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PREFLCIO -------
La definición de objetivos del Instituto de Administración 

elevada al señor Decano con fe:~~ 3 d~ febrero de 1967 sirvió de base 
para la confeooión del plan de 3.c-i;iv-idades del mismo. 

Dentro de este plan se consider~ en primer término la deter­
minación de la infraestructura ~nterna, que comprende varios aspectos, 
uno de los cu~les es 1a descripción de los oargos docentes. Para la 
realización de esta descripción se design~ a. un equipo de asistentes 
de e8te Instituto integrado por la Cra. Sonia Bonilla y el Er. rtaúl 
Fernández ·runeu., quienes contaron con la colaboración del Br. vfalter 
Brez Decarolis en la recolección y tabulación de datos, y el apoyo de 
todo el personal docente entrevistado, circunstancia que por su grav-i­
taoión se considera de justicia destacar. 



C A P. I T U L O I 

,h_Ql3.JEI' IVO. 

A. Por qué hay que conocer el traba~o. 
l. El trabajo es el empleo que el hombre hace de sus fuerzas 

físicas o mentales para la producción de bienes o de se,:·vicios.Este 
es un concepto economista del trabajo, que tiene la virtud de ser -
aplicable a cualquier tiempo y lugar. 

Normalmente todos los individuos traóajan, si están capacita­
dos física y mentalmente para ello, o por lo menos están buscando -
hacerlo, y es común que cada uno se oriente hacia aquellas activida 
des que mejor se avienen con sus intereses, sus inclinaciones y ·­
sus aptitudes. A mediados del siglo XX podemos presumir que se ha -
supe.cado el antiguo coñcepto de que el trabajo es una maldición qu J 

ha recaído sobre el hombre como un castigo por sus pecados, y al que 
ineludiblemente debe tolerar si quiere sobre\ilivir. 

En muchas ramas de la actividad, es frecuente observar que el 
hombre goza co,.1 su tra".Jajo., y que la satisfacción derivada del mis­
mo es comparable o aún mayor de la que obtiene en actividades recre 
ativas (es bastante claro el caso de los artesanos, profesionales, 
artistas, deportistas, investigadores científicos, ete.). 

Sin embargo, más que la naturaleza del trabajo, parece influir 
en este aspecto la coincidencia entre las aptitudes e intereses de -
la persona y las exigencias que le demanda la actividad. 

Es de desear que cada vez más se den las condiciones que ha­
gan posible una ordenación entre ambos elementos, de modo que el 
trabajo se convierta realizado con moderación en el pasatiempo 



agra.dable y deseable que debe ser, que permita mantener la salud fÍs.!_ 
ca y mental del individuo. 

2. Comúnmente, en el desempeño de su trabajo., cada individuo
lleva a cabo un conjunto de -';;;::.reas encaminadas a un determinado fin. -
Cuando las mismas le han sido asignadas por una autoridad oompetente, 
decimos que la persona ocupa un cargo. Podemos defi�ir entonces a.loa.;:: 
go como a un conjunto de tareas, asignadas a una persona determina.da.,

y delegadas po·r ·una. autoridad com:¡_fetente, Se produce así un trasiego 
de tareas de una persona a otra, que significa desligarse de una serie 
de actividades, aunque la responsabilidad por su ejecución, que no es 
delega.ble, la retiene el deleganto. 

A t�avés de sucesivas delegaci0�3s se forman las pirámides de or 
ga.nización, que constit:µyen el esqueleto o armazón de toda institución 
organizada, y que incluye relaciones de distinto tipo entre los cargos. 

3. Cuando una persona delega en otra una serie de funciones, es -·
. de presupir que debe conocer las tareas que las mismas suponen, y en 

ese· sentido de·berá orientar y encaminar a su subordinado. 

Cada persona conoce de este modo las tareas que ha delegado y 
las ha retenido para sí, lográndose de esta manera un equilibrio en el 
funcionamiento interno de la organización . 

4. Un equilibrio de este tipo., sin embargo 3 Efería bastante. frá­
gil. La complejidad de las instituoiones, la multiplicaoión de los su­
bordinados, la dinámica de las tareas., la modificación de las técnicas, 
los defed'tos de las comunicaciones internas., los problemas de organiz� 
ción, además de muchas otras, hace que con el paso del tiempo no.se c.9. 
nozcan con exactitud las tareas que se han delegado y se ªagan impreci 
sas las atribuciones y responsabilidades de cada cargo. 

La Administración de Personal, rama de la Ad.ministración General 
que ha tenido gran incremento en los últimos años, prevé una serie de 
técnicas encaminadas a un conocimiento más preciso de cada cargo, uti� 
liza.ndo procedimientos científicos. 

5. Una sana política en materia de personal debe tender a un obje-•
tivo previo y fundamental, que es la clasificación de los cargos, esto 
es, agrupar todos los cargos por familias o características afines, de 
·¡;a.l modo CJ.Ue la aplicación de las demás funciones pueda. unifo.rmill&rse y
simplificarseº Cualquier técnica integrante de la .,.,dJninistrqción de Perso­
nal que pretenda aplicarse debe basarse en esto requisito previo.



Es natural quo para efeotua.r la cou;p3._; a.oi6n que permita.. a,­

g:rupar los cargos, s-erá necesario anali~;a,.-los eXh'IW9tivs.mente p.a. 
ra de-j;ectar las características que lo tipifican y log:..•ar el des 
menuza.miento en sus partes componentes. 

1 

En baso a los ~eaultados de este an!lisis, se efectúa un r~ 
sumen pormenoriza~o do laá tareas correspondi~ntos a cada car6o, 
quü se denomina corriont.;;msnte "DescripcicSn do cargos" o hl)escrip 
di.Ón d.e tareas 11 , que va a servir luego :¡;>a;.;'a c,onfeccionar una lis: 
ta do los r:i~.:_uerimientos individuales pa::a desempeñarlo, que se 
ha da.do en donomina:c ªEspecificación do cargós" o ªEspeoificaoión 
d0 r.::.sgos "• 

6. Todas est~s t~cnicas, de por sí complejas y cosGosas, no 
so justificarían si no estuvieran compensadas por las ventajas que 
se derivan do la aplicaci~n do sus resultados. 

La descripción do tareas, pa.ca circw1.scribil"Ilos al Ospoo-to 
que más interesa.a los efectos del 1>resente trabajo, tiene entre 
otr.:1.s las si'-'uio1ües aplicaciones~ 

Sirve de oass a cualquier organización o rt.:organi~ 
zati6n de tar8as quG qufo~·a. realizar·so. 
Es \in eloruento indispensa:~le pa.::,:-2., la selección del 
personal. 
Puede resultar muy ~til cu? .. ndo se: quieran fijar 
las remuneraciones do acuerdo al Gsfuerzo que rea~ 
mcmte implica cada ca.r¿o. 
Proporciona una sensación do s8Gurida~ al trabaja­
dor que ingresa al saber con precisión lo que se 
aspc:¡_•a de él. 
:&s un e.xc1:.;.lente instruruento 1-1a.:..·a mantener las ~)ue­
nas relaciones entre el personal, en baso a un.a el.a 
ra distribución y delimitación d~ responsabilida: 
dos. 
Gu,::nd.o se q_uiera evaluar los méritos de los tj;"aba 
jacJ.01~os será imprescindiblú conocor las obli¡_;-acio 
110sdo cada uno. 
Cual\'..uier yrog-aa.rna d0 adiest::a,mi.:;n-to debe apoyarse 
en un conocimiGnto exacto d8 los carbas. 
Un pro, ·:¡_•a1na de promocionas debe basa:cse en las r-:is­
:.;ionsa~Jili0.adé-s di;) ca.d.3. niv~l j orárcluico. 
:?a.cilita la fijación de la JolÍ-tiica de la institu­
ción al conocer al cometido de ca.da trabajador. 



B. C6mo se puede conocer el trabajo.
Todo lo anterior nos conduce a un problema. ineludible: habrá que

encontrar un procedimiento técnico que nos proporcione la informaci6n 
neces��ia para confeccionar las descripciones. La cuestión será acce -
der d_, al_suna man�ra a la realidad que estamos estudiando. Cualquiera 
que sea el método elegido deb6rá tener un suficiente fundamento técnico 
para que ha&a confiable los resultados obtenidos. 

En ese procedimiento ha.y un elemento ou;}Co consideración será deci­
siva, y es a d6nde recurriremos a obtener la información. Todas las fue� 
!NS' posiolcs van a estar necesariament� ligadas de algÚn modo al tra -

bajo que estamos analizando. 

Resueltos los pro".:>lemas anteriores, falta.ría ponerse de acuerdo so 
bre lo que se va a preguntar, lo cual va a depender de muchas oircunsta.n 
oías, sobún·se verá más adelante. 

Los tros aspectos considerados - métodos., fuentes Y. contenido-con!
tituyen la médula del análisis, por lo cual pasaremos a considerarlo por 
sepa:;.�ado. 

l. Métodos. La recolección de datos puede hacerse utilizando 2� -
ll2!1�rA<;>_s_., especialmente diseñados que se dejan para ser contes � a.dos por 
el tra�ajador u otra persona que por al6ún motivo conozca bien la tarea. 
En los hechos es',;e procedimiento trae probhimas de interpretación y de U·· 

nifo�midad da las respuestas, ad�más db una muy oo•side�able falta de ola 
ridad en la información recogida. 

Estos inconvenientes llevaron a la necesidad de intentar otros mé -
todos como el de las ��1.�a..!!, personales y directas, que permiten a -

clarar cualquier clase de dudas de interpretaoi6n, y presentar respuestas 
mucho más homogéneas. Deben ser realizadas por personas especialmente oa­
pacit.:1.das _pa_¡,a el análisis ya que deben mantener una actitud inquisidora y 
sa�az �ue les permita obtener la mayor cantidad posijle de datos. 

:clstt:i m6todo puüde, a su vez, ser combinado con el anterior, ya que el 
entrevis ·;,_clor puede llevar consigo un formulario .;uía, s3meja.hte al cues -
tionario con el fin do orientarse a lo largo de la conversación y tener la 
se.surida.cl de recabar toé!_os los elatos que se propone. 

-�unque e.:;te método os el más generalmente usado
1 

para algunos tipos
de ta1re2�s., se han ensayado otros como el de observa.}?J.�A, que consis_te, co­
m9 co;:.o el nombre lo indica, en una apreciación directa por un observador 
exper�montado de todas las tareas que realiza el trabajador en el dosempe•. 



ño de su cargo, obteniendo de ese modo una impresión personal que pue­
de ser muy Útil pa::ca. el análisis. 

Fácil es ver sin embargo, que si bien en trabajos de naturaleza 
manual la tarea se revela con claridad a una observación externa, el 
método resulta práoticamente inaplicable cuando la labor implica tra­
bajo mental o intelectual. 

También tiene serias limitaciones el método de ejecuoió~ o 8ft -
sa1.o, en el que el analista sustituye al tra.bajador an su tart;:a, 10· 
cual le da la posibilidad de compenetrarse en forma inmejorable de t~ 
dos los detalles que necesita conocer. Se ha aplicado sobre todo en 
ta.;:-cas sencillas, o similares '3, las que el analista puede oonooer por 
culacuier motivo, pues de otro modo el entrena.miento del analista re -
su;J.-ta,j_•Ja desaconseja',Jle :,.:ior lo oneroso. 

2. Fuentes. Otro proolvma a resolver para logr~r el conocimien­
to del tra:::ia.jo, es coec;CJ dij irnos, a quie11. recurrii• para. obtener infor•­
mación, problema en cierta forma independiente del método elegido. La 
cntrevist a o los cuest ionc:,:cios especialmente, pueden ser dirigidos lla 
cia a.istintos objo·tivos. 

La fuente más inmediata., es por supuesto, el propio trabajador 
que ocupa el cargo o puesto objeto de análisis, el que, si tiene unmí 
nimo de antigÜedad en sus funciones podrá proporcionar información mey 
valiosa, especialmente si el entrevistador proct1de en fo.cma adecuada, 
punto soore el que no nos ext&ndemos por no s~r é8te el objeto del pr~ 
scntc trabajo. 

Puede haber también, dentro de la institución on que se trabaje, 
pc~sonas que conozcan 0i~n la tare4 en cu~stión, jorque la han desem -
pcñado en otra oportunidad, porque esporádic~mcnt~ colaboran en ella,o 
porque las supervisan. Esto último, vale decir, la consulta al jefe 
o ~uporior inmediato del cargo analizado es muy recomendable especial­
mente para complow,.m·tar la información obtenida del trabajador, y co . ..-1 

rregir posibles deformaciones que inevitablemente so producirían si se 
limi·~ara el análisis. 

En nuestro medio b.ay una fuente importante r"'ferida a la activi-­
dad privada y son los laudos de los Cons~jos do Salarios, en donde se 
fija.n remun~racionos agrupando las actividades en determinados grupos 
o c ,r,_;os que s0 acorapúian con un resumen do las tareas que cada uno 
lleva a cabo. 



6. 

Pueden ser una base útil para comenzar el análisis. 

3. Contenido. Cualquiera sea el método y la fuente elegidos para 
la recolecció~ do los datos, ser~ importante ponerse de acuerdo sobre 
los puntos que se quieren conocer, o dicho en otras palabras, las pr! 
guntas que se van a formular. 

Habrá un primer grupo de preguntas encaminadas a la identifica 
ción del entrevistado, esp,~cia.lmente Útil si el análisis se está ha -
cienr:(o en forma ¡ener«\.l a distintos grupos de actividad. Aquí se in 
cluye la. fecha, el nombre de la persona entrevistada, cargo que 001.1pa 

de acuerdo a la denominación vigente, así como las interrelaciones j~ 
rárquicas del mismo y el lu{;ar en qut? se des<impeña el trabajador. 

Es frecuent- también inquirir sobre el objeto del cargo, a final_! 
dad del trabajo, que puede definirse como la resulta.nt,.., de la finali -
dad de cada una da las t~reas que lo componen. Este rssum8n puóde ayu­
dar a comprender rápidamente las características del cargo. 

Luego vencu-án las preguntas refer6ntes espec:Íficament e a las ao -
tividades q_uo lleva a cabo, tratando de desmenuzarlas en un grado acor 
de con el propósito del tra0ajo (hay qu0 t~ner en cuent~ que la descrip 
oi6n de c¿,rgos no es un ~álisis de movimi<.mtos y tiempos). En generaÍ 
se puedu decir que hay un esfuerzo físico o mental, o una combinación 
de a.robos, en cu2.lq_uier ta:;.•,;a, y el propósito será detectar on ca.da caso 
la natu:c.,loza y ca:,.~2,otorísticas dol mismo. 

Otro capítulo, sa rofio:...· a los ra.sg;os personal-:,s, clasificados en 
lo. formn.i:-quo se considere más conveniente, que el entrevistado oontesta·­
rá de acuordo a lo quo considara n0cosario para el correcto desempeño 
del cargo. Jsto será una baso muy Útil pa.ra la confección d0 la especi -
ficación de rasgos, aunque no es una lista definitiva, ya que deberá ser 
oompll~2,cl2, con la. descripción do las ta.reas, y oom)lemcrri;ada con la opi -
ni5n personal de un tóonico especializado. 

Estas pre~untas (en los casos do cuestionario y de entr~vista) pue­
den plantoars;;; en forma amplia, o abierta., dejándose cons·tancia de todo 
lo que el ·i;:;:\10aj ador opina, o limitar la b'a.illª de respucst.:i.s, a dos o tres 
posibilid2,des concretas (por ej •• sí, no, no opina), pa;:-a, lo cual será no 
oesario propara.r espvcialm~nte, y oon sumo cuidado el formulario. ~sto s:i§ 
nifi~~ un 5-ran ahorro de esfuerzos en el momento de la ta0ulaci6n de los 
datos. 



Los objetivos de los Institutos dependientes de las distintas fa 
oultad.es que componen la Universidad de la itepÚblica, se cumplen espe: 
cialmente a través de la realización de funciones de docencia, de asis 
tencia (incluyendo el asesora.miento y la extensión en el medio) y muy­
especialmente de investigación. 

Para el cumplimiento de las funciones se han creado cargos (con 
juntos de tareas) que poseen las mismas características generales qu; 
se han expuesto -n los numarales anteriores, y qua por ende pueden ser 
oojeto de un análisis siguiendo los mismos principios. 

En las pá.¡;inas si¿uientes 4Parece explicado el releva.miento de 
tarez.s efectuado, y las descripciones de cargos que SE: proponen como 
resumen de los datos obtenidos. 



CAPITULO II 

II. 1:IB':ODOLOGIA 

Para el releva.miento de tareas se ha seJuido el procedimiento de 
la entrevista personal con un formulario guía de preguntas abiertas, 
con el siguiente diseño: 

Nom1 re de la 2ersona entrevistada •• • • • • • • • • • • • • • • 

Cargo que ocupa • • . . . .• Instituto •. • • . . . . • • 

Facultad •• . . . . . . . . . . . . . ~echa • • . . . . . . 
dbjeto del cargo .. . . . . . . . . . 

/A 

• e e e O e O O e 9 O e o • • • o o • • • • • • • • • 

2) interrelaciones j~rárQuioas . . . • • o • . . . . . 
. . . . . . • • • • • • • o o • • • • • • • • o • • • o • • 

3) existencia di:i descripción de ca.r6os. • • • . . • o . . . • • 

. . . . . . . . . . . . . . . . • • • • • o • • • • 

4. tareas q_uo realizan (con ¡o de tiempo) • • • • • . . • • • • • 

• • • • • • • • • • o • • • • o • • • • • • • • • • • • • 

Como el prop6sito de la encuesta era la descripción de los car -



gos, y no su especificación, no se incluyeron prebunt0s rolativas a 
exigencias físicas y mcnt2.h,s, a.pti tudes, personalidad, intereses., 
etc. 

La oncuosta no se extendió a todo el universo sino que se rea 
lizó un muestreo no proba~Jilístico, entre los servicios que compon;n 
la Universidad. Las facultades el~gidas fueron; Ciencias Eoonómicas 
y de Admü1istr3.ción, Derecho y Ci.:mcias Sociales, o Ingeniería y Agr! 
mensura. 

La razón de la inclusión do las dos primeras obcdecú al hecho 
do le. scm-:;ja..""lza de activicJ.adcs, en tanto ambas so ocup2,n del estudio 
de las ci:..:.ncias socialos. La Faci_,l+:::,d de Ingoniería y -~grimensura fue 
agre2:ada. )Or dos razones~ __,n primor lugar., pa:.:a compa:;:-a,:;:- las funcio -
nes do l~s dos primeras con otra ~u0 se ocu,ara do las ciencias oxaQ.. 

tas;; 0n a,:._su.. .. do lugar, Jor tenor muchos institutos y numeroso perso -
nal on c i-:.c:..a ,_,_no de el los • 

.i!in osos t:;..~os s0rvicios fu;:; ontr--vistado todo -:il porsonal docen­
te d-.,1 o:;c2.lafón N° 4, con la c:x:oopción inevitable do aquellos funci~ 
n2l.I'ios c:;_u;.; se ,:;ncontr2.ban en uso do licencia, o que no pudieron sor • 
localiz~dos por otros motivos. 

Sin embargo, la. mucstr2. lograda no paro&iÓ lo suficicntomonto ~ 
pros.:;ntativa en los tres grad.os superiores (Directo:;:-, Jefe do lieparti-· 
ción y Jofu do Sección), por lo cual so consideró oonv0niente ampliar­
la a los Cé~r¿-os do la Faculteid d..; Química, de Vetorina:;,.~ia y de Arquit~ 
tura. 

Se tomó tambión, par~ tvnur una visién más complota de las acti -
vidados el Instituto de Patología dula Facultad de Medicina, servicio 
quo por su volumen y complujidad constituye un caso b~stanto excepcio -
nal d0ntro d0l univ0rso en estudio. 

Los resultados dG la tabulación indic~n algo muy importante an~es­
,-t.:ra.-; juicio, y ea la similitud es"ncial d.:: las funciones qu0 cumplen 
los Insti tu-~os do Invosti~·ación., si bien so diforoncian por supuesto, en 
las activid~dcs qu~ se llev.m a cabo para cumplirlas, sogÚn las cspoci~ 
lizaoionos. 

;;s así que las t1 ... cs funciones básicas, invosti~_;a.ción, asistencia 
t;;cnic :-, ~r cloccncia., constitu~y-on la actividad principal on todos los 02. 

sos, aiuCn d,~ otr:,_,s .étctivic;_,_,d~s accesorias que s0 rc:.,iton i¿u2.lm,mtc. 



10. 

Esto nos permite afirmar que la descripción de cargos formulada 
tiene la suficiente generalidad como para aplicarse a cualquier Ins -
tituto, sin perjuicio de que se delimita para cada grado, las tareas 
específicas que le corresponden. 

La muestra estudiada está compuesta d~l siguiente modo; 

--·ra.do denominación ~ti~i3,,9; 
% con res -

t;;¡;. •··--- ~.-......... -- ,_. ______ , __ ·- ,E_eoto al ~E_t_~~ 

5 Director 8 22.86 
4 J0fo de Repartición 12 19.67 
3 Jefo de Sección 10 17.54 
2 Asistente 36 16.36 
l .Ayudante 11 11.11 

total 77 16.31 

A título ilustrativo, consideramos conveniente la inclusión del 
universo, discriminado por servicio, por instHuto J J.)Or grado • 

. l?}~~-1j.buciÓ_ll __ A,~_l__P~e}'_S.9_p.al D(?_C~~~}-9_~_JI!_~_i_t_u.t..~ dE1_ 
Inve11°'iSYi,6n dÓ la. ·tbivcrsidad de __ la Re;>Ública 

F_,.CUILCAD Director Jefe de Jefe de Asistente Ayudante Total 
Repart. Seco. Pera. 

Docente -------------·---------------------.. ---------- ---· ..... -..... __ _.. ___ ... _________ _ 
.AG.d.ONOlili .. _______ -----~ .. -----
I.Prod.Vege­
tal 
Inst.Produo. 
Ani1:ua,l 
Ins t . ¡le cu:r-. 
Na.tur:ües 
I.Tecnoloc;Ía 
I.Bioloc;. y 
S2.11.id. Vogot. 
I • .illconomía 
Rural 

1 

l 

1 

2 

2 

2 

4 
2 

4 

1 

l 

1 

4 

5 

3 

4 

13 
2 

9 

6 



11. 

FACm.TAD Director Jefe de Jefe de Asistente Ayudante Total 
Repart. Seco. Pers. 

Docente 
____ ___..__.... .._. ______ ,..... ___________ 

·--..... ---·.-·------- --- ... ----.. 

AR~U~~.9J'.~ 
I.Diseño l 1 3 6 11 
I.de la Const. 
de Edificios 1 2 2 3 7 15 
I.Teoría de la Arq. 
y Urbanismo 1 4 3 6 14 
I.His·toria 
de la .1:'l.I'(le 1 1 7 4 13 

CLlNCLi.S ECO.. 
... ----..----•·--· ... --
EOMIC-:;..i .l..:g)l-!· 
I.de .Ad.minist. 1 5 13 19 
I. de Estad. 1 2 8 7 18 
r. do Econom. 1 5 11 3 20 

DEHECRO y 
--~---... ---.-··· .. 
CLlNCL: .. S SOC. --- ,.. ·---· ........ 
Serv.Der.Tri-
butario 1 1 2 
Serv.Der. 
Rural 1 1 
Dept. Inf orm. 
Jurídica 1 1 2 
I.Der.Privado 1 1 2 
Consul-torio 
Jurídico 1 2 3 
I.Cienoias 
Socialos 1 3 10 14 

HUI.~ IJ)_.:;.DES 
---- -~-- --- ... 
Y e :nmc L.'l,s _____ _,.,. --·---· 
I.Psioolog. 1 2 3 
I.Inv • .I:Iistor. 1 2 3 
I.Fololog. 2 2 4 
I.Filosofía 1 2 3 
Dep.Biolo.:;ía 
Genr.y E::p. l 2 1 4 
Dep. Zoo los. 
Ve:rt(/or1:1dos 1 2 3 



F AC UI1l' .l\.D Director Jefe de Jefe de Asistente Ayudante Total 

Dept. Geograf. 
Físio2. y Biol. 
D.Paloontolog. 
D.Anc;~ .1iic. y 
Citolo6ía 
D • .illntor.1ología 
D.¡-:mat .Micros. 
y Citología 
D.Entomolo6ía 
D.Q,uímica 
D.~~trpnomía 
D.Fotocin6ma­
tografía 

IN GJ]~~lU. Y 
AGRL2NSU.tlA 
---.----...... ·----·-· 
I.Teonol. y 
Química 
I.Ens2.yo 1íater. 
I.Mat. y Estad. 
I.Estátioa 
I.Fí.sica 
I.Háquina.s 
I.Electrotécn. 
I. T ipog:r-a fía, 
Astron.Geode­
sica y Geodesia 

MJDICINA 
··--·-··•·-· •:--•-..--.--

l 
1 
l 
1 
1 
1 
l 

l 

I.Higicno 
I.Clín.Podiátric. l 
I.Fisiolo6Ía l 
I.Patología 
I.H.adiolot'.sÍa 1 

ODONT OLOGIA -------------,,.,.. ....... ---
Lab.An.Patol. 
11 32.ctoriolog. 
1J Histolo,:_,Ía 

Repart. Seco. 

l 
1 

1 
l 

l 
l 

1 

2 
2 
3 
3 
2 
3 
1 

3 
2 
4 
2 
1 

l 

3 
3 

7 
8 

3 
l 

l 
l 
1 

1 
2 

2 
2 

2 
1 
l 
2 

l 

4 
2 
4 
3 
5 
6 
9 

2 

21 
14 
14 
11 
12 

l. 
l 
1 

l 

l 

1 
l 

l 

2 

2 

9 

5 
l 
l 

Pers. 
Docente 

2 

4 

3 
4 

3 
3 
2 
3 

2 

8 
7 
8 
9 

11 
22 
11 

3 

31 
25 
24 
17 
16 

2 
2 
2 



FACULTAD Director Jefe de Jefe de Asistente Ayudante Total 

Lab. Quím.y ; · _..,. 
Física 
I.Radiolo¿Ía 

_w-IM~Q,A 
I. de InVL-st • 

Libre y Ls0sor. 

VETERIN~;..d.IA · 
~.:,---·--• r ,,. •• .-. _. ·• 

l 

I.Anat • .Patol. l 
I. Anat .N 01·mal l 
I.Cien.Fisiol. l 
I.Cien.Llicrobiol. l 
I.Ind.Animal 1 
I.Inv.Posque~as l 
I.Zootecn!~ l 
I.Ovin. y Lanas l 
I. Farmacolog. 
y M. Exp. 
I.Genet.e Inse .. 
min.Artif. 
I.Pai'asitol. 

l 

Rcpart. Seoo. 

l 
2 
l 
l 
l 
l 
2 
l 

l 

1 
1 

l 
l 

4 

1 

_ ______, ___ _ 
Totales 35 61 57 

l 
1 

5 

2 
l 
l 

l 
2 

l 
l 

-200 

2 

1 
l 
l 
l 
l 

l 

2 

l 

99 

Pers. 
Docente 

... 

2 
2 

12 

3 
6 
4 
4 
4 
2 

5 
4 

4 

2 
3 

472 

La lista precedente comprende los cargos del rubro l.01 (Presupues­
tados), inclusive vacantes, y los que so pagan con cargo al rubro l.C! 
(Partiéi.c:.s Glo~Ja.les). 



OA.PI~ULO I,Y 

III. TABULACION DE n¡~ros 
-·-----------·---·--.... ... ---. ··----·-.. ---

La tabulación de las rospucs·t3.s :reoogidn.s os la. que f'igur3. a eon -tinuación. La pregunta N° 3 del formulario no aparooe en los cuad.l'os 
}.JO:i:' no h2.b0rse obtenido nin¡;una contcstaoi~n a!irma.tiva, lo cual con -
cuerda con la situ~oi~n general de nuestro pats, de escasa aplicación 
de las técnicas de personal, sin perjuicio de~• que han realizado al~~ 
nas instituciones que ya cuentan don desoripcionea de cargos. 

P..iE.8SÜi 0 :1:: 
lluestra tomade; 8 
1) Objeto del cargo 

Planific~ci6n de las actividades del 
Ins·ti tute 
Coominnoión do tareas 
Coat.J)ol 'do ta.ro~s 
Di'.L'0cci51'l gÓn-:.¡ral 
Investit:;ación 
Asistencia técnica 
Docenci.::. 

2) Interrelaciones jerárquicas 

Depende del Deo2.no 
Supervisa a todo el personal 
Supervisa a los Jefes de Repartición 
SupOl"'V"isa a los Jefes de Sección 
Supervisa. a los Asistentes 

R • espuesta.s 
af irma:t; i v 2~ 

2 
2 
2 
8 
3 
l 
l 

8 
l 

4 
1 

5 

_j, __ 

25 
25 
25 

108 

37,5 
12, 5 
12,5 

100 
12,5 
50 
12,5 
62.,5 



3) Tareas 

Confección de planes genere.les 
Distribución de tareas 
Control de tareas 
Administración general 
Asistencia técnica 
Doconci,c. (1) 
Inves,i; ic.,3.ción 
I11to¿r2..ción de tribuna.les de e:.::amen 
tlol,? .. cionos pÚolica.s 
C,:..:.:,a.cH.:'.ciÓn individu¿;,l 

J..e _Í~e __ d.f¿_ Re p ~:i;,:t i cl,_~_]1 
:i~uostra tomada; 12 
1) Objeto del c~r¿o 

Dirección b<.)ncral do la i1epartición 
Asistencia técnica 
Docencia 
Invost i,:.,a .. ción 

2) Interrelaciónes jerárquicas 
Depende del Director 
Depende dol Decano (2) 
·supervisa a Asistentes 
Supervisa a Ayudantes 
Supervis3 a personal no docente 

3) Ta.reas 
Asistcncic .. técnica 
Docencia on Facult3d (3) 

Suma de% 
de tiempo 

40 
45 
4ijP. _, 

117 
103 
259,5 
47,5 
10 
40 

-----,.-~ ...... 
800 

Respuestq,s 

af i:¡:-~t,~v.?-~-
5 
7 
9 
9~ 

ll 
l 
9 
4 
6 

Suma de fo 
de_~~Eº 

343 
215 

% oon rela -
. , 

oion al total 
·--

5 
5,6 
5 

12,3 
14,6 
12,9 
32,3 
6 
1,3 
5 

100 
------· ---·-

41,7 
58,3 
75 
75 

92,5 
1, 5 

75 
33,3 
50 

~~ con rela­

-~ión al t<?._tal:. 

28,6 
17,9 

( 1) So incluye sol8.i.,1ente la. docencia impartid::i. en el Instituto; ne.- . .. 
com::_:>rondo los cursos regul2..res de la Facultad. 

(2) Corresponde a un Depart.J.mento· independiente. 
(3) Comp:::-,.mda la atención de cursos re 6 ula.res y o:x:ámonos de Facultad. 



Invos·i; i 0 ación 
Docencia 
Fichaje y CaGalogación do libros 
y rcvis·i;¿¡,s 
Tar~~o administrativas 
Liro0~:ién lo trab~os 1. 
Cap3citación individual 

1.!}_fc de ~-e_c,,qi_óp._ 
lluestra tomada; 10 
1) Objeto del oargo 

Asistencia técnica 
In-:-esti~e.ción 
Docencia 
Copa~"ticipación en la fijación de 
o·ojotivos 
Dirección de tr~0ajos 

Suma. de % 
de tiomE_o 

400. 
120 

15 
55 
40 
12 

1200 

Respuest :1s 

~~.Y.ª'2. 

6 
9 
6 

l 
2 

2) Interrelaciones jerárquicas 
Depende del Director 7 

3 
4 
5 

Depende del Jefe do Rep2.r-t;ición 
Su:pervis2. a Asistontes 
Sup8rvisa a Ayudantes 

3) Te.roas 
Asist~ncia t6cnica 
Invest i,,ación 

·noccncic. 
Ta~~as administrativas 
Doccnci~ en Facult~d 
e a.p2.ci t .:1.ción 
Dir0cción de trabajos 

Suma. de% 
~tjem:120. 

260 
560 
130 

15 
10 
5 

20 ----·---·---·--
1000 

% con rela­
ción al tot~ 

33,3 
10 

100.,00 

60 
90 
60 

10 
20 

70 
30 
40 
50 

% con rela­
.º-,iÓn_ al to·i;al 

26 
56 
13 

l., 5 
1 

0.,5 
2 

100 

. ¡ c. • 
. ,. ... 



:4.fJ_i~.t~P..t~ 
l,Iuostra tomada;36 
1) Objeto de cargo 

Inve sti._;,:,..ción 
Asistencia t~cnica 
Docencia 
Dirección do tJ:-a.baj os 
Cuid.ado y conservación do 0(.::_uipos 

2) Interrelaciones jerárquicas 
Depende del Director 
D0pendc del Jefe de Repartición 
Dependo dol Asistente 
Sup~rvisa a Ásistentes 
Supervisa a 1~vudant0s 
Supervisa a personal no docente 

3) Tareas 
Invcstig4ción 
Asistencia técnica 
Docencia 
Dooonoia en Faoultad 
Ta.reas administrativas 
Montaje de o~uipos 
Capacitación individual 

Respu.::;stas 
af irm_~_t,iy~~ 

31 
23 
19 
7 
1 

23 
11 

2 
2 
8 

12 

Suma de <¡o 

de tiempo 
1.737 

730 
367 

47 

Fichaje y cat~lo~ación do libros y revistas 
Detcrmin¿ción de planes 

15 
100 
250 
41 
14 
17 
47 
25 
80 

Traducción de artículos 
Divul.:,c:ción 
InfOJ.'1110s 'vÓcnicos 
Dirocción de trab~jos 
Repa.2ación y conservación de a.p2,r.::,,tos 

/~'}~d.:.111._t~. 
r:uus·i;ra tomada; 11 
1) Ü~Jjcto del ca.rt','o 

.A.sist0nci~ técnica 
Dirección de trabajos 
Invest i._,;,;,ción 

~J .. º-----
3.600 

Respuest2.s 
afirma t iy_2._?.1_ 

6 
1 

4 

86 
64 
53 
19 

2.,8 

63,9 
30,6 
5,6 
5,6 

22.,2 
33,33 

% con rela-
&ón al tot?_! 

48.,3 
20,3 
10,2 

1.,3 
0.,4 
2,8 
6,9 
1, 1 
0,4 
o, 5 
1,3 
o, 7 
2, 2 
3 6 ·-·~~ _.,.:i.; __ 

0,00 

__ jo_ 
54.5 
9.,1 

36.,4 



2) Interrelaciones jerárquicas 
Depende del Asistente 
De~ende del J3f3 da tlepartición 
Depende del Director 
Supervisa a personal no docente 

3) Tareas 
.Asistencia técnica 
Dirección de trabajos 
Tar8&.S ad.minictrativas 
Investigación 
Docenci!} en F·acuHad 
Docencia 

Respuestas 
a.fir,Ela~ 

9 
1 
1 
2 

r: ·.·m.c.. do <f,_ 

~Jiempo 
705 

35 
30 

310 
15 

----2...--~-
l. 100 

81,8 
9,1 
9,1 

18, 2 

f~ con rela 
oión al t2."t.~:J: 

64,l 
3, 2 
2, 7 

28., 2 
1.,4 

__ .9..t_4. ___ _ 

100.-

Si se an.::.li.zan los resultados de la tabulación se observ3. que 
an la realidad se dan una seri~ de :., c'rcunstancias que podrían ser 
objeto de modific.;:.ción. En algunPs c-,asos por ajemplo., las funciones 
se supe.rp<'nen, la distribución de las mismas entre los grados es ina 
decuada, las relaciones jerárquicas son imprecisas, la dedicación de 
tiempo a oad~ tarea no parece la más convenient&., etc. 

Obviando este tipo de observaciones, se ha confeccionado una 
descripci.Ón de cart:,"os para cada grado, quo estimamos puede adectt.?..rse 
a. los cometidos q_uc debem c11mplir los Institutos de Investigación de 
la Univo:i:'sidad~ 

Hemos tenido en considerac:l.ón, asimismo., el Proyecto de :Jrgani 
zá.ción de los se1--vicios decentes de la U::j_versidad elaborado por un;;: 
Cs-:-riisión espE:cial desisnacla por el Consejo Directivo Central (Dis tri 
buído 937/63, el :mforme del e:.,. Om:3.r Freire elevado a.l Decano de la­
Facultad d.e C:.:..encias Eoon5m:.cas y de Administra.ción de ·:racha 14 de é­

nero de 1956, el proy:eoto e.e dG~:.nicién de objetivos del Instituto de 
Administ1~2.ción, elev·a.e_o pJ::- c:i. Cr. Santos Ferreira a.l señor Decano con 
fecha 3 ele fobre:::·o de 1967 :- . -:~?1 plan de activido.des del Instituto de 
Ad.minist1·aci.Sn pa:,.~a. r,l año :.9ó7 ~ 



CAPITULO IV 

IV. DESCHIPCION DE LOS CiiliGOS -~~_, ________ ----
Director 
1f·o-ojeto del c2.r¿;o. 
Planificación, org.?.nización, dirección, coordinación y control 

GG¡1e:".:1l de las a.otivicla.des del Instituto. 

2) Interrel~ciones jerárquicas. 
Depende del Consejo de la Facultad a través de la persona del 

Dcc2.no. Supervisa a los Jefos de Repartición (en su defecto a los Je 
fes_ de Sección)~ al persona.l docente que las necesidades de trabajo 
re~uic:?an y al parsonal no docente afectado a.l Ins-ti tuto. 

3) Tareas 
- Determina los }lanes generales de actividad 
- Inviste la representación del Institt.tto. Entra en contac-

to con personas e instituciones del país o del exterior. Eleva al Con 
sajo de Facultad los informes relativos al Instituto. Emite comunica­
ciones internas. 

- Propone al Consejo, cuando corre~.;ponda., las normas de car~ 
ter gencn.·al que ret:iulan la actividad dsl personal docente. Dicta nor -
mas de carácter general, dentro de su competencia. Distribuye, coordi­
na y controla la.s ta.reas de todo el personal. 

- Aprueba los planes de cada investi0 ación. Ejerce el control 
y evaluación de todos los tra"bajos de invest i¿,2.ción que se realizan on 
el Instituto. Ejerce eventualmente la dirección de investigaciones de 
c2Jllpo, asumiendo la responsabilidad d~ los result~dos, abarcando prin­
ci:.;>:i.lmente las si.:,uientes etapas; determin.::.ción de objetivos., intebra­
oión del equipo de trabajo., plan de trabajo, metodología, marco teóri-



co, entrenamiento del equipo, distribución de las tareas, coordina -
ción y control de las mismas, extracción de conclusiones e informe fi 
nal. Realiza ocasionalmente investigaciones en forma individual. Rea­
liza. oca.sionalmente investi¿a.ciones puras-

Aprueba. los planes de asistencia técnica, cuando corres­
ponda. illjerce el control y evaluación de toda la asistencia que pres 
ta el Insti tute .. Presta asistencia técnica medi2.nte la eve4!uaoión de 
consultas formuladas por organism-:is públicos y priva.dos, profesores , 
profesionales y estudiantes. )!}rentualmente dirige equipos de asisten -
ci2. técnica.. 

Aprueba los planes d.e docencia. Ejerce el control y eva­
luación de seminarios, cursos de capacitación y funciones de divulga -
ción en general. que destina.das a te...·1..,1:,.1.úo o a personal de.1. lnsti tuto 
re3.lice ~ste. Orga.niza eventualme:::-ite seminarios, cursos de capacitación 
y funciones de divulgación ¡:;,·enera.l, principalmente en las siguientes 
etapas; determinación del plan de tra0aj '.") y progr=!ma del tema pre-deter­
min~d.o,preparación del m2.'¡¡srial, realiza,ción de contactos, divulgación 
de come:ticlos, distrEiuci6n de la.s tareas, adiestra.miento del equipo, con­
trol de la rua.rcha del t:r-;~0a.jo, dictado de cursos, corrección y califica­
ción de .:;n.--uebas, eva.luación de los resultados y pu"blicación de los mis 
moa. 

Solicita. al Ccnsejo de la FacuHa.d la asi6·na.ción del per 
sona.l neces.3.rio pa1.·a. el funcionamiento de 1 Insti tute. Propcne O'\·::..-·- y 
p:I.I'ticipa. en la selección del personal docente. Asi{:,na. personal a 13.s Re 
particiones o en su defecto a las Secciones, o integ~a. los equipos de tr:-a 
bajo. Convoc2, y dirige r8uniones del personal. Se oc·. pa de la .Administra·· 
ción de Personal, aplicando las técnicas respectivas. 

Dispone la. solicitud de adquisiciones. Autoriza el canje 
y 1~ dis~ri"bución de las publicaciones del Instituto. Solicita, adminis­
tra y rinde cuentas del Fondo Permanente. Administra. todos los fondos 
provenientes de 2roventos del Ins-t;ituto, confecciona.ndo el pre-v•~-r~~ro C.Q 

rrespondiente, y autorizan¿~ gastos con cargo a ese concepto. Es respon -
sa . .>le del cuidado y cons,;3r:ación de tedas ~-~s bienes del Instituto, pudi~n 
do dele¿;2.r la autorid2.d neces.3.::cia _para re:i.lizar las tarec1s inherentes a 
ello. 

Distribuye y cont:!:'ola las tareas administrativas entre el 
personal correspondiente 3 -oudiendo deleg3.r dichas funciones en un coordi­
nador del cuerpo administ:r-a.tivoo Dicta normas de carácter general dentro 
de su competencia. 

Toma conocimiento del mate:.:·Li.l catalo.;ado y clasificado y 
lo envía a la Biblioteca. 
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lo envía a la Biblioteca. 
- Estudia y actualiza la temática del Instituto,i a trav& re 

la asistencia a seminarios, cursos, mesas redondas, lectura de temas 
afines, contactos con especialistas, becasº 

:f_ e fe de~ J!.8_,l)9 §..~ -~-º i ~~ 
1) Objeto del cargo. 
Planificación, o:i:';_;.:.nización, dirección, coordinación y control 

de las actividades de la Repartición. 

2) Interrelaciones jerárquicas. 
Depende del Director. Supervisa a Jefes de Sección, Asistentes 

y A~tuo.antes que las necesidad.es de trabajo requieran,y a personal no 
docente afectado a la Repartición. 

3) Ta.reas. 
- Propone al Director planes generales de actividad de la lie -

partición, de acuerdo a los lineamientos indicados por la Dirección. 
Asiste al Director en la fijación de los planes 6;enerales de activi­
dad. Hace al Director cualquier otro tipo de sugerencias. 

- Aprueba los pla..."1.es de las investi¿a.ciones de su Repartición • 
.illje¡-ce el control y evaluación de todos los tra.b.?..jos de investi,;-a -
ción que se realizan en la ~epartición. Dirige trabajos de investí -
óación de campo asumiendo la responsajilidad de +os resultados a~a.r­
cando principalmente las si¿,uientes etapas: dete:..·r,:;.ina.ción de los ob­
jetivos, integramión del equipo de tra.~~jo, pla.n de trabajo, metodo-­
lo¿;ía, marco teórico, entrenamiento del equipo, distribución de las 
tareas, coordinación y control de las mismas, ext:i:'acción de conclu -
sienes e info:i:'me final. H.ealiza ocasionalmente investigaciones en fo~ 
mu individual. Realiza ocasionalmente investi~aciones puras. Eventual 
mente inte¿ra eq_uipos de investio;;ación. 

- Ejerce el control y evaluación de toda la asistencia técnica 
quo jresta la rtepartición. Presta asistencia técnic~ mediante la eva. 
•.iación de consuHas formuladas por ortj'anismos públicos o privados, 
profesionales o estudia.u-Gas. Diri¿e equipos de 2.sistencia. técnica.E­
ve:,tualmente intc.._,1,2. ec:u.ipos de asistencia técnica. 

- Ejerce el control y evaluación de semin2.rios, cursos de ca -
pacita.ción y funciones de divuJ.gaciún en general que se realizan en 
la. ifope.rtición. Orc2.niza y eventualmente participa en seminarios., cur 
sos de capacit~ción y funciones de divul¿ación en general, destinad;s 
a terceros o a personal del Instituto, principalmen-t;e en las si¿;uien­
tes etapas: determinación del plan de trabajo y programa del tema pre 
determinado, :prepa:..,ación del material, realización de contactos, di : 
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vulgación de cometidos, distribución de las tareas, adiestramiento del 
equipo, control de la marcha del trabajo, dictado do cursos, corree -
ci6n y calificación de pruebas, evaluación de los resultados y publica 
ción de los mismos. Estas funciones incluyen la capacitación del pers~ 
nalque ingresa. al Instituto. Orienta a los estudiantes en la realiza -
ción de mono;;r2.iías. 

- Distri'uuye, coordina y cont1·ola las tareas entre el personal de 

la Repartición. Propone al Director normas relacionadas con el funcio 
namiento de la tleparticiÓno 

- Sustituye al Director en caso de lioencia o acefalía temporal 
del oai\~o y h2..sta que resuelva el Consejo sobre el particular. 

- Puede investir la represent.;;.ción del Instituto • .illntra. en contao 
to con personas e instituciones del país o del exterior. Eleva al Dire·o 
tor los infor-mes relativos a la Repartición. 

- Solicita al Director la asignación del personal neoosario para. 
el funcionamien,Go de la .tlepartición. Participa en la. fijaci6n de bases 
para la selección del personal docente. Participa en la ap~ióaéión de·· 
la~ ~- &u1~.:z;s do Adi:::..r.i:=:it!"ación de Personal, en lo relativo a. los funcio 
narios a su cargo. Distribuye el personal entre los jefes de Sección o-· 
en su defecto entre los equipos de trabajo. 

- Propone al Director las adquisiciones. Propone al Director la 
distribución y canje de publicaciones del Instituto. Participa en la con 
fección del preventivo de proventos. Es responsable del cuidado y conse! 
vación de todos los bienes de la Repartición, pudiendo demegar la autori 

• dad necesa~ia para realiza~ las tareas inherentes a ello. 
- Ordena trabajos administrativos a cualquier integrante del ouerpo, 

quedando suje·~a la distribución del mismo a la decisión del coordinador, o 
en Úl-tima instancia al Director. 

- Toma conocimiento del material catalogado y clasific?..do y lo envía 
al Director. 

- Es·Guo.ic, y actualiza la temática del Instituto, particularmente en 
lo relaciona.do con la rtopartición., a través de la asistencia a seminarios., 
cursos, mos.c;s redondas., lectura. do tomas '!.::'ines, contacto con especialis­
tas., becas. 

Jefe de Sección 
l) O'uj-;t-;-d·;· 1-; argo. 
Planificación, organ:.zación., C..::..-,··. _: ~5n, coordinaci0n y control de 

las actividades de la sección. 

2) Interrelaciones jerárquicas~ 
Depende del Jefe de Repartición y en su Defecto del Director.Super 

visa a Asistentes, Ayudantes que las necesidades del trabajo ~oquieran y 
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al personal no docente afectado a la Sección. 

3 T;--.reaso 
- F::c_!,C-!1.0 • o~. Jc:"'-J_ c'.c -l~c:iúrtj_aj.ln o on su dcf-·:cto al Diroctor 

planes generales de actividades de la Seo~ión. Asisto al Jefo de Rapar 
tición en la fijación de los planes generales do la Reparticion. Parti 
cipa con ol Director y el Jefe de Repartición en la fijación de pla.ne; 
conerales de actividades. Propone al Jefe de Repartición o en su defe~ 
to al Director cualquier otro tipo de sugerencia. 

- Ejerce el control y evalnación do todos los trabajos do invos­
ti~ación que se realizan en la So">c::.ón. Dirige trabajos de investiga -
ción de campo asumiendo la responsaoilidad do los resultados que tiOM -

prende principalmente la.s siguientes etapas; det0rminación do objeti -
vos, integración del equipo de trabajo, plan de trabajo, metodología, 
marco teóri :,o, entrenamiento del equipo, distribución de las tareas, 
coordinación y contxol de las mismas, extracción de conclusiones, o i!: 
forme final. Realiza ocasionalmente investicaoionee en forma indivi -
dual • .tlea.liza ocasionalmente invosti¿acionos puras. Eventualmente inte 
gra equipos de invosti..;ación-

- Ejerce el control y evaluación do toda la asistencia técnica 
que presta la Sección. Presta asistencia técnica mediante la ovaoaac:ién 
de cons~ltas_ formuladas por organismos públicos -0 privados, profesores, 
profesionales o estudiantes~ Dirige equipos de asistencia técnica.Even 
tualmento integra equipos de asistencia técnica. -

- Ejerce el control y evaluación do seminarios, cursos do capa -• citación y funciones de divulgaciS~ en general que se realicGn en la, 
sección~ Organiza y eventualmente intc5-L'a seminarios, cursos de capaci 
tación y funciones do divulgac~ón en general destinadas a terceros~;. 
personal del Instituto, principalmente en las si¿uientes etapas; dote~ 
minaci6n del ,1an do trabajo y programa del toma predetermin~do, prepa 
j_'~ción del ma·te:.'ial, realización d0 contactos, divulgación de cometidos, 
distribución de l.;:.s tareas, adiestramiento del o quipo, control de· la maT 

cha del traba.jo., dictado ele cursos, corrección y calificación de pruo : 
b~s, evaluación de los resultados y publicación de los mismos. Estas :fun 
cienos incluyen la capacitación e.el personal que ingresa. al Instituto.­
Orienta y asoso:i.'a a los estudiantes en la realización do monoó'rafías. 

- Distribuyo, coordina y controla las tareas entre el personal de 
la Sección. Propone 2.l Jefe do .tlcp-:-:-ticicSn o en S'.: r1~-r,:,~':a al Director, 
no~mas relacionadas con el funcionamiento do la Sección. 

- Sustituyo al Jefe de .tlepartición o al Director en su defecto, 
en caso de licencia o acefalía temporal, y hasta que resuelva el Con, 
aojo sobre el particularº 

- Puede investir la r0prescntación del Instituto. Entra on con 
·tacto con personas o instituciones del país o del exter-ior. Eleva a.l 



Jefe do Repartición o en su defecto al Director los informes relativos 
a. la Seoción. 

- Solicita al Jefe do Repartición o on su defoc·~o al Director la 
asi~nación del personal necesario para el funcionamiento do la Sección. 
Participa en la fijación do 12 .. s bases para la selección del personal do 
canto. Participa en la aplicación do las Técnicas de Administración do­
Peraonal, en lo rolativo a los funcionarios a su cargo. Distribuye el 
personal ontro los equipos do tr~bajo. Es responsable del cuidado y con 
scrvación de todos los bi0nos do la Sección, pudiendo delegar la auto: 
ridad necesaria para rvalizar las tareas inherentes a ello. 

·- Propone al Jefe de Hopartición o en su dcfooto al Director la.a 
adquisiciones. Propone al Jefe da Ropartieión o en su defücto al Direc­
tor la distribución y canje do publicaoionoe del Instituto. Participa en 
la oonfvcoión dol provontivo de proventos. • 

- Ordena trabajos administrativos a cu,lquicr integrante del cuer 
po, quedando sujeta la distribución dul mismo a la decisión del ooordi -
nador o on Última instancia dol Director. 

- Distribuye entro los Asist.:mtas el mato:da.l biblioi:;'i~áfioo, para 
su c~talounción y clasificación. 

- Estudia y ac·tualiza la temática del Instituto, particularmente 
en lo relacionado con la Socci6n, a través de la asistencia a seminarios, 
cursos, mesas redondas, lectura ·do tomas afines, contactos con especia -
listc:1.S, becas. 

Asistente. 
1) Objo;;.dol cargo. 
Colabora, asumiendo evontualmonto 

asistencia técnica y docencia., y ·.demás 

2) Interrelaciones jerárquicas. 

la direooión.on investi 0 acionos, 
actividades del Instituto. 

Dependo del Jofo de Sección, y on su defecto del Jefe de R~parti -
ción y· del Diroctor cuando las necesidades del tr2.b.::i.jo lo requieren. Su­
pervisa a Ayudantes y al 9orsonal que so lo adjudique, cuando esté a car 
go • do la Dirección do t:c,::.Jaj os. 

3) Tareas. 
Participa en equipos do investiGación de campo, colaborando espc -

cio.lmonto en las si.::;uicmtcs etapas; plan de trabajo, dotc::cminaoión del u 
niv~rso y la muestra, fijación del método, ~ntrcnamionto del equipo,rolo 
va.mionto do da.tos, codificación y tabulación do resultados, extracción do 
conclusiones o informo final. Ocasionalmente asumo la dirección de los 1J:a 
bajos. Roaliz~ ocasionalmente invostigacionos on forma individual. licali­
za o participa en invosti6 acioncs puras. 

- Colabora oon el Jefe de Seooión en la prestación do asistencia 



técnica, mediante la evaouación de consultas formuladas por organismos 
públicos o privados, pro~esores, profesionales o estudiantes. Oc0sio -
nalmonte presta la asistencia técnica en forma individual. Eventual -
mente dirige oquipos de asistencia t6cnica. 

- Participa en la organización do seminarios, cursos do capa.ci -
taciBn y funcionos do divuló·ación en genural, destina.dos a torceros o 
a porsonal del Instituto, osp&cialmente en las etapas de~ determina. -
oi6n del plan do trabajo y programa del toma pre-determinado, prepara­
ción del material, realización de contactos, divulgación do cometidos, 
dictado de cursos, corrección y calificación de pruebas, evaluación do 
los result11_dos y publicación do los mismos. Ocasionalmente asume la di 
rocción de los trabajos. Evuntualmonte capacita al nuevo personal quo 
in~rosa al Instituto y orier:'; : , ~ .,;:; estudiantos 011 la roalización do 
monografías. 

- Q,.falogl. y clasifica todo el matorial bibliográfico que recibe 
del Jefe do Sección. 

- Distribuyo las tareas entre los .A.yuda:ntoe a su cargo y las oo~ 
trola. 

- Entra. en contacto con personas o instituciones del país o dol 
oxtorior. Eleva al superior jerárquico los informes relativos a su ac­
tividad. 

- Propone al Jefe do Sección tomas de investi~aoión y activida -
des docentes. Formula al Jefe do Sección cualquier otro tipo do sugo •·­
roncias. 

- Solicita al superior inmediato el personaf nobesario para la 
realización de trabajos. Participa en la ~~licación do las técnicas de 
Administración d,·.Per.acna.l en lo relativo a· los ftmcionarios a. su car­
go. Es responsable dol cuidado y conservación do todos los bienes cu -
yo uso se lo confíe, pudiendo delegar la autoridad no~osaria para rea­
lizar las tareas inherentes a ello • 

. - Propone al superior inmedi~to las adquisiciones. Propone a.l su 
porior inmediato la distribución y canje de publicaciones del Institu:. 
to. 

- Ordena trabajos administrativos a cualquier integrante dolouer­
Mt~~ quedando sujeta la distribución del mismo a la decisión del coor 
dinador, o en Última instancia dol Director. -

- Estudia y actualiza la temática del Instituto, particularmente 
en lo rola.cionado con su ároc:.. :L '- :==;_Jocialización, a tj_~avós de la a.sis-· 
toncia a seminarios, cursos, mesas redondas, lectura do temas a.fines, 
cont~ctos oon especialistas, becase 

fo,;r,t!d!!-_1!_t_~ 
1) Objeto dQl ca.rgo. 
Colaboración en la realización do invosti¿,-a.oiones, asistencia 



técnica y docencia y demás actividades del Instituto. 

2) Interrelaciones jerárquicas. 
Dependo del Asistente, en su defecto del Jefe do Sección, on su 

defecto del Jefe de Repartición y del Director cuando las necesidad.os 
de trabajo lo roquioran. No supervisa a nadio. 

3) Tareas. 
- Colabora on equipos do invosti6-ación do campo, especialmente 

en las sibuientos eta.pasa recolección de datos, búsqueda do material 
bibliográfico, realización do encuestas, tabulación do resultados y 
conclusiones primarias. Participa. en invostigacionos pu~as. 

- Colabora con Asistentes y Jofos de Sección on 1~ prestación -ti 

asistonoia técnica. mediante la eva.ouación de consultas formula.das por 
organismos públicos o privados, profesores, profesionales o estudiantes. 

_. Colabora en la organización de seminarios, cursos do capa.cita...,•~-~ 
ción y funciones de divulgación en general, destinadas a torceros o a 
personal del Instituto, cs9ecia.lmonto en las etapas do preparación del 
material, corrección primaria de pruebas, y oven·tual realización do ta -
roas administrativas, relacionadas con la marcha del trabajo. 

-_Colabora con ol ASistonto en la catalogación y fichaje dol mate­
rial bi0lioóráfico. 

~ntr~ en contactó con personas e instituciones del país o del ex 
torior. Eleva al superior jerárquico los informes relativos a su activi­
dad. 

Propone a los Asisto.yt;os y Jo fes de Sección tomas de investiga. -
oión y ac·tivi"clados docentes. Forn1ula a Asistentes y Jefes de Sección c,,Uel­
quier• • otro tipo do sug-0¡-cncias. 

- Propone al superior inmediato las adquisiciones. Proponu al su -
perior inL1cd.iato la dis·l;ril:mción y canje do publicaciones del Instituto. 

- Ordena trabapm administrativos a cualquier integrante del cuerpo, 
quedando sujeta la distribución del mismo a la decisión del coordinador, 
o en última instancia •lol Directorº 

- Estudia y actualiza la temática del Instituto particularmente on 
lo relacionado con su área do especialización, a t~avós do la asistenoia 
a seminarios, cursos, mesas redondas, loctul'a do toraas afinos, contactos 
con ospeci~listas, b~cas. 



CAPITULO V 

l, En el objeto del cargo se observa la existencia de dos 6ru 
pos entre los grados; por un lado el Director, el Jefe de Repartici6n y 
el Jefe de Seeoi~n, a quienes se les asigna el cumplimiento de las prin 
eipales etapas del proceso administrativo - planificación, orga.nizació~, 
di~eoción, ooordinación y control-• Por otro lado el Asistente y el 
Ayudante, que tienen por misi,n colaborar en el cumplimento de las mis 
Llas, 

Se percibe una cadena de complejidad orecient~ a través de los 
6:r2.dcs, que implica un mayor nivel de responsabilidad, jerarquía,capa -
citaci~n y conocimientos a medida que nos acercamos al grado superior, 
lo cual se refleja tamoi~n en las tareas que se realizan. 

Esto hace pensar en la necesidad de que el funcionario que in­
Gresa a un grado tenóa la experiencia derivada del desempeño en el o 
los 6rados a...~terio:res, o lo que es lo mismo, señala la conveniencia del 
es·i;ablecimiento de una carrera docente a través de todos los grados., que 
es por otro l¿do el camino más aconsejable p~ra la obtención de la capa­
citación y adiestramiento necesarios _para el desempeño de los grados su­
periores, 

Lo anterior queda dicho sin perJuicio de que se contemple la 
situaci~n de ciertos docentes que por su alto nivel de capacitación y 
sus m~ritos relevantes, esta.rían eximidos del in~reso por el gr91d,o in 
feriar. 

2, Las interrelaciones jerárquicas no son ri5icas , .·c,eu 

en el caso de organizaciones industriales, comerciales o de servicios.Jaac 
C, ; 

. , , l • -• • .. :·. , . 



tividad docente, de por sí esencialmente dinámica, exige una organiza­
ción flexible, que permita cambios y modificaciones frecuentes en la 
organización de los equipos de trabajo. 

~s por eso que en luGar de la relación estricta de cada grado con 
los irnuedia.tos inferior y superior, p~opia de otras organizaciones,aquÍ 
se prevé la supervisión, en caso de que las necesidades lo requieran, 
sobre oti-os funoionarios .:i.demás de los que están directa.iuente debajo. 

El personal no docente que se mencionai se refiere a becarios,en 
ouestad,)res, eto. que por su propia naturaleza suponen una relación tran 
sitoria. Hace alusión al personal administrativo, en el caso del Direc-­
tor. 

3. Las ta~eas, en todo los ca3os, están agrupad~s por orden de 
importancia deoreoient~. Se entiende por tareas más im~ortantes aquellas 
que deberían ser objeto de atención preferente en oada ,ir-~i~o, en el enten­
dido de que no será aconsejable la realización de una taree hasta tanto 
no hab8r cumplido con la o las anteriores, siempre que la realización de 
6stas haya sido ordenada. 

Es una exiepción a este principio, la capacitación individual, que 
en todos los casos se ha colocado en último término, no por tener menos 
significaci6n, sino porque resulta tan difícil separa:..-la del resto de 
las tare~s, que so entiende que se realiza en forma simultánea con las 
otra.e. 

Otra excepción la constituyen las tareas denominadas investigación, 
asistoncL1, técnica y d.oc0ncia., g_ue se h3,11 puesto en ese orden en todos 
los casos sólo por seguir al6uno. bn la reali~d, las tres constituyen 
la médula do la. actividad de un Instituto, ~; la. realización de una u 
otra dependerá de circunsta.nci~s especiales a determinar en cada case 
por la polític¿ doc0nte quo se persi~a• 

4. Cor:..•osponde al Dir;;;0tor la fijaci·Sn de pla.nes generales dA ac­
tividad en t.;;.nto los dci-.iás funcion2,rios pr::,ponen planes de a.ctividad, 
temas de invosti6ación o docencia, así como cualquier ot~o tipo de su­
gerencias. ~sta tarea ee considera de primer orden on el Director, ~~ el 
Jefa de .iop2.1."tición y en el Jefe de Sección, no así en los demás pues 
so~ aquellos los que por su experiencia e idoneidad deben intervenir de­
eisi7;1:o;·• .. n'i;e en la fijación de las poH'tj_cas. 

5. La distribución de tareas es fundamental en el Diroctor, qu~ os 
quien intecra los equipos do trabajo. Los demás funcionarios distribuyen 
tare~s ontr0 el personal que se les asigne en cada caso. 
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6. El Diroctor entra en contacto con personas o instituciones 
externas al Instituto, ya que tiene la representación del mismo.Puede 
dcle¿;ar esa función en cualquiera de los otros funcionarios docentes. 

7. Corresponde al Director la decisión fine.len materia do a~ 
quisicioncs de n1ato:i:'ial docente. El resto do los funcionarios pueden 
proponer adquisiciones que consideren convenientes, a los superioras 
jerárquicos más próximos, quienes a su voz se lo proponen al Direo -
tor. Se oonsidor~ convcnient0 esta tamizaoión para ir depura.;i,do los 
pedidos y cvitqr una acumul~ción oxcosiv~ en el grado superior. 

8. En matoria de investi6 2ciones, ~sist~n0ia técnica y docen­
cia, corresponde h2.ocr las siguientes puntua.lizaciones; 

a) al Director le oorresponde roaliza.r el control y ova -
lua~i6n permanente do los mismos, ya que en ~ltima insta.nci~ Gs el 
responsable do todo lo que el Instituto elabora; 

b) el Director, los Jefes de .:aep2.rtioión, los Jefes do 
Seooi6n y eventu2.lmcnte los Asistontes, asumen la dirección de los 
trabajos, auxiliándose en los Ayudantes y ~sistcntos para la reali 
za.ai6n de tareas, do acuerdo con la capaci·i;ación y expcriencin que 
posca 0.::1.da uno. 

e) todos los que diri5~n trabajos, pueden a su vez roali­
zarlos en forma individu~l, pero esta posibilidad se ha ubicado en W1 

orden posterior, por considerarse más fructífera la labor en equipo. 
d) la. Cc\:;u.oi ca.ción del nuevo personal y la orientación de 

estud.i.::.ntes en la ~0alizaci6n de monografías se asigna a los Jefes de 
~epartici6n y do Sección y ocasionalmonto a Asistentes, por conside -
rárseles más avezados en los distintos tópicos do la Administración, 
y -eventualmente, con mayor especialización en algún sector do la ·mis-­
roa. 

9. El Director es el responsable en p~iwera insta.ncia._d.ol cui­
d~do y conscrv~ción de todos los bienes que posea el Instituto. Si 
bien esa responsabilidad es indele 0 ;;1.olü, :i;iuode sin em·0argo doleC:,;arsc 
le:. a':ltoridad :r,ioccsn.:~·~a. ¡,ara la roa~ización de todas l.:c.s ta.roas que sea 
preciso cumplir tcnaion~os a ese fin. 

Habrá así otro funcion:?,:rio que asumirá una responsabilidad que 
sc~á a su vez indeleGaolo, pero que poseerá asimismo una autoridad de 
lobada del Director. 

Se produoirá de este modo una cadena do delegación de autoridad, 
que so suspenderá obviamont0 en el último grado, pero con la caracte 
rística de fijar un cierto nivel de responsa0ilidad en cada grado. 



10. Existe un cuerpo de funcionarios administrativos que norma~ 
mente recibe del personal docente, indicaciones 
o pedidos de realización de trabajos. Sin embar¿o se:da completa.mente 
desaconseja.ble - además de violar claros principios administrativos -
que dicho cuerpo tuvier~ dependencia jerárquica múltiple. Por eso se 
h.:i. creído conveniente est,J.Jlecer una relación jerárquica directa del 
D.irector, a quien corresponde la coordinacion y control de los traba­
jos administrativos, aunque por razones prácticas la puede delegar en 
un rep1·esentante del cucrpo9 sin abandonar por ello sus atribuciones 
dej 01·arca administrativo. 

En la descripción sin em.Jar.::;o, se reconoce un hecho inevitable, y 
es l-1 rel::'.ción directa entre el docente y cualquier funcionario del 
oue1:~o. De todos modos, la Qistrioución la haca el coordinador, 7 en 
caso de discrepancia el Director. 

Pens~mos que puede resultar más claro lo expuest~ si lo grafica -
moa con un or;:;a.nigr3.1Ila. 

Consejó de Facultad 
DECANO 

Jefe de ltepart. Jefe de Repart. 

Jefe de 
Sección 

Jefe de 1 
Eección t 1 

Jefe de 
Sección 

Jefe de 
Sección 

Asist. 
_ _r._-_-~;:;::: __ ,, , As1ist. 

' ---­,1-A~y-u~a~.-.-i.~~--il"T"l--'~-r-~Ayu--d-•-

' 
C 00.RD IN .iJ.DOR 

Cuerpo Administ. 
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La cantidad de cargos en cada grado es arbitraria y sólo tiene 
por objeto indicar las relaciones jerárquicas. 

11. Normalmente la catalogación y clasificación del material 
bi0liográfico es realizado en las bibliotecas por bibliot6cnicos. Sin 
em-.J~_;o si se q_uiere hacer una clasificación temática especializada 
(hoja 9or hoja, se¿;Ún las circunstancias) es aconsejable la interven­
ción de personal docente conocedor del tema en ouestión, 

Consider~uos conveniente que los lib~os y revistas nuevos se 
centralizaran en un Jefe de Sección, quien los distribuiría entre los 
Asistentes según la o~r~a de trabajo de éstos, y el tema de que se 
trate. Los asistentes los clasificarían, pudiendo sQlicitar la oola"bo 
ración de Ayudantes y los devolverían al Jefe de Se;ción, ·t\ut~n lue~o 
de revisar el trabajo realizado, los elevarían al Jefe de Repartición, 
quien a su vez lo eleva al Director, antes de entregarle a la Bibliote -ca. 
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Objeto 
del cargo 

Planificación, 
organización, 
dirección, 
coordinación y 
control gene­
rol de las ac­
tividades de 1 
Instituto. 

Planificación, 
organización, 
dirección, 
coordinación y 
control de las 
actividades de 
la Reparti­
ción. 

Planificación, 
o~gonización, 
dirección, 
coordinación y 
control de las 
actividades de 
lo Sección. 

Colabora, asu­
miendo even­
tualmente I a 
dirección en 
inve sti goc io­
nes, asistencia 
técnico y do­
cencia, y de­
mós activida­
¿es del Insti­
tuto. 

Co!ob:;ro 
en lo realiza­
ción de inves­
tigo c iones, 
asistencia 

técnico y do­
cencia y de­
más activida­
des del Insti­
tuto. 

INTERRELACIONES JERlRQUIClS 

LINEA 
ASCENDENTE 

Depende de 1 
Consejo de 
Facultad o 
través de I a 
persona de 1 
Decano. 

Depende de 1 
Director. 

Depende de 1 
Jefe de Re­
partición y en 
su de fe c fo 
:lel Director. 

Depende de 1 
Jefe de Sec­
ción, y en su 
:!efecto del 
J_ efe de Re­
partición y 
de I Director 
cuando las 
necesidades 
del trabajo lo 
requieran. 

Depende de 1 
Asistente, en 
su defecto 
del Jefe de 
Sección, en su 
defecto del 
Jefe de Re­
partición y 
de I Director 
cuando las 
necesidades 
de trabajo lo 
requieran. 

LINEA 
DESCENDENTE 

Supervisa o I o s 
Jefes de Reparti­
ción (en su de­
fecto o los Jefes 
de Sección), o 1 
personal docente 
que I a s necesi­
dades de trabajo 
requieran y o 1 
personal no do­
c e n t e afectado 
al Instituto. 

Superviso a Je­
fes de Sección, 
Asistentes y 
Ayudantes q u e 
1 a s necesidades 
de t r a b a j o re­
quieran, y a per­
sonal no docente 
afectado a la Re­
partición. 

Superviso a Asis­
tentes, Ayudan­
tes, que las ne­
cesidades del tra­
bajo requieran y 
al personal n o 
docente afectado 
a la Sección. 

Supervisa a Ayu­
dantes y al per­
sonal que se le 
adjudique, cuan­
do esté a cargo 
de I o Dirección 
de trebejos. 

No superviso a 
nadie. 

Planificación general 

Determino los piones genera­
les de actividad. 

Propone al Director planes ge­
nerales de actividad de la Re­
partición, de acuerdo a los li­
neamientos indicados por lo 
Dirección. Asiste al Director 
en lo fijación de los piones 
generales de actividad. Hoce 
al Director cualquier otro tipo 
de sugerencias. 

Propone al Jefe de Repartición 
o en su defecto al Director 
planes generales de activida­
des de la Sección. Asiste al 
Jefe de Repartición en la fi­
jación de los planes generales 
de la Repartición. Participa 
con el Director y el Jefe de 
Repartición en lo fijación de 
planes generales de activida­
des. Propone al Jefe de Re­
partición o en su defecto al 
Director cualquier otro tipo de 
sugerencia. 

Propone al Jefe de Sección 
temas de investigación y acti­
vidades docentes. Formula al 
Jefe de Sección cualquier otro 
tipo de sugerencias. 

Propone a los Asistentes y Je­
fes de Sección temas de inves­
tigación y actividades docen­
tes. Formula a Asistentes y 
Jefe de Sección cualquier otro 
tipo de sugerencias. 

Organización de 
actividades docentes 

P ropo ne al Consejo, 
cuando corresponda, los 
normas de carácter ge­
nero! que regulan la 
actividad del personal 
docente. Dicta normas 
de carácter g e n e r a 1, 
dentro de su competen­
cia. Distribuye, coordi­
na y controla las toreos 
de todo el personal. 

Dist'ribuye, coordino y 
controlo los tareas en­
tre el personal de lo 
Repartición. Propone al 
Director normas relacio­
nados con el funciona­
miento de lo Reparti­
ción. 

Distribuye, coordina y 
controla las tareas en­
tre el personal de la 
Sección. Propone al Je­
fe de Repartición o en 
su defecto al Director, 
no r m o s relacionadas 
con el funcionamiento 
de la Sección. 

Distribuye I as fareas 
entre los Ayudantes a 
su cargo y las controla. 

Investigaciones 

Aprueba los planes de cada investigación. Ejerce el con­
trol y evaluación de todos los trabajos de investigación 
que se realizan en el Instituto. Ejerce eventualmente la 
dirección de invastigaciones de campo, asumiendo la res­
ponsabilidad de los resultados, abarcando principalmente 
las siguientes etapas: determinación de objetivas, inte­
gración del equipo de trabaja, plan de trabojo, metodo­
logía, morco teórico, entrenamiento del equipo, distribu­
ción de las toreas, coordinación y control de las mis­
mos, extracción de conclusiones e informe final. Realiza 
ocasionalmente investigaciones en forma individual. Rea­
liza ocasionalmente investigaciones puras. 

Aprueba los planes de los investigaciones de su Reparti­
ción. Ejerce el control y evaluación de todos los trabajos 
de investigación que se realizan en la Repartición. Dirige 
trabajos de investigación de campo asumiendo lo res­
ponsabilidad de los resultados, abarcando principalmente 
las siguientes etapas: determinación de objetivos, inte­
gración del equipo de trabajo, plan de trabajo, metodo­
logía, morco teórico, entrenamiento del equipo, distri­
bución de las tareas, coordinación y control de las mis­
mas, extracción de conclusiones e informe final. 
Realiza ocasionalmente investigaciones en forma indi­
vidual. Realizo ocasionalmente investigaciones puras. 
Eventualmente integro equipos de investigación. 

Ejerce el control y evaluación de todos los trabajos de 
investigación que se realizan en lo Sección. Dirige tra­
bajos de investigación de campo asumiendo la responsa­
bilidad de los resultados que comprende principalmente 
las siguientes etapos: Determinación de objetivos, inte­
gración dal equipo de trabajo, plan de trabojo, metodo­
logía, morco teórico, entrenamiento del equipo, distribu­
ción de las tareas, coordinación y control de las mismos, 
extracción de conclusiones, e informe final. Realiza oca­
sionalmente investigaciones en forma individual. Realiza 
ocasionalmente investigaciones puras. Eventualmente in­
tegra equipos de investigación. 

Participa en equipos de investigación de campo, colabo­
rando especialmente en las siguientes etapas: plan de 
trabajo, determinación del universo y lo muestra, fija­
ción del método, entrenamiento del equipo, relevamien­
to de datos, codificación y tabulación de resultados, ex­
tracción de conclusiones e informe final. Ocasionalmen­
te asume la dirección de los trabajos. Realiza ocasional­
mente investigaciones en forma individual. Realiza o 
participa en investigaciones puras. 

Colabora en equipos de investigación de campo, espe­
cialmente en las siguientes etapas: recolección de datos, 
búsqueda de material bibliográfico, realización de en­
cuestas, tabulación de resultados y conclusiones prima­
rias. Participa en investigaciones puras. 

Asistencia T étnica 

Aprueba los planes de asisten­
cia técnica. cuando correspon­
da. Ejerce el control y evalua­
ción de toda lo asistencia que 
presto el Instituto. Presta asis­
tencia técnico mediante la 
evacuación de consultas for­
muladas por organismos pú­
blicos y privados, profesores, 
profesionales y estudiantes. 
Eventualmente dirige equipos 
de asistencia técnico. 

Ejerce el control y evalua­
ción de todo lo asistencia téc­
nico que presta la Reparti­
ción. Presta asistencia técnico 
mediante la evacuación de 
consultas formuladas por or­
ganismos públicos o privados, 
profesores, profesionales o es­
tudiantes. Dirige equipos de 
asistencia técnica. Eventual­
mente integra equipos de asis­
tencia técnica. 

Ejerce el control y evaluación 
de toda la asistencia técnica 
que presta la Sección. Presta 
asistencia técnica mediante la 
evacuación de consultas for­
muladas por organismos pú­
blicos o privados, profesores, 
profesionales o estudiantes. 
Dirige equipos de asistencia 
técnica. Eventualmente inte­
gra equipos de asistencia téc­
nica. 

Colabora con el Jefe de Sec­
ción en la prestación de asis­
tencia técnica, mediante la 

. evacuación de consultas for­
muladas por organismos pú­
blicos o privados, profesores, 
profesionales o estudiantes. 
Ocasionalmente presta la asis­
tencia técnica en forma indi­
vidual. Eventualmene dirige 
equipos de asistencia técnica. 

Colabora con Asistentes y Je­
fes de Sección en lo presta­
ción de asistencia técnica me­
diante la evacuación de con­
sultas formuladas por organis­
mos públicos o privados, pro­
fesores, profesionales o estu­
diantes. 

Docencia y Divulgación 

Apruebo los plon:?s de doc:ncio. Ejerce el control y evalua­
ción de seminarios, cursos de copocitocién y funciones d!:' 
divulgación en general, que dc;tinodos o terceros o a per­
s::nol del Instituto realice éste. Org::mizo eventualmente se­
minarios, cursos de capacitación y funciones de divulgación 
en general, principalmente en los siguientes etcpos: deter­
minación d:!I p!on de trebejo y programa d:I tema pre-de­
terminado. preparación del material, realización de conto::­
tos, divulgación de comctid::s, distribución de las torcas, 
adiestramiento del equipo, control de la marcha del trabajo, 
dictado de cursos, correcc;ón y calificación de pru=bas, eva­
luación de les resultados y publicación de los mismos. 

Ejerce el control, y evoluacién de seminarios, cursos d: ca­
pacilación y funciones de divulgoción en generai que se 
realizan en la Repartición. Organizo y cvenlualmente par­
ticipa en seminarios, cursos de capacitación y funciones de 
divulgación en general, éestinadJs a terceros o a personal 
del Instituto, principalmente en las siguientes etapas: de­
terminación del plan de trobajo y programa del tema pre­
determinado, preparación del material, realización de con­
tactos, divulgación de comctid::s. distrib;,ición ele las tarcos, 
adiestramiento del equipo, control de la marcha del trabajo, 
dictado de cursos, corrección y calificación de pruebas, eva­
luación de los resultados y publicación de los mismos. Estas 
funciones incluyen lo capacilacién del personal que ingreso 
al Instituto. Oriento a los estudiantes en la realización de 
monografías. 

Ejerce el control y evaluación de seminarios, cursos de ca­
pacilación y funciones de divulgación en general que se 
realicen en la sección. Organiza y eventualmente integra 
seminarios, cursos de capacitación y funciones de divulga­
ción en general d~stinados a terceros o a personal del Ins­
tituto, principalmente en las siguientes etapas: determina­
ción del plan de trabajo y programa del tema predetermi­
nado, preparación del mcterial, rcalizadón de contactos, di­
vulgación de cometidos, distribución de las tareas, adiestra­
miento del equipo, control de la mar::ha del trabajo, dictado 
de cursos. corrección y calificación de pruebas, evaluación 
de los resultados y publicacién de los mismos. Estos funcio­
nes incluyen la capacitación del personal que ingresa al 
Instituto. Orienta y asesora a los estudiantes en la realiza­
ción de monografías. 

Partici::,a en la organización de seminarios, cursos de capa­
citación y funciones de divulgació:i en general, destinados 
a terceros o a personal del Instituto, especialmente en las 
etapas d0 • determinación del p!an d1 trabajo y programa 
del tema pre-determinado, preparación del material, reali­
zación de contactos, divulgación de cometidos, dictado de 
cursos, corrección y calificación de pruebas, evolua::ión de 
los resultados y publicación de los mismos. Ocasionalmente 
asume la dirección de los trabajos. Eventualmente ca¡::o::ita 
al nuevo personal que ingreso al Instituto y orienta a los 
estudiantes en la realización de monografías. 

Colabora en la organiza:ién de s:?minarios, curs:::s de capa­
citacién y funciones de divulgación en general, destinados 
a terceros o a personal del Instituto, especialmente en lo 
etapa de preparación del material, corrección primaria de 
puebos, y eventual reolizoción de tareas administrativas, 
relacionadas con la marcha del trabajo. 
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Administración de 
recursos humanos 

Solicito al Consejo de lo Facultad 
lo asignación del personal nece­
sario poro el funcionamiento del 
Instituto. Propone boses y parti­
cipo en lo selección del personal 
docente. Asigna personal o las 
Reparticiones o en su defecto o 
los Secciones, o integra los equi­
pos Ge trabajo. Convoco y dirige 
reuniones del personal. Se ocupo 
de lo Administración de Personal, 
aplicando los técnicos respecti­
vos. 

Solicito al Director lo asignación 
del personal necesario poro el 
funcionamiento de lo Reparti­
ción. Participo en lo fijación de 
bases poro lo selección del per­
sonal docente. Participo en la 
aplicación de los técnicos de Ad­
ministración de Personal, en lo 
relativo o los funcionarios o su 
cargo. Distribuye el personal en­
tre los Jefes de Sección o en su 
defecto entre los equipos de tra­
bajo. 

Solicita al Jefe de Repartición o 
en su defecto al Director la asig­
nación del personal necesario pa­
ro el funcionamiento de la Sec­
ción. Participa en lo fijación de 
los boses para la selección del 
personal docente. Participo en la 
aplicación de los Técnicas de Ad­
ministración de Personal, en lo 
relativo a los funcionarios o su 
cargo. Distribuye el personal en­
tre los equipos de trabajo. 

Solicito ol superior inmediato el 
personal necesario poro la reali­
zación de trobojos. Participa en 
lo aplicación d!? los técnicas de 
Administración de Personal en lo 
relativo o los funcionarios o su 
cargo. 

Administración de 
recursos materiales 

Dispone lo solicitud de adquisi­
ciones. Autoriza el canje y lo dis­
tribución de los publicaciones del 
Instituto. Solicita, administro y 
rinde cuentos del Fondo Perma­
nente. Administro todos los fon­
dos provenientes de proventos del 
Instituto, confeccionando el pre­
ventivo correspondiente, y autori­
zando gastos con cargo o ese 
concepto. Es responsable del cui­
dado y conservación de todos los 
bienes del Instituto, pudiendo 
delegar lo autoridad necesario pa­
ro realizar las toreos inherentes 
o ello. 

Propone al Director las adquisi­
ciones. Propone al Director lo 
distribución y canje de publica­
ciones del Instituto. Participa en 
lo confección del preventivo de 
proventos. Es respon~able del cui­
dado y conservocién de todos los 
bienes de la Repartición, pudien­
do delegar lo autoridad necesaria 
paro realizar los toreas inheren­
tes o ello. 

Propone al Jefe de Repartición o 
en su defecto al Director los ad­
quisiciones. Propone al Jefe de 
Repartición o en su defecto al Di­
rector lo distribución y canje de 
publicocione,; del Instituto. Par­
ticipo en lo confección del pre­
ventivo de proventos. 
Es responsable del cuidado y con­
servación de todos los bienes de 
la Sección, pudiendo delegar lo 
autoridad necesario poro realizar 
los toreos inherentes o ello. 

Propone al superior inmediato los 
adquisiciones. Propone al superior 
inmediato la distribución y canje 
de publicaciones del Instituto. 
Es respomoble del cuidado y con• 
servoción de todos los bienes c1.1-
yo uso se le confíe, pudiendo de­
legar la autoridad necesaria poro 
realizar los toreos inherentes a 
ello. 

Propone al superic;r inmediato las 
adquisiciones. Propone al supe­
rior inmediato lo distribución y 
canje de publicaciones del lnst1. 
tute. 
Es responsable del cuidado y con• 
servoción de todos los bienes cu­
yo uso se le confíe. 

Representación y 
comunicaciones 

Inviste lo representa­
ción del Instituto. En­
tro en contacto con per­
sonas e instituciones del 
país o del exterior. Ele­
vo al Consejo de Fa­
cultad los informes re­
lativos al I ns t i tu to. 
Emite comunicaciones 
internos. 

Puede investir la repre­
sentación del Instituto. 
Entro en contacto con 
personas e lnstitucione:s 
del país o del exterior. 
Elevo al Director los in­
formes relativos a I a 
Repartición. 

Puede investir lo repre­
sentación del Instituto. 
Entro en contacta con 
personas e instituciones 
del país o del exterior. 
Elevo al Jefe de Repar­
tición o en su defecto 
al Director los informes 
relativos o lo Sección. 

Entra en contacto con 
personas e instituciones 
del país o del exterior. 
Elevo al superior jerár­
quico los informes rela­
tivos a su actividad. 

Entro en contacto con 
personas e instituciones 
del país o del exterior 
Elevo al superior jerár­
quico los informes rela­
tivos a su actividad. 

Subrogación de 
funciones 

Sustituye al Di­
rector en caso de 
licencio o acefa­
lía temporal del 
c a r g o y hasta 
que resuelva el 
Consejo sobre el 
particular. 

Sustituye ol Jefe 
de Repartición o 
al Director en su 
defecto, en coso 
de I i c e n c i a o 
acefalía tempo­
ral, y hasta que 
resuelva el Con­
sejo sobre el par­
ticular. 

CATALOOACIDN Y 
CLASIFICACIDN DE 

MATERIAL 
BIBLIDORAFICD 

To m o conoci­
miento del ma­
terial catalogado 
y closifi.::odo y lo 
envío o la Bi­
blioteca. 

To m o conoci­
miento del mate­
rial catalogado y 
clasificado y I o 
envió al Direc­
tor. 

Distribuye entre 
los Asistentes el 
material biblio­
gráfico, poro su 
catalogación y 
clasificación. 

Cataloga y clasi­
fica todo el ma­
terial bibliográfi • 
co que recibe del 
Jefe de Sección. 

Colabora con el 
Asistente e n I a 
catalogación y fi­
chaje del mate­
rial bibliográfico. 

Organización de 
tareas administrativas 

Distribuye y controlo los 
to re as administrativos 
entre e I personal co­
rrespondiente, pudiendo 
delegar dichas funcio­
nes en un coordinador 
del cuerpo administra­
tivo. Dicta normas de 
carácter general den­
tro de su competencia. 

Ordeno trabajas admi­
nistrativos o cualquier 
integrante d e I cuerpo, 
quedando sujeto la dis­
tribución del mismo o 
lo .decisión del coordi­
nador, o en última ins­
tancio al Director. 

Ordeno trabajos admi­
nistrativos o cualquier 
integrante de I cuerpo, 
quedando sujeta lo dis­
tribució'1 del mismo a 
lo decisión del coordi­
nador o en última ins­
tancia del Director. 

Ordena trabajos admi­
nist'rativos o cualquier 
integrante d e I cuerpo, 
quedando sujeto la dis­
tribución del mismo a 
la de:isión del coordi­
nador, o en último ins­
tancio del Director. 

Ordeno trabajos admi­
nistrativos a cualquier 
integrante de I cuerpo, 
quedando sujera lo dis­
tribución del mismo a 
la Jecisión del coord¡­
nodor, o en última ins­
tancio del Director. 

Capacitación Individual 

Estudio y actualizo lo temático 
del Instituto, o través de lo asis­
tencia o seminarios, cursos, me­
sas redondos, lectura de temas 
afines, contactos con especialis­
tas, becas. 

Estudio y actualizo lo temático 
del Instituto, particularmente en 
lo relacionado con lo Repartición, 
o través de lo asistencia a semi­
narios, cursos, mesas redondos, 
lectura de temas afines, contacto 
con especialistas, becas. 

Estudia y actualiza la temática 
del Instituto, particularmente en 
lo relacionado con lo Sección, o 
través de la asistencia o semina­
rios, cursos, mesas redondos, lec­
tura de temas afines, contactos 
con especialistas, becas. 

Estudia y actualiza la temático 
del Instituto, particularmente en 
lo relacionado con su área de es­
pecialización, a través de lo asis­
tencia a seminarios, cursos, me­
sas redondas, lectura de temas 
afines, contactos con especialis­
tas, becas. 

Estudia y actualizo la temática 
del Instituto particularmente en 
lo relacionado con su área de es­
pecialización, a través de lo asis­
tencia a seminarios, cursos, mesas 
redondas, lectura de temas afi­
nes, contactos con especialistas, 
becas. 
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