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II. MEDIOS TECNICOS Y NORMATIVOS
Servidor Pablico

Denominacién que se utiliza en la Ley Federal de Responsabili
dades de los Servidores Piiblicos, para aplicar al cuerpo del per-
sonal al servicio del Estado. Con los servidores publicos se insti
tuyen relaciones de autoridad formalmente definidas y que se
caracterizan por operar bajo ciertos derechos y deberes estable
cidos por normas; los servidores piblicos se catalogan en pues-
tos, ordenados sistemdticamente y formalizados a través del
nombramiento.

Acuerdo que Crea la Comision Intersecretarial
del Servicio Civil (D.0O. 29 Junio 1983)

Establece que para crear las condiciones en la carrera adminis
trativa, es necesario garantizar la estabilidad y seguridad del
empleo; promover mayores grados de responsahilidad, diligencia
y eficacia; fomentar lavocacion de servicio del personal median-
te una motivacién adecuada, elevando asi la eficiencia y la agili
dad en el trabajo; y promover la capacitacion permanente del
personal al servicio de la federacion.

Es el instrumento juridico que le da vida al servicio civil de
carrera en }a administracion publica federal.
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Reglamento Interior de la S.P.P. que crea la Direccion
General de Servicio Civil de Carrera (D.O. 25 Enero 1983)

Instrumento juridico que establece las atribuciones de la umdad
administrativa ubicada en la S.P.P., denominada “‘Direccion
General de Servicio Civil”, como instancia que norma, coordina
y evalda el servicio civil de carrera de la administracion ptblica
federal.

Plan Nacional de Desarrollo (P.N.D.)

Es el documento al que deben sujetarse los programas de la
administracion pblica federal. Su formulacion constituye un
mandato constitucional con el que se cumple la responsabilidad
del ejecutivo federal. Es, asimismo, instrumento rector del Esta
do que expresa los objetivos, propdsitos, lineamientos estrateg
cos y lineas generales de accion para lograr el desarrollo integral
del pars; determina los medios y los responsables de la ¢jecu-
cidn; establece los lineamientos de politica de caracter global,
sectorial y regional; y rige la formacion de los programas secto-
riales, institucionales, regionales, especiales, de mediano y corto
plazo.

Para la funcién de personal sirve fundamentalmente a la pla-
neacién de recursos, ya sea a nivel global, sectorial o institucio-
nal.

Programas Sectoriales
Documentos que especifican los objetivos, prioridades y politi-

cas que rigen el desempefio de las actividades de un sector
administrativo de la administracion piblica federal. Contienen,
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asimismo, estimaciones de reeursos y determinaciones sobre ins-
trumentos y responsables de su ejecucién. Atafien tanto a la
dependencia coordinadora del sector como a las entidades que
lo conforman. Es la suma de los programas institucionales.

Los programas sectoriales derivan del P.N.D.

A la funcion de personal le es itil en todos los subsistemas en
diversos procesos, sobre todo en la planeacion y control.

Programas Institucionales

Son los documentos elaborados por las dependencias y entida-
des paraestatales, que se sujetaran a las previsiones contenidas
en el P.N.D. Los programas institucionales conforman el progra
ma sectorial. Las dependencias y entidades, al elaborar sus pro-
gramas institucionales, se ajustardn en lo conducente a los orde-
namientos que regulan su organizacion y funcionamiento.

A la funcion de personal le es {til en todos los subsistemas en
diversos procesos, sobre todo en los de planeacion y control.

Programa Operativo Anual ( P.O.A.)

De acuerdo a la Ley de Planeacion, es la base de la etapa de
instrumentacidén del proceso de planeacion, y constituye expre-
siones concretas de los propositos y objetivos de los programas
de corto plazo; contiene las asignaciones precisas de recursos y
definen a los responsables de su ejecucion. Los programas opera
tivos anuales se dan en los dmbitos global, sectorial, regional e
institucional.
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A la funcién de personal le es Gitil en todos los subsistemas en
div ersos procesos, sobre todo en los de planeacion y control.

Programa

Es el conjunto de actividades, proyectos y subprogramas que se
orientan en el tiempo para alcanzar objetivos y metas especifi-
cas, estas ultimas mensurables,

Un programa se caracteriza porque se te pueden asignar reeur-
sos financieros por actividad, por proyecto o por subprograma,
segin el nivel de desagregacion; requiere asignar responsables
de su ejecucion y referirse a estructuras organicas concretas que
reflejan procesos, funciones o regiones.

A la funcién de personal le es indispensable para fijar y rede-
finir la estructura ocupacional y sus productos derivados de la
misma.

A la funcidn de personal le es Gitil en todos los subsistemas en
diversos procesos, sobre todo en los de planeacion y control.

Presupuesto

Es la estimacién programada en forma sistemdtica de los ingre-
S08 Yy egresos que maneja una institucién en un periodo determi-
nado. Puede considerarse como un plan de accibén expresado en
términos monetarios y cuyo ejercicio abarca generalmente un
afio de actividad.

A la funcién de personal le es indispensable para todo el
proceso, fundamentalmente en los subsistemas de empleo y re-
muneraciones.
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Ley Federal de los Trabajadores
al Servicio del Estado

Instrumento juridico que reglamenta los principios establecidos
en el apartado “b” del articulo 123 de la Constituciéon Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, precisando derechos, obliga
ciones y prestaciones para los trabajadores al servicio del Estado
(servidores publicos).

Ley Federal de Responsabilidades
de los Servidores Publicos

Es el instrumento juridico que establece las obligaciones de los
servidores plblicos, las responsabilidades en que incurren por
incumplimiento y los procedimientos a seguir en caso de respon-
sabilidad politica, administrativa, real o civil.

Ley del ISSSTE

Instrumento juridico que reglamenta el régimen de seguridad
social de los servidores piiblicos, cuyas relaciones laborales se
rigen por el apartado “b”, del articulo 123 constitucional, preci-
sando los derechos y prestaciones que los integran, asi como la
organizacion del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
los Trabajadores del Estado.

Ley de Premios, Estimulos
y Recompensas Civiles

Ordenamiento juridico que determina las normas que regulan el
reconocimiento piiblico que haga el Estado, a aquellos servido-
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res que por su conducta, actos u obras merezcan los premios,
estimulos o recompensas que la misma ley establece.

Condiciones Generales de Trabajo

Las expiden los titulares de las dependencias centralizadas,
oyendo al respectivo sindicato y en ellas se deben establecer
normas sobre intensidad y calidad del trabajo, disposiciones dis
ciplinarias, eximenes médicos, labores insalubres, jornadas, ho-
rarios, licencias, etc.

Es el instrumento que en la prictica reglamenta la interpreta
cion de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado
en un ambito determinado.

Por ley deben revisarse y, en su caso, modificarse cada tres
afios.

Se depositan para los fines a que haya lugar en el Tribunal
Federal de Conciliacion y Arbitraje.

Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje

Instancia judicial ante la cual pueden acudir las partes que inter-
vienen en la relacién laboral regida por el apartado “b”, del
articulo 123 constitucional.

Las partes que intervienen son el sindicato que debe ser reco-
nocido por esta autoridad laboral; los trabajadores por iniciativa
propia o conjuntamente con el sindicato al que pertenecen, para
dirimir asuntos laborales y las autoridades que deben depositar
sus condiciones generales de trabajo en el tribunal, después de
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un procedimiento en el cual interviene la S.P.P., para dictami-
narlas en el sentido de que no se contraponen a la ley respectiva
y que no comprometan recursos o distintas interpretaciones de
la politica general del servicio civil en la administracion plblica
federal mexicana.

Reglamento Interior

Ordenamiento juridico que establece las atribuciones de las unr
dades administrativas de las secretarias de listado y departa-
mento administrativo, y la forma en que sus titulares podran ser
suplidos en sus ausencias. Sirve a la administracion de personal
para fijar las unidades contempladas en el presupuesto y, por lo
tanto, a las cuales se deben dotar de personal.

Manual de Organizacion

Es el documento en que se registra y actualiza la informacion
detallada de una organizacion acerca de sus antecedentes historr
cos, atribuciones, estructura orgénica, funciones de las unidades
administrativas que las integran, niveles jerarquicos, lineas de
comunicacién y coordinacién, y los organogramas que represen-

tan en forma esquemdtica la estructura, entre otros datos.

Le sirve al personal sobre todo para cotejar y actualizar per-
manentemente estructuras ocupacionales.

Es un instrumento que explicita al reglamento interior.
Manual de Procedimientos

Sucesién cronolégica de operaciones concatenadas entre si, que
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se constituyen en una unidad, en funcion de la realizacion de
una actividad o tarea especifica dentro de un ambito predeter-
minado de aplicacion. Todo procedimiento involucra activida
des y tareas del personal, la determinacién de tiempos de rea-
lizacion, el uso de recursos materiales y tecnolégicos y la
aplicacién de métodos de trabajo y control para lograr el cabal,
oportuno y eficiente desarrollo de las operaciones. Dentro de la
administracion publica federal, los procedimientos, segtin su
dmbito de aplicacidén y alcances, pueden clasificarse en diversos
rubros: sustantivos, de regulacion, adjetivos, centralizados, des-
concentrados, descentralizados, de nivel macro, intermedio o
micro, etc.

Le sirve a personal sobre todo para cotejar y actualizar per-
manentemente estructuras ocupacionales.

Catélogo de Puestos

Es un documento que reiine, clasifica y sistematiza informacion
sobre los trtulos, las descripciones y las especificaciones de los
puestos de trabajo de una institucion.

En la APF existe el catdlogo de puestos de la federacion, que
se alimenta de los catdlogos institucionales (por dependencia
centralizada). El catdlogo se conforma por supuestos precisa-
mente ordenados por funcién; cada puesto tiene un **Codigo
Funcional” al que corresponde, ademds, un sueldo. Es la base
del tabulador de sueldos.

Codigo Funcional

Es una clave que describe las funciones que realiza un servidor
plblico. Esta se compone de una letra que designa el grupo, una
de dos digitos que definen la rama, una cifra de tres digitos que
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define el puesto, y una cifra de dos digitos que define el nivel.
Ejemplo:

JEFE DE OFICINA

A - 0 - 001 - 13
GRUPO RAMA PUESTO NIVEL

Asi, tenemos que la letra indica las funciones generales del
grupo al cual especifica, ejemplos:

“A" — Administrativo

“C”" — Comunicaciones — Reportero, operador de telex
*P” — Profesional

“R” — Médico residente

“T* — Téenico

*“CF” — Confianza

Funcion

Conjunto de actividades afines debidamente ordenadas para al-
canzar los objetivos de la institucion. La funcion se ordena a
partir del puesto. Un conjunto de oficinas da lugar a un organo
comunmente denominado “departamento”; un conjunto de de-
partamentos da lugar a un érgano cominmente llamado “sub-
direccion”; un conjunto de subdirecciones da lugar a una ‘‘di-
reccion de drea’; varias direcciones de drea integran una “direc-
cién general”; las direcciones generales se integran en organos
mayores (subsecretarias, oficialias mayores).
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Una secretaria de Estado tiene una o varias subsecretarias.

Todas las secretarias integran la APF y asi se conforma el
poder ejecutivo, que realiza, fundamentalmente, la funcion pi-
blica.

Tabulador de Sueldos

Documento que determina los niveles de percepciones de los
trabajadores al servicio del Estado, de acuerdo a la funcion que
desempefian. El sueldo es la base de la administracion de las
remuneraciones, se “‘amarra’ a través del catalogo de puestos y
de la asignacion de plazas presupuestales.

Puesto

Es la unidad de trabajo especifica e impersonal constituida por
un conjunto de operaciones que se deben realizar y las aptitw
des que debe de reunir su titular en determinadas condiciones
de trabajo.

El puesto constituye la base del sistema de administracién de
personal; es el contenido de trabajo y por tanto, se vincula a
todo el sistema a través de todos los procesos.

Plaza

Unidad presupuestal que se asigna a los puestos para que sean
desempeiiados durante un ejercicio (de enero a diciembre). La
plaza puede asignarse a personas distintas, ya que est4 vinculada
al puesto.
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El puesto define la funcion y las condiciones de trabajo; la
plaza iinicamente define el monto presupuestal asignado a un
puesto determinado.

Un puesto puede tener asignadas varias plazas.

Perfil de Puesto

Es la descripcion de las caracteristicas especificas propias de un
puesto en particular, lo cual incluye categoria, tipo de plaza,
ubicacibn administrativa, ambito de operacion, relacion de auto-
ridad, comunicacion, conocimientos, experiencia, requisitos de
ocupacion y otros datos que especificamente se consideren rele-
vantes.

Analisis de Puestos

Es el estudio sistemdtico y permanente de los puestos de una
organizacion, para actualizar periodicamente el catalogo corres-
pondiente y servir a los fines institucionales de eficiencia v eff

cacia en la funcion publica.

Su aplicacién debe seguir un camino metodologico que esta
establecido y comprobado a través de una o varias técnicas.

Descripcion de Puestos

Forma escrita en que se consignan los objetwvos, funciones y
actividades que se deberan realizar en un puesto.

Se divide en varias partes:
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a. Datos de identificacion
b. Objetivo general.

c. Objetivos especificos.
d. Funciones.

e. Actividades.
f. Otros datos que especificamente se consideren relevantes.
Valuacion de Puestos

Es la técnica que se utiliza para ponderar los diversos aspegtos y
caracteristicas de un puesto en una organizacion, comparindola
con otras para determinar su valor relativo y establecer criterios
uniformes y equitativos para la asignacion de sueldos.

En el dmbito de la APF es una técnica que metodologicamen-
te dicta la S.P.P., a través de la Direccidon General de Servicio
Civil.

Reclutamiento de Personal

Técnica que sirve a los propositos de buscar y atraer a candida-
tos idoneos que se requieran para cada puesto de la estructura
ocupacional de una dependencia o entidad.

Plantilla de Personal

Es el documento clasificatorio del personal de una unidad admi-
nistrativa. Se llevan varios tipos de plantilla:
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Por plazas: En la cual el elemento clasificatorio es la clave
presupuestal.

Fisica: La ubicacion fisica de las personas en cada organo
jerdrquico.

Alfabetica: Es un indice alfabético del personal.

Por codigo funcional: La funcién que realizan las personas es
el elemento de clasificacion.

Seleccion de Personal

Técnica que sirve a los propositos de elegir a candidatos idoneos
para cada uno de los puestos de la estructura ocupacional, me-
diante la aplicacion de entrevistas, eximenes de conocimientos,
psicométricos, médicos, ete., de acuerdo a los requerimientos
del puesto.

. Induccion de Personal

Técnica que sirve a los propositos de integrar a la persona con el
puesto, especificamente a las funciones que desempefiara, me
diante la informacion bdsica sobre los objetivos y ubicacion
organica en la 1nst1tucwn, asi como la importancia del trabajo,
involicriandolo y corresponsablhzandolo en el ambiente laboral.
La induccién se sirve de la capacitacion y de la motivacién.

Nomina

Nomina es un listado general de los servidores de una institu-
cion, en donde se asientan las percepeiones brutas, deducciones
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y alcance neto de las mismas; la ndmina se utiliza para efectuar
los pagos peribdicos, normalmente quincenales, a los trabajado-
res por concepto de sueldos.

Es el instrumento basico de las remuneraciones.
Sueldo

Es la retribucidon monetaria que se le da por parte del Estado al
servidor piiblico, en pago a un servicio prestado o trabajo reali-
zado. Es la remuneracion sefialada en la designacion o nombra-
miento del trabajador, en relacion con la plaza o cargo que
desempefie, con sujecion al catalogo de puestos y al instructivo
para la aplicacién del presupuesto de egresos.

El sueldo esta sujeto a las cotizaciones establecidas en los
articulos 15 y 20 de la Ley del Instituto de Seguridad y Servi-
cios Sociales de los Trabajadores del Estado, y el mismo se
tomari en cuenta para determinar el monto de los seguros, pen-
siones, subsidios y préstamos que la misma establece.

El sueldo liquido es la remuneracion que percibe el trabaja-
dor con motivo de su trabajo, una vez hechas las deducciones de
ley. (En la repiblica mexicana estan determinadas zonas que
sirven para calcular el sobresueldo de acuerdo al nivel del costo
de la vida, estas regiones representan el 40 por ciento, el 60 por
ciento, el 80 por ciento o el 100 por ciento mds de sobresuel-
do).

Actualmente (1985), se esta llevando a cabo la compactacion
de los sueldos burocraticos, en donde las compensaciones y los
sobresueldos se integrardn en un solo rubro.



JOSE R. CASTELAZO 45

Cheque Federal

Este documento es proporcionado por la Tesoreria de la Federa-
cion e impreso por la dependencia, y se encuentra dividido en
dos partes: la primera, “COMPROBANTE PARA EL EMPLEA-
DO”, contiene el nombre, R.F.C., nimero de cheque, clave pre-
supuestal, fecha de pago, zona pagadora, lote, documento, pe-
riodo de pago, total de percepcion, descuentos y total liquido
del cheque, desglosando en la parte inferior las percepciones y
descuentos que al trabajador le corresponden en esa quincena.
La segunda parte, “CHEQUE”, contiene el nombre, importe
liquido en nimero y letra, la fecha de pago, la clave presupues-
tal y el nlimero de cheque en impresion normal, y en la parte
inferior el nimero de cheque e importe impreso en caracteres
magnéticos, lo cual sirve como proteccion del mismo.

Este documento podrad ser canjeado en cualquier sucursal
bancaria.

En la prictica es como dinero al portador, por eso se protege
al reverso del cheque con dos firmas del beneficiario.

Pagaduria

Organo en que los trabajadores reciben el pago de sus remunera-
ciones, y que se encarga de la distribucion de cheques para el
pago de la nbmina y su control correspondiente.

Pagador

Persona autorizada para recibir los cheques y entregar directa-
mente a los servidores los cheques que consignan sus remunera-
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ciones; es el responsable de recabar la firma de recibido en la
nomina correspondiente, para los fines de rendicion de cuenta y
control a que haya lugar.

Nombramiento

Acto por el que se acredita la relacion de trabajo entre el titular
de la dependencia o responsable de la entidad y los trabajadores
al servicio de ésta; se perfecciona con la protesta de la ley y es
expedido por un servidor pfiblico competente. Un nombramien-
to puede ser definitivo, provisional, interino, por tiempo fijo o
para obra determinada, de acuerdo con las definiciones siguien-
tes:

Es definitivo cuando se expide para cubrir una vacante o
plaza de nueva creacibn, una vez transcurrido el término de seis
meses.

Es provisional cuando el trabajador ocupa una vacante por un
lapso no mayor de seis meses.

Es interino cuando se expide a trabajadores que ocupen va-
cantes temporales que no excedan de seis meses.

Los titulares de las dependencias nombran y remueven libre-
mente al empleado interino, no creando derechos escalafona-
1108,

Reglamento de Escalafon

Instrumento que regula los ascensos, traslados, permutas y
demés movimientos de personal. Fija las condiciones de califica-
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cion de méritos, de capacitacion, de conocimientos para ascen-
der en la escala jerarquica. Se refiere a la estructura de base, es
decir, se aplica exclusivamente al personal sindicalizado.

Se formula de comin acuerdo entre el titular y el sindicato y
se administra en el seno de una comision mixta de escalaféon.

Reglamento de Higiene y Seguridad
Establece las normas y procedimientos mediante los cuales la

comisidon mixta de higiene y seguridad realiza la prevencion de
riesgos y accidentes de trabajo.

Reglamento de Capacitacién y Desarrollo
de Personal

Es un instrumento que regula las acciones de capacitacion y
desarrollo para el personal sindicalizado.

Emite los lineamientos a los que deben apegarse las tareas en
esta materia y se administra en el seno de una comisibn mixta.

Reglamento de Becas
Fija las bases para que se otorgue a los trabajadores de base o de
confianza el disfrute de becas dentro del sistema de capacitacion

y desarrollo de la dependencia.

Reglamento de Distribucién de Plazas
Vacantes de Ultima Categoria

Establece bases y procedimientos para que las plazas de tltima
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categoria, de nueva creacidon o vacantes por movimiento escala-
fonario, sean manejadas en un 50 por ciento libremente por el
titular de la institucion y el restante 50 por ciento por los
candidatos que proponga el sindicato respectivo.

Circulares o Reglamentos que Norman
la Relacién Laboral

Son disposiciones administrativas de caracter interno, a través
de las cuales el titular de la institucion y los servidores pablicos
en quienes se hayan delegado atribuciones, fijan las normas de
aplicacion o interpretacion de algiin aspecto de la relacion labo-
ral.

Programa de Prestaciones y Servicios

Establece el contenido y alcance de las prestaciones y servicios
que la institucion otorga para sus trabajadores y familiares, asi
como las que se otorgan por ley.

Comisiones Mixtas para Atencion
de Relaciones Laborales

Mediante las comisiones mixtas en las que participan represen-
tantes del titular y del sindicato respectivo, se analizan, nego-
cian y resuelven cuestiones de naturaleza general o colectiva.

La Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado
prevé la integracion de la comision mixta de escalafon. En la
practica se constituyen comisiones tales como la mixta de higie-
ne y seguridad; de capacitacion y desarrolio; para otorgamiento
de premios, estimulos y recompensas y otras.
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La finalidad de estos organismos es lograr una revision mas
agil de tramites y problemas.

Acta Administrativa

Es el documento en el que se hacen constar los hechos y declara
ciones relacionados con la violacion a las normas derivadas de la
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado y las
condiciones generales de trabajo, que constituyen causa de cese o
de sancion.

Dictamen de Acta Administrativa

Es el andlisis del contenido de un acta administrativa, para
determinar la existencia de violacion a las normas juridico-la-
borales y la consecuencia que de ello deriva: la imposicion de

sancion o medida disciplinaria.

Juicios ante el Tribunal Federal
de Conciliacion y Arbitraje

Los juicios se pueden suscitar por (ejemplos):

— Conflictos individuales que surjan entre el titular de una de-
pendencia y sus trabajadores.

— Conflictos colectivos que surjan entre el Estado y las organi-
zaciones de trabajadores a su servicio.

— Conceder el registro de sindicatos.

— Dictar la cancelacion del mismo.
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— Conocer los conflictos sindicales e intersindicales.
— Efectuar el registro de las condiciones generales de trabajo.

Programa Nacional de Capacitacion
y Productividad

Es un programa derivado del Plan Nacional de Desarrollo que
define la politica de capacitacion y productividad en una de sus
vertientes, tiene un carécter intersectorial y desea alcanzar mejo-
res niveles de vida para los trabajadores e incrementar de manera
eficiente 1a productividad.

Programa Sectorial de Capacitacion
y Productividad

Es el conjunto de subprogramas que vinculan y homologan las
politicas y prioridades de las entidades que conforman los diver-
sos sectores, los cuales contemplan elevar los niveles de produc-
tividad a través de la capacitacion.

Programa Institucional de Capacitacion
y Productividad

Es un conjunto de proyectos y subprogramas a desarrollar por la
dependencia o institucion, con el propdsito de incrementar la
produccion de bienes y servicios a través de la capacitacion del
personal.

Programa Especifico de Capacitacion
y Productividad

Es el contenido especifico de un programa a desarroilar por una
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organizacion determinada y que contempla tres aspectos a sa-
ber:

a. Dar respuesta a las necesidades de capacitacion derivadas de
los problemas que afectan a las areas de organizacion.

b. Capacitar al trabajador en todas las actividades referentes a su
puesto, con el fin de otorgarle los conocimientos respectivos
para que aumente su productividad.

c. Capacitar al trabajador para integrarlo institucionalmente y
favorecer su desarrollo individual y organizacional.

Formacion y Desarrollo de Instructores

Es una técnica que persigue multiplicar los efectos de la capaci-
tacion. Consiste en seleccionar grupos de personas que, a partir
de ciertas caracteristicas que involucran actitud y aptitud, desa-
rrollen nuevas caracteristicas para convertirlos en instructores
de ciertos temas, programas, materias o habilidades que requiera
la institucion, para impulsar cambios en la organizacién o en los
sistemas de trabajo, con el fin de dar cumplimiento a los propo-
sitos institucionales.

A estos instructores se les imparte didictica, manejo de gru-
pos, organizacion de eventos de capacitacion, desarrollo de pro-
gramas y cursos de capacitacion, y evaluacion de los mismos.

Cursos de Capacitacion

Son las acciones que se Hevan a cabo en un tiempo determinado
para capacitar a un grupo de personas, con el proposito de que
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éstas adquieran los conocimientos especificos requeridos para la
consecucion de objetivos organizacionales.

Un curso tiene la caracteristica de sefialar temas, horarios,
lugares, materiales didacticos, instructores capacitados y todos
aquellos elementos que sirvan al proceso de ensemanza-aprendi-
zye.

Investigacion Documental

Es la técnica de recopilacion de datos que consiste en la selec-
cion y analisis de textos, documentos, ordenamientos juridico-
administrativos y demds acervos que contengan informacion re-
lativa al objetivo de una investigacion.

Se sirve de varios métodos y en la funcidn de personal se
aplica constantemente, por la dinamica de cambios a que esta
sujeta la APF.

Investigacion de Campo

Es una técnica de recopilacion de datos que consiste en la aphi-
cacion de cuestionarios, la celebracion de entrevistas y la obser-
vacion directa de los hechos en el 4rea donde se desarrollan.

Se sirve de la investigacion documental y en la funcion de
personal se aplica constantemente para todos los subsistemas. Es
una fuente permanente de informacién que sirve a la toma de
decisiones, ya sea en empleo, remuneraciones, relaciones labo-
rales o capacitacion y desarrollo,

Esto retroalimenta los subsistemas de regulacion (programa-
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cibn, presupuestacion, organizacion y evaluacion) y de apoyo
(informacion}.
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