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PREFLCIO

La definicibén de objetivos del Instituto de Administracidn
elevada al seflor Decano con fechz 3 de febrero de 1967 sirvid de base
para la confeccidén del plan de acivividades del mismo.

Dentro de este plan se considerd en primer t8rmino la deter—
minacién de la infraestructura interna, que comprende varios aspectos,
uno de los cuzles es la descripcidén de loa sargos docentes. Para la
realizacidn de esta desoripcidn se designd a un equipo de asistentes
de este Instituto integrado por la Cra. Sonia Bonilla y el Br. Rafl
Fernéndez Tuneu, quienes contaron con la colaboracidén del Br. wWalter
Bfez Decarolis en la recoleccidén y tabulacidn de datos, y el apoyo de
todo el personal docente entrevistado, circunstancia que por su gravi-
tacidn se considera de justicia destacar.



CAPITULO I

I. OBJETIVO.

A. Por gué hay que conocer el trabajo.

1, E1 trabajo es el empleo que el hombre hace de sus fuerzas
fisicas o mentales para la produccidn 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 travajan, si estdn capacita-—
dos fisica y mentalmente para ello, o por lo menos estan buscando -
hacerlo, y es comin 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-ado el antiguo concepto de que el trabajo es una maldicidén qu:
ha recaldo sobre el hombre como un castigo por sus pecados, y al que
ineludiblemente debe tolerar si quicre sobrewivir.

En muchas ramas de la actividad, es frecuente observar que el
hombre goza con su travajo, y que la satisfaccidén derivada del mis—
mo es comparable o alin mayor de la que obtiene en actividades recre
ativas (es bastante claro el caso de los artesanos, profesionales,
artistas, deportistas, investigadores cientificos, ete.).

Sin embargo, mas gque 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 mids se den las condiciones que ha=—
gan posible una ordenacidn entre ambos elementos, de modo que el -
trabajo se convierta realizado con moderacidén en el pasatiempo ~—-—



agradable y deseable que debe ser, que permita mantener la salud fisi
ca y mental del individuo.

2. Cominmente, en el desempefio de su trabajo, cada individuo =
lleva a cabo un conjunto de %oreas encaminadas a un determinado fin. -~
Cuando las mismas le han sido asignadas por una autoridad competente,
decimos que la persona ocupa un cargo. Podemos defianir entonces al car

g0 como a un conjunto de tareas, asignadas a una persona determinada,
y delegadas por una autoridad competentes Se produce asfi un trasiego
de tareas de una persona a otra, que significa desligarse de una serie
de actividades, aunque la responsabilidad por su ejecucidn, que no es
delegable, la retiene el delegant©.

A través de sucesivas delegaciomcs se forman las pirdmides de or

. . ® . » . . c h
ganizaciony que constityyen el esqueleto o armazdon de toda institucidn
organizada, y que incluye relaciones de distinto tipo entre los cargos.

3+ Cuando una persona delega en otra una serie de funciones, es -
. de presumir que debe conocer las tareas que las mismas suponen, y en
ese sentido deberd orientar y encaminar a su subordinado.

Cada persona conoce de este modo las tareas que ha delegado y -~
las ha retenido para si, lograndose de esta manera un equilibrio en el
funcionamiento interno de la organizacidn.

4. Un equilibrio de este tipo, sin embargo, deria bastante. fré—
gil. La complejidad de las instituciones, la multiplicacibén de los su-
bordinados, la dindmica de las tareas, la modificacidn de las técnicas,
los defedtos de las comunicaciones internas, los problemas de organiza
cibn, ademds de muchas otras, hace que con el paso del tiempo no.se co
nozcan con exactitud las tareas que se han delegado y se hagan impreci
sas las atribuciones y responsabilidades de cada cargo.

La Administracidn de Personal, rama de la Administracidn General
que ha tenido gran incremento en los Ultimos aflos, prevé una serie de
técnicas encaminadas a un conocimiento mis preciso de cada cargo, uti=
lizando procedimientos cientificose

5. Una sana politica en materia de personal debe tender a un obje~
tivo previo y fundamental, que es la clasificacidn de los cargos, esto
es, agrupar todos los cargos por familias o caracteristicas afines, de
tal modo que la aplicacidén de las demds funciones puede uniformizerse y
simplificarse. Cualquier técnica integrante de la .dministrqcién de Perso-
nal que pretenda aplicarse debe basarse en estec requisito previo.



Bs natural que para efectuar la compa;acién quc permita @e
grupar los cargos, seri necesario analizarlos e¥hgustivemente pa
ra detectar las caractcristicas que lo tipifican y lograr el des
menuzamiento en sus partes componentes,

. ,
In basc a los resultados de este anilisis, se efectfia un rg
sumen pormenorizado dc la$ tarecas correspondientcs a cada. cargo,
que sc denomina corrientemente "Deseripcidn de cargos" o “Descrig
¢ién de tareas", quc va a servir luego para confeccionar wna lis-
ta de los rociuerimientos individuales para ddsempeﬁarlo, que se
ha dado en denominar "Especificacidn de cargds" o "Espeoificacidn

de rasgos',

S« Todas estas técnicas, de por si complcjas y coscosas, no
sc¢ justificarifan si no cstuvieran oompensadas por las ventajas que
se derivan dc la aplicacién de sus resultados.

La descripcidn de tarcas, para circunscribirnos al 8gpooto
que mis interesa a los efectos del prescnte trabajo, tiecne entre
otras las siguientes aplicaciones:

Sirvé de basc a cualquier organizacién o reorgani-~
zaétbn de tareas que quicia realizarsce

Bs Un elemento indispensable para la seleccidn del
personal,

Pucde resultar muy 4til cuando sc¢ quieran fijar

las remuneraciones dc¢ acucido al esfuerzo que rcal
mente implica cada cargo. -
Proporciona una sensacidn de sezuridad al trabaja-—
dor gue ingresa al saber con precisidn lo que se
espera de 81,

&s un excvlente instruumento para mantener las bue-—
nas rclaciones entre el personal, en base a una dla
ra distriducidn y delimitacidn de¢ responsabilida —
dcse

Cusndo se quiera evaluar los méritos de los traba —
jadorcs serd imprescindible conocar las obligacio —
nesdc cada uno.

Cualcuier progaama de adiestraniinto debe apoyarse
¢n un conocimiento exacto de¢ los cargos.

Un pro:rame de promocioncs debe basarse en las ros-—
ponsadilicades de cada nivel jerirguico.

Facilita la fijacidn ds la »olitica de la institue
cidn al conocer al cometido de¢ cada trabajador.
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B. Cémo se puede conocer el trabajo.

Todo lo anterior nos conduce a un problema ineludible: habria que
encontrar un procedimiento t&cnico que nos proporcione la informacién
necesaria para confeccionar las descripciones. La cuestidén seri acce -
der d. alguna manera a la realidad que estamos estudiando. Cualquiera
que sea ¢l método elegido deberd tener un suficiente fundamento t8cnico
para que haga confiable los resultados obtenidos.

En ese procedimiento hay un elemento cuyaconsideracidén seri deci-
siva, ¥y es a dénde recurriremos a obtener la informacidn. Todas las fuerns
%es’ posidvlcs van a estar necesariamente ligadas de algin modo al tra -

bajo que sstamos analizandoe.

Resueltos los provlemas anteriores, faltaria ponerse de acuerdo so
bre lo que se va a preguntar, lo cual va a depender de muchas circunstan
cias, scgin se veri mis adelante.

Los tres aspectos considerados — métodos, fuentes y contenido—cons
tituyen la médula del anilisis, por lo cual pasaremos a considerarlo por
sepairado.

1. liétodos. La recoleccién de datos puede hacerse utilizando cues -
tionarios, especialmente diseilados que se dejan para ser contesiados por
el travajador u otra persona que por algin motivo conozca bien la tarea.
En los hechos esie procedimiento trae problemas de interpretacién y de u-
niformidad des las respuestas, adcmas de una muy comsiderable falta de cla
ridad en la informacidén recogida. -

Bstos inconvenientcs llevaron a la necesidad de intentar otros mé -

todos como el de las entrevistas personales y directas, que permiten a -

clarar cualguier clase de dudas de interpretacién, y presentar respuestas

mucho mis homogéneas. Deben ser realizadas por personas especialmente ca-—
pacitadas para el anilisis ya quc deben mantener una actitud inquisidora y

sagaz gue les permita obtener la mayor cantidad posible dc datose.

Aste método pucde, a su vez, ser combinado con el anterior, ya que el
entrevis’:dor puede llevar consigo un formulario zuia, somejahte al cues —
tionario con el fin do orientarse a lo largo de la conversacién y tener la
seguridad dc recabar tocozs los datos que se propone.

=sunque este método es el m3s generalmente usado, para algunos tipos
de tame:s, se han ensayado otros como el de observacidn, que consiste, co-~
me coi.o el nombre lo indica, en una apreciacian'directa Por un observador
experimcntado de todas las tareas que realiza el trabajador en el desempew.
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flo de su cargo, obteniendo de ese modo una impresidén personal que pue-
de ser muy Util para el anilisis.

Ficil es ver sin embargo, que si bien en trabajos de naturaleza
manual la tarea se revela con claridad a una observacidén exteina, el
método resulta prioticamente inaplicable cuando la labor implica tra-
bajo mental o intelectual.

También tienc serias limitaciones el método de gjecucién o gpy -
5ay0, on el que ¢l analista sustituye al trabajador en su tareca, lo
cual le da la posibilidad de compenetrarse en forma inmejorable de to
dos los detalles que nccesita conocer. Se ha aplicado sobre todo en "
tarcas sencillas, o similares a2 las que el analista puede oonocer por
culacuier motivo, pucs de otro modo el entrenamiznto del analista re -
sultarfa desaconsecjable por lo oneroso.

2. Fuentes. Otro provlema a resolver para lograr el conocimien—
to del trabaje, es cowo dijimos, a quiem recurrir para obtener infor--
macibn, problema en cierta forma independiente del método elegido. La
entrevista o los cuestioncrios especialmentce, pueden ser dirigidos hg
cia distintos objetivos.

La fuente mis inwmcdiata, e¢s por supuesto, el propio trabajador
que ocupa el cargo o puesto objeto de anilisis, el que, si tiene unmi
nimo de antigiedad en sus funciones podri proporcionar informacién muy
valiosa, especialmentc si el entrevistador procdde en forma adecuada,
punto sobre €l que no nos extendemos por no scr €ste el objeto del pre
sentec trabajo.

Puede haber tambidn, dentro de la institucidn en que se trabaje,
personas que conozcan vien la tarea en cuestién, porque la han desem -
pefiado en otra oportunidad, porgue esporaddicamente colaboran en ella,o
porquc las supervisan. Esto Gltimo, vale decir, la consulia al jefe
0 suporior inmediato del cargo analizado es muy rccomendable especial-
mente para complemeniar la informacidn obtenida del trabajador, y co.e:
rregir posibles deformaciones que inevitablomente se producirian si se
limitara el anilisis.

in nuestro medio hay una fuente importante rc¢ferida a la activi-
dad privada y son los laudos de los Comscjos dc Salarios, en donde se
fijan remuneraciones agrupando las actividades en detorminados grupos
0 c~T ;08 gque S¢ acompailan con un resumen de las tareas que cada uno
lleva a cabo.
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Pueden ser una base (til para comenzar el anilisis.

3, Contenido. Cualquiera sca el método y la fuente elegidos para
la recoleccidn dc los datos, sers importante ponerse de acuerdo sobre
los puntos que se quieren conocer, o dicho en otras palabras, las pre

guntas que se van a formular.

Habrid un primer grupo de preguntas encaminadas a la identifica -
0ibén del entrevistado, csp.cialmente Gtil si el andlisis se estd ha -
cienco en forma general a distintos grupos de actividad. Aqui se in -
cluye la fecha, el nombre de la persona entrevistada, cargo que oeupa
de acuerdo a la denominacidn vigente, asi ocomo las interrelaciones jg
rarquicas del mismo y el lugar en que se descmpefia el trabajadors

Bs frecuent. también inquirir sobre el objsto del cargo, o finali
dad del trabajo, que puede definirse como la resultante de la finali -
dad de cada una de las tarcas que lo componen. Bste resumen pucde ayu—
dar a comprender ripidamente las caracteristicas del cargo.

Luego vendrén las preguntas referentes especcificament. a las ac -
tividades que lleva a cabo, tratando de desmenuzarlas en un grado acor
de con el propdsito del travajo (hay que tener en cuenta que la descr;g
cibén de cargos no es un andlisis dc movimientos y tiempos). BEn general
se puede dccir gque hay un esfuerzo fisico o mental, o una combinacidn .
de ambos, en cualquier tar.a, y el propdsito seri detectar en cada caso
la naturaleza y carecteristicas del mismo.

Otro capitulo, se¢ reficr a los rasgos personalis, clasificados en
la formarque se considerc mis oconveniente, que el entrevistado contesta-
ra de acucrdo a lo que considera necesario para el correcto dcsempefio
del cargo. isto serd una basec muy 4til para la confeccibén de¢ la especi —
ficacidén de rasgos, aunque no es una lista definitiva, ya que deberd ser
comparads con la desoripcidn dc las tareas, y complemcntada con la opi -
nidn personal de un técnico especializado.

Estas prezuntas (en los casos dc cuestionario y de entrevista) pue—
den plantcarsc en forma amplia, o abierta, dejindose constancia de todo
lo que el travajador opinas; o limitar la gama de respuestas, a dos o tres
posibilidzdes concretas (por ej.: sf, no, no opina), para lo cual serd ne
cesario precparar especialmente, y oon sumo cuidado el formulario. Estosﬁg
nifiaz un gran ahorro de esfuerzos en el momento de la tabulacibén de los
datos.



Te

Ce 21 trebajs docente, de asistencia y de investigacidn.

Los objetivos de los Institutos dependientes de las distintas fa
oultades que componen la Universidad de la Repiblica, se cumplen espe-
cialmente a través de la realizacidén de funciones de docencia, de¢ asis

tencia (incluyendo el asesoramiento y la extensidn en el medio) y muy
especialmente de investigacidne.

Para el cumplimiento de las funciones se han creado cargos (con
juntos de tareas) que poseen las mismas caracteristicas generales qug
se han expuesto .n los numerales anteriores, y qus por ende pucden ser
ovbjeto de un anilisis siguiendo los mismos principios.

Bn las pasinas siguientes gparece explicado el relevamiento de
tareas efectuado, y las descripciones de cargos que se& proponen como
resumen de los datos obtenidos.



CaAPITULO 1II

II, MFTODCLOG

S et e e

Para el relevamiento de tareas se ha seguido el procedimiento de
la entrevista personal con un formulario guia de preguntas abiertas,
con el siguiente disefos

Nom're de la nersonsa entrevistada e o« o o o ¢ ¢ o o o o ¢ o+ ¢ o o

Cargoqueocupaoon.atooooInStitutOoooooooooo

Facult ad- o . . [ L . L L] L] L] L] L] . . Ld te cha L ] L4 L] L] L] L] L o L] L]

1) dbjeto d.Gl C&I‘go e o o o L] L] . e o o o o o o o o o [} o e . -

3) existencia d¢ descripcidn de CaTOS « o o o o o o o o o o o o

4. tareas que realizan (con y de Hi€MPO) o o o o o o o o o o o o

Como el propdsito de la encuesta era la deseripcién de los car -



gos, y no su especificacibn, no se incluyeron preguntas rclativas a
exigencias fisicas y mentales, aptitudes, personalidad, intereses,
etc.

La c¢ncuesta no se oxtendil a todo el universo sino que se rea
1120 un muestreo no probabilistico, entre los servicios que componen
la Universidad. Las facultades elegidas fueron: Ciencias Eoondmicas
y de Administracidn, Derccho y Cicncias Sociales, ¢ Ingenieria y Agri
mensura

La razdn de la inclusidn dc¢ las dos primeras obedecc al hecho
dc la semcjanza de actividades, en tanto ambas sc ocupan del estudio
dc las cicncias socialcse La Facv'+2d4 de Ingenicria y sgrimensura fue
agregada Dor GOS Tazoncs: on primor lugar, para compaiar las funcio -~
nes dc los dos. primeras con otra quc se ocupara de las cicncias oxaq.
tasj; ¢n scpundo lugar, por tcner muchos institutos y numeroso perso -
nal en cada uno de ellos,

in ecsos tres scrvicios fuc entr.vistado todo ¢l personal docen—
te dc¢l cucalafdn N° 4, con la exoepcidén incvitable dc aqucllos funcio

narios guu sc¢ cneontraban ¢n uso dc licencia, o que no pudieron scr
localizados por otros motivos.

Sin embargo, la mucsire lograda no parceid lo suficicntemente e
proscntativa on los tres grados superiorcs (Dircotor, Jefe dc Reparti-~
cibn y Jefe de Secoién), por lo cual se considerd oconveniente ampliar—
la a los cargos dc la Faculted dc Quimica, dc Vetcrinaria y de Arquite
tura.

Se tomd tambifn, para tencr una visién mis complcta de las acti -
vidades ¢l Instituto dc Patologia dc¢ la Facultad de licdicina, scrvicio
que por su volumen y complejidad constituye un caso bastantc excepcio =
nal dentro del univorso on estudio.

Los rcsultados dc la tabulacién indican algo muy importante a nues—
$F0.: juicio, y es la similitud cscncial dc las funciones gquc cumplen
los Institutos dc¢ Investiszacidn, si bicn sc difcrencian por supucsto,en
las actividzdes que sc llevan a cabo para cumplirlas, scgin las especia
lizacionese -

as asi que las tres funciones bisicas, investi_acibn, asistcncia
tlenic: 7 docencia, constituyen la actividad principal on todos los ca -
sos, anin d¢ otras actividades accesorias que s¢ rcpiten igualmentce.
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BEsto nos permitec afirmar que la descripeidn de cargos formulada
tiene la suficientc generalidad como para aplicarse a cualquier Ins -
tituto, sin perjuicio de que se delimita para cada grado, las tareas
esnvecificas que le corresponden.

La muestra estudiada esta compuesta dsl siguiente modo:

&rado denominacidn cantidad pebt8°517%343
5 Dircector 8 22.86
4 Jefe de Reparticifin 12 19.67
3 Jefc de Seccidn 10 17.54
2 Asistente 36 16.36
1 Ayudante 11 11,11
total 17 16.31

A titulo ilustrativo, consideramos conveniente la inclusién del
universo, discriminado por servicio, por instituto y por grado.

Distribucidn del Personal Docente de los Institutogde
Inveadigagifn d6 la Universidad de la Repdblica

F.CULTAD Director Jefe de Jefe de Asistente Ayudante Total

Repart. Secc. Pers.
Docente

AGONOLTA

I,Prod.Veze~

tal 1 2 3

Inst.Produc.

Aninmgl 1 2 1 4

Inst.decur.

Naturales 2 4 1 13

I.Tecnologzia 2 2

T.Biologes ¥

Sanid.Vegete. 1 4 4 9

I. EBconomia
Rural 1 5 6



FACULTAD

Director

Jefe de Jefe de Asistente

Repa,r‘t .

Secc.

ARQUITECTURA
I.Diseiio

I.de la Const.
de Edificios

I.Teoria de }a Arg.

¥y Urbanismo
I.Historia
de la Arc.

CL:NCIAS iCOw
I.de Adiministe.
I, de Bstad.
I. de Sconom.

CIaNCILS SOC.
Serv.Der.Tri-~
butario
Serv.Der.
Rural’
Dept.Inform.
Juridica
I.Der.Privado
Consultorio
Juridico
I.Ciencias
Socialcs

HULANIDADES
Y CIENCL.S
I.Psicologe.
I.Inv.Histor,
I.Fololog.
I.Filosofia
Dep.Biolozia
Genr.y Lilpe
DepeZoologe.
Verteoreados

[

|

AV IS

[RON ———

13

11

NN NN

11,

Ayudante Total

Pers.
Docente

6 11

7 15

6 14

4 13

19

7 18

3 20

1 2

1

2

1l 2

3

10 14

3

3

4

3

1 4



FACULIAD Director Jefe de Jefe de Asistente Ayudante Total

Repart. Secc. Pers,
Docente

Dept.Ge ograf.

Fisica y Biol. 1 1 2

D.Palcontolog. 1 2 1 4

DeAnatl.diic. y

Citologia 1 2 3

D.&ntomologia 1 2 1 4

D.anatv.Microse.

¥ Citologia 1 2 3

D.Entomolosia 1 1 1 3

De.3uimica 1 1 2

D.asstrpnomia 1 2 3

D.Fotocinema~

tografia 1 1 2

INGNTIA Y

AGRTENSURA

I.Tecnol. y

Quimica 1 2 1 4 8

I.Bnsayo later. 1 2 2 2 T

I.Mate y Estad. 1 3 4 8

I.Estitioa 1 3 3 2 9

I.Pisica 1 2 3 5 11

I.ll4quinas 1 3 k) 6 9 22

I.Electrotécne 1 1 9 11

I.Tipografia,

Astron.Geode~

sica y Geodesia 1 2 3

MaDICINA

I.Higiene 3 T 21 31

I.Clin.Pcaidtrics 1 2 8 14 25

I,Fisiologia 1 4 14 5 24

I.Patologia 2 3 11 1 17

I.Radiologia 1 1 1 12 1 16

QDONTOLOGIA

Lab.An.Patol. 1 1 2

" 3Bacteriolog. 1 1 2

" distoloyia 1 1 2



FACULTAD Director Jefe de Jefe de Asistente Ayudante Total
Reparte Seoco. Pers,
Docente
Labe Quiney :-o.e
Fisica 1 1 2
I.Radiolozia 1 1 2
QUINICA
I.de Invieste i o . .
Libre y iscsor. 1 4 5 2 12
I.Anat.Patol. 1l 1 1 3
I.Anat.Vormal 1 2 2 1 6
I.Cien.Fisiol. 1l 1 1 1 4
I.Cien.ilicrobiol. 1 1 1 1 4
I,Ind.Animal 1 1 1l 1 4
I.Inv.Pcsqueras 1 1l 2
I.Zootecnie 1 2 1l l 5
I.0vine y lanas 1 1 2 4
I.Farmacologs
y i, Expe. 1 1l 2 4
I.Genetec Insce
min.Artif. 1l 1 2
I.Parasitol. 1 1 1 3
Totales 35 61 5T -200 99 472

—r—————e v w W

. e

La lista precedente comprende los cargos del rubro 1.0l (Presupues—
tados), inclusive vacantes, y los que se pagan con cargo al rubro l.(2
(Partidas Glodales).
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GAPITULO III

I1I. TABULACTON Dii DATOS

La tabulacidn de las rcspuestas regogidas cs la que figurz a eon
tinuacidn. La pregunta N° 3 del formulario no aparcoe en los cuadros
P0r no haberse obtenido ninguna contestaocidn afirmativa, lo cual con -
cuerde con la situacibn general de nuestro pafs, de escasa aplicacidn
de las técnicas de »personal, sin perjuicio de !¢ que han realizado al@g
nas instituciones que ya cuentan don desoripciones de cargos.

Direotor
Tuestra tomadas 8
1) Objeto del cargo

Ré%puestas

afirmativas __j§~~
Planificacibn de las actividades del
Instituto 2 25
Coordinacién de tarecas 2 25
Control’de tarecas 2 - 25
Diroceidn -génoeral 8 100
Investigacidn 3 37,5
Asistencia técnica 1 12,5
Docencia 1 12,5

2) Interrelaciones jerirquicas

Depende del Decano 8 100
Supervisa a todo el personal 1 12,5
Supervisa a los Jefes de Reparticidn 4 50
Supcrvisa a los Jefes de Seccidn 1 12,5
Supervisa a los Asistentes 5 62,5



3) Tareas Suma de % % oon rela -
de tiempo 8idén al total
Confeccibén de planes generales 40 5
Distribucidén de tareas 45 5:6
Control de tareas 40 5
Administracidén gencral -98 12,3
Asistencia técnioca 117 14,6
Docencia (1) 103 12,9
Investi,acibn 259,5 32,3
Inte iracibn de tribunales de examen 47,5 6
Relaciones plvlicas 10 1,3
Capacitacidn individual 40 5
800 100

—— rE———T— - —— .

———r e . e T -

Jefe de Reparticidn
Luestra tomadas 12
1) Objeto del cawryo

Respuestas

afirmativas __%__
Direccidn general de la Reparticidn 5 41,17
Asistencia técnica T 58,3
Docencia 9 75
Investi,acidn 9, 75

2) Interrclaciénes jerirquicas
Depende del Director 11 92,5

Depende del Decano (2) 1 55
‘Supervisa a Asistentes 9 75
Supervisa a Ayudantes 4 33,3
Supervisa a personal no docente 6 50
Suma de % % con rela-
de ticmpe cién al total
3) Tareas
Asistencie técnica 343 28,6
Docenciz en Facultad (3) 215 17,9

R T

(1) Sc incluye solamente la docencia impartida en el Instituto; nc . -
comprende los cursos regulares de la Facultad.

(2) Coxrresponde a un Departamento independiente.

(3) Comprende la atoncidn de cursos regulares y exfmencs de Facultad.



Investigacidn

Docencia

Fichaje y Catalogacidén de libros
¥y Tevistvas

Tareas administrativas
Tiroc:idn éo trabajos 1
Capacitacidn individual

Jefe de Seccidn
Livestra tomadas: 10
1) Objeto del cargo

Asistencia técnica

InTestisacidn

Docencia

Coparticipacidn en la fijacidn de
ovjctivos

Direccibn de travajos

2) Interrelaciones jerirquicas

Depende del Director

Depende del Jefe de Reparticidn
Supervisz a Asistontes
Supcrvisa a Ayudantes

3) Tearcas
asistincia técnica
Investi_acidn
‘Docencia
Taz:zes adninistrativas
Docencia en Facultad
Capacitacidn
Direcccibn de trabajos

Suma de % % con rela-
de ticmpo cidn al totgl
400. 33,3
120 10
15 1,3
55 456
40 3,3
12 1l
1200 100, 00
Respuestas
afirmativas %
6 60
9 90
6 60
1 10
2 20
T 70
3 30
4 40
5 50
Suma de % % con rela-
de tiempo cidn al total
260 26
560 56
130 13
15 1,5
10 1
5 055
—_20 2
1000 100

Ly

et



Asistente
livestra tomadas:36

1) Objeto de cargo Respucstas
afirmatives
Investi acidn 31
Asistcncia técnica 23
Docencia 19
Direccibn de trabajos 7
Cuidado y conservacidn de ccuipos 1
2) Intcrrelaciones jcrirquicas
Depende del Director 23
Dopende del Jefe de Reparticibn 11
Dependc del issistente 2
Supcrvisa a Asistentes 2
Supervisa a Ayudantcs 8
Supervisa a personal no docente 12
Suma de %
3) Tareas de tiempo
Investigacidn 1.737
Asistencia t8cnica 730
Docencia 367
Dooencia en Faoultad 47
Tareas administrativas 15
Montaje de equipos 100
Capacitacién individual 250
Fichaje ¥ catalojacién de libros y revistas 41
Determinacidn de planes 14
Treduccibén de articulos 17
Divul;zcibn 47
Inforucs téonicos 25
Direcccidn dc trabajos 80
Reparacidn y conservacibn de aparstos 130
3.600
Ayudante
Tuegtra tomadasll
1) Ovjeto del cargo Respuestas
afirmatives
Asistencia técnica 6
Direccidn de travajos 1
Investi_ucidn 4

A
ettt .

86
64
53
19
2,8

63,9
30,6
556
556
22,2
33,33

% con rela-
cibn al total
48,3
20,3
10,2
1,3
0,4
2,8
659

N
5495
9,1
36,4




Respuestas
2) Interrelaciones jerarquicas afirmativas %
Depende del Asistente 9 81,8
Depende del Ja:fe de Reparticidn 1 951
Depende del Directoxr 1 951
Supervisa a personal no docente 2 18,2
Coma do & % son rela -
3) Tareas de tiempo cidn al total
Asistencia técnica 705 64,1
Direccién de trabajos 35 3,2
Tarcas administrativas 30 2,7
Investigacidn 310 28,2
Docencig en Faculiad 15 1,4
Docencia I 0,4
1.100 100.~

Si se anzlizan los resultados de la tabulacibén se observa gue
en la realidad se dan una serie de .¢’rcunstancias que podrian ser
objeto de modificacidn. Zn algunes ocasos por ejemplo, las funciones
se superpenen, la distribucién de las mismas entre los grados es in&
decuada, las relaciones jerdrquicas son imprecisas, la dedicacidn de
tiewpo a cadz tarea no parece la mig conveniente, etc.

Obviando este tipo de observaciones, se ha confeccionado una
descripcidn de cargos para cada grado, que estimamos puede adecuarse

. . 2 .. . A
& los cometidos guc debem cumplir los Institutos de Investigacidén de
la Universidad,

Hemos tenido en consideracidn, asimismo, el Proyecto de ur,ga.m.
zacién de los servicios decentes de la Universidad elaborado por una
Comisidn especial designada por el Censejo Directivo Central (Dis trl
buido 937/03, el informe del Cx. Cmar Freire elevado al Decano de la
Macultad de Cilencias boonom:cas v de Administracién de fecha 14 de e~
nero de 1955, el progecto ce definicién de objetivos del Instituto de
Administracibn, elevado por e Cr, Santos Ferreira =l sefior Decano con

fecha 3 ce Tebrero de 1967, :;3@ plan de actividades del Instituto de
Administiracitn para «1 afio 1987.



CAPITULDO IV

IV. DESCRIPCION DE LOS CARGOS

Dirsctor

1) Ovjeto del caryo.

Planificacibn, organizacibn, direccidn, coordinacibén y control
general de las aotividades del Instituto.

2) Interrelaciones jerirquicas.

Depende del Consejo de la Facultad a través dc la persona del
Decznos Supervisa a los Jefecs de Reparticién (en su defecto a los JE
fcs de Seccidn), al personal docente que las necesidades de trabajo
reguieran y al parsonal no docente efectado al Instituto.

3) Tareas

~ Determina los planes generales de actividad

- Inviste la representacidén del Instituwbto. Entra en contac—
to con personas e instituciones del pais o del exterior. Eleva al Cog
sejo de Facultad los informes relativos al Instituto. Emite comunice—
ciones internas.

- Propone al Consejo, cuando corresponda, las normas de carég
ter general que regulan la actividad del personzal docente. Dicta nor -
mas de caricter general, dentro de su competencia. Distribuye, coordi-
ne y controla las tareas de todo el personal.

~ Aprueba los planes de cada investisacidn. Bjerce el control
¥ evaluacidn de todos los travajos de investi;acidén que s¢ realizan en
el Instituto. Ejerce eventualmente la direccidén de investigaciones de
campo, asumiendo la responsabilidad de los resultgdos, abarcando prin-
cipalmente las sijuientes etapas: determinacidén de objetivos, integra-
0ién del equipo de trabajo, plan de trabajo, metodologia, marco tedri-
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co, entrenamiento del equipo, distribucién de las tareas, coordina -

cién y control de las mismas, extraccidn de conclusiones e informe fi
nal. Realiza ocasionalmente investigaciones en forma individual. Rea—
liza ocasionalmente investigaciones puras.

— Aprueba los planes de asistencia técnica, cuando corres-—
ponda. Bjerce el control y evaluacibén de toda la asistencia que pres -
ta el Instituto. Presta asistencia técnica mediante la eveauacién de
consultas formuladas por organismos publicos y privados, profesores ,
profesionales y estudiantes. Bventualmente dirige equipos de asisten -
cia técnica.

- Apruebzs los plaues de docencia. Ejerce el control y eva-
luacidn de seminarios, cursos de capacitacién y funciones de divulga -
cibén en general.que destinadas a tesic.us O a personal deir instituto
realice ‘ste. Organiza eventualmente seminarios, cursos de capacitacién
¥ funciones de divulgacidn general, principalmente en las siguientes
etapas: determinacidn del plan de travajc y programa del tema pre-deter—
minzdo,preparacidn del matsrial, realizacibén de contactos, divulgacidn
de cometidos, distribucibn de las tareas, adiestramiento del equipo, con-
trol de la warcha del travajos dictado de cursos, correccidén y califica-
cidn de »ruebas, evaluacidn de los resultados y publicacidn de los mis -
mos .

-~ Solicita 2l Censejo de la Facultad la asignacidn del per -
sonal necesario parca el funcionamiento del Instituto. Propcne bavv- ¥y
participa en la seleccidn del personal cocente. Asigna personal a las Re
particiones o en su defecto a las Secciones, o integ¥a los equipos de tra
bajo. Convoca y dirige rcuniones del personal. Se oc . pa de la Administra-
cién de Personal, aplicando lac t&cnicas respectivas.

— Dispone la solicitud de adquisiciones. Autoriza el canje
y la distribucidén de las publicaciones del Institutoe. Solicita, adminis-
tra y rinde cuentas del Fondo Perinanente. Administra todos los fondos
provenientes de proventos del Instituto, confeccionando el prevewiivo cQ
rrespondiente, y autorizando gastos con cargo a ese concepto. Es respon -
sadle del cuidado y conservacibén de tcdos ios vienes del Instituto, pudign
do delegar la autorided necesaria para realizar las tareas inherentes a
ello.

-~ Distribuye y controla las tareas administrativas entre el
personal correspondiente, oudiendo delegar dichas funciones en un coordi-
nador del cuerpo administrativo. Dicta normas de caricter general dentro
de su competencia.

— Toma conocimiento del material catalogado y clasificzdo ¥y
lo envia a la Biblioteca.
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lo envia a la Biblioteca.

~ Bstudia y actualiza la temdtica del Instituto,i a través de
la agistencia a seminarios, cursos, mesas redondas, lectura de temas
afines, contactos con especialistas, becas.

Jefe de Reparticion

1) Objeto del cargo.

Planificacibn, or;=nizacidén, direccidn, coordinacién y control
de las actividades de la Reparticidn.

o) Interrelaciones jerirquicas.

Depende del Director. Supervisa a Jefes de Seccibn, Asistentes
¥ Ajudantes que las necesidacdes de trabajo requieran,y a personal no
docente afectado a la Reparticidn.

3) Tareas.

— Propone al Director planes generales de actividad de la Re -
particibn, de acuerdo a los lineamientos indicados por la Direccidn.
Asiste al Director en la fijacidn de los planes generales de activi-
dzd. iface al Director cualgquier otro tipo de sugerenciase.

— Apruebs los planes de las investigaciones de su Reparticién.
Bjerce el control y evaluacidn de todos los trabajos de investigza -
0ibén que se realizan en la Reparticidn. Dirige trabajos de investi -
Zacibén de campo asumiendo la responsadsilidad de Jos resultados abar—
cando principalmente las siguientes etapass determinacidén de los ob-
jetivos, integradidén del equipo de trabajo, plan de trabajo, metodo=
logia, marco tedrico, entrenamiento del equipo, distribucibn de las
tareas, coordinacidén y control de las mismas, extraccibén de conclu =
siones e informe final. Realiza ocasionalmente investigaciones en for
ma individual., Realiza ocasionalmente investi_aciones puras. Eventual
nente intezra equipos de investisaciébne. -

- Bjerce el control y evaluacién de toda la asistencia técnica
guc preste la feparticidn. Presta asistencia técnica mediante la eva.
saacidn de consulitag formuladas por organismos piblicos o privados,
profesionales o estudiantes. Dirige equipos de agistencia técnica.fi-
ventualmente inte,ra equipos de asistencia técnicae

~ Bjerce el control y evaluacidén de seminerios, cursos de ca -
pacitacidn y funciones de divulgacicn en general que se realizan en
la Reparticibne Organiza y eventualmente participa en seminarios,cur
sos de capacitgeidn y funciones de @ivulzacidn en general, destinadas
a terceros o a personal del Instituto, principalmente en las sizuiche
tes etapas: determinacidén del plan de trabajo y programa del tema pre
determinado, preparacidén del material, realizacidén de contactos, di -
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vulgacién de cometidos, distribucibén de las tareas, adiestramiento del
equipoy, control de la marcha del trabajo, dictado de cursos, correc —
cibn y calificacién de pruecbas, evaluacién de los resultados y publica
cidn de los mismos. Estas funciones incluyen la capacitacidn del pers;
nalque ingresa al Instituto. Orienta a los estudiantes en la realiza -
cibén de monograiias.

- Distriduye, coordina y controla las tareas entre el personal de
la Reparticidn. Propone al Director normas relacionadas con el funcio -
namiento de la reparticidn.

- Sustituye al Director en caso de lioencia o acefalia temporal
del cargyo y hasta que resuclva el Consejo sobre el particular,

~ Puede investir la representacidén del Instituto. Entra en contac
to con personas e instituciones del pafs o del exterior. Eleva al Direo
tor los informes relativos a la Reparticidn. -

~ Solicita al Director la agignacidén del personal necesario para
el funcionamiento de la Reparticidn. Participa en la fijacibn de bases
para la scleccidn del personal docente. Participa en la aplicadién de --
las ‘écnies de Adrinistracidn de Personal, en lo relativo a los funcio
narios a su cargoe. Distribuye el personal entre los jefes de Seccidn o
en su defecto entre los equipos de travajo.

- Propone al Director las adquisiciones. Propone al Director la
distribucibén y canje de publicaciones del Instituto. Participa en la con
feccidn del preventivo de proventos. Es responsable del cuidado y conser
vacibén de todos los bienes de la Reparticidn, pudiendo debeﬁar la autor1
dad necesaria para realizar las tareas inherentes a ello,

- Ordena trabajos administiativos a cualquier integrante del cuerpo,
quedando sujeia la distribucidén del mismo a la decisibén del coordinador, o
en 4ltima instancia al Dircctor.

- Toma conocimiento del material catalogado y clasificzdo y lo envia
al Director.

- Estudic y actualiza la tecwdtica del Instituto, particularmente en
lo relacionado con la feparticidn, a través de la asistencia a seminarios,
cursos, mesus redondas, lectura dc temas 2fines, contacto con especialise
tas, becas.

Jefe de Seccidn

1) Ovjeto del cargo.

Planificacibn, organizacibn, Zi:....5n, coordinacidn y coatrol de
las actividadecs de la seccidn.

2) Interrclaciones jerarquicas.
Depende del Jefe de Reparticién y en su Defecto del Dircctor.Super -
visa a Asistentes, Ayudantes que las necesidades del trabajo requieran y
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al personal no docente afectado a la Seccibne.

2 Toreag,

.= Fxcpene -a’. Jef2 ¢o Hopdpticidn o on su defrcto al Diroctor
planes gencrales de actividades de la Seofidn. Asiste al Jefe de Repaf
ticidn en la fijacién de los planes generales de la Reparticidn. Parti
cipa con el Director y cl Jefe de Reparticidn on la fijacidn de planes
generales de actividades. Propone al Jefc de Reparticidén o en su defeo
to al Director cualquier otro tipo de sugercncia. -

- Ejerce el control y evaluacidén de todos los trabajos de inves-
tijacidén que sc realizan en la Sescidne. Dirige trabajos de invostiga -
cidn de campo asumiendo la responsavilidad de los resultados que vom -
pronde principalmente las siguientes etapas: determinacidn de objeti -
vos, integracidén del equipo de trabajo, plan de trabajo, metodologia,
marco tedriso, entrenamiento del equipo, distribucidn de las tareas,
coordinacibn y control de las mismas,; extraccién de conclusiones, e in
forme final. Roaliza ocasionalmente investigagicnes ©on forma indivi =
duale. Realiza ocasionalmente investigaciones puras. Eventualmente inte
gra equipos de investigacidn. -

~ Bjerce el control y evaluacidén de toda la asistencia técnica
que presta la Seccibn. Presta asistencia técnica mediante la evsguacih
de consultas formuladas por organismos piiblicos © privados, profesores,
profesionales o estudiantes. Dirige equipos de asistencia técnica<Even
tualmente integra equipos de asistencia técnica. -

- Bjercc el control y evaluacidn dc seminarios, cursos dec capa ~
citacidén y funciones de divulgacidn en gencral que se realioccn en la.
sccoidén. Organiza y eventualmente integira scminarios, cursos de capacl
tacidn y funciones de divulgacidén en gencral destinadas a terceros > a -
personal del Instituto, principalmente en las siguientes etapas: dcter
iminacién del plan de trabajo y programa del tcma predebormlnado, p;epa
rgeidn del material, realizacidn do contactos, divulgacidn de comctldos
distribucidén de las tarcas, adiestramiento del equipo, control de'lanqg
cha decl travajo, dictado de curscs, correccidén y calificacidén de pruc -
bag, evaluacidén de los resultados y publicacidén de los mismos. Estas fim
ciones incluyen la capacitacién dcl personal que ingress al Instituto.
Oricnta y asesora a los estudiantes en la realizacidén de monografias.

- Distribuyec, coordina y controla las tareas entre el pcrsonal dec
la Seccidn. Propone a2l Jefe dec Rop-Tticibn o en s A~f22%to 2l Direcctor,
normas relacionadas con el funcionamiento dc la Seccidn.

- Sustituyc al Jefe de Reparticidn o al Dircctor en su defecto,
cen caso de licencia o aceialia tcmporal, y hasta que resuelva el Con,
sejo sobre el particular.

- Puede investir la rcpresentacidén del Instituto. Entra en con -
tacto con personas ¢ instituciones del pais o del exterior. Eleva al
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Jefe de Reparticidn o cn su defccto al Director los informes relativos
a la Seccidn.

- Solicita al Jefc de Roparticidén o en su defecto al Dircctor la
asignacidn dcl personal necesario para ¢l funcionamicnto do la Seccidn.
Participa en la fijacidn dc las bases para la seloccidn del porsonal do
centcs Participa on la aplicacidn de las Técnicas de Administracién de
Personal, cn lo relativo a los funcionarios a su cargo. Distribuye el
porsonal entrc los equipos de trabajo. Es responsable del cuidado y con
scrvacién de todos los bicnos de la Seccidn, pudiendo declegar la auto —
ridad neccsaria para rvalizar las tareas inherentes a cllo.

~ Propone al Jcfe dec Reparticién o cn su defcoto al Director las
adquisicioncs. Propono al Jefe de Repartieién o en su defccto al Dirce—
tor la distribucidén y canjc de publicaciones del Imstituto. Participa on
la confucoidn dol proventivo de proventos.

- Ordena trabajos administrativos a cualquicr integrante del cucr
pos quedando sujeta la distribucidén dcl mismo a la decisibén del coordi =
nador o on Gltima instancia del Director.

-~ Distribuye entre los Asistcntes el matciial bibliogrifico, para
su catalo acidén y clasificacidn.

- Bistudia y actualiza la tcmitica del Instituto, particularmentec
en lo rolacionado con la Seccidn, a través de la asistencia a scminarios,
oursos, mecsas redondas, lcctura de tcmas afines, contactos con especia =
listas, becas.

Asistonte.

1) Objeto.del cargo.

Colabora, asumicndo oventualmentc la direccidn en investi_aciones,
asistencia técrica y doconcia, y ‘demis actividades del Instituto.

2) Interrelaciones jerirquicas.

Depende del Jefo de Seccidn, y en su defecto decl Jcfc de Reparti —
pervisa a Ayudantcs y al personal que se le adjudique, cuando csté a car
go dc¢ la Diroccidn de trabajos.

3) Tareas.

Participa en cquipos de¢ investi,acién dc¢ campo, colaborando espe -
cialmente on las siguicntes ctapas: plan de trabajo, detcrminacidn del u
niverso y la muestra, fijacién del método, entrcnamiento del equipo,ro}E
vamionto do datos, codificacidn y tabulacién de rosultados, extraccién dc
conclusioncs e informe finale. Ocasionalmente asume la direccidn de los t§
bajoss Rcaliza ocasionalmentc investigaciones en forma individuale. Heali-
za 0 participa cn investi.aciones puras.

-~ Colabora ocon el Jefe de Seccidn en la prestacidn do asistencia
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téonica, mediante la evaguacidén de consultas formuladas por organismos
publicos o privados, proiesores, profesionales o estudiantes. Ocasio -
nalimente presta la asistencia técnica en forma individual. Bventual -

mente dirige oquipos de asistencia técnica.

- Participa en la organizacién de seminarios, cursos de capaci =
tacidn y funciones de¢ divulgacidén en gencral, destinados a terceros o
a porsonal del Instituto, especcialmente en las etapas des determina -
0ibén del plan do trabajo y programa del toma pre-detorminado, propara-
cién del material, rcalizacibén de contactos, divulgacidn dc cometidos,
dictado de cursos, correccidn y calificacidn dc prucbas, evaluacidn de
los resultados y publicacidén de los mismos. Ocasionalmentc asume la di
roccidn de los trabajos. Evontualmentc capacita al nuevo personal que
ingresa al Instituto ¥y orier’: » las estudiantes cn la realizacidn do
monografiag.

« Oafalom y clasifica todo el matorial bibliografico que reccibe
del Jcfe de Seccidne.

=~ Distribuye las tarcas entre los Ayudantos a su cargo y las con
trola. -

- Entra en contacto con personas ¢ instituciones del pais o del
oxterior., Eleva al superior jeridrquico los informes relativos a su ac-
tividad.

-~ Proponc al Jefe do Seccidn tomas de investi,aoidn y activida -
des doccentes. Formula al Jefe dc Seceidn cualquier otro tipo do suge =
Troncias,

— Solicita al superior inmediato el personal nosesario para la
realizacidén de trabajos. Participa en la wplicacién de las técnicas de
Administracibén 44 .Psrscnal cn lo relativo a los funcionarios a su car—
g0« Bs responsable dol cuidado y conservacidén de todos los bicnes ou -

yo uso se le confic, pudiendo delegar la autoridad neocsaria para rca~
lizar las tarcas inhercntes a ello.

.= Proponc al superior inmediato las adquisiciones. Proponc al su
.perior inmediato la distribucidn y canje dc publicaciones del Institu—
to.

~ Ordona trabajos administrativos a cualquicr integrante dol ouer-
ROy . quedando sujeta la distribucién dcl mismo a la dccisién del coor
dinador, o on ltima instancia dcl Dircotor.

- Estudia y actualiza la tematica dcl Instituto, particularmentc
oen lo rclacionado con su Arce 4. cespceializacidn, a través de la asis—
tencia a scminarios, cursos, mesas redondas, lecctura de temas afines,
contactos con ospecialistas, bocas.

Ayudan
1) Obaeto del cargo.
Colaboracidn on la rcalizacidn de investigaciones, asistoncia
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técnica y docencia y demis actividades del Instituto.

2) Interrolaciones jerirquicas.

Dopende del asistente, on su defecto del Jefe de Scocibn, en su
defecto del Jefe de Reparticidn y del Director cuando las nccesidades
de trabajo lo rcquicrane No supervisa a nadice

3) Tarcas.

- Colabora en cquipos dc investigacidn de campo, espccialmente
en las siguientes etapas: rocolcccidn de datos, blisqueda dc material
bibliogrifico, realizacidn dc encuestas, tabulacidn dc resultados y
conolusiones primariass Participa en investigacionos purase

— Colabora con Asistontes y Jefes de Seccibn en la »restacibn &
asistonoia téonica mediantc la evaocuacidén de consultas formuladas por
organismos piblicos o privados, profosores, profesionales o estudiantes.

# Colabora en la organizacidn de seminarios, oursos de capacita.e’:
cidén y funcionoes de divulgacidén cn general, destinadas a terceros o a
personal dcl Instituto, especialmente en las etapas de prcparacidn del
material, correccién primaria de prucbas, y oventual realizacibn de ta -
rcas administrativas, relacionadas con la marcha del travajoe.

~ Oolabora con ¢l asistcnte en la catalogacidn y fichaje del mate-
rial bidliograficoe.

~ Bntr2 en contacto con pcrsonas e instituciones del pais o del ex
terior. Eleva al superior jerargquico los informes rclativos a su aot;vi:
dade

— Propone a los Asistcntes y Jofes de Seccidn temas dc investiga -
cidén y actividades docontcs. Formula a Asistentes y Jefcs dec Seccibn etel-
quier’- otro tipo de sugcrcncias.

- Propone al superior inmecdiato las adquisiciones. Proponc al su -
perior inmediato la distribucidén y canjc de pudlicaciones dcl Instituto.

- Ordcna trabags administrativos a cualquier intcgrante del cucrpo,
quedando sujeta la distribucibébn del mismo a la decisibn dcl coordinador,
o en Gltima instancia -lcl Director.

- Bstudia y actualiza la temidtica del Instituto particularmente en
lo relacionado con su &rca de cspccializacibn, a través dec la asistencia
a seminarios, cursos, mcsas rcdondas, lectura de temas afines, contactos
con ospecialistas, becas.



CaPITULO V

V __OBSERVACIONES

le En el objeto del cargo se observa la existencia de dos gru
pos entre los grados: por un lado el Director, el Jefe de Reparticidm y
¢l Jefe de Seecibn, a quienes se les asigna el cumplimiento de las prin
eipales etapas del proceso administrativo — planificacidn, organizacidn,
édireceidn, coordinacién y control —. Por otro lado el Asistente y el
Ayudante, que tienen por misién colaborar en el cumplimiento de las'mig
Lnas,

Se percibe una cadena de complejidad oreciente a través de los
gradcs, que implica un mayor nivel de responsabilidad, jerarquia,capa -
citacién y conocimientos a medida que nos acercamos al grado superior,
lo cual se refleja tamoién en las tareas que se realizan.

Esto hace pensar en la necesidad de que el funcionario que in-
gresa a un grado tensa la experiencia derivada del desempefio en el o
los gradces antericres, o lo que es lo mismo, geilala la conveniencia del
establecimiento de una carrera docente a través de todos los grados, que
es por otro lzdo el camimo mis aconsejable para la obtencidén de la capa-
citacidn Y adiestramiento necesarios para el desempeilo de los grados su—
periorese

Lo anterior queda dicho sin perjuicio de que se contemple la
situacibn de ciertos docentes que por su alto nivel de capacitacidn y
~sus méritos relevantes, estarian eximidos del ingreso por el grado in -
ferior,

. . » . . .
2o Las interrelaciones jerirquicas no son rigicas ,-ccxs
en el caso de organizaciones industriales, comerciales o de servicioselaac

. » »
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tividad docente, de por si esencialmente dinimica, exige una organiza—
0idn flexible, que permita cambios y modificaciones frecuentes en la
organizacidén de los equipos de trabajo.

As por eso que en lugar de la relacibén estricta de cada grado con
los iniuediatos inferior y superior, propia de otras organizaciones,aqui
se prevé la supervisibn, en caso de que las necesidades lo requieran,
sobre otros funoionarios ademis de los que estin directamente debajo.

El personal no docente que se menciona, se refiere a becarios,en -
cuestadores, etc. que por su propia naturaleza suponen una relacidn tran
sitoria. Hace alusidén al personal administrativo, en el caso del Direc —
tor.

3. Las tareas, en todo los casos, estin agrupadas por orden de
importancia deorecient:c. Se entiende por tareas mas importantes aquellas
que deberian ser objeto de atencidén preferente en cada gr.tc, en el enten-
dido de que no scrd aconsejable la realizacibén de una tares hasta tanto
no haber cumplido con la o las anteriores, siempre que la realizacién de
éstas haya sido ordenadae

BEs una exfepcidén a este principio, la capacitacién individual, que
en todos los casos se ha colocado en (ltimo término, no por tener menos
significacidn, sino porque resulta tan dificil separarla del resto de
las tareas, que se entiende que se realiza en forma simultinea con las
otras.

Otra excepcidn la constituyen las tareas dencminadas investigacidn,
asistencia técnica y docencia, que se han puesto en ese orden en todeos
los casos s8lo por seguir algunoc. in la realidad, las tres constituyen
la médula de la actividad de un Instituto, _ la realizacidn de una u

otra dependerd de circunstancias especiales a determinar en cada case
por la politice docente quc se persi,ae

4. Corrcsponde al Director la fijacidn de planes generales de ac-
tividad on tanto los deiwds funcionarios proponen plancs de actividad,
temas de investigacibn o docencia, asi como cualquier otro tipo de su-
gerencias. usta tarea se considera de primer orden ¢n el Director, cn el
Jefe de Acparticidn y on el Jefe de Seccidn, no asi en los demds pues
soa aquellos los que por su expericncia e idoneidad deben intervenir de-
eisivasente en la fijacidn de las polfticas.

5¢ La distribucibn de tarcas es fundamental en el Dircctor, que ¢s
quien integra los equipos dec trabajo. Los demis funcionarios distribuyen
tareas ocntre el personal que se les asigne en cada casOe
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6« Bl Dircctor entra en contacto con pcrsonas o instituciones
externas al Instituto, ya que ticne la representacién del mismo.Pucde
delegar esa funcidn on cualquiera de los otros funcionarios docentes.

7. Corresponde al Director la deécisidén final cn matcria de ad
quisiciones de matcrial docente. El resto dec los funcionarios puedeﬂ
proponer adquisiciones guc consideren convenientes, a los superiorcs
jerdrquicos mis prdximos, quicnes a su vez sc lo proponen al Dircc ~
tore. Se consider: convenientu esta tamizacidn para ir depurapndo los
pcdidos y evitgr una acumulacidn excesiva en ¢l grado superior.

8+« Bn materia de investigcciones, asistencia téonica y doccn~
cia, corresponde hacer las siguientes puntualizaciones:

a) al Dircctor le sorresponde rcalizar el control y eva -
luafibén permancnte de los mismos, ya que cn Gltima instancia cs el
responsable de todo 1lo que cl Instituto claboraj

b) cl Director, los Jefes dc Reparticidn, los Jefes de
Seccibn y eventuazlmentc los Asistentes, asumen la direccidn de los
trabajos, auxiliindosc en los Ayudantes y isistentes para la reali -
zafibn de tarcas, de acuerdo con la capacitacidn y expcriencia que
posca cada uno.

¢) todos los que dirigen tradajos, pueden a su vez reali-
zarlos en forma individual, pero esta posivilidad se ha ubicado en un
orden posterior, por considerarse mis fructifera lz labor en equipo.

d) 1la cepacisacidn del nuevo personal y lz orientacidn de
estudizntes en la rcalizacidn de monografias sc asigna a los Jefes de
departicibn y dc Scceibn y ocasionalmentc a Asistontes, por conside -~
rirscles mis avezados cn los distintos tépicos de la Administracién,

¥y eventualmente, con mayor especializacidén en z2lgin scotor dc la mis=—-
na,

9. Ll Dircctor cs el responsable en primera instancia del cui-~
dado y conscrvacidén de todos los bienes que posea el Instituto. Si
bien esa responsavilidad es indele_ablc, puede sin emvargo delegarse

la autoridad ncccsalia gara la realizacibn de todas las tarcas que sea
preciso cumplir tendientces a ese fine

Habri asi otro funcionario que asumiri una responsabilidad que
» s

scra a su vez indelegable, pero que poseerd asimismo una autoridad de
legada del Direcctor.

Se produciri de cste modo una cadenz de delegacién de autoridad,
que se suspenderi obviamentc en el Gltimo grado, pero con la caracte =
ristica de fijar un cierto nivel de responsadilidad en cada grado.
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10. Existe un cuerpo de funcionarios administrativos que normal
mente recibe del personal docente, indicaciones
o pedidos de realizacidén de trabajos. Sin embarzo seria completamente
desaconsejable — ademis de violar claros principios administrativos -
que dicho cuerpo tuviera dependencia jerdrquica miltiple. Por eso se
ha creido conveniente esta.lecer una relacidn jerirquica directa del
Director, a quien corresponde la coordinacidén y control de los traba—
jos administrativos, aunque por razones practicas la puede delegar en
un representante del cusrpo, sin abandonar por ello sus atribuciones
dejerarca administrativo.

Bn la descripcidn sin emosargo, se reconoce un hecho inevitable, y
es la rel:cidn directa entre el docente y cualquier funcionario del
cuerpo. De todos modos, la distrioucion la hace el coordinador, ¥ en
caso de discrepancia el Director.

Pensamos que puede resultar m3s claro lo expuesto si lo grafica =
mos con un organigramae.

Consejoe de Facultad
DECANDO

|

D.I RE.C.T O-R

-

Jefe de Repart. Jefe de Repart.

T S W

Jefe de | Jefe de j Jefe de Jefe de
Seccidn v Seccién‘ Seccidn Seccidn

L ) X
 e——— —— —t— —

Asists "Asiste. AsistJlAsista Asist.||lisiste | {Asist.] | Asist.

(T E] [ [t ilmyﬁa. Lo Frrry § gy

1

-

COORDIN:DOR
Cuerpo Administ.
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La cantidad de cargos en cada grado es arbitraria y s8lo tiene
por objeto indicar las relaciones jerirquicas.

1l Normalmente la catalogacién y clasificacidn del material
bivliogrifico es realizado en las bibliotecas por bibliotécnicose Sin
emyar;o si se quiere hacer una clasificacidn temitica especializada
(hoja por hoja, sezin las circunstancias) es aconsejable la interven-

. . P
cion de personal docente conocedor del tema en cuestiodn,

Consideramnos conveniente que los lib.ros y revistas nuevos se
centralizaran en un Jefe de Seccidn, quien los distribuiria entre los
Asigtentes segin la carga de trabajo de éstos, y el tema de que se
trates Los asistentes los clasificarian, pudiendo solicitar la oolabg
racidn de Ayudantes y los devolverian al Jefe de Seccibn, -‘§uken luego
de revisar el trabajo realizado, los elevarfan al Jefe de Reparticiénm,
quien a su vez lo eleva al Director, antes de entregarle a la Biblioze
Cae



Objeto

INTERRELACIONES JERARQUICAS

Planificacién general

Organizacién de

Investigaciones

Asistencia Técnica

Docencia y Divulgacién

LINEA LINEA e
del cargo ASCENCENTE DESCENDENTE actividades docentes
Planificacion, | Dcpende del | Supervisa a los| Determina los planes genera- | Propone al Consejo, | Aprieba los planes de cada investigacién. Ejerce el con- | Aprueba los planes de asisten- [ Aprucba los planss de docencia. Ejerce el control y evalua-

organizacion,

Consejo de

Jefes de Reparti-

les de actividad.

cuando corresponda, las

trol y evaluacién de todos los trabajos de investigacion

cia técnica, cuando correspon-

cion de seminarios, cursos de capacitacién y funcioncs de

de trabajo lo
requieran,

o direccién,| Facultad a| cién (en su de- normas de cardcter ge- | que se realizan en el Instituto. Ejerce eventualmente la | do. Ejerce el control y evalua- | divulgacién en general, que destinados a terceros o o ger-
© coordinaciény | través de la | fecto a los Jefes neral que regulan la | direccion de invastigaciones de campo, asumiendo la res- | cion de toda la asistencia que | scnal del Instituto realice éste. Orgsniza cvintualmente sc-
— control gene- | persona del| de Seccidn), al actividad del personal | ponsabilidad de los resultados, abarcando principalmente | presta el Instituto. Presta asis- | minarios, cursos de capacitacidn y funciones de divulgacion
st ral de las ac- | Decano. personal docente docente. Dicta normas | las siguientes etapas: determinacién de objetivos, inte-| tencia técnica mediante la | en general, principalmente en las siguientes ctcpas: deter-
L tividades del que las necesi- de cardcter general, | gracién del equipo de trabajo, plan de trabajo, metodo- | evacuacién de consultas for- | minacién dz2l plan de trebajo y progroma d:l tema pre-de-
°_‘ Instituto. dades de trabajo dentro de su competen- | logia, marco teérico, entrenamiento del equipo, distribu- | muladas por organismos pa- | terminado. preparacion dzl material, realizacién d2 contaz-
a requieran y al cia. Distribuye, coordi- | cién de las tareas, coordinacién y control de las mis- | blicos y privados, profesores, | tos, divulgacion de comctides, distribucion de las tarcas,
personal no do- na y controla las tareas | mas, extraccién de conclusiones e informe final. Realiza | profesionales y estudiantes. | adiestramiento del equipo, controi de la marcha del trabajo,
cente afectado de todo el personal. ocasionalmente investigaciones en forma individual. Rea- | Eventualmente dirige equipos | dictado de cursos, correccion y calificacion de prucbas, eva-
al Instituto. liza ocasionalmente investigaciones puras. de asistencia técnica. luacion de lcs resultados y publicacién de los mismos.
- Planificacién, | Depende del | Supervisa a Je-| Propone al Director planes ge- | Distribuye, coordina y | Aprueba los planes de las investigaciones de su Reparti- E!'grce el control vy evclu.{o- Ejer.ce e! control, y evaluacién de seminarios, cursos da ca-
o organizacién, | Director. fes de Seccion, | nerales de actividod de la Re- | controla las tareas en- | cién. Ejerce el control y evaluacién de todos los trabajos | cion de toda la asistencia téc- | pacitacion y funciones de divulgacién en generai que se
—_ direccidn, Asistentes y | particién, de acuerdo a los li- | tre el personal de la| de investigacién que se realizan en la Reparticién. Dirige | nica que presta la Reparti- | reaiizan en la Reparticion. Orgcniza y eventualmente par-
bt cocrdinaciény Ayudantes que | neamientos indicados por la | Reparticion. Propone al | trabajos de investigacion de campo asumiendo la res- | cién. Presta asistencia técnica | ticipa en seminarios, cursos de capacitacion y funciones de
—_ control de las las necesidades | Direccidén. Asiste al Director | Director normas relacio- | ponscbilidad de los resultados, abarcando principalmente | mediante la evacuacién de ! divulgccidon en general, destinadas a terceros o a personal
: actividades de de trabajore-| en la fijacién de los planes | nadas con el funciona- | las siguientes etapas: determinacion de objetivos, inte- | consultas formuladas por or- | del Instituto, principalmente en las siguientes ctapas: de-
o la Reparti- quieran, y a per- | generales de actividad. Hace | miento de la Reparti- | gracién del equipo de trabajo, plan de trabajo, metodo- | ganismos publicos o privados, | terminacién del plan de trabajo y programa del tema pre-
|.u cidén. sonal no docente | al Director cualquier otro tipo | cidn. logia, marco teérico, entrenamiento del equipo, distri- | profesores, profesionales o es- | determinado, preparacion decl material, realizaciin de con-
o afectado a lo Re- | de sugerencias. bucién de los tareas, coordinacion y control de las mis- | tudiantes. Dirige equipos de | tactos, divulgacion de comctidzs. distribucién de las tareas,
i particion. mas, extraccion de conclusiones e informe final. asistencia técnica. Eventual- | adiestramiento del equipo, control de la marcha del trabaijo,
o Realiza ocasionalmente investigaciones en forma indi- | mMente integra equipos de asis- | dictado de cursos, correccion y calificacion de pruebas, eva-
L vidual, Realiza ocasionalmente investigaciones puras. | tencia técnica. I”“i,é” de los resuitados y publicacién de los mismos. Estas
a Eventualmente integra equipos de investigacion. funciones incluyen la capacitacién del parsonal que ingresa
o R al Instituto. Orienta a los estudiantes en la realizacion de
monografias.
Planificacién, | Depende del | Supervisa a Asis- | Propone al Jefe de Reparticién | Distribuye, coordina y | Ejerce el control y evaluacién de todos los trabajos de | Ejerce el control y evaluacién | Ejerce el control y evaluacion de scminarios, cursos de ca-
orgenizacion, | Jefe de Re- | tentes, Ayudan- | o en su defecto al Director | controla las tareas en- | investigacién que se realizan en la Seccién. Dirige tra- | de toda la asistencia técnica | pacitacion y funciones de divulgacién en general que se
= direccién, | porticién y en | tes, que las ne- | planes generales de activida- | tre el personal de la | bajos de investigacion de campo asumiendo la responsa- | que presta la Seccién. Presta | realicen en la seccion. Organiza y eventualmente integra
2 ccordinaciény | su defecto | cesidades del tra- | d2s de la Seccion. Asiste al | Seccién. Propone al Je- | bilidad de los resultados que comprende principalmente | asistencia técnica mediante la | seminarios, cursos de capacitacion y funciones de divulga-
o control de las | del Director. bajo requieran y | Jefe de Reparticion en la fi- | fe de Reparticion o en | las siguientes etapos: Determinacion de objetivos, inte- | evacuacién de consultas for- | cion en general dzstinados a terceros o a personal del Ins-
bt actividades de al personal no | jacidén de los planes generales | su defecto al Director, | gracién dz2l equipo de trabajo, plan de trabajo, metodo- | muladas por organismos pu- | tituto, principclmente en las siguientes ctapas: detzrmina-
v lo Seccion. docente afectado | de la Reparticion. Participa | normas relacionadas | logia, marco tedrico, entrenamiento del equipo, distribu- | blicos o privados, profesores, | cion del plan de trabaojo y programa d:l tema pred:termi-
s a la Seccion. con el Director y el Jefe de | con el funcionamiento | ci6n de las tareas, coordinacidn y control de las mismas, | profesionales o estudiantes. | nado, preparacion del material, rcalizacion de contactos, di-
(W8] Reparticion en la fijacion de | de la Seccién. extraccion de conclusiones, e informe final. Realiza oca- | Dirige equipos de asistencia | vulgacion de cometidos, distribucion dz las tareas, adiestra-
e planes generales de activida- sionalmente investigaciones en forma individual. Realiza | técnica. Eventualmente inte- | miento del equipo, control de la marcha del trabajo, dictado
T des. Propone al Jefe de Re- ocasionalmente investigaciones puras. Eventualmente in- | gra equipos de asistencia téc- | de cursos. correccion y calificacion de pruebas, evaluacién
[T particién o en su defecto al tegra equipos de investigacién. nica. de los resultados y publicacicn de los mismos. Estas funcio-
L Director cualquier otro tipo de nes incluyen la capacitacién del personal que ingresa al
- sugerencia. Instituto. Orienta y asesora a los estudiantes en la realiza-
cion de moncgrafias.
Colabora, asu- | Cepende del | Superviso a Ayu- | Propone al Jefe de Seccion | Distribuye las tareas | Participa en equipos de investigacién de campo, colabo- | Colabora con el Jefe de Sec- | Participa en la organizacion de seminarios, cursos de capa-
" miendo even- | Jefe de Sec- | dantes y al per- | temas de investigacién y acti- | entre los Ayudantes a | rando especialmente en las siguientes etapas: plan de | cién en la prestacién de asis- | citacion y funciones de divulgccion en general, destinados
— tualmente la | cién, y en su | sonal que se le | vidades docentes. Formula al | su cargo y las controla. | trabajo, determinacién del universo y la muestra, fija- | tencia técnica, mediante la | a terceros o a personal del Instituto, especialmente en las
= direccion en | defecto del | adjudique, cuan- | Jefe de Seccién cualquier otro cion del método, entrenamiento del equipo, relevamien- |. evacuacién de consultas for- | etapas de: determinacién del plan d trabajo y programa
Y investigacio- | Jefe de Re- | do esté a cargo | tipo de sugerencias. to de datos, codificacién y tabulacién de resultados, ex- | muladas por organismos pu- | del tema pre-determinado, preparacién del moteriol, recli-
[— nes, asistencia | particién y | de la Direccién traccidn de conclusiones e informe final. Ocasionalmen- | blicos o privados, profesores, | zacién de contactos, divulgaciéon de cometidos, dictado de
) técnica y do- | del Director | de trabajos. te asume la direccién de los trabajos. Realiza ocasional- | profesionales o estudiantes. | cursos, correccién y calificacion de pruebas, evaluazién de
- cencig, y de- | cuando las mente investigaciones en forma individual. Realiza o casionalmente presta la asis- | los resultados y publicacién de los mismos. Ocasionalmente
N més activida- | necesidodes participa en investigaciones puras. tencia técnica en forma indi- | asume la direccion de los trabajos. Eventualmente caracita
< des del Insti- | del trabajo lo vidual. Eventualmene dirige | al nuevo personal que ingresa al Instituto y orienta a los
tuto. requieran, equipos de asistencia técnica. | estudicntes en la realizacion de monografias.
Colabsro | Depende del | No supervisa a | Propone a los Asistentes y Je- Colabora en equipos de investigacién de campo, espe- | Colabora con Asistentes y Je- | Colabora en la organizazién de seminarios, cursss de capa-
en la resliza- | Asistente, en | nadie. fes de Seccién temas de inves- cialmente en las siguientes etapas: recoleccién de datos, | fes de Seccion en la presta- | citacién y funciones de divulgacién en general, destinadas
L cién de inves- | su defecto tigacién y actividades dccen- basqueda de material bibliogréfico, realizacién de en- | cidn de asistencia técnica me- | o terceros o a personal del Instituto, especialments en lo
o tigaciones, | del Jefe de tes. Formula a Asistentes y cuestas, tabulacién de resultados y conclusiones prima- | diante la evacuacién de con- | etapa de preparacién del material, correccién primaria de
=z asistencia | Seccidn, en su Jefe de Seccién cualquier otro rias. Participa en investigaciones puras. sultas formuladas por organis- | puebas, y eventual realizacién de tareas administrativas,
« técnica y do- | defecto del tipo de sugerencias. mos publicos o privados, pro- | relacionadas con la marcha del trabajo.
a cencia y ‘de- Jefg c.ie' Re- fesores, profesionales o estu- ’
mas activida- | particion y diantes.
> des del Insti- | del Director
> tuto. cuando los
< necesidades




Administraciéon de

Administracion de

Representacion y

Subrogacién de

CATALOGACION Y
CLASIFICACION DE

Organizacién de

Capacitacion Individual

DIRECTOR

recursos humanos recursos materiales comunicaciones funciones MATERIAL tareas administrativas
BIBLIOGRAFICO
Solicita al Consejo de la Facultad | Dispone la solicitud de adquisi- | Inviste la representa- Toma conoci- | Distribuye y controla las | Estudia y actualiza la temética
la asignacién del personal nece- | ciones. Autoriza el canje y la dis- | cion del Instituto. En- miento del ma- | tareas administrativas | del Instituto, a través de la asis-

sario para el funcionamiento del
Instituto. Propone bases y parti-
cica en la seleccion del personal
docente. Asigna personal a las
Reparticiones o en su defecto a
las Secciones, o integra los equi-
pos de trabajo. Convoca y dirige
reuniones del personal. Se ocupa
de la Administracién de Personal,
oplicando las técnicas respecti-
vas.

tribucion de las publicaciones del
Instituto. Solicita, administra vy
rinde cuentas del Fondo Perma-
nente. Administra todos los fon-
dos provenientes de proventos del
Instituto, confeccionando el pre-
ventivo correspondiente, y autori-
zando gastos con cargo a ese
concepto. Es responsable del cui-
dado y conservacién de todos los
bienes del Instituto, pudiendo
delegar la outoridad necesaria pa-
ra realizar las tareas inherentes
a ello.

tra en contacto con per-
sonas e instituciones del
pais o del exterior. Ele-
va al Consejo de Fa-
cultad los informes re-
lativos al Instituto.
Emite comunicaciones
internas.

terial catalogado
y clasificado y lo

entre el personal co-
rrespondiente, pudiendo
delegar dichas funcio-
nes en un coordinador
del cuerpo administra-
tivo. Dicta normas de
cardcter general den-
tro de su competencia.

tencia @ seminarios, cursos, me-
sas redondas, lectura de temas
afines, contactos con especialis-
tas, becas.

JEFE DE REPARTICION

Solicita al Director la asignacion
del personal necesario para el
funcionamiento de la Repaorti-
cién. Participa en la fijacién de
bases para la seleccién del per-
sonal docente. Participa en la
aplicacién de las técnicas de Ad-
ministracién de Personal, en lo
relativo a los funcionarios a su
cargo. Distribuye el personal en-
tre los Jefes de Secciéon o en su
defecto entre los cquipos de tra-
bajo.

Propone al Director las adquisi-
ciones. Propone al Director la
distribucién y canje de publica-
ciones del Instituto. Participa en
la confeccion del preventivo de
proventos. Es responsable del cui-
dado y conservacién de todos los
bienes de la Reparticién, pudien-
do delegar la outoridad necesaria
para realizar los tareas inheren-
tes a ello.

Puede investir la repre-
sentacion del Instituto.
Entra en contacto con
personas e Instituciones
del pais o del exterior.
Eleva al Director los in-
formes relativos a la
Reparticién.

Sustituye al Di-
rector en caso de
licencia o acefa-
lia temporal del
cargo y hasta
que resuelva el
Consejo sobre el
particular,

envia a la Bi-
blioteca.
Toma conoci-

miento del mate-
rial ¢atalogado y
clasificado y lo
envia al Direc-
tor.

Ordena trabajos admi-
nistrativos a cualquier
integrante del cuerpo,
quedando sujeta la dis-
tribucion del mismo a
la decisién del coordi-
nador, o en ultima ins-
tancia al Director,

Estudia y actualiza la tematica
del Instituto, particularmente en
lo relacionado con la Reparticién,
a través de la asistencia a semi-
narios, cursos, mesas redondas,
lectura de temas afines, contacto
con especialistas, becas.

JEFE DE SECCION

Solicita al Jefe de Reparticion o
en su defecto al Director la asig-
nacién del personal necesario pa-
ra el funcionamiento de la Sec-
cion. Participa en la fijocidén de
las bases para la seleccion del
personal docente. Participa en la
aplicacién de las Técnicas de Ad-
ministracidon de Personal, en lo
relativo a los funcionarios a su
cargo. Distribuye el personal en-
tre los equipos de trabajo.

Propone al Jefe de Reparticién o
en su defecto al Director las ad-
quisiciones. Propone al Jefe de
Reparticiéon o en su defecto al Di-
rector la distribucién y canje de
publicaciones del Instituto. Par-
ticipa en la confeccion del pre-
ventivo de proventos,

Es responsable del cuidado y con-
servacion de todos los bienes de
la Scccidén, pudiendo delegar la
autoridad necesaria para realizar
las tareas inherentes a ello.

Puede investir la repre-
sentacién del Instituto.
Entra en contacto con
personas e instituciones
del pais o del exterior.
Eleva al Jefe de Repar-
ticion o en su defecto
al Director los informes
relativos a la Seccién.

Sustituye al Jefe
de Reparticién o
al Director en su
defecto, en caso
de licencia o
acefalia tempo-
ral, y hasta que
resuelva el Con-
sejo sobre el par-
ticular.

Distribuye entre
los Asistentes el
matarial  biblio-
gréfico, para su
catalogacién vy
clasificacion.

Ordena trabajos admi-
nistrativos a cualquier
integrante del cuerpo,
quedando sujeta la dis-
tribucién del mismo a
la decision del coordi-
nador o en ultima ins-
tancia del Director.

Estudia y actualiza la temdtica
del Instituto, particularmente en
lo relacionado con la Seccidén, a
través de la asistencia a semina-
rios, cursos, mesas redondas, lec-
tura de temas afines, contactos
con especialistas, becas.

ASISTENTE

Solicita al superior inmediato el
personal necesario para la reali-
zacién de trobajos. Participa en
la aplicaciéon de las técnicas de
Administracion de Personal en lo
relativo a los funcionarics a su
cargo.

Propcne al superior inmediato las
adquisiciones. Propone al superior
inmediato la distribucién y canje
de publicaciones del Instituto.

Es responsable del cuidado y con-
servacion de todos los bienes cu-
yo uso se le confie, pudiendo de-
legar la autoridad necesaria para
realizar las tareas inherentes a
cllo.

Entra en contacto con
personas e instituciones
del pais o del exterior,
Eleva al superior jerdr-
quico los informes rela-
tivos @ su actividad.

Cataloga y clasi-
fica todo el ma-
terial bibliogréfi-
co que recibe del
Jefe de Seccion.

Ordena trabajos admi-
nistrativos a cualquier
integrante del cuerpo,
quedando sujeta la dis-
tribucién del mismo a
la dezisién del coordi-
nador, o en daltima ins-
tancia del Director,

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

AYUDANTE

Propone al supericr inmediato las
adquisiciones. Propone al supe-
rior inmediato la distribucién y
canje de publicaciones del Insti-
tuto,

Es responsable del cuidado y con-
servacion de todos los bienes cu-
yo uso se le confie.

Entra en contacto con
personas e instituciones
del pais o del exterior
Eleva al superior jerér-
quico los informes rela-
tivos a su actividad.

Colabora con el
Asistente en la
catalogacién y fi-
chaje del mate-
rial bibliogréfico.

Ordena trabajos admi-
nistrativos a cualquier
integrante del cuerpo,
quedando sujera la dis-
tribucién del mismo a
la Jecisién del coordi-
nador, o en ultima ins-
tancia del Director.

Estudia y actualiza la temdtica
del Instituto particularmente en
lo relacionado con su drea de es-
pecializocién, a través de la asis-
tencia a seminarios, cursos, mesas
redondas, lectura de temas afi-
nes, contactos con especialistas,
becas.
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