100% requeric1o 
vadas por escuelás 
o público a través 
de telefonema o per 
sonalmente,con opor 
túnidad -

No. de puntos info.!:J 100% requerido 
mados cano requisi 
to para la visita -

No; de talonarios -1 100% requerido 
recibidos checan 
do los folios res-
pectivos y el 
fondo de caja 

tiempo de atraso ali 1 O minutos máximo 
recibir la caja 

..... ~ -
" T 

SISTEMA DE 
MEDICICN 

Hojas de quejas, -
sugerencias y opi -
niones de los usua 
ríos 

CANAL DE 
C'CMJNICACICN 

Informe cel -
Depto. de ope 
ración al Jete 
de Personal 

Registro en la li ~ Informe al 
breta correspondien Dep~~· de Op~ 
te rac1on 

Tolanarios fondo de, Informe al Jefe 
caja que le entre 

ga la caja -



-2 -
MODELO DE PllESTO 

PUESTl ' . ~AJERA 

-----··--------,--------------------...... ----------r------------------
REALIZAl.ICNES Y SllBREALIZACICNE~ 

(+) (-) 

+ Boletos vendidos 

+ Recibos extendidos 

+ Cortes realizados 

N 
N __, 

REQUISITOS 

VollUllen 

Calidad 

VollUllen 

Calidad 

VollUllen 

Calidad 

MEninAS ESTANnARFS 

No. de boletos ven 1100% requerido 
didos con oportunI 
dad -

No. de errores canelsin error 
tidos al cobrar el-
importe 

No. de reciPos ela 1100% requerido 
horados con oportu -
nidad -

No. de errores canelsin error 
tidos al cohrar el-
importe 

No. de veces que co 
teja las entradas e 
ingresos con opor -
tunidad -

1 oo.i requerid o 

No. de errores canel sin error 
tidos al realizaré' 
balanc~ u entregar 
cuentas 

SISfEMA DE 
"IEDirICN 

CANAL DE 
CCMJNICACICN 

Talon~rios y dinerolinfonne al_Jefe 
en caJa que supervise 

la venta 

Talonario de reci_ , Infonne al Jefe 
bos y dinero en • - que supervise 
caja la venta 

Talonarios 
en caja 

y dinerolEntrega de ta 
lonarios y dC 
nero al Jefe -
correspondiente 



PUESTO: !·lANU.U 
MOilE LO ni.- '-'PEST O 

MISION: Mantener en buena presen~aci or. i as i nst a l acione~ del Planetario 

RI; 1~lZJ\Cll~ES Y SUBREALIZACIGIES 1 REQUISITffi 
(+) (-) 

+ Limpiezas realizadas 

- Sala Aseada 

- Areas para el público aseadas 

- Instalacicnes Aseadas 

+Accesos· ·Sopervisados 

N 
N 

00 

Volumen 

Calidad 

Volumen 

Voltnnen 

Volumen 

Calidad 

~Dl'lAS ESfANDARES 

No. de veces en que! 1 vez diario 
se asea la sala 
oportunamente 

Tienpo de retraso e~ ninguno 
la ejecuci6n 

No. de veces en que 1 3 al día 
se limpian las dife 
rentes áreas utiliz~ 
das por el público -

No. de veces en que 1 1 vez diario 
se asean las insta 
laciones para su :­
funcionamiento 

No. de veces que or J 1 00% requerida 
ganiza a los usua -
ríos en el acceso-a 
la sala, con oportu 
ni dad -
No. de usuarios que 1 Ninguno 
entran después de -
iniciada la sesión 

SISTEMA DE 
MEDICICl'J 

CANAL DE 
CCMJNICACICN 

Reporte de los.op.!:_I ~nfonne al _Jefe 
radores de ses1on de Reci.Jrsos -

Humanos 

nhservación del 
Jefe de Recursos 
Humanos 

Observación del 
Jefe de Recursos 
Humanos 

Reporte de sesión 

Inf0l1'1e al .Jefe 
de Recursos -
Humanos 

Tnfonne al Jefe 
Recursos tlüma­
nos 

Infonne al -
Jefe de Recur­
_.sos Humanos, -
.por parte del 
Jefe de Opera­
ción. 



MODELO DE PUESTO 
PUESTO MAN UAL 

. 
REALI ZACICNES Y SUBREALIZACICNES RF,QUISITC6 MEDIDAS ESTANDARES SISTEMA DE CANAL DE 

( + ) ( - ) MEDICICN CCMJNICACICN 

+ Canisi ones C1.111pl idas VollDDen No. de canisiones 1 00 i requerido Depende de la Infonne al 
que se realizan - canisión , Jefe I nmedia 
con una cubnina-- t o 
ción a tiempo 

Calidad No. de errores co 10 i máximo 
metidos en la co-:-
mi sión de acuerdo 
a los lineamientos 
estableceidos 

N 
N 
<D 



v> · ·· ~E L' ' DE PUES '."0 
PUESTO: VIGILANTE 
MISION: Mantener ~J o:rcten Jen. trc de l a s :rnstalac1ones de l Planetario 

REALIZACIONES Y SUBREALIZACIONES 
(+) (-) 

+ Vigilancias Realizadas 

- Instalaciones Cllidadas 

- Equipos y ~ebles vigilados 

+ Entradas y Salidas &lpervi 
sadas -

N 
<.,; 
o 

REQJISI1DS 

Voll.Dllen 

Calidad 

Voll.Dllen 

Calidad 

Voll.Dllen 

Calidad 

MEDIDAS 1 ESTANDARES 

No. de veces que se: 
realiza la vigilan 
cia de instalacio­
nes interiores y ::­
exteriores 

No. de desordenes 
no controlados 

No. de rondas he -
chas a los equipos 
y al mobiliario 

No. de objetos per_ 
didos o extravia 
dos 

No. de ocasiones -
que vigila la entra 
da y salida de los -
usuarios a las ins 
talaciones -

1 00% necesario 

10% máximo 

1 00% necesario 

ninguno 

100% requerido 

No. de usuarios quel ninguno 
se quedan en las -
instalaciones inte 
riores 

SISTIMA DE 
MEDICION 

Revisión de insta­
laciones hechas por 
el Jefe del taller 

Reporte de los afee 
tados -

Observación de la 
Cajera. 

CANAL DE 
CCMUNICACION 

Informe al -
Jefe de Di -
visión de -
Recursos llima 
nos 

Entrega el 
reporte al 
Jefe de Divi 
si6n de Rec:Ur 
sos llllnanos -

Informe de l a 
Caiera al Jefe 
de la División 
de Recursos Hu 
manos . 



- 2 -
MODELO DE PUESTO 

PUESTO: VIGILANTE 

RFALIZACIONES Y SUBRFALIZACIONES ~!SITOS MEDIDAS ESTANDARES SISTIMA DE CANAL DE 
(+) ( -) MEDICION CCMUNICAC ION 

+ Accesos Supervisados VollD11en No. de veces que - 1 ooi requerido Reporte de Sesión Infonne al 
organiza a los - Jefe de la 
usuarios· en el - División de 
acceso a la sala, Recursos fu 
con oportuni_dad manos por -

parte del ~ 
partamento -
de Operación 

Calidad No. de usarios que ninguno 
entran después de 
iniciada la sesión 

N 

:: ' 



M0 '-1.El" ·H- Pl.1'. · <:;T CJ 

PUESTO: COORDINADORA DE L GRU PO DE EDUCAD L.;<A.'.> 
MI SI ON: Coordinar en fonna organizada ,, planeada las actividades del grupo de Educadoras del Planetario 

REALIZACICNES Y ~REALIZACICMS 
e~ ) e - ) 

•Programacione~ Realizadas 

- Actividades Planeadas 

- Trabajos Coordinados 

• Programas Aprobadós 

N 

"' N 

REQUISITOS 

Voltunen 

Calidad 

Voltunen 

Calidad 

Volumen· 

Calidad 

MEDIDAS ESfANDARES 

No. de actividades 1 90% requerido 
programadas por 
área , con oportuni 
dad. -

No. de elementos -
asignados para 1a 
ejecuci6n 

80% Mínimo 

No. de trabajos diQ 90% requerido 
tribuidos por área; 
a tiempo · 
No. de errores co 1 10% Ml'iximo 
metidos en la así& 
nación 

No. de programas­
presentados y reví 
sados con oportu -:-
nidad -

80% Mínimo 

No. de criterios 1 80% Mínimo 
que se fijen según 
los objetivos a -
lograr 

SISffMA DE 

MEDICICN 
CANAL DE 
CCMJNICACICN 

Infonne de la Jefe 1 Infonne al 
de área correspon Director 
diente -

Infonne de la J<!fe 1 Informe al 
de área correspon- Director 
diente -

Reporte escrito pox 
la Jefe de Area co 
rrespondiente -

Entrega de re 
porte al Di 7 
rector con co 
pia para con-=-
trol -



- 2 -
MODELO DE PUESTO 

PUESTO: COORDINADORA DEL GRUPO DE EDUCADORAS 

REALIZACIONES Y SUBREALIZACIOOt: REQUISITOS 
(+) (-) 

+ Ejecuci6n de Programas auto 1 Volumen 
rizados 

Calidad 

+ Trabajos de las áreas super 
visados -

Volumen 

Calidad 

+ Resultados globales evaluados! Volwr.en 

N ..,. ..,. 

Calidad 

MEDIDAS ESTANDARES 

No. de programas - 1 80% Mínimo 
iniciados de acuer 
do ~~la ~alendari::::: 
zac1on 
No. de errores cand 20% Máximo 
tidos en la ejecu -
ci6n -

No. de actividades 
verificadas en su 
realización con -
oportunidad 

90% Mínimo 

No. de errores de 1 10% Máximo 
tectados y no co -
rregidos en el de 
sarrollo del tra-
bajo -

No. de datos esta 
dísticos analiza -:­
do:• con oportuni­
dad -

No. de aspectos eva 
luados según el de 
tatle · · ae los mlÍS 
relárantes ~ 

100% requerido 

90\ Mínimo 

SISTFMJ\ DE 
MEDICION 

CANAL DE 
CXMJNICACJON 

Infonne de la Jefe 1 Infonne al 
de área correspon Director 
diente -

Reporte y/o Infor 
me de la Jefe d6 -
Area corre3pondien 
te -

Reporte escrito 
del área de opera 
ci6n -

Infonne o en 
trega de repor 
te al Director 
con copia para 
Control 

Entrega de -
reporte al -
Director con 
copia para -
control 



MODELO DE PUE STC 
PUESTO: COO RDIN ADORA DEL ,;Rl.' PO LE EDUCA DORAS : 

REALIZACIONES Y SUBREALIZACIONE~ REQUISITOS 
(+) (-) 

+ Infonnes Elaborados 1 Volumen 

Calidad 

" Juntas Asistidas Volumen 

Calidad 

~ Di fusiones a alto nivel aten 1 Volumen 
didas -

N 

"' ""' 

Calidad 

MEDIDAS 

No. de infonnes el< 
horados a ti€11lpo -

ESfANDARES 

1 a l mes 

No . de errores canel 10% Máximo 
; tidos en la infor -:-

mación -

No. de veces en quel 100'!. requerido 
se acude con opor 
tunidad -

No. de criterios fiJ 100% requerido 
j ados para el des a 
rrollo de activiaa 
des, en base a las 
políticas de prees 
colar y el I.P.N.-

No. de veces en quej 100'!. requerido 
acude con oportuni 
dad a las demandas 

No. de errores canel 1 O'!. Máximo 
tidos al dar la in-
formación -

SISfEMA DE 
MEDICION 

Reporte de Jefes de 
áreas de acuerdo a 
las actividades eje 
rutadas -

Reporte de la Coor 
dinadora -

Reporte de l a Coor 
dinadora -

CANAL DE 
CXMJNICACION 

Reporte al 
Director con 
copia para 
control 

Entrega de re 
porte al Di-:­
rector con co 
pia para con-=-
trol -

Reporte al 
Director con 
copia para 
control 



- 4 -
MODELO DE PUESTO 

PUESTP: COORDINADORA DEL GRUPO DE EDUCADORAS 

RFALI ?.ACIONES Y SUBREALIZACIONE~ REQUISITOS MEDIDAS 
( + ) ( - ) 

+ Imprevistos Solucionados Volumen No. de imprevistos 
resueltos con opo!:_ 
tunidad . 

Calidad No. de errores co 
metidos en la asi¡ 
nación de las me -
didas adoptadas 

N 

""' "' 
1 1 

ESTANDARES SISTEMA DE CANAL DE 
MEDICICN CCMUNICACION 

90% Mínimo Informe de la Jefe Informe al 
de área correspon_ Director 
diente 

10% Máximo 

¡ 

1 

1 
1 

! 



MODE LO DE PUESTO 
PUESTO: JEFE DEL ARE/\ DE OPERACION DEL GRUPO DE EDUCADORAS 
MISIClli: Cu idar que l as act i vid ades de l as educadoras del Planetario se lleven a cabo sin errores 

en e l manejo del equipo audiovisua l 

REALI ZAC IONES Y SUBREALIZACIONE! REQUISITOS MEDIDAS ESfANDARES SISfFMA DE CANAL DE 

(+) ( -) 
MEDICION CCMJNICACION 

+ Entrenamientos Impartidos 

- Programas de entrenaniento 1 cada 2 meses elaborados Volunen No. de programas de reporte escritode la Enviar copia 
entrenamiento di se_ educadora incluyend1 a la ·coordina 
ñados a tiempo cal endarización de ción del grupo 

actividades y hojas de educadoras 
de evaluación 

Calidad No. de criterio que 90% mínimo 
se fijen segGn los 
objetivos a l ograr 

- Entrenamientos impl ementados Volumen No, de entrenamien 100% requerido Hojas de evaluación Reporte de resu.!_ 
tos impartidos, de tados para con 
acuerdo a la calen_ trol con copia--
darización a la coordina -

ción del grupo 
de educadoras 

Calidad No. de criteri os e~ 80% mínimo 
tab l ecidos que se -
alcanzan en el ir.an~ 
jo de los canponen_ 
tes 

"" "' O' 



- ~ -
MODELO DE PUESTO 

PUESTO JEFE DEL AREA DE OPERACION DEL GRUPO DE EDUCADORAS 

REALIZACIONES Y SUBREALIZACICNI$ RE~ISITOS 
(+) (-) 

+ Sesiones Asi gnadas Volumen 

Calidad 

+ Sesiones Supervisadas Volunen 

Calidad 

+ Chequeos realizados al equipd Volumen 
audiovisual 

N 

"' __, 

Calidad 

ME IDAS ESfANDARES 

No. de educadoras 1 2 o~3 educadoras 
asignadas a cada s~ por sesión 
sión 

No. de errores canel sin error 
tidos en la calen -
dariz.ación y asig= 

·nación de las edu 
caderas -

No, de sesiones im 1 'de 7 a 9 por serna 
partidas de acuer "l na 
do. al rol -

No. de errores can~ 20% Máximo 
tido.> en el 1mnej o 
de la infonnación 
y consola 

No. de veces que r~ 3 o 4 por semana 
visa el equipo con 
oportunidad 

No('de errores no -1 1 O'!. Máximo 
corregidos al- dejar 
el equipo en el e~ 
tado que debe tener 

SISTEMA DE 
MEDICICN 

CANAL DE 
cx:MUNICACION 

Reporte de la educa El reporte par a 
dora encargada in ::- control con co 
cluyendo hojas de-- piás para la -­
roles ( l al mes pa coordinación­
ra sesiones danini- del grupo de 
cales y 1 semanal ::- educadoras y 
para sesiones a jar aviso 
dínes de· niños . -

Hojas de infonne de 
sesión 

Reporte de la educ8 
dora encargada a J.­

los jefes de los de 
partamentos de ope­
ración y manteni ::­
miento del Planeta 
río -

Reporte semanal 
a la coordina 
ción del grupo 
de educadoras 

Infonne semanal 
a la coordina 
ción del grupo 
de educadoras 
con copia para 
control 



. 3 -
MODELO DE PUESTO 

PUESTO: JEFE DEL ~REA DE J PERACION DEL GRUPO DE EDUCADORAS 

REALIZACICNES Y SUBREALIZACICNE!: 
(+) (-) 

+ Expresiones supeIVisadas 

+ Evaluaciones Supervisadas 

+ Canisiones Organizadas 

N 

"' 00 

REQUISITa> 

Volunen 

Calidad 

Volumen 

Calidad 

Volumen 

Calidad 

MEDIDAS ESTANDARES 

No. de expresiones 1 7 a la semana 
realizadas a tiem 
po 

No. de errores de 1 1 O\ máximo 
tectados en base a 
los objetivos 

No. de reportes de 
trabajos del area, 
- revisados con 
oportunidad 

1 vez a la .semana 

No. de aspectos eva 1 90% mínimo 
luados según el de -
talle de los datos-=-
más relevantes 

SISTEMA DE 
MEDICIOO 

CANAL DE 
CCMUNICACIOO 

ObseIVación e inforl Informe al Area 
me de las educado -=lde Pranoción 
ras conductoras 

Hojas 
datos 

de vaciado de¡ Informe a la 
• coordinación 

del grupo de 
educadoras con 
copia para con 
trol 

No. de educadoras 
asignadas con anti 
cipación,según seil 
la comisión 

De acuerdo a la co 1 Reporte de la educa 
misióil - dora encargada, i!!_­

cluyendo la hoja -
de asignaciónes 

Informe a la 
coordinación 
del grupo de 
educadoras y 
al area de re 
cursos humanos 

Tiempo de retraso 
en la culminación 
de la canisión 

20% máximo 



MODELO DE PUESTO 
PUESTO: AUXILIARES DEL AREA DE OPERACION DEL GRUPO :JE EDUCADORAS 
MISION : Evaluar las actividadei que realiza el grupo de educadoras, así como los tr abaj os que 

11Pvan a cabo quienes visitan el planetario a nivel preescolar 

REALIZACICNES Y SUBREALIZACI~ REQJISITOS 1 MEDIDAS 1 ESTANDARES 1 SISTEMA DE 1 CANAL DE 
(+ ) (-) MEDICION CXNUNICACICN 

+ Evaluaciones Realizadas 

- Visitas evaluadas 

- Expresiones Evaluadas 

- Trabajos Evaluados 

N 

"' "' 

Volunen 

Calidad 

Volunen 

Calidad 

Volunen 

Calidad 

No. de encuestas - 1 80% de las veces 
realizadas a tiem _ 
po 

No, de criterios 1 80% mínimo 
evaluados que con 
templa la encuesta 

No. de expresiones 
conducidas a tiem 
po 

No. <le aspectos -
que cumple,de los 
elementos contem · 
piados 

80% de las veces 

80% mínimo 

Hojas de encuesta 1 Reporte diario 
a la Jefe del 
área, en cnn 
junto con la-­
auxiliar de -
recursos huma 

Trabajos de los ni 
ños visitantes y"'.:" 
hoj as de entrevis 
ta -

nos 

Informe a la 
Jefe del Area 
en colaboración 
con l a Auxiliar 
de Pranoción 

No. de trabajos va 
lorados. :con oportu -

80% de las veces Hojas de clasifica_ 
kión de trabajos 

Informe a la -
,Jefe del área, 
en colaboración 
con la auxi liar 
de pranoción 

nidad -

No. de elementos 
que contienen, en 
biiSe a los opjeti 
vos delineados -

80% mínimo 



- 2 -
MODE LO DE PUESTO 

PUESTO: AUXILIARES DEL AREA DE OPERACION DEL GRUPO DE EDU CADOR ' .'.O 

REALIZACICNES Y SUBREALIZACI CNF.S REQUISITOS MEDIDAS ESfANDARES srsrEMA DE CANAL DE 
( +) ( -) MEDICION CCMUNICACICN 

+ Estadísticas Realizadas Voltm1en No. de t ablas y/o 1 ooi necesario Hoj as de vaciado de Reporte a l a 
gr aficas elabora dat os Coordinación del . 
das con oportunioad Grupo de educad.2_ 

ras con copia -
par a contr ol de j 
A rea 

Cal idad No. de errores que sin err or 
' contempla en lo que 

se quiere evaluar 

N 

"" -::> 



,. 

MODELO DE PUESTO 
PUESTO: JEFE DEL AREA DE PRODUCCION DEL GRUPO DE EDU CA DORAS 
MISION: Establecer los mecanismos necesarios para increment ar el nivel de informaci ón que 

se pretende difundir, pl aneando y coordinando su rea lización 

REALIZACIONES Y SUBREALIZACICNE' REQUISITOS -MEDIDAS ESTANDARES SISTEMA DE ™AL DE 
(+) e -) MEDICION ~CMUNICACION 

+ Programas Coordinados 

- Programas Supervisados Volunen No. de programas - 4 al mes Reporte entregado Informe a l a 
revisados con opor por las educador as coordinacion 
tunidad - asignadas del grupo de 

educadoras 

Calidad No. de criterios - 90% mínimo 
fijados que cont~ 
pla de acuerdo a 
los objetivos de 
la S.E .P. 

- Programas Corregidos Volumen No . de programas 4 al mes Reporte a l as edu Informe a la 
reestructurados - cadoras asignadas- coordinación 
vueltos a revisar del grupo de 
con oportunidad Educadoras 

Calidad No. de criterios 90% mínimo 
ccn los que cumple 
en apego al enfo 
que de la S.E.P.-

- Programas llevados a cabo Volumen No. de programas - 4 al mes Reporte a las edu Reporte a la 
implentados ccn un< cadoras revisoras-:- coordinación 
culminación a tiern del grupo de 
po Educadoras con 

copias para 
Area de opera 

I· 
ción y para -
control 

N 

~ l 
! 



~1 0DELO i li:. PUESTO 
PUESTO : JEFE DEL AREA !"JE PRODUCr ION DEL GRUPO DE EDUCADORAS 

REALI ZACIONES Y SUBREALIZACIOE~ REQUISITOS MEDIDAS ESfANDARES SIST8'\A DE CANAL DE 

(+) ( -) MI:DICICN CCMJNICACICN 

falidad No. de criterios 90% mínimo 
que alcanzan en -
adecuación a los 
lineamientos de 
la S.E.P. 

+ Audiovisuales Realizados Volunen No. de audiovisua 1o'2 cada 3 meses Material _ elabora Informe a la 
les implementados- do coordinación 
a tiempo !del grupo de 

educadoras 

- Calidad No. de errores que 109. máximo 
contempla en la co_ 
herencia entre -
texto y secuencia 
de imagenes 

+ Evaluaciones supervisadas Volumen No. de reportes de 1 vez a l a semana Hojas de vaciado Informe a l a 
trabajo del area d• de datos coordinación 
revisados con opo.E_ del grupo de 
tunidad educadoras con 

copias para el 
area de oper a 
ción y para -

Calidad No. de aspectos - 90% mínimo control 
evaluados según -
detalle de los -
datos más relevan 
tes 

N 
-<> 
N 



- ~) -
MODELO DE PUESTO 

PUESTO: JEFE DE AREA DE PRODUCCION DEL GRUPO DE EDUCADORAS 

REALIZACIONES Y SUBREALIZACICNfa REQUISITffi MEDIDAS ESTANDARES SISTEMA DE CANAL DE 
( +) ( -) MEDICICN CCMJNICACION 

+ Canis iones Organizadas Volwnen No.de educadoras - De acuerdo a la Reporte de l a educa Infonne a la 
asignadas con an comisión dora encargada, in- coordinación del 
ticipación según-- cluyendo la hoja ae grupo de educa_ 
sea l a canisión asignaciones doras y al area 

de recursos h]:! 
manos 

Calidad Tiempo de retraso 20% máximo 
en la culminación 
de la comisión 

+ Entrenamientos impartidos VollJllen No . . de entrenamien 1 00'!, necesario Observación del Reporte de r esul 
- tos impartidos de- manejo de los tados para con_ 

acuerdo a la calen canponentes trol con copia 
darización al ar ea de ope _ 

ración 

Cal i dad No. de crit erios es 80% mínimo 
tablecidos que se ':" 
a l canzan en el mane 
jo de los componen= 
t es 

N _,,. 

"' 



MODELO DE PUESTO 
AUXILIARES DE i. '\. k " -" DE "RODUCCION DE L GRUPO DE EDUCA DORAS. PU ESTO 

MISlON Vigilar la ejecución de los pr ogramas, par a e l buen funcionamiento de l as actividade s . 

REALIZACIONES Y SUBREALIZACIONE! RE~ISITOS MEDIDAS ESTANDARES SISTEMA DE CANAL DE 
e + ) e - ) MEDICION CXMJNICACION 

+ Programas supervisados . 

- Programas revisados. Voltllllen. No . de programas vi- 4 al mes . Revisión del reportE Informe a la Je 
gilados en su elabo- elaborado por las e- fe del Area . 
ración,con oportuni ducadoras asignadas. 
dad. 

Calidad . No . de criterios es 90% mínimo . 
tablecidos que con--
tesn~lan,en apego a -
los objetivos de l a 
SEP . 

- Programas implementados. Vol umen. No . de programas 11~ 4 al mes. Revisión del trabaje Reporte a la J~ 
vados a cabo con un< realizado por las e- fe del Area . 
culminación a tiempc ducadoras asignadas. 

Calidad . No . de criterios quE 90% mínimo. 
se cumplen de acuer-
do a lo planteado y 
en coherencia con --
l os Objetivos de la 
SEP . 

- Programas evalu:idos . Volumen . No. de programas va- 4 al mes. Hoja de vaciado de Reporte a la J~ 
!orados con oportun} datos. fe del Area con 
dad . copia al Ar ea -

de Operación. 

Calidad. No. de criterios al- 90% mínimo. 
canzados en adecua - -
ción a los objetivos 

N de la SEP . _,,. 
_,,. 

' 



PUESTO 
MIS ION 

REALIZACIONES Y SUBREALIZACIONES 
( + ) ( - ) 

+ Cursos programados 

+ Conferencias programadas. 

+ Dinámicas de grupo programa-
das. 

N ..,. 
"' 

MODE LO DE PUESTO 
JEFE DEL AREA DE PROMOCION DEL GRUPO DE EDUCADORAS. 
Promover jn!~rna y extern amente ac tivid ades , tanto del Planetario como para 

suD~rv1s1on de las educadoras 

REQUISITOS MEDIDAS ESTANDARES SISTEMA DE CANAL DE 
MEDicION COMUNI CACION 

Volumen . No. de cursos impa~ 1 cada 1 ó 2 meses. Hoja de calendariza Reporte a la - -
tidos de acuerdo a ción del curso . coordinación --
la programación. del grupo de e-

ducadoras con -
opiás para con-
trol y aviso. 

Calidad. No. de aspectos re 80% mínimo. 
levantes del conte 
nido a abordar se-
gún el objetivo. 

Volumen. No. de conferencia• 1 cada semana. Hoja de secuencia di Reporte a l a --
programadas a tiem t emas con calendari. cocirdinaeión --
Po. zación . del grupo de e-

ducadoras con -- copias para con 
trol y aviso. -

Calidad. No. de aspectos re 80% mínimo. 
levantes del cante 
nido a abordar se:-
gún el objetivo. 

Volumen. No. de dinámicas - 1 cada semana. Hoja de secuencia d• Reporte a l a --
conducidas de actie1 dinámicas con calen coordinación --
do a la programa--- darización y hoj a d• del grupo de e-
ción. evaluación (cuestio ducadoras con -

nario, inventario, copias para con 
etc.). trol y avisos. -

' 
Calidad. No. de aspectos qm 8'0% mínimo 

coiítempla par~ el 
desarrollo dé acti 

vidades. 

l 
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MODELO DE PUESTO 
PUESTO: JEFE DEL AREA DE PROMOCION DEL GRUPO DE EDUCADORAS. 

REALIZACIONES Y SUBRF.ALIZACIONES 
. ( +) (-) 

+ Exposiciones supeIVisadas. 

+ Bibliotecas supeIVisadas. 

+ Publicidad súpervisada. 

N 

""' °' 

~!SITOS 

Volumen. 

Calidad. 

Voli.imen. 

Calidad. 

Vol1.Íllen. 

Calidad. 

MEDIDAS ESTANDARES 

No. de exposiciones! 2 cada mes . 
revi5adas con opor-
tunidad. 

No. de material ex-1 90 i mínimo. 
puest9, apegándose 
a los objetivos y -
el contenido. 

SISTEMA DE 
MEDICION 

CANAL DE 
CCMJNICACION 

Reporte elaborado - Informe a l a - -­
por la educadora en coordinación del. 
base a la obseIVa-- grupo de educado 
ci6n. ras. -

No. de bibliotecas 
coordinadas según -
la calendarización. 

1 cada 1 ó ·z meses.! Reporte elaborado -,Informe a l a --­
por la educadora en coordinación del 
cargada. - grupo de educad~ 

ras. 

No. de material quel 50% mínimo. 
contiene de acuerd0 
al plan establecido 

No. de propaganda -1 100% en todos los 
realizada con opor- casos. 
tunidad. 

No. de errores que 1 10% ~imo . 
contiene a partir -
de la información -
que se quiere difun 
dir. -

Folletos, cartas, -¡Informe a l a -c -
boletines, etc. coordinación del 

grupo de educad~ 
r as . 



- 3 

MODELO DE PUESTO 
Pm::c:Tn JEFE DEL AREA DE PROMOCION DEL GRUPO DE EDUCADORAS 

REALIZACIONES Y SUBREALIZACICNES RF.QUISITOS 
(+) (-) 

+ Pranociones evaluadas. Volumen. 

Calidad. 

+ Eventos especiales programa- !Volumen. 
dos . 

+ Evaluaciones supervisadas. 

N ... __, 

Calidad. 

Precisi6n. 

Volumen. 

Calidad. 

MEDIDAS ESfANDARES 

t-lo. de educadoras -- l 80% mínimo. 
!que cumplen con la -
actividad; 

l'io. de Jardines de -170 % mínimo. 
lniños pranovidos por 
~sector. 

~
o. de eventos calen! 4 a 6 al año. 
arizados ccn anticI 
ación. -

f

o. de errores que -110% máximo. 
ontienen las funcio 
es a desempeñar. 

o. de educaQ.oras a-1100% requerido. 
ignadas. 

No. de reportes de -11 vez a la semana 
rabajos del Area,re 

~isados ccn oportunI 
klad. 

f
o. de aspectos eva-190% mínimo. 
uados según el deta 
le de los datos mas 
elevantes. 

SISfEMA 00 
MEDICICN 

CANAL DE 
CXMJNICACION 

~
eporte de la educa- Informe a la -­
ora encargada, in-- coordinación -­
luyendo la informa- del grupo de e­

ción de cada sector. ducadoras. 

~
eporte de la educa- Informe a l a -­
ora encargada, in-- coordinación -­
luyendo hoja de ac- del grupo de e­
ividades y asigna-- ducadoras . 

ición de las mismas. 

·Joj as de vaciado de 
tlatos. · 

Información a -
la coordinación 
del grupo de e­
ducadoras. 



4 -
MODELO DE PUESTO. 

PUESTO: JEFE DEL AREA DE PROMOCION DEL GRUPO DE EDU CADORAS. 

REALIZACI<l'IBS Y SUBREALIZACICNES RE~ISITffi MEDIDAS ESTANDARES SISTEMA DE CANAL DE 
( + ) (- ) MEDICICN CXMUNICACICN 

+ Canisiones organizadas. Volumen. No. de educadoras a- De acuerdo a la co- Reporte de la educa Infonne a la - - -
signadas con ant j ci - misión. dora encargada, in::- coordinaci6n del 
paci6n,según sea la cluyendo la hoja de grupo de educad2 
~anisi6n. asignaciones. ras y al Area de 

Recur sos lu.unanos 

Calidad. ~iempo de retraso en 20% máximo 
~a · culminación de la 
~anisi6n. 

. 

. 

N .,,. 
00 



MODELO DE PUESTO 

PUESTO 
MIS ION 

AUXILIAR (ES) DEL AREA DE PROMOCION DEL GRUPO DE EDUCADORAS. 
Difundir la información sobre el trabajo que reiliza el Planet ario a nivel preescolar 

REAL! ZACIONES Y SUBREALI ZACIONES REQUISITOS MEDIDAS ESTANDARES SISfEMA DE CANAL DE 

( + ) ( - ) MEDICION CCMUNICACION 

+ Exposiciones revisadas en su Volilmen. No. de exposiciones- 2 cada mes. Informe de la educa- Reporte a la Je-

montaje . ~ealizadas con opor- dora en base a la - fe del Area. 
tunidad. observación. 

Calidad. No. de materiales -- 90% mínimo. 
que contiene 5egún -
los lineamientos es-
tablecidos. 

/ 

+ Publicidad elaborada. Vol!Jmen. No. de· propaganda -- 100% requerido. Folletos, caFtas,eo Informe a l a Je-
realizada con antici letines, etc. - fe del Area. 

· ~ -pac1on. 

Calidad. No. de errores que - 10% máximo . 
tiene la información 

' 

+ Bibliotecas revisadas en su Voltimen. No. de bibliotecas - 1 6 2 cada mes. Inf ome de la educa Reporte a l a Je -

implementación. montadas a tiempo se dora en base a la - fe del Area . 
gún la. caíendariza-: observación. 
ción. 

Calidad: No. de errores en l a 10% máximo. 
organización del ma-
terial reunido. 

+ ·Evaluaciones realizadas. 

- Expresiones evaluadas. Voltimen. No. de expresiones 80% de las veces . Trabajos de los ni- Informe a la Je-
conducidas a tiempo. ños visitantes. ~e del Area de O· 

peración en cola· 
Doraci6n con la · 
auxiliar de esa J 
rea. 

N ... 
<O 

1 
' 



z 
MODELO DE PUESTO 

PUE STO AUXILIAR (ES) DEL AREA DE PROMOCION DEL GRUPO DE EDUCADORAS. 

REALIZACIONES Y SUBREALIZACIONE~ REQUISITOS MEDIDAS RESULTADOS SISTfMA DE CANAL DE 
( + ) ( - ) MEDICION CCMJNICACION 

Calidad. No . de aspectos que 80% mínimo. 
ctnnple,de los ele- -
mentos contemplados . 

- Trabajos evaluados. Volllinen. No . de trabajos valo 80% de las veces. !Hoja de clasificació Informe . 
radas con oportuni -: lde trabajos. fe del A 
dad. peración 

e 

boración 
auxiliar 
Area . 

Calidad. ~o. de elementos que 80% mínimo 
contienen en base a 
los objetivos deli--
neados. 

N 

"' o 



MODEL O 0E PUESTO 
PUESTO: JEFE DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS DEL GRUPO DE EDUCADORAS. 
MIS ION: Coordinar las actividades del personal (educadoras) de modo que se cumplan las funciones necesarias para 

incrementar la efectividad del mismo 

REALT YACJ ONES Y SUBREALIZACICNESj RE(VISITOS 
(+) (-) 

+ Asi st encias controladas. 

+ Permisos otorgados . 

+ Reportes elaborados. 

N 
V> 
~ 

Volumen 

Calidad. 

VolLUnen. 

Calidad. 

Volumen. 

Calidad. 

MEDIDAS ESTANDARES 

~
o. de faltas o re--120% máximo. 
ardos de cada educa 
ora en el mes,detec 
ados a tiempo. -

~
o. de requisitos --¡soi de las veces du­
on que cada educado rante el mes. 
a cumple según su -:-
ctividad. 

~
o. de educadoras a -~Según solicitudes. 
as que se les conce 
e con oportunidad.-

~
o. de requisitos --¡1ooi en todas las o­
on los que cumple - casiones. 
egún el caso. 

~o. de reportes im--1100% de las veces. 
~lementados con opor 

unidad. -

~
o. de criterios en 1100% de las veces. 
pego a los criterio~ 
e la SEP. 

SISTEMA DE 
MEDICION 

CANAL DE 
CCMUNICACION 

~irma . de cada educad,Reporte mensual 
a en la hoja de asi a la coordinado­
encias o su hoja de ra del grupo de 

pranoción. educadoras . 

~
eporte de canisión,¡Reporte para co~ 
édico , día econernic trol, con copia 
especial que justi para el expedien 

ique la falta de la te. -
ducadora. 

~
ficio elaborado porlReporte a l a -- ­
a educadora encarga coordinaci ón de l 
a. - grupo de educaj_o 

ra!', con copias 
para control y -
el expediente de 
la educadora 



¿ 
MODELO DE PUESTO 

PUESTO: JEFE DEL AREA DE RE CURSOS HUMANOS DEL GRUPO DE EDUCADORAS. 

REALIZACIONES Y SUBREALIZACIONES 
( + ) (- ) 

+ Roles programados. 

- Vacaciones otorgadas. 

- Comisiones asignadas. 

N 

"' N 

REQUISITOS 

Volumen. 

Calidad. 

Volumen. 

Calidad 

MEDIDAS ESTANDARES 

~
o. de periodos de váZ ó 3 periodos al 
aciones programadosiño' 
on anticipación. 

SITEMA DE 
MEDI CION 

a-~eporte de la educa­
ora encargada con -
oja de calendari za­
ión de vacaciones. 

l

o. de educadoras que10 educadoras minimc 
ontempla con perma-
encia en el Planeta 
io a lo largo de to 
o el año. -

~
o. de educadoras a-190% mínimo. 
ignadas de acuerdo 
la comisión de que 

e trate, con oportu 
idad. -

No. de errores come 1 10% máximo 
tidos en la asigna-
ci6n -

~
eporte de la educa­
ora encargada con -
oja de asignaciones 

CANAL DE 
CCMUNICACION 

Informe a la --­
coordinación del 
grupo de educad2_ 
ras con copias -
para control y ~ 
viso. 

Informe a la --­
coordinación del 
grupo de educado 
ras con copias ~ 
para control y a 
viso. -



MODELO DE PUESTO 
PUESTO: AUXIL I AR DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS (encargada de tesevaciones)del grupo de Educadoras 
MISION: Coordinar la calendarización de las sesiones impartidas por el planetario a nivel -

Preescolar haciendo la reservación correspondiente 

'RE U'.ALI ZACIONES Y SUBREALI ZACIONES REQUISITOS MEDIDAS .ESTANDARES SISTFMA DE CANAL DE 
(+) ( - ) MEDICION CCMJNICACION 

+ Reservaciones ~egistradas Volumen No. de visitas reser de 15 a 20 por sem< Registro en la Li_ Infonne al 
vadas por los Jardi-: na breta correspondie.!:!_ Area de Oper~ 
nes de Niños a tra- te ción 
ves de tel efonema -

Calidad No . . de puntos · infor 100% 
mados. como requisi-
to para la visita -

+ Pranociones Registradas Volumen No. de visit as rese1 de 1 5 a 20 por sem< Registro en la li_ Infonne ¡;¡l 
· vadas por l os Jardi- na breta correspondien Area de Opera 

nes de Niños en ba - te confinnando a -: ción -
se a l a promoción ~ través de telefone 
del Grupo de educa_ ma . 
doras 

Calidad No. de puntos infor 100% 
mados cano requisi~ 
to para l a visita -

+ Visitas Confirmadas Volumen. No . de visitas efec de 15 a 20 por. sem: Registro en la li_ Reporte para 
tuadas por los Jar - na breta correspondier control con 
dines de Niños, á ~ te y el pago respec copia al Area 
tiempo 

. - de Operación tlVO 

Calidad No. de puntos = -
plidos en base a Io 

80% mínimo 

solicitado 

N 

"' VJ 

i 



2 
MODELO DL PU LS --o 

PUFSTO: AUXILIAR DEL AREA DI: RECURSOS Ifül-ÍJ\NO S DEL GRUPO DE EDUCADORAS 

.EALI ZACIONES Y SUBRFALIZACIONES RE~ISITOS MEDIDAS ESTANDARES SISTEMA DE Cf\Ni\L DE 
(+) ( - ) MEDICION CCMUNICACION 

RFJ\L 

+ Asi stentes Ubicado~ VoltD11en No. de usuarios a l a 80% mínlino de la Registro en l a, li __ Reporte 
la sesión colocados capacida,d de ],a ·_ breta correspondie!!_ control 
a tiempo saia de proyeccio te, hechas las ob __ - copia a 

nes - servaciones necesa de Oper 
r ias 

Calidad Tiemp6 de r et raso - S minutos máxlino 
para el inicio de la 
sesión 

+ Visi tas ev . i.uadas Volumen No . de encuest as r ea 80% de las veces Hojas de encuest as Reporte 
l izadas a tiempo al Arca e 

ración 
junto c 
auxilia 
Operaci 

Calidad No . de cri terios eva 80% mínlino 
l uados que contempla 
la encuesta ' 

N 
U'1 ,,. 



PUESTO: 
MODELO DE PUESTO 

INTEGRANTE DEL GRUPO DE EDUCADORAS 
MISION: ~pliar las posibilidades de dit4si~n del ~ra~ajo en el planetario a nivel Preescolar 

sobre información astronómica · 

REALIZACIONES Y SUBREALIZACIONES REWISITOS MEDIDAS ESTANDARES SISTEMA DE CANAL DE 
(+) e -) MEDICION CCMJNICACION 

+ Promociones Realizadas Volumen No. de Jardines de 5 por semana Reporte de la edu Entrega del r~ 
Niños contactados a cadera finT!ado y s~ porte al Area 
través de'visitas llado por el Jardín de Recursos ~ 

' de niños manos 

Calidad No . de puntos · establ! 80'!, mínimo 
cidos que son abor_-=-
dados 

a.iota !No. de Jardines de 50% mínimo 
Niños que confinTlan 
su visita al plarte 
tario -

+ Seguimientos realizados a las Volumen INo. de Jardines de - 3 por semana Reporte de la Edu_ Entrega del re""" 
Premociones INiños vueltos a con cadora finTlado y s~ porte al Area .. 

ltactar - !lado por el Jardín de Recursos fu 
de Niños manos 

a.iota INo. de Jardines de 50% mínimo 
INiños que confinTlan 
su visita al plane 
tario -

+ Evaluaciones Realizadas Volumen INo. de Niños visitan 80% mínimo Hojas de Registro Entrega de las 
ttes a los que se eva y de entrevista hojas al Area 
llúa con oportunidad - de Operación 

Calidad No. de aspectos eva 80% mínimo 
luados de acuerdo al 
orograma de evalua -

N ió1fc , -
"' "' 

1 



MODELO DE PUESTO 
PUESTO : INTEGRANTE DEL GRUPO DE EDUCAf.'C'RAS 

REALIZACIONES Y SUBREALIZACIONES REQUISITOS MEDIDAS 
(+) ( -) 

+ Seguimientos Realizados a Voltunen No. de Nifios vueltos 
las evaluaciones a evaluar en difere!!_ 

tes tienpo 

Calidad No . de a?pectos eva 
luados de acuerdo al 
programa de evalua -
i6n -

+ Exposiciones Montadas Vol tunen No, de exposiciones-
implenentadas con -
oportunidad en el l~ 
gar señalado 

Calidad No. de material se -
leccionado con ade--
tuaci6n a los objeti 
p.ros que se persiguen 

+ Bibliotecas Implenentadas Volunen No. de Bibliotecas -
montadas a tienpo 

Calidad No. de material eón 
~eguido y organizado 
de acuerdo a los ob 
·etivos que se pers:[ 
guen 

N 

"' °' 

ESTANDARES SIS'ffi.1A DE CANAL DE 
MEDICION CCMJNICACION 

80% mínimo Hojas de registro - Entrega de las 
y de entrevista hojas al Area 

de Operación 

80% mínimo 

1 cada 3 meses Material de exposi Informe al auxi 
ci6n - liar de promo :--

ci6n -

90% mínimo 

1 cada 4 meses Material de Biblio Informe al Auxi 
teca liar de Promo :: 

ci6n 
60\ mínimo 



MODELO DE PUESTO 
PUESTO: EDUCADORAS DEL PLANETARIO EN GENERAL 
MISION: Desarrollar habilidades que posibiliten un cumplimiento más adecuado de sus 

actividades y junto a ello, lograr que la informac i ón Astronómica sea comprensible 
a los nifios preescolares 

REALIZACIONES Y SUBREALIZACIONE REQUISITOS MEDIDAS ESTANDARES SISTIMA DE CANAL DE 
(+) ( - ) MEDICION cx:MUNICACION 

+ Sesiones impartidas Volumen No. de sesiones can 
ducidas en el texto 

1 o 2 por semana Reporte de sesi6n Informe al Are 
de Operación 

o manejadas en la -
consola a tiempo . 

Calidad No. de errores cane 10% máximo 
tidos en l a cbnduc-
ci6n o manejo 

+ Posiciones del equipo rea Volumen No. de veces que po 1 o 2 por semana Reporte de sesi6n Informe al Are 
!izadas - nemos el equipo en:" de Operación 

posición con oportu 
nidad -

Calidad No. de errores cane 10% máximo 
tidos en la coloca-
ción de la posici6ñ. 
del equipo 

+ Investigaciones realiza_- Volumen No. de fichas de - 100% de las asig_ Fichas de trabajo Entrega al Are 
das trabajo entregadas nadas de Producción 

a tiempo 

Calidad No. de errores come 10% máximo 
tidos en la cohereñ 
cia de la informa_:-
ción 

N 

"' " 

1 

a 

a 
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MODELO DE PUESTO 

PUESTO: EDUCADORAS DEL PLANETARIO EN GENERAL 

REALIZACIONES Y SUBREALIZACIONR REQUISITOS MEDIDAS ESTANDARES SISTIMA DE CANAL DE 
(+) ( - ) MEDICION CCMJNICACION 

+ Programas Elaborados Volumen No. de diseños de - 1 al mes Reporte de la propü Entrega al -
programas realizados educadora Area de Produc 
a tiempo ci6n·· 

Calidad No , de criterios es 80\ mínimo 
tablecidos que con~ 
templa 

+ Niveles de Superación al.:. 
canzados 

- Confer encias Dadas Volumen No. ·de pláticas im- 1 cada 4 meses Redacción de la - Entrega al Area 
partidas de acuerao conferencia inclu de Pranoción 
a la calendarizaci6r yendo cuestionario 

Calidad No.de puntos a tra 
tar de acuerdo al :-

80% programado 

objetivo 

- Conferencia Asimilada Volumen No. de conferencia 6 ú 8 al mes Hoja de evaluación Entrega al -
a las que se asiste Area de Pro 

moción -

Calidad No. de respuestas - 70% minimo 
correctas a un cues 
tionario 

N 
U1 
00 



MODELO DE PUESTO 

PUESTO: EDUCADORAS DEL PLANETARIO EN GENERAL 

REALIZACIONES Y SUBREALIZACIONES ~!SITOS MEDIDAS 
(+) e -) 

- üirsos Asimilados Volumen No. de sesiones del 
curso en las que se 
asiste 

Calidad No. de respuestas -
correctas a los aie~ 
tionarios -

- Dinámicas de Grupo Asimila_ Volumen No. de dinámicas en 
das · las que se partid -pa 

Calidad No. de respuestas -
adecuadas que permi 
tan hacer · uria ·eva -:-
luaci6n del nivel--
de habilidades 

- Entrenamientos Asimilados Volumen No. de fases de en 
trenamiento a que si 
asi.ste con oportuni 
dad -

Calidad No. de errores cane 
tidos en el manejo-
de los compónentes 
entrenados · 

N 

"' <O 

ESTANDARES SISTEMA DE · CANAL DE 
MEDICION CCMUNICACION 

80% mínimo H.:>jas de evaluaci6n Entrega al -
Area de Promo 
ci6n 

70% mínimo 

1 a la semana Hoja de evaluaci6n Entrega al -
Area de Promo 
ción 

70% minimo 

100% de las veces H.:>jas de evalua~_ión Reporte de la 
y Regristro Jefe del Area 

de Operaci6n 

10% máximo 



4 -
MODELO DE PUESTO 

PUESTO: EDUCADORAS DEL PLANETARIO EN GENERAL 

U'ALIZACIONES Y SUBREALIZACIONES ~!SITO MEDIDAS ESTANDMES SISTEMA DE CANAL DE 
(+) (-) MEDICION CCMJNICACION 

--

+ Ccmisiones Cumplidas Volunen No. de comisiones - de 1 a 3 al mes Reporte de la educa Informe a la 
que se realizan 'COn ·dora comisionada - Jefe del Area 
una culminaci6n a - que asigne la 
tiempo Ccmisi6n 

Calidad No. de errores come 1 oi máximo 
tidos en la comisi6r 
de aaierdo a los li_ 
neamientos establ~ 
cidos 

N 

°' o 



Tocante a la evaluación al público, debe aclararse que ini-­

cialmente se contempla implementarlo únicamente a nivel de los 

niños preescolares que visitan el Planetario, teniendo en 

cuenta a sus educandos, considerando para ello que bien pue-­

den fungir como elementos de validación del sistema y en base 

a la aplicabilidad que se logre, tratar de ir generalizando a 

otros tipos de población, tales como Primarias, Secundarias, 

Preparatorias, etc., sucesivamente. 'Además debido a que en -

este caso se cuenta con los recursos humanos indispensables -

para llevarlo a cabo, pues como se anotó inicialmente, colab~ 

ran en la Institución 34 educadoras comisionadas por la Direc 

ción General de Educación Preescolar de la S.E.P. 

Esta parte del ~istema de ~valuación se realizó con el auxilio 

de los Jefes de Area del Grupo de Educadoras, especialmente -

para procurar resp•~ tar los lineamientos que marca Preescolar­

y que ar mismd tiernpG> estuvieran compenetradas de lo que se dese~ 

ba hacer,pues a fi nal de cuentas ellas son las encargadas de 
operarlo. Por ot r o lado, felizmente ésta situación concordó -

con la demanda de la D.G.E.P. - -S.E.P., en virtud de que di-­

cha Institución está muy interesada en los logros que se tie- · 
nen con los niños. 

La evaluación a nivel preescolar se establecerá a través de -

tres medios: Encuestas, Dibujos y Entrevistas, para las dos 
sesiones audiovisuales que se le imparten a los mismos y que 

tienen por nombre " Mi Amigo el Universo " y " El Primer paso 

a la Luna " . 

Las encuestas se aplicah a las Educadoras que visi--
tan el Planetario llevando a los niños, en virtud de -

que representan un elemento relevante para el análisis, 
puesto que son quienes conviven cotidianamente con 

ellos y por epde están en el trabajo práctico de los -

mismos, factor que posibilita tener un panorama más a~ 

plio de los requerimientos de ellos.Los reactivos pre­

sentan opciones múltiples para facilitar el registro -

261 



de respuestas .y además su codificación para el tratamiento -

estadístico posterior; esto se hace por medio de hojas de 

vaciado de datos con lo que se procura su manejo y fácil com 

prensión. 

- Los dibujos son trabajos de " Expresión " que los ni 

fios realizan al salir de la sesión audiovisual y que 
tradiciona lmente ha quedado instituído como uno de los 

requisi~os exigidos para la visita. La evaluación de 

dichos tr abajos se llevará a cabo registrando en cua-­

dros, para cada sesión, lo que el nifio represente en -

ellos, lo cual pernitirá identificar los tópicos en qu~ 

más imp acto les provoca el espectáculo al que asiste~ 

y que al mismo tiempo aporta · pautas para la elabora­
ción de nuevas proyecciones y temas de los que sea co~ 

veniente dar información a ras ~ducadoras visitantes, 
•' mediante boletines.elaborados por las educadoras del 

Planetario. Los cuadros de sesión se vaciarán en cua­

dros similares a ser elaborados mensualmente, para con 
tar con datos globales. 

- Las entrev istas se ·efe-ctúari. ;eón · los .nino·s .de-,; Jardi­

nes de Niños, tratando de obtener información con res­

pecto a la manera en que el preescolar integra los as­
pectos Ci entíficos y Astronómicos planteados en las se 
sianes audiovisuales. Para ello se hac& un muestreo -­

aleatorio representativo de la població.n, aproximada- -
mente del 25 % de lo~ niños visitantes, de modo que -­
facilite el acceso a la evaluación y que los datos --­

sean gene ra lizables y válidos1 e igualmente, hacer va-­

rias evaluaciones en forma de seguimiento, programánd~ 
se para tal fin que las pláticas con los niños de las 

muestras aleatorias a la semana, mes, dos y tres -­
meses, después de haber asistido a alguna de 1as sesi~ 
nes. Las respuestas de los niños se registrarln en la 

forma denominada " Protocolo Piagetiano ", Jo cual --
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permitirá l a identificación de las variables relevantes de 

sus conceptos expresados verbalmente. Junto al Protocolo -

se sugiere una guía para el diálogo con los niño:, buscan­

do homog.eneizar los datos a reL:abar. La plática se grabará 
para facilitar el registro de respuestas. 

A continuación se anexan los formatos, en el siguiente -

orden: 

a) Encuesta para éducadoras y hojas de vaciado de la se-

sión " Mi AJ11igo el Universo " 

b) Encuesta de éducadoras y hojas de vaciado p ara la se--

sión " El Primer Paso a la Luna " 

c) Cuadros por sesión y mensual de "Mi Amigo el Universo" 

para los t rabajos de>los niños 

d) Cuadros por sesión y mensual para los dibujos en rela-

ción a " El Primer Paso a la Luna " 

e) Guía de diálogo con los niños 

f) " Protocolo Piagetiano " u hoja de registro de entre- -

vista para el vaciado de respuestas de los niños. 
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ENCUESTA PARA EDUCADORAS 

SESION AUDIOVISUAL " MI AMIGO EL UNIVERSO " 

1.- Estimulaste previamente a los niños con respecto de la visita 

al Planetario: 
a) Mucho 

2.- Consideras que esta 
trabajo con ellos: 
a) Mucho 

3.- Crees que la se s ión 

a} Mucho 

b) Suficiente 
experiencia con los 

b) Suficiente 
ller.a los intereses 

b) Suficiente 

c) Regular d) Poco 
niños, te sirve en el 

c) Regular d) Poco 

de los niños 

c) Regular d) Poco 

4.- ¿ Qué aspecto(s) consideras que impactó(aron) más a los niños? 

a) La Tierra b) El Sol c) La Luna d) Las Estrellas 

e) Constelaciones f) Viajes Espaciales g) Columbia 

h) Colonias Espaciales i) otro~~~~~~~~~~-
5. - Consideras que la conducción (narración del texto) de la se 

sión fué: 
. ' 

a) Excelente b) Muy buena c) Buena d) Regular 

6.- Consideras que la operación (manejo de aparatos ) de la sesión 

fué: 

a) Excelente b) Muy buena c) Buena d) Regular 

7.- Consideras que obtienes provecho personal al visitar el Planeta 
rio en esta ocasión? 
a) Mucho b) Suficiente c) Regular d) Poco 
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N 

°' "' 

VACIAIXJ D E LAS RESPUESTAS CUANTITATIVAS OBTENIDAS EN ENCUESTAS APLICADAS A LAS EDUCAIXJRAS 

MES SESION "MI AMIGO EL UNIVERSQL! ----

No. DE F R E e u E N c I A 

REACTIVOS MUCHO SUFICIENTE REGULAR POCO TOTAL 

1 

2 

3 

t otal 

NUMERO DE ENCUESTAS APLICADAS ------



N 

°' °' 

VACIAD'J DE WS ASPECTOS CONSIDEAAOOS CCM) MAS IMPORTANTES PARA LOS NI~OS EN LAS ENQfES­

TAS APLICADAS A LAS EDUCADORAS. 

MI::::>: C'l:'C'TnM f fUT b.MTr..f"\ 'J::T TT7\Tl \ /PO<:f'I" 

ASPECTO FRECUENCIA TOTAL PORCENTAJE 

LA TIERRA 

EL SOL 

LA LUNA 

LAS ESTRELLAS 

LAS CONSTELACIO NES 

VIAJES 

ESPACIALES 

COLUMBIA 

COWNIAS 

ESPACIALES 

- .... ~ -
"· OTRO .-

No. DE ENCUESTAS APLICADAS: ----



N 

°' .__, 

-
No. DE 
REACTIVO 

s 

6 

VACIAIXJ DE LAS RESPUESTAS OBTENIDAS REFERENTE A LA CALIDAD DE LA PRESENTACION DE 
LAS SESIONES EN LAS ENCUESTAS APLICADAS A LAS EDUCAIXJRAS 

MES SESION''MI AMIGO EL UNIVERSO" 

F R E c u E N c I A 

EXCELENTE MUY BUENA BUENA REGULAR 1DTAL 

TOTAL 

No . DE ENCUESTAS APLICADAS 



ENCUESTA PARA EDUCADORAS 

SESION AUDIOVISUAL " EL PRIMER PASO A LA LUNA " 

Fecha: Hora: 
~~~~~~~~~~ 

1.- Estimulaste previamente a los niños con respecto de la visita 
al Planetario: 

a) Mucho b) Suficiente c) Regular d) Poco 
2.- Consideras que esta experiencia con los niños te sirve en el 

trabajo cotidiano con ellos: 

a) Mucho b) Suficiente c) Regular d) Poco 
3.- Crees que la sesión llena los intereses de los niños 

a) Mucho b) Suficiente c) Regular d) Poco 
4.- ¿Qué aspecto(s) consideras que impactó~aron) más a los niños ? 

a) Astronaut as b) Traje espacial c) Nave Apolo 

d) Espacio exterior e) Luna f) Alunizaje g) Amarizaje 

h) Columbia i) Naves Robots j) otros~~~~-

5. - Consideras que la conducción narración del texto ) de la 
sesión fué: 

a) Excelente b) Muy buena c) Buena d) Regular 

¿ Por Qué ? 

6. - Consideras que la operación ( manejo de aparatos ) de la sesión 
fué: 
a) Excelente b) Muy buena c) Buena d) Regular 

¿ Por Qué ? 

7.- Consideras que obtienes provecho personal al visitar el Plane 
tario 

a) Mucho b) Suficiente c) Regular d) Poco 
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N 

°' '° 

VACIAOO DE LAS RESPUESTAS CUANrITATIVAS OBTENIDAS EN LAS ENCUESTAS APLICADAS A lAS EOOCAOORAS 

MES SESION " EL PRIMER PASO A LA LUNA" 

No .DE F R E e u E N e I A 

REACTIVOS 
MUCHO SUFICIEITTE . REGULAR mrn 'TYYr61 

1 

2 

. 

3 

total 

NO. DE FNCUESTAS APLlC..ADAS _____ _ 



N .__, 
o 

VACIA!Xl DE LOS ASPECTOS CONSIDERADOS COMJ MAS IMPORTANTES PARA LOS NI~OS EN LAS 
ENCUESTAS APLICADAS A LAS EOOCAIXJRAS . 

Mt~ <;F<;Tr l\J "FT DQ TMi::O D~ <;() ~ 1 ~ 1 !n.lh " 

ASPECTO F RECUENCIA TOTAL PORCENTAJE 

ASTRONAUTAS 

TRAJE 
ESPACIAL 

NAVE 
APOLO 

ESPACIO 
EXTERIOR 

LUNA -
ALUNIZAJE 

AMARIZAJE 

COLLMBIA 

NAVES 
ROBOTS 

OTRO 

No.DE ENCUESTAS APLICADAS __ _ 



N 

" 

VACIADO DE LAS ENCUESTAS OBTENIDAS REFERENTF. A LA CALIDAD DE LA PRESENTACION DE 

LAS SESIONES EN LAS ENCUESTAS AP LI CADÁS A LAS EDUCADORAS 

MES.~~~~~~~ SESION " EL PRIMER PASO A LA LUNA " 

No . De F R E c u E N c I A 

Reactivo Excelente Muy Buena Buena Regular T O T A I 

5 

-

6 

T O T A L 



N 
---> 
N 

' 

VACIMXl DE LOS ASPECTOS CONTENIJX)S EN LOS DIBlUOS REALIZAJX)S POR LOS NI~OS 
SESION "MI AMIGO EL UNIVERSO" 

FECHA --------

ASPECTO F R E c u E N c I A 

LA TIERRA 

EL SOL 

LA LUNA 

LAS ESTRELLAS 

CONSTELACIONES 

VIALES 
ESPACIALES 

COLUMBIA 

COLONIAS 
ESPACIALES 

OTRO 

lKJRA -----
TOTAL DE DIBlDOS --- --

TOTAL PORCENJ'AJE 

NO . DE ENCUESTAS APLICADAS ----



N .__, 

"' 

VACIADJ DE LOS ASPECI'OS CONTENI!XlS EN LOS DIBUJOS REALIZAIX>S POR LOS NI~OS 
SESION "MI Ai\1IGO EL UNIVERSO" 
M~'- TrYr~ rno nrnnmc.; 

ASPECTO F R E c u E N c I A TOTAL PORCENTAJE 

LA TIERRA 

EL SOL 

LA LUNA 

LAS ESTRELLAS 

CONSfELACIONES 

VIAJES 
ESPACIALES 

COLUMBIA 

COLONIAS 
ESPACIALES 

OTRO 

NO . DE ENCUESTAS APLICADAS 



N __, 
.¡:.. 

~-

VACIADO DE.LOS ASPECTOS COl'ITENIOOS EN WS DIBWOS REALIZADOS POR LOS Nil'lOS 
SESION "EL PRIMER PASO ALA LUNA" 
FECHA'------

ASPECTO. F R E c u E N c I A 

ASTRONAUTAS 

TRAJE ESPACIAL 

NAVE APOLO 

ESPACIO EXTERIOR 

LUNA 

ALUNIZAJE 

AMARIZAJE 

COLUMB IA 

. ·NAVES ROBOTS 

OTRO 

HORA. ____ _ 

TOTAL flE DIBlUOS 

TndT d l l.JfHJj .... n.lu ll: 

NO. DE ENCUESTAS APLICADAS----



N .._, 

"' 

V ACIAIXJ DE LOS ASPECTOS CONTENIIXJS EN LOS DIBUJOS REALIZADOS POR LOS NiílOS 
SESION EL PRIMER PASO A LA LUNA 
MES TOTAL DE DIBUJOS ____ _ 

ASPPECTO F R E C U EN C I A TOTAL PORC:ENTd.TF 

ASTRONAUTAS 

TRAJE ESPACIAL 

NAVE APOLO 

ESPACIO EXTERIOR 

LUNA 

ALUNIZAJE 

AMARIZAJE 

COLUMBIA 

NAVES ROBOTS 

OTRO 

NO . DE ENCUESTAS APLICADAS ----



Como se puede obser var es el niño el que va marcando la pauta -

que seguirá la conversación. 

La conversación se debe dar en un ambiente de confianza ( la 
educadora deberá establecer un buen rá port ), para que el niño­
responda con amplia libertad y con amplia seguridad sobre lo 
que dice, siendo participe activo en el diálogo. 
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GUIA PARA EL DIALOGO CON LOS NI~OS 

Hola. 
¿ Sabes que es el Planetario? 

¿ Por Qué crees que se llame así ? 

¿ Qué es lo que se hace ahí ? 

¿ Recuerdas lo que viste ? 

¿ Qué fué lo que más te gust6 ? 

¿ Le has preguntado a alguna persona sobre lo que viste en el 

Pl anetario ? 

¿ A qu i én ? 

¿ Qué te cont6 ? 

¿ Te gustaría de nuevo ir al Planetario ? 

¿ Qué te gustaría ver ? 

¿ De que te gustaría que te hablaran allí ? 

Sobre cada una de las respuestas que el niño dé, se debe 

encuestar para obtener el contenido de su pensamiento a través 

del contenido de sus verbalizaciones. 

Por Ejemplo: 

¿ Qué recuerdas de lo que viste 
en el Planetario? 

¿ Qué sabes de ellos ? 

¿ Y qué más ? 

Cuéntame más de esto. 

¿ Recu erdas ot ras cosas que hayas 

visto ? 
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El Sol y las Estrellas 

Que el Sol sale de día y 

las Estrellas de noche 

Que son como bolas de fuego 

Sólo eso. 

No. 



P R O T O C O L O 

NOMBRE: No. DE APLICACION: 
EDAD: FECHA : 
JARDIN DE NI~OS: APLICO: 

EXPERIMENTADOR SUJETO 
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RESULTADOS 

Por lo que corresponde a los resultados, éstos pueden -

ser considerados aceptables,tomando en cuenta el hecho ­

de haber s ervido para plantear las proposiciones de re 

dificaci6n de actividades (funciones), organizaci6n y 

formas de comunicaci6n (organigrama y fluxograma), si~ 

temas de evaluaci6n (modelo de puestos, formatos de 

evaluaci6n a Jardines de Niños). En el mismo tenor, 

puede cons iderarse la integraci6n de las nuevas educa 

doras a l a s actividades del Planetario. 

Ahora bien, concretamente los resultados de la ETAPA -

"A" pueden plantearse de la siguiente manera: 

FASE 1.- Las formas de evaluaci6n aplicadas en 

habilidades por medio de los inventarios de Aser 

tividad, Miedos y la Evaluaci6n de Ansiedad So 

cial, Únicamente se utilizaron para ayudar a las 

educadoras a identificar variables que les pudie_ 

ran afectar en su comportamiento y se posibilita_ 

ra , a través de los temas abordados, la elecci6n­

de algún procedimiento que les permita adecuar 

sus respuestas y estar en condiciones de decre 

mentar aquellas que se consideran inadecuadas o -

incrementar las respuestas deseadas. Posterior_ 

mente en los ejercicios realizados durante cada -

una de las conferencias impartidás, se procur6 
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qué l as educadoras a ctu aran en situaciones cotidianas para 

que con ello su s demás compañeras reconocier an los compone~ 

tes rnan ej·ados atin ad amente, lo cual puede decirse que se --

cumplió en la gran mayoría de los casos. 
1 

FASE 2.-En esta parte los resultados obtenidos t anto 

en e l mane jo de texto com o en la operación del equipo fueron 

bastante al tos , es decir, no menore s a l ~10 % en ar1b os casos 

ya que e ra la ún ica fo rm a de ga r antiz ar qu e las educadoras -

puedan desempeñar una de sus l'rincipales actividades, el im- -

p artir las se siones. Por ello se estableció :queJen cad a uno 

de los aspectos valorados en las dos situacione~ las éducado 

r as a lcanz a ron el mencionado rango, antes de pasar a la si-

gui ente fase. La evaluación de resultados se hizo como ya -

se anotó en el procedimiento, a través de l a form a 9, descrl 

t a en instrumentos y aparatos , la transcripción escrit a del 

t exto memorizado y su reproducción verbal, ln identificación 

de las partes de l a consola de mando y auxiliar, la opera --

ción de l as mismas y la integr ac ión de ambos aspe c to s como -

si tu ación fina l. 

FASE 3:El único resultado observ ado fue el grado de ade 

cuación con que rea liz aban la conducción de ses iones, por p~ 

rejas que intercambiaban posición y l a retroaliment ac ión que 

sus compañeras l es daban, lo cual fue tot a l mente satisfacto-

rio a excepción de dos educadoras que mostraron un nivel ba-

jo en ello, por lo qu e se plant eó l a necesid ad de darles un 

tiempo más de entrenamiento. 

280 



FASE 4 .- Por lo que hace a esta fase los datos recabados 

por medio de l as fichas de trabajo y los diseños de programa, 

se adecuaron a las instrucciones dadas inicialmente en por -

lo menos el 80 %, lo que significa que la elaboración de pro­

gramas e investigaciones pueden ser realizados en forma co-­

rrecta y apegada a las políticas establecidas . 

Pasando a la ETAPA " B " se puede señalar que de acue.E_ 

do a l a informa ción recabada en la aplicación de la hoja de -

actividades e forma 1 ) J los resultados obtenidos nos permi-­

ten observar: 

- Desconocimiento del objetivo del puesto en el caso del 

60 % de los trabajadores, lo que nos lleva a plantear 

la mis i ón de.cada uno de los puestos. 

- No saber la ubicación dentro dela organización que 

tiene el puesto que se ocupa, en un 40 % de los emple~ 

dos, que se traducen un a dificultad para identificar 

de qui en se depende para la reali zación de las activi­

dades. 

Actividades que seejecutan conjuntamente con otros com­

pañeros y que se conciben con una dependencia diferen­

te para cada uno de los colaboradore~ en un 25 %. Un -

ejemplo de ello es el caso del mantenimiento a la pla!!_ 

ta eléctrica, en donde nara una persona la dependencia 

es del Director , par a otra del Jefe de Producción y en 

una tercera del Jefe de Mantenimiento. 

- Personas que cumplen dos ó más funciones, de distintos 

puestos, en un 10 %, debido a limitaciones de recursos 

humanos, pero que no obstante es necesario mantener --
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pues es la única form a ,en ra actualidad> de cubrir los re-­

querimientos del trabajo, por lo que en las hojas de fun 

ciones se conservan estas situaciones. 

Detección de que en un alto porcentaje, las instrucciones 

para la realización de actividades, debían ser emitidas -

por el Director, lo cual representaba un atraso temporal 

para la ejecución de las misiones. El rango de ésto esta 

entre un 60 y 65 % global y un 25 o 30 % de ellas en si­

tuaciones innecesarias; ya que las órdenes pueden darse a 

partir de otra jerarquía. 

En muchos de los casos no se tenía claridad en cuanto al 

tipo de resultados a esperar, en el cumpl imiento de acti 

vidades, pues solamerite un 35 % conocía hacia donde de- ­

bían dirigirse al llevar a cabo sus tareas. 

Paralelamente a esto, se carecía de formas de evaluación 

en la realización del trabajo, lo que se traduce en un 40% 

de actividades que contaban con alguna forma sistemática 

de valorar l a ejecución y los resultados, especialmente­

en relación a las éducadoras con quienes si existían -

mecanísmos establecidos para ello. 

Se ignoraba en un porcentaje aproximado al 70 %, a quien 

se afectaba al llevar a cabo las actividades en lo que-

corresponde a los compañeros de trabajo y un 50 % con res- -

pecto al público; ellas' imposibilitaba que se tuviera 

una panorámica amplia, dela repercusión que tienen todas 

y cada una de las actividades . 
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- Considerando los dos últimos puntos, se observó una care~ 

cía de retroalimentación metódica, que ayudara a mantener 

y mejorar la ejecución de actividades, puesto que los me­

canismos existentes daban parcialmente la información re­

querida par a ello. 

Finalmente, no se tenia una visión clara de la forma en -

que se establec e la relación global de toda la organiza~­

tión y no s e conocían las conexiones indispensables para 

lograr una integración adecuada de todos los elementos -­

que inciden en la Institución. 

Estos resultados en su conjunto, como ya se anotó, nos per­

mitieron estructurar una or ganización más congruente cbn la 

realidad y, al mismo tiempo, proponer la redefinición de 

actividades y el sistema de evaluación, lo que confirma ·su 

relevancia 
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6.0 DISCUSION 

Entre los distintos puntos que pueden presentar discusión 

sobresalen los que a continuación abordarnos: 

a).- Grado en que se alcanzan los objetivos 

b).- La proposición 

c).- La implementación 

d).- El trabajo de las educadoras 

e).- Salarios 

Partirnos sobre la base de que los objetivos se alcanzaron -

casi en su totalidad. El desarrollo del trabajo, hasta aqui 

elaborado, permite visualizar que se pudo plantear el análi 

sis de la situación en el Planetario, la redefinición de 

actividades, la organización y el sistema de evaluacién. El 

único objetivo que no se logró en un 100% fué la mejoría en 

el desempeño de las funciones y actividades de los miembros 

de la institución, dado que el proceso requerido para ello-

ha sido paulatino; pero no obstante, los resultados parcia~ 

les obtenidos a la fecha, en cuanto a la irnplantaci6ti de 

tal proceso son altamente halagadores. Prueba de ello es la 

adecuación lograda en la estructuración del trabajo en el - ~ 

grupo de educadoras, asi .corno los niveles. alcanzados en la­

ejecución de actividades en el mismo grupo, respecto a la -

elaboración y realización de programas tales corno exposici~ 

nes, audivisuales prornocionales, y bibliotecas, por lo que­

no se descarta la óptima consecución de todos los objetivos 

esbozados. 

Dentro de este mismo punto vernos con agrado, que los princi 

284 



pios del análisis conductual aplicado fueron de gran ayuda 

para el estudio de la situación laboral, pués su utiliza_ 

ción nos amplió la visión de las condiciones reales y nos 

facilitó la identificación de los aspectos relevantes, pr! 

sentes en este campo. Asimismo, el trabajo realizado al am 

paro de este enfoque, posibilitó que la proposiciones o al 

ternativas que se sugieren sean de utilidad verdadera para 

la institución en virtud de que el análisis se basó en 

las caracteristicas concretas e imperantes en el contexto 

en el que nos ubicamos, lo cual significó respetar algunos 

de los mecanismo existentes en la realización de las dife 

rentes tareas de los empleados. 

Otro aspecto digno de considerar, es el hecho de haber ela 

horado el estudio primeramente a nivel de análisis, cuyo -

aspecto ~os permite plantear alternativas o proponer formas 

que le den más congruencia a la situación laboral del plan! 

tario, dejando para más adelante la validación que la reali 

dad práctica puede darnos al respecto; pués es ella, la que a­

final de cuentas determinará los ajustes y modificaciones -

que debemos realizar en nuestro modelo, por lo que la expe_ 

riencia misma ratificará o rectificará nuestras apreciacio_ 

nes, además de servir co100 catalizador de los elementos con 

siderados relevantes, al dar la pauta que afine la perspec_ 

tiva conductual. 

Por otra parte, es conveniente señalar que la implementación 

de las proposiciones planteadas, se ha iniciado y se cont!~ 

nuará, sin acelerar el proceso. Esto obedece fundamentalmen 

te a que, en nuestra opinión el presente· trabajo debe dota!. 

se de una mayor sistematización que permita valorar más ade 
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cuadamente el alcance que tenga el tipo de análisis realiza 

do y con ~llo posibilitar una mejor generaliiación de los -

hallazgosconseguidos; aunado a los resutados que se alean 

cen en la i mplementación, cuyas conclusiones se presentarán 

por medio de otros conductos. 

Podemos agregar que la proposiciones que planteamos deben -

tomarse como una posición intermedia y conciliadora entre -

la forma en que estaba estructurado el trabajo del Planeta 

rio y lo que debería de ser, sirviendo al mismo tiempo como 

una plataforma organizativa con mayor coherencia que la an 

terior, de modo que se posibilite el que las actividades del 

Planetario se encaminen y aproximen hacia la organización -

ideal. Esto puede observarse en base a la comparación esti 

mativa entre los siguientes aspectos: 

a).- Las dependencias existentes se centraban en un alto po~ 

centaje en torno al Director, lo que dificultaba en 

gran medida la ejecución de algunas actividades en tan 

to no estuviera presente o diera la orden él mismo. En 

cambio las dependencias que se sugieren, contemplan un -

mayor juego y participación de las personas que ocupan­

puestos de menor jerarquía, con lo que se probabiliza -

un mayor dinamismo en la realización de las tareas del 

personal. 

b). - Las actividades que llevaba a cabo cada uno de los tra ­

bajadores del Planetario, permitía observar que éstas ~ 

correspondían a funciones de diversos puestos, es decir, 

que una persona desempe4aba labores que en teoría no le 

tocaban, por ser aplicables a otros cargos. Lo que pla~ 

teamos en éste caso tra ta de adecuar la situación, de 
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limitando las funciones de cada puesto según los requeri_ 

mientos reales , respectando aquellos casos en donde la -

misma insuficiencia de recursos imposibilitaba hacer la -

proposici6n respectiva. 

c).-Como consecuencia de lo anterior nos encontramos con el -

el hecho de que el personal, salvo en algunos elementos,­

desconocía el cargo que ocupaba dentro de la 'misma' organiz~ 

ci6n total, dando lugar a una desubicaci6n. El paso dado 

en éste sentido fué la jeraquizaci6n de los empleados de -

acuerdo a las funciones a desempeñar, procurando una ord~­

naci6n más funcional y que al mismo tiempo facilitara los­

flujos de comunicaci6n entre ellos. 

d).-Otro aspecto que pudimos identificar fué, la falta de esp~ 

cificidad de las tareas que debía realizar cada uno de 

los empleados, pues a pesa~ de que las actividades se rea 

lizaban, no había una conherencia entre quienes- las ejecu_­

taban y la actividad concreta llevada a cabo. Por ello, 

consideramos pertinente estructurar las hojas de funciones­

(ver p.p . de 82-160), en donde se establece que actividades 

debe ejecutar determinado puesto incluyendo su definici6n, 

la situaci6n en la que debe de realizarse, los resultados -

a esperar,~a dependencia que genera cada actividad y la i~ 

fluencia que ejerce la misma. El conjunto de esto nos per_ 

miti6 delimitar las funciones y actividades a asignar a ca 

da miembro del personal. 

e).-Todavía más, la gran mayoría de las personas que laboran en 

el Planetario desconocían el objetivo perseguido a través -

de la actividad que ejecutaban y por lo tanto se hallaban -
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desconectados de la importancia y repercusi6n que éstas te_ 

nían en el producto global que pretende alcanzar la insti -

tuci6n. Aquí , propusimos la misi6n u objetivo fundamen -

tal que cada uno de los puestos debía tener, tomando en 

cuenta los resultados que se esperan al realizar las activi 

dades asignadas a dicho puesto. Lo anterior puede verse 

tanto en los resultados planteados en las hojas de funcio -

nes, como la misi6n anotada en las hojas de modelo de pue~­

to ( idem,p~ de 168-260)¡ y a la vez fijar los puestosrequ! 

ridos de acuerdo a las necesidades que la práctica laboral­

exige. 

f).- En cuanto a los resultados que se obtenían al llevar a cabo 

las distintas actividades,se observ6 que no había los meca_ 

nismos adecuados para valorar, ni cuantitativa ni cualitativ~ 

mente,el producto alcanzado al ejecutarlas, lo cual imposi 

bilitaba la evaluaci6n del grado de repercusi6n en el pÚbli 

co asistente a la sesiones que se imparten; puede aclararse 

que el trabajo a nivel preescolar era la Única instancia 

preocupada en este aspecto, sólo que las formas de evalua -

ci6n estructuradas,únicamente atendían a algunos cuantos 

trabajos de los niños y encuestas a educadoras visitantes¡ 

altamente subjetivas. Al respecto se sugiere un programa -

de evaluaci6n inicialmente enfocado a niños preescolares,­

con el fin de validar su relevancia y poder generalizarse a­

otros niveles; el programa en cuesti6n puede analizarse en­

las páginas de la 261 a la 278, en el que se da una mayor 

estructura a las encuestas y una más adecuada manera de va 
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lorar a los niños mediante registros de entrevista y el co~ 

tenido de l os trabajos; pues anteriormente 7 de estos Últimos 

únicamente se consideraba el colorido, la ubicaci6n y la 

forma, que en todo caso dependía del tipo de materiales con 

que el niño trabajaba. 

g).-Un aspecto más es la estructura interna que existía en la -

instituci6n y que en términos generales carecía de una cohe 

rencia adecuada en cuanto a la relaci6n pertinente para­

el desempeño de las actividades, lo cual ocasionaba o evi -

denciaba aún más, la dificultades anotadas en los incisos -

anteriores. En lo general esta organizaci6n puede e s quemat~ 

zarse como: 
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La proposici6n organizatjva que hacemos puede verse en la pág~ 

na 163~ si l a comparamos con la aquí planteada y en base a ello 

identificamos una mayor congruencia en las interacciones de pe~ 

sonal, bien puede facilitarse un mejor desempeño de las activid~­

des . Ello se ve fortalecido con fluxogramas,que también prop~­

nemos (pp. 164-165). 

Como puede apreciarse, nuestro planteamiento da respuestas a 

es tas anomalías, obedeciendo a los requerimientos existentes que 

exige la realidad, pues obviamente tal es demandas no deben que_ 

Jar insatisfechas. 

Junto a lo anterior se encuentran las disposi¿ionesde horario 

que tiene asignado el personal, en cuanto al número de horas y 

pago de sa lario correspondiente y lo mismo en lo que concierne 

a los recursos,tanto humanos como econ6micos y materiales de -

que se dispone, los cuales delimitan y restringen algunas otras 

proposiciones que pudieran plantearse. 

Por otro lado, puede agregarse que el desempeño del personal -

no ha sido evaluado sistematicamente por lo cual, es necesario 

establecer mecanismos de observa ci6n y r egis tros ya sean dire~ 

tos o indirectos ( autoreporte, duraci6n, frecuencia y gr aba_ ­

ciones) que faciliten la obtenci6n de datos en lo referente­

ª su ejecuci6n, de modo que se tenga informaci6n en relaci6n al 

desempeño actua l y pueda ser comparado con la informaci6n reca_ 

bada al ll evar a cabo la implementaci6n del modelo que propone_ 

mos, en cuyo caso los datos se recolectarán a tr avés de la s ob­

servaciones y reg istros mencionados, conjuntamente con los meca­

nismos de medici6n establecidos en las hojas de modelo de pue~-
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tos ( pp. 168-260). La mencionada canparación permitirá valorar 

el grado de adecuaci6n que nuestra prppuesta tiene, además de ­

dar retroalimentaci6n sobre posibles ajustes o modificaciones ­

ª realizar. 

Asímismo, la evaluaci6n llevada a cabo en cuanto a la situaci6n 

actual del desempeño aportará datos de validaci6n en lo que se 

refiere a los cambios esbozados ~ lo largo del trabajo, pues -

ayudará a verificar la congruencia, claridad y objetividad que 

conllevan nuestras proposiciones, dando con ello la pauta a se 

guir para su implementaci6n . 

Un aspecto más,susceptible de discusi6n, es el de la separaci6n 

entre el trabajo a nivel preescolar que efectúan las educadoras 

y las actividades que llevan a cabo otros miembros del personal , 

por lo . que pudiera parecer a simple vista, que se están dupli_ -

cando algunas funciones. En relaci6n a ello, cabe aclarar que -

esta situaci6n se mantuvo,teniendo presente que las educadoras­

no forman parte de la planta asignada por el I.P.N. , ya que e~ 

tán en calidad de comisionadas por la Direcci6n General de Edu 

caci6n Preescolar de la S.E.P., a partir de un convenio entre -

las autoridades de ambas dependencias; además, los objetivos aque 

se enfocan están dirigidos a niños de edad preescolar (3 a 6 

años), mient r as que las actividades normales del planetario es 

tán encaminadas al ·público mayor de 7 años. 

Finaimente es bueno aclarar que en el presente estudio no se 

contempla lo referente a los salarios debido principalmente a 

las situaciones institucionales que imposibilitan la interven -

ci6n en ese rengl6n, especialmente por pertenecer al Estado; 
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pero no por ello debe creerse que el análisis conductual 

aplicado no tiene elementos que aportar al respecto, pues 

obviamente los ajustes econ6micos en la situaci6n laboral -

deben ser abordados de manera similar, pues lo correspon_ 

diente a sueldos, no es más que otro elemento que complementa 

las condiciones que se analizan. 

Ahondando en relaci6n a los salarios, aunque pudieran habe! 

se hecho algunas proposiciones, realmente hubieran sido irr~ 

levantes, pues mientras que en las otras proposiciones es -

palpable su implementaci6n, en lo concerniente a los suel -

dos es casi imposible conseguir algun~ modificaci6n, dado -

que, estos responden a políticas institucionales que están­

por encima del mismo Planetario. 
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7.0. CONCLUSIONES 

A partir de los aspectos abordados en el apartado ante~ 

rior podemos concluir que los objetivos planteados nos­

permitieron proponer tantouha forma de organizaci6n co_ 

mo la evaluaci6n de las ac tividades propias de dicha 

organizaci6n. 

Por consigu i ente tenemos, en primer lugar, que los mee! 

nismos sugeridos para regir las interacciones laborales 

en el Planetario son congruentes con la realidad y pru~ 

ba de ello son los resultados parciales vislumbrados en 

la inducci6n paulatina que hemos estado realizando. L6 

gicamente éste proceso ya iniciado deberá continuar, 

pués se ha concebido como una alternativa adecuada ~ P! 

ra incrementar la eficiencia en la ejecuci6n de las ta 

reas. 

Por otro l ado, esta misma mecánica deberá seguirse en la 

implementaci6n del sistema evaluativo, pudiendo llevar_ 

se a cabo paralelamente, dejando abierta la posibilidad 

de ajustar algunos criterios a la demanda real que los­

eventos concretos nos determinen. Un dato importante es 

el que,de manera pertinente hayamos unificado la gran -

mayoría de los aspectos tratados en la organizaci6n y -

en la evaluaci6n, pués esto arroja un alto porcentaje -

de garantía en cuanto a que los resultados que se obte~ 

gan puedan ser válidos y confiables probabilizando su -

consecuente generalizaci6n. 

293 



Otra conclusión pertinente que, el trabajo desarrollado 

en cuanto al análisis y las proposiciones que resultaron, 

son un indicativo de que el psicólogo puede intervenir -­

con una buena perspectiva en el campo laboral, sin neces! 

dad de apegarse únicamente al enfoque tradicional o el -­

administrativo, en virtud de que el Análisis Conductual 

Aplicado permite una incidencia conveniente y cogruente-­

con la práctica concreta que conlleva esta actividad huma 

na. 

Finalmente, la implementación de las alternativas plante~ 

das a lo largo del presente estudio, pueden conducir a -

un mayor interés por la aplicación de los principios del 

enfoque conductual, con un alto grado de probabilidad, de 

conseguir resultados adecuados, siempre y cuando s e cons! 

deren los aspectos de carácter social inmersos en la si-­

tuación laboral. Y, además, de acuerdo a los resultados -

que se obtengan en dicha implementación, puede ser posi-­

ble una mayor aportación con respecto a las perspectivas 

reales del Análisis Conductual Aplicado. 
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