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2.0 INTRODUCCION
i:En el trabajo que aqui se presenta, se establece lo que im_

plica el Anédlisis Conductual Aplicado y su perspectiva en -
el campo laboraié asi mismo,_él anilisis del empleo que tra_
dicionalmente se realiza en el mencionado campo, Estos ele_-
mentos nos conectan con el Andlisis Conducutal Aplicade que
se realiza en el Planetario " Luis Enrique Erro" del Insti_
tuto Politécnico Nacional. El1 otro aspecto que se aborda -
corresponde a la evaluacidn de la conducta, como un elemen_
to de extrema importancia ya que sin ella, el anélisis que-
se lleva a cabo no estaria completo, pues no habria forma
de cuantificar y valorar el grado de adecuacidén con que di_
cho anélisis se ha estructurado.

'Haciendo un poco de historia podemos establecer que el Ané_
lisis Conductual surge Eon los planteamientos de Skinner
(1938-1953), quien retoma los hallazgos de Pavlov para esta
blecer las bases del condicionamiento operante, y con ello
cimentar los principios que, a lo largo del tiempo, han péz
mitido el desarrollo del enfoque conductual. El principal
fundamento de éste trabajo es el paradigma denominada de la
Triple Relacibdn de Contingenciij La relevancia de éste, se-
muestra en el hecho de haberse convertido en el paradigma
bidsico de dicho anilisis, dandole con ello un tinte cient{
fico, pues a ese nivel se posibilitd el avance y la evolu_
cibén del marco tebrico que lo sustenta. Precisamente Millen
son (1977), establece: " Un paradigma cientifico ... es co_

mo un conjunto de figuras apenas parcialmente completas; -



(y) una vez que a ocurrido la percepcién ( en base a €1 ) -
se hace dificil ver al mundo de cualquier otra forma ..., -
a través de ellos desarrollamos las actividades llamadas cien
cias, experimentacién, prediccién y control de fenémenos, -
interpretacién de eventos que ocurren fuera del laboratorio,
el desarrollo de tecnologias y artes aplicadas basadas en -
los conceptos de tales paradigmas' ( p. 131). ( el subrayado
es nuestro).

Esto viene a colacibén porque precisamente el paradigma de la
triple relacién de contingencia provocé los efectos que el-
autor seflala, es decir el desarrollo del Anélisis Conductual,
no obstante las limitaciones afin existentes; y que ademis, -
desafortunadamente ha sido recibido como la fnica forma de -
analizar la realidad, cerrando la posibilidad de nuevas y -
mis amplias explicaciones de los eventos, lo cual continua_
mente se observa en algunos criticos de este enfoque psico_
16gico.£§5mo se sabe, el paradigma en cuestién 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 -

consecuencia", ( Ribes, 1972. pp. 13-14).|

Este paradigma, el cual inicialmente fundamentdé lo que se -
conoce como condicionamiento operante, amplié su panorama -

al surgir el Anélisis Experimental de la Conducta , que si -
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bien se inicibé con las investigaciones de laboratorio utili
zando seres infrahumanos, ripidamente se adentro en la bis_
queda de explicaciones en torno a la conducta humana. No
obstante, ésto generd muchos problemas, a partir de que al
gunos estudiosos sdlamente trataron de extrapolar los princi -
pios emanados de la investigacién en ambientes restringidos
o estudios bisicos, olvidindose de la complejidad que las -
situaciones sociales establecen en el comportamiento huma_-
no y por lo mismo, la dificultad de explicar en forma con-
gruente sus respuestas. Es aqui donde se habla del anélisis
conductual, aGn y cuando la inmensa mayoria de trabajos
corresponden a la investigacibén bisica y se establece la
modificacién de conducta como el andlisis conductual
aplicado, 1o cual no es muy adecuado tal como lo sugirid
Ribes (1980), al especificar que esa denominacién hacia re_
ferencia a las técnicas y procedimientos que se aplicaban ;
en situaciones concretas y no al estudio de eventos en am_
bientes naturales, que es el significado mis apropiado que -
puede tener el concepto andlisis. Por lo anterior, conside
remos pertinente establecer nuestra visién de lo que es el

andlisis conductual aplicado.

ANALISIS CONDUCTUAL APLICADO.

Tratando de clarificar este término es necesario plantear lo
que implicaria el anflisis conductual, el anflisis conductual
aplicado y la modificacibén de conducta. A nuestro modo de ver,
el anélisis conductual es la investigacién bésica que se 1lle
va a cabo en condiciones controladas, estudiando las respues
tas de organismos humanos e infrahumanos ante diferentes con
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diciones de estimulacibén, en busca de principios generales-
de la conducta y que en muchas ocasiones aporta fundamentos
tebdricos y de validacibén a diversos procedimientos, de modo
que puedan ser aplicados posteriormente con alta probabili
dad de eficacia.

El anflisis conductual aplicado es también la investigacidn
del comportamiento, nada mids que su realizacibn se lleva a
cabo en ambientes o en contextos reales o naturales, o sea
en los lugares en donde se presentan los eventos, contem_ -
plando para su estudio las condiciones complejas ( socia -
les, politicas, econbémicas, etc.), que de una u otra mane-
ra influyen en la conducta del hombre, procurando identifi
car las variables relevantes especificas y no como en el -
anilisis experimental, manipulando distintos valores de los
parimetros generales. Aunque los fines que persiguen ambos
tipos de investigaciones son similares, ésto no representa
el que necesariamente los hallazgos del anilisis aplicado-
deban concordar con el experimental y mucho menos que, for
zosamente deban partir de los principios emergidos de la -
investigacibén bésica, ésto a pesar de que mutuamente se Te
lacionan y entre ambas pueden crear ideal mente, la teoria
del enfoque conductual.

Por otra parte, la modificacidén de conducta viene a ser la
utilizacién de los principios emergidos de diversos enfoques
.incluido este, en situaciones especificas y particulares, -
en las diferentes 4reas de la Psicologia, contando con la -
ventaja de que @inicamente retoma los aspectos ya validados-
por la investigacién, tanto en tégnicas como en procedimientos, lo que

también sirve para ampliar el de 1la Psicologia al aportar datos
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empiricos y practicos, en base a la implentacidén de ellos.

Estos argumentos se ven reforzados por lo que sefiala Deitz -
( 1978, Citado en Ribes, 1980 b. .P.91 ), " Los Modificadores
de Conductas eran los que tomaban los hallazgos de las inves
tigaciones en los campos de condicionamiento operante o el -
andlisis conductual vy los empledan en situaciones.particula_
res... Los Analistas Conductuales Aplicados, por otra parte,
eran investigadores adiestrados con un interés mayor en la in
vestigacidn que en la aplicacidn...

Cabe remarcar la diferencia que, en nuestra opinidn, existe en

tre el analisis conductual ( experimental) y el analisis con_

ductual aplicado, por lo que nos atrevemos a sefialar que el -
primero estd mids interesado en las variaciones que provocan
las variables independientes sobre las dependientes, mientras
que ei segundo se avoca a la identificacidn de aspectos comple
jos ( sociales, culturales, etc.), que afectan la conducta dél
hombre en sus contextos.

Quedandonos tinicamente con el andlisis conductual aplicado

podemos establecer que los elementos que deben tenerse presen_

tes para su implementacidn son:

A) .- La relacidn interdependiente del estimulo y la respuesta,
concibiendo al estimulo como un conjunto de situaciones
ambientales, compuesto por elementos que estan funcional -
mente relacionados a la conducta humana, y a la respuesta
como un conjunto de actos del individuo que estédn funcio_

nalmente relacionados a una parte especifica del ambiente

del organismo.



B).- La conducta no puede verse como un aspecto meramente -
fisico, en virtud de que su naturaleza obedece a carac
teristicas que le establecen las convenciones sociales-
y que deben contemplarse en su definicidn.

C).- La interaccidn que conlleva la conducta con otros orga_
nismos, eventos u objetos de estimulacidn tiene propie
dades funcionales, debido a la citada interdependencia,
por lo cual deben ser contemplados.

D).- Dicha interaccidn ocurre afin y cuando los estimulos no
estén presentes o tengan lugar en el pasad05 futuro, -
pués de todos modos interactuan con la respuesta, yobvia
mente deben tomarse en cuenta. -

E).- E1 comportamiento humano se da en contextos enmarcados-
por normas institucionales, legales, politicas, cultura
les, etc., que deben tenerse presentes al realizar el -
andlisis.

F).- La existencia de consecuencias relacionadas con las res
puestas nos ayudan a identificar los aspectos que 1lle_
gan a determinar la manera en que se emiten y que en mu
chos casos fungen como retroalimentacidn para mantener
o incrementar el nivel de la conducta.

G).- La historia de comportamiento que dota al individuo de
una estructura moldeada para dar respuestas concretas -

a las demandas que el contexto le exige.

Al considerar estos elementos podemos observar que el analisis
conductual aplicado incide en cualquier tipo de comportamiento

humano sea cual fuere el grado de complejidad que ello tenga,



aunque es bueno atlarar que desafortunadamente este tipo de -

trabajo es reciente y lﬁgicamente requiere de mayor cantidad-

de investigaciones para lograr un mejor desarrollo y mas amplia
validez y aplicabilidad. Por lo mismo el presente estudio re_

presenta una pequefia aportacidn al respecto, tal y como se -

planteard mas adelante en el apartado correspondiente a los -

objetivos y propbsitos que se pretenden alcanzar, pués conece_

bimos que el panorama que este andlisis nos proporciona es -

factible de realizarse en adreas tales como la clinica, la edu
cacidon , el Campo laboral, la educacidn especial, la salud,

las situaciones sociales diversas, etc.

ANALISIS TRADICIONAL EN EL CAMPO LABORAL

Dado que el trabajo que desarrollamos concierne al &drea labo_
ral es conveniente plantear, de manera general, cual ha sido -
la forma eﬁ que tradicionalmente se realiza el andlisis, para

que posteriormente esbocemos la perspectiva del andlisis con_

ductal aplicado, en dicho campo.
Al respecto, es bueno sefialar que existen dos modos en que se
lleva a cabo el andlisis tradicional:

A).- Enfoque de la Administracidn

B).- Enfoque de la Psicologia ( Indﬁstrial )

En cuanto al primer caso, los elementos mds importantes toma_
dos en cuenta son el andlisis de puestos, los sistemas, la comu
nicacidn, las relaciones entre trabajadores y direccidn, los -
salarios y la organizacidn; aunque debe aclararse que no son

los finicos, ya que existen muchos mads, pero que no son mids que
complemento o incluso producto de éstos. Revisando brevemente

cada uno de los elementos enunciados, podemos establecer a mo



do de resumen los aspectos mds relevantes dentro de cada uno

de ellos.

En el andlisis de puestos se trata de examinar las caractg

risticas y funciones especificas que debe cumplir el puesto

sin importar la persona que lo ocupe. Parte de la identifi_
cacidn de las ‘cargas de trabajo bien sea en cuanto a can
tidad o responsabilidad de las actividades correspondientes.

Una vez que se cumple este primer paso, se estudian los tiem

pos y movimientos, es decir el proceso que se sigue en la -

ejecucidnde actividades y la duracidn,periodicidad o atrasos
con que ello sucede. De manera paralela, se realiza un ani_-
sis en relacidr al grado de dificultad que tiene cada una de
las tareas asignadas, 1o cual permite visualizar las necesi_
dades reales del puesto y en consecuencia determinar cuales
son las habilidades requeridas para el desempefio del trabajo.

En base a esto se llevan a cabo dos tipos de descripcidn, -

las cuales, Rios y Arias (1973) denominan como:

1.- Descripcidn genérica. " Breve explicacidn de la actividad
mids caracteristica del puesto que sirva para definirlo, -
sin entrar en detalles innecesarios y considerando su fun
cidn como un todo" ( P. 177).

2.- Descripcidn Analitica. " Descripcidn detallada de las fun -
ciones que se deben realizar en el puesto; su agrupacidn o -
clasificacidn puede hacerse de acuerdo a criterios de im_

portancia, frecuencia, .cronologia, etc.! ( IDEM ),



La metodologia generalmente usada en el andlisis de puestos

es el establecer los objetivos, un programa de accidn y pre_-
supuesto; se realiza a través de la observacidn, cuestiona-
rios y entrevista, y su finalidad es incrementar los niveles

de productividad.

Respecto a los sistemas y la comunicacidn, se estudia la for_
ma en que estdn disefiados, revisando si el sistema es abiertn
o cerrado y si la ordenacidn de suprasistemas y subsistemas

es congruente. Esto se debe a que la comunicacidn estd estre_-
chamente vinculada al sistema que rige al trabajo. E] sistema
puede visualizarse comola divisidn o clasificacidn en distin_
tos niveles de categorias o jerarquias indispensables para la
“realizacidn del trabajo, pués ello posibilita delimitar las
responsabilidades y cargos a cumplir por cada miembro de la ins
titucidn laboral; y la comunicacidn como el mecanismo que re_
laciona a dichos miembros por medio de la informacidn que s¢
trasmita de un emisor a un receptor, ya sea oralmente o por -
escrito. E1 andlisis de estos dos elementos permite adecua
la organizacidn del trabajo de acuerdo a los requerimientos
que exige la practica dé las actividades.

Las relaciones entre trabajadores y direccidn son también ana
lizadas, en virtud de que las politicas, que fijan el modo en
que esta interaccidn debe darse, son el fundarento mediante el
que se establecen los lineamientos que deben seguirse en el de
sempefio de las actividades, asi como la manera en que el traba
jador se integra a la Institucidn o Empresa.

El salario igualmente es revisado, teniendo en cuenta el montou
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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 responsabilidades que debe cumplir el trabajador segin -
el puesto que ocupe. Esto es sumamente importante al consi_
derar que las relaciones de trabajo en nuestra sociedad -
estdn, bisicamente, establecidas por el factor econdmico que
el trabajo representa y el juego de la oferta y la demanda
existente de mano de obra. No consideramos necesario entrar
en mayor detalle al respecto, tomando en cuenta que es de-
sobra conocido el mecanismo a que hacemos referencia.

Por iltimo, se hace un estudio de la organizacidn global,-
partiendo del andlisis 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 organiza
cidn, para que segln sea el resultado se propongan formas -
mis definidas de ella.

En lo concerniente al enfoque Psicoldgico Tradicional, el -
andlisis del trabajo tiene como principales elementos la -
descripcidn de la tarea, reslmen de la misma, criterios de-
validacion, descripcidn de herramientas, las aptitudes y -
rasgos de personalidad que requiere el trabajo, la arquitec
tura laboral, el ajuste de salarios y la forma en que esta
integrada la organizacidn como grupo social. Es vdlido indi
car que algunos de estos elementos son retomados del enfoque
administrativo, por lo que en ocasiones parecerian repetiti_

vos los planteamientos que hagamos. Para mayor concrecidn

11



enlistaremos los elementos mencionados:

a).-

b) .-

c).-

d).-

e).-

Descripcidon 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 ademds, que aptitudes o cualidades exige y cual es su-
importancia relativa al proceso total.

Resumen de la Tarea.- Es la " Caracterizacidn General de
ésta, los aspectos méds importantes del trabajo descrito,
las cualidades mids destacadas que exige y la observacio
nes que convenga afiadir". ( Yela, 1977. P 623).
Criterios de Validacidn.- Son los métodos utilizados pa_
ra registrar los indices de produccidn, accidentes, in-
sistencia, etc., que aportan informacidn en cuanto a!
gradolen que se alcanzan los objetivos y/o las causas
que estdn originando fallas y bajos rendimientos.
Descripcidn de Herramientas.- Es el informe en el quc -e
plantean los instrumentos, aparatos o maquinas que se
emplean en el desarrollo del trabajo, debiendo indicar
sus caracteristicas, utilidad y manuales de operacidn
para facilitar su acceso o manejo, de acuerdo a los re_
querimientos

Aptitudes y Rasgos de Personalidad.- Son los valores es_
tablecidos que el trabajador debe tener para el desempe_
fio de sus actividades,en cuanto a aptitudes perceptuales
( vista, oido, olfato, tacto, etc.), y motoras (destrezs
agilidad, movimientos, etc.), coordinacidn perceptivo-mno

tora, aptitudes psicofisicas (esfuerzo, resistencia, aten
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cién, adaptacidn,etc.), inteligencia y Personalidad -
( actitud social,intereses, preferencias, decisidn, -
etcs)-

f).- Arquitectura Laboral.- Es la distribuci®dn espacial -
del lugar de trabajo para facilitar la ejecucidn y sus
principales aspectos son: la adaptacidn funcional de-
miquinas e instrumentos, la ordenacidn espacial del -
drea de trabajo, las condiciones fisicas ambientales,
luminosidad, horario de trabajo, etc.

g) .- Ajuste de Salarios.- Es el establecimiento de escalas
de renumeracidn econdémica con base a la evaluacién -
de tareas, su clasificacidn, asignacidn 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).- Integracidn Organizacional.- Es el andlisis de la orga_
nizacidén como un sistema cerrado en donde las relacio_
nes entre los‘'miembros de la empresa son las {inicas -
consideradas como relevantes y a partir de ¢llo se revi
sa la congruencia existente entre las diferentes ca_-
tegorias o jerarquias, en concordancia con el puesto -
y la valoracidén de las tareas a &1 asignadas.

En ambas clases de enfoque el resultado del andlisis reali_

zado marca la pauta para determinar las politicas o medidas

a seguir para la seleccidn y reclutamiento de personal, la

capacitacidn, la movilidad de los empleados, los sistemas -

de prestaciones y otros puntos mids que repercuten en el rendi

miento, efectividad, eficiencia y productividad de la empresa.
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ANALISIS CONDUCTUAL APLICADO AL CAMPO LABORAL

Ahora abordaremos lo referente al Andlisis Conductual -
Aplicado en el drea de trabajo, para lo cual es convenien
te tener presentes los aspectos tratados en el punto 2.1.
Dos preguntas que nos podemos hacer son ; Cuidl es la pers-
pectiva del Andlisis Conductual Aplicado dentro del Campo
Laboral? o ¢ Qué se ha realizado en el drea Industrial-
desde el punto de vista conductual ? Las respuestas a &s-
tas cuestiones son un tanto dificil de contestar en la ac
tualidad, mads no obstante procuraremos abordarlas a conti
nuacion.

Tocante a la primera cuestidn se puede plantear la necesi
dad de realizar un mayor nimero de estudios al respecto,-
en los cuales se apliquen los niveles de desarrollo logra
dos en investigaciones aplicadas en otros campos de la
Psicologia, del modo en que lo sugiere Staats ( 1979 ) es
pecialmente en los problemas sociales, ya que el trabajo
sdlo es uno mis de los aspectos de tal naturaleza,
E1l Andlisis Conductual Aplicado ha alcanzado grandgs avan
cesen lo que corresponde a la conducta individual, por lo
que se hace indispensable dar mayor interés a los aspec--
tos sociales, con un énfasis mayor en las interacciones
complejas que implican estas situaciones.

En tal condicidn, el aspecto laboral no debe ser ‘la excep
cidn, pues es sabido que el ser humano dedica un alto por
centaje de su tiempo a esta actividad, y los mecanismos -
existentes, involucrados en el andlisis de ello, no han -
conseguido satisfacer todas las dudas al respecto, y en -

muchos de los casos sus estudios muestran cierta incohe--
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rencia con la realidad, haciendo que dicho andlisis sea
incompleto e inadecuado de acuerdo a los requerimientos
y demandas que la prdctica exige.
Una perspectiva del Andlisis Conductual Aplicado al -
idrea laboral puede plantearse sobre las bases que se esS
bozaron a través de los elementos establecidos en el --
apartado concerniente a este enfoque y todavia mas refi
nados con lo estructurado por Bolt y Rummler ( s/afio )
quienes hablan de una cadena deejecucidn 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 ejecucidn.

2) Recursos, es decir 1la informacidn, el tiempo, los -
materiales, elementos econdmicos, etc. , necesarios-
para llevar a cabo las tareas.

3) El1 individuo, o sea que el individuo tenga la capaci
dad fisica, las habilidades y la disposicidn -
necesaria para la realizacién de las actividades a -
asignarle, ya sea que en su historia las haya adqui-
rido o bien les sean desarrolladas a través de la ca
pacitacidn o entrenamiento.

4) Consecuencias, lo que implica la recompensa positiva
a la ejecucidn adecuada y esperada, negativa o neutra
si no se realiza o cualquier otro tipo de contingen
cia manejada convenientemente segiin sea la respuesta

15



presentada.

5)Retroalimentacidén,como un elemento importante para la eje
cucidn a partir de los requisitos criticos medidos en re-
lacién a la actividad, de modo que aporte informacidn al-
individuo sobre su desempefio, por lo que &sta debe darse
frecuente e inmediatamente y tocando los aspectos relevan

tes de la respuesta dada.

Estos elementos bien estructurados permitirin implementar
andlisis aplicados en el drea de trabajo, sin que ello re
presente que sea la finica alternativa o que contemple la -
totalidad de los factores a tomar Bn cuenta, pues obviamen-
te la prdctica misma ird enriqueciendo el panorama y amplia
rd la perspectiva de ese enfoque; ademis es indispensable
contemplar otros aspectos tales como:las condiciones am--
bientales, lainterrelacidn del personal, la organizacidn --
global, las normas institucionales, los sistemas de comuni-
cacidn y muchos otros mids que han sido tocados a lo largo
del presente estudio. No obstante, lo anotado lineas arriba
nos sirve como punto de partida para evaluar la incidencia del -
andlisis conductual en el campo laboral.

Sobre la segunda pregunta se puede establecer que desafortu
nadamente no existen demasiados intentos en relacidn a ello,
por lo que se destaca el trabajo que Gilbert ( 1978 ) rea-
liza, en virtud de ser una aproximacidn sistemdtica y bien
estructurada de lo que puede hacerse desde la perspectiva cen
ductual. Sus principales planetamientos pueden resumirse en

el hecho de concebir la ejecucidn como el conjunto de la --
16



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 ejecucidn del

trabajo. Algunos aspectos de éste autor pueden analizarse

en la proposicidn que hacemos del modelo de puesto en la
Etapa " B " Fase 4 del procedimiento, dado que estd mis -

orientado hacia la evaluacidn del desempefio.

SISTEMA DE EVALUACION
Al considerar indispensable la valorizacidn de la conducta -
como forma de percatarse de la adecuacidn con que se presen
tan las respuestas del individuo y en consecuencia estable-
cer las medidas correspondientes para su mantenimeinto, in-
cremento o modificacidn, las actividades laborales no deben
escaparse de tal requisito, y por lo tanto nos proponemos -
estructurar un sistema de evaluacidn como parte final de -
éste estudio, alin cuando su implementacidn no se contempla-
ra en el reporte que nos ocupa, pues Gnicamente abarcaremos
los aspectos de andlisis.
El mencionado sistema ldgicamente deberd tomar en cuenta el
enfoque conductual, debido a la congruencia que pretendemos
darle al trabajo y al mismo tiempo, una vez que se tengan -
los resultados correspondientes se pueda establecer una ge-
neralizacidén de los mismos, tal y como sugiere Kazdin (1978)
que debe hacerse con toda evaluacidn conductual bien es --
tructurada y validada. Empezaremos por sefialar lo que implica

la evaluacidn conductual en los términos de Sundel y Sundel

17



( 1975 ) " .... Cubre la recopilacidn sistemdtica y conti-

niia de datos a base de las conductas blanco que se van pro

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

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

Los componentes dela evaluacién conductual mds comunmente

manejados son:

]

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Identificacidn de @reas problema o de interés, pues esto
facilita la mecinica a seguir para su establecimeinto, -
teniendo la visidn global sobre la que debe incidir el
sistema.

Seleccidn de segmentos o problemas especificos con lo --
que se logra la discretizacidn y se posibilita la elec:
cidon de las medidas mids relevantes a adoptar como crite-
rios de evaluacidn.

La conducta terminal o meta a ser valorada, como produc-
to final o resultado a alcanzar, ya que es en donde se
verificaran los niveles de ejecucidn,

Pardmetros de la respuesta,es decir los requisitos que
debe cubrir la respuesta para considerarla adecuada

Los antecedentes y consecuentes relacionados a la res--
puesta, de modo que sirven como elemento tanto de retroa
limentacidn como del grado de especificidad con el que -
debe darse 1la respuesta.

Determinar las dimensiones a evaluar en cuanto a la rela
cibn interactiva con otros objetos u organismos
Establecer las formas de registro o medicidn que propor-
cionen 1la informacidn necesaria para llevar a cabo la -
evaluacidn.
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3.0, OBJETIVOS Y PROPOSITOS

Tomando en cuenta las perspectivas del An&lisis Conductual
Aplicado, asi como las necesidades que la realidad le plan
tea al Planetario " 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 mis adecuada de desempefiarlas. Ademis, proponer -
un sistema de evaluacién acorde a tales actiyidades, que -
permita incrementar la calidad y eficiencia del trabajo -
que desarrolla la institucibn.
Vale la pena aclarar que el trabajo de implementacién no -
forma parte del presente estudio, pués las proposiciones se
iniciardn en el momento en que lo determinen las autorida_
des del Planetario, quienes han mostrado mucho interés en
las soluciones que aqui planteamos, dejando para un trabajo
posterior el reporte de los resultados obtenidos en dicha
implementacién.
Por otro lado, partiendo de la visién Psicolégica y de los
recursos profesionales con que contamos, nos proponemos:
a).- Aplicar los principios que emergen del Anfélisis Conduc
tual Aplicado, en un campo especifico como lo es el -
irea laboral.
b).- Verificar la aplicabilidad que dichos principios tienen -
en el desarrollo de un trabajo prictico.

c).- Posibilitar una mejoria palpable en la organizacibn del
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trabajo dentro del Planetario, en cuanto a las funcio
nes y actividades a realizar por sus miembros, de mo_
do que se alcance una mayor y mis adecuada difusibn -
de los aspectos Cientificos y Astronémicos, lo cual -
es el principal objetivo de la instituci®n.

d) .- Lograr que el personal se ubique y le dé la importan_
cia necesaria a las actividades que debe realizar, -
permitiendo una mayor eficiencia laboral.

e).- Dotar a la instituci®n de un sistema que le posibilite
obtener, analizar y evaluar, mis objetivamente, los -
resultados logrados en la ejecucibén del trabajo, tan_
to en su aspecto interno (empleados) como en el exter
no (p@iblico que asiste al Planetario), lo que debe -
probabilizar un mayor desarrollo general y su consi_-
guiente rendimiento y participacidén en los renglones-{
Educativo y Cultural.

En la medida en que esto ocurra podremos concluir que el -

trabajo que aqui se realiza, ha logrado sus objetivos y -

propbsitos exitosamente, en lo que respecta a la etapa de

anflisis y proposiciones.
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4.0 METODO
Los aspectos contemplados en la realizacidn del presente-
trabajo, pueden describirse tal y como a continuacién se

detalla en los puntos siguientes:

4.1. SUJETOS
Las personas con que se trabaj6 hacen un total de 80 elementos, los.

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

- Director 1
- Asesora 1
- Jefes de Divisidn 5
- Administrador 1
- Jefe de Prensa 1
- Jefe de Relaciones 1
- Coordinadora 1
- Secretaria 3
- Jefes de Departamento 4
- Jefes de Area 4
- Profesores Titulares 4
- Profesores Auxiliares 5
- Auxiliares de Area 7
- Educadoras 22
- Oficinistas 2
- Pagadora 1
- Cajeras 3
- Técnicos 3
- Manuales 6
- Vigilantes 5

80
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Como puede visualizarse la poblacién es sumamente heteroge
nea , ya que abarca un amplio rango de caracteristicas indi
viduales, en base a las funciones con que cumplen. Esto es
alin mids palpable al analizar situaciones tales como edad,-
escolaridad, estado civil, etc.; en donde se observa, por Ejem
que las edades del personal oscilan entre los 20 y 72 afios,
la escolaridad es desde primaria terminada hasta profesio
nistas titulados y el estado civil contempla toda la gama-
de posibilidades. Por otra parte, cabe sefialar que aGn y -
cuando existe una dependencia laboral con la institucidn
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 perso
nal, existt; otro tipo de dependencia a la que podriamos de
nominér administrativa. Esto es debido a que la renumera_
cién econdmica de las distintas personas, se da a tres nive
les:
-a) Dependencia del Planetario a partir de la Direccidén de
Difusi6n Cultural del I.P.N. ( 41 personas )
-b) Dependeciade las Oficinas Generales del I.P.N. en el
Area correspondiente a Vigilancia ( 5 personas )
-c) Dependencia de la Direccidn General de Educacifn Prees
colar de la Secretaria de.Educacién PGblica (SEP), del-

personal comisionado al Planetario ( 34 educadoras )}
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Esta situacibén puede identificarse con mayor plenitud en 1la
relacibén de personal, a través del puesto que desempefian -
al interior de la organizacién, en donde, ademis planteamos
el tipo de nombramiento, turno de trabajo y nombre de las -

personas. Se adjunta en la siguiente hoja.
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13-
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18.-
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22.-

RELACION DE PERSONAL DEL PLANETARIO

PUESTO

DIRECTOR

SECRETARIO PARTICULAR DEL
DIRECTOR

SECRETARIA DEL DIRECTOR
CHOFER

ASESORA DEL DIRECTOR

JEFE DE DIVISION ACADEMICA
JEFE DE DIVISION DL PRODUCCION

JEFE DE DIVISION DE OPERACION
Y MANTENIMIENTO

JEFE DE DIVISION DE RECURSOS
HUMANOS

SUB-JEFE DE DIVISION DE RECURSOS
HUMANOS

ADMINISTRADOR

JEFE DE PRENSA

JEFE DE RELACIONES

COORDINADORA DE EDUCADORAS
DISENADORA GRAFICA DE PRENSA
DISERADORA GRAFICA DE PRODUCCION
FOTOGRAFO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
OPERACION Y EVALUACION

PROFESOR TITULAR
PROFESOR TITULAR
PROFESOR TITULAR
PROFESOR TITULAR

NOMBRAMIENTO
DE TRABAJO

TLC.

H 5 oo
N.A.
N.A.
473
T.C.
T

N.A.
TG
i 8

p L o
N.A.
N.A.
N.A.

N.A.
T.P.
TP,
M.T.
T.P.

TURNO

=2 T M2 =2 m

<

= o m < T 2 W =

- ERE - I - — M) ~

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
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23.

24,
25,
26.
27,

28.
29,
30.
31.
32.
33.
34.

35.
36.
37.

38.
39.
40.
41.
42.
43.
44,

45.

PUESTO

PROFESOR AUXILIAR-ENCARGADO
DE BIBLIOTECA

PROFESOR AUXILIAR "A"
PROFESOR AUXILIAR "A"
PROFESOR AUXILIAR "B"

PROFESOR AUXILIAR -TECNICO
ELECTRICISTA

SECRETARIA
RECEPCIONISTA
CAJERA

CAJERA

CAJERA

PAGADORA HABILITADA

JEFE DE AREA DE OPERACION
DE EDUCADORAS

JEFE DE AREA DE PRODUCCION
JEFE DE AREA DE PROMOCION

JEFE DE AREA DE RECURSO0S
HUMANOS

AUXILIAR DEL AREA DE OPERACION
AUXILIAR DEL AREA DE OPERACION
AUXILTAR DEL AREA DE PRODUCCION
AUXILTAR DEL AREA DE PRODUCCION
AUXILIAR DEL AREA DE PROMOCION
AUXILIAR DEL AREA DE PROMOCION

AUXILIAR DEL AREA DE RECURSOS
HUMANOS

INTEGRANTE DEL GRUPO DE
EDUCADORAS

NOMBRAMIENTO
DE TRABAJO

T.C.
Tel,
T#Bs
N.A.

TP
N.A.
N.A.
TelCis
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.

TURNO

= m = =

T T EEZERE= === TS 2SS

=

NOMBRE

MARTA ELENA GARCIA GOMEZ
ISABEL LIZARRAGA

RODOLFO ROBLEDO PEREZ
LILTA GONZALEZ ACEVES

JUAN ESCALERA ESCAJEDA

MARIA CRISTINA HINOJOSA ZURIGA
MARIA RITA PERAL LOPEZ

MARIA GUADALUPE GONZALEZ ESTRADA
YOLANDA GARCIA FELIX

MA. GUADALUPE ROQUE MORAN
DOLORES PITAYO ARRIAGA

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

MARIA GUADALUPE MENDEZ GAMBOA
RAQUEL LUIS HERNANDEZ

MARIA DEL CARMEN JIMENEZ ALVAREZ
VIRGINIA LEDESMA VILLAR

MATHA LETICIA PEREZ TEJEDA V.
MARIA SILVIA CAMPOS SALGADO
MARIA FATIMA FLORES NEGRETE

ELENA IRENE BARAJAS CARRILLO

MARIA TERESA CADENA SAUT
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46.

47.

48. -

49.

50.

51

52,

53.

54.

55,

56.

57.

58.

59,

60.

PUESTO

INTEGRANTE
EDUCADORAS

INTEGRANTE
EDUCADORAS

INTEGRANTE
EDUCADORAS

INTEGRANTE
EDUCADORAS

INTEGRANTE
EDUCADORAS

INTEGRANTE
EDUCADORAS

INTEGRANTE
EDUCADORAS

INTEGRANTE
EDUCADORAS

INTEGRANTE
EDUCADORAS

INTEGRANTE
EDUCADORAS

INTEGRANTE
EDUCADORAS

INTEGRANTE
EDUCADORAS

INTEGRANTE
EDUCADORAS

INTEGRANTE
EDUCADORAS

INTEGRANTE
EDUCADORAS

DEL

DEL

DEL

DEL

DEL

DEL

DEL

DEL

DEL

DEL

DEL

DEL

DEL

DEL

DEL

GRUPO

GRUPO

GRUPO

GRUPO

GRUPO

GRUPO

GRUPO

GRUPO

GRUPO

GRUPO

GRUPO

GRUPO

GRUPO

GRUPO

GRUPO

DE

DE

DE

DE

DE

DE

DE

DE

DE

DE

DE

DE

DE

DE

DE

NOMBRAMIENTO

DE TRABAJO

NOMBRE

GLORIA ENRIQUEZ AGUILAR
REBECA FRIAS LUCIO

LETICIA GARCIA LEON

MARIA ALEJANDRA GARCIA LOPEZ
EUGENIA LEGORRETA RIVERO
NINA MARIA LIST REYES

OFELIA LOPEZ ACEVEDO

MARIA TERESA LOPEZ CASTRO
MIROSLAVA SINKA LOPEZ LEYVA
LEONORA. L. LOPEZ MORALES
MARIA ALEJANDRA MORQUECHO E.
LILIA M. NERY ALARCON
SUSANA ORTIZ DELGADO

MARIA VICTORIA PARTIDA ARROLLO

AURORA PICAZO MENDOZA
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PUESTO NOMBRAMIENTO 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 M MARIA EUGENIA RAMIREZ GUZIMAN
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 DEL GRUPO DE

EDUCADORAS M.T. M REBECA TORRES SUAREZ
67.- JEFE DEL TALLER N.A. D ALFREDO GUERRERO ORTEGA
68.- TECNICO EN MANTENIMIENTO TP v CRISTOBAL JIMENEZ SANTIAGO
69.- AYUDANTE TECNICO L M VICENTE RAMIREZ ANGELES
70.- MANUAL i M JESUS CORREA ASCENCIO
71.- MANUAL N.I. M CRUZ ALBINO DE LA CRUZ
72.- MANUAL N:Xs M JUAN RIVERA RAMOS
73.- MANUAL N.I. v J. BONIFACIO RODRIGUEZ GARCIA
74.- MANUAL N.I. B BELIA FELIX QUINTERO
75.- MANUAL Nadis F DONACIANO ° ROSAS RIVERA
76.- VIGTLANTE NaTs M JOSE MACARIO GOMEZ SILVA
77.- VIGILANTE N.I M ANTONIO CANDIDO BERNABE
78.- VIGILANTE N.l. v JOSE LUIS RODRIGUEZ RAMIREZ
79.- VIGILANTE N.I. v EVERARDO NERY MORALES
80 .- VIGILANTE N.I. F JUAN SANCHEZ RESENDIS
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T.C.
T.P.,
M.T.
N.A.
N.I.

CLAVES

TIEMPO COMPLETO

TIEMPO PARCIAL

MEDIO TIEMPO

NOMBRAMIENTO ADMINISTRATIVO
NOMBRAMIENTO DE INTENDENCIA

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 informacidn
en relacién a las actividades, puesto, objetivos, for_ -
mas de evaluacién y otros aspectos relevantes como pue_
de observarse en dicha hoja.

- Hoja de funciones (forma 2), en este caso Unicamente -
se anota el puesto dentro de la organizaci6én y en las-
columnas se especifican las activid;des, su definicién,
situacidén en que debe ejecutarse,resultado que debe pro
ducir, 1a 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 definicién de actividades
y organizacién 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 principal) que tiene tal puesto. En las columnas
se anotan,las realizaciones como producto terminal y las
subrealizaciones como resultados finales de menor escala;
los requisitos que se refieren a los pardmetros a eva_-
luar; las medidas o criterios a considerar para dicha -

evaluacién; los estandares, que son los niveles que de_
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ben alcanzarse al ejecutar las actividades; el sistema

de medicién, el cual representa la forma que permite ve_
rificar el resultado obtenido; y el canal de comunicacién
que es el mecanismo de control para corroborar los logros
reales; Se utiliza para proponer el sistema de evaluacién
para el personal de planetario.

Inventario de asertividad ( forma 4), basado en el que se-
aplica en la CU S I ,se utiliza para evaluar el grads
de respuestas asertivas en el entrenamiento implementado
con las educadoras de reciente ingreso al planetario. Su-
aplicacién fué en la fase "1" del entrenamiento en hat:
lidades.

Inventario de Miedos ( forma 5 ), del mismo modo que I
anterior, se retomd el modelo empleado en la CUSI para
evaluar niveles de ansiedad en las referidas personas
También se aplicé en la fase '"1" del entrenamiento en
habilidades . ’

Hoja de evaluacidén de ansiedad social ( forma 6 ), igual
a los casos previamente citados, esta forma ha sido aplica
da en la CUSI y se usd para recabar datos con respecto a
situaciones sociales generadoras de ansiedad en las educa
doras ya mencionadas. De manera similar se implement& en
la fase "1" del entrenamiento en habilidades.

Diagrama de consola de mando ( forma 7), se presenta la
ubicacifén de sus partes y en relacidn anexa,el nombre de
ellas segln la funcién que cumplen. Esta se utilizd en la
fase "2" correspondiente al entrenamiento de operacién y

conduccidén de sesiones.
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- Diagrama de consola auxiliar ( forma 8), al igual que en -
la consola de mando, se muestra la ubicacifén requerida y se
adjunta una lista con las partes que la integran de acuerdo
a la funcién que desempefian. También se empleo en la parte
2 del entrenamiento de operacién y conduccifn de sesiones.

- Hoja de Registro de manejo de texto (forma 9), con esta se
evalué la reproduccién verbal del texto, asi como diferen_
tes aspectos involucrados en ello, para estar en condicio
nes de afinar la conduccién de sesiones. Se registrd el -
contenido, la fluidez, el volumen, tono, expresién corporal
etc., checando si el requisito se cumple o no. Su aplica_-
cién se efectud en la fase "2" del entrenamiento de opera_

cién y conduccién de sesiones.

Tocante a los aparatos, estos sdlamente tuvieron utilidad -

durante el entrenamiento impartido a las educadoras de nuevo

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

cién de sesiones. Por lo tanto podemos establecer 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 panorid
ma, proyectores de piso.

- Grabadora de carretes

- Audifonos

- Micré6fono
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FORMA 1

HOJA DE ACTIVIDADES.

NOMBRE : EDAD:
PROFESION: EDO.CIVIL:
PUESTO QUE .OCUPA: ANTIGUEDAD:

A QUE AREA O DEARTAMENTO PERTENECE:

¢CUAL ES EL OBJETIVO DEL PUESTO?:

¢(DE QUIEN DEPENDE?

(QUIENES DEPENDEN DE USTED?

ZQUE ACTIVIDADES REALIZA?

iCUANDO LAS REALIZA (DIA Y HORA)?

¢EN QUE LUCAR LAS REALIZA (INSTALACION DENTRO O FUERA DEL PLANETARIO)?

ZQUIEN(ES) MAS INTERVIENE(N) EN LAS ACTIVIDADES?
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GENERAIMENTE ;QUE PASOS SIGUE PARA REALIZARLAS?

JQUE HABILIDADES CONSIDERA INDISPENSABLES PARA REALIZARLAS?

¢A QUIEN O QUIENES AFECTA(N) DIRECTAMENTE LAS ACTIVIDADES QUE REALIZA (TANTO COMPANEROS
COMO USUARIOS)?

¢QUE ASPECTOS SON LOS QUE EVALUA DE SUS ACTIVIDADES?

¢CUALES SON LOS RESULTADOS QUE OBTIENE?

¢COMO LOS ANALIZA?
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ve

DESCRIPCION ESPECIFICA DE ACTIVIDADES

NOMBRE : PUESTO: AREA O DEPARTAMENTO:
ACTIVIDAD No.DE VECES CADA BN CUANTO | CON QUE OBJETO SE OBSERVACIONES
QUE LA HACE CUANDO  |TIEMPO HACE




PUESTO:

FORMA 2 HOJA DE FUNCIONES

ACTIVIDAD

DEFINICION

SITUACION

RESULTADOS

DEPENDENCIA
FUNCIONAL

INFLUENCIA
FUNCIONAL

S¢




PUESTO:
MISION:

FORMA 3 MODELO DE PUESTO

REALIZACIONES Y SUBREALIZACIONES

)

)

REQUISITOS

MEDIDAS

ESTANDARES

SISTEMA DE
MEDICION

CANAL DE
COMUNICACION

9¢




FORMA 4
INVENTARIO DE ASERTIVIDAD

NOMBRE FECHA

EDAD SEXO EDO. CIVIL_

Las siguientes preguntas te ayudardn a evaluar tu asertividad
Se sincero en tus respuestas y ‘encierra en un circulo el ndmero -
que mejor te describa. El significado de los nfimeros es el siguien
te: 0 significa NO o NUNCA; 1 significa ALGO 6 ALGUNAS VECES;
2 significa PROMEDIO; 3 significaCON FRECUENCIA o UNA BUENA CANTIDAD
y 4 significa PRACTICAMENTE SIEMPRE o ENTERAMENTE.

1.- Cuando consideras que una persona estd 0o 1 2 3 4
siendo muy injusta contigo, le 1lla -
mas la atencidén por ello?

2.- Te cuesta trabajo tomar decisiones 0 1 2 3 )

3.- Puedes ser abiertamente critico acerca 0o 1 2 3 4
de las ideas, las opiniones o la conduc
ta de otras personas

4.- Protestas cuando alguien se te adelante 0 1 2 3 4
en una fila?

5 - A menudo evitas gente o situaciones - 0 1 2 3 4
que te producen miedo o sentimiento em
barazoso

6.- Con frecuencia tienes confianza en tus - 0 1 2 3 4

propios juicios
7.- Piensas que las tareas domésticas estan 0 1 2 3 4

repartidas justa y equitativamente en-
tre t y tu conyuge o compaiero (a)
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j O

11.-

12u=

135

1qe

15.-

FORMA 4

Tienes tendencia a '" Salirte de tus
cabales"'

Cuando un vendedor insiste en venderte
algo te cuesta trabajo decirle que -
""NO", a pesar de que el producto no -
es lo que realmente deseas

Cuando estas en una tienda esperando-
que te atiendan y llega otra persona
después que tG y la atienden primero
a ella,le llamas la atencidn al ven_
dedor por ello

Eres renuente a participar en un de_
bate o en una discusifn

Si le has prestado a alguna persona
dinero: ( o un libro o una prenda de
vestir o algln otro objeto de valor)
y esta persona se ha tardado en re_-
gresartelo, le llamas la atencién ; -
por ello

Continuas defendiendo un argumento
a pesar de que tu interlocutor ha de
fendido suficientemente el suyo

Cuando te hablan en un tono fuerte,
pides que suavicen el tono.
Cuando te sientes agredido tratas de

eliminar tal situacidn y que te res
peten
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16.-

17.-

8.~

+9.,-

20.-

21.-

23.-

24.-

FORMA 4

Puedes expresar tus sentimientos sin
ningin problema

Puedes decir no a cualguier invita_-
cién que te hacen, cuando no tienes
ganas de hacer lo que te piden

Cuando te solicitan que te quedes -
mis tiempo a trabajar, te niegas

Cudndo alguien tiene un acierto le
reconoces y le alabas su hecho

Cuando te hacen un obsequio o halago
que mereces por tu desempefio, lo -

aceptas |ZT. ]0{)0]80

Cudndo te hacen un obsequio o halago
que crees no merecer, lo rechazas

Si alguien te hace ver tus errores,-
tratas de justificarlos

Utilizas el trabajo de otras perso
nas en tu beneficio

Para iniciar una conversacidn con-
otra persona tomas tu la iniciativa

Cuando algo que hace o dice otra -
persona te molesta,se lo dices
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FORMA 5

INVENTARIO DE MIEDOS

NOMBRE FECHA

EDAD SEXO_ EDO. CIVIL

Los items de este cuestionario se refieren a cosas y expe_
riencias que pueden causar miedo G otros sentimientos desagrada_
bles. Tache el nfimero de cada item en la columna que describa que
tanto le perturba éste actualmente, o en una situacién imaginaria.
El significado para cada uno es el siguiente:

0 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 0 1 2 3 4
2= Las heridas abiertas 0 1 2 3 4
3.- Estar solo 0 12 3 4
4,- Estar en un lugar extrafio 0 1 2 3 ?
5= Las voces fuertes 0 1 2 3 4
6.- La gente muerta 0 1 2 3 4
Tas Hablar en PGblico 0 1 2 3 4
8.- Cruzar las calles 0 1 2 3 4
9.- La gente que parece loca 0 1 2 3 4
10.- Caer 0 1 2 3 4
11.- Los Automéviles 0 1 2 3 4
12:= Sgr molestado 0 1 2 3 4
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14.-

16,-

22.=

23.n

4. -

255

26,

27.-

28, -

29,

30

Los

FORMA 5

Dentistas

El trueno

El ruido de las sirenas

El fracaso

Entrar a otro cuarto donde hay

otras gentes ya sentadas

Los

Mirar hacia abajo desde edificios

lugares altos de la tierra

altos

Los

Las

Los

Ser

Los

Los

Los

Los

gusanos
criaturas imaginarias
extrafos
inyectado
murciélagos
0 I3 4
viajes en tren
- - ’
viajes en autobus

viajes en automdvil

Enojarse

La gente con autoridad

Los

insectos voladores
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53

32.

33,

34.

35.

36.

37

38.

39.

40.

41.

42.

43,

44,

45.

46.

47.

48.

49,

FORMA 5
Ver que inyectan a otra gente
Los ruidos subitos
El tiempo nublado
Las multitudes
Los grandes espacios abiertos
Los gatos
Una persona que intimida a otra
La gente con aspecto de rufidn
Las aves
La vista dél agua profunda
Ser mirado mientras trabaja
Los animales muertos
Las armas
La suciedad
Los insectos reptantes
Ver una pelea
La gente fea
El fuego

La gente enferma
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50.-

51.=

52.-

53.-

54~

S5,

57.-

ol

59~

61.

62.-

64. -

65.~

66.-

FORMA 5

Los perros

Ser criticady

Las formas extrafas

Estar en un elevador

Presenciar una intervencidén
quirtirgica

La gente enojada
Los ratones
La sangre

a) Humana
b) De Animales

Separarse de amigos

Los espacios cerrados

La perspectiva de una intervencidn
quirGrgica

Sentirse rechazado por otros

Los aviones

Los olores a medicinas

Sentirse desaprobado

La serpientes inofensivas

Los cementerios
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67.

68.

6

70.

71.

12.

73.

74.

75,

76.

T2%

78.

79.

80.

FORMA 5

Ser ignorado

Lz obscuridad

Los latidos cardiacos
( perder un latido )

a) los hombre desnudos
b) las mujeres desnudas

Los reldmpagos

Los Médicos

La gente con deformidades
Cometer errores

Parecer tonto

Perder el control
Desmayarse

Sentir nausea

Las arafias

Estar con gente importante
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FORMA 6
HOJA DE EVALUACION DE ANSIEDAD SOCIAL

NOMBRE FECHA
EDAD SEXO_ EDO. CIVIL,

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

0 significa NADA, 1 significa UN POCO, 2 significa REGULAR 3 sig
nifica MUCHA y 4 significa MUCHISIMA o PRACTICAMENTE SIEMPRE. Es_
to en relacidén al nivel de ansiedad o grado de incomodidad que ex

perimentas, seglin sea la situacidn.

1.- Hablar con una mujer de mi misma edad 0o 1 2 3 4
2.- Hablar con un hombre de mi misma edad 0 1 2 3 4
3.- Hablar con una mujer diez o mds afios 0o 1 2 3 4

mayor que yo

4.- Hablar con un hombre diez o miAs afios 0 1 . 3 4
mayor que yo

5.- Hablar con una mujer diez o mis afios 0 1 2 3 4
menor que yo

6.- Hablar con un hombre diez o mis afios 0 1 2 3 4
menor que Yo

7.- Estar en una fiesta con extrafios 0 1 2 3 4

8.- Estar en una fiesta con conocidos 0 1 2 3 4

9.- Estar en una fiesta con amigos 0 1 2 3 4

10.- Estar en una fiesta con parientes 0 1 2 3 4

11.- Dar una platica con diez o menos 0 1 2 3 4
personas
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t2.=

14.-

15,.-

18.-

19.-

20.-

21 .~

23.-

24, -

FORMA 6

Dar una platica con 20 personas

Dar una pldtica con 30 personas

Dar una plética con mids de 30 -

personas

Hablar con una mujer mis
gente que yo

Hablar con un hombre mis
gente que yo

Hablar con una mujer que
mejor que Yo

Hablar con un hombre que
mejor que yo

inteli_

inteli

se ve

s5e ve

Cuando estoy con alguien y hay

un vacio en la conversacifn

Cuando digo algo que creo muy -

serio y la gente se rie

Cuando hablo y la gente se ve

interesada

Cuando digo algo y creen que es

estlpido

Cuindo voy en un camién y comien

z0 una conversacién

Cuando me sucede un " accidente "

y la gente se rie
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25,~

26. -

2T .~

28.-

29.,°

30.~

32.-

38

34.-

35.-

FORMA 6

Cuando llego tarde a una fiesta o
reunidén y todos me miran

Cuando no soy invitado a una
fiesta y mis amigos si

Cuidndo estoy con un grupo de hom
bres

Cuiando estoy con un gyvpo de mu
jeres

Cuando estoy con un grupo de hom

bre y mujeres

Cuando estoy en un grupo de hom
bre y mujeres y tartamudeo

Cuidndo estoy con un grupo de hom_
bre y mujeres y bromean sobre lo
que digo

Cuando en un grupo alguien habla
sobre mi opinién y todos voltean
a verme

Cuando doy mi opinién y alguien -
estd en desacuerdo

Cuando hago o digo algo y alguien
dice que estoy equivocado

Cudndo mi(s) amigo(s) mis cer_

cano(s) dice(n) que estoy actuan
do tontamente
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36, -

37 =

38.-

39.-

40. -

FORMA 6

Cuando debo quejarme de un mal
servicio o vendedor

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

Cudndo debo reclamar por algo
que considero me pertenece o
estd en mi derecho

Cudndo tengo que esperar a -
alguien o algo bastante tiempo

Cuando tengo que hacer cola -
en algGn lugar

TESIS CON
FALLADE ORIGEN
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36.-

37.i=

38~

38.-

40. -

FORMA 6

Cuando debo quejarme de un mal
servicio o vendedor

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

Cudndo debo reclamar por algo
que considero me pertenece o

estd en mi derecho

Cuando tengo que esperar a -
alguien o algo bastante tiempo

Cudndo tengo que hacer cola -
en algfin lugar
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FORMA 7

Luz de Horizonte del Oeste y Norte
Conmutador de la Luz de Orizonte
Luz de horizonte del Este y Sur
Paralelos

Circulos Horario y Horizontal
Planetas

Sol

Luna

Rosa de los Vientos 2

Dia en 12 Minutos

Dia en 4 Minutos

Iluminacién del Tablero de Control
Rosa de los Vientos 1

Cuadrante de la Precesidn-
Estrellas

Visor de la Altura del Polo
Flecha Indicadora

Luz Blanca

Luz Azul

Meridiano

Ecuador y Ecliptica

Nombres de las Constelaciones
Contador de Afies

Cometa. Lé&mpara

Afio en 12 Minutos

Afio en 4 Minutos

Afio en 11 Minutos

Cometa. Conmutador de Operacidén
Escala de Tiempo y Horario
Paralaje de Sirio. Motor.
Estrellas Variables. Motor
Estrellas Fugaces. Motor
Estrellas Fugaces. Motor y Ladmpara
Precesitn

Altura del Polo. Motor

Lampara Nubes

Nubes. Motor avance-reversa
Nubes. Velocidad
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38. -
39.-
40.-
41.-
42.-
43.-
44.-
as. -
46. -
47.-
48. -

50.-
Sk
52.-

FORMA 7

Proyector de Constelaciones. Lampara
Satélite. Motor

Satelite. Lampara

Cometa. Avance

Micrdfone

Liampara Indicadora. Consola encendida
Liampara Indicadora. Telé&fono

Jackas para Audifonos (2)

Apagado de Luz de Teléfono

Manivela del Carrusel

Palanca para fijar posicién

Aro Porta Placas 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 C
14.-Proyectores de horizonte D

15.-Jupiter Rotante

16.-Tierra Rotante

- CONTROL INFERIOR

17.-Proyectores de panorama A
18.-Proyectores de panorama B

19.-Switch principal de la consola auxiliar

20.-Caja de Breakers

53



NOMBRE:
FECHA:
GRUPO:

FORMA 9

HOJA DE REGISTRO
MANEJO DE TEXTO

SI

NO

REGULAR

OBSERVACIONES

CONTENIDO

FLUIDEZ VERBAL

TONO DE VOZ

MODULACION DE VOZ

EXPRESION CORPORAL

VOLUMEN DE VOZ

TIEMPO DE MUSICA

MANEJO DE MICROFONO
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.3

LUGAR DE TRABAJO

Las instalaciones donde se realizé el trabajo corresponden
al drea asignada por I.P.N., al Planetario " LUIS ENRIQUE

ERRO " , ubicado en la Unidad Profesional Zacatenco del mis
mo Instituto, en 1la esquina que forman las calles de I.P.N
Sur y 45 Metros. Se anexan planos de las instalaciones tanto

internas como externas, y pueden identificarse como sigue:

INSTALACIONES

A- EXTERNAS
1.- Estacionamientos

2.

Areas Verdes

3.- Explanada

4.- Area para Expresiones

INTERNAS

=
'

5.- Area de Recepcidn

6.- Taquilla

7.- Area de Educadoras
8.- Coordinacién de Educadoras
9,- Sala de Proyecciones

10.- Area del Mural

11.- Rampa de Salida

12.- Bafios

13.- Camaras Plenas

14.- Oficina del Director
15.- Area de Secretaria
16.- Area Telefdnica

17.- Area de Recursos Humanos
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18.
19.
20.
21.
22.
23,
24,
25
26.
274
28.
it oh
30.
31.
32.
33.

Area de Prensa y Relaciones
Area de Produccién

Area de Grabaci6n

Area de Fotocopiado y Engargolado
Planta Eléctrica

Taller

Laboratorio Fotogridfico
Area Administrativa

Area de Operacidn
Biblioteca

Area de Disefio Grdfico
Rampa de Equipos

Area de Manuales

Cimaras de Aire

lavadora de Aire

Bodega
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PLANO

DE INSTALACIONES
( PLANTA BAJA )
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PROCEDIMIENTO

ETAPA "A"

Esta primera etapa del procedimiento contempla cuatro fases
que son; 1)Entrenamiento en Habilidades Socialesi}Entrenamiento
en Operacién y Conduccién de Sesiones,3)Juego de Roles,d) Inte
gracién, cada una de las cuales contienen una serie de partes
que mds adelante se mencionan.

Dicha etapa fué aplicada Gnicamente al nuevo grupo de Educado
ras, dado 2 queseiniciaban en la colaboracién de las activida_
des que lleva a cabo el lanetario, lo que dié lugar a la ne_
cesidad de impartir una orientacifén de adiestramiento respec_
to a la organizacibén y desarrollo del trabajo a nivel prees -
colar, que es donde participan dada la comisién otorgada por-
la Direccidn General de Educacidn Preescolar de la Secretaria de-

Educacién Ptiblica.

FASE "1" ENTRENAMIENTO EN HABILIDADES

bebidoaquesev&sualizé la importancia de introducir a las mis

mas en forma paulatina y sistemitica, se programd realizar la

exposicién sobre diferentes tépicos, con el propdsito de faci_

litar la integracidn de los mismos miembros al trabajo, y como

una preparacidén previa al entrenamiento al que serian sometida

e acuerdo a los requerimientos contemplados anteriormente-las

partes en que se dividié la fase fueron: b

A} Presentacién

de Durante esta se efectud una dinfmica de grupo, en la que se
organizé a los elementos del mismo por pequefios grupos los-
cuales se integraron a la eleccidén de un color, en ellos -

: ; /
las educadoras interactuaban platicando acerca de cuales -
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eran sus gustos, las actividades que realizaban, daban a cono_
cer su nombre, entre otras cosas, después de un limite de tiem_
po se elegia a una representante por grupo para presentar a -
sus compafieras a los otros grupos, Yy 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, quien tenia
que decir el nombre de todas sus compafieras. Esto permitia que-
poco a poco se estableciera un ambiente de cordialidad y buena
disposicién en la realizaci6én de las actividades programadas.
Por otra parte.se procedié a la presentacién del personal del
planetario, dirigiendose a cada irea o situacidén de trabajo -
con la finalidad de inciar la identificacifn y ubicacién tan_
to de los compafieros trabajadores como de €stos hacia ella, -
asi como de las instalaciones de la institucién .
Como final de las actividades de la presente parte se les hi_
zo entrega de las formas 4, 5 y 6 ( inventario de actividad,
inventario de miedos y evaluacifén-de ansiedad social, respec_
tivamente), las cuales fueron descritas en la seccién de ins_
trumentos y aparatos.

B).-Habilidades Sociales y Asertividad.
Se abordo el tema en base a la importancia que tiene para el
desempefio adecuado de las interacciones sociales, ya sean es_
tas a nivel individual o de grupo. Los aspectos tedricos tra_
tados estuvieron encaminados ala diferenciacién que es posible
hacer entre habilidades sociales y asertivilidad.
Se argumentd de acuerdo a algunos autores ( Lewinsohn,1975, -
por ejemplo), que las habilidades 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 demis, haciendo respetar
los propios y ademds promover una comunicacidén mis amplia es_
pecialmente en la expresién de sentimientos.
Por componentes explicados y ejemplificados ampliamente fueron:
- Habilidades Sociales.
1.- Conducta verbal hacia otros
2.- Conducta iniciada espontidneamente
3.- Distribucidén 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 infleccidén de la voz, fluidez
verbal, eleccidn del momento para emitir conducta verbal
y contenido de la misma.
2.- No verbales: distancia fisica, movimientos corporales, con
tacto fisico y visual, expresién facial y postura.
Los ejercicios implementados para practicar la temdtica expues
ta se retomaron del manual de habilidades sociales de la CUSL
siendo estos el dar y recibir cumplidos, hacer y reusar demandas
sostener conversacifén en base a preguntas abiertas, y autoelogios.
C)- Ansiedad y Depresién .-
Lo que se toc6 en esta parte fué la et'liolégiade ambos conceptos
y a partir de ello establecer sus definiciones y las diferen
cias existentes entre las mismas.
Los componentes sefialados como los mecanismos de identifica -

ci6én para cada una de las conductas fueron:
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1.- Verbal: a nivel cubierto que se manifiesta por pensamien_
tos negativos e irracionales, y abierta a través de expre
siones de tipo negativo.

2.- Motora: conductas de evitacidn y escape

3.- Fisiolégicas: sudoracién, taquicardia, respiraci6n entre
cortada, cambios metab6licos y glandulares, temblor, etc.,

Se plantearon las técnicas mis comunmente utilizadas para la

eliminacidén de dichas respuestas, tales como entrenamiento

en asertividad, desensibilizacién sistemdtica y técnicas de
relajacidén. Precisamente el ejercicio realizado en estas sesio
nes fué de relajaci6én, por medio de instrucciones grabadas de
acuerdo al manual utilizado en la pridctica de Psicologia C11_
nica en Iztacala.

D)- Autocontrol.-

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

autocontrol es ante todo una técnica empleada en

- Controlar ejecuciones que alteran la relacién entre el com_-
portamiento del individuo y su medio ambiente, para reducir
consecuencias aversivas.

- Controlar conductas que incrementen la efectividad a largo
plazo, del individuo, afin cuando las consecuencias positivas
sean recortadas o inmediatamente aversivas .

Asimismo, se sefialo’ bajo que condiciones es conveniente em_-

plear el autocontrol y que pueden resumirse en:

1.- Conductas que tienen consecuencias aversivas, a largo pla

z0.

2.- Conductas poco frecuentes y que tienen consecuencias posi
tivas.
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3.- Como complemento de otros métodos de modificacién
Igualmente indicamos el cldsico procedimiento utilizado en la-
implementacién del autocontrol, el cual contempla la especifi-
cacién de la conducta a ser controlada en términos que permitan
la identificaci6én y evaluacién de los efectos ocasionados por-
esta técnica; el planteamiento de las variables y / o determi_-
nantes ambientales que interactdan con la respuesta, descri_-
biendo detalladamente las condiciones en que debe darse la --
misma ; y la eleccifén de un procedimiento que afecte las
variables posibilitando su manipulacifén, esto siempre en estre
cha vinculacidon de la respuesta que desea ser controlada.

D1l mismo modo se instruy6 sobre la forma comfin de evaluacién-
y registro durante el procedimiento, abordando para ello los--
aspectos del automonitoreo.

Como ejercicio ée autocontrol se establecid un mecanismo de --
contrato cgnductual a acordar voluntariamente entre las educa-

doras espec1ficéndoles los pasos a seguir, lo que incluye:

Eleccién de las Conductas a incrementar y/o decrementar.

- Descripcién clara y concisa de tales conductas.

- Criterios de meta con limite de tiempo.

- Identificacién y especificacién de consecuencias positivas
contingentes- a la conducta.

- Identificacién y especificacién deconsecuehcias aversivaslal
no cumplimiento del contrato

- Seflalamiento de consecuencias positivas adicionales y

- Eleccidén de las consecuencias a hacer contingencias por el -

propio individuo.
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Correspondencia entre Conducta Verbal y Motora.

De manera breve se expusieron los tipos o clases
en que se da, la correspondencia y la no correspon

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 sé dice

- No se dice lo que se hace

La finalidad de esto fué plantear aspectos relevantes
para la valoracién,tanto de si mismo como del desem_
pefio de las actividades , considerando que esto po_
sibilite una mayor objetividad y adecuacidn en aque
llos casos en que deba dar informacifn respecto a -
actividades que lleve a cabo sin que exista una su_

pervisién directa y exhaustiva.
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FASE "2" ENTRENAMIENTO EN OPERACION Y CONDUCCION DE
SESIONES
La finalidad del "Programa Pre-escolar en el Planetario ",
consiste en hacer llega a los nifios la informacién de las-
Ciencias del Espacio en forma cientifica,clara y sencilla;
y al mismo tiempo sembrar en ellos la inquietud por la in_
vestigacidn cientifica a través de las Sesiones Pre-escola
res conducidas por el grupo de educadoras que trabaja en -
el Planetario, siendo esta su labor principal.
Esto se ha ido logrando a lo largo del afio escolar 1981-82
en que se inicié dicho programa, viendo la aceptacién que -
ha tenido, se vié la necesidad de aumentar en nimero, el -
grupo de educadoras para poder dar mayor atencifn a la po -
blacién infantil. Ahora,este nuevo grupo requiere de intro_
ducirse al trabajo que aqui se realiza, lo cual permite es_
tablecer los objetivos de este programa de entrenamiento.
Objetivo General.- Entrenar a las nuevas educadoras en el -
manejo de equipo audiovisual en cuanto a la ubicacién de sus
partes y uso, coordinado con la diccién correcta del texto,
para la presentacifn de sesiones preescolares.
Objetivo Particular.- Identificar todos los dispositivos au
diovisuales con los que cuenta la sala, asi como su manejo-
y utilidad.
Objetivo Particular.- Reproducir verbalmente el texto de 1la
sesién " MI AMIGO EL UNIVERSO " , para coordinarlo con la ima

gen y la mGsica siguiendo los tiempos establecidos.
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La presente fase abarcd tres partes, las cuales pueden describir

sSe como:

Parte A).- IDENTIFICACION GENERAL DE LOS SISTEMASE MECANIMOS Y
ELECTROMAGNETICOS

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

grupo pasd durante dos dfas a la sala de proyecciones para iden_

tificar la ubicaci6én de los aparatos. En el primer dia se les mos
tré lo siguiente:

- Encendido de interruptor en el cuarto de miquinas , asi como el 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 ( cbnsola auxiliar )

- Encendido de: Ecliptica / Ecuador

Meridiano

Contador de Afios
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

Luz Blanca y Azli1
Carrusel

Sonido - Micréfono

MGsica y Audifonos
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El segundo dia:
- Encendido de la consola auxiliar, Breaker principal y Breakers
individuales.
- Encendido:
Proyector de espejo
Proyectores de horizonte (A y B )
Proyectores de panorama (A y B )
Tierra Rotante

Bubbles

En esta misma parte,se les entregd el texto de la sesidn -
" MI AMIGO EL UNIVERSO " para que lo fueran aprendiendo fijan

do un tiempo de dos semanas para ello.

Parte B).- OPERACION Y TEXTO

Aqui se utilizé.un simulador que se disefié para que las educa
doras ubicaran las perillas y practicaran en €1, de modo que-
fueran familiarizandose de esta forma con el uso de los apara
tos, ya que el acceso a los originales seria hasta que pudieran-
identificar todas y cada una de las perillas que se operan, -
evitando con ello el ocasionar desperfectos costosos.

La parte B se inicié con una evaluacién de la parte anterior -
preguntando a cada educadora los elementos mostrados, regis -
trando sus respuestas para verificar cuales podian identificar,
Cabe mencionar que se siguié trabajando con los mismos grupos
ya organizados .

Se hizo un repaso de los aspectos contemplados en la parte A,
y posteriormente se pa56 a la ubicacién de perillas principa_

les, dividiendo para €sto 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 precesifén, Estrellas fijas, Liampara de Polo,-
Flecha Luminosa.

Hilera 5 : Luz Blanca.

Hilera 6 : Luz Azfil.

Hilera 7 : Meridiano, Ecuador / Ecliptica, Constelaciones y Conta_
dor de Afios.

En el lado Izquierdo, en el mismo orden:

Hilera 1: Lampara 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, Precesif6n, Altura de Polo

Hilera 4 : Proyector de Nubes, Velocidad de Nubes, Carrusel.
Hilera 5 : Motor de Satélite

Hilera 6 : Limpara de Satélites

Al mismo tiempo se le di6é un disefio 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 segundos, y la del-

movimiento de precesién, nunca deberdn moverse.
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Para la ubicaci6én de la consola auxiliar se divididé en tres

dreas:

- 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 espejo

- Proyectores de Horizontes "A"

- Proyectores de Horizontes "B"

- Barber Shop

= Bubbles.

- Botones para cambios individuales de ﬁroyectores de horizon
te " A, B, C y DY y panoramas " Ay 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 cn el Control Inferior

- Proyectores de Panoramas '"A"

- Proyectores de Panoramas ''B"

- Interruptor principalde la Consola Auxiliar

69



- Caja con Breakers de todos los proyectores antes mencionados.
Se les hizo hincapié que todos estos sistemas tienen una palanca
para encendido de motor, ademds del breaker, y un boton en el -
caso de proyectores de horizonte, piso y panoramas para dar cam
bios, ya sea hacia atrds o hacia adelante seglin 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 indic6é, fué que todos estos sistemas -
cuentan con una perilla para dar intensidad ( dimer ), también
se les intruy6é sobre la forma de colocar la cinta magnética, es
to se realiz6 en el aparato original, dado que es la Gnica mane
ra de practicarlo.

La ubicacién en la consola de mando se di6é en un dia, al igual
que para la consola auxiliar.

Respecto al texto se llevd la secuencia siguiente:

En primer lugar se verificé 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 del entrenamiento;posteriormente el texto tenfia -
que expresarse alternando la participacién de las dos educadoras
siguiendo la secuencia del mismo, lo que implicaba que una dije
ra un parrafo y la otra el siguiente y asi sucesivamente hasta__
terminar el texto y repitiendolo en varias ocasiones; finalmente
una de las dos educadoras que iniciaron el '" Programa Preescolar
en el Planetario ", se encargd de verificar la reproducciém ver
bal del texto a las educadoras nuevas.

Después de esto se les presentd la msica en forma global para
identificarla, y luego relacionar los tiempos de m@isica con el

texto. Se les pidié que fueran marcando su texto en donde hubie
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ra cambios de mGsica. En esta etapa se di6 acceso al micréfono.

La ubicacidén de las partes en el simulador, la reproduccién ver

bal de texto y la identificacién de la mGsica se realizaron en-

forma simultidnea, de acuerdo a los grupos.

Al término de la parte B se llevdé a cabo una evaluacidn,la cual

consistidé en 1)1a de operacién, preguntindoles en donde estidn -

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

el aparato original; 2) respecto al texto, lo escribieron €n-

varias hojas para cotejarlas con el original; 3) la misica, pa_

sando a la sala a decir el texto conforme a los tiempos de 1a_

misma.

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

la consola se les introdujo a la sala para coordinar mGsica, -

imagen y texto.

El entrenamiento en los aparatos originales, se realizdé con las

parejas previamente asignadas

Parte C).- CAMBIOS OPERATIVOS

Se realizd directamente en la sala de proyecciones para adecuar

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

tener en cada presentacién de sesidn.

Manejo de los botones 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_
gln la sesidn

Manejo de espejo

Regulacidén de sonido ( micré6fono-MGsica).
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FASE "3" JUEGO DE ROLES

Habiendo evaluado en la anterior fase la coordinacién de

mGsica, imagen y texto se plantedé el juego de roles, para

ir afinando y adiestrando mis adecuamente la operacibn y

conduccibén de sesiones, por lo cual se dividio la fase en

dos partes:

a).- Simulando presentar la sesidn el grupo de educadoras
hacia las veces de pGblico, mientras que una pareja
se encargaba de impartir dicha sesién. Una educadora
operaba el equipo y otra daba el texto, intercambian_
do posteriormente las posiciones entre ellas; las -
otras fungian como auditorio activo en términos de -
que al finalizar la presentacién de sus compafieras
retroalimentaban los aspectos positivos observadoé -
en su ejecucidén, de acuerdo a los criterios previamen
te establecidos conforme a los tiempos de mG_ - -
sica, secuencia de imagén, y pausas del texto.

b).- Participacién paulatina en sesiones normales, es decir
en aquellas que se: impartfan al pGblico visitante, =
siendo esa participaci6n bajo la supervisién de algu_
na de las educadoras con mayor antigliedad en el Pla_
netario. El1 objetivo que se perseguia con esto, fué el
ir minando gradualmente el '" Pédnico Escénico'", que

pudiera provocar un mayor auditorioen la sesidn.
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FASE "4" INTEGRACION
Esta fase se inici6é paralelamente a la fase 3, y contempld

4 partes las cuales pueden describirse:

a).- Presentacién

Aqui se 1llevd a cabo la mutua presentacifn entre educadoras

de nuevo ingreso y las que iniciaron el "Programa Preescolar
en el Planetario'", a lo largo del afio escolar 1981-1982, -

dando margen para identificacién entre ellas a través de -

pldticas en pequefios grupos .

El objetivo perseguido fué introducir a las educadoras en -

la organizacidén particular del grupo, de modo que supieran-

a quien acudir en busca de informacién respecto al trabajo-

b).- Establecer Objetivos y Actividades Generales del Grupo
de Educadoras.-

La finalidad contemplada era el instruir a las nuevas educa
doras en lo referente a las labores técnicas, docentes, ad__
ministrativas que lleva a cabo dicho grupo del Planetario.
Igualmente las actividades para alcanzar el mencionado obje
tivo fueron plidticas en las que se planteaban las experien_
cias, resultados, organizacidn, actividades realizadas, etc.
a través del periodo en que ha estado vigente el programa -
destinado a la poblacién preescolar.

c).- Elaboracifén de Programas.-

El propésito contemplado fué entrenar a las educadoras de -
reciente ingreso en la elaboracidén adecuada de programas -
técnicos apegados a los lineamientos establecidos y al enfo_

que que marca la S.E.P.

73



Se instruyé a las educadoras mediante una pldtica sobre los

aspectos que deben tomarse en cuenta en la elaboracién de -

programas, los cuales son:

=

Todo programa elaborado debe contener:

Cardtula.- Redactada" en terminos de oficio

T{tulo del Programa

Objetivos

Justificacién.- Aqui se exponen las metas y el porqué

del programa

Desarrollo.- Enunciar detalladamente los pasos o fases
que se requieren para la realizacifn-del programa.
Calendario de Actividades.- Se proponen fechas especifi_
cas para la realizaci6n de cada fase o el paso del pro_-
grama

Resultados.- Se plantean los resultados esperados
Evaluacién.: Se mencionan cuales son las formas de regis
tro para valorar los resultados, asi como los reportes de
avance sobre la realizaci6én del programa

Redaccidén.- Que se emplee un lenguaje claro, sencillo y
que todo lo escrito en el programa lleve una secuencia
légica.

Ortografia.

Ninglin Programa serd autorizado sino se encuentra susten
tado en los postulados del enfoque Psicogenético, tal y -
como lo exige la Direccién General de Educacién Preesco_-

lar- S.E.P.
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Posteriormente se solicitd que por equipo se realizara un progra
ma sobre un tema de su libre eleccién, para que practicamente se
aclararan todas las dudas.

La evaluacién de este programa de entrenamiento se llevdé a cabo

una semana después de la presentacién de la plédtica.

Dicha evaluacién consistié en solicitarles que en una hoja blan_

ca escribieran todo lo que sabian acerca de la elaboracidén de pro

gramas técnicos, junto con la revisién del programa que habian -
realizado, teniendo cuidado en indicarles a manera de retroali_-
mentacién la adecuacién alcanzada en su citado programa.

d).- Implementacidén de Fichas de Trabajo.-

El objetivo para esta parte consistié en entrenar a las educado

ras en la Jimplementacién correcta de fichas de trabajo y de conte

nido, de acuerdo a las investigaciones a realizar procurando -
homogeneizar criterios.

A través de una exposicibén se plantéd, el manejo y. utilidad que

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 informacién se recabe en libros o revistas.

Esta parte se divididé en dos aspectes:

1.- En la primera se les dié la teoria de como se hacen las fichas
y para que sirven.

2.- En la segunda se les pidié que elaboraran fichas, indicando
que cada educadora realizara una ficha de cada uno de los di_
ferentes tipos antes descritos.

La evaluacién de las fichas se efectué con base en aquellas
que las educadoras presentaron, y al igual que en el inciso

/
"C'" se les retroalimentd mediante la informacién de la adecua
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cién con que hicieron el trabajo.

ETAPA "B"

En la presente etapa del procedimiento se realizaron las fases

de:

- Evaluacién de la situacién real de las actividades del perso_
nal.

- Andlisis de la situacibn.

- Proposicidn de organizacién y redefinicién de actividades

- Sistema de evaluacién.

AquT ya se tomdé en cuenta a la totalidad de lasipersonas (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 si, nos conecta con la organizacidn completa de la insti

tucibn.

El detalle de las fases :

FASE 1 EVALUACION DE LA SITUACION REAL DE LAS ACTIVIDADES
DEL PERSONAL.

El levantamiento de informacién al respecto, se realizd por me_

dio de la aplicacién de la forma 1 (hoja de actividades), des_-

crita en los instrumentos y aparatos, los datos solicitados fue

TOoNn:

a).- Generales.- Nombre, edad, profesién o escolaridad, estado
civil, puesto, antigiedad y drea o departamento al que per
tenece.

b).-Objetivo del Puesto.

c).-Dependencia Jerarquica .- es decir de quien depende y que

subordinados tiene

d).-Actividades, qué, cuando, donde y con quiéh las realiza
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e).- Procedimiento utilizado al llevarlas a cabo

f).- Influencia,o sea a quien (es ) afecta con su actividad
g).- Formas de evaluacidn de sus actividades

h) .- Frecuencia con que se realizan las actividades

i) .- Periodicidad de las mismas

j).-Duracidn de actividades al ejecutarlas

La forma en que se implementaron las hojas indicadas fue a-
cudiendo directamente con cadauno de los empleados; una vez-
que el Director les explicd a todo el personal la importan -
cia de dar la informacidn correcta, eliminando cualquier --
inquietud en relacidn a posibles despidos o situaciones ad~
versas como consecuencia de ello. Al ir dando sus respuestas,
se puntualizaba en los aspectos mids relevantes de modo que
la informacidn fuera lo mas apegada posible a la realidad.
Posteriormente se regresd con cada trabajador a fin de co-
rroborar algunos datos, lo cual nos permitia confiabilizar
la informacién expuesta primeramente y en los casos diver--
sos se buscd validar las respuestas. Esto se 1levd a cabo
a través de entrevista, teniendo como guia de las mismas el
formato de la hoja de actividades, sin permitirles revisar
su hoja respectiva.

Es conveniente aclarar que la informacidn se recabd de 54 -
personas, quienes formaban parte de la organizacidn del Pla
netario desde tiempo atrds y por lo mismo tenian asignadas
determinadas actividades,lo que era el caso para las 26 edu
cadoras de recien ingreso, pues obviamente apenas iniciaban
su participacidn.

Sin embargo como ya se contemplaba su integracidn, se plan-
ted que actividades realizarian para tener una visidn de --
ello, y asi poder ubicarlas en el proceso.
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FASE " 2 " ANALISIS DE LA SITUACION
Con la informacién recabada se procedid a realizar el anilisis de la organi_

zacién condiderando:
a).- Puesto .- Jerarquia dentro de la organizacidn

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

¢).- Dependencia hacia arriba.- de quiéh depende

d).- Influencia.- A quién o quiénes afecta tanfo en lo interno
{compafieros de trabajo), como en lo externo (usuarios o
piblico )

e) .- Evaluacidn.- que tipo de datos o informacidn recaba y co-
mo los evalda

f).- Dependencia hacia abajo.- quién o quiénes dependen de &1

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

E1l siguiente paso consistid 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 cuidl es
la manera en que se satisfacen

3.- Consecuencias.- tipo de elementos que mantienen la ejecu-
cidn de las personas en cuanto a sus actividades

4.- Retroalimentacidn.- que mecanismos aportan informacidn --
respecto a si se realizan o no las actividades y el grado
de adecuacidn con lo que esto sucede

5.- Relacidn.- interacciones entre los distintos miembros de
la organizacidén tanto en lo prictico como en la estructu
ra administrativa existente, revisando que tan congruente
es, considerando sobre todo 1os puntos anteriores en forma
global e integral.

Estos pasos son sumamente importantes debido a que viene 3 ser
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U.N.AM. CAMPUS
IZTACALA
la plataforma desde la que pueden plantearse las proposicio

nes en aquellos casos en donde haya incongruencia en las fun
ciones de todos y cada uncde los empleados a la interaccidn
de servicio al exterior, asi como la afinacidn y/o estableci
miento de mecanismos que mantengan y mejoren los resultados
adecuados al llevar a cabo las actividades programadas, De
modo similar, permite la implementacién de las modificaciones necesa
rias para una mayor eficiencia en lo que corresponde al de--
sempefio general y particular de la Institucidn.

Tal y como se plantearf en Jos resultados, se detectaron una
serie de anomalias en la estructura de la organizacidn y el
planteamiento de objetivos, ademds de la carencia de defini-
cidn de actividades en la mayoria de los casos, Yy un sistema
evaluativo apegado a los requisitos minimos exigibles que --
permiten valorar el funcionamiento del Planetario de un modo

sistemitico. Im 1000160

FASE " 3 " PROPOSICION DE ORGANIZACION Y REDEFINICION DE
ACTIVIDADES

En base a lo anotado en el pirrafo anterior, se inicid el de-
sarrollo de la hoja de funciones para cada uno de los pues--
tos, tomando la forma 2, descritay anexa,en instrumentos y -
aparatos para su implementacidn. En la elaboracidn de estas
hojas se considerd el papel que deben desempefiar las educado
ras de reciente integracidn, de modo que al tener presente -
a la totalidad de las personas que laboran en el Planetario,
se pudiera conformar la organizacidn global de la Institucidn
y paralelamente se estableciera su asignacidn de actividades.
Por otra parte, tantolas hojas de funciones como la estructu-
ra organizativa ', a la que aquellas nos condujeron, debia --
posibilitarncs la esquematizacidn del Fluxograma, es decir los
flujos de comunicacidon que deben establecerse y / o mantenerse
de acuerdo a las necesidades reales para llevar a cabo las dis
tintas tareas que corresponden al puesto, asi como de los re--
cursos humanos, econdmicos o materiales con los gue se cuentan,
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Respecto a las hojas de funciones, cabe sefialar que fnica

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

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

siderd necesario realizar una hoja para cada una de ellas

debido a que seria un tanto repetitivo al realizar las mis
mas actividades o cumplir con idénticas funciones, como es

el caso de profesores auxiliares, educadoras, manuales, vi

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

servarse en dichas hojas, los aspectos enumerados y aborda
dos son los relevantes para el desempefio de actividades en
cada caso particular, y de acuerdo al puesto que se ocupe.

Tales aspectos son:

1) Actividad.- respuesta a ocurrir o tarea a realizar

2) Definicidn.- que implica la actividad a ejecutar, tomando
en cuenta lo que debe hacerse, como llevarlo a caho y --
obedeciendo a que se realice

3) Situacidn.- lugar o contexto en donde se debe ejecutar -
la actividad

4) Resultados.- cuil 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 el producto terminal que ello trae consigo.

5) Dependencia Funcional.- es decir, 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 funcidn 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 demanda de un Jefe Inmediato o persona de ma-

yor jerarquia en la organizacidn.

-Dependencia Paralela ( B ), cuando la actividad se com-
parte con otra persona de la misma jerarquiao en demanda
de un compafiero de trabajo de igual nivel.
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-Dependencia hacia abajo ( C ), si la actividad obedece a 1la
demanda de un subordinado o empleado de menor jerarquia den
tro de la Institucidn.

6) Influencia Funcional.- sea a quiéﬁ o] quiéhes afecto, tanto -
si cumplo con mi actividad como si no lo hago.

Para tener un panorama mis amplio de &sto, es recomendable remi---

tirse directamente a las hojas de funciones que se adjuntan a --

partir de la siguiente pédgina
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DIRECTOR DEL PLANETARIO
DEPENDENCIA INFLUENCIA
ACTIVIDAD DEFINICION SITUACION RESULTADOS FUNCIONAL FUNCIONAL
Tomar acuerdos Determinar conjuntamente - Oficina del Di- |[Adecuar las fun- C Jefes de -Jefes de
con los jefes de Divisig, rector. ciones del perso- Divisién visién
correspondientes las me- nal y lograr que
didas, politicas Yy activida la institucién --| (- Coordinadoral-Personal
des a realizar, segiin las - cumpla sus objeti| de Educadoras del Plane-
necesidades existentes, parg vos & tario.
que el personal cumpla con - -Educadoras
sus funciones y se atiendan del Plane-
las demandas. tario
-Piblico
Presidir las J pirigir las actividades Pro | Area del Mural Que las decisione§ C- Miembros del|-Miembros
juntas de Cons pias del Consejo en la toma emanadas del Con- Consejo del Consejo
jo del Plunetad de decisiones, salvaguardan Eejo sean congruey - -Personal

rio,

Elaborar infor-
mes Administra-
tivos y Evalua-
tivos

Z8

dolos intereses de la Insti-
tucidn.

Estructurar y redactar infor
mes acerca de la organiza --|
cidn, en relacidn al personal
el estado financiero, esta--
disticas, etc., de acuerdo a
las politicas del IPN para -
hacerlos llegar a las autori
dades correspondientes.

rector

FOficina del Di-

fes.

Contar con los -
resultados obje-
tivos del trabajo
para poder infor-
mar a las autori-
dades correspon--
dientes,

del Planeta
rio
-Educadoras
del Plane-
tario,
~Pliblico

- Autorida-
des relacig
nadas.
-Personal
del Planeta
rio
-Educadoras
del Planeta
rio.
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DEL PLANETARIO

£8

DIRECTOR
: DEPENDENCIA INFLUENCIA
ACTIVIDAD DEFINICION SITUACION RESULTADOS FUNCIONAL FUNCIONAL
Elaborar pre- | Fijar las necesidades de la Oficina del | Conseguir los C- Jefes de |-Autorida-
supuestos Institucidn para realizar, Director Trecursos necesa- i oa des rela--
en base a ellas, el presupues- e rios para poder | Pivisitn cionadas
to del ejercicio, para su --| realizar el tra- -Personal
autorizacibn, asli como aque- bajo requerido. del Plancta
llos presupuestos relaciona- rio.
dos con programas especificos
del Planetario.
Mantener comu- Establecer y fortalecer 1los Oficina del Estar en constan| A- Autoridades | Autorida-
nicacién con vinculosnecegarios con las -| Director. te comunicacidn | del IPN des relacip
las autorida-- autoridades del IPN, SEP, -- P con las autorida 2 < nadas
des Preescolar y otras que se re; égit?§3c10nes des correspon -- ée ?ztggsdades -Personal
quieran, para lg buena march > dientes, a fin - del Plane--
de la Institucidn, a partir : de mantenerlos - tario
de la comunicacidn permanentgd ézsizlggéones informados de - -Educadoras
con ellas, a fin de garanti-- ' los logros alcan del Planeta
zar la permanencia de los prd zados., rio.
gramas vigentes y otros de -4
nueva creacidn
Planear acti- | Bosquejar y asignar las acti-] Oficina del |Distribuir las -Jefes de
vidades del vidades a desarrollar por - Director tareas de manera "Divisidn
personal los miembros del personal pa- organizada para
ra la adecuada utilizacidn - un mejor rendi-- -Personal
de recursos y con ello lograrn miento y utiliza del Plane-
el buen funcionamiento de la cidn de los recul tario
organizacidn en cuanto a los s0s, -Educadoras
objetivos que se pretenden. del Plane-
tario.
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DIRECTOR DEL PLANETARIO
DEPENDENCIA INFLUENCIA
ACTIVIDADES DEFINICION SITUACION RESULTADOS FUNCIONAL FUNCIONAL
Autorizar roles| Dar el visto bueno a las asig  Oficina del | Garantizar 1a C- Jefes de -Jefes de
naciones de tareas tanto en Director atencidn al Pi- Divisidn Divisidn
actividades normales como en blico.
las especiales, a fin de ga- -Personal
rantizar la adecuada atencié®n del Plane-
al piblco en los eventos rea- tario
lizados por la Institucién -Educadoras
del Plane-
tario
-Piiblico
Hacer promocién| Difundir las actividades del Depende del Promover el tra-| c- Jefe de -Jefe de
a las actividg Planetario a traves de la -- lugar propues-|bajo del Planeta| Prensa Prensa
des del Plane--| promocién en medios masivos to. * |rio a todos 1los -Piiblico
tario, de comunicacidn tales como - niveles -Jefes de
T.V., Radio y Prensa, ya sea . i
atendiendo su demanda o a so- Divisidn
licitud de la Institucidn.
Atender las re-Procurar la atencidn adecuada Oficina del Mantener la ima- -Jefes de
laciones a altd a las personalidades de alta Director gen del Planeta- Divisidn
nivel jerarquia que se relacionen rio en forma ade-
con el Planetario para dar cuada -Piblico

8

respuesta a sus demandas
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DIRECTOR DEL  PLANETARIO
! DEPENDENCIA INFLUENCIA

ACTIVIDAD DEFINICION SITUACION RESULTADOS FUNCIONAL FUNCIONAL
Impartir con- Exponer trabajos y puntos Depende del Difundir infor- -Piblico
ferencias de vista ante un auditorio, lugar propuesto | macidn Cientifi

de acuerdo a la programa -- . ca y Astronémi-

cidn y requerimientos, dan- ca.,

do a conocer:la informacidn

necesaria y que pueda ser

asimilada
Escribir arti- Redactar escritos contenien{Oficina del Difundir infor- -Piiblico
culos do informacién Cientifica Director macidn Cientifi

y/o Astrondmica, para su ca y Astrondmical

publicacidn en revistas, pe

riddicos, etc., segin sea

necesario,
Participar en Colaborar en la produccidn |Oficina del Apoyar el traba-|C- Jefes de -Jefes de
actividades - de nuevas sesiones y pro-- [Director jo que se reali-| 1as Divisiones Divisidn
técnicas yectos, realizando investi za en el Planetal de Produccidn y

gaciones y asesorando la - |Area de Produc- rio Mantenimiento

S8

programacidn de actividades
que deben llevarse a cabo
para su realizacidn,

cidn




ASESORA  DEL  DIRECTOR
DEPENDENCIA INFLUENCIA

ACTIVIDAD DEFINICION SITUACION RESULTADOS FUNCIONAL FUNCIONAL
Investigaci®n. | Planteamiento de hipStesis de tra|-Diversos Observato- Contribucidn a nue- |A. Director, - Director.

bajo. Proposicién de modelos, pre frios Astronémicos --|vos datos acerca de

diccitn de hechos de acuerdo a € el pais y el extran|temas astronmicos,

tos, comprobacidn con la realidag liero,

observada en los datos, Acepta--- [-Bibliotecas especia

cidn o rechazos de dichos modelos,| lizadas.

todo @sto se realiza en Astrono--

mia, Astrofisica, Arquwastronomia,

y Difusitn de dichas ramas del co

nocimiento. Ademds de revisidn --

bibliogrifica especializada en bi

bliotecas. ==

Asesoria, De acuerdo a la solicitud del Di- |Biblioteca Dotar de informa-- A, Director, - Director,
rector se hace la presentacién, co cidn al Director, -
rreccin o aportacidn sobre algfin~ acerca de los G1ti-
tema especifico, relacionado con - MOS avances con res
la Astronomia en el momento que -- pecto a las cien---
sea necesario, cias de su especia-

lidad.

Impartir Cursos [Presentacién de conferencias sobre Sala de proyecciones|-Difundir 1a infor- A, Jefe de la - Phblico.
temas cientificos y astronémicos , macidn e investiga DNivisidn Aca- - Jefe de
aclarando las dudas que surjan --- cidn acerca del es | démica Div. Academ.
en los asistentes, asi camo entre- tudio del cosmos - - Profesores
ga de material impreso. al piiblico en gene titulares

ral, y auxilia-
~-Incremento del ni- Tes.

98
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SECRETARIO PARTICULAR DE LA DIRECCION.

ACTIVIDAD DEFINICION SITUACION RESULTADOS DEPENDENCIA INFLUENCIA
FUNCIONAL. FUNCIONAL.
Revisar corresponq Atender la correspondencia tanto |Secretaria Particu- | Resolver los asun- | A.- Director. -Director.
dencia. la que se recibe, como la que se |lar y Area de Ofici| tos que afectan al -Jefes de
envia canalizdndola hacia quien |nas. | Planetario. Divisidn
corresponde. -Autoridades
del IPN.
Atender 1lamadas | Recibir telefonemas dirigidos al [Area de teléfonos. |Tomar recados para | A.- Director. -Director.
telefénicas. Director para canalizarlos y dar el Director y pasar -Autoridades
respuesta a las demandas. le las 1lamadas te- del I.P.N.
lefénicas. -Piblico.
Llevar el arcli- | Tener un control de los asuntos Secretaria Particu- |Dar respuesta a to- | A.- Director. . -Director.
vo, del Director para estar al pen- lar. dos los asuntos del : -Piblico en
diente de su tramitacidn. Director. general y
-Autoridades
Relacionadas
Elaborar escri- Redactar y/o revisar que se meca- |Area de Secretaria. |Atender las demandas|A.- Director. -Director.
tos. nografien los escritos que concier del Director. B.- Secretaria. -Autoridades
nen al Director. Relacionadas
-Pablico.
Cumplir comisio- | Realizar encargos diversos del Di- [Dependiendo del tipo|Cumplimiento de la [A.- Director. -Director.
nes. rector, segiin sus necesidades. de comisitn dentro o[Tarea especifica se- -Institucio-

Recibir a los que
visitan al Direc

tor.

L8

Atender a las personas que tratan
de entrevistarse con el Director
para facilitarles su acceso.

recepcion.

fuera del Planetario

IArea de Oficinas y

giin el caso.

Que los visitantes
obtengan la atencidn
que solicitan.

A.- Director.

nes relacio
nadas.

-Director.

-Autoridades
relacionadas

-Piiblico.
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SECRETARIO PARTICULAR DE LA DIRECCION

ACTIVIDAD DEFINICION SITUACION RESULTADOS DEPENLENCIA INFLUENCIA
FUNCIONAL. FUNCIONAL.

Controel de -- Atender a los compafieros - Area de Secreta-|Planear el acce- A.- Director. - Director.
asistencia a de trabajo para que puedan ria, so al Director - - Jefes de
Acuerdos. sostener reunidn con el Di- en cuanto a visi hivisién.

rector, ya seca que se: les so tas.

licite o que sea de "motu

propio'".
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SECRETARIA DEL DIRECTOR
DEPENDENCIA INFLUENCIA
ACTIVIDAD DEFINICION SITUACION RESULTADOS FUNCIONAL FUNi.. ONAL
Tomar dictados Tomar nota de los términos en que | Oficina del Direc-| Contar con 1a in- A - Director -Director
debe elaborarse un escrito o in-- | tor. formacidn a meca- -Autoridades

Mecanografiar
escritos

Atender 1lamadas
telefénicas

Establecer comuni-
cacidn telefénica

Cumplir comisione
diversas dentro-
del Planetario.

68

forme, de acuerdo a las instruccig
nes del Director.

Redactar y / o escribir a miquina
informes, escritos y otros traba-
jos, segln instrucciones del Di-
rector, su Secretario particular

o alglin otro Jefe.

Contestar el teléfono canalizan-
do la 1lamada a quien corresponda
de acuerdo al asunto de que se --
trate para que sea atendida.

Hacer la llamada telefbnica a so-
licitud del Director, para ponerlo
en contacto con la persima indica-
da segiin sea el caso.

Realizar actividades tales como:
pago de cheques al personal, aten-
der a las personas que visitan al
Director, cuand-~ ¢i encargado no
se encuentra y algunas otras come
servir café, organizar eventos so
ciales, etc.

Area de Secretaria

Area telefdnica

Area telefdnica

Area de Secretaria

nografiar.

Poder enviar infor-
mes a quien corres-
ponda y dar respues
ta a otras demandas
por escrito.

Atender demandas a
traves del teléfono

Comunicar al Direc-
tor.

Dependiendo de 1la

canisién

A - Director
A - Secretario par-
ticular

A - Coordinadora
del grupo de educa-
doras.

A - Director

A - Director

relacionadas

-Director
-Secretario
particular
-Jefes de
Division
-Autoridades
relacionadas

-Personal
del

Planetario

- Pitblico

- Director
-Autoridades
relacionadas
- Piblico

- Director
~Personal
del
Planetario
- Piblico
visitante



CHOFER DE DIRECTOR.

ACTIVIDAD DEFINICION SITUACION RESULTADOS DEPENDENCIA INFLUENCIA
FUNCIONAL. IFUNCIONAL.
Manejar el au-|Conducir el vehiculo de acuer Diferentes si-- [Facilitar el trag A.- Director. - Director
tomdvil, do a las necesidades de des- |tios. lado de un lugar
plazamiento del Director. a otro,
Mantenimiento [Vigilar los niveles de .combus |Diversos sitios. |Conservar en buen| - Director

del automdvil

06

tible y lubricantes que en ca
S0 necesario proveera de &s--
tos al vehiculo, asi como de

llevarlo a revisi®n periddi-

ca al mecdnico, efectuar la -
limpieza del mismo.

estado el automd-
vil para su uso
continuo,




ADMINISTRADOR.

. DEPENDENCIA INFLUENCIA
ACTIV1DAD DEFINICION SITUACION RESULTADOS FUNCIONAL.) FIINCIONAL
Control de ven-|Cotejar folios de boletos y reci- | Area administrativalLlev
: -levar un control - ~ cajer:
ta total. bos, sacar costos de venta y com- |y caja fuerte, de los ingresos por = §3é}g}2 de
probarlo con el dinero recabadn | venta de boletos. persoual
liberando de rcsponsabilidad a la - Jefe Ae hir

Llevar libro de

Ingresos,

Llevar la conta-

bilidad.

Control de Presu-

puesto.

Control de Ingre-

50s.

16

cajera.

Hacer las anotaciones de los folios
de boletos y recibos con los ingre-
s0s recabados en el libro correspon
diente, =

los balances de ingresos y egresos
del Planetaric.,

da del presupuesto por programa au-
torizado.

Llevar el control de los depdsitos
en cuentas bancarias, tanto de las
partidas autorizadas por el IPN co-
mo los ingresos autogenerados.

Efectuar los estados financieros, y Wrea Administrativa,

Asentar cada erogacifn en la parti- JArea Administrativa,

Area Administrativa)

firea Administrativa
y Bancos.

Facilitar la conta-
bilidad y los in--
formes respectivos

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

Mantener el gasto

dentro de las auto-
rizaciones otorga--
das.

Tener la informa--
cidén de los recur-
sos econdmicos, --
con que se cuenta.

A.- Director.

A.- Director

mantenimien
to.

- Director.

- Director.

-Jefes d
Divisidn

-Director.

- Director.
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ADMINISTRADOR
DEPENDENCIA 1
N SITUACION RESULTADOS : INFLUENCIA

ACTIVIDAD DEFINICIO u FUNCIONAL. FUNCIONAL.

Manejo de fondo |Pago directo en efectivo o cheque |Area Administrativa |Agilizar la compra |A.- Director. -Jefes de -

revolvente. de los gastos menores, previamen- del material urgen Tivisidn
te autorizados. te. -

-Director,.

Ordenar 1la docu- | Instruir a las personas encargadas |Area Administrativa.|Comprobar los gastos| A.- Director. -Jefes de

mentacidn relati | de alguna compra o pedido, sobre - del Planetario. Divisidn

va a los egresos | los requisitos que debe llenar la .

del Planetario. | documentacisn comprobatoria, reci- -Director.
bir dicha documentacién, cotejar
que cumple los requisitos, poner
los sellos para su autorizacién -
recabar las autorizaciones, vali-
dar las copias necesarias y ges--
tionar los pagos correspondientes,

Tomar acuerdos. | Celebrar acuerdos con el Director Oficinas de Jefes, |Establecer congruen- |A.- Director. -Jefes de
del Planetario, Jefe de Unidad Ad- cia administrativa - [A.- Autoridades del| Divisidn
ministrativa de Difusién Cultural entre las partidas - IPN. -Personal en
y con el Director Administrativo - autorizadas y los -- general.
de IPN, en relacién a las activida resupuestos reales,
des financieras y administrativas, '

Proveer el mate- | Vigilar la existenciua de los dife- | Area Administrativa [Facilitar el mate--- |A.- Director. -Director.

rial necesario. | rentes materiales que se requieren | y Almacén, ial necesario para [B.- Jefes de - -Jefes de -
para el desarrollo del trabajo --- as actividades del nivisidn Pivisidn
comprando a tiempo de manera que - lanetario y contro- -Secretarias.
haya una dotacidn minima para su - ar la existencia de -Técnicos.
uso. aterial. ~Gpo. de Edu-

cadoras.

6




ADMINISTRADOR

ta de venta

£6

cotejando el nimerc de folios
de inicio y fin de actividades

va

S0s

ACTIVIDAD DEFINICION SITUACION RESULTADOS DEPENDENCIA INFLUENGIA
FUNCIONAL FUNCIONAL

Entrega de caja| Entrega a la cajera una cantidad | Oficina Administra |Dotar a la cajera C - Cajera -Cajera

de dinero con la que se inicia tiva ~ |de los medios nece -Piitlico

la venta, asieomo le los boletos sarios, para la --

anotando el nimero de folio. 1realizacidn de su

actividad

Recibir la cuen-| Recibir la cuenta de ingresos, Area Administrati- Recabar los ingre ¢ - Cajera - Cajera

- Auxiliar del
area de Recur-
sos Humanos --
del grupo de
Educadoras.




JEFE DE PRENSA
DEPENDENCIA INFLUENCIA
ACTIVIDAD DEFINICION SITUACION RESULTADOS FUNCIONAL FUNCIONAL
Programar entre- | Atender demandas y solicitudes De acuerdo a los Difundir el trabajd A - Director -Director
vistas de entrevistas para radio, T.V. intereses, en las que realiza el -Personas de
y/o prensa, asignando dia y hora| oficinas del Pla- Planetario los Medios
especifica de acuerdo con lac -- | netario o fuera - de Comunica-
partes involucradas. de &1 cidn
-Piblico
Elaborar boleti-| Redactar la informacidn necesaria| Area de Prensa Infyrmar de las A - Director - Pfiblico
nes de prensa para darla a conocer a los dis-- actividades del -
tintos medios de comunicacidn -- Planetario '
segiin corresponda
Coordinar vy Vigilar que la publicidad rela- Area de Prensa y Informar de las A - Director -Piblico
controlar la cionada con el Planetario sea - Recepcidn actividades del -Director
publicidad elaborada y distribuida conforme Planetario C - Jefe de -Jefes de
a lo planeado Disefio Divisién,
-Crupo de
Educadoras
- Cajeras
Atencidn al Establecer relacién con los usua- | Area de recepcidn -Satisfacer la de- - Piiblico

plblico

t6

rios tanto personal camo telefd-
nicamente para informar del fun-
cionamiento, horarios, sesiones
presentadas y/o ventu de boletos,
costo. Oir quejas, resolver dudas
y en casos especiales explicar -
los imprevistos

manda del piiblico
-Orientar de las -
actividades del
Planetario
-Incrementar 1la
asistencia de los
usuarios,
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JEFE DE PRENSA
DEPENDENCIA INFLUENCIA
ACTIVIDAD DEFINICION SITUACION RESULTADOS FUNCIONAL FUNCIONAL
Revisar publica-| Realizar un anilisis de las di- Area de Prensa Estar enterado de - Director
ciones ferentes publicaciones, que conte, lo que concierne -Jefes de
gan informacidn de interes para al Planetario Division,
el Planetario ~Grupo de

Tamar acuerdos

S6

Establecer junto con el Director
las actividades de pramocién a
traves de los Medios de Comuni-
cacidn, especificando dia, hora
¥y lugar en que deben realizarse

Oficina del
Director

Promover ' el tra-
bajo del Planeta-
rio, a todos los
niveles

A - Director

Educadoras

-Director
-Piblico
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DISENADORA GRATICA DE PRINSA
ACTIVIDAD DEFINICION SITUACION RESULTADOS DEPENDENCIA INFLUENCIA
FUNCIONAL FUNCIONAL
Elaborar Estructurar diferentes Pro j Area de disefo Contar con un A - Jefe de -Director
disefios yectos de publicidad, con- proyecto ade-- Prensa -Jefe de
grificos templando en su contenido cuado para 1la Prensa
la informacién necesaria- publicidad
seglin el caso de que se --
trate
Dibujos ori Realizar los folletos, pPos |Area de disefio Tener material de A - Jefe de - Piblico
ginales ters u otro tipo de traba- promociodn y pro- Prensa

jo que resulte impactante
para dar a conocer las ac
tividades del Planetario

paganda

.




JEFE DE RELACIONES PUBLICAS

ACTIVIDAD DEFINICION SITUACION RESULTADOS DEPENDENCIA INFLUENCIA
FUNCIONAL FUNCTONAL
Elaborar estra_ |Estructuras las politicas y activi | Area de Relaciones Promover las activi |A- Director - Nirector
tegias dades a seguir para mantener e in -] dades que realiza el Jefes de
crementar las relaciones puiblicas - planetario Divisién .
a todos los niveles, de modo que se - Plblico
pueda difundir el trabajo'del plane
tario. i
Canalizar infor |Proporcionar informacién a los cen |Area de relaciones Mantener buenas rela [A- Director + Director
cibn | tros con quienes se tienen relacio | Ciones con los cen - - Jefes de
nes tanto de aspectos astronfmicos tros de interés para Divisién
como de las actividades del planeta Hivulgar el trabajo - Centros
rio, buscando mayor promocién Hel planetario Relacionados
- Piblico
Programar even |Elaborar con anticipacién la progra|Area de relaciones fontar con una adecua| A- Director |- Director
tos especiales |[cién de ceremonias especiales cui_- Eav programacifn para - Jefes de
dando que se generen las medidas ne entos relevantes Divisién
Cesarias para su difusion; asignan_
do a las personas que deben inter -
venir asi como el rol que les co -
rresponda. ’
Coordinar even |Cuidar que las actividades programa [lugar en donde se - Ampliar la difusién - Director
tos especiales |das para el evento especial corres_|realice cada evento |de 1las actividades - = J@fs_zsc}e
pondiente se lleven a cabo confor_- que realiza el pla_- Divisién
me a lo planeado organizando y diri hetario - Personal
giendo a las personas asignadas, de del Plane
modo que se cumplan los objetivos tario
- Educadoras
del planeta
rio
- Invitados
o - Piblico




- é -

JEFE DE RELACIONES.
ACTIVIDAD DEFINICION SITUACION RESULTADOS DEPENDENCIA INFLUENCIA
FUNCIONAL FUNCTONAL
Coordinar progra | Establecer los mecanismos necesa-- Area de relaciones Ampliar la proyec---|A - Director. - Director,
mas conjuntos. ~ [rios para realizar trabajos en co- | © lugares especifi-|cidn del Planetario - Asesora.
laboracidn con otras instituciones,) cos de acuerdo a lalen le terreno cultu- - Jefes de De-
procurando incrementar el grado de | Institucién con que(ral, partamento.
participacién del Planetario en ac | se establezca el -- - Ihstitucio--
tividades culturales, convenio, Nes o Depen-
dencias.

86




JEFE DE LA DIVISION ACADEMICA.,

ACTIVIDAD

DEFINICION

RESULTADOS

DEPENDENCIA
FUNCIONAL

INFLUENCIA
FUNCIONAL

rogramar cursos,

Supervisar cursos,

Coordinar cursos.

66

Estructurar los temas a abordar en

los cursos, elaborando la calendari
zacidn de los mismos, de manera que
puedan promoverse con anticipacién
poniendo al alcance del piblico la

informacién cientifica y astrondmi
ca.

Cuidar que los cursos que se impar
tan se apeguen a la temdtica progra
mada, asi como que se lleven a cabo
de acuerdo a la programacién, revi-
sando que el expositor sea la perso
na asignada.

Asignar oportunamente a los Jefes de
Divisidn y Profesores titulares que
deben impartir los cursos, cuidando
que los materiales a utilizar estén
a su disposicién y haya una persona
que los auxilie en el manejo del e-
quipo, audiovisual

Divisidn académica.

Sala de proyeccionejQue realmente se di-

Divisidn Académica.

cuada programacién -
de los curses tanto
en relacion a los te
mas como a las fecha
designadas.

funda la informacién
cientifica y astrond
flica al piblico.

Adecuacién de los re!
cursos tanto humanos
como materiales de a
cuerdo a las necesi-
dades.

Contar con una ade=-lA - Director.

- Director.

- Asesora.

+ Jefes de Di
visién,
b Profesores
titulares,

- Piblico.

- Asesora.
Jefes de -
Divisidn.
Profesores
titulares.
- Profesores

auxiliares
Piblico.

"

- Asesora.
Jefes de -
Divisidn.
- Profesores
titulares,
Profesores
auxiliares
Piblico.




2
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JEFE DE LA DIVISION ACADEMICA.

ACTIVIDAD DEFINICION SITUACION RESULTADOS DEPENDENCIA INFLUENCIA

FUNCIONAL FUNCIONAL

Coordinar capacita-|Asignar con anticipacién a las per-| Divisién Acedémica. Dotar de las habili-| B - Jefe de la Divi| - Asesora.
ciones. sonas que deben encargarse de la ca dades necesarias pa- sibn de Produc-| - Jefes de -

pacitacién técnica y cientifica de ra el adecualo desenm cién, Divisidn.
los profesores titulares y auxilia- pefio de sus funcio-=| B - Jefe de la Divi] - Profesores
res senalando los tiempos en que se nes, al personal do- sibn de Mante -| Titularess
realizard dicha actividad. cente, nimiento, ~ |- Profesores
auxiliares

- Piblico.

g?ogd1nar las a5€s0fAsignar oportunamente a las perso-- IDivisién académica. |Aclara las dudas que | C - Personal docent¢ - Director.

L nas que asesoren al personal docen- tenga el personal do ' - Asesora,
te en las dudas existentes, respec- cente para una mejor - Jefes de -

to a la informacién técnica y astro realizacion de sus ad Divisidn,
ndmica, que surjan en la practica. tividades, | - Profesores

titulares.
- Profesores
auxiliares

- Pablico.

Poner en posicién
2l equipo.

001

Cotejar la posicién astrondmica, afio
mes, dia y hora de Sol y luna, cote
jar precesitn. Colocar altura de po-
lo deseada y cotejar 1las figuras de
carrusel principal.

10s sistemas de proyectores de pano-
ramas, horizontes y de piso.
Corregir las fallas de emergencia --
que se presenten o reportarlas si --
son graves,

La imagen requerida debe cotejarse egn

Sala de proyecciones

que se presenta con
cada sesién.

Establecer congruen-
cia con la imagen --

C - Jefe de Opera---
cidn.

Piblico.
Profesores
titulares
Profesores
auxiliares
Jefes de o
peracidn y
Manteni---
miento.
Grupo de e
ducadoras, -



3

ACTIVIDAD

siones,

Impartir cursos,

tenimientc,

JEFE DE LA DIVISION ACADEMICA
DEFINICION SITUACION RESULTADOS DEPENDENCIA INFLUENCTIA
FUNCTIONAL FUNCIONAL
Presentacién de se-|Previa revisién del aparato. Sala de proyecciones|Difundir 1a informa-| € - Jefe de Opera--| - Piblico.
Operacién del equipo audiovisual y cibn cientifica y as cidn - Profesores
Planetario en forma acorde con la - trondmica al piblico titulares
grabacién y seguimiento de instruc- en general, y auxilia--
ciones. Solucionar las fallas impre res.
vistas que presente el equipo. - Jefes de 0-
peracién y
Mantenimien
to.
Presentacién de conferencias sobre Sala de proyecziones| Difundir 1a informa-|B - Jefe de 1a Divi{- Pdblico.
temas astronmicos y cientificos, a- cidn e investigacién sifn académica. |- Profesores
clarando las dudas que surjan en lo acerca del estudio - titulares y
asistentes, asi como entrega del ma del cosmos al pibli- auxiliares,
terial impreso, co en general. - Jefes de 1a
Incremento del nivel Divisién a-
escalafornario, cadémica y
Depar tamen-
to de Opera
| cidn,
Grupo de e-
ducadoras.
Apoyo técnico a man4Cambiar limparas a los proyectores, |Sala de proyecciones Presentacidn de sesiq .B - Jefe de manteni| - Piblico,
.L'irrcglo de los mismos, cuando se tra e miento, - Profesores
ban; colocacién de diapositivas en - fi¢s con mayor cali-- titulares
c4s0 necesario y limpieza de éptica ad. y auxilia-
v lubricacién; asi como de reposi--- res.
Cidn de partes quitadas.

Lot




W M

JEFE DE LA DIVISION ACADEMICA

ACTIVIDAD DEFINICION SITUACION RESULTADOS DEPENDENCIA INFLUENCIA
FUNCIONAL FUNCIONAL
Asesoria a nuevos Participacidn en el acuerdo para - Departamento de -- A - Jefe de Produc--|- Jefe de Pro-
proyectos. la planeacidn y realizacién de] - Produccién. Incrementar el ntine cidn. duccién,

proyecto. Recabacién de informa---
cidn tedrica para la impTementa---
cion del mismo. Elaboracién de texd
tos adecuados en lenguaje al pabli-
¢o en general.,

ro de sesiones para
el piblico sobre te
mas de interés cien
tifico y astrondmiz
co. :




PROFESORES TITULARES. |

I = DEPENDENCIA INFLUENCI A
ACTIVIDAD DEFINICION SITUACION RESULTADOS FUNCIONAL . FUNCIONAL .
Presentacidn -| Previa revisién del aparato. Sala de Proyeccio- | Difundir la infor- |A.- Jefe de Opera- (Pablico.
de Sesiones. Uperacion del equipo audiovi-|nes. macidn cientifica cibn. -Profesores
sual y Planetario en forma acorde - y astronfmica al - titulares y
con la grabacidn y seguimiento de - piblico en general. auxiliares.
instrucciones, Solucionar las fa--- LJefes de --
1las imprevistas que presente el -- Operacidn y
equipo. : Mantenimien-
to.
Impartir Cursos |Presentacién de Conferencias sobre |Sala de Proyeccio- |Difundir la infor- H.-Jefe de Divisién [Pdblico.
temas cientificos y astronbmicos, -|nes. macidn e investiga Académica FProfesores
aclarando las dudas que surjan en cidn acerca del es titulares y
los asistentes, asi como entrega de tudio del ccsmos - anxiliares.

Asesoria ua nue
vos proyectos.

Apoyo técnico

a mantenimien-

to.

gol

material impreso.

Participacién en el acuerdo para la
planeacitn y realizacidn del proyec
to. Recabacién de informacidn teori
ca para la implementacitn del mismo
Elaboracion de textos adecuados en
lenguaje al piiblico en genergl.

Cambiar lamparazs a los proyectores,
arreglo de los mismos, cuando se -
traban; colocacién de diapositivas
en caso necesario y limpieza de Gp
tica y lubricacifn; asi como de re
posicidn de partes gastadas.

Depto. de Produccién

Sala de proyeccio--
nes.

al piblico en gene
ral.

Incremento del nivel
escalafonario.

Incrementar el niime-
ro de sesiones para
el piiblico sobre te-
mas de interés astro
némico y cientifico.

Presentacidon de se-
siones con mayor ca
lidad a los usuarios

A, - Jefe de Produc-
cidn.

A.- Jefe de mante-
nimiento.,

- Jefe de Divi
sién y Depar
tamento de -
Operacién

- Jefe de --
Produccion.

- Pablico.

- Profesores
titulares
y auxilia-
res.
Gpo. de --
Educadoras




o BE -

PROFESORES TITULARES

ACTIVIDAD

DEFINICION

SITUACION

RESULTADOS

DEPENDENCIA

INFLUENCIA
FUNCIONAL.

Poner en posi--
cidn el equipo.

ol

Cotejar la posicibn astronémica,
afio, mes, dia y hora de Sol y --
Luna, cotejar precesifn. Colocar
altura de polo deseada y cotejar
las figuras de carrusel princi--
pal.

La imagen requerida debe cotejar
se en los sistemas de proyecto--
res de panoramas, horizontes y -
de piso.

Corregir las fallas de emergen--
cia que se presenten o reportar-
las si son graves.

Sala de proyeccio-
nes,

Establecer congruen

que se presenta con
cada sesidn,

n |A.- Jefe de Opera-
cia con la imagen =

-Piiblico.
-Profesores
titulares
y auxilia-
res.
-Jefes de -
Operaci6n
y manteni-
to.

-Gpo. de --
Educadoras.




PROFESOR AUXILIAR. " 7 v
ACTIVIDAD DEFINICION SITUACION RESULTADOS DEPENDENCIA INFLUENCIA
FUNCIONAL. FUNCIONAL .
Presentacidn Previa revisién del aparato.|Sala de proyeccio- | Difundir la infor- [A.- Jefe de Opera-- |- Piiblico,
de sesiones, Operacifn del equipo audiovisual | nes. macién cientifica cidn. - Profesores
y Planetario en forma acorde con y astronfmica al - auxiliares
la grabacién y seguimiento de -- pGblico en general. y titulares
instrucciones, solucionar las fa - Jefes de -
1llas, 1mprex1%tas que presenta - Operacid
el equipo. y manteni-
miento.
Informacién al Interactfia con los usuarios tan- | Area . de Produc- Orientar en forma - Piiblico.
Piblico. to personal como telefdnicamente | cién. adecuada a los usua
contestandv preguntas y/o acla- rios, satisfaciendo
rando algunos fen@menos o acon- de sus demandas
tecimientos. astrondmicos.
Apoyo técnico a Cambiar ldmparas a los proyecto- |Sala de proyeccio- |Presentacidn de se- ﬁ - Jefe de manteni | Pdblico.
mantenimiento. res, arreglo de los mismos cuan |nes. siones con mayor ca miento, - Profesores
du se traban, colocacién de d;a lidad a los usua--- titulares y
positivas en caso necesario y = rios, auxiliares,
limpieza de optlca y lubricacidn L Gpo. de --
asi cano reposicién de partes - Educadoras.
gastadas,
Poner en Posicidn | Colocar 1a posicidn astronfmica, |Sala de proyeccio~ Establecer congruen K.~ Jefe de opera~ | Priblico.
el equipo. ano, mes, dia y hora de Sol y - |nes. cia en la imagen -- cidn. L Profesores
Luna cotejando la precesidn. que se presente en titulares y
Colocar la altura de polo desea cada sesidn. auxiliares.
da y cotejar las figuras que van L Gpo.de Edu-
a emplearse en el carrusel prin- cadoras.
cipal. . . L Jefes de 0-
La imagen requerida debe cotejar peracién y
se con los sistemas de proyecto- mantenimien
res de panoramas, horizontes y - 5 =
= piso. 2
tn Corregir las fallas de emergencia

que se presenten y reportarlas si

son graves,




PROFESOR AUXILIAR. " B "

ACTIVIDAD DEFINICION SITUACION RESULTADOS DEPENDENCIA INFLUENCIA
FUNCIONAL. FUNCIONAL.
Presentacidn de| -Previa revisidn del aparatolSala de proyeciones{ Difundir la infor- |A.-Jefe de Operacidn] -Pdblico.
Sesiones. -Operacitn del equipo audicvisual macién cientifica -Profesores
y Planetario en forma acorde con y astrontmica al - titulares
la grabacidn y seguimiento de ins piiblico en general. y auxilia-
trucciones, solucionar las fallas Tes.
imprevistas que presente el equi- -Jefes de -
po. Operacidn
y manteni-
miento,
Poner en Posicién | Colocar la posicién astrondmica, -{Sala de proyeccionedEstablecer congruen- | A.- Jefe de Opera- | -Piiblico.
el equipo. ano, mes, dia y hora de Sol y Lu- ia en la imagen que cidn. -Profesores
na, cotejando precesién. Colecar € presenta en cada titulares y
la altura de polo deseala y cote- esion. auxiliares
jar las figuras que van a emplear siguientes.
se en el carrusel principal. = =Grupo de Edu
La imagen requerida debe cotejar- cadoras.
se en los sistemas de proyectores -Jefes de -
de panoramas, horizontes y de pi- Operacidn
s0. y manteni-
Corregir las fallas de emergencia miento.

901

que se presenten o reportarlas si
si son graves.




PROFESOR AUXILIAR. ENCARGADO DE BIBLIOTECA

= i DEPENDENCIA INFLUENCIA
ACTIVIDAD DEFINICION SITUACION RESULTADOS FUNCIONAL. FUNCIONAL
Poner en posi-- Colocar la posicién astrondmica, Sala de Proyeccio- | Establecer congruen | A.- Jefe de Opera- | -Piiblico.
cidn el equipo. afno, mes, dia y hora de Sol y -- nes. cia en la imagen -- cion, -Profesores
Luna, cotejando precesién. Colo- que se presenta en titulares

Presentacidn de
Sesifn.

Control de Biblio
teca.

A

car la altura de polo deseada y
cotejar las figuras que van a em
plearse en el carrusel principal,
La imigen requerida debe cotejar
se en los sistemas de proyecto--
res de panoramas, horizonte y de
pisos.

Corregir las fallas de emergencia
que se presenten o reportarlas -
si son graves.

Previa revisién del aparato.
Operacidn del equipo audiovisual
y Planetario en forma acorde con
la grabacitn y seguimiento de ins
trucciones; solucionar las fallas
imprevistas que presente el equi-

po.

Organizacién de libros y revistas
de acuerdo a autor y contenido.
Entrega de vale anotando titulo y
auter del libro llevando registro
de a qui¢h y cuantos libros se --
han prestado.

Sala de Proyeccio-
nes.

Cubiculo de Biblio-
teca.

cada sesidn.

Difundir la informa
cién cientifica y -
astrondmica al pG--
blico en general.

Proporcionar mate-
rial para documenta
cidn, facilitando -
lel trabajo de inves
tigacién, .

cidn.

A.- Jefe de Opera-

y auxiliares.
-Jefesde ope
racion y
mantenimien-
to.

-Gpo de edu-
cadoras.

-Piblico.
-Profesores
titulares y
auxiliares,
-Jefes de --
Operacifn.y
mantenimien
to.

-Director,
Jefes de -
“Deptos.y Div

-Protesores
titulares y
auxiliares.
-Gpo. de Edu-
cadoras.




= Z -

PROFESOR AUXILIAR. ENCARGADO DE BIBLIOTECA

; DEPENDENCIA INFLUENCIA
ACTIVIDAD DEFINICION SITUACION RESULTADOS FUNCLONAL FUNCIONAL.,
Subscripciones Vigilar que las subscripciones a Lugar correspon- Incrementar el niime [A - Jofe de la Divi-| -Director,
vigentes. revistas se ejecuten de acuerdo | diente. ro de documentos -- s5ién de Produc--|-Jefes de --
al dia y mes correspondiente, -- que contengan infor cién. Depto.y Div.
manteniendo la entrega regular - ~|macion cientifica = -Profesores

801

de éstas.

para acceso del per
sonal, .

titulares y
auxiliares.
-Gpo.de educa
doras.




TECNICO ELECTRICISTA Y PROTESOR AUXILIAR

DEPENDENCIA. INFLUFNCTA
ACTIVIDAD DEFINICION SITUACION RESULTADOS FUNCTONAL FUNCIONAL
Dar mantenimiento| Cuidar que la plants eléctrica Area eléctrica Contar con energia | A - Jefe de -Personal

la planta

Dar mantenimiento
al equipo audio-
visual

Presentacidn de
sesiones

Poner en posi-
cidn el equipo

601

este funcionando,revisando los
niveles y checando sus partes,

Revisar las distintas partes del
equipo , realizando los carbios y/
0 arreglos necesarios para su ade-
cuado funcionamiento,

Previa revisidn.del aparato.
Operacidn del equipo audiovisual
y Planetario en forma acorde con
la grabacidn y seguimiento de ins
trucciones; solucionar las fallas
imprevistas que presente el equi-
po.

Colocar la posicibn astronémica,
ano,mes, diay hora de Sol y Luna
cotejando presecién. Colocar la
altura de polo deseada y cotejar
las figuras que van a amplearse
en el carrusel principal. La ima-
gen reguerida debe cotejarse en
los sistemas de proyectores de -
panoramas, horizontes y de pisos.
Corregir las fallas de emergencia
que se presenten o reportarlas si
son graves

Sala de proyeccio-
nes

Sala de proyeccio-
nes.

Sala de proyeccio-
nes

Utilizacién del -
eqipo

Difundir la infor-

macidn cientifica y
astrondmica al piibli
Co en general,

Establecer congruer-

se presenta en cada
sesidn

1A - Jefe de Manteni-|

cia en la imagen que

Mantenimiento

miento

A - Jefe de Opera-
cidn

A - Jefe de Ope-
racidn

del Pluneta
rio
- Plblica

- Profesores
titulares y
auxiliares
-Grupo de
Educadoras

- Pablico

-Piblico
-Profesores
titulares y
auxiliares
-Jefes de
Operacién y
Mantenimient

-Piiblico
-Profesores
titulares y
auxiliares
-Jefes de
Operacidn y
mantenimiente
-Grupo de
Educadoras.




JEFE DE PRODUCCION.

ACTIVIDAD

DEFINICION

SITUACTON

RESULTADOS

DEPENDENCIA FUNCIO
NAL.,

INFLUENCIA
FUNCIONAL.

Actualizacidn de
Sesiones ya exis-
tentes.

Produccidn de nue-
vas sesiones,

al
¢soraio.

Asesoria
Frofe

Informacitn Téc-
n1c;mll r%hllLU

Conferencias fue-
ra del Planetario

sl
o

Verificar que los datos expuestos
en las sesiones ya existentes, es
ten al corriente de acuerdo a los
avances de la investigacidn sobre
los temas que se traten en ella.

Llaboracidn del Proyecto de tra-
bajo. Seleccidn de temas a desa-
rrollar, conjuntar las investiga
c1onos para elaboracitn de texto
en lenguaje adecuado al phblico

en general, posibilidades de re-
presentacidn, andlisis, de recur
sos fisicos y humanos existentes:
entrega de material -imagen, md-
sica, texto para su exhibicién.

Exposicidn sobre diferentes t&pi-
cos en relacidn con las ciencias
del espacio, en forma clara, sen-
cilla al nivel del audltorlo.
Aclarar dudas de los asistentes -
y aplicacidn de cuestionarios,

Interactia con los usuarios tanto
personal como telefénicamente ---
preguntas y/o algunos fenémenos -
0 acontecimientos astronfmicos.

Exposicién de pliticas en diferen
tes dependencias donde lo solici-
ten, sobre temas de las ciencias
del espacio.

Div#Sitn de
Produccidn,

Divisidén e --

Produccidn.

Saldn del Mural.

Divisidn
Produccidn.

de -

Diferentes organis-
mos.

lcidn sobre las cien-

Proporcionar a los
usuarios informa--
cidn reciente, so-
bre diversos temas
astrondmicos.

Estar al tan:o so-
bre los avances --
cientificos.,

Divulgar la informa-

cias del espacio

Mantener actualiza-
do al personal para
el mejor desempefio
de sus funciones.

Orientar en forma -
adecuada a los usua
rios sat}sfacc1onan
do sus demandas.

Incrementar el inte
rés de las personas
por conocer sobre -
los temas astrondmi
cos.

B.Jefe de manteni-
miento.

A. Director

B - Jefe de 1a
Divisifn Acadé
ca.

A.- Director.

-Pdblico.
-Profesores
titulares
y auxilia-
Tes.

-Director,
-Jefes de
Divisidn

-Profesores
titulares
y awdlia-
Tes.

-Grupo de -
educadoras.
-Técnicos.

Plblico.

Plblico.




JEFE DE PRODUCCION.

ACTIVIDAD

DEFINICION

SITUACION

RESULTADOS DEPENDENCIA FUN-

INFLUENCIA

CIONAL. FUNCIONAL.,
Impartir Cursos Presentacidn de conferencias sobre | Sala de proyeccio- |Difundir la informa-| B - Jefe de 1la - Pablico.
temas cientificos y astronémicos , | nes. cidn e investigacién| Divisidn Acadé |- Profesores
aclarando las dudas que surjan en acerca del estudio - mica titulares
los asistentes, asi como entrega - del cosmos al pabli- y auxiliares.
de material impreso. ) co en general, - Jefe de --
Incremento del nivel Operacitn
escalafonario
Supervisién de -- |Vigilar qu= tanto el equipo audio- | Edificio del Plane{Detectur oportuna-- [B.-Jefe de Manteni- [~ Pdblico.
instalaciones en |[visual como otras clascs de equi-- | tario. ente las anamalias [miento. - Jefes de
general . pos del Planetzrio funcionen co-- - rfnunci.onales, procu- Div. y Deptos
rrectamente para el desempeno de - rando su pronta so- - Profesores
las actividades. lucidn. titulares
y auxilia-
Tes.
- Gpo. de --
Educadoras.
- Técnicos.
Proyectos de nue- |Creacién de equipo audiovisual que Pivisidp &e Produc- |Apoyar los objetivosJ A.- Director - Phblico.
vas instalaciones,| facilite la representatividad del | cidn. del Planetario en -- - Jefes de
material fotogrdfico & efectos es- cuanto a divulgacidn Div. y Deptos
peciales durante las sesiones y -- cientifica se refie- - Profesores
otros requerimientos necesarios. re, proporcionando titulares
nuevas formas de pre| y auxilia-
sentacion del mate- res.
rial, - Gpo de edu
cadoras.

Ll

- Técnicos.




JEIE

ok PRODU L TON

RESULTADOS

ACTIVIDAD DEFINICION SITUACION
Tomar acuerdos Fijar de acuerdo con el Di- Oficina del
rector las actividades y me Dirnctor

Capacitacidn al
Profesorado

2Ll

didas necesarias para el de
sarrollo del trabajo, toman-
do en cuenta los recursos -
con que se cuenta

Entrenar a las personas encarga-
das de presentar sesiones, en la
operacidn de las mismas, de --

acuerdo a la secuencia de ins--

trucciones para el manejo del -

equipo.

Sala de proyec-
ciones

DEPENDENCIA
FUNCIONAL

INFLUENCIA
FUNCIONAL

Adecuar los re
cursos tanto hu
manos como mate
riales para 1a
realizacidn del
trabajo.

Contar con personal
especializado en la
ejecucidn de sesio-
nes

A - Director

B - Jefe de 1la
Divisidn Académi
ca

-Director
-Personal
docente del
Planetario
-Técnicos

-Profesores
titulares y
auxiliares
-Jefes de
Operacibdn y
Mantenimie-
to.



DISENADORA GRAFICA DE

PRODUCCION

ACTTVIDAD

DEFINICION

SITUACION

RESULTADOS

DEPENDENCTA
FUNCIONAL

INFLUENCIA
FUNCIONAL

Elaborar disefios
griaficos

Dibujos originales

€Ll

Estructurar diferentes proyectos-
incluirlos en las sesiones, con_-
templando en su contenido la in -
formacién necesaria segiin el caso
de que se trate ’

Elaborar el trabajo previamente se|
leccionado afinando sus detalles -
de modo que resulte impactante en
pPresentacién de las sesiones

Area de disefio

Area de disefio

Contar con un pro_-
grama adecuado para
la produccién de nue
vas sesiones

Poder representar -
la informacién cien
tifica y astrond_
mica tal y como se-
pretende

A- Jefe de Divisién-
de produccién

A- Jefe de Divisién-
de produccién

- Director

- Jefe de
Divisién de
produccién

- Piblico
- Jefe de
Divisién de
produccién




FOTOAGRAFO

ACTIVIDAD DEFINICION SITUACION RESULTADOS DEPENDENCIA INFLUENCTA
FUNCIONAL FUNCIONAL

Fotografiar, Tomar fotografias de diversas fuen-|Laboratorio de foto-|Proporcionar imagen |A - Director. - Nirector.
tes como pueden ser revistas, dibu-|grafia. para las nuevas se--|A - Jefe de la Divi-| - Jefe de 1la
jos, personas y eventos; revelando siones, para la reno si6n de Produc--| Divisién de
los rollos utilizados, enmarcar las vacion de las exis-- cidn. Produccidn.
diapositivas o imprimir las fotogra tentes, elaboracidn - Jefe de Ope
fias, sea a color o en hlanco y ne- de dlbumes e infor-- racién.
gro. mes.

Impartir cursos -|Exposicién de temas tendientes al a|Laboratorio fotogrd- |Desarrollar habilida-A - Jefe de la Divi-|- Personal --

de capacitacién,

Revelar rollos.

vl

diestramiento del personal en le ma
nejo y conservacién de diapositi--
vas, material y equipo de trabajo.

Reproducir las peliculas fotogrdfi--
cas impresas por el personal del -
Planetario, ya sea en diapositiva ©

en papel, emmarcando las transparen-|

cias y fotografias en blanco y negro
6 a color,

fico.

Laboratorio fotogra-
fico.

des en el manejo de
equipo y material fo-|
tografico.

Agilizar la reproduc
cién del materila fo
togrdfico requerido.

sifn Académica.

A - Director.
A - Jefe de la Divi-
sifn de Produc--
cibn.

del Planeta
rio.

Grupo de e-
ducadoras.

- Director.

- Jefes de -
Divisién -
de Produc-
Clgn y De-
Partamentc
de Opera--
cibn,




JEFE DE LA DIVISION pF MANTENIMIENTO

ACTIVIDAD

DEFINICION

SITUACION

RESULTADOS

PONCT €N posi -
cidn el equipo

Presentacién de
sesiones

Impartir Cursos

St

Cotejar 1la posicidn astron@mi-
ca, ano, mes, dia y hora de Sol
y Luna, cothar precesion. Colo
car altura de polo deseada y co
tejar las figuras de carrusel
pr1nc1pa].
La imagen requerida debe .cote-
jarse en los sistemas de proyec
toresde panoramas, horizontes y
de piso,

Corregir las fallas de emergen
cia que se presenten o reportar
las si son graves =

Previa revisién del aparato.
Oprracidn del equipo audiovisual
y Planetario en forma acorde con
la grabacidn y seguimiento de -
instrucciones, Solucionar las -
fallas imprevistas que presente

el equipo.

Presentacidn d: conferencias so
bre temas cientificos y astro--
ndmicos, aclarando las dudas --
que surjan en los asistentes,
asi como entrega de material --
impreso

Sala de proyeccio-
nes

Sala de proyeccio-
nes

Sala de proyeccio-
nes

Establecer congruen
cia con la imagen
que se presenta con
cada sesidn

DEPENDENCIA
FUNCTONAL

INFLUENCIA
FUNCIONAL

Difundir la infor-
macidn Cientifica
y Astrondmica al
pliblico en general

Difundir la infor-
macion e investiga
cidn acerca del -

estudio del cosmos,
al pGblico en gene-
ral .

Incremento del nivel

escalafonario

o - Jefe de Ope-
racidn

¢ - Jefe de Ope-
racion

ca.

1

-Piblico
-Profesores

Titulares y

Auxiliares
-Jefes de
Operacidn y
Mantenimien-
to

-Grupo de
Educadoras

-Pblico
-Profesores
Titulares y
Auxiliares
-Jefes de
(Operacidn y
Mantenimiento

B - Jefe de 1a pi-Plblico
visidn Académil-Profesores

Iitulares y
fuxiliares
~Jefes de
Produccidn y
Dperacidn.
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JEFE DE LA DIVISION DE MANTENIMIENTO.
: DEPENDENCIA INFLUENCIA
ACTIVIDAD DEFINICION SITUACION RESULTADOS FUNCIONAL FUNCIONAL
Asesoria a Participaci®n en el acuerdo para | Departamento de Incrementar el ni-| § - Jefe de -Jefe de
nuevos proyectos la planeacifn y realizacifn del produccidn mero de sesiones Produccién Produccidn
proyecto. Recabacitn de informa- para el piblico -
cidn tebrica para la implementa- sobre temas de -
cidén del mismo. Elaboracifn de interés astronémi
textos adecuados en el lenguaje co y cientifico ~
al piiblico en general.
Apoyo técnico Cambiar lémparas a los proyecto- Sala de proyec- Presentacitn de Piiblico
a mantenimien- res, arreglo de los mismos, cuan ciones sesiones con mayor -Profesores
to do se traban; colocacifn de dia- calidad Titulares y
positivas en caso necesario y - Auxiliares
limpieza de dptica y lubrica--- -Grupo de
cién; asi como de reposicidn de Educadoras
partes quitadas.
Entrega de caja| Entrega a la cajera una cantidad | Oficina administra| Dotar a la cajera C- Cajera - Cajera
; de dinero con la que inicia la - tiva de los medios ne- -Pablico
venta, asi camo de boletos, ano- cesarios, para la
tando el n{imero de folio. realizacidn de su
actividad
Recibir la cuen| Recibir la cuenta de ingresos, co| Area administrati- | Recabar los ingre C - Cajera -Cajera
ta de la venta tejando el nfmero de folios de - va -Administra-
inicio y fin de actividades dor

911
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JEFE DE LA DIVISION DE MANTENIMIENTO.
DEPENDENCIA INFLUENCIA
ACTIVIDAD DEFINICION SITUACION RESULTADOS FUNCIONAL FUNCIONAL
Actualizacibn Verificar que los datos expues- Departamento de Proporcionar a los B - Jefe de -Pliblico
de sesiones ya tos en las sesiones ya existente§ Produccifn usuarios informa-- Produccidn -Profesores
existentes esten al corriente, de acuerdo . cifn reciente, so- titulares y
a los avances de la investiga-- bre diversos temas iliares
cién sobre los temas que se tra astronémicos.
t-en en ella. Estar al-tanto so-
i bre los avances --
cientificos.
Produccitn de Elaboracién del proyecto de tra- | Departamento de Divulgar la infor- A- Director -Director
nuevas sesiones bajo, seleccifn de temas a desa- | Produccidn macidn sobre las -Jefes de
rrollar, conjuntar las investiga ciencias del espa- B- Jefe de* Departamento
ciones para elaboracién de texto cio. Produccidn Y Divisién.
en lenguaje adecuado al piiblico
en general, posibilidades de re-
presentacidn, andlisis de recur
sos fisicos y humanos existentes;
entrega de material, imagen, mi-
sica, texto para su exhibicidn.
Grabacign de Cotejar tiempos de texto, imagen, | Cubfculo de Dar por finalizada B- Jefe de Pro- |Director
sesiones miisica y tiempos fuera de acuer grabacidn la elaboracién de duccitn ~Jefe de
do a la sesidn que se haya -- sesidn Produccidn
elaborado, asi como grabar las FProfesores
instrucciones de acuerdo a la titulares y
operacitn de imagen auxiliares
FPiiblico

Ll




JEEE DE LA DIVISION DE  MANTENIMIENTO.
v DEFT ‘ E¢ DEPENDENCIA INFLUENCIA
ACTIVIDAD EFINICION SITUACION RESULTADOS FUNCIONAL FUNCIONAL
Musicalizacidn | Elegir el tipo de mdsica - Cubiculo de Dar mayor armo-{1 B - Jefe de DiFgetar
para cada sesidn, tomando grabacidn ria y énfasis-- Produccidn Produccidn
en cuenta el ritmo, calidad, a la imagen, - -Profesores
autor, armonia, Procurando centrando el -- titulares y
que la mlisica seleccionada interés del- auxiliares
no este previamente asocia piblico,
da a otros temas. o comerc1a
les
Fotografiar Tomar fotografias de diver- Laboratorio de | Proporcionar im4 A - Director -Director
sas fuentes, como de revis- fotografia gen para las nu i -Jefe de
tas, dibujos, de otras dia- vas sesiones, B - Jefe de Produccidn
positivas, de personas y /o para la renova- Produccidn -Jefe de
eventos ; revelar los rollos cidn de 1las exig Operacifn
enmarcar las diapositivas o tentes, para -
imprimir las fotografias sea los albums e
a color o en blanco y negro informes
Informacidn Interactuar con los usuarios| Departamento Orientar en for- -Pablico
técnica al tanto personal como telefé- | de produccidn ma adecuada a --
plblico nicamente, para contestar a los usuarios sa-

81

preguntas y/o algunos fendme
nos o acontecimientos astro-|
némicos.

tisfaciendo a --
sus demandas
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DIVISION DE MANTENIMIENTO.

JEFE DE LA
ACTIVIDAD DEFINICION SITUACION RESULTADOS DEPENDENCIA INFLUENCIA
FUNCIONAL FUNCIONAL
Tomar acuer- Fijar de acuerdo con el - Oficina del Adecuar los A - Director -Director
dos Director las actividades Director recursos tanto -Personal
'y medidas necesarias pa- humanos como - docente del
ra el desarrollo del tra . materiales pa- Planetario
bajo, tomando en cuenta ra la realiza- -Técnicos.
los recursos con que se cidn del traba-
cuenta jo
Capacitacifn Entrenar a los técnicos sobre Instalaciones de Capacitar al per- | B - Jefe de la Di|- Técnicos
Técnica la reparacifn o colocacifn - equipo sonal técnico pa- visidn Acadé-

611

de piezas al equipo audiovi--
sual, asi camo de los otros -
equipos existentes en el Pla
netario -

Lugares designa-
dos

ra el desempefio -
adecuado de su --
trabajo

mica.




JEFE DEL DEPARTAMENTO DE OPERACION Y EVALUACION.

ACTIVIDAD DEFINICION SITUACION RESULTADOS DEPENDENCIA INFLUENCIA
FUNCIONAL FUNCIONAL
Fotografiar mate- | Colocacidn de dispositivos foto-- |Taller de fotogra- | Implementacidn de A, Director. -Jefe de -
rial para sesio-~ | grdficos, adecudndolos*a la foto- |ffa. las sesiones, Produccidn
LES. grafia requerida, obteniéndo 1a - -Profesores
toma de eSta.Ya terminado el rollo auxiliares.
mandarlo a revelar. E
Enmascarar trans- | Colocar la transparencia dél lado [Taller de fotogra- |Mejorar la calidad Jefe de --
parencias. Opuesto & la impresidn, sobre el [fia, Y presentacidn de - Produccidn,
visor utilizando los: pinceles ne- transparencias pura
cesarios (uno para el delineado y las sesiones, 5
otro para rellenar) y la pintura
con la consistencid adecuada dejin
dola secar.
Archivo y clasifi | Clasificar el acervo fotografico [|Departamento de ope |Manejo y control dell Jefe de Pro
cacidn de transpa | de acuerdo a temas especificos, racién, acervo fotografico, duccidn.
rencias. designando un lugar para cada -- Jefe del A

Préstamo de trans-
parencias.

Dzt

uno de ellos, vigilando que exis
tan permanentemente; el original
¥y cuvatro copias.

Entrega del vale correspondiente
al solicitante para verificar el
nimero y tema de transparencias
requeridas,

Departamento de ope
racion.

Llevar un control de
transparencias para
|mantener el acervo -
canpleto.

‘rea de Ope
racidn deT
Grupo de ¢
ducadoras.,

-Jefe de Pro
duccidn.
-Jefes de --
Operacidn y
Produccidn
de educado-
ras.




JEFE DEL

&

DEPARTAMENTO DE OPERACION Y EVALUACION.

ACTIVIDAD DEFINICION SITUACION RESULTADOS e INFLUENCIA
FUNCIONAL FUNCIONAL
Elaboracidn de | Consultar el libro de reservacio-| Departamento de Distribucidn del Profesores
roles de sesién | nes y horarios de sesiones, para Operacidn personal docente titulares y
la programacidn y designacitn de ' para las sesiones auxiliares
operadores; asi como la notifica- garantizando la - -Piblico
cidn pertinente a &stos. presentacitn de - -Jefe de
éstas relaciones
Poner en posicitn )
el equipo Cotejar la posicifn astrondmica, -Piiblico

Presentacidon de
sesiones

Lzt

ano, mes, dia y hora del Sol y
Luna, cotejar precesidon. Colocar
altura de polo deseada y cotejar
las figuras de carrusel princi=-
pal. La imagen requerida debe --
cotejarse en los sistemas de --
proyectores de panoramas, hori=--
zontes y de piso.

Corregir las fallas de emergen--
cia que se presenten o reportar-
las si son graves.

Previa revisitn del aparato

Operacidn del equipo audiovisual
y Planetario en forma acorde con
la grabaci®n y seguimiento de --
instrucciones, Solucionar las --
fallas imprevistas que presente

el equipo.

Sala de proyeccio
nes -

Sala de proyeccio
nes =

cia con la imagen
que se presenta con
cada sesifn

Difundir la infor-
macidn Cientifica
y Astron@mica al
ptiblico en general

Establecer congruen

~-Profesores
titulares y

lauxiliares

-Jefes de
Dperacidn y
Mantenimiento
-Grupo de
Educadoras

-Pliblico
-Profesores
titulares y
auxiliares
-Jefes de
Operacidn 'y
Mantenimientc
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE GPERACION Y EVALUACION

7zl

' DEPENDENCIA INFLUENCIA
ACTIVIDAD DEFINICION SITUACION RESULTADOS FUNCIONAL FUNCTONAL
Realizar evalua | Valorar quejas, opiniones y su- Departamento de Recabar la informa -PGblico
cicnes gerencias que los usuarios hacen Operacidn citn de los usua-- -Director
a traves del buzdn. Obteniendo - rios, que al res-- -Jefes de

Tomar acuerdos

datos cuantificables, que permi-
tan tomar decisiones en corres--
pondencia con ello,

Fijar de acuerdo con el Director
las actividades y medidas necesa
rias para el desarrollo del tra-
bajo, tamando en cuenta los re--
cursos con los que se cuenta.

Oficina del
Director

pecto del trabajo
del Planetario se
tiene.

Adecuar los recur-
so0s tanto humanos
como materiales pa
ra la realizacifn
del trabajo.

A - Director:

Departamento

Y Divisién,

- Personal en
general,

-Director
-Perscnal
docente del
Planetario
~Técnicos




JEFE DEL TALLER
DEPENDENCIA INFLUENCIA

ACTTVIDAD DEFINICION SITUACION RESULTADOS FUNCIONAL FUNCIONAL
Dar mantenimien [ Cuidar que la planta eléctrica Area eléctrica Contar con energia A - Jefe de -Personal
to a la planta este’ funcionando, revisando -- Mantenimiento del Planeta

los niveles y checando sus -- Tio.

partes, -Pdblico
Dar mantenimien Revisar las distintas partes del | Sala de proyeccio | Utilizacidn del A - Jefe de -Profesores
to al equipo equipo, realizando los cambios - | nes equipo Mantenimiento titulares y
audiovisual y / o arreglos necesarios para - auxiliares

su adecuado funcionamiento. ~Grupo de

Educadoras

Dar mantenimien- | Revisar las partes de la miquina |Area de Fotocopia- | Utilizacién de la - Director
to a la copiado- | copiadora, checando ‘sus niveles do miquina copiadora FJefes  de
ra y su dotacidn de material ,a fin Nivisidn

de ser utilizada. -Grupo  de

Educadoras

Revisar instala | Vigilar que las diferentes dreas Instalaciones del |Presentacién .del A - Jefe de -Personal
ciones del Pla-  del edificio esten en condicio-- |Planetario edificio y su - Mantenimiento del Planeta
netario nes satisfactorias para su uso funcionamiento rio
a5 Yy presentacidn -PGblico.
[a¥]

w
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JEFE DE1 TALLER
: DEPENDENCIA INFLUENCIA
ACTIVIDAD DEFINICION SITUACION B aIES FUNCIONAL FUNCIONAL
Vigilar la -- Cuidar que las listas del Area de ofici-|Control de asis- A- Jefe de - Personal
asistencia del| personal esten a tiempo, - nas del Plane-| tencia del perso Recursos Hu- del Plane-
personal revisando que los compafie- tario nal ~| manos tario,
ros, firmen su asistencia
y reportando a quienes fal
ten, al jefe de personal.
Sacar copias Reproducir trabajos escri-- Area de foto- |Dotar del mate- A - Director -Director
fotostdticas tos y materiales bibliogra- copiado rial indispensa -Jefes de
ficos en la mdquina copia-- ble - A - Jefes de Mivisidn
dora, seglin necesidades de Division
la persona solicitante. -Grupo de
Educadoras
Engargolar ma Acomodar y engargolar traba Area de foto- Mejor disponibi- A = Ditecter -Director
teriales jos que requieran mayor cuz copiado lidad de algunos -Jefes de
dado y fdcil manejo, segiin materiales & Jéfes de Nivisidn
solicitud del responsable. Divisifn
-Grupo de
Educadoras
Cumplir comi- Llevar a cabo los diferentei Dependiendo de |Depende de 1la A - Jefe Inme
siones fuera encargos que asigne el jefe la comisidn comisidn diato ~ |-Segfin la
del Planeta-- inmediato,acudiendo a luga- comisidn

rio

kel

res fuera del Planetario




TECNICO

EN  MANTENIMIENTO

ACTIVIDAD

DEFINICION

SITUACION

RESULTADOS

DEPENDENCTA
FUNCIONAL

INFLUENCIA
FUNCIONAL

Manitenimiento
a butacas

Cumplir comisio-
nes fuera del
Planetario

Cumplir comisio-
nes dentro del
Planetario

Revisar que las butacas de 1la
sala de proyecciones se encuen-
tren en perfectas condiciones,-
hacicido 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 distintas actividades
en el interior del edificio, por
orden del jefe inmediato.

Sala de proyeccio]
nes y Taller

Dependiendo de 1a
comisidn

Instalaciones del

Planetario

La conservacién

de las butacas y
dar un mejor servi
cio al piiblico.

Depende de la
comisidn

Dependiendo de la
comisidn

A - Jefe de Mante
nimiento

A - Jefe Inmediato

A - Jefe Inmediato

- Piiblico

- Segiin la
comisidn

-Seglin  la
comisidn,




AYUDANTE TENICO
. DEPENDENCIA INFLUENCTIA
ACTIVIDAD DEFINICION SITUACION RESULTADCS FUNCIONAL FUNCIOHAL
Dar mantenimientd Revisar las distintas partes del Sala de proyeccip | Utilizacién del equi A - Jefe de Mante- -Profesores
al equipo audio- | equipo realizando los cambios y/o| nes po nimiento titulares,
visual arreglos necesarios para su ade-- auxiliares
cuado funcionamicnto -Grupo de
Educadoras.
Dar mantenimien- | Revisar que los muebles esten en Taller del Plane- |Utilizacin del mo- |A - Jefe de Mante- |- Personal
to al mobilizrio| buenas condiciones, arreglando - tario biliario nimiento del
los dafios y despurfectos para que Planetario
puedan ser utilizados
Cunplir comisio-| Llevar a cabo los diferentes encal Dependiendo de 1la Depende de la comi- |A - Jefe Inmediato -Seglin la
nes fuera del g0s que asigre el jefe inmediato, comisidn sifn canisidn
Planetario acudiendo a lugares fueva del
wdificio.
Cupplir comisio- Realizar distintas actividades Instalaciones del Depende de 1la comi-|A - Jefe Inmediato |- Segiin  1la
nes dentro del en el interior del edificio, por Planetario sion comisidn
Planetaric orden del jefe inmediato,
Dar mantenimiento| Cuidar que la planta eléctrica Area eléctrica Contar con energia r& - Jefe de Manteni4-Personal del
a la planta este funcionando, revisando los miento lanetario
niveles y checando sus partes. - Pablico

9zZ1




JEFE  DE RECURSOS HUMANOS
DEPENDENCIA INFLUENCIA
ACTIVIDAD DEFINICION SITUACION RESULTADOS FUNCIONAL FUNCIONAL
Organizar las acti] Establecer las tareas y activida-| Area de personal Facilitar la realid A - Director Director
vidades del perso-| des que cada empleado debe ejecu- zacidn del trabajo Personal -
nal. tar,ya seu conjunta o individual- asignando roles a del
mente segiin la: necesidades. cada empleado. Planetario
: en gral,
-Piiblico
Coordinar los ve- | Distribuir de acuerdo a los reque | Area de perscnal Agilizar la realiza] A - Director Director
cursos humanos v rimientos del caso, los medios ma cidn de las activi-] Personal en
materiales teriales y nimero de personas ne- dades general
cesarias para llevar a cabo las - Piiblico
actividades
Supervisar las Vigilar la ejecucifn adecuada de | Instalaciones del El conveniente de- Director
actividades del todas y cada una de las tareas - | Planetario sempefio de las acti I'ersonal en
personal que debe realizar el personal a vidades o general
Piblico

Supervisar la
aistencia del
personal

Tomar acuerdos

Lzl

Sl Ccargo.,

Cotejar las listas de asistencia
del personal, verificando la fir-
ma correspendiente, o investigan-
do el motivo de lz inasistencia;
para tomar las medidas pertinentesg
segli el caso.

Celebrar acuerdos con el Director
del Planetaric pura la organiza-
cibn y asignacidn de camisiones
del personal en general.

Area de persocnal

Oficina del Directon

Establecer control
del personal

Ayudar a la realiza
cifén de las activi-
dades en forma pro-
gramada,

A - Director

Personal en
general.

Personal
Administra-
tivo y ma--
nual.




JEFE DE

2
F4

RECURSOS

HUMANOS
g : . N RESULTADOS DEPENDENCIA INFLUENCIA
ACTIVIDAD DEFINICION SITUACION FUNCIONAL FUNCIONAL
Elaborar roles |Distribuir al personal en los pe- Area de personal Organizar los recur A - Director - Director
riodos de vacaciones, comisiones, 50s humanos de modop -Personal en
guardias y / o eventos especiales que Se mantenga el general
servicio a los usua -PGblico

&

de acuerdo a las necesidades que
demande el servicio correspon--
diente

rios




SUBJEFE DE RECURSOS HUMANOS
ACTIVIDAD DEFINICION SITUACION RESULTADO DEPENDENCIA INFLUENCIA
FUNCIONAL FUNCIONAL

Atencidn al pi |Establecer relacién con los usua- |Area de recepcidn, |-Satisfacer la de-- - Pablico.

blico. rios tanto personal como teleféni manda del pdblico.
camente para informar el funciona -Orientar de las ac
miento, horarios, sesiones preben tividades del Pla-

tadas y/o venta de boletos, costo. netario.
Oir quejas, resolver dudas y en - -Incrementar la ---
casos especiales explicar 105 im- asistencia de los
previstos, usuarios.

Entrega de caja. |Entrega a la cajera una cantidad Oficina administra |[Dotar a la caje- |C. Cajera. - Cajera.
de dinero con la que inicia la -- |tiva. ra de los medios ne - Piblico.
venta, asi como de boletos anotan |cesarios, para la -=
do el nimero de folio. realizacitn de su --

actividad

Supervisar la -- |Vigilar la ejecucién en cuanto a - Caja y taquilla. Agilizar la venta - Cajera,

venta. entrega de boletos y cambio corres de boletos. - Plblico.
pondiente, en caso de necesitar --
mis, dotar a la cajera de éste.

Extender recibos |Visitantes al Planetario en grupos |Caja y taquilla. Facilitar la venta K. Cajera. - Cajera.
se anota la cantidad de personas y de boletos., - Pliblico.
el costo global.

Recibir la cuen- [ Recibir la cuenta de ingresos, co- |Area administrativa, Recabar los ingre-- | C. Cajera. - Cajera.

ta de la venta. te_]ando el nimero de folios de ini sos de venta. - Administra
cio y fin de actividades. dor.

- Auxiliar -
del Area

bel

de Recursos
Hunanos del
Gpo. de Edu
cadoras,




SUBJEFE DE RE(TRFS0S

HUMANOS

ACTIVIDAD

DEFINICION

SITUACION

RESULTADOS

Supervisar

las activida-
des del perso-
nal

Tomar acuerdos

0gl

Vigilar la ejecucidn adecua
da de todas y cada una de =
las tareas que debe reali--
zar el personal a su cargo.

Recabar del Director las -
medidas que afectan la eje
cucidn del trabajo para eT
personal de fin de semana,
asi como los cambios Admi-
nistrativos que afectan al
piiblico.

Instalaciones
del Planetario

Oficina del

Director

El conveniente
desempefio de las
actividades

Que las activi-
dades a realizar
se apegen a las
politicas esta-
blecidas

DEPENDENCIA
FUNCIONAL

—— .

A - Director

INFLUENCIA
FUNCIONAL

-Director
-Personal
en general
-Piiblico

-Personal
de fin de
semana
-Ptiblico.
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SECRETARIA

DEPENDENCIA INFLUENCIA
ACTIVIDAD DEFINICION SITUACION RESULTADOS FUNCIONAL FUNCIONAL
Tomar dictados Tomar nota de los términos en que | Oficina del Direc-| Contar cou ia in- A - Director Director
debe elaborarse un escrito o in-- tor y formacién a meca- A - Administrador | Administra-
forme,de acuerdo a las instruccio| Area Administrati- nografiar, - dor.
nes del Director o Administrador va, Autoridades
’ relacionadas
Mecanografiar Redactar y/o escribir a miquina Area de Secretaria | Poder enviar infor-| , _ Director Director
escritos informes, escritos ¥ otros traba- mes a quien corres- A - Administrador |Administrador
jos , seglin instrucciones del Di- ponda y dar respues ¥ %ecretaria par- Secreéario
:g;sg;, Su secretario o el Adminis| ta a otrgi demandas ticular del Direc- | particular.
. por escrito. tor. Jefes de
Division
Atender 1lamadas Contestar el teléfono, canalizando Arca telefénica Atender demandas a Personal
telefdnicas la 1llamada a quiencorresponda, de traves del teléfono del
acuerdo al asunto de que se trate a
: . Planctario
para tque sea atendida. en general.
Pdblico.
Elaboracidn de Colaborar con el Administrador en | Area Administrativa|Contar con 1a infor-| A - Administrador Director
informes Adminis- | la realizacién de balances, docu- |y secretaria fmacidn administrati- Administrador
trativos mentos comprobatorios de los egre- va a tiempo Autoridades
SOs y otras clases de informes,me- relacionadas
canografiando y recabando los se--
llos y firmas correspondientes.
Cumplir comisiones| ealizar actividades tales‘como Area de Secretarfa PDependiendo de la
diversas denpro atender a personas que visitan al | comisién A - Director Nivector
del Planetario Director cuando el encargado no se Personal
€ncuentra y algunas otras como ser- del
: L8 - : A - Jefe de Re- e
vir ¢ g entos socia- :
ir café, organizar eventos soc cursos Humanos Planetar.o

="
L]
(o8]

les, etc.

Piblico.




RECEPCIONISTA.

ACTIVIDAD

DEFINICION

SITUACION

RESULTADDS

Contestar los
teléfonos.

Atencidn al Pii-
blico.

Archiva,

Auxilia a mante-
nimiento.

£€el

Recibe las 1lamadas, tamando reca-
dos ¢ canalizéndolas a la persona
interesada,

Establecer relaci®n con los usua--
rios tanto personal camo teleféni-
camente para informar el funciona-
miento, horarios, sesiones presen-
tadas y/o venta de boletos-costo,
Oir quejas resolver dudas y en ca-
sos especiales explicar los impre-
vistos,

Organizacifn de documentacién de -
acuerdo a orden alfibetico, por --
nimero de oficio, y/o por expedien
te.

Ayuda a la limpieza de Gptica y lu-
bricacién del equipo audiovisual --
del Planetario.

Area de teléfonos.

Area de recepcidn.

Area de secretaria.

Sala de proyecciones

DEPENDENCIA
FUNCIONAL

INFLUENCI
FUNCIONAL

Atender al llamado
del piiblico y per-
sonal del Planeta-
rio.

-Satisfacer la de--
manda del pfiblico,
~Orientar a los usua
rios acerca de las
actividades del Pla
netario, ==
+Incrementar la asis
tencia de los usua-
rios.

el papeleo del per-
sonal del Planetariol

Realizacidn del cui-
dado y precisién del
|mantenimiento de lim
pieza del equipo,

Mantener ordenado - f.- Jefe d¢ Recursos

Humanos

nimiento.

A, - Jefe de mante-

- Personal en
general.

| Piblico.

- Jefe de -
Recursos Ju
manos -

- Jefe de
Recursos
Humanos

- Jefe de
manteni-
miento.




PAGADORA HABILITADA

ACT1VIDAD

DEFINICION

SITUACION

RESULTADO

DEPENDENCIA
FUNCIONAL

INFLUENCI?
FUUNCIONAL

Elaboracifn de
nominas.

Recabar cheques.

Pago de cheques.

Documentacion
campreobatoria de
pago.

Acudir a cursos -
de habilitados.

el

Cotejar con el jefe de perso
nal la vigencia de derechos
para cobro correspondiente.
Anotar los nombres con sus -
clave(s) respectivas.

Presentacifn de nfmira correspon--
diente en pagaduria general, para
la entrega de cheques; solicitar -

cheques que salieron fuera de zona,

Fntrega de cheques ordinarios y ex
traordinuarios del personal adscri-
to y/o comisionado en el Planeta--
rio; firmando en la némina corres-
pondiente.

Entrega de némina firmada de acuer
do con cheques pagados, devolucidn
de cheques no pagados y motivo co-
rrespondiente.

Orientar para tramitar reclamacio-
nes de pago de descuentos inco---
rrectos, etc. Asi como de elabora-
cidn de nueva documentacién.

Oficina adminis-
trativa.

Pagaduria gene-~
ral del Instituto
Politécnico Nacio
nal. =]

Dficina administra-
ttiva del Planetario.

Pagaduria General.

Pagaduria General,

Entrega de ndmi-
nas a pagaduria
general.

Obtencidn de che
ques con respec-
to a nombre VY
clave.

Nomina firmada por
por recibo de che-
ques

Entrega de documen
tacidn a la pagadu
ria general.

Auxiliar al perso-
nal del Planetario
acerca de los trimi
tes que debe seguir
en un momento dado,

con respecto a pagos

A.Jefe de Recur
sos Humanos

A,-Pagadcr Cene
ral del IPNT

A.- Jefe de Recur
sos llumanos

A.- Jefe de Recur
so0s llumanos

A.- Pagador General
del IPN.

Director.
Jefe de --
lecursos
Humanos

- Personal -
del Plane-
tario.

- Personal
del Plane-
tario.

-Personal -
del Plane-
tario.

Personal -
del Plane-
tario.




CAJERA

ACTIVIDAM

DEFINICION

SITUACION

RESULTADOS

DEPENDENCIA
FUNCIONA .

INFLUENCIA
FUNCIONAL

Atencidn al p{bli-
co.

Manejo del libro
de reservaciones.

Venta de boletos.

Extender recibos,

Corte de Caja.

Sgl

Interactuar con los usuarios tan-
to personal como telefdnicamente

para informar el funcionamiento,

horarios, sesiones presentadas --
v/o venta de boletos-costo. Qir -
quejas, resolver dudas y en casos
necesarios explicar los imprevis-

tos.

Informar de las actividades del -
Planetario, conceder dia y lhora
de visita, conforme a lo solicita
do, notificande los requisitos

Cortar el niimero de boletos soli-
citados, cobrar el dinero corres-
pondiente y entrega del cambio ne
cesario, asi camno llevar el re---
cuento de folios.

Llenar datos correspondientes del
grupo visitante, asi como la can-
tidad global del dineru que avala
el recibo,

Recuento de boletos para cotejar
con la cantidad de dinero en in-
gre:cs y fondo de caja.

Area de recepcidn.

Seccién de reserva-
cidn.

Caja y taquilla.

Caja y taquilla,

Oficina Administra-
tiva.

Satisfacer la de--
manda del piblico,
Orientar de ias ac
tividades del Pla-
netario.

Incrementar la asis
tencia de los usua-
rics.

Conocer las se-
siones que.debe
rdn presentarse,
con anticipacidn

Permitir el acceso
del piblico a las se
siones

Permitir el acceso
de grupos a las se
siones

Cuantificar los in_
‘gresos por venta de
toletos .

-Iiblico.
-Jefe, Subje-
fe de Recur-
cursos Hu--
manos

-Piiblico.
-Jefe de Ope
racion.

-Pdblico.

Piiblico.

+ Administra-
dor.

- Jefe de man
tenimiento.
Subjefe de

Recursos Hu
manos

-Administra-
dor.

- Jefe de
lantenimien-
Lo

r-Subjefe de
eaursos Hum.




i -

CAJERA.

ACTIVIDAD

DEFINICION

SITUACION

RESULTADOS

LEPENDENCIA
FUNCIONAL

INFLUENCIA
FUNCIONAL

Recibir caja .

9¢1

Obtiene cantidad de dinero con -
que inicia la venta verificando
que sea la notificada, ademis de
checar el nimero de folio en que
inicia la actividad.

Oficina administra
tiva.

Contar con los im-
prementos necese -
rios para la ven-
ta de boletos

=

. Administrador,
. Jefe de manteni-

. Subiefe deRecur-

mientc.

s0s, Humanos

- Pablico.



MANUAL
DEPENDENCIA INFLUENCIA
ACTIVIDAD DEFINICION STTUACION RESULTADOS FUNCIONAL FUNCTONAL
Limpiar la Sala Hacer el aseo de la sala de pro- [ Sala de proyeccio- | Limpieza de la sa- -Piblico
yecuoncs para que su presenta-- | nes la y buen aspecto -Profesores
cidn sea la adecuada al utilizar- de clla. titulares y
la en la sesiones. auxiliares
-Grupo de
Educadoras
Limpiar las - flacer el aseo del vestfbulo, el - | En 1as diferen- | Buen aspecto y lim-
dreas de acce drea que rodea a la sala y las -- tes dreas pieza de las tres -cajeras
so al Pablico escaleras ,manteniéndolos limpios dreas. -Grupo de
Y presentables. Fducadoras
Limpiar demds - | Hacer el aseo de tod.: las demds Instalaciones del | Buena presentacién -Personal
dreas y otras ins| freas del Planetario conservindo- Planetario del ['ianetario del
tals iones del las en buena presentacién y lim-- Planetario
Planetario, pias, - Plblice
Vigilar el acceso | Crganizar la entrada del piblico [Area de recepcidn y | Facilitar el acceso | A - Profesores - Plblico
del pablico a la a la sala de proyecciones, orde- |Sala de proyeccio- |a la sala titulares, auxilia-tProfesores
sala nindolo por filas, en las distin- nes., res. titulares,auxi
tas puertas de acceso. A - Grupo de Educa-|liares.
doras FGrupo de Edu
Fadoras.
Cumplir comisio- Llevar a cabo los diferentes encar |Dependiendo de la Depende de la comi- |A - Jefe Inmediato -Segin  1la
nes fuera del gos que asigne el jefe inmediato |comisién sidn comisidn
Planetario acudiende a lugares fuera del edi-
ficin, al
Cumplir comisiones | Realizar disintas actividades en Instalaciones del Depirdiendo de la |A - Jefe Inmediato -Scgin  1la
dentro del Planeta | cl intericr del edificio, por or- |Planetario canisién comisidn

rio

€l

~J

den del jefe inmedicto.




VIGILANTE

ACTIVIDAD

DEFINICION

SITUACION

RESULTADO

DEPENDENCIA
FUNCIONAL

INFLUENCIA
FUNCIONAL

Vigilar las ing
talaciones del
Planetario.

Vigilar mobilia-
rio y equipo del
Planetario.

Vigilar la entra-
da y salida de --
los usuarios.

Vigiiar el acceso
del pablico a la
sala,

8¢

Cuidar que ninguna persona
cause desperfectos tanto en
las dreas internas como en
las externas, del Planetario.

Cuidar que el equipo y los mue-
bles no sean dafados ni removi-
dos de su lugar, impidiendc su
salida.

Mantener el orden entre el pibli-
co tanto a la entrada como a la -
salida del Planetario.

Organizar la entrada del plblico
a la sala de proyecciones, orde-
nindolo por filas en las distin-
tas puertas de acceso.

Instalaciones in
ternas y exter--
nas

Instalaciones inter-
nas del Planetario,

Area de recepcidn.

Area de recepcidn
Sala de proyecciones

Conservacidn de
las instalacio-
nes.

No sufrir pérdidas
de muebles o cquipo.)

Facilitar el acceso
al Planetario.

Facilitar el acceso
a la sala,

A. Profesores titu
lares y/o auxi-
liares.

A. Gpo. de Educado
ras, =)

-Personal
del Plane-
tario,
-Piiblico.

-Personal
del Plane-
tario.

- Pblico

-Pliblico.
-Cajeras,

-Piiblico.
~-Profesores
titulares

y auxilia-
res.

Gpo. de Edu
cadoras.




COORDINADORA DEI. GRUPO DE EDUCADORAS
ACTIVIDAD DEFINICION SITUACION RESULTALOS DEPENDENCIA INFLUENCIA
FUNCIONAL FUNCIONAL
Tomar acuerdos| Fijar conjuntamente ya sea con Oficina del Establecer 1los A - Director -Jefes de
el Director o Jefes de Area, los Director objetivos a al-- Area
mecanismos a seguir para el ade- | Area de coordina_ | canzar en la rea C- Jefes de -Educadoras
cuado desarrollo del trabajo a- cién lizacidn de actT Area del Planeta
realizar por las educadoras del vidades - rio -
Planetario -Piblico
Planeacidn de Organizar la actividad dentro de Area de Coordi- Agilizar la reali C - Jefes de -Jefes de
actividades programas congruentes de las -- nacidn zacidn de tareas Area Area
dreas, comisiones, grupos y sub- dentro del grupo -Educadoras
grupos, .en lapsos diarios, sema- del Planeta
narios y mensuales; autorizando rio
la asignacidn de los roles ema-
nados de ello.
Coordinar el Distribuir el trabajo planeado y Area de Coordi- Establecer congruen C - Jefes de -Jefes de
trabajo programado a las dreas correspon- | nacién cia con cada 'una de Area Area
dientes, asignando tiempos de -- las dreas de acuerdq - Educadoras
realizacidn y mecanismos de con las actividades a idel Planeta-
trol desarrollar rio
-Pliblico
Aprobacitn de Analizar que los programas pro- Area de Coordi- Centar con la pla- C - Jefes de -Jefes de
programas puestos, cumplan con los requi- sl nacidn neacion de activi- Area \rea
sitos enmarcados por los objetivo dades a ejecutar -Educadoras

las prioridades y recursos. Some-
tiéndolos, con la fundamentacién
debida,a la autorizacién del Di-
rector del Planetario

Oficina del
Director

el Planeta-
rio.




2z

COORDINADORA DEL GRUPO DE EDUCADORAS
; DEPENDENCIA INFLUENCIA
ACTIVIDAD DEFINICION SITUACION RESULTADOS FUNCIONAL FUNCIONAL
Autorizar la *)at‘!a orden para el inicio de los Area de Coordi- Puntualizar el - A - Director -Jefes de
ejecucidn de - progrumas que, previamente auto- nacion momento adecuado \rea
programas rizados, deberin realizarse; -- de inicio de acti- -Educadoras
contemplando los recurscs dis-- vidades, conforme tlel Planeta-
ponible para ello. a los objetivos y rio.,
prioridades
Supervisar el Vigilar la ejecucidn de las acti Area de Coordi- Comprobar el ade- -Jefes de
trabajo por - vidades asignadas a cada drea, - nacidn cuado funciona--- Area
dreas cuidando que se lleven a cabo -- miento de las Edu -Educadoras
conforme a lo especificado y ga Area de Educado cadoras del Plane del Planeta
rantizando la obtencién de re-- ras - tario - ; rio
sultados
Evaluar resulta- | Analizar los datos globales que Area de Coordi- Contar con informa-| C - Jefes de -Director
dos totales se hayan obtenido a lo largo del- | nacién cibn retroalimenta-| Area -Jefes de
desarrollo de actividades de las dora, tanto del -- Area
Educadoras, tanto en relacidn al desempefio de las -Educadoras
trabajo interno camo al externo Educadoras, como - kel Planeta
de modo que permita corregir fa- de la repercusidn rio
llas en los procedimientos. en el piblico, -Pdblico
Elaboracidn de Informar mensualmente por escri- Area de Coordi Notificar oportuna -Director
informe to a las autoridades correspon-- nacién = mente a las autori ~Jefes de
dientes, acerca de los avances, dades correspon-- \rea
los retrasos eventuales, indican dientes acerca de -Educadoras
do sus causas, de las activida-- las ‘actividades -- liel Planeta
des que realiza el grupo de Edu- del grupo de Educa hio =

ovl

cadoras; as{ como de los cambios
v alteraciones que sufran los
programas

doras
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COORDINADORA DEL GRUPO  DE EDUCADORAS
; DEPENDENCIA INFLUENCIA
UACIQ! RES ADOS :
ACTIVIDAD DEFINICION SIT ON ULT FUNCIONAL FUNCIONAL

Asistir a Acudir a las reuniones o entre- Dependiendo del Acordar la forma A - Director -Educadoras
juntas vistas convocadas por los dife- lugar propuesto de llevar a cabo del Planetaric

rentes organismos autorizados - el trabajo de las A - Autoridades

de Preescolar o del IPN, para - Educadoras del de Preescolar

establecer politicas de traba-- Planetario

jo
Difusién a Dar a conocer entre 1las auto- En los lugares en | Difundir el traba- A - Director -Educadoras
alto nivel ridades superiores y los medios que se establezca| Jo que a nivel --

Resolver impre
vistos

Ll

masivos de canunicacifn social,
la labor del grupo de Educado-
ras del Planetario

Atender las demandas que produ-
cen los cambios imprevistos, --
tanto por alteraciones de prio-
ridades como por necesidades --
del grupo o personales por cau-
sa de fuerza mayor.

Area de Coordi-
nacidn

preescolar se rea-
liza en el Plane--
tario

Evitar retrasos -
innecesarios o si
tuaciones cadti--
cas en el desarro
1lo de las activi
dades -

A - Director

B - Jefes gl
Divisiér
C - Jefes de

Area

del Planeta
rio
-Piiblico

-Educadoras
del Planeta
rio
-Plblico




JEFE DEL AREA DE OPERACION DEL GRUPO DE EDUCADORAS

ACTIVIDAD = TAcioN RESULTATOS RRCION. | RNCIOW
A et ) CLINL
Irpartir entrena |Instruir a cada educadora en elmang Simulador de conso |Desarrollar habilida Educadoras -

miento

A51gnar roles parg
].mpﬂrtlr sesiones

Supervisar Sesio
nes

Revisar el Equipo
Audiovisual

vl

jo de la consola y texto, de modo
que haya una vinculacién entre la -
imagen proyectada y la expllcqcmn
correspondiente

Programar y calendarizar en base a
las sesiones a impartir, los elemen
tos del grupo de educadoras encarga
das de la conduccién y manejo de corf
sola con anticipacién de por lo me_ T
nos 1 semana

Cuidar que cada una de la sesiones
que se imparten, estén apegadas a
las normas establecidas de manejo
de consola y conduccidn de texto

Vigilar que los aparatos de la salas

estén en buenas condiciones, hacien

do los arreglos necesarios para que
funcione adecuadamente

la y sala de pro -
yecciones

Area de educadoras

Sala de proyecciones

Sala de proyecciones

des en las educado -
ras, para impartir se
siones

Coordinar los recur_
sos humanos

Dar convenientemente

jo de equipo

tado para su uso

la conduccidn y méne

Que est€ en buen es_

del Planeta
rio

Educadoras -
del Planeta_
rio

-Niflos prees
colares
+Educadoras
visitantes
- padres de
familia

- Educadoras
del Planeta
rio

Jefe de la
Division de
Mantenimiente
- Educadoras
del Planeta
rio




S &
JEFE DEL AREA DE OPERACION DEL

GRUPO DE EDUCADORAS
ACTIVIDAD BT ) i DEPENDENCIA INFLUENCIA
DEFINICION SITUACION RESULTADOS FUNCIONAL FUNCIONAL
Supervisar expre| Cuidar que los nifios asistentes - Zona externa del | Tener un criterio de - Ninos prees
siones a cada sesidn realicen sus traba Planetario evaluacidn colares
jos en relacidn a la informacién - Educadoras

Supervisar eva
luaciones de re

sultados

Organizar Comi_

siones

Tomar Acuerdos

el

Acordar con la coordinadora el No.

presentada

Cotejar que los avances de las di_
ferentes actividades, se ejecuten
de acuerdo a lo programado; elabo_
rando un informe al respecto,a par
tir de los datos obtenidos

de educadoras necesarias para el
desarrollo de las actividades, se_
gln sea la conisidn de que se tra_
te, de modo que ésta se culmine -
en el tiempo previsto

Fijar politicas a seguir en el de_
sarrollo del trabajo,en el grupo -
de educadoras, con la coordinadora;
planeando con ello las actividades,
programas o eventos a realizar

Area Educadoras

Area de coordina

cidn

Area de Coordina_

cidn

Informar mensualmen
te a las autoridades
correspondientes de
los logros alcanzadod
alcanzados

[Contar con los elemen|
tos necesarios para -
]l cumplimiento de lag
hetividades

Establecer coordina_
cidn entre las acti
vidades a desempefiar
y lo programado

del Planeta
rio

-Coordinadora
-Educadoras -
del Planeta
rio

-Coordinadora
-Jefes de
Area
-Educaderas

y del Planeta
e

+Coordinadora
del grupo

+Jefes de Area
tEducadoras
lel Planeta_
rio




AUXILIARES AREA DE OPERACION DEL GRUPO DE EDUCADORAS

ACTIVIDAD

DEFINICION

SITUACION

RESULTADOS

DEPENDENCTA
FUNCIONAL

INFLUENCIA
FUNCIONAL

Evaluacidn de

visitas al Plane_

tario

Evaluar expresio_

nes

Evaluar trabajos

Realizar estadis_
ticas

vyl

Aplicacidn de las encuestas a las -
leducaderas y padres de familia, par
recabar informacitn relacionada a -T
las sesiones impartidas, codifican-
do los datos obtenidos para valo--
rar el resultado alcanzado.

Establecer pliticas con los nifios -
lvisitantes para recabar informacidn
relacionada a lo presentado durante
la sesibn, registrando lo expuesto
por ellos

levisar todos y cada uno de los tra-
bajos de los nifios en base al conte
hido de sesidn, colorido, forma, ubi]
cacidn; scleccionandolos para utili -|
zarlos en montajes de exposiciones

l.levar el libro de estadistica de vi
sitas de jardines de nifios, de educa
doras y padres de fam1lxn,asi como
el registro de las actividades del
grupo de educadoras del planetario

firea de recepcidn

Lona externa del Pla

netario

Area de Educadoras

Area de educadoras

Contar con la opinidn
ly sugerencias de edu
cadoras y padres de -
familia visitantes

Que expresen verbal
mente lo que obser_
varon

Dar a conocer el tra
bajo del grupo de -
educadoras en el Pla
netario
que la educadora vi_
sitante aborde temas
astrondmicos en el -
trabajo con los ni_
nos

- Registrar en forma
sistemdtica la canti |
dad de asistentes al
planetario

B- Auxiliar de re_
cursos humanos

c- Educadoras que -
imparten la sesidn

B- Auxiliar de pro_
mocidn

c_ Educadoras que -
“imparten la sesidn

cidn

acién referente a ld
ctividades del gru -
po de educadoras par
ver su desarrollo

t Contar con la infor

B- Auxiliar de pramg

Jefe del Area
de Operacidn,
- Educadoras
visitantes,
- Padres de -
familia.

L os nifios -
preescolares
-Jefe del Area
de Operacidn

— Jefe de
Area de Ope
racidn

- nifios prees
colares
Educadoras
visitantes
Padres de
familia
Coordinado
ra del grupo
de educadoras
t Educadoras
del planeta
rio




JEFE DEL AREA DE PRODUCCION DEL GRUPO DE EDUCADORAS

ACTIVIDAD

DEFINICION

SITUACION

RESULTADOS

DEPENDENCTA
FUNCIONAL

INFLUENCIA
FUNCIONAL

Supervisar progra

mas

Correccidn de pro

gramas

Realizacidn de
programas

Realizacidn de
Audiovisuales

Impartir entrena

miento

Stl

Vigilar que los programas cn elabo
racién se apeguen a los lineamien
tos establecidos y sea acordes tan_
to a los objetivos camo a los recur
s0s

Cstablecer las modificaciones que -
sean necesarias realizar, a los pro
gramas elaborados de acuerdo a las

politicas establecidas scglin el casd

Cuidar que cada uno de los progra -
mas se desarrollen conforme a lo -
planeado, implementandose dentro-
de los tiempos fijados para ello

Coordinar la elaboracitn de audiovi |
suales, revisando el texto y auxi -
liando en la obtencién de los mate
riales indispensables, vigilando que
haya coherencia entre ambas cosas y
pued:n ser proyectados

Dar las instrucciones a las educa -
doras para el desempefio de activida
des especificas, seglin los requeri_
mientos; vigilando que en su momento
se ejecuten de acuerdo a lo planea
do

Area de educadoras

Area de educadoras

Area de educadoras

hrea de educadoras

Area de educadoras

Planear el trabajo a
realizar

\decuar los recursos
[para llevar a cabo el
trabajo

Difundir y promover

colares.

sesiones asi como -
contar con material
de promocidn

Capacitar a las edu

a de llevar a cabo
sus actividades

el trabajo con prees)

Ampliar el nimero de

cadoras sobre la for

C- Grupo de educado_
ras
B- Jefes de Area

(- Grupo de educado_
Tds
R-Jefes de Area

grupo de educado_
ras

Educadoras -
del planeta
rio

- Educadoras
del planeta
rio

-Jefe de Area
- Educadoras
idel planeta
rio

- Educadoras
el planeta
rio

A- Coordinadora delt Educadoras

del planeta
rio




-

JEFE DEL ARGA DE PRODUCCION DEL GRUPO DE EDUCADORAS

ACTIVIDAD

DEFINICION

STSTUACION

RESULTADOS

DEPENDENCIA
FUNCTONAL

INFLUENCIA
FUNCIONAL

Supervisar evalualotejar que los avances de las dife |

ciones de resul
tados

Tomar acuerdos,

Organizar comisio
nes.,

9r1

rentes actividades se ejecuten de -
hcuerdo a lo programado,elaborando
in informe al respoecto a partir de
los datos obtenidos

Eijar politicas a seguir en el de_
arrollo del trabajo,en el grupo -
tle educadoras,con la coordinacion;
plancando con elle las actividades,
programas o eventos a realizar

Acordar con la Coordinadora el No.
de educadoras necesarias para el def
sarrollo de las actividades, segin
sea la comisidn de que se trate,de
modo que €sta se culmine en el tiem
po previsto.

Area de educadoras

Area de coordina _
cidn

Area de coordinacién

Informar mensualemen_
te a las autoridades
Correspondientes de
los logros

Contar con los ele -
mentos necesarios pa
ra el camplimiento -
de las actividades

Contar con los ele--
mentos necesarios pa
ra el cumplimiento -
de las actividades.

A- coordinadora

- Coordinado
ra

- Educadoras
llel planetario

- Coordinado_
ra

} Jefes de
Area
} Educadoras
del planeta
rio

- Coordinado
ra.

- Jefes de A
rea.

- Educadoras
del Plane-
tario.




'AUXILIARES DEL AREA DE PRODUCCION DEL GRUPO DE EDUCADORAS.

ACTIVIDAD

DEFINICION

SITUACION

RESULTADOS

DEPENDENCTA
FUUNCIONAL,

INFLUENCTIA
FUNCIONAL

Revisar progra
mas.

Implementar pro
gramas,

Evaluar progra-
mas.

Lyl

Cuidar que los programas que se

estén elaborando cumplan con los
requisitos necesarios, tales co-
mo objetivos, fundamentacién, --
procedimiento, calendarizacién,

etc.

Vigilar la ejecucidn de los pro-
gramas elaborados conforme a los
objetivos propuestos y al tiempo
establecido.

Recabar los datos concernientes a
los resultados obtenidos por la

Implementacidn del programa co---
Trespondiente, analizando el gra-
do en que se alcanzaron los obje-
tivos esperados.

Area de educadoras.

Dependiendo del pro
grama.

De acuerdo al progra)
Ma,

Planear oportunamen
las actividades, |

Alcanzar los objeti
vos de trabajo del”
grupo de educadoras
en el Planetario.

Verificar la impor--
tancia y grado de in
cidencia que a niveTl
preescolar presenta
€] programa.

A - Jefe del Area.

C - Grupo de educa

doras.

Jefe del Area,

Jefe del Area.

- Jefe del -
Area.
- Educadoras
del Plane-
tario.

- Jefe del -
Area.
- Educadoras
del Plane-
tario,

l- Jefe del -
Area.

- Educadoras
del Plane-
tario.




JEFE DE AREA DE PROMOCION DEL GRUPO DE EDUCADORAS.

ACTIVIDAD

DEFINICION

SITUACION

RESULTADOS

DEPENDENCIA
FUNCIONAL

INFLUENCIA
FUNCIONAL

Programar cursos,

; Programar confe--
rencias,

Programar dindmi-
cas de grupo,

-Supervisar el mon
taje de exposicio
nes,

8%l

Calendarizar las diferentes sesione
en que se impartan cursos a las edu
cadoras, segilin los recursos con que
s¢ cuente,en respuesta a las deman-
das o exigencias que el trabajo mar
que.,

Calendarizar las distintas conferen
cias que sean impartidas por perso-
nas de fuera o del nersonal, de a--
cuerdo al interés del grupo y de --
los beneficios para el trabajo.

.

Calendarizar tanto el tipo de dini-
mica como el conductor (a) encarga-
do, cuidando que sea de beneficio -
para el grupo de educadoras.

Vigilar que las exposiciones tanto
en el Planetario como en las insta-
laciones de la SEP, se apeguen a lo
planeado y dentro del tiempo especi
ficado para su montaje,

Area de trabajo de
las educadoras.

Area de trabajo de
las educadoras,

Area de trabajo de
las educadoras,

Lugares en donde se

ciones.

realicen las exposi

Incrementar las habi
lidades y el ntwero
de conceptos que ma-
jen las educadoras.

Aumentar el nivel --
cultural de las edu-
cadoras,

Acrecentar la convi-
vencia entre las edu
cadoras y fortalecer
su disposicién al --
trabajo.

Eifundir el trabajo -
on preescolares que
lleva a cabo el grupo]
He educadoras.

A - Coordinadora,

C - Grupo de educa-

doras.

A - Coordinado}a.

Educadoras --
del Planeta--
rio.

Educadoras --
del Planeta--
rio.

Fducadoras --
Hel Planeta--
Fio.

- Grupo de e
ducadoras,
- Pdhlico.




JEFE DEL AREA

2

DE PROMOCION DEL GRUPO DE EDUCADORAS.,

ACTIVIDAD

DEFINICION

SITUACION

RESULTADOS

DEPENDENCTA
FUNCIONAL

INFLUENCIA
FUNCIONAL

§upervisar la
implementacidn de
bibliotecas.

Supervisar la rea-
lizacién de publi-
.cidad.

Evaluar promocio-
nes.

Programacién de e
ventos especiales,

Cuidar que el montaje de bibliote-
cas se lleve a cabo en el lugar de
signado, vigilando que se mantenga
el orden establecido y la. adecuada
conservacidn,

Coordinar la elaboracién de mate---
riales de promocién para el trabajo
de las educadoras y asi darle mayor
difusigp,

1

Verificar que la informacidn de]l --
trabajo del Planetario se esté dji--
fundiendo a nivel de los Jardines -
de nifos, procurando incrementar la
asistencia de éstos a las sesiones
preescolares.

Calendarizar las actividades de ti-
po social y/o cultural del grupo de
cducadorus, entregando opor tunamen -
te para la asignacién de activida--
des,

Lugares en donde se
ubiquen las biblio-
tecas,

Area de trabajo de -

as educadoras,

Area de trabajo de
las educadoras.

Area de trabajo de
las educadoras.

Facilitar el acceso
a material de consul
ta, tanto para niﬁoﬂ
preescolares como pa
Ta las educadoras dg|

Jardin de nifios,

Difundir el trabajo
que realizan las edu
cadoras en el Planetd
rio. f|

Difundir el trabajo
del Grupo de educa-
doras del Planetario

Favorecer la organi-
zacion y distribucis
de las actividades -
del grupo de educado
ras,eventos especia

les. il

A - Coordinadora.

C - Grupo de educa-
doras.

A - Coordinadora.

- Grupo de edu
cadoras., =
- Nifos prees-
colares,

- Educadoras -
de los Jardi
nes de nifios

Grupo de e-
ducadoras.
Piblico,

Grupo de e-
ducadoras,

~Coordina-
dora

-Jefe del
Area de -
Recursos
Humanos
-Educadoras
del Planeta
rio




T

JEFE DEL AREA DE PROMOCTION DEL GRIPO DE EDUCADORAS o
ACTIVIDAD DEFINICION SITUACION RESULTADOS DEPENDENCIA INFLUENCIA
FUNCIONAL FUNCIONAL
Supervisar evaluaf Cotejar que 1ds avances de las dife| Area de trabajo de |Informar mensualmen- - Coordinadore
clones de resultal rentes actividades se ejecuten de a| las educadoras, te a las autoridades
dos., cuerdo a lo programado, elaborando correspondientes de - Educadoras

Organizar comisiof.

nes.

Tomar acuerdos,

vali

un informe al respecto a partir de
los datos obtenidos.

Acordar con la coordinadora el No.
de educadoras necesarias para el -
desarrollo de las actividades, se-
gin sea la comisidn de que se tra-
te,de modo que &sta se culmine en
€l tiempo previsto.

Fijar politicas a seguir en el de-
sarrollo del trabajo,en el grupo de
educadoras,con la coordinadora; pla
neando con ello las actividades, -
Programas o eventos a realizar.

Area de coordinacién

Area de coordinacisn

los logros obtenidos,

Contar con los ele-
mentos necesarios -
para el cumplimien-
to de las activida-
des,

Estahlecer coordina-
cidn entre las acti-
Lidades a desempenar
y lo programado,

A- Coordinadora

del Planeta
rio.

- Coordinado-
ra.

- Jefes de A-
rea.

- Educadoras
del Planeta
rio,

- Coordinadg
ra.

- Jefes de A
rea. =

- Educadoras
del Plane-
tario,




AUXTLIARES

DEL AREA DE PROMOCTON DEL GRUPO DE EDNUCADORAS

ACTIVIDAD

DEFINICION

SITUACTON

RESULTADOS

DEPENDENCTA
FUNCIONAL

INFLUNCIA
FUNCIONAL

Revisar mon
taje de ex-
posiciones

Elaborar publi
cidad

Revisar la im
plementacidn
de hibliotecas

LS|

Cuidar que el montaje de exposi-
ciones, se realice en el lugar
y tiempo especificado y que el -
material preparado cumpla con --
los requisitos estipulados.

Estructurar la informacidén que se
dard a conocer al pblico, bosque
Jando el fowmato a utilizar ¥ pos
teriormente determinar el medio a
implementar en la promocion del -

trabajo del grupo de educadoras

Cuidar que la implementacién de -
bibliotecas se realice en el lu--
gar y tiempo especificado, organi
zando la presentacidn del material
y el acceso a la misma

Lugares donde se
realicen las expo

siciones

Area de educadoras

Lugares donde se
ubiquen las biblio El material de con--

tecas

f.xponer a las autori
Hades y al pihlico —
en general el traba

o de las Educadoras
Hel Planetario

Difundir el trabajo
que realiza el gru
po de educadoras en
el Planetario

Facilitar el acceso

ulta, tanto a los
hifos preescolares
cano a las educadoras
le Jardin de Nifios

A - Jefe del

Area

C - LEducadoras en
cargadas

A - Jefedel Area

A - Jefe del Area

C - Educadoras en-
cargadas

-Piblico
-Grupo de
Educadoras

-Piiblico
-Educadoras
del Planeta
rio

‘|- Nifios pre-

escolares
-Educadoras
de Jardin de
Nifios

-Grupo de
Educadoras




AUXTLIARES DEL AREA DE PROMOCION DEL GRU

w B

PO DE EDUCADORAS.

ACTIVIDAD DEFINICION SITUACION RESULTADOS DEPENDENCIA INFLUENCIA
FEUNCIONATL EIINCTIONAL
E valuar expresio [ Establecer pliticas con los nifos - Zona externa del qugue expresen verbal--| B - Auxiliar de Ope |- Los nifos -
nes. visitantes para recabar informacign netario,, ente lo que ohserva- racién. | preescolares
relacionada a lo presentado durantel ron. C - Educadoras que |- Jefe del A-
la sesidn, registrando lo, expuesto imparten 1a se- | rea de Opera
por ellos. sion. cion.

Evaluar trabajos,

51

Revisar todos y cada uno de los tra
bajos de los nifios en base al conts
nido de la sesidn colorido, forma,
ubicacion; seleccionandolos para uti
lizarlos en montajes de exposicio-=
nes. ; :

Area de educadoras.

Dar a conocer el tra
bajo del grupo de e-
ducadoras en el Pla-
netario,
Que la educadora vi-
Sitante aborde temas
astrondmicos en el -
trabajo con los ni--
nos.,

B - Auxiliar de Ope

<>
raclion

- Jefe del A-
rea de Ope-

Tacidén,




JEFF DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS DEL GRUMO DE EDUC

ADORAS .

ACTIVIDAD

DEFINICION

SITUACION

RESULTADOS

DEPENDENCIA
EIINCIONAL

INFLUENCIA

Controlar asisten-
cia.

Otorgar permisos.

Elaborar reportes.

Programar vacacio--
nes.

Asignar camisones,

Recabar las listas de asistencia ve
rificando la firma correspondiente
o investigando el motivo de la ina-
sistencia para tomar las medidas --
pertinentes segiin 1 caso.

Autorizar la salida o inasistencia 4
de la persona que lo solicite, si --
hay motivo para ello.

Efectuar en el formato correspondien
te los avisos de irregularidades en
la asistencia del grupo de educado--
ras para dar informes, oportunamente,
a la interesada,

Calendarizar las vacaciones del gru-
po en forma escalonada para la exis-
tencia de recursos humanos en el de-
sempefio de las actividades a lo lar-
go del afio,

Distribuir los recursos humanos nece
sarios en las actividades y tareas, -
de acuerdo a la demanda de 1a coordi
nacién y jefes de Area correspon---

£951

dientes, llevando el registro de las
ismas.

Area de educadoras.

Area de educadoras.

Area de educadoras.

Area de educadoras.

Areas de educadoras
Y mural,

Vigilar la asiduidad
de las educadoras,

Atender las demandas
personales de las e-
flucadoras que 1o am

riten. -

[nformar a las autori|
Hades correspondien--
bes,

Garantizar la ejecu-
citn de actividades
en el grupo de educa
doras.

Wvisar oportunamente
E las educadoras de
us tareas,

. - Grupo de educado
ras.

C - Grupo de educa-
doras,

A- Coordinadora

A - Coordinadora,
B- Jefes de Area.

EUNCIONAL

- Educadoras
del Planeta
rio.

-Coordinadars
-Jefes de
Area
-Educadoras
del Planeta
rio =

i Coordinadg
Ta.

- Educadoras
del Plane-
tario,

- Educadoras
del Planeta
rio,
-Pablico

- Coordina-
dora,

- Jefes de
Area,

- Educado--
ras del -

Planeta--
rio,



JEFLE DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS

e

DEL GRUPO DE EDUCADORAS.

ACTIVIDAD DEFINICION SITUACION RESULTADOS DEPENDENCIA INFLUENCIA
FUNCIONAL FUNCIONAL
Supervisar evalua- Cotejar que los avances de las dife- Area de educadoras. [[nformar mensualmente| - Coordinado-
ciones de resulta- fentes actividades se ejecuten de a- R las autoridades co- Ta.

dos.

Tomar acuerdos.

FS1

Fuerdo a lo programado, elaborando -
Lin informe al respecto, a partir de
los datos obtenidos, <

Fijar politicas a seguir en el desa-
Frollo del trabajo,en el grupo de e-
Ho con ello las actividades, progra-]
mas o eventos a realizar,

Hucadoras, con 1a coordinadora;planeaq

Area de coordinacién

Frespondientes de los
logros.,

Establecer coordina-
cidn entre las acti-
vidades a desempenar
y lo programado.

A- Coordinadora

+ Educadoras
del Planeta
rio,

- Coordinado
ra. =
- Jefes de A
rea.

- Educadoras
del Plane-
tario.




AUXTLIAR DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS DEL GRUPO DE EDUCADORAS.

ACTIVIDAD

DEFINICION

SITUACION

RESULTADOS

DEPENDENCIA
FUNCIONAL

INFLUENCIA
FUNCIONAL

Registrar reserva--

ciones.

Registrar promocio-

nes.

Confirmar visitas.

SS1

Anotar en la libreta de reservacio--
hes el nombre del Jardin de nifios y
Fantidad de visitantes de acuerdo al
iia y hora solicitados; informando a
rerca de los requisitos a cumplir.

Anotar en la libreta de reservacio--
hes el nambre del Jardin de nifios y
la cantidad de visitantes y la educa
Hora pramotora de la visita; confir--

ando telef6nicamente el dia y hora
En que acudirdn al Planetario,asi co
ho los requisitos a cumplir.

Corroborar la asistencia de los Jar-
Hines de nifios al Planetario, de a--
ruerdo a la reservacidn realizada, a
E1 como la cantidad de visitantes, €
fectuando el cobro correspondiente.

Area de recepcidn.

Area de educadoras.
Area de recepcidn.

Area de recepcitn.

.levar un control de
la demanda por sesio-
nes que se impartirdn

Llevar un control de
la demanda por sesic
nes que se imparti--
rin.

\tender la demanda d
Tardines de Nifios.

C - Grupo de educadg
ras.,

- Jardines de
nifios.
- Jefe de A--

rea de Ope-
racidn.

L Jardines de
Nifios.

L Jefe del A-
rea de Ope-

racifn.

Jardines -
de nifios.
Jefe de A-
rea de Ope
racidn.
Administra
dor. '
Subjefe de
Recursos -
Humanos.




AUXTLIAR DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS DEL GRUPO DE EDUCADORAS.

ACTIVIDAD

DEFINICION

SITUACION

RESULTADOS

DEPENDENCIA
FUNCIONAL

INFLUENCIA
FUNCTONAL

Jbicar asisten-

tes

Evaluaciones de gi
sitas al Planeta-

rio.

9s1

Drganizar el acceso de los nifiog
la la sala de proyecciocnes, de acuer-
do al nimero de visitantes y la capa)
icidad del recinto, procurando con e-
11o que la sesidn inicie a tiempo. -

Aplicacidn de las encuestas a las e-
(lucadoras y padres de familia, para
recabar informacifn relacionada a --
las sesiones impartidas, codificando
los datos obtenidos para valorar el
resultado alcanzado.

rea de recepcién y
ala de proyecciones.

Area de recepcitn,

fantener el orden y -
no ocasionar retraso

A - Jefe del Area de
Dperacion.

A las otras sesiones.

Contar con la opinid

cadoras y padres de
familia visitantes.

v sugerencias de edu-

[ - Educadoras que -
imparten sesiones.

racion.

nes.

B - Auxiliar de ope-

[ - Educadoras que -
imparten sesio--

- Nifios prees-
colares.

- Educadoras -
visitantes.

- Padres de fa
milia.

L Jefe del A--
rea de Opera
cion. -
Bducadoras -
que imparten
sesion.

T

- Jefe del A-

rea de Ope-

racidn.

- Educadoras
visitantes,

- Padres de -
familia.




INTEGRANTES DEL GRUPO DE EDUCADORAS

T : DEPENDENCTA INFLUENCTA

ACTIVIDAD DEFINICION SITUACION RESULTADOS FUNCIONAL FUNCIONAL
Realizar promocio | Visitar los Jardines de Nifios del |Depende del Jardin -|Incrementar el No. -| A- Jefe del Area - Jefes del
nes D.F., para dar a conocer el traba |de nifios y zona co -|de visitas que a ni de Promocifn Area de Pro

Realizar segui -
miento de las Pro
mociones

Realizar evaluacio

nes

LS1

jo que realiza el grupo de educa
doras del planetario, presentando
un reporte de visita con’'todo los
datos al respecto

Continuar en forma sistemitica las

rrespondiente en que
se efectfie 1a visi_-
ta

De acuerdo a los Jar

visitas a los Jardines de Nifiogs -
para difundir y/o implementar pro_
gramas tales como: bibliotecas, ex
posiciones, audiovisuales, etc. qu
ayuden a la labor de las educadora
con los nifios

Encuestar a los nifios que ya visi
taron el planetario a través de di
versas preguntas, relacionadas con
los temas que se tocan en las sesio
nes a nivel preescolar, ésto se ha-
rd de acuerdo a un programa estable|

cido, en donde se deberdn llevar to

dos los registros de los resultados
que se obtengan

kdines de Nifios ele -
idos para continuar
a visita

bepende del Jardin -
e Nifios que se elija

racteristicas esta_-
blecidas

vel preescolar

netario, dando
nocer las sesiones -

tstablecer una cone -

de acuerdo a las ca_|

se -
pla -
a co

realicen en el

existentes.

i6n entre el trabajg
ile las educadoras de
Jardin de Nifios y las
flel Planetario en be

breescolares

Contar con elementos
de juicio para ver -
la repercucidén del -
trabajo del planeta

del mismo

heficio de los nifios ]

rio y la permanencia

A- Jefe del Area
de Promocién

A- Jefe del Area
de Operacién

mocién Y Re
cursos Huma
nos

- Grupo de
Educadoras
- Jardines
de Nifios

- Jefe del
Area de Pro
Imocién y Re
cursos Huma
nos

- Grupo de
[Educadoras
- Jardines
fle Nifios

- Area de -
Operacidn

- Educadoras
del Planeta
rio

- Jardines
dé Nifios




o

ACTIVIDAD

ciones

nes

tecas

INTEGRANTE DEL GRUPO DE EDUCADORAS
DEPENDENCTA INFLUENCIA
Realizar segui_- | Efectuar visitas peri6dicas, de Depende del Jardin- | Obtener datos.a.cor | A- Jefe de Opera - |- Jardines
miento de evalua | acuerdo acriterios de tiempo pre de Nifios que se eli| to, mediano y largo cién de Nifios
viamente especificados,en los Jardi | ja de acuerdo a las | plazo de la respues - Grupo de
nes de Nifios que visitaron el Pla_ | caracteristicas estq ta que presentan log Educadoras
netario y han sido seleccionados - | blecidas nifios visitantes
para la aplicacién de evaluaciones
Montar exposicio | Colocacién del material previamen | Lugares donde se real Difundir el trabajo | A- Auxiliar del - |- Pdblico
te preparado,de acuerdo a disefio - | cen exposiciones | que a nivel preesco Area de Promo |- Educadoras
tomando, en cuenta los objetivos y lar se lleva a cabo cién tlel planeta
recursos materiales de que se dis en el planetario rio
ponga
Implementar Biblig Colocacién del material de consulta|lugares donde se ubi|Poner al alcance de | A- Auxiliar del - | Nifios Prees
de acuerdo a un orden establecido, |quen las bibliotecas|las educadoras y ni Area de Promo_ | colares
facilitando el acceso al mismo cién - Educadoras

8s1

fios preescolar mate
rial que contenga in
formacién cientifica
y astronfmica

de Jardin de
Nifos

- Grupo de
Educadoras




EDUCADORAS DEL PLANETARIO EN GENERA

ACTIVIDAD

DEFINICION

SITUACION

RESULTADOS

DEPENDENCIA
FUNCIONAL

INFLUENCIA
FUNCIONAL

Impartir sesiones

Poner en posicién

el equipo

Realizar investiga

ciones

651

-Previa revisidén del aparato
-Operacién del equipo audiovisual -
y planetario en forma acorde a la
conduccidn y m@sica presentadas

Colocar la posicién astronfmica -
afio, mes, dia hora del sol y luna cd
tejando preceésién, 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, ho
rizontes y de pisos, corregir las-
fallas de emergencia que se presen
ten o corregirlas si son graves

Acudir a diversas fuentes de infor |

macién para recabar datos y temas -
especificos sobre tdpicos astrond
y cientificos adecuando &stos con
un lenguaje claro y sencillo, a ni-
vel preescolar

Sala de Proyecciones

Sala de Proyeccione

Bibliotecas espe -
cializadas

S -

cién cientifica y as
trondmica a nivel -
preescolar y piblico
en general

Prever que el ma
terial y equipo -
audiovisual este en
buen estado para su
uso

Contar con informa_
cibn que permita -
el desarrollo de prg
gramas nuevos en el
Planetario

Difundir la informa |A-

Jefe del Area
de Operacién

A- Jefe del Area
de Produccién

- Jefe del

Area de Ope
racién
Nifios prees
colares
-Educadoras
de Jardin de
Nifios
Pdblico en
general
Educadoras
del Planeta
rio

- Jefe del
Area de Ope
racidn

- Nifios Prees
colares
-Educadoras
de Jardin -
de Nifios

- Piblico
en general
- Educado_
ras del -
Planetario

- Jefe del
Area de

Produccién
- Educado -
ras del
Planetario
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EDUCADORAS DEL PLANETARIO EN GENERAL

ACTIVILAD

DEFINICION

SITUACION

RESULTADOS

DEPENDENCIA
FUNCIONAL

INFLUENCIA
FUNCIONAL

Elaborar progra |
mas

Dar conferencias

Asistir a confe |
rencias

Asistir a Cursos

09l

Disenar el procedimiento de traba
jo a seguir sefialando los tiempos |
de realizacidn y recursos a utili-
zar de acuerdo a los objetivos -
propuestos z

Impartir pldticas sobre diversos -
temas que sean de interés general-
para el grupo de acuerdo a un tiem
po establecido -

Acudir a las platicas programadas-
en el dia y hora estipuladas

Presnetarse al ciclo de sesiones -
que se imparten sobre temas de in

terés para un mejor desarrollo de
las actividades

-Area de Educadoras
-Area del mural

Area del Mural

Area del Mural

- Sala de proyeccio_

nes

- Area del mural

- Instalaciones de
SiH.P.

Planear en forma con|
gruente el trabajo -
a ejecutar

-Desarrollar habili -
dades al expresarse

nas

-Incrementar el ni_-
el de conocimiento

J;obre diversos temas

Aprovehcar la opor
tunidad de conocer
informaci6n sobre -
diversos tépicos

conocimiento a lo -
largo de la asisten
cia al curso

a un grupo de perso_

Aumentar el grado de

A- Jefe del Area de
Produccitn

IA- Jefe del Area de
Promocidn

A- Jefe del Area de

Recursos Humanos

A- Jefe del Area de
Promocién

-Coordinadora

de educadoras
- Jefes de -
Area

- Grupo de
educadoras

-Educadoras
del Planeta
rio

- Educadoras
del Planeta
rio

-Educadoras
del Plane
trario

- Jefe del
Area de Re_
cursos Huma
nos
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EDUCADORAS DEL PLANETARIO EN GENERAL

ACTIVIDADES

DEFINICION

SITUACION

RESULTADOS

DEPENDEICA
FUNCIONAL

INFLUENCIA
FUNCIONAL

Asistir a Dind
micas de grupo

Asistir a entre
vistas

Qumplir Comisio_
nes

Acudir a las reuniones de grupo -

que se programan para realizar di
versas actividades encaminadas a -
integrar a los miembros del mismo

buscando con ello el desarrollo de
habilidades especificas

Presentarse a las explicaciones que

se dan acerca del manejo y conduc
cibn de sesiones del planetario,asi
como a los planteamientos de reali
zacidén de tareas y actividades del’|
grupo de educadoras

Realizar las actividades y/o tareas
asignadas segin el caso en el tiem
po y lugar estipulados

Area del Mural

Sala de proyeccio
nes

Area del simulador
Area del Mural

Depende de la Comi

sifn

Obtener el provecho
personal que cada -
uno de los asisten_
tes requiera

- Desarrollar habili
dades para el desem
pefio de funciones -
en el Planetario

- Depende de la Comi|
sién

A-Jefe del Area
de Promocidn

A- Jefe del Area
de Operacidn

A- Jefe del Area
de Produccién

A-Coordinadora
A-Jefes de Area
A-Jefe del Area
de Recursos Huma
nos

-Educadoras
del planeta_
rio

-Jefe del
Area de Re_
cursos Huma
nos

-Educadoras
del Planeta
rio

- Educadoras
del plane
tario




En cuanto a la organizacidn que el anterior trabajo nos permitid
eshozar, debe aclararse que alin y cuando existen algunos huecos
en relacién a lo contemplado en las hojas de funciones, el es--
quema se estructurd 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 ldhicamente no podemos
pasar sobre los intereses Institucionales, por lo cual debe a -
nalizarse como el planteamiento inicial, hacia donde el Planetario
se encamina,v 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 &ste segundo as-
pecto, pues a excepcidn de las dos Subdirecciones y los Departa-
mentos de la Unidad Administrativa en los que no existen elemen
tos, en todos los demds es ficil identificar a quienes los compg
nen,
De manera paralela a la estructura organizativa,se bosqueja el
Fluxograma, que como ya se menciond, sirve para identificar las
formas de comunicacidn al interior de la organizacidn y que --
contempla cuatro tipos que pueden establecerse:
1) Flujo Directo.- comunicacidn directa en base a la jerarquia-
o dependencia, de acuerdo al organigrama
2) Flujo Intranivel.- comunicacidn al interior de la dependencia
comiin, en concordancia con el organigrama
3) Flujo Interniveles.- comunicacidn entre diferentes dependen-
cias al mismo nivel, debido a la colaboracidn en actividades.
4) Flujo de Interaccidon real.- comunicacidn entre diferentes de-
pendencias y niveles, conforme a la relacidn que se establece

en la prictica.
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A continuacidn se anexan los esquemas del organigrama y fluxo
grama, de &ste Gltimo son dos para facilitar la identificaci®n

de las clases de comunicacion.
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FASE 4 SISTEMA DE EVALUACION

En cuanto a la presente fase, &ésta se implementd con el fin de
valorar el trabajo de la Institucidn, tanto en el desempefio in
terno como en lo referente a lo externo, pues es claro que se

necesita informacidén que sirva como retroalimentacidn, dato e-
valuativo del rango de rendimiento y conexidn con la realidad,
para ‘visualizar las programas y politicas a establecer

de acuerdo a las necesidades que este contacto genere.

Por lo anterior, la fase puede dividirse en dos partes:

1) Evaluacidn de Actividades
2) Evaluacidn al Pdblico

Para la evaluacidn de actividades se sugiere la hoja denomina-
da Modelo de Puesto ( forma 3 de instrumentos y aparatos ), -
como complementc de hoja de funciones antes planteada. Los ele

mentos a identificar en el formato son:

a) Titulo de la hoja ( Modelo de Puesto )

b) Puesto, el cargo al que se relaciona el formato evalua
tivo

c) Misidn, o sea el objetivo principal del puesto del que
se trata.

d) Realizaciones ( + ) y Subrealizaciones (-) , que deben
entenderse como el producto terminal que se espera al-
canzar al llevar a cabo la actividad a la que se refie
re

e) Requisitos, es decir el tipo de paridmetros que se desea
evaluar, que puede ser Calidad o Cantidad ( Volumen )

f) Medidas, criterios que se establecen para poder valorar
cada uno de los pardmetros mencionados

g) Estandares, son los niveles fijados para considerar que
la actividad realizada, alcanza un grado adecuado de va
loracidn, lo cual implica que los rangos inferiores son
indicativos de que el desempefio no es el dptimo.

Cabe aclarar que el estandar correspondiente a cada me-
dida debe visualizarse como algo dindmico, ya que la --

realidad y experiencia nos puede indicar que si tales -
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cifras son congruentes o no, y en consecuencia incrementarlas
o decrementarlas segilin sea el caso.

h) Sistema de Medicidn o mecanismo que nos permite regis

trar el dato valorativo y que se buscd facilitar su -

manejo en base a lo existente, sin necesidad de crear
nuevos sistemas

i) Canal de Comunicacidn, lo cual nos conecta con la Or-
ganizacion y el Fluxograma, pues plantea la relacidn
que se genera para completar el sistema de medicidn

De modo similar a las hojas de funciones, creemos necesario -
revisar directamente el Modelec de Puesto para facilitar la --
identificacidn de sus componentes, por lo cual enseguida se -
colocan dichas formas.
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MODELO DE PUESTO
PUESTO: DIRECTOR DEL PLANETARIO
MISION: Planear, Organizar y Dirigir tanto los recursos humanos como los materiales
y financieros del planetario, a fin de que la Institucién ponga la informacidn
Cientifica al alcance del Pdblico

REALIZACIONES Y SUBREALIZACIONES REQUTSITOS MEDIDAS ESTANDARES SISTEMA DE CANAL DE
(+) =1 MEDICION COMUNICACION
+ Juntas Presilidas Volumen No. de juntas de cor] 100% de la veces Actas de consejo Entregar copia
sejo conducidas con del Acta a los
apego a la programa miembros del
cibn consejo
Calidad No. de aspectos aboy 100% requerido
dados en la asambleg
del consejo de acuer
a las necesidades y
politicas de la -
institucidn
+ Informes Elaborados Volumen No. de reportes ela | 100% requerido Escritos adminis_ | Envio de los
borados con oportu_ trativos y evalua | escritos a las
nidad tivos autoridades co
rrespondientes
Calidad No. de errores come | sin error
tidos al plantear -
la informacidn
+ Presupuestos Elaborados Volumen No, de presupuestos | 100% requerido Reporte de Presu_ | Envio del Re
elaborados de acuer puesto porte a las
do a los requerimien autoridades
tos a tiempo correspondientes
Calidad No. de aspectos no | sin error
contemplados en el
presupuesto
>
oo




PUESTO: DIRECTOR DEL PLANETARIO

= 2 =

MODELO DE PUESTO

RFALIZACIONES Y SUBRFALIZACIONES REQUISITOS MEDIDAS ESTANDARES SISTEMA DE CANAL DE
) (-) MEDICTON COMUNICACION
+ Actividades Planeadas Volumen No. de actividades |100% necesario Hoja de asignacién | Informe del
asignadas.a cada di de roles del Jefe |Jefe de Divi
visi6én con oportu_ de Divisién corres |sién corres_
nidad pondiente pondiente al
Director
Calidad No. de errores come | 10 miximo
tidos en la asigna
cidn al realizarse
la actividad
+ Roles Autorizados Volumen No. de hojas de asig 100% requerido Hoja de asignacién |Aviso a las
nacién autorizadas- . firmada por el Di__ | personas invo
con oportunidad rector lucradas por
parte del Jefe
correspondiente
Calidad No. de ocasiones - | 90% minimo
en que autoriza los
roles a tiempo
+ Conferencias Impartidas Volumen No. de conferencias | 100% requerido Informe de la per- | Aviso a la Di
dictadas de acuerdo sona encargada visién Acadé_
a programacién mica
+ Articulos escritos Volumen No. de articulos eld 100% requerido Redaccién del ar | Entrega del.—a;_-_ti

691

borados con oportu_|
nidad de acuerdo a
la demanda

ticulo

culo al Jefe de
Prensa
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MODELO DE PUESTO
PUESTO: DIRECTOR DEL PLANETARIO

0Ll

tidos en la asesorid
o investigacién

REALIZACIONES Y SUBREALIZACIONES REQUISITOS MEDIDAS ESTANDARES SISTEMA DE CANAL DE
+) &l MEDICION COMUNICACION
+ Participaciones Técnicas| Volumen No. de veces que - | 100% requerido Reportes de inves | Entrega de los
realizadas particips en las tigacién | reportes al Je
actividades de acuey fe de 1a Divi
do a las necesidadeg sién de Produc
con oportunidad cifn
Calidad No. de errores come|( 10% miximo



PUESTO: ASESORA DEL DIRECTOR

MCDELC  DE

PUESTO

MISION: Asistir a la Direccidén en la Investigacidn de Temas (Cientificos

REALIZACTON®S Y SUBRFALIZACIONES
£¥3 (-)

REQUISITCS

MENINAS

ESTANDARES

SISTEMA NE
MENTCTON

CANAL DE
COMINTCACION

+ Investigaciones realizadas

+ Asesorias Implementadas

+ Cursos Impartidos

LLlL

Volumen

Calidad

Volumen

Calidad

Volumen

Calidad

No. de reportes de
investigacién en -
tregados .con opor
tunidad -

No. de aspectos a-
bordados y tratados
segin lo solicitado

No. de veces en que
acude a dar aseso
ria a tiempo

No. de aspectos de
duda contestados, -
segiin lo solicitado

No, de sesiones de
curso presentadas
a un Auditorio a
tiempo

No. de aspectos tra
tados de acuerdo al
Programa

100% requerido

90% minimo

100% requerido

90% mfnimo

100% requerido

90% minimo

Reportes de Inves -
tigacidn

Refpote de Informa_
cion .

Lista de asistencia
y material de expo
sicidn del curso

Entrega » de re
porte al Nirec
tor

Entrega del re
porte al Direc
tor

Informe del en

cargado del -
curso a la .
Nivision -Acadé
mica




MODELO DE PUESTO

PUESTO: SECRETARIO PARTICULAR DEL DIRECTOR
MISION: Atender los asuntos relacionados con el

Director

REALTZACIONES Y SUBREALIZACIONES
*) (-

REQUISITOS

MEDIDAS

ESTANDARES

SISTEMA DE
MEDICION

CANAL DE
COMUNICACION

+ Correspondencia Atendida

+ Telefonemas Atendidos

+ Archivo Controlado

-3
[s=]

Volumen

Calidad

Volumen

Calidad

Volumen

Calidad

No. de cartas y es
critos recibides o
enviados que se a_
tienden a tiempo

No. de errores comg

tidos en la canali|
zacién de los asun
tos

No. de llamadas te
lefénicas para el

Director que se -
atienden con opor_
tunidad

Precisién en los rg
cados tomados en -

ausencia del Direc
tos

No. de asuntos ar_
chivados con opor_
tunidad

No. de documentos-
traspapelados o no
localizados en su

expediente

100% requerido

10% méximo

100% requerido

100% requerido

100% requerido

10% méximo

Registro de corres |
pondencia

Hojas de recado te
fénico

Expedientes de ar_
chivo

Informe al
Director

Informe al
Director

Informe al
Director



MODELO DE PUESTU

PUESTO: SECRETARIO PARTICULAR DEL DIRECTOR

REALIZACIONES Y SUBREALIZACIONES
(+) (-)

REQUISITOS

MEDIDAS

ESTANDARES

SISTEMA DE
MEDICION

CANAL DE
COMUNICACION

+ Escritos Elaborados

+ Visitantes Atendidos

+ Acuerdos Controlados en su
Asistencia

Comisiones Cumplidas

P Al

Volumen

Calidad

Volumen

Volumen

Volumen

Calidad.

No. de escritos re
dactados y/o vigi
lados en.su mecano
grafiado con opor_
tunidad

No. de errores come|
tidos en el escrito
terminado

No. de personas -
que visitan al Di-
rector que se atien
den con oportunidad|

No. de ocasiones -

que vigila la asis

tencia de los Jefes
de Divisi6n a tiem |
po

No. de comisiones
que se culminan a
tiempo de acuerdo
a las instrucciones
del Director,

No. de Errores come

tidos en la realiza|
cibn de la comisibn].

100% requerido

10% maximo

100% requerido

100% requerido

100% requerido

10% maximo

Escritos mecanogra
fiados

Observacion dél Di
Tector

Observaci6ndel Di
rector

Depende de la Comi
sién

Entrega de los
escritos al Di
rector para su
revisién y fir
ma

Informe al
Director

Informe al
Director

Informe al
Director



PULESTOQ: SLCRETARIA DEL
MISION: Realizar los trabajos que el Director le encomiende

MODELO DE
DIRECTOR

PUESTO

REALIZACIONES Y SUBREALIZACIONES U 3 : ESTANDARES SISTEMA  DE CANAL  DE
"y T3 SRS BRI MEDICION COMUNICACION
+ Dictados Tamados Volumen No. de veces que 100 % requerido Escritos presen- Entrega al
toma dictados tados Director
Calidad No. de errores - 10 $ maximo
cometidos al ano
tar los t&mminos
+ Lscritos Mecanografiados Volumen No. de trabajos - 100 % requerido | Trabajos mecano- Entrega al
mecanografiados - grafiados . Director
con oportunidad
Calidad No. de errores co 10 % maximo
metidos en la --
transcripcidn
+Telefonemas Contestados Volunen No. de llamadas - 100 % requerido Recados telefd- Entrega de
- telefonicas aten- nicos recado a la
didas con oportu- persona
nidad
Calidad No. de errores co 10 % maximo

FLl

metidos al canali
zar las 1lamadas




MODEL
PUESTO : SECRETARIA DEL

0 DE
DIRECTOR

PUESTO

SISTEMA DE

REALTZACIONES Y SUBREALIZACIONES REQUISITOS MEDIDAS ESTANDARES s CANAL DE
MEDICION INTCACTON
¢+ =3 COMUNTCACIO!
+ Comunicaciones Telefénicas | Volumen No. de llamadas te 100 % requerido| Observaciones del Director
establecidas lefénicas realiza- Director mismo
das, de acuerdo a-
solicitud
Calidad No. de errores co- Sin error
metidos al estable
cer la camnicacidn
+Comisiones Cumplidas Volumen No. de comisiones 100 % requerido | Depende de 1la Informe al
que se realizan con comisidn Jefe Immediato
una culminacién a
tiempo |
Calidad No. de errores co- 10 % miximo

metidos en la comi
sidn, de acuerdo a
los lineamientos--
establecidos




MODELO  DF PUESTO
PUESTO: CHOFER DEIL DIRECTOR
MISTON: Atender las solicitudes de traslado del Director

S— T e ; i SISTENA DE CANAL DE
REALIZACION Y SUBREALIZACTONES REQUISITOS DI DAS ESTANDARES -
) oo REQ KRR MEDICION COMUNICACTON
+ Conducciones realiza Volumen No. de veces en que 100% requerida Observacion del Director mismo
das : se atienden la soli Director
g citud para utilizar
el automdvil
Calidad Tiempo de retraso -| sin retraso
ocasionado a los -
canpromisos del -
Director
Volumen No. de veces que se| 100% requerida Observacion del Director Mismo
+ Servicios dados lleva el vehiculo - . Director
a servicio sobre el funciona
miento del Vehiculo
Calidad No. de errores en el
funcionamiento del
vehiculo 10% Maximo




MODELO DE PUESTO

PUESTO : ADMINISTRADOR
MISION : Coordinar los recursos financieros adecuindolos a las necesidades reales y
llevar el control de los ingresos y egresos

STSTEMA DE CANAL  DE

|
REALIZACIONES Y SUBREALIZACIONES;  REQUISITOS MEDIDAS ESTANDARES T, o

¥ ) { =)

+ Ingresos Controlados Volumen No. de depositos - 100 % requerido Cuentas de Banco Il?forme al
realizados con opor Director
tunidad

Calidad No., de errores en Sin error
el control de las
cuentas

.

+ Ventas totales Controla Volumen No. de cortes de 100 % requerido Registros de ventas Ir]fome al
das caja cuantificados i Director
con oportunidad

Calidad No. de errores co Sin error
metidos al cotejar
las ventas globa--
les

+ Ingresos manejados Volumen No. de operaciones 100 % requerido Libro de ingresos I]:lfot‘n’ic al
realizadas para -- Director

contar con la in--
formacitn referen-
te a los ingresos

a tiempo

LLl




PUESTO

ADMINISTRADOR

MODELOQ

2

DE PUESTO

REALIZACIONES Y SUBREALIZACIONES
%] (=3

REQUISITOS

MEDIDAS

ESTANDARES

SISTEMA DE
MEDICION

CANAL  DE
COMUNICACION

+ Contabilizaciones reali-
zadas

+ Presupuestos Controlados

+ Fondos revolventes ma-
nejados

Volumen

Calidad

Volumen

Calidad

Volumen

No. de balances y/d
estados de cuenta
implementados con
oportunidad

No. de errores co
metidos al asentar
los datos en las
partidas corres--
pondientes

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
cibn

100 % requerido

Sin error

100 % requerido

Sin error

80 % Minimo

Libro de contabi-
lidad

Registro de presu
puesto

Registro de caja
chica

Informe al
Director

Informe al
Director

Informsz  al
Director



MODELO

3
DE PUESTO

PUESTO : ADMINISTRADOR
NEALIZACIONES Y SUBREALIZACIONES REQUISITOS MEDIDAS ESTANDARES SISTEMA  DE CANAL DE
(* ) L = 1 MEDICION COMUNICACION
+Docaumentaciones Organizadas | Volumen No. de comproban- 100 % requerido Reporte de egresos | Entrega del
de egresos tes requisitades con los comproban- | reporte al
adecuadamente a tes anexos Director
tiempo
Calidad No. de errores co- Sin error
metidos en la vali
dacidn del compro-
bante
+ Materiales Proveidos Volumen No. de materiales 80 % minimo Reporte al almacén [Informe al
necesarios que con Director
oportunidad son --
abastecidos
+ (Caja Entregada Volumen No. de talonarios 100 % requerido Talonqrios y fondos Informe de
entregados, checan- de caja la cajera
do los folios y fon
do de caja.
Calidad Tiempo de atraso al| 10 minutos mixi-

641

entregar la caja

mo




4

DE PUESTO

MODELO
PUESTO: ADMINISTRADOR
REALTZACIONES Y SUBREALTZACIONE  REQUISITOS MEDIDAS ESTANDARES SISTEMA  DE CANAL  IE
. * ] L= MEDICION COMUNICACION
+ Cortes Recibidos Volumen No. de estados 100 % requeri Reporte de Control de
de cuenta soli- do caja reportes de
citados a 1la caja,por €l
cajera con opor mismo
tunidad
Calidad Monte de las di | Ninguno

081l

ferencias entre
boletos




PUESTO: JEFE DE PRENSA

MISION: Coordinar las actividades y materiales de promocidn

MuvELY  vo

rocolw

y difusién del trabajo del

Planetario
REALIZACIONES Y SUBREALIZACIONES REQUISITOS MEDIDAS ESTANDARES SISTEMA DE CANAL DE
(+) ) MEDICION COMUNICACTON
+ Entrevistas Programadas Volumen No. de entrevistas 100% requerido Reporte de calenda | Informe al Di_
programadas con - rizacién de entre - | rector
oportunidad vistas
Calidad No. de errores come, Sin error
tidos en la calenda
rizacién de entre_-
vistas
+ Boletines de Prensa Elabo_ | Volumen No. de boletines - 90% minimo Formato redactado | Entrega del
rados implementados con del boletin de pren| formato al
oportunidad para su sa Director del
divulgaci6n Planetario
Calidad No. de errores come| 10% miximo
tidos en la coheren
cia de la informa -
cién
+ Publicidad coordinada y con] Volumen No. de folletos - 80% minimo Folletos, volantes,| Distribucién
trolada i realizados con an_ etc. de la publi_
ticipacibn para su cidad a las
distribucién personas encar
gadas
Calidad No. de errores came| 10% miximo
tidos en la informa]
ci6n que se incluye
pos




MODELO DE PUESTO
PUESTO: JEFE DE PRENSA
REALIZACIONES Y SUBREALIZACIONEY REQUISITOS MEDIDAS ESTANDARES SISTRMA DE CANAL DE '
+) (-) MEDICION COMUNICACION

Demandas Satisfechas Volumen No. de usarios aten] 100% requerido Hojas de quejas, su| Entrega de las
didos con oportuni gerencias y opinio | hojas al Depar
dad nes de los usuarios| tamento de Ope

) L racién
Calidad No. de errores com Sin error

tidos al dar la in-
formaci6n que satig]
faga. ] usuario.

+ Publicaciones Revisadas Volumen No. de revistas, - 80% minimo Reportes y fotogra |

81

periddicos, etc.,-
revisados con opor
tunidad

fias del marerial,
recortes y copias -
fotostiticas.

Entrega de do-
cumentos al Di
rector.



MODELO DE PUESTO
PUESTO : DISERADORA GRAFICA DE PRENSA

MISION : Elaborar disefios grdficos para la promocidn del trabajo del Planetario
7 : 3 - SISTEMA  DE CANAL DE
REALIZACIONES Y SUBREALIZACIONE$ REQUISITOS MEDIDAS ESTANDARES MEDICION COMUNICACION
(+]) f =)

+ Disefios elaborados Volumen . No. de formatos - 100 % requerido Formatos Informe al
previos, elabora- Jefe de
dos con oportuni- Prensa
dad .

Calidad No. de aspectos - 90 % minimo

que contempla el
formato segiin lo
planeado

+ Trabajos originales Volumen No. de trabajos 100 % requerido Formas para im Informe al
realizados terminados, pre- presién Jefe de
sentados a tiempo Prensa

Calidad No. de errores co 10 % maximo
: metidos en el tra
bajo

£81




MODELO DE PUESTO
PUESTO: JEFE DE RELACIONES
MISION: Establecer vinculos con otras entidades educativas similares, asi como con la

industria y el comercio
REALIZACIONES Y SUBREALIZACIONES REQUISITOS MEDIDAS ESTANDARES SISTEMA DE CANAL DE
) ) MEDICION COMUNICACION
+ Estrategias Flaboradas Volumen No. de ocasiones en| 100% de la veces Reporte de politi_- [Entrega del
que se trazan pla_- cas a seguir |reporte al
nes con anticipa - Director
cidn
Calidad No. de aspectos no 20% maximo
contemplados en la
programaci6n
+ Informaciones Canalizadas Volumen No. de ocasiones en| 80% minimo Reporte de informa_ |Entrega del
que se transmite - cién . |reporte al
informacidn a los- Director
centros relaciona_
dos, a tiempo
Calidad No. de errores came| 10% méximo
tidos al dar la in |
formacidn
+ Fventos Especiales Programa Volumen No. de programas - | 100% requerido Reporte de programa| Entrega del .
dos elaborados con an_ cidn reporte al
ticipacién. - Director
Calidad No. de errores come| 10% miximo
tidos en la asig_-
nacién de personas
y actividades
P
=




=P

MODELO DE PUESTO
PUESTO: JEFE DE RELACIONES
REALTZACIONES Y SUBREALIZACIONES| REQUISITOS MEDIDAS ESTANDARES SISTEMA DE CANAL DE
#) ) MEDICION COMUNICACION
+ BEventos Especiales Coordina_| Volumen No. de eventos es_| 100% requerido Observacién del - | Informe al
dos peciales dirigidos personal asignado | Director
con oportunidad
Calidad Tiempo de atraso - 10 minutos mi
con que se realizan ximo.
las actividades prg
gramadas !
+ Programas Conjuntos Coordina| Volumen No. de actividades | 100% requerido Reporte de acuerdos| Entrega del

dos

S8l

establecidas para
ser realizadas por
el planetario

. reporte al
Director




1

PUESTO:
MISION:

MODELO

JEFE DE LA DIVISION ACADEMICA.

Coordinar al personal docente para la realizacién

DE PUESTO

de sus actividades.

REALIZACIONES Y SUBREALIZACIONES
=3

(+)

REQUISITOS

MEDIDAS

ESTANDARES

SISTEMA DE
MEDICION

CANAL DE
COMUNICACION

*+ Cursos programados.

+ Cursos supervisados.

+ Eventos coordinados.

- Cursos asignados.

- Asesorias asignadas.

981

Volumen.

Calidad.

Volumen.

Calidad.

Volumen.

Calidad.

Volumen.

No. de cursos progral
mados con anticipa--|
cidn.

No. de errores en la
secuencia y/o calen-
darieacién de los tg
mas.

No. de cursos vigila
dos en su imparti---
cifén a tiempo.

Tiempo de atraso en
las actividades pro
gramadas.

No. de cursos asigng
dos con oportunidad.

No. de errores come-
tidos en la asigna--
cidn de las personas

No. de asesorias a--
signadas y programa-

das con Op{]rtunidad

100% requerido.

10% maximo,

100% de las veces,

10 minutos miximo,

100% de las veces.

Sin error.

100% requeridos.

Reporte escrito in--
cluyendo temas y ca-
lendarizacidn,

Reporte de resulta--
dos del curso.

Hoja de asignacioneq

Hoja de asignacioneq

Entrega del re-
porte al Direc-
tor con copias
para control y
aviso.

Entrega del re-
por*e al Direc-
tor con copia--
para.control

Informe al Di--
rector.

Informe al Di--
rector,



= &

MODELO DE PUESTO
PUESTO: JEFE DE LA DIVISION ACADEMICA.
REALIZACIONES Y SUBREALIZACION REQUISITOS MEDIDAS ESTANDARES SISTEMA DE CANAL DE
(+) {3 MEDICION COMUNICACION
Calidad. No. de errores come-| Sin error.
tidos en la asigna--
cifn de las personas
- Capacitaciones asignadas Volunen No, de cafnacitacio__-loo% requerido 'Iloja de asignacioneq lntorme al Di
nes asignadas y pro rector -
gramadas con oportu |
nidad 1
Calidad No. de errores come | sin error
tidos en la asigna_
cion de las personas
y tiempo .
+ Posiciones del equipo realiza | Volumen. No. de veces que po-| 2 6 3 a la semana [Reporte de sesidn. | Informe al De--
das. ne el equipo en posi partamento de 0
cidn con oportunidad] peracion.
Calidad. No. de errores come-| 10% miximo.
tidos en la coloca--
cidn del equipo.
+ Cursos impartidos. Volumen. No. de sesiones de 1009 de las veces. |Lista de asistencia | Informe del en-
curso presentadas a y materiales de expd cargado del cur
un auditorio, a tiem sicidn del curso. so a la Divi.-
po. sién AcAdemica
Calidad. No. de aspectos tra-| 90% minimo.

i81

tados de acuerdo al
programa,




PUESTO :

3 -
MODELO DE

PUESTO

JEFE DE LA DIVISION ACADEMICA.

REALIZACIONES Y SUBREALIZACIONES
£t) (=)

REQUISITOS

MEDIDAS

ESTANDARES

SISTEMA DE
MEDICION

CANAL DE
COMUNICACION

+ Apoyos técnicos realizados.

+ Nuevos proyectos asesorados.

+ Sesiones Presentadas

881

Volimen.

Calidad.

Volimen.

Calidad

Volumen

Calidad

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 participacio-
nes en la implementa)
cidn de nuevos pro--
yectos con oportuni-
dad.

No. de errores come
tidos en la informa

. P = -
cion manejada

No. de sesiones ope
radas a tiempo

No. de errores come
tidos en la opera -
cibn de sesién

100% requerido.

10% maximo.

80% de las veces.

[10% méximo

100% requerido

10% mAximo

Reporte de los ope-
rados de sesidn.

Fichas de trabajo,
investigacidn, etc.

Reporte de sesidn

Entrega del re-
porte a la Divi
sién de manteni
miento.

Entrega de las
fichas a la Di-
visidn de Pro--
duccién.

Informe al De_
partamento de
Operacién



PUESTO: PROFESORES TITULARES

MODELO DE PUESTO

MISION: Presentar Sesiones al PGblico e impartir cursos de divulgacidén acerca de informaci6n

Cientifica
!
| REALIZACIONES Y SUBREALIZACT REQUISITOS MEDIDAS ESTANDARES SISTEMA DE CANAL DE
+) ) MEDICION COMUNICACION
+ Sesiones Presentadas Volumen No. de sesiones ope] 100% requerido Reporte de Sesidn Informe al
radas a tiempo Departamento
. de Operacifn
Calidad . No. de errores come 10% maximo
tidos en la opera
ci6n de la sesibn
+ Posiciones de equipo reali Volumen No. de veces que ~ | 2073 a la semana Reporte de Sesién Informe al
zadas pone: el equipo en Departamento
posicifn con opor - de Operacidn
tunidad
Calidad No. de errores comel 10% maximo
tidos en la coloca :
cibn de la posicidn
del equipo
+ Cursos Impartidos Volumen No. de Sesiones de 100% requerido Lista de asisten - | Informe del
curso presentadas cia y material de encargado del
a un auditorio, a exposicién del cur | curso a la di
tiempo s0 visién acadé
mica
Calidad No. de aspectos tra 90% minimo
tados de acuerdo al
programa
o .
w
H



MODELO DE PUESTO
.PUESTO: PROFESORES TITULARES

REALIZACIONES Y SJBRPALIZACIONEL REQUISITOS MEDIDAS ESTANDARES SISTEMA DE CANAL DE
(*) ) MEDICION COMUNICACION
+ Nuevos Proyectos Asesora_ | Volumen No. de participacio| 80% de las veces |Fichas de trabajo Entrega de las

dos nes en la implemen investigacién, etc.| fichas a la -
tacién de nuevos - divisién de -
proyectos con opor_ produccidn
tunidad

Calidad No. de errores come| 10% méximo

tidos en la informa
cibn manejada

+ Apoyos técnicos realizados| Volumen No. de veces en que| 100% requerido Reporte de los ope | Entrega del
se auxilia con opa radores de sesidn reporte a la
tunidad al manteni_ divisién de-
miento del equipo - mantenimiento
audiovisual

Calidad No. de errores come 10% maximo
tidos en el manteni
miento




MODELO DE PUESTO

PUESTO: PROFESOR AUXLIAR " A "
MISION: Presentar Sesiones al PGblico y Auxiliar al Mantenimiento

L61

informaci6n plan_-
teada a los usuarios

AT SISTIMA DE CANAL DE
A?E]ZACIONES Y SUB]EJ]\LIZACIONES REQUISITOS MEDIDAS ESTANDARES MEDICION COMUNICACION
+ Sesiones Presentadas Volumen No. de Sesiones ope 100% requerido Reporte de Sesidn Informe al
radas a tiempo Departamento
: de Operacidn
Calidad No. de errores come 10% maximo
tidos en la opera -
cién de la Sesidn
+ Posiciones del equipo rea - Volumen No. de veces que po| 2 0 3 a la semana | Reporte de Sesidn Informe al
lizadas ne el equipo en po- Departamento
sicién con oportuni . de Operacién
dad
Calidad No. de errores come 104 méximo
tidos en la coloca
cién de la posicién
del equipo
+ Informaciones dadas al Pd Volumen No. de demandas de- 100% de las veces| Hojas de opinién Informe al
blico - los usuarios satis- quejas y sugeren_ Departamento
fechas a tiempo cias de los usua_ | de Operacién
rios
Calidad No. de errores enlal 10% miximo



- Z
MODELO DE PUESTO

PUESTO: PROFESOR AUXILIAR "™ A "

SISTEMA.DE CANAL DE
- ESTANDARES
REA%E%ACIONES Y SU'BIEJ;L!ZACIONES REQUISITOS MEDIDAS MEDICION COMUNICACION
+ Apoyos Técnicos realiza_ Volumen No. de veces en que| 100% requerido | Reporte de los ope | Entrega del
dos se auxilia con opor| radores de Sesibn reporte a la
nidad al manteni_- Divisién de
miento del equipo- Mantenimiento
audiovisual
Calidad No. de errores come 10% miximo

tidos en el manteni]
miento




MUDELU UE PUEDILIU
PUESTO: PROFESOR AUXILIAR "B"

MISION: Presentar Sesignes al PGiblico

REALIZACIONES Y SUBREALIZACIONES REQUISITOS MEDIDAS ESTANDARES SISTEMA DE CANAL DE
(+) ) MEDICION COMUNICACION
+ Sesiones Presentadas Volumen No. de sesiones ope] 100% requerido Reporte de Sesién | Informe al
radas a tiempo Departamento
. de Operacidn
Calidad No. de errores come 10% méximo
tidos en la opera -
cidn de la Sesifn
+ Posiciones del equipo rea Volumen No. de veces que 2 03 a la semana| Reporte de Sesién | Informe al De
lizadas pone el equipo en | . partamento de
posicién con opor Operacidn
tunidad il
Calidad No. de errores come| 10% miximo

€61

tidos en la coloca_
cién de la posicién
del equipo




MODELO DE

PUESTO

PUESTO: PROFESOR AUXILIAR-ENCARGADO DE LA BIBLIOTECA
MISION: Presentar Sesiones al PGblico y Controlar el Material Bibliografico

SISTEMA DE CANAL DE
RIZAIEI)ZACIONES Y SU'BI(QE?LIZACIONES REQUISITOS MEDIDAS ESTANDARES MEDICION COMUNICACTON
+ Posiciones del Equipo reali Volumen No, de vece,;a que - | 20 3 a la semana Reporte de Sesién Informe al
zadas pone el equipo en - Departamento
posicibn, con opor de Operacién
tunidad
Calidad No. de errores come 10% maximo
tidos en la coloca
cién de la posicién
del equipo
+ Sesiones Presentadas Volumen No. de sesiones ope| 100% requerido Reporte de Sesiéln Informe al
radas a tiempo Departamento
de Operacidn
Calidad No. de errores come 10% maximo
tidos en la opera -
cién de la sesién
+ Referencias Bibliogfaficas Volumen No. de materiales - 100% de las veces| Reporte mensual del| Entrega del
Controladas .prestados .. con opor] movimiento de la - | reporte a la
tunidad por medio de| biblioteca, anexan | Divisién de
vale do la referencia - | Produccién
de nuevas adquisi_
ciones
Calidad No. de materiales re| 100% de las veces

P61

ldos en su lugar

cuperados y coloca -




MODELO DE PUESTO

PUESTO; PROFESOR AUXILIAR-ENCARGADO DE LA BIBLIOTECA

SISTEMA DE CANAL DE
RE\LI%&():ION’ES Y SUB?F;&LIZACIOMES REQUISITOS MEIDAS ESTANDARES MEDICION COMUNICACION
+ Suscripciones Vigentes - Volumen No. de materiales 90% de las veces | Reporte mensual in| Entrega del
Vigiladas Bibliogrificos re cluyendo las reno_| reporte a la
visados en su vigen vaciones de suscrif Divisién de
cia, a tiempo g cibn Produccién
Calidad No, de errores come 10% méximo

S61

tidos en el manteni
miento de vigencia
de suscripcibnes




MODELO DE

PUESTU

PUESTO: TECNICO ELECTRICISTA Y PROFESOR AUXILIAR
MISION: Dar mantenimiento al equipo e instalaciones para su uso
TR ; ; ESTANDARES SISTEMA _ DE CANAL ~ DE
REALTZACIONES Y SUBREALIZACIONES | REQUISITOS MEDIDAS MEDICION COMUNTCACION
(+) E= )
+ Mantenimientos Realizados
- Revisidn a la Planta Volumen No. de veces que 1 vez diario Funcionamiento de | Informe al
se revisa la plan la misma planta |Jefe de Mante
ta nimiento
Calidad No. de errores - - Sin error
cometidos en la
ejecucidn
- Chequeos al Equipo Audio Volumen No. de veces en qug 1 vez ala Reporte de las Entrega de -
visual interviene en el semana personas que - reporte al
mantenimiento del operan el equi Jefe de Man-
equipo po tenimiento
Calidad No. de errores - 10 % miximo
cometidos que --
afectan su fun--
cionamiento nor-
mal
+Posiciones del Equipo “Jolumen No. de veces que 100 $ requerido | Reporte de se- Informe al
realizadas pore el equipo en sidn Departamento
posicitn con opor de Operacién
tunidad
Calidad No. de errores co 10 % mdximo

961

metidos en la co-
locacidn de la po
sicitn del equipo




DE PUESTO

MCDELO
PUESTO: TECNICO ELECTRICISTA Y PROFESOR AUXILIAR

3 5 i SISTEMA DE CANAL DE
RFAL](ZA(:KX]\]I:S ¥ SUBRIEM,IZAEIIONES REQUISITOS MEDIDAS ESTANDARES MEDICION COMUNICACION
+ Sesiones Presentadas Volumen No. de sesiones - 100 % requerido Reporte de Informe al
operadas a tiempo sesitn Departamento
de Operacidn

Calidad No. de errores co 10 % miximo

L61

metidos en la ope
racitn de la se--
sidn




PULSTO:
MISTION:

JEFE DE PRONUCCTION
Implementacidn de materialesaudiovisuales para difundir 1la

MODNELC DE

PIIESTO

informacidén cientifica

REAL{ZACION‘ES Y SU?RI‘{A!..IZA(‘.IOVES
4+

REQUISITOS

MEDIDAS

FESTANDARES

SISTEMA DE
MEDICION

CANAL DE
COMUNICACION

T

+ Sesiones actualizadas

+ Nuevas sesiones producidas

+ Capacitaciones impartidas

861

Volumen

Calidad

Volumen

Calidad

Volumen

Calidad

No. de sesiones -
puestas al corrien
te en hase a las -
recientes investi_
gaciones con opor_
tunidad

No. de errores come|
tidos al hacer los
ajustes

No. de nuevas sesio]
nes realizadas de -]
acuerdo a la pro_-
gramacidn

No. de aspectos a
bordados en la in_
formacidn

No. de personas en
trenadas en el mane
jo del equipo

No. de aspectos que
se contemplan en -
las instrucciones
a seguir

100% requerido

sin error

100% requerido

100% requerido

100% requerido

100% requerido

Material audiovisudl

Material audiovisudl

Observacidn de la
ejecucidn

Informe al
Director

Informe al
Director

Informe al
Depto. de
operacidn y
Divisidn Aca-
démica



MONELO DE PIESTO
PUESTO JEFE NDE PRODUCCION
REALTACIONES Y SUBREALIZACICNES REQUISITOS MEDIDAS ESTANDARES SISTEMA DE CANAL DE
(+) (=) MEDICION COMUNICACICN
+ Informaciones dadas al Pabli | Volumen No. de demandas de | 100% requerido Hojas de quejas, - | Informe del de
co los usuarios satis sugerencias y opi_ | partamento de-
fechas a.tiempo niones de los usua | operacidon a la
rios Divisifn Acadé
Calidad No. de errores en 100% requerido mica
la informacifn plar
teada a los usua -
rios
+ Conferencias Impartidas Volumen No. de conferen - | 100% requerido Reporte de la per_ | Entrega del re
cias de acuerdo - sona encargada porte al Direc
a la programacidn tor
+ Cursos Impartidos Volumen No. de sesiones de| 100% requerido Lista de asisten_ | Informe del -
curso presentadas cia y material de | encorgado del
a un Auditory a - exposicidn del cur | curso a la .
tiempo 50 Division Acadé_
micg.
Calidad No. de aspectos - 90% minimo

661

tratados de acuer
do al programa




PULLSTO JEFE D= PRODUCCION

& W o
MODELO DE PUESTO

REALIZACIONES Y SUBREALTZACTONES
k4| (=3

REQUISITOS

MEDIDAS

ESTANDARES

SISTEMA DE
MEDICION

CANAL DE
COMUNICACION

+ Instalaciones (enerales
Supervisadas

+ Nuevas instalaciones proyec_
tadas

+ Asesorias Impartidas

noz

Volumen

Calidad

Volumen

Calidad

Volumen

Calidad

No. de chequeos -
realizados a los
equipos con opor_
tunidad

No. de aspectos -
para su solucidn

y el adecuado fun_
cionamiento de los
equipos

No, de materiales
proyectados con
oportunidad

No. de aspectos qug
contempla para su
implementacion

No. de ocasiones-
en que se atiende
a los profesores-
o educadoras en -
sus dudas

No. de dudas re_-
sueltas segiin el
planteamiento de
las personas

100% requerido

100% requerido

100% requerido

100% requerido

100% requerido

80% minimo

Informe de las per
sonas asignadas

Reporte escrito ig
dicando las necesl
dades y las posi_-
bhles soluciones

Hojas de cuestio_
nario

Informe al Di_
rector o al -

Jefe de Mante

nimiento

Entrega del
reporte al Di
rector

Informe a 1la
Nivisidn Aca-.
démica o a la
coordinacidn
de educadoras




MODELO DE PUESTO
PUESTO: DISERADORA GRAFICA DE PRODUCCION
MISION: Elaborar disefios grdficos para la promocién del trabajo del Planetario

: SISTEMA DE CANAL DE
RDU.I(.E»;CIONES Y SJ}EI}I}EALIZACIONES REQUISITOS MEDIDAS ESTANDARES MEDICION COMUNICACION
+ Disefios Elaborados Volumen No. de formatos pre 100% requerido Formatos Informe al Jefe
vios, elaborados - | de Divisién de
con oportunidad Producci6n
Calidad No. de aspectos - 90% minimo
que contempla el -
formato segin lo -
planeado
+ Trabajos originales realiza| Volumen No. de trabajos - | 100% requerido Formas para incluir| Informe al Jefe
dos i terminados, presen en las sesiones de Divisi6n de
tados a tiempo Produccién
Calidad No. de errores comg 10% miximo

L0z

tidos en el trabajo




PUESTO: FOTOGRAFO . ) ) .
MISION: Reproducir fotograficamente los materiales necesarios para la realizacifn del
trabajo

MODELO DE PUESTO

REALIZACIONES Y SUBREALIZACIONES
(+) (-)

REQUISITOS

MEDIDAS

ESTANDARES

SISTEMA DE
MEDICION

ICANAL DE
ICOMUNICACION

+ Fotografias Tomadas

+ Cursos Impartidos

" Rolles revelados.

207

Volumen

Calidad

Volumen

Calidad.

Volumen.

Calidad.

No. de tomas foto -
graficas realizadas
con oportunidad de

acuerdo a la demand:

No. de tomas echa -
das a perder

No. de sesiones de
capacitacién imple
mentadas a tiempo

No. de aspectos tra
tados de acuerdo --
al programa,

No. de reproduccio-
nes realizadas a --

tiempo.

Tiempo de atraso al
entregar el mate---
rial.

1

100 13 requerido.

10% méximo

100% de las veces

90% minimo.

100% requerido,

1 dia miximo.

Material fotogrificd

Lista de asisteneia
y material de expo_
sicidn del curso

Material fotografi-
co.

Informe al
Director

Informe del
encargado del
curso a la -
Divisién Aca .
démica

Entrega del ma-
terial al Direc
tor, Jefe de la
Divisién de Pro
duccién o Jefe

del Departamen-
to de Operacidn




PUESTO:
MISION:

MODELO DE PUESTO

JEFE DE LA DIVISION DE MANTENIMIENTO. .
Vigilar que los equipos del Planetario funcionen adecuadamente, coordinando los recursos

REALIZACIONES Y SUBREALIZACIONES
(+) (-)

REQUISITOS

necesarios para ello,

MEDIDAS

ESTANDARES

SISTEMA DE
MEDICION

CANAL DE
COMUNICACION

+ Sesiones presentadas.

+ Posiciones del equipo realiza-
das.

+ Cursos impartidos.

€0z

Volumen.

Calidad.

Volumen.

Calidad.

Volumen.

Calidad.

No. de sesiones ope|
radas a tiempo.

No. de errorés come|
tidos en la opera--
cibn de la sesidn.

No. de veces que po
ne el equipo en po-
sicidncon oportuni-
dad. ~

No. de errores come
tidos en la coloca-
cidn del equipo.

No. de sesiones de
curso impartidas a
un auditorio, a t--
tiempo.

No. de aspectos tra
tados de acuerdo aT]
programa.

100% requerido.

10% maximo.

Reporte de sesidn.

2 6 3 veces a la [Reporte de sesidn.

semana.

10% méximo.

100% cle.las veces.

90% mimimo.

l.ista de asistencia
y material de exposi
lcidn del curso.

Informe al Depar
tamento de Ope-
racién.

Informe al Depay
tamento de Ope-
racidn.

Informe delcen-
cargado del cur
so a la Divi---
sién académica.



MUDELO DE PUESTO

PUESTC: JEFE DE LA DIVISION DE MANTENIMIENTO

REALIZACIONES Y SUBREALIZACIONES
(¥

(=3

REQUISITOS

MEDIDAS

ESTANDARES

SISTEMA DE
MEDICION

CANAL DE
COMUNICACION

+ Nuevos proyectos asesorados.

., + Apoyos técnicos realizados.

+ Caja

vz

entregada

Volumen.

Calidad.

Volumen.

Calidad.

Volumen.

Calidad.

|miento del equipo aul

No. de participacio-
nes en la implementa
cifn de nuevos pro--
yectos con oportuni-
dad.

No. de errores come-
tidos en la informa-
cidén manejada.

No. de veces en que
se auxilia con opor-
tunidad al manteni--

diovisual.

No. de errores come-
tidos en el manteni-
miento.

No. de talonarios -
entregados, checan-
do los folios y fon
do de caja.

Tiempo de atraso al
entregar la caja.

80% de las veces.

10% méximo

100% requerido.

10% maximo.

100% requerido.

10 minutos méximo

IFichas de trabajo, -
investigacién, etc.

Reporte de los opera
dores de sesidn.

iTalonarios y fondos
de caja.

Entrega de las
fichas a la Di-
visifn de Pro--
duccibn,

Entrega del re=
porte a la Divi
sién de manteni
miento.,

Informe de 1=
cajera.



o B s
MODELO DE PUESTO

PUESTO : JEFE DE LA DIVISION DE MANTENIMIENTO,
REALIZACIONES Y SUBREALIZACIONES REQUISITOS MEDIDAS ESTANDARES SISTEMA DE CANAL DE
(*+] =) MEDICION COMUNICACION
+ Corte recibido, Voliimen. No. de estados de - 100% requerido. Reporte de caja. Entrega del re-
cuenta solicitados a porte al Admi--
la cajera con oportuy] nistrador.
nidad.
Calidad. Monto de las diferen| Ninguno,
cias entre boletos -
vendidos e ingresos
recabados.
+ Sesiones actualizadas. Volumen. No. de seiones pues-| 100% requerido. Material audiovi---!Informe al Di-
tas al corriente en sual. rector.
base a las recientes
investigaciones con
oportunidad.
Calidad. No. de errores al hal] Sin error.
cer los ajustes.
+ Nuevas sesiones producidas. Volumen. No. de sesiones rea-| 100% requerido. Material audiovi---| Informe al Di-
lizadas de acuerdo a sual. rector.
la programacibn.
Calidad. No. de aspectos a-- | 100% requeridp.

S0Z

bordados en la infor)
Imacidn.




PUESTO:

4
MODELC DE

PUESTC

JEFE DE LA DIVISION DE MANTENIMIENTO.

REALTZACIONES Y SUBREALIZACIONES
(+) ¢-)

REQUISITOS

MEDIDAS

ESTANDARES

SISTEMA DE
MEDICION

CANAL DE
COMUNICACION

+ Informaciones dadas al P{bli-
co.

+ Fotografias tomadas.

+ Sesiones grabadas.

Volumen.

Calidad

Volumen,

Calidad.

Volumen.

Calidad.

No. de demandas de
los usuarios satis-
fechas a tiempo.

No. de errores en la
informacidn plantea-
da a los usuarios.

No. de tomas de fotg
grificas realizadas
con oportunidad de

cuerdo a la demanda]

No. de tomas echadas
a perder.

No. de sesiones gra-
badas en sus instrug
ciones con anticipa-|
cidn.

No. de errores come-
tidos al indicar ---
tiempos, ‘secuencias -
de imagen, misica, -
etc., de acuerdo a -
lo programado.

100% requerido.

100 % requerido.

100% requerido.

10 % miximo

100% requerido.

Sin error.

fojas de quejas, su-|
gerencias® y opinio-
nes de los usuarios.

Material fotogrificol

Material audiovisuall

Informe del De-
partamento de O
peracibn a la =
Divisidn acadé-
mica,

Informe al Di--
rector.

Informe a los -
Jefes de Divi--
sidn de Produc-
cidn y Académi-
ca.



MODELO DE PUESTO

PUESTO : JEFE DE LA DIVISION DE MANTENIMIENTO.
REALTZACIONES Y SUBREALIZACIONES REQUISITOS MEDIDAS ESTANDARES SISTEMA DE CANAL DE
( +) €59 MEDICION COMUNICACION
+ Misicalizaciones realizadas. | Volumen. Node sesiones musit 100% requerido. Material audiovisual Informe a los -
calizadas con oporty Jefes de las Di
nidad. visiones de Pro
duccidn y Acad®
mica.
Calidad. No. de errores come| Sin error.
tidos en la selec--
cidn de la misica y
secuencia.
+ Capacitaciones impartidas. Volumen. No. de personas en-| 100% requerido. Observacisn de 1a e| Informe al De--
trenadas en el mane jecucién. partamento de 0
jo del ‘equipo. Peracidn y Divi
si6n académica.
Calidad. No. de aspectos que| 100% requerido.

L0¢

se contemplan en --
las instrucciones a
seguir.




PUESTO .
MISION

MODELU DE PUESTO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE OPERACION Y EVALUACION.
: Coordinar al personal docente asignindoles las sesicnes que deben presentar.

REALIZACIONES Y SUBREALIZACIONES REQUISITOS MEDIDAS ESTANDARES SISTEMA DE CANAL DE
(+) (-) MEDICION COMUNICACION

+ Materiales fotografiados Volimen No. de impresiones -|100% requerido. Material fotogrdfico| Informe al Di--
fotograficas obteni- rector.
das con oportunidad.

Calidad. No. de tomas echa--|10% mdximo.
das a perder.

+ Transparencias enmascaradas. | Volumen. No. de transparem--- 100% requerido. [ransparencias. Informe a la Di-
Clas enmascaradas -- visidn de Pro---
con oportunidad. duccidn.

Calidad. No. de errores come-{10% miximo.
tidos al culminar el
lenmascarado.

+ Transparencias clasificadas. |Volumen. No. de transparen---|100% requerido. Relacidn del acervo.|Informe a la Di-
lcias organizadas con visidn de Pro---
lanticipacién. duccidn.

Calidad. No. de trasparencias|10% maximo.
no localizadas o per-
didas.

+ Trasnparencias controladas. |Volumen, No. de transparen---{100% de las veces. [Reporte mensual del |Entrega del re--
cias prestadas con o ovimiento del acer=|porte a la Divi-
iportunidad mediante vo, incluyendo lista|sidn de Produc--
Vale. e material nuevo. |[cidn.

Calidad. No. de materiales fo| 100% de las veces.

togriaficos recupera--
dos y colocados en -

su lugar.




MODELO

DE PUESTO

PUESTO: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE OPERACION Y EVALUACION.

REALIZACIONES Y SUBREALIZACIONES

=) L=

REQUISITOS

MEDIDAS

ESTANDARES

SISTEMA DE
MEDICION

CANAL DE
COMUNICACION

+ Roles elaborados.

Posiciones en el equipo reali-

das.

Sesiones presentadas.

+ Evaluaciones realizadas.

602

Volumen.

Calidad.

Volumen.

Calidad.

Volumen.

Calidad.

Volumen.

Calidad.

No. de sesiones asi
nadas con. a.nticipa.-ﬁ
cidn.

No. de errores come-
tidos en la asigna--
cifn del personal,

No. de veces que po-
ne el equipo en posi

cidn con oportunidad

No. de errores come-
tidos en la coloca--
cidn del equipo.

No. de sesiones ope-
radas a tiempo.

No. de errores come-
tidos en la opera---
cién de la sesidn.

No. de hojas de que-
jas, sugerencias y o
piniones de los usua
rios evaluadas con o
portunidad.

No...de asuntos cana-
lizddos para su aten

Hemanda .

ién de acuerdo a 1a|

100% requerido.

"Sin error.

2 6 3 veces a la se-
mana.

10% miximo.

100% requerido.

10% méximo.

100% requerido.

100% requerido.

Relacidn de roles.

Reporte de sesifn.

Reporte de sesidn.

Hojas de quejas, su

gerencias y opinio-
nes de los usuarios

Informe al Di--
l‘eCtor_

Informe al De--
partamento de
Operacidn.

Informe al De--
partamento de 0
Peracién.

Reporte a los -
Jefes de Divi--
sibn y Departa-
mento cerres --
pondiente.




PUESTO: JEFE DE TALLER ) )
MISION: Dar mantenimiento a los equipos del planetario para su adecuado funcionamiento

MODELO DE PUESTO

REALIZACIONES Y SUBREALIZACIONES
() (-)

REQUISITOS

MEDIDAS

ESTANDARES

SISTEMA DE
MEDICION

CANAL DE
COMUNICACION

- Mantenimientos realizados

- Revisidtn a la Planta

- Chequeos al equipo audio-visual

- Chequeos 4 la copiadora

oLz

Volumen

Calidad

Volumen

Calidad

Volumen

Calidad

No. de veces en que
se revisa la Planta

No. de errores come
tidos en la ejecu -|
cidn

No. de veces en que
interviene en el mar
tenimiento del equi
po

No. de errores came
tidos que afecten su
funcicnamiento nor_
mal

No. de veces en que
se checa el funcio
namiento de la copig
dora

No. de errores came |
tidos que afectan sy
funcionamiento nor_
mal

1 vez diario

sin error

1 vez a la semana

10% méximo

2 veces a la semana

10% Méximo

Funcionamiento de
la misma planta

Reporte de las per
sonas que operan -
el equipo

Documentos Fotoco
piados

Informe al Jefe
kle Mantenimiento

Fntrega de repor
te al Jefe de -
Mantenimiento

Entrega de docu_
entos a la per
sona COTTespon_
diente




il T
MODELO DE PUESTC

PUESTO: JEFE DE TALLER
REALIZACIONES Y SUBREALIZACICNEY REQUISITOS MEDIDA ESTANDARES SISTEMA DE CANAL DE
(+) 2 MECIDION COMUNICACION
+ Instalacicnes revisadas Volumen No, c_ie veces en qug 1 vez diario Funcionamiento ade | Informe al Jefe
se vigiia el fun - cuado de las insta | de Mantenimien
cionamiento de las laciones 1 to -
instalaciones
Calidad No. de fallas de_- | 90% Minimo
tectadas a tiempo
+Asistencias Vigiladas Volumen No. de veces que - | 1 vez diario Hojas de asistencial Entrega de es_
coloca las listas- firmadas tas al Jefe de
de asistencia a - Recursos Huma
tiempo nos
Calidad No. de firmas co_ 100% requerido
rroboradas con -
oportunidad
+Fotocopias reproducidas Volumen No. de copias 80% Minimo Vales de fotocopia | Informe al
: reproducidas con do Administra-
oportunidad dor
Calidad No. de material deq 10% Maximo Ohsevacitn del con

Lz

perdiciado al re_-
producir la copia

tador de’la maqui_
na




MO™E 0 MR PUESTC
PUESTG: JRFE DE TALLER
REALIZACICNES Y SUBREALIZACIONES REQIUISITOS MENINAS ’ ESTANDARES SISTEMA PR CANAL DE
(+) =) MENTCION COMUNICACION
+Material Engargolado Volumen No. de trabajos en_. 80% Minimo Nocumentos engar_ |Informe al
gargolados con opor] golados Kdninictvador
tunidad
Calidad No. de errores comef 10% Méximo
tidos en la ejecu_
citn afectando pre
sentacitn del mate
Tial
+ Comisiones cumplidas Volumen No, de comisiones -| 100% requerido Depende de la Informe al Jefe
que se realizaron : Comisidn Inmediato
con una culminacidn
a tiempo
Calidad No. de errores cang 10% Maximo

21z

tidos en la comi_-
sitn de acuerdo a
los lineamientos
establecidos




PUESTO: TECNICO EN MANTENIMIENTO
MISION: Cuidar el buen estado de las

MUUL LAY N runoiw

butacas en la sala de proyecciones

RUALIZACION Y SUBREALIZACION REQUISITOS MEDIDAS ESTANDARES SISTFMA DF CANAL DE
(+) (-) MENICION COMUNICACION
+ Mobiliario repagado Volumen No. de muebles repal 90% Minimo Estado del mobilia_[Informe al Jefe
rados con oportuni Tio de Mantenimiente
dad
Calidad No. de errores came| 10% Méximo
tidos en la repara |
cidn
Comisiones cumplidas Volumen No. de comisiones 100% requerida Depende de la Comi Informe al Jefe
que se realizan con si0n Inmediato
una culminacion a
tiempo
Calidad No. de errores come| 10% Mdximo

g1z

tidos en la cani -
sién de acuerdo a
los lineamientos -
establecidos




PUESTO. AYUDANTE TECNTCC
MISION: Auxiliar en 2 rveparacion del equipe para su usc

MODELC IF

PUEST(

REALIZACION Y SUBREALIZACION
(*) (-

REQUISITOS

MEDIDAS

ESTANDARES

SISTEMA DE
MEDICION

CANAL DE
COMUNICACION

+ Mantenimientos Realizados

-Chequeos al equipo audio-visual

- Mobiliario Reparado

- Revisiones a la Planta

vlz

Volumen

Calidad

Volumen

Calidad

Volumen

Calidad

No. de veces en que
interviene en el -
mantenimiento del
equipo

No. de errores come)
tidos que afectan -
su funcionamiento -
normal

No. de muebles repa)
rados con oportuni
dad

No. de errores camg
tidos en la repara |
citn

No. de veces en que
se revisa la Plantal

No. de errores come|
tidos en la ejecu -
citn

1 vez a la semana

10% Maximo

90% Minimo

10% Maximo

1 vez diario

sin error

Reporte de las per]

sonas que operan -
el equipo

Entrega de re_
porte al Jefe
de Mantenimien
to

Estado del Mobilial Informe al Jefe

rio

Funcionamiento de
la misma Planta

de Mantenimientc

Informe al Jefe
He Mantenimiento




PUESTO: AYUDANTE TECNICO

L -
MODELO DE PUESTO

REALIZACION Y SUBREALIZACION
() £ =9

REQUISITOS

MEDIDAS

ESTANDARES

SISTEMA DE MEDICION

CANAL DE
COMUNICACION

tCanisiones cumplidas

Sz

Volumen

CALIDAD

No. de comisicnes
que se realizan conl
una culminacion a
tiempo

No. de errores caneg
tidos en la comi_- |
sidn de acuerdo a
los lineamientos
establecidos

100% Requerido

10% Miximo

Depende de la cami_|
sion

nforme al Jefe
Inmediato



PUESTO:
MISION:

JEFE DE

MODE e DF

RECURSOS HUMANTE

PIESTO

Distribuir y cor®rolar las activicades que el personal del

Planetario debe realizar

REALTZACIONES Y SUBREALIZACIONES
[ *) Com 3

REQUISITOS

MEDIDAS

ESTANDARES

SISTEMA DE
MEDICION

CANAL DE
COMUNICACION

+ Actividades Organizadas

+ Recursos Coordinados

+ Actividades Supervisadas

91z

Volumen

Calidad

Volumen

Calidad

Volumen

Calidad

No. de actividades
asignadas a cada
miembro

No. de errores co
metidos en la --
asignacidn

No. de las personas
asignadas a cada -
una de las activi-
dades a tiempo

No. de errores co-
metidos en la asig
nacién

No. cde personas vi
giladas que reali-
zan su tarea con -
oportunidad

Tiempo de atraso -
con que el perso--
nal realiza sus --
actidades

100 % requerido

10 % méximo

90 % minimo

10 % méximo

100 % requerido

»

10 % maximo

Hoja de asignacién
de tareas

Hoja de asignaci®n
de personal

Observacién de &1
mismo

Informe a las
personas afec-
tadas

Informe a las
personas afec-
tadas

Informe al
Director del
Planetario




PUESTO:

JEFE

DE RECURSOS

MODELO DE PUESTO
HUMANOS

REALTIZACIONES Y SUBREALIZACIONE{

REQUISITOS

MEDIDAS

ESTANDARES

SISTEMA DE
MEDICION

CANAL DE
COMUNICACION

+ Asistencias Supervisadas

+

Roles Elaborados

L1z

Volumen

Calidad

Volumen

Calidad

No. de veces que
checa las listas
de asistencia

No, de medidas -
tanadas de acuer
do a la inasisten
cia -

No. de personas -
asignadas a los
distintos eventos
o canisiones con
anticipacidn

No. de errores co
metidos en la --
asignacidn de ro-
les

100 % requerido

100 % requerido

100 % requerido

Sin error

Listas de asis-
tencias

Hojas de Vacaciones
guardias y roles

Reporte men-
sual de asis
tencia al --
Director

Informe al
Director




AQD: aF  PUESTT

PUESTC SURJEFE DEF RECIRSOS HIMANQOS S
MISION : Zoordinar Tas ar'ividades de! reriuona: de fin de semana
7 < SISTEMA NE CANAL - DE
IlEALI;(.ASI?*IES b ¢ SU'BRE(‘.AI:I%ACIOIES REQUISITOS MEDIDAS ESTANDARES MEDICION COMINTCACION
+ Usuarios Atendidos Volumen No. de personas - 100 % requerido Hojas de quejas, Informe del
atendidas en sus sugerencias y - Departamento
demandas con opor opiniones de los de Operacidn
tunidad usuarios al Jefe /o
Subjefe de
Calidad Ne. de errores co 10 % miximo Pecursos Hu
metidos en dar in manos
formacitn a los -
usuarios
+ Caja Entregada Volumen No. de talonarios 100 % requerido Talonarios y fon |Informe de
entregados, che-- dos de caja ~ |la cajera
cando los folios
y fondo de caja
Calidad Tiempo de atraso 10 minutos .mixi
al entregar la - mo
caja
+ Ventas Supervisadas Volume: No. de ocasiones 100 % requerido Observaci®n de €1 | Informe de
en que se vigila mismo & solicitud | la cajera
que se vendan los de la cajera
boletos a tiempo
Calidad No. de veces que 90 % requerido
dota a la cajera
del cambio nece-
sario, para agi-
lizar la venta
i
oo



PUESTO: SUBJEFE

DE RECURSOS HUMANOS

: . SISTEMA DE CANAL DE
REALIZACION S =
res ES Y SUBR?AI_.I%ACIG\!E. REQUISITOS MEDIDAS ESTANDARES MEDICION COMUNICACION
+ Recibos Extendidos Volumen No. de recibos ela 100 % requerido Talonario de re- Informe de
borados con opor-- cibos y dinero - la cajera
tunidad en caja
Calidad No. de errores co- Sin error
metidos al cobrar
el importe
+ Cortes Recibidos Volumen No. de estados de 100 % 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 Observacidn de Informe al
vigiladas que rea €1 mismo Jefe de Re-
lizan su tarea -- cursos Huma
con oportunidad nos
“Calidad Tiempo de atraso 10 % maximo

61¢

con que el perso-
nal realiza sus
actividades




PUESTG: SECRETARIA

MISION: Auxiliar en los rrabzjos de la Secretariz

MODELC DE

PUEST?

: . - X ; SISTEMA DE CANAL DE
REALIZAC F D
RE: ![,I i("ISNES y SU'BI(EI \I:IZ.A(.TON'ES REQUISITOS MEDIDAS ESTANDARES MEDI CION COMUNICACION
+ Dictados Tamados Volumen No. de veces que 100 % requerido | Escritos presen- Entrega al
tama dictados tados Director &
. Administrador
Calidad No. de errores - 10 % méximo
cometidos al ano
tar los témminos
+ Escritos Mecanografiados Volumen No. de trabajos - 100 % requerido | Trabajos mecano- Entrega al
mecanografiados - grafiados * Director &
con oportunidad Administrador
Calidad No. de errores co 10 ¢ miximo
metidos en la ---
transcripcidn
+ Telefonemas Contestados Volumen No. de llamadas - 100 % requerido | Recados teleféni | Entrega de
telefOnicas aten- cos recado a la
didas con oportu- persona co--
nidad rrespondiente
Calidad No,. de errores co 10 % méximo

0zZz

metidos al canall
zar las 1lamadas




PUESTO: SECRETARIA

MODELO DE PUESTO

SISTEMA DE CANAL DE
REAL{ZAEIG;TES Y SUBRI{EALEZA():IONES REQUISITOS MEDIDAS ESTANDARES MEDICION COMUNICACION

+ Informes Administrativos Volumen No. de escritos - 100 % requerido Reportes mecanograjEntrega de
elaborados elaborados con -- fiados reporte al

oportunidad y me- Administrador

canografiados

Calidad No. de errores co- Sin error

metidos en la in--

formacifn mecano--

grafiada
+ Comisiones Cumplidas Volumen No. de comisiones 100 $ reguerido | Depende de la Informe al

que se realizan - comisidn Jefe Inmedia-

con una culmina-- to

cibn a tiempo.

No. de errores co 10 % maximo

Lzz

Calidad

metidos en la co-
misidn, de acuer-
do a los lineamien
tos establecidos




PUCSTO: RECZPCIONISTA
MISION: Atender las demandas del pliblico a través de la via telefénica

MODELO DE PUESTO

SISTEMA DE CANAL DE
REAL%%;&CI(NES Y SU]?I_{?AI_.IZACIGQI-B REQUISITOS MEDIDAS ESTANDPARES MEDICION COMUNICACION
+ Teiefonemas contestados Volumen No. de 1lamadas te] 100% requerido Recados teleféni_ | Entrega de re
leffnicas atendi cos " | cados a 1a per
das con oportuni_4 sona -
dad
Calidad No. de errores coq 10% Maximo
metidos al canali |
zar las llamadas
+ Usuarios atendidos Volumen No. de personas - [ 100% requerido Hojas de quejas Informe del
atendidas en sus sugerencias y dpi | Departamento
demandas, en opor niones de los usua de operacion
tunidad rios 7] a1 Jefe de __
Recursos Hu-
Calidad No. de errores co| 10% Maximo manos
metidos al dar in |
formacion a los
usuarios
+ Documentos Archivados Volumen No. de documentos | 100% requerido Registros de ar_ | Infcrme al
archivados con - chivo Jefe de ~—_
oportunidad Recursos Hu-
manos
Calidad No. de documentos | 10% Maximo

7T

traspapelados o
no localizados en
su folio




PUESTO: RECEPCIONISTA

MODELO DE PUESTO

REALIZACIONES Y SUBREALIZACIGWE‘# REQUISITCS

() (=)

MEDIDAS

ESTANDARES

SISTEMA DE
MEDICION

CANAL DE
COMUNICACION

+ Mantenimientos Auxiliados

£z

Volumen

Calidad

No. de veces que se
ayuda a la limpie
za de dispositivos
Gpticos

No. de dispositivos
no limpiados

100% requerido

10% Maximo

Reporte de los ope |

radores de sesidn

Entrega de re
portes al _,je'fe E
de Mantenimien
to



PUESTO: PAGANORA HABILITADA
MISION: Recabar los cehques de pago del per:onal para hacerselos llegar

MohELO ME PUESTO

REALIZACIONES Y SUBREALIZACIONES REQUISIT(CS MEDIPAS ESTANDARES SISTRMA TF CANAL DE
) (-) MENICION COMUNICACION
+ Naminas Elaboradas Volumen No. de Nominas re_| 100% requerido Registro de la Informe al
queridas con opor_ némina Jefe de Re-
tunidad cursos Huma
Calidad No. de errores camg sin error nos
tidos al anotar las
claves del personal
+ Cheques Recabados Volumen No. de cheques re_| 100% requerido Cheques de pago Informe al
cabados a tiempo Jefe de Re
Calidad No. de cheques re_| 100% requerido cursos Huma
feridos con infor - nas
macidn respecto al
motivo
+ Cheques Pagados Volumen No. de cheques en_| 100% requerido Némina firmada Informe al
tregados al perso_ Jefe de Re-
nal con oportuni_- cursos Huma
dad nos
Calidad No. de personas - | 100% requerido

orientada en rela
cidn a sus pagos
retenidos




MODET O DE  PUESTO
PUESTO:  ppAGARORA HARILITADA
REALIZACIONES Y SUBREALIZACIONES REQUISITOS MENINAS ESTAVDARES SISTEMA DE CANAL DE
(+) (-) MEDICION COMUNICACION
+ Nocumentaciones Requisitadas | Volumen No. de documentos 100% requerido Documentos anexos| Informe al
probatorios presen a la nomina Jefe de Re-
tados con oportu - cursos Huma
nidad = nos
Calidad No. de aspectos cony 100% requerido

si?

tenidos en la devo
lucidn de cheques




PUESTO: CAJERA

MODELO DE PUESTO

MISION: Realizar el cobro de entrada a los usuarios para permitir su acceso

+ llsuarios Atendidos

+ Caja Recibida

REALIZACICNES Y SUBREALIZACIONEY REQUISITOS n, SISTEMA DE CANAL DE
) ) = AR EANTARNEES MEDICICN COMUNICACION
Volumen No. de personas a- | 100% requerido Hojas dé quejas, - | Informe del -
tendidas en sus de sugerencias y opi_-|Depto. de ope
mandas con oportu niones de los usua |racidn al Jefe
nidad - rios de Personal
Calidad No. de errores came| 10% Miximo
tidos al dar infor ]
macidn a los usua -
Tios
+ Reservaciones Registradas Volumen No. de visitas reseq 100% requerido Registro en la 1i_ |Informe al
vadas por escuelas | , breta correspondien|Depto. de Ope
o piblico a través te racion
de telefonema o per
sonalmente, con opor]
tunidad
Calidad No. de puntos infor| 100% requerido
mados como requisi_|
to para la visita
Volumen No. de talonarios -| 100% requerido Tolanarios fondo de| Informe al Jefe
recibidos checan_ caja que le entre_
do los folios res_ ga la caja
pectivos y el
fondo de caja
Calidad tiempo de atraso al| 10 minutos maximo

972

recibir la caja

e
v




DE PUESTO

MODELO
PUEST. . TAJERA
REALIZACICNES Y SUBREALIZACIONES] REQUISITOS MENIDAS ESTANDARES SISTEMA DE CANAL DE
(*) () MEDICION COMUNICACION
+ Boletos vendidos Volumen No. de boletos ven 100% requerido Talonarios y dinero|Informe al Jefe
didos con oportuni en caja que supervise
dad la venta
Calidad No, de errores come|sin error
tidos al cobrar el
importe
+ Recibos extendidos Volumen No. de recihos ela | 100% requerido Talonario de reci_ |Informe al Jefe
borados con oportu_| bos y dinero en * - |que supervise
nidad caja la venta
Calidad No. de errores came|sin error
tidos al cobrar el
importe
+ Cortes realizados Volumen No. de veces que co| 100% requerido Talonarios y dinero|Fntrega de ta_
teja las entradas e en caja lonarios y di_
ingresos con opor_-| nero al Jefe
tunidad correspondiente
Calidad No. de errores come|sin error

LZ2

tidos al realizar el
balance u entregar
cuentas




PUESTO:
MISION:

HANUAL
Mantener en buena presentacion las instalaciones del Planetario

MORELO Dn¥

PIIESTD

REALTZACIONES Y SUBREALIZACIONES
(+) (=3

REQUISITOS

MEDINAS

ESTANDARES

SISTEMA DE
MEDICION

CANAL DE
COMUNICACICN

+ Limpiezas realizadas

- Sala Aseada

- Areas para el piiblico aseadas

Instalaciones Aseadas

iAccesos Sapervisados

822

Volumen

Calidad

Volumen

Volumen

Volumen

Calidad

das por el piiblico |

No. de veces en que
se asea la sala -
oportunamente

Tiempo de retraso erl
la ejecucién

No. de veces en que
se limpian las dife
rentes dreas utilizg

No. de veces en que
se asean las insta
laciones para su -
funcionamiento

No. de veces que or |
ganiza a los usua -
rios en el acceso a
la sala, con oportu
nidad

No. de usuarios que
entran después de -
iniciada la sesidn

1 vez diario

ningunp

3 al dia

1 vez diario

100% requerida

Ninguno

Reporte de los ope

radores de sesion

Nhservacitn del
Jefe de Recurso3
Humanos

Observacion del
Jefe de Recursos
Humanos

Reporte de sesidn

Informe al Jefe

de Recursos -
Humanos

Informe al Jefe
de Recursos -
Humanos

Tnforme al Jefe
Recursos Huma-
nos

Informe al -
Jefe de Recur-
sos Humanos, -
.por parte cel
Jefe de Opera-
cidn.



MODELO DE  PUESTO
PUESTO MANUAL
REALIZACIONES Y SUBREALIZACIONES REQUISITOS MEDIDAS ESTANDARES SISTEMA  DE CANAL  DE
2 (= MEDICION COMUNICACION
+ Comisiones Cumplidas Volumen No. de comisiones 100 % requerido Depende de 1a Informe al
que se realizan - comisién Jefe Inmedia
con una culmina-- to
cidén a tiempo
Calidad No. de errores co 10 % méximo

627

metidos en la co-

misién de acuerdo

a los lineamientos
estableceidos




PUESTC: VIGILANTE

LY DE PUESTQ

woog

MISION: Mantener 2] orden dentrc de las instalaciones del planetario
REALIZACIONES Y SUBREALIZACIONES REQUISTTOS MEDIDAS ESTANDARES SISTIMA DE CANAL DE
(+) -) MEDICION COMUNICACION
+ Vigilancias Realizadas
- Instalaciones Cuidadas Volumen No. de veces que se| 100% necesario Revisi6n de insta- | Informe al -
realiza la vigilan laciones hechas por| Jefe de Di_-
cia de instalacio_ el Jefe del taller | visi6n de -
nes interiores y - Recursos Huma
exteriores nos
Calidad No. de desordenes 10% méximo
no controlados
- Equipos y Muebles vigilados Volumen No. de rondas he_- 100% necesario Reporte de los afec| Entrega el
chas a los equipos tados reporte al
y al mobiliario Jefe de Divi
sién de Recur
sos Humanos
Calidad No. de obijetos per | ninguno
didos o extravia
dos
+ Entradas y Salidas Supervi_ | Volumen No. de ocasiones - 100% requerido Observacién de la | Informe de la
sadas que vigila la entra Cajera. Caijera al Jefe
da y salida de los de la Divisidn
usuarios a las ins | de Recursos Hu-
talaciones manos.
Calidad No. de usuarios que| ninguno

0gz

se quedan en las -
instalaciones inte
riores




PUESTQ: VIGILANTE

o o

MODELO DE PUESTO

REALTIZACIONES Y SUBREALIZACIONES REQUISITOS MEDIDAS ESTANDARES SISTEMA DE CANAL DE
™) ) MEDICION COMUNICACION
+ Accesos Supervisados Volumen No. de veces que - 100% requerido Reporte de Sesién Informe al
organiza a los - ; Jefe de la
usuarios en el - Divisi6n de
acceso a la sala, Recursos Hu
con oportunidad manos por -
parte del De
partamento -
de Operacién
Calidad No. de usarios que ninguno

LEZ

entran después de

iniciada la sesidn




PUESTO: COORDINADORA DEL CRLPC DE
MISION: Coordinar en forma organizada \

MONEL W PLL.ST O

EDUCADURAS

planeadz las actividades del grupo de Educadoras del Planetario

REALTZACIONES Y SUBREALIZACIONES
() ¢ =)

REQUISITOS

MEDIDAS

ESTANDARES

SISTEMA DE
MEDICION

CANAL DE
COMUNICACION

‘+Irogramaciones Realizadas

- Actividades Planeadas

- Trabajos Coordinados

+ Programas Aprobados

A

Volumen

Calidad

Volumen

Calidad

Volumen-®

Calidad

No. de actividades
programadas por -
frea, con oportuni

.

No. de elementos -
asignados para la
ejecucidn

No. de trabajos dis|
tribuidos por irea,
a tiempo

No. de errores co_
metidos en la asig
nacidn

No. de programas-

presentados y revi
sados con oportu -
nidad

No. de criterios
que se fijen segin
los objetivos a -
lograr

90% requerido

80% Minimo

90% requerido

10% Méximo

80% Minimo

80% Minimo

Informe de la Jefe
de drea correspon_
diente

Informe de la Jefe
de drea correspon-
diente

Reporte escrito pon
la Jefe de Area co
rrespondiente

Informe al
Director

Informe al
Director

Entrega de re
porte al Di_-
rector con co
pia para con-
trol



o w

MODELO DE PUESTO
PUESTO: COORDINADORA DEL GRUPO DE EDUCADORAS
REALIZACIONES Y SUBREALIZACIONG!] REQUISITOS MEDIDAS ESTANDARES SiSTEMA DE CANAL DE
(+) () MEDICION COMUNICACION
+ Ejecucién de Programas auto_ | Volumen No. de programas - | 80% Minimo Informe de la Jefe | Informe al
rizados iniciados de acuer de area correspon_ | Director
do a la calendari_ diente
zacidn
Calidad No. de errores comg 20% Maximo
tidos en la ejecu
cidn
+ Trabajos de las dreas super_ | Volumen No. de actividades| 90% Minimo Reporte y/o Infor_| Informe o en_
visados verificadas en su me de la Jefe de trega de repor
realizacién con - Area correspondien | te al Director
oportunidad te con copia para
Control
Calidad No. de errores de_| 10% Méaximo
tectados y no co_
rregidos en el de
sarrollo del tra_
bajo
+ Resultados globales evaluados| Voluren No. de datos esta_[ 100% requerido Reporte escrito Entrega de -
disticos analiza - del drea de opera | reporte al -
do~ con oportuni cién Director con
dad - copia para -
control
Calidad No. de aspectos evq 90% Minimo
. luados segln el de
¢alle "de los mas
relévantes |
{8 ]
L]
[¥0]




MODELC

DE PUESTC

PUESTO: CCORDINADORA DEL <RLIPQO TE EDUCADRORAS:
REALIZACIONES Y SUBREALIZACIONES REQUISITOS MEDIDAS ESTANDARES SISTEMA DE CANAL DE
(+} (- MEDICION COMUNICACION
+ Informes Elaborados Volumen No. de informes ela] 1 al mes Reporte de Jefes de| Reporte al
borados a tiempo 4reas de acuerdo a | Director con
las actividades eje| copia para
cutadas control
Calidad No. de errores came| 10% Maximo
tidos en la infor_ -
macidn
+ Juntas Asistidas Volumen No. de veces en que| 100% requerido Reporte de la Coor | Entrega de re
se acude con opor dinadora . porte al Di_-
tunidad rector con co
pia para con-
trol
Calidad No. de criterios fi)100% requerido
jados para el desa
rrollo de activida
des, en base a las
politicas de prees
colar y el I.P.N.
- Difusiones a alto nivel aten | Volumen No. de veces en quel 100% requerido Reporte de la Coor | Reporte al
didas acude con oportuni dinadora Director con
dad a las demandas copia para
control
Calidad No. de errores cong 10% Maximo

PEZ

tidos al dar la in
formacidn




MODELO

-4 -
DE PUESTO

PUESTP: COORDINADORA DEL GRUPO DE EDUCADORAS

REALIZACIONES Y SUBREALIZACIONES REQUISITOS MEDIDAS ESTANDARES SISTEMA DE CANAL DE
{ +) (i = ) MEDICION COMUNICACION
+ Imprevistos Solucionados Volumen No. de imprevistos | 90% Minimo Informe de la Jefe | Informe al
resueltos con opor de drea correspon_ | Director
tunidad - diente
Calidad No. de errores co_| 10% Maximo

S€e

nacidn de las me -
didas adoptadas

metidos en la asig




MODELO DE

PUESTO

PUESTO: JEFE DEL AREA DE OPERACION DEL GRUPO DE EDUCADORAS
MISION: Cuidar que las actividades de las educadoras del Planetario se lleven a cabo sin errores
en el manejo del equipo audiovisual

REALIZACIONES Y SUBREALIZACIONE{

(+) &

REQUISITOS

MEDIDAS

ESTANDARES

SISTEMA DE
MEDICION

CANAL DE
COMUNICACION

+ Entrenamientos Impartidos

- Programas de entrenamiento
elaborados

- Entrenamientos implementados

9¢Z

[Volumen

Calidad

Volumen

Calidad

No. de programas de
entrenamiento dise_
fiados a tiempo

No. de criterio que
se fijen seglin los
objetivos a lograr

No, de entrenamien
tos impartidos, de
acuerdo a la calen
darizacidn

No. de criterios es|
tablecidos que se -
alcanzan en el mang|
jo de los componen_|
tes

1 cada 2 meses

90% minimo

100% requerido

80% minimo

reporte escritode IaL Enviar copia

educadora incluyendd
calendarizacidn de A
actividades y hojas
de evaluacidn

Hojas de evaluacidn

a la coordina_
cibn del grupo
de educadoras

Reporte de resul
tados para con_
trol con copia-
a la coordina -
cidn del grupo
de educadoras




- L =

MODELO DE PUESTO
PUESTO JEFE DEL AREA DE OPERACION DEL GRUPO DE J:LUCADORAS

REALIZACIONES Y SUBREALIZACIONE]

(+) )

b REQUISITOS

MEIDAS

ESTANDARES

SISTEMA DE
MEDICION

CANAL DE
OOMUNICACION

+ Sesiones Asignadas

+ Sesiones Supervisadas

+ Chequeos realizados al equipd

LEZ

audiovisual

Volumen

Calidad

Volumen

Calidad

Volumen

Calidad

tado que debe tener

No. de educadoras
asignadas a cada se|
sidn

No. de errores came|
tidos en la calen
darizacidn y asig_
nacién de las edu
cadoras i

No, de sesiones im |
partidas de acuer_
do al rol

No. de errores come
tidos en el manejo
de la informacidn
y consola

No. de veces que reg|
visa el equipo con
oportunidad

No. de errores no -

corregidos al dejam’

el equipo en el es

2 0”3 educadoras
por sesidn

sin error

'de 7 a 9 por sema_

na

20% Maximo

3 o 4 por semana

10% Maximo

Reporte de la educa|
dora encargada in -
cluyendo hojas de -
roles ( 1 al mes pa
ra sesiones damini_
cales y 1 semanal -
para sesiones a jar|
dines de nifios.

Hojas de informe de
sesidn

Reporte de la educa
dora encargada a -

los jefes de los dg
partamentos de ope
racifn y manteni -

miento del Planeta
rio

E1l reporte para
control con co
pias para la -
coordinacidn-
del grupo de
educadoras y
aviso

Reporte semanal
a la coordina_
cién del grupo
de educadoras

Informe semanal
a la coordina_
cidn del grupo
de educadoras
con copia para
control




3 -

MODELC DE PUESTO
PUESTO: JEFE DEL AREA DE DPERACION DEL GRUPO DE EDUCADORAS

REALIZACIONES Y SUBREALIZACIONES
(+) ()

REQUISITOS

MEDIDAS

ESTANDARES

SISTEMA DE
MEDICICN

CANAL DE
COMUNICACION

+ Expresiones supervisadas

+ Evaluaciones Supervisadas

+ Comisiones Organizadas

8¢T

Volumen

Calidad

Volumen

Calidad

Volumen

Calidad

No. de expresiones
realizadas a tiem

po

No. de errores de_
tectados en base a
los objetivos

No. de reportes de
trabajos del area,
- revisados con
oportunidad

No. de aspectos eva
luados segiin el de
talle de los datos-
mis relevantes

No. de educadoras
asignadas con anti_|
cipacifn, segin sea
la comisidn

Tiempo de retraso
en la culminacién
de la comisidn

7 a la semana

10% maximo

1 vez a la semana

90% minimo

De acuerdo a la co_
misidn

20% méximo

Observacitn e infor|
me de las educado -
ras conductoras

Hojas de vaciado de
datos .

Reporte de la educa
dora encargada, in

cluyendo 1la hoja -

de asignaciones

Informe al Area
de Pramocidn

Informe a la
coordinacidn
del grupo de
educadoras con
copia para con
trol

Informe a la
coordinacién
del grupo de
educadoras y
al area de re
cursos humanos



MODELO DE PUESTO

PUESTO: AUXILIARES DEL AREA DE OPERACION DEL GRUPO DE EDUCADORAS

MISION: Evaluar las actividades que realiza el grupo de educadoras,

llevan ¢

cabo quienes visitan el planetario a nivel preescolar

asi como los trabajos que

REALIZACIONES Y SUBREALIZACIONES
+) ()

- REQUISITCS

MEDIDAS

ESTANDARES

SISTEMA DE
MEDICION

CANAL DE
COMUNICACION

+ Evaluaciones Realizadas

- Visitas evaluadas

- Expresiones Evaluadas

- Trabajos Evaluados

6¢7

Volumen

Calidad

Volumen

Calidad

Volumen

Calidad

No. de encuestas -
realizadas a tiem_
po

No, de criterios
evaluados que con
templa la encuesta

No. de expresiones
conducidas a tiem

Po

No. de aspectos -
que cumple,de los
elementos contem
plados

No. de trabajos va
lgrados .con' oportu
nidad

No. de elementos
que contienen, en
base a los objeti
vos delineados

80% de las veces

80% minimo

80% de las veces

80% minimo

80% de las veces

80% minimo

Hojas de encuesta

Trabajos de los ni
fios visitantes y -
hojas de entrevis_
ta

Hojas de clasifica_
citn de trabajos

Reporte diario
a la Jefe del
drea, en con_
junto con la -
auxiliar de -
recursos huma
nos

Informe a la
Jefe del Area
en colaboracion
con la Auxiliar
de Promocidn

Informe a la -
Jefe del @rea,
en colaboracidn
con la auxiliar
de promocifn




- R -

MODELO  DE PUESTO
PUESTO: AUXILIARES DEL AREA DE OPERACION DEl GRUPO DE EDUCADOR®:
REALIZACIONES Y SUBREALIZACIONES| REQUISITOS MEDIDAS ESTANDARES SISTEMA DE CANAL DE
() (-) MEDICION CCMUNICACION
+ Estadisticas Realizadas Volumen No. de tablas y/o |100% necesario Hojas de vaciado de| Reporte a la
graficas elabora datos Coordinacidn del.
das con oportunidad Grupo de educado
tas con copia -
para control dei
Area
Calidad sin error

0re

No. de errores que
contempla en lo que
se quiere evaluar




PUESTO: JEFE DEL AREA DE PRODUCCION DEL GRUPO DE EDUCADORAS

MODELO DE PUESTO

MISION: Establecer los mecanismos necesarios para incrementar el nivel de informacidn que
se pretende difundir, planeando y coordinando su realizacidn

REALIZACIONES Y SUBREALIZACIONES
(+) (=)

REQUISITCS

MEDIDAS

ESTANDARES

SISTEMA DE
MEDICION

CANAL DE
COMUNICACION

+ Programas Coordinados

- Programas Supervisados

- Programas Corregidos

- Programas 1llevados a cabo

(844

Volumen

Calidad

Volumen

Calidad

Volumen

No. de programas -
revisados con opor
tunidad

No. de criterios -
fijados que contem
pla de acuerdo a
los objetivos de
la S.E.P.

No. de programas
reestructurados -
vueltos a revisar
con oportunidad

No. de criterios
con los que aumple
en apego al enfo_
que de la S.E.P.

No. de programas -
implentados con ung
culminacidn a tiem

po

4 al mes

90% minimo

4 al mes

90% minimo

4 al mes

Reporte entregado
por las educadoras
asignadas

Reporte a las edu_
cadoras asignadas

Reporte a las edu_
cadoras revisoras

Informe a la
coordinacion
del grupo de
educadoras

Informe a la
coordinacidn
del grupo de
Educadoras

Reporte a la
coordinacién
del grupo de
Educadoras con
copias para
Area de opera_
cidn y para
control




i PUESTO

MODELYD
PUESTO: JEFE DEL AREA OF PRODUC~ION DEL GRUPO DE EDUCADORAS
MEDIDAS ESTANDARES SISTEMA TE CANAL DE
Calidad No. de criterios 90% minimo
que alcanzan en -
adecuacifn a los
lineamientos de
la S.E.P.
+ Audiovisuales Realizados Volumen No. de audiovisua | 1072 cada 3 meses | Material elabora_[Informe a la
les implementados do coordinacidn
a tiempo idel grupo de
leducadoras
Calidad No. de errores que| 10% miximo .
contempla en la coj
herencia entre -
texto y secuencia
de imagenes
+ Evaluaciones supervisadas Volumen No. de reportes de| 1 vez a la semana | Hojas de vaciado Informe a la
trabajo del area dg de datos coordinacidn
revisados con opor del grupo de
tunidad educadoras con
copias para el
area de opera_
cidn y para
Calidad No. de aspectos - 90% minimo control

vz

evaluados segin -
detalle de los -

datos mas relevan
tes -




MODELO DE PUESTO
PUESTO: JEFE DE AREA DE PRODUCCION DEL GRUPO DE EDUCADORAS

REALIZACIONES Y SUBREALIZACIONE$ REQUISITCS MEDIDAS ESTANDARES SISTEMA DE CANAL DE
*) (=) MEDICION COMUNICACION
+ Comisiones Organizadas Volumen No.de educadoras - | De acuerdo a la Reporte de 1la educa;Informe a la
asignadas con an comisidn dora encargada, in |coordinacidn del
ticipacidn seglin - cluyendo la hoja de|grupo de educa
sea la comisidn asignaciones doras y al area
de recursos hu
manos
Calidad Tiempo de retraso 20% maximo
en la culminacién
de la comisidn
+ Entrenamientos impartidos Volumen No. .de entrenamien 100% necesario Observacidn del Reporte de resul
tos impartidos de . manejo de los tados para con_
acuerdo a la calen camponertes trol con copia
darizacidn - al area de ope_
racién
Calidad No. de criterios es| 80% minimo

£ve

tablecidos que se -
alcanzan en el mane
jo de los componen

tes -




PUESTO :
MISI1ON

AUXILIARES DE:

Ak<4 DE “RODUCCION DEI S
Vigilar la ejecucidn de ics programas, para el buen funcionamiento de las actividades.

MODELC DE PUESTO

GRUP(: DE EDUCADORAS.

REALI%ACIONES Y SUBREALIZACIONES
+) (-

REQUISITOS

MEDIDAS

ESTANDARES

SISTEMA DE
MEDICION

CANAL DE
COMUNICACION

+

Programas supervisados.

- Programas revisados.

- Programas implementados.

- Programas evaluados.

Volumen.

Calidad.

Volumen.

Calidad.

Volumen.

Calidad.

No. de programas vi-
gilados en su elabo-
racién,con oportuni-
dad.

No. de criterios es
tablecidos que con--
templan,en apego a -
los objetivos de la
SEP.

No. de programas ll¢
vados a cabo con unal
culminacién a tiempq

No. de criterios queg
se cumplen de acuer-
do a lo planteado y
en coherencia con --|
los objetivos de la
SEP.

No. de programas va-
lorados con oportuni
dad.

No. de criterios al-
canzados en adecua--
cifn a los objetivos
de la SEP.

4 al mes.

90% minimo.

4 al mes.

90% minimo.

4 al mes.

90% minimo.

elaborado por las e-
ducadoras asignadas.

Revisi6n del trabajo
realizado por las e-
ducadoras asignadas.

Hoja de vaciado de A
datos.

Revisién del reportel Informe a la Je

fe del Area.

Reporte a la Je
fe del Area.

Reporte a la Je
fe del Area con
copia al Area -
de Operacidn.



PUESTO :
MISION :

JEFE DEL AREA DE PROMOCION DEL GRUPO DE EDUCADORAS.
Promover i exteanamente actividades,

SUupéryvisidn d

MODELO DE PUESTO

las educadoras.

tanto del Planetario como para

Svi

contempla para el A

desarrollo dé actiq.

vidades.

REALIZACIONES Y SUBREALIZACIONES REQUISITOS MEDIDAS ESTANDARES SISTEMA  DE CANAL DE
(+} C=1 MEDICION COMUNICACION
+ Cursos programados Volumen, No. de cursos imparl 1 cada 1 6 2 meses.|Hoja de calendariza- Reporte a la --
tidos de acuerdo a cion del curso. coordinacidn --
la programacidn. del grupo de e-
ducadoras con -
copids para con-
trol y aviso.
Calidad. No. de aspectos red 80% minimo.
levantes del conte-
nido a abordar se--
gin el objetivo.
+ Conferencias programadas. Volumen. No. de conferenciagd 1 cada semana. Hoja de secuencia dd Reporte a la --
programadas a tiem- : temas con calendarid coordinacién --
Po. zacidn. del grupo de e-
. ducadoras con -
copias para con
trol y aviso.
Calidad. No. de aspectos re | 80% minimo.
levantes del conte
nido a abordar se-
gin el objetivo.
+ Dindmicas de grupo programa- | Volumen. No. de dinfmicas - | 1 cada semana. Hoja de secuencia dq Reporte a la --
das. conducidas de acuern dindmicas con calenq coordinacifn --
do a la programa--- darizacién y hoja dg del grupo de e-
cibn. evaluacién (cuestiod ducadoras con -
nario, inventario, 4 copias para con
etc.). trol y avisos.
Calidad. No, de aspectos qud 8'0% minimo




2 o s

MODELO DE PUESTO .
PUESTO: JEFE DEL AREA DE PROMOCION DEL GRUPO DE EDUCADORAS.
REALTZACIONES Y SI/BREALIZACIONES REQUISITOS MEDIDAS ESTANDARES SISTEMA DE CANAL DE
L+) S E MEDICION COMUNICACION

+ Exposiciones supervisadas. Volumen. No. de exposiciones| 2 cada mes. Reporte elaborado - |Informe a la ---
reviéadas con opor- por la educadora en |coordinacién del
tunidad. base a la observa--|grupo de educado

cibn. ras.
Calidad. No. de material ex-| 90 % minimo.
puesto, apegindose
= a los objetivos y -
el contenido.

+ Bibliotecas supervisadas. Volimen. No. de bibliotecas | 1 cada 1 & 2 meses.| Reporte elaboradp -|Informe a la ---
coordinadas seglin - por la educadora en|coordinacidn del
la calendarizacidn. cargada, grupo de educado

ras.
Calidad. No. de material que| 50% minimo.
contiene de acuerdo
al plan establecido
+ Publicidad supervisada. Volumen. No. de propaganda -| 100% en todos los | Folletos, cartas, -|Informe a la---
- realizada con opor-| casos. boletines, etc. coordinacidn del
tunidad. grupo de educado
ras.
Calidad. No. de errores que | 10% méximo .

9ve

contiene a partir -
de la informacién -
que se quiere difun|
dir.




PHESTO -

T

ODELO DE PUESTO

M
JEFE DEL AREA DE PROMOCION DEL GRUPO DE EDUCADORAS.

REALIZACIONES Y SUBREALIZACIONES
(+) (=]

REQUISITOS

MEDIDAS

ESTANDARES

SISTEMA DE
MEDICION

CANAL DE
COMUNICACION

+ Promociones evaluadas.

+ Eventos especiales programa-
dos.

+ Evaluaciones supervisadas.

Ly

Volumen.

Calidad.

Volumen.

Calidad.

Precisién.

Volumen,

Calidad.

No. de educadoras --
lque cumplen con la -
actividad:

No. de Jardines de -
nifios promovidos por
|sector.

No. de eventos calen|
darizados con antici
pacion.

No. de errores que -
contienen las funcio
nes a desempefiar.

No. de educadoras a-
[signadas.

No. de reportes de -
trabajos del Area,re
visados con oportuni
dad.

No. de aspectos eva-
luados segln el deta
1le de los datos mas
relevantes.

80% minimo.

70 % minimo.

4 a 6 al afio.

10% maximo.

100% requerido.

1 vez a la semana

90% minimo.

[Reporte de la educa-
dora encargada, in--
cluyendo la informa-
icion de cada sector.

Reporte de la educa-
dora encargada, in--
cluyendo hoja de ac-
tividades y asigna--
cién de las mismas.

Hojas de vaciado de
Hatos.

Informe a la --
coordinacion --
del grupo de e-
ducadoras.

Informe a la --
coordinacién --
del grupo de e-
ducadoras.

Informacidon a -
la coordinacifn
del grupo de e-
ducadoras.




4

MODELO DE PUESTO.

PUESTO: JEFE DEL AREA DE PROMOCION DEL GRUPO DE EDUCADORAS.
REALIZACIONES Y SUBREALIZACICNES REQUISITOS MEDIDAS ESTANDARES SISTEMA DE CANAL DE
(+) (=) MEDICION COMUNTCACION
+ Comisiones organizadas. Volumen. No. de educadoras a-|De acuerdo a la co- | Reporte de la educa|Informe a la ---
kignadas con antici-|misitn. dora encargada, in- |coordinacifn del
pacion, seglin sea la cluyendo la hoja de|grupo de educado
comisidn. asignaciones. ras y al Area de
|Recursos humanos
Calidad. riempo de retraso en| 20% miximo

8hZ

la culminacién de la
comisidn.




MODELO DE PUESTO

PUESTO : AUXILIAR (ES) DEL AREA DE PROMOCION DEL GRUPO DE EDUCADORAS.
MISION : Difundir la informacién sobre el trabajo que realiza el Planetario a nivel preescolar.
REALIZACIONES Y SUBREALIZACIONES REQUISITOS MEDIDAS ESTANDARES SISTEMA DE CANAL DE
£ %9 £ =) MEDICION COMUNICACION
+ Exposiciones revisadas en su Volimen. No. de exposiciones-| 2 cada mes. Informe de 1a educa- |Reporte a la Je-
montaje. realizadas con opor- dora en base a la -|fe del Area.
‘tunidad. observacidn.
Calidad. [No. de materiales --| 90% minimo.
que contiene segin -
los lineamientos es-
tablecidos.
+ Publicidad elaborada. Volumen. No. de propaganda --|100% requerido. Folletos, cartas,bo|Informe a la Je-
realizada con antici letines, etc. fe del Area.
pacién. T
Calidad. No. de errores que -|10% méiximc.
tiene la informacidn
+ Bibliotecas revisadas en su | Volumen. No. de bibliotecas -|1 6 2 cada mes. Informe de la educal Reporte a la Je-
implementacidn. |montadas a tiempo se dora en base a la -| fe del Area.
' gin la calendariza-~| observacion.
cidn.
Calidad. No. de errores en lal 10% miximo.
organizacidn del ma-
terial reunido.
+ Evaluaciones realizadas.
- Expresiones evaluadas. Volumen. No. de expresiones - 80% de las veces. Trabajos de los ni- |[Informe a la Je-

6¥2

conducidas a tiempo.

fios visitantes.

ife del Area de O-
peraci6n en cola-
jboracidon con la -
auxiliar de esa A
red. =



4

MODELC DE PUESTO

PUESTC AUXILIAR (ES) DEL AREA DE PROMOCION DEL GRUPC DE EDUCADORAS.
REALIZACIONES Y SUBREALIZACIONEY REQUISITOS MEDIDAS RESULTADOS SISTEMA DE CANAL DE
(+) = MEDICION COMUNICACTION
Calidad. No. de aspettos que |80% minimo.
cumple, de los ele--
mentos contempladoes.
- Trabajos evaluados. Volumen. LNO de trabajos valo| 80% de las veces. [Hoja de clasificacidpInforme a la Je-
Tados con oportuni-- de trabajos. fe del Area de c
. peracitn en cola
boracién con la
auxiliar de esa
Area.
Calidad. Nc. de elementos que| 80% minimo .

0sz

icontienen en base a
los objetivos deli--
neados.




MODELC

PUESTO

PUESTO: JEFE DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS DEL GRUPO DE EDUCADORAS.

MISION: Coordinar las actividades del personal (educadoras) de modo que se cumplan las funciones necesarias para
incrementar la efectividad del mismo.

NEALTZACIONES Y SUBREALIZACIONES| REQUISITOS MEDIDAS ESTANDARES SISTEMA DE CANAL DE

{#2 €= MEDICION COMUNICACION

+ Asistencias controladas. Volumen No, de faltas o re--|20% miximo. Fima de cada educadgReporte mensual
tardos de cada educa ra en la hoja de asija la coordinado-
llora en el mes, detec| ltencias o su hoja de|ra del grupc de
ttados a tiempo. =1 pramocidn. educadoras.

Calidad. No. de requisitos --|80% de las veces du-
con que cada educadg|rante el mes.
ra cumple seglin su -
lctividad.

+ Permisos otorgados. Volumen. No. de educadoras a -{Segfin solicitudes. Reporte de camisifn,{Reporte para con
las que se les conce édico, dia econfmicgtrol, con copia
de con oportunidad. especial que justifpara el expedien

ique la falta de lajte.
ucadora.
Calidad. No. de requisitos --|100% en todas las o-
con los que cumple -|casiones.
seglin el caso.

+ Reportes elaborados. Volumen. No. de reportes im--|100% de las veces. pPficio elaborado por|Reporte a la ---
plementados con opor la educadora encarga|coordinacitn del
tunidad. = Ha. grupo de educado

ras, con copias

para control y -

el expediente de

la educadora
Calidad. No. de criterios en |100% de las veces.

LSz

bpego a los criterios
de la SEP.




PUESTO:

> 2 s
MODELC DE PUESTO

JEFE DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS DEL GRUPO DE EDUCADORAS.

REALTZACIONES Y SUBREALIZACIONES
%3] 55

REQUISITOS

MEDIDAS

ESTANDARES

SITEMA DE
MEDICION

CANAL DE
COMUNICACION

+ Roles programados.

- Vacaciones otorgadas.

- Comisiones asignadas.

FAY4

Volumen,

Calidad.

Volumen.

Calidad

No. de periodos de v
aciones programados
con anticipacidn.

No. de educadoras qug
contempla con perma-
hencia en el Planeta
rio a lo largo de to
Ho el afio.

No. de educadoras a-
ignadas de acuerdo
la comisién de que
e trate, con oportu
idad.

No. de errores come
tidos en la asigna
cibn

2 6 3 periodos al a-
fio’

10 educadoras minimof

90% minimo.

10% méximo

Reporte de la educa-
lora encargada con -
hoja de calendariza-
Fion de vacaciones.

Reporte de la educa-
Hora encargada con -
hoja de asignaciones

Informe a la ---
coordinacidn del
grupo de educado
ras con copias -
para control y a
viso.

Informe a la ---
coordinacidn del
grupo de educado
ras con copias -
para control y a
viso.




MODELO DE PUESTO
PUESTO: AUXILIAR DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS
MISION: Coordinar la calendarizacién de las sesiones impartid

(encargada de resevaciones)del grupo de Educadoras
as por el planetario a nivel -

Preescolar haciendo 1la reservacién correspondiente »
REALIZACIONES Y SUBREALIZACIONES REQUISITOS MEDIDAS . ESTANDARES SISTEMA DE CANAL DE
(+) o 1E) MEDICION COMUNICACION
+ Reservaciones Registradas Volumen No. de visitas reser| de 15 a 20 por semd Registro en la Li_ |Informe al
vadas por los Jardi-| na . 1 breta correspordien[Area de Opera
nes de Nifios a tra_ te cidn
ves de telefonema
Calidad No. de puntos infor [ 100%
mados como requisi
to para la visita
+ Promociones Registradas Volumen No. de visitas reser] de 15 a 20 por semd Registro en la 1i_ Informe al
vadas por los Jardi | na breta correspondien|Area de Opera
nes de Nifios en ba_ te confirmando a -|cién
se a la promocién - través de telefone
del Grupo de educa ma
doras i
Calidad No. de puntos infor [ 100%
mados como requisi-
to para la visita
+ Visitas Confirmadas Volumen. No. de visitas efec | de 15 a 20 por semg Registro en la 1i_ [Reporte para
tuadas por los Jar | na breta correspondien| control con
dines de Nifios,a - te y el pago respec|copia al Area
tiempo tivo de Operacidn
Calidad No. de puntos cum - | 80% minimo

£5Z

plidos en base a To
solicitado




PUESTC*

2
MODELO DL PULES 9D

AUXTLTAR DEL AREA DI RECURSOS (JUMANOS

DEL GRUPO DE EDUCADORAS

REALIZACIONES Y SUBREALIZACIONES
(+) )

REQUISTTOS

MEDIDAS

ESTANDARES

SISTEMA DE
MEDICION

CANAL DE
COMUNICACION

+ Asistentes Ubicados

+ Visitas cv uadas

vse

Volumen

Calidad

Volumen

Calidad

Mo. de usuariosala
la sesibén colocados

a ticmpo

ITiempo de retraso -
ipara el inicio de la
sesifn

No. de encuestas rea|
lizadas a tiempo

No. de criterios eva
luados que contempla
la encuecsta

80% minimo de 1a
capacidad de la -
sala de proyeccio
nes

5 minutos miximo

80% de las veces

80% minimo

Registro en la 1i_
breta correspondien
te, hechas las ob_-
servaciones necesa_
rias

Fojas de encuestas

Reporte para
control con

copia al Area
de Operacifén

Reporte diario
al Arca de Ope
racién en con

junto con la
auxiliar de -

Operacidn



PUESTO:

MODELO DE PUESTO

INTEGRANTE DEL GRUPO DE EDUCADORAS
MISION: Amgliar las posibilidades de difusifn del trabajo en el

re informaci6n astronfmica

planetario a nivel Preescolar

REAL{Z.?CIONES Y SU]ER?&LIZACIONES
+ -

REQUISITOS

MEDIDAS

ESTANDARES

SISTEMA DE
MEDICION

CANAL DE
COMUNICACION

+ Promociones Realizadas

+ Seguimientos realizados a las
Promociones

+ Bvaluaciones Realizadas

SS¢

Volumen

Calidad

Cuota

Volumen

Cuota

Volumen

Calidad

No. de Jardines de
Nifios contactados a
través de visitas

cidos que son abor -
idados

. de Jardines de
F‘?ﬁos que confirman
su visita al plane
itario

No. de Jardines de -

tactar

INo. de Jardines de
INifios que confirman
su visita al plane_
tario

ites a los que se eva

No. de aspectos eva
Nuados de acuerdo al
programa de evalua -
cién’

Nifios vueltos a con_|

No. de Nifios visitan
1Ga con oportunidad —

5 por semana

No. de puntos’establd 80% minimo

50% minimo

3 por semana

50% minimo

80% minimo

80% minimo

Reporte de la edu

cadora firmado y se
1lado por el Jardin
de nifios

Reporte de la Edu
cadora fimado y se

1lado por el Jardin

de Nifios

Hojas de Registro
y de entrevista

Entrega del re
porte al Area
de Recursos Hu
manos

Entrega del re_
porte al Area .
de Recursos Hu_
manos

Entrega de las
hojas al Area
de Operacién




MODEL( DE

PUESTO

PUESTO: INTEGRANTE DEL GRUPC DE EDUCADORAS
SISTEMA DE CANAL DE
REA][.-{;{ACION‘ES Y S\UBR]E.-%L(_J TZACIONES REQUISITOS MEDIDAS ESTANDARES MEDICION COMUNICACION
+ Seguimientos Realizados a  |Volumen No. de Nifios vueltos| 80% minimo Hojas de registro - |Entrega de las
las evaluaciones p evaluar en diferen y de entrevista hojas al Area
tes tiempo de Operacién
Calidad No. de aspectos eva | 80% minimo
luados de acuerdo al
programa de evalua -
£ibn
+ Exposiciones Montadas Volumen No, de exposiciones-|1 cada 3 meses Material de exposi |Informe al auxi
implementadas con - cifn liar de promo -
pportunidad en el 1u cién
gar sefialado
Calidad No. de material se -| 90% minimo
leccionado con ade -
cuacitn a los objeti
VoS que se persiguen
+ Bibliotecas Implementadas [Volumen No. de Bibliotecas -| 1 cada 4 meses Material de Biblio [Informe al Auxi
tadas a tiempo teca liar de Promo_-
cién
Calidad . de material con_| 60% minimo
eguido y organizado
acuerdo a los ob
jetivos que se persi
en
[ad
1"al
o




MODELO DE PUESTO

PUESTO: EDUCADORAS DEL PLANETARIO EN GENERAL

MISION: Desarrollar habilidades que posibiliten un cumplimiento més adecuado de sus
actividades y junto a ello, lograr que la informacién Astronémica sea comprensible
a los nifios preescolares

REALIZACIONES Y SUBREALIZACIONES REQUISITOS MEDIDAS ESTANDARES SISTEMA DE CANAL DE
(+) (-) MEDICION COMUNICACION
+ Sesiones impartidas Volumen No. de sesiones com 1 0 2 por semana | Reporte de sesién | Informe al Are:

Calidad

+ Posiciones del equipo rea | Volumen

lizadas

Calidad

+ Investigaciones realiza - | Volumen

LST

Calidad

ducidas en el texto
o manejadas en la -
consola a tiempo

No. de errores came
tidos en la conduc_
cidn o manejo

No. de veces que po
nemos el equipo en-
posicién con oportu
nidad

No. de errores come
tidos en la coloca
cibn de la posicién
del equipo

No. de fichas de -
trabajo entregadas
a tiempo

No. de errores come
tidos en la coheren
cia de la informa -
cibn

10% miximo

1 o 2 por semana

10% méximo

100% de las asig
nadas

10% méiximo

Reporte de sesidn

Fichas de trabajo

de Operacién

Informe al Area
de Operacién

Entrega al Area
de Produccién



& e
MODELO DE PUESTO
PUESTO: EDUCADORAS DEL PLANETARIO EN GENERAL

REALIZACIONES Y SUBREALIZACIONES REQUISITOS MEDIDAS ESTANDARES SISTEMA DE CANAL DE
™) ) MEDICION COMUNICACION

+ Programas Elaborados Volumen No. de disefios de - 1 al mes Reporte de 1a propia Entrega al -
programas realizadog educadora Area de Produc
a tiempo cién:

Calidad No, de criterios es| 80% minimo

tablecidos que con_
templa

+

Niveles de Superacién al-

canzados
- Conferencias Dadas Volumen No.-de pldticas im- 1 cada 4 meses Redaccién de la - | Entrega al Area
partidas de acuerdo conferencia inclu |de Pramocién
a la calendarizacin yendo cuestionario
Calidad No.de puntos a tra_| 80% programado
tar de acuerdo al -
objetivo
- Conferencia Asimilada Volumen No. de conferencia 648 al mes Hoja de evaluaci6n | Entrega al -
a las que se asiste Area de Pro_
mocién
Calidad No. de respuestas - 70% minimo
correctas a un cues
tionario

85S¢




MODELO DE PUESTO

PUESTO: EDUCADORAS DEL PLANETARIO EN GENERAL

REALIZACIONES Y SUBREALIZACIONES | REQUISITOS MEDIDAS ESTANDARES SISTEMA DE- CANAL DE
) =3 MEDICION COMUNICACION
- Cursos Asimilados Volumen No. de sesiones del | 80% minimo Hojas de evaluaci6n |Entrega al -
curso en las que se : Area de Promo
asiste cién
Calidad No. de respuestas - | 70% minimo
correctas a los cue
tionarios
- Dinfmicas de Grupo Asimila_ | Volumen No. de dindmicas en| 1 a la semana Hoja de evaluacién [Entrega al -
das las que se partici Area de Promo
pa - cién
Calidad No. de respuestas - | 70% minimo
adecuadas que permi
tan hacer una eva_-
luacién del nivel -
de habilidades
- Entrenamientos Asimilados Volumen No. de fases de en | 100% de las veces |Hojas de evaluacifn | Reporte de la
trenamiento a que sg y Regristro Jefe del Area
asiste con oportuni de Operacitn
dad =
Calidad No. de errores came| 10% miximo

6S¢

tidos en el manejo
de los componentes
entrenados




& s
MODELO  DE PUESTO
PUESTO: EDUCADORAS DEL PLANETARIO EN GENERAL

REALIZACIONES Y SUBREALIZACIONES REQUISITO MEDIDAS ESTANDARES SISTEMA DE CANAL DE
*) ) i : _ MEDICION COMUNICACION
+ Comisiones Cumplidas Volumen No. de comisiones - | de 1 a 3 al mes Reporte de la educa_|Informe a la
que se realizan ton {dora comisionada Jefe del Area
una culminacién a - que asigne la
tiempo Comisién
Calidad No. de errores come [ 10% méximo

| tidos en 1a comisifn
de acuerdo a los 1i
neamientos estable
cidos

097




Tocante a la evaluacidn al pGblico, debe aclararse que ini--
cialmente se contempla implementarlc Gnicamente 2 nivel de los
nifios preescolares que visitan el Planetario, teniendo en --
cuenta a sus educandos, considerando para ello que bien pue--
den fungir como elementos de validacidn del sistema y en base
a la aplicabilidad que se légre, tratar de ir generalizando a
otros tipos de poblacidn, tales como Primarias, Secundarias,
Preparatorias, etc., sucesivamente. Ademas debido a que en -
este caso se cuenta con los recursos humanos indispensables -
para llevarlo a cabo, pues como se anotd inicialmente, colabo
ran en la Institucidn 34 educadoras comisionadas por la Direc
cidén General de Educacidn Preescolar de la S.E.P.

Esta parte del sistema de evaluacidn se realizd con el auxilio
de los Jefes de Area del Grupo de Educadoras, especialmente -
para procurar respetar los lineamientos que marca Preescolar-
y que al mismd tiempo estuvieran compenetradas de lo que se desea
ba hacer, pues a final de cuentas ellas son las encargadas de
operarlo. Por otro lado, felizmente ésta situacidn concordd -
con la demanda de la D.G.E.P. - S.E.P., en virtud de que di--
cha Institucidn estd muy interesada en los logros que se tie-
nen con los nifos.

La evaluacidn a nivel preescolar se establecerd a través de -
tres medios: Encuestas, Dibujos y Entrevistas, para las dos
sesiones audiovisuales que $e le imparten a los mismos y que
tienen por nombre " Mi Amigo el Universo " y " E1 Primer paso
a la Luna " .

- Las encuestas se aplican a las Educadoras que visi--
tan el Planetario llevando a los nifios, en virtud de -
que representan un elemento relevante para el anilisis,
puesto que son quienes conviven cotidianamente con -
ellos y por ende estidn en el trabajo practico de los -
mismos, factor que posibilita tener un panorama mas am
plio de los requerimientos de ellos,KlLos reactivos pre-
sentan opciones miltiples para facilitar el registro -
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de respuestas y ademds su codificacidn para el tratamiento -
estadistico posterior; esto se hace por medio de hojas de -
vaciado de datos con lo que se procura su manejo y fécil com
prensidn.

- Los dibujos son trabajos de " Expresidn " que los ni
flos realizan al salir de la sesidn audiovisual y que
tradicionalmente ha quedado instituido como uno de los
requisitos exigidos para la visita. La evaluacidn de
dichos trabajos se llevarid a cabo registrando en cua--
dros, para cada sesidn, lo que el nifio represente en -
ellos, lo cual pernitird identificar los tdpicos en que
mas impacto les provoca el espectdculo al que asisten,
y que al mismo tiempo aporta ~ pautas para la elabora-
cidn de nuevas proyecciones y temas de los que sea con
veniente dar informacidn a Tas educadogas visitantes,
mediante boletines elaborados por las educadoras del
Planetario. Los cuadros de sesidn se vaciardn en cua-
dros similares a ser elaborados mensualmente, para con
tar con datos globales,

- Las entrevistas 'se efectfian .con los nifios de « Jardi-
nes de Nifios, tratando de obtener informacidn con res-
pecto a la manera en que el preescolar integra los as-
pectos Cientificos y Astronbmicos planteados en las se
siones audiovisuales. Para ello se hacé un muestreo --
aleatorio representativo de la poblacidn, aproximada--
mente del 25 % de los nifios visitantes, de modo que --
facilite el acceso a la evaluacidn y que los datos ---
sean generalizables y validos, e igualmente, hacer va--
rias evaluaciones en forma de seguimiento, programindo
se para tal fin que las pldticas con los nifios de 1las
muestras aleatorias a la semana, mes, dos y tres --
meses, después de haber asistido a alguna de las sesio
nes. Las respuestas de los nifios se registrarin en la

forma denominada " Protocolo Piagetiano ", lo cual --
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permitird la identificacidn de las variables relevantes de

sus conceptos expresados verbalmente. Junto al Protocolo -

se sugiere una guia para el didlogo con los nifios, buscan-

do homogeneizar los datosa recabar. La plédtica se grabarid

para facilitar el registro de respuestas.

A continuacidn se anexan los formatos, en el siguiente -

orden:

a)

b)

c)

d)

e)
f)

Encuesta para €ducadoras y hojas de vaciado de ia ser

sidén " Mi Amigo el Universo "

Encuesta de educadoras y hojas de vaciado para la se--

sidén " E1 Primer Paso a la Luna "

Cuadros por sesidn y mensual de '"Mi Amigo el Universo"
para los trabajos derlos nifios

Cuadros por sesidn y mensual para los dibujos en rela-

cidn a " E1 Primer Paso a Ia.Luna L

Guia de didlogo con los nifios

" Protocolo Piagetiano " u hoja de registro de entre--

vista para el vaciado de respuestas de los nifios.
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ENCUESTA PARA EDUCADORAS

SESION AUDIOVISUAL " MI AMIGO EL UNIVERSO "

Fecha Hora:

1.-

Estimulaste previamente a los nifios con respecto de la visita
al Planetario:

a) Mucho b) Suficiente c) Regular d) Poco
Consideras que esta experiencia con los nifios, te sirve en el
trabajo con ellos:

a) Mucho b) Suficiente c) Regular d) Poco
Crees que la sesifn llera los intereses de los nifios
a) Mucho b) Suficiente c) Regular d) Poco

{ Qué aspecto(s) consideras que impactf(aron) mds a los nifios?
a) La Tierra b) E1 Sol c) La Luna d) Las Estrellas
e) Constelaciones f) Viajes Espaciales g) Columbia

h) Colonias Espaciales i) otro

Consideras que la conduccidén ( narracidén del texto) de la se_
sién fué:

a) Excelente bj Muy buena c) Buena d) Regular

& Por Qué?

Consideras que la operacifén ( manejo de aparatos ) de la sesifén
fué:
a) Excelente b) Muy buena c) Buena d) Regular

i Por Qué 7

Consideras que obtienes provecho personal al visitar el Planeta
rio en esta ocasidén?
a) Mucho b) Suficiente c) Regular d) Poco

¢, Por Qué ?

Comentarios
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VACIADO D E LAS RESPUESTAS CUANTITATIVAS OBTENIDAS EN ENCUESTAS APLICADAS A LAS EDUCADORAS_

5927

s SESION "MI AMIGO EL UNIVERSOY
No. DE FRECUENGCTIA
REACTIVOS MUCHO SUFICIENTE REGULAR POCO TOTAL
1
2
3
total

NUMERO DE ENCUESTAS APLICADAS
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VACIADO DE LOS ASPECTOS CONSIDERADOS COMO MAS IMPORTANTES PARA LOS NISNOS EN LAS ENCUES-
TAS APLICADAS A LAS EDUCADORAS.

MES:

ASPECTO

FRECUENCTIA

SESION "MI AMIGO EL _UNTVERSO"

TOTAL PORCENTAJE

LA TIERRA

EL SOL

LA LUNA

LAS ESTRELLAS

LAS CONSTELACIONES

VIAJES
ESPACTALES

COLUMBIA

COLONIAS
ESPACIALES

No. DE ENCUESTAS APLICADAS:

—



VACIADO DE LAS RESPUESTAS OBTENIDAS REFERENTE A LA CALIDAD DE LA PRESENTACION DE
LAS SESIONES EN LAS ENCUESTAS APLICADAS A LAS EDUCADORAS

MES SESTON'MI AMIGO EL UNIVERSO"

No. DE FRECUENTCTIA

REACTIVO EXCELENTE MUY BUENA BUENA REGULAR TOTAL

L9Z

TOTAL

No. DE ENCUESTAS APLICADAS



ENCUESTA PARA EDUCADORAS
SESION AUDIOVISUAL ' EL PRIMER PASO A LA LUNA "

Fecha: Hora:

1.- Estimulaste previamente a los nifios con respecto de la visita

al Planetario:

a) Mucho b) Suficiente c) Regular d) Poco
2.- Consideras que esta experiencia con los nifios te sirve en el

trabajo cotidiano con ellos:

a) Mucho b) Suficiente c) Regular d) Poco
3.- Crees que la sesibn llena los intereses de los nifios
a) Mucho b) Suficiente c) Regular d) Poco
4.- ¢ Qué aspecto(s) consideras que impactd(aron) mds a los nifios ?
a) Astronautas 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 conduccién ( narracién del texto ) de la
sesién fué:
a) Excelente b) Muy buena c) Buena d) Regular

i Por Qué ?
6.- Consideras que la operacién ( manejo de aparatos ) de la sesidn

fué:
a) Excelente b) Muy buena c) Buena d) Regular

¢{ Por Qué 7 _

~4

.- Consideras que obtienes provecho personal al visitar el Plane_
tario
a) Mucho b) Suficiente c) Regular d) Poco

¢{ Por Qué ?

8.- Comentarios
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VACIADO DE LAS RESPUESTAS CUANTITATIVAS OBTENIDAS EN LAS ENCUESTAS APLICADAS A 1AS ENUCADORAS

MES SESION "EL PRIMER PASO A LA LUNA"
No.DE FRECUENCTIA
REACTIVOS|  sqy3i SUFICIENTE . REGULAR POCO TOTAL
1
2
3
total

NO. DE FNCUESTAS APLTCADAS
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VACIADO DE LOS ASPECTOS CONSIDERADOS COMO MAS IMPORTANTES PARA LOS NIROS EN 1AS

ENCUESTAS APLICADAS A LAS EDUCADORAS.

MES

SESIQN "EI. PRIMER 3

ASPECTO

FRECUENCTIA

TOTAL

PORCENTAJE

"

ASTRONAUTAS

TRAJE
ESPACTAL

NAVE
APOLO

ESPACIO
EXTERIOR

LUNA

ALUNIZAJE

AMARIZAJE

COLUMBIA

NAVES
ROBOTS

No.DE ENCUESTAS APLICADAS
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VACIADO DE LAS ENCUESTAS OBTENIDAS REFERENTE A LA CALIDAD DE LA PRESENTACION DE
LAS SESIONES EN LAS ENCUESTAS APLICADAS A LAS EDUCADORAS

MES SESION " EL PRIMER PASO A LA LUNA "
No. De F R C C I
Reactivo Excelente Muy Buena Buena Regular TOTAL
5
6

TOTAL




VACIADO DE LOS ASPECTOS CONTENIDOS EN LOS DIBUJOS REALIZADOS POR LOS NIROS
SESION "MI AMIGO EL UNIVERSO" HORA
FECHA TOTAL DE DIBIJOS

ASPECTO FRECUENCTIA TOTAL PORCENTAJE

LA TIERRA

EL SOL

LA LUNA

o LAS ESTRELLAS

-3

La¥]

CONSTELACIONES

VIALES
ESPACIALES

COLUMBIA

COLONIAS
ESPACIALES

OTRO

NO. DE ENCUESTAS APLICADAS



VACIADO DE LOS ASPECTOS CONTENIDOS EN LOS DIBUJOS REALIZANDOS POR LOS NISOS
SESION "MI AMIGO EL UNIVERSO'
-MES TQTA], DF DIRILIOS

ASPECTO F RECUENCTA TOTAL PORCENTAJE

LA TIERRA

EL SOL

LA LUNA

€Lz

LAS ESTRELLAS

CONSTELACIONES

VIAJES
ESPACIALES

COLUMBIA

COLONIAS
ESPACIALES

OTRO

NO. DE ENCUESTAS APLICADAS
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VACIADO DE _LOS ASPECTOS CONTENIDOS EN LOS DIBUJOS REALIZADOS POR LOS NINOS

SESION "EL PRIMER PASO ALA LUNA" HORA

FECHA TOTAL DE  DIBILJOS
ASPECTO FRECUENCIA TOATAL PORCENTAIE
ASTRONAUTAS

TRAJE ESPACTAL

NAVE APOLO

ESPACIO EXTERIOR

LUNA

ALUNIZAJE

AMARTZAJE

COLUMBIA

‘NAVES ROBOTS

OTRO

NO. DE ENCUESTAS APLICADAS
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V ACIADO  DE LOS ASPECTOS CONTENIDOS EN LOS DIBUJOS REALIZADOS POR LOS NISOS

SESION EL PRIMER PASO A LA LUNA

MES TOTAL DE DIBUJOS
ASPPECTO FRECU ENCIA TOTAL _PORCENTAJE
ASTRONAUTAS

TRAJE ESPACTAL

NAVE APOLO

ESPACIO EXTERIOR

LUNA

ALUNIZAJE

AMARIZAJE

COLUMBIA

NAVES ROBOTS

OTRO

NO. DE ENCUESTAS APLICADAS




Como se puede observar es el nifio el que va marcando la pauta
que seguird la conversacién.

La conversacidén se debe dar en un ambiente de confianza ( la
educadora deberd establecer un buen raport ), para que el nifio
responda con amplia libertad y con amplia seguridad sobre lo
que dice, siendo participe activo en el didlogo.
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GUIA PARA EL DIALOGO CON LOS NINOS

Hola.
i, Sabes que es el Planetario?

& Por Qué crees que se llame asi ?
i Qué es lo que se hace ahi ?

., Recuerdas lo que viste ?

¢{ Qué fué lo que més te gustd ?

{ Le has preguntado a alguna persona sobre lo que viste en el

Planetario 7
i A quién ?
i Qué te contd ?
{ Te gustaria de nuevo ir al Planetario ?
¢ Qué te gustaria ver ?
i De que te gustaria que te hablaran alli ?
Sobre cada una de las respuestas que el nifio d&, 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 El Sol y las Estrellas
en el Planetario?

i Qué sabes de ellos ? Que el Sol sale de dia y
las Estrellas de noche

& Y qué mias ? Que son como bolas de fuego

Cuéntame mis de esto. Sélo eso.

¢{ Recuerdas otras cosas que hayas No.
visto ?



PROTOCOLO

NOMBRE: No. DE APLICACION:

EDAD: FECHA :

JARDIN DE NIROS: APLICO:
EXPERIMENTADOR SUJETO

q?S




RESULTADOS

Por lo que corresponde a los resultados, éstos pueden -
ser considerados aceptables, tomando en cuenta el hecho-
de haber servido para plantear las proposiciones de re
dificacién de actividades ( funciones), organizacién y
formas de comunicacién (organigrama y fluxograma), sis
temas de evaluacibén (modelo de puestos, formatos de -
evaluacién a Jardines de Nifios). En el mismo tenor, -
puede considerarse la integracibén de las nuevas educa_

doras a las actividades del Planetario.

Ahora bien, concretamente los resultados de la ETAPA -

"A" pueden plantearse de la siguiente manera:

FASE I.- Las formas de evaluacibn aplicadas en -
habilidades por medio de los inventarios de Aser_
tividad, Miedos y la Evaluacibén de Ansiedad So_ -
cial, Gnicamente 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 eleccibn-
de alglin 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 impartidas, se procurd -
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que las educadoras actuaran en situaciones cotidianas para
que con ello sus demds compafieras reconocieran los componen
tes manejados atinadamente, lo cual puede decirse que se --

cumplid en la gran mayoria de los casos.

FASE 2. En esta parte los resultados obtenidos tanto
en el manejo de texto como en la operacidn del equipo fueron
bastante altos, es decir, no menores al Y0 % en ambos casos
ya que era la @inica forma de garantizar que las educadoras -
puedan desempefiar una de sus rrincipales actividades, el im--
partir las sesiones. Por ello se establecid :que,en cada uno
de los aspectos valorados en !as dos situaciones, las educado
ras alcanzaron el mencionado rango, antes de pasar a la si-
guiente fase, La evaluacidn de resultados se hizo como ya -
se anotd en el procedimiento, a través de la forma 9, descri
ta en instrumentos y aparatos, la transcripcidn escrita del
texto memorizado y su reproduccidn verbal, la identificaci®dn
de las partes de la consola de mando y auxiliar, la opera --
cidn de las mismas y la integracidn de ambos aspectos como -

situacidn final.

FASE 3-E1l (nico resultado observado fue el grado de ade
cuacidén con que realizaban la conduccidn de sesiones, por pa
rejas que intercambiaban posicidén y la retroalimentacidn que
sus companeras les daban, lo cual fue totalmente satisfacto-
rio a excepcidn de dos educadoras que mostraron un nivel ba-
jo en ello, por lo que se planted la necesidad de darles un

tiempo mas de entrenamiento.
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FASE 4. Por lo que hace a esta fase los datos recabados
por medio de las fichas de trabajo y los disefios de programa,
se adecuaron a las instrucciones dadas inicialmente en por -
lo menos el 80 %, lo que significa que la elaboracidén de pro-
gramas e investigaciones pueden ser realizados en forma co--

rrecta y apegada a las politicas establecidas.

Pasando a la ETAPA " B ", se puede sefialar que de acuer
do a la informacidén recabada en la aplicacidn de 1la hoja de -
actividades ( forma 1 ), 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 misidon de.cada uno de los puestos.

- No saber la ubicacidn dentro dela organizacién que -
tiene el puesto que se ocupa, en un 40 % de los emplea
dos, que se traducen una dificultad para identificar
de quien se depende para la realizacidn de las activi-
dades.

- Actividades que seejecutan conjuntamente con otros com-
pafieros y que se conciben con una dependencia diferen-
te para cada uno de los colaboradores, en un 25 %. Un -
ejemplo de ello es el caso del mantenimiento a la plan
ta eléctrica, en donde nara una persona la dependencia
es del Director, para otra del Jefe de Produccidn y en
una tercera del Jefe de Mantenimiento.

- Personas que cumplen dos & mids funciones, de distintos

puestos, en un 10 %, debido a limitaciones de recursos

humanos, pero que no obstante es necesaric mantener --
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pues es la finica formaen la actualidad) de cubrir los re--
querimientos del trabajo, por lo que en las hojas de fun
ciones se conservan estas situaciones.

- Deteccidn de que en un alto porcentaje, las instrucciones

para la realizacidnde actividades, debian ser emitidas -
por el Director, lo cual representaba un atraso temporal
para la ejecucidn 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 Ordenes pueden darse a
partir de otra jerarquia.
En muchos de los casos no se tenia claridad en cuanto al
tipo de resultados a esperar, en el cumplimiento de acti
vidades, pues solamente un 35 % conocia hacia donde de--
bian dirigirse al llevar a cabo sus tareas.

- Paralelamente a esto, se carecia de formas de evaluacidn
en la realizacidn del trabajo, lo que se traduce en un 40%
de actividades que contaban con alguna forma sistemédtica
de valorar la ejecucidn y los resultados, especialmente-
en relaciédn a las educadoras con quienes si existian -
mecanismos 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 & 1los compafieros de trabajo y un 50 % con res--
pecto al piblico; ellas’ imposibilitaba que se tuviera
una panoramica amplia, de la repercusidn que tienen todas

y cada una de las actividades,
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- Considerando los dos Gltimos puntos, se observd una caren

~cia de retroalimentacidn metddica, que ayudara a mantener
y mejorar la ejecucidn de actividades, puesto que los me-
canismos existentes daban parcialmente la informacidn re-
querida para ello.

- Finalmente, no se tenia una visidn clara de la forma en -
que se establece la relacidn global de toda la organiza--
cidon y no se conocian las conexiones indispensables para
lograr una integracidn adecuada de todos los elementos --
que inciden en la Instituci®n.

Estos resultados en su conjunto, como ya se anotd, nos per-

mitieron estructurar una organizacidn méds congruente con la

realidad y, al mispo tiempo, proponer la redefinicidn de --
actividades ¥ el sistema de evaluacidn, lo que confirma ‘su

relevancia
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DISCUSION

Entre los distintos puntos que pueden presentar discusidn
sobresalen los que a continuacién abordamos:

a).- Grado en que se alcanzan los objetivos

b).- La proposicién

c).- La implementacién

d).- E1 trabajo de las educadoras

e).- Salarios

Partimos 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 anili
sis de la situacibn en el Planetario, la redefinicién de -
actividades, la organizacién y el sistema de evaluacién. El
Ginico objetivo que no se logr6 en un 100% fué la mejoria en
el desempefio de las funciones y actividades de los miembros

de la institucién, 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 implantacidn de -
tal proceso son altamente halagadores. Prueba de ello es la
adecuacidén lograda en la estructuracién del trabajo en el -
grupo de educadoras, asi como los niveles alcanzados en la-
ejecucidén de actividades en el mismo grupo, respecto a la -
elaboracifn y realizacidén de programas tales como exposicio
nes, audivisuales promocionales, y bibliotecas, por lo que-
no se descarta la 6ptima consecucién de todos los objetivos
esbozados.

Dentro de este mismo punto vemos con agrado, que los princi
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pios del andlisis conductual aplicado fueron de gran ayuda
para el estudio de la situacidén laboral, pués su utiliza_
cibén nos amplidé la visién de las condiciones reales y nos
facilité la identificacién de los aspectos relevantes, pre
sentes en este campo. Asimismo, el trabajo realizado al am
paro de este enfoque, posibilit6é que la proposiciones o al
ternativas que se sugieren sean de utilidad verdadera para
la institucién en virtud de que el anfilisis se bas6 en -
las caracteristicas concretas e imperantes en el contexto
en el que nos ubicamos, lo cual signific6é respetar algunos
de los mecanismo existentes en la realizacién de las dife_
rentes tareas de los empleados.

Otro aspecto digno de considerar, es el hecho de haber ela
borado el estqdio primeramente a nivel de anilisis, cuyo -
aspecto nos permite plantear alternativas o proponer formas
que le den-més congruencia a la situacién laboral del plane
tario, dejando para mids adelante la validacién que la reali
dad prictica puede darnos al respecto; pués es ella,la que a-
final de cuentas determinari los ajustes y modificaciones -
que debemos realizar en nuestro modelo, por lo que la expe_
riencia misma ratificard o rectificari nuestras apreciacio_
nes, ademis de servir com catalizador de los elementes con_
siderados relevantes, al dar la pauta que afine la perspec_
tiva conductual.

Por otra parte, es conveniente sefialar que la implementaciém
de las proposiciones planteadas, se ha iniciado y se conti-
nuari, sin acelerar el proceso. Esto obedece fundamentalmen
te a que, en nuestra opinién el presente trabajo debe dotar

se de una mayor sistematizacifn que permita valorar mds ade_
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cuadamente el alcance que tenga el tipo de andlisis realiza

do y con ello posibilitar una mejor generalizacidén de los -

hallazgos conseguidos; aunado a los resutados que se alcan_
cen en la implementacién, cuyas conclusiones se presentarin
por medio de otros conductos.

Podemos agregar que la proposiciones que planteamos deben -

tomarse como una posicidén intermedia y conciliadora entre -

la forma en que estaba estructurado el trabajo del Planeta
rio y lo que deberia 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 organizacién -

ideal. Esto puede observarse en base a la comparacién esti_

mativa entre los siguientes aspectos:

a).- Las dependencias existentes se centraban en un alto por
centaje en torno al Director, lo que dificultaba en -
gran medida la ejecucidn de algunas actividades en tan
to no estuviera presente o diera la orden &1 mismo. En
cambio las dependencias que se sugieren, contemplan un -
mayor juego y participacidén de las personas que ocupan-
puestos de menor jerarquia, con lo que se probabiliza -
un mayor dinamismo en la realizacién de las tareas del
personal.

b).- Las actividades que llevaba a cabo cada uno de los tra-
bajadores del Planetario, permitia observar que éstas =«
correspondian a funciones de diversos puestos, es decir,
que una persona desempeiaba labores que en teoria no le
tocaban, por ser aplicables a otros cargos. Lo que plan

teamos en éste caso trata de adecuar la situacién, de_
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limitando las funciones de cada puesto seglin los requeri_
mientos reales , respectando aquellos casos en donde la -
misma insuficiencia de recursos imposibilitaba hacer la -
proposicibn respectiva.

c).-Como consecuencia de lo anterior nos encontramos con el -
el hecho de que el personal, salvo eﬂ algunos elementos,-
desconocia el cargo que ocupaba dentro de la misma organiza
cién total, dando lugar a una desubicacibén. El1 paso dado
en éste sentido fué la jeraquizacibén de los empleados de -
acuerdo a las funciones a desempefiar, procurando una orde-
nacibén mis funcional y que al mismo tiempo facilitara los-
flujos de comunicacibén entre ellos.

d).-Otro aspecto que pudimos identificar fué, la falta de espe
cificddad de las tareas que debia realizar cada uno de -
los emplgados, pues a pesar de que las actividades se rea_
lizaban, no habia una conherencia entre guiétnes 1las 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 definicidn,
la situacién en la que debe de realizarse, los resultados -
a esperar, la dependencia que genera cada actividad y la in
fluencia que ejerce la misma. E1 conjunto de esto nos per_
mitié delimitar las funciones y actividades a asignar a ca
da miembro del personal.

e).-Todavia més, la gran mayoria de las personas que laboran en
el Planetario desconocian 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 repercusibén que éstas te_
nian en el producto global que pretende alcanzar la insti_-

tucién. Aqui , propusimos la misién u obtjetivo fundamen_ -

tal que cada uno de los puestos debia 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 misibén anotada en las hojas de modelo de pues-

to ( idem,pp. de 168-260); y a la vez fijar los puestosreque
ridos de acuerdo a las.necesidades que la préctica laboral-

exige.

En cuanto a los resultados que se obtenian al llevar a cabo

las distintas actividades,se observd que no habia los meca_
nismos adecuados para valorar, ni cuantitativa ni cualitativa
mente, el producto alcanzado al ejecutarlas, lo cual imposi_
bilitaba la evaluacién del grado de repercusién en el pGbli
co asistente a la sesiones que se imparten; puede aclararse

que el trabajo a nivel preescolar era la Ginica instancia -

preocupada en este aspecto, sélo que las formas de evalua_ -

cibén estructuradas, inicamente atendian a algunos cuantos -

trabajos de los nifios y encuestas a educadoras visitantes;

altamente subjetivas. Al respecto se sugiere un programa -

de evaluacién inicialmente enfocado a nifios preescolares,-

con el fin de validar su relevancia y poder generalizarse a-

otros niveles; el programa en cuestidén puede analizarse en-

las plginas de la 261 a la 278, en el que se da una mayor

estructura a las encuestas y una mids adecuada manera de va_
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lorar a los nifios mediante registros de entrevista y el con
tenido de los trabajos; pues anteriormente,de estos iltimos
Ginicamente se consideraba el colorido, la ubicacién y la -
forma, que en todo caso dependia del tipo de materiales con
que el nifio trabajaba.

g).-Un aspecto mds es la estructura interna que existia en la -
institucién y que en términos generales carecia de una cohe
rencia adecuada en cuanto a 1la relacién pertinente para-
el desempefio de las actividades, lo cual ocasionaba o evi_-
denciaba afin mids, la dificultades anotadas en los incisos =
anteriores. En lo general esta organizacién puede esquemati
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La proposicibén organizativa que hacemos puede verse en la pégi
na 163; si la comparamos con la aqui planteada y en base a ello
identificamos una mayor congruencia en las interacciones de per
sonal, bien puede facilitarse un mejor desempefio de las activida-
des. Ello se ve fortalecido con fluxogramas,que también propo-
nemos (pp. 164-165).

Como puede apreciarse, nuestro planteamiento da respuestas a -
estas anomalias, obedeciendo a los requerimientos existentes que
exige la realidad, pues obviamente tales demandas no deben que_
dar insatisfechas.

Junto a lo anterior se encuentran las disposicionesde horario
que tiene asignado el personal, en cuanto al niimero de horas y
pago de salario correspondiente y lo mismo en lo que concierne
a los recursos,tanto humanos como econbémicos y materiales de -
que se dispone, los cuales delimitan y restringen algunas otras
proposiciones que pudieran plantearse.

Por otro lado, puede agregarse que el desempefio del personal -
no ha sido evaluado sistematicamente por lo cual, es necesario
establecer mecanismos de observacibén y registros ya sean direc
tos o indirectos ( autoreporte, duracibén, frecuencia y graba -
ciones) que faciliten la obtencidén de datos en lo referente-
a su ejecucibén, de modo que se tenga informacidén en relacién al
desempefio actual y pueda ser comparado con la informacién reca_
bada al llevar a cabo la implementacibén del modelo que propone_
mos, en cuyo caso los datos se recolectarin a través de las ob-
servaciones y registros mencionados, conjuntamente con los meca-

nismos de medicién establecidos en las hojas de modelo de pues -
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tos ( pp. 168-260). La mencionada comparacion permitird valorar
el grado de adecuacidén que nuestra propuesta tiene, ademis de-
dar retroalimentacibén sobre posibles ajustes o modificaciones-
a realizar.

Asimismo, la evaluacibén llevada a cabo en cuanto a la situacibdn
actual del desempefio aportarid datos de validacién en lo que se
refiere a los cambios esbozados a lo largo del trabajo, pues -
ayudarid a verificar la congruencia, claridad y objetividad que
conllevan nuestras proposiciones, dando con ello la pauta a se
guir para su implementacién.

Un aspecto més,susceptible de discusibn, es el de la separacibn
entre el trabajo a nivel preescolar que efectfian las educadoras
y las actividades que llevan a cabo otros miembros del personal,
por lo que pudiera parecer a simple vista, que se estan dupli -
cando algunas funciones. En relacién a ello, cabe aclarar que -
esta situacidén se mantuvo, teniendo presente que las educadoras-
no forman parte de la planta asignada por el I.P.N. , ya que es
tdn en calidad de comisionadas por la Direccibén General de Edu_
cacién Preescolar de la S.E.P., a partir de un convenio entre
las autoridades de ambas dependencias; ademés, los objetivos aque
se enfocan estéin dirigidos a nifios de edad preescolar (3 a 6
afios), mientras que las actividades normales del planetario es_
tdn encaminadas al piblico mayor de 7 afios.

Finalmente 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_-

ciébn en ese renglén, especialmente por pertenecer al Estado; -
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pero no por ello debe creerse que el anilisis conductual
aplicado no tiene elementos que aportar al respecto, pues
obviamente los ajustes econbémicos en la situacidén laboral -
deben ser abordados de manera similar, pues lo correspon_ -
diente a sueldos, no es mis que otro elemento que complementa
las condiciones que se analizan.

Ahondando en relacién a los salarios, aunque pudieran haber
se hecho algunas proposiciones, realmente hubieran sido irre
levantes, pues mientras que en las otras proposiciones es -
palpable su implementacién, en lo concerniente a los suel -
dos es casi imposible conseguir alguna modificacidn, dado -
que, estos responden a politicas institucionales que estén-

por encima del mismo Planetario.
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CONCLUSIONES

A partir de los aspectos abordados en el apartado ante-
rior podemos concluir que los objetivos planteados nos-
permitieron proponer tantouna forma de organizacién co_
mo la evaluacidén de las actividades propias de dicha -
organizacién.

Por consiguiente tenemos, en primer lugar, que los meca
nismos sugeridos para regir las interacciones laborales
en el Planetario son congruentes con la realidad y prue
ba de ello son los resultados parciales vislumbrados en
la induccién paulatina que hemos estado realizando. L&_
gicamente éste proceso ya iniciado deberi continuar, -
pués se ha concebido como una alternativa adecuada. pa
ra incrementar la eficiencia en la ejecucibén de las ta_
reas.

Por otro lado, esta misma mecénica deberi seguirse en la
implementacidén 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 -
mayoria de los aspectos tratados en la organizacibén y -
en la evaluacibén, pués esto arroja un alto porcentaje -
de garantia en cuanto a que los resultados que se obten
gan puedan ser vAlidos y confiables probabilizando su -

consecuente generalizacidn.
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Otra conclusidon pertinente que, el trabajo desarrollado
en cuanto al andlisis y las proposiciones que resultaron,
son un indicativo de que el psicdlogo puede intervenir --
con una buena perspectiva en el campo laboral, sin necesi
dad de apegarse Gnicamente al enfoque tradicional o el --
administrativo, en virtud de que el Andlisis Conductual
Aplicado permite una incidencia conveniente y cogruente--
con la practica concreta que conlleva esta actividad huma
na.

Finalmente, la implementaci®n de las alternativas plantea
das a lo largo del presente estudio, pueden conducir a -
un mayor interés por la aplicacidn de los principios del
enfoque conductual, con un alto grado de probabilidad, de
conseguir resultados adecuados, siempre y cuando se consi
deren los aspectos de caridcter social inmersos en la si--
tuacidn laboral. Y, ademds, de acuerdo a los resultados -
que se obtengan en dicha implementacidn, puede ser posi--
ble una mayor aportacidn con respecto a las perspectivas

reales del Andlisis Conductual Aplicado.
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