AT AR T CU““‘;\‘E“

a . R

“

wEsOtuCion i § 594

’ 3 (4 = s . .

Al inisteiio de C&//{ﬁf{g{(g/q Y /{J/za(
14

Tolo g SE/0

BUENOS AIRES, L 2 JUL 1985
VISTO el Decreto N°4136 de fecha 28 de diciembre de 15%4 poxr
el que se aprobd la estructura orgdnica de la Comisidn Nacional de Alfa

betizacidn Funcional y Educacidn Permanente, y —~

CONSIDERANDO:

Que la Comisidn Nacional de Alfabetizacidn Funcional y Educa-
cidn Pérmanente acompana el proyecto de apertura estructural correspon-
dieﬂte a la Direccidn Nécioﬁal de Coordinacidn y Control Operativo del
Plan de Alfabetizécién, que‘consta‘de: Organigrama, Misiones y Funciones,
Dotaciones y Asignacidn de tareas y responsabilidades dentro de unida--
des. orgdnicas.

. o Qﬁe el citado proyecto se adecua a las disposiciones del De--
creto N°1437 del 6 de diciembre de 1982 sobre “"Normas para Estructuras
Orgénicas" en la Administracidn péblica Nacional fCaéitulo III, punto

2.3). . ‘
s .

Por ello y de acuexdo cﬁn lo aconsejado por la sehorita Presi
dente de la Comisidn Nacional de Alfabetizacidn Funcional y Educacidn
Permanente, ’
. .

. , : EL MINISTRO DE EDUCACION Y JUSTICIA
. | ' RESUELVE:
ARTICULO 1°.-~ Aprobar la estructura orginica de la Direccibn Nacicnal de
Coordinacidn y Control Operativo del Plan de Alfabetizacidn cuyo Organi-
grama, Misiones y Funciones, Dotaciones y Asignaciones de tareas y res--—

/f ponsabilidades dentro de unidades orxgénicas, forman parte de la presente

Resolucién_como Anexos I, II, 1IIL y IV, respectivamente.

ARTICULO 2°.- Registrese, comuniquese y archivese.-
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DIRECCION NACIONAL DE CCORDINACION Y CCHTROL OPF‘AQTIVO DEL PLAN DE

ALFABETIZACION

Misidn y Funciones aprobadas por Decreto N°4136 del

28 de diciembre de 1984.-~

DEPARTAMENTO MESA DE ENTRADAS, SALIDAS Y ARCHIVO

"{APOYO)

- MISION . e o
Entender en la recepcidn, registro Yy circulacién de toda la co~
rrespondencia, expedientes, actua01ones, notas y cualguier otra documen
SO tacidn destinada a la Comisidn Nacional de Alfabetizacidn Funcional Y E
ducacidn Permanente, como asi también su salida y archivo cuando corres

pondiere, a fin de mantener el control de la mencionada documentacidn.

.

 — . FUNCIONES
1.~ Entender en el registro de Entradas hY Salldas.
2.— Mantener actuallzado el fichero tematlco.
. 3.- Entender en la caratulacidn y numeracidn de actuacione§.
~4.- Comunicar a la Presidencia, Comisidn, Sub-Comisidn o Depar-
" tamento la documentacidn en la que,"atento a la naturaleza
.- del asunto, deba intervenir. ) ‘_ ‘ '
5.-~ Entender en la remisidn a otras Repartiéiones o Dependen--
7 dias del Ministerio y otros Organismos piblicos o entes pa
"~ blicos o privados, de toda documentacidn que corresponda.
. 6.~ Entender en el despacho de la correspondencia, utilizando

los medios mas adecuados. - : -

/ 7 . DEPARTAMENTO DESPACHO

,-/ ( . (APOYO)
.
. -~ MISION
CoKAI (P Entender en las gestiones técnico-administrativas inherentes al

: Despacho de la Comisidn Nacional de Alfabetizacién Funcional y Educacidn

L\ _,»\\permanente, a fin de concretar los-actos administrativos pertinentes.
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FUR 0101 BES
1.~
2._.

Elaborax correspondencia de mero tramite.
Entender en la redaccidn de los escritos que la Comisidn
Nacional de Alfabetizacién'Fdncional y Educacidn burmancn—
te, su Presidente o cualquiera de sus Vocales le encomien-
de.

s~

Entender en-la confeccidn de las Actas de las Reuniones

-Plenarias de la Comisidn Nacional de alfabetizacidn Funcio

" nal y Educacidn Permanente, de acuerdo con las indicaciones

‘que se le impartan.

Elaborar el Orden del Dia de las éeuﬁiones Plenarias dec la
Comisidn Naéional de Alfabetizacidn Funcioﬂal y Educacidn
Pelmanente, de acuexrdo’ con las indicaciones que le imparta
la Presidencia.

Archlva; las Actas de las Reuniones plenarias, por duplica-

do, cénforme lo sefala el Reglamento Interno de la Comisdn

Nacional ‘de Alfabetizacidn Funcional y Educacidn Permanen-

Entenaér en lé§ comunicaciones para'el cumplimiento o eje-
cucidn de las‘reSoluciones tomadas por la Comisidn Nacio--
nal de Alfabetizacidn Func1onal y Educacidn Dermanentc.
Elaborar las Resoluciones que corrcspondan a su esfera de
accidn. - [ wooo ' ‘ ‘

P .
Entender en la numeracidn, registro y comunicacidn, a quien

"-correspenda de todas las Resoluciones de la Comisidn Nacio

- nal de Alfabetizacidn Funcional y Educacidn Permanente.

10.~-

1.~

Entender en la reproduccidn'y encuadernacidn de documentos,

notas, circulares, planillas, actuaciones, folletos, etc.

por cualquier medio té&cnico.

Archivar la documentacidn vinculada con cada una de las -
- i
Juntas Coordinadoras o Centros de Alfabetizacidn, no de--

pendientes de Juntas Coordinadoras.

.

Controlaxr y archivar los Convenios que suscriba la Comi—-—
sidn Nacional de Alfabetizacidn Funcional y Educacidn Per

marente con otros Organismos o entes piblicos o privados.
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'_(APOYO).

MISION ) )

' Entendex eﬂ la‘adminiﬁtracién de 165 recuxsos humanos QC la Di
yeccidn Nacional de Coordinacién v Control Operativo del Plan ée hlfabe
tlLaClOH Y del personal que designe la Comisidn Nacional de Alfabetiza
cidn Punc1onal N EduchLOn Pcrmanente afectado_al plan Nacional de Al-
fabgtlzaClon a fin de lograr el aporte necesaxio para ei logro de los
objetivés fijados.

. FUNCIONES

‘ 1.— Elaboxar todas las Resoluciones,Circulares ¥y Comunicacio—-
nes en general, referidas a su area esﬁecifica.

2.~ Entender en el registro de todas las Resbluciones, contra-

tos de locacidn de serv1c105, etc., qﬁé emita o convenga
la Comlslon Nacional de Alfdbetlza01on Fun01onal y Educa-
cidn Petmanente, referidos al tema personal.

3.~ Entender en el reglstro de todos los agentes que se desem-

T pefien en la Direccidn Nacional de Coordinacidn ¥y Control

'Operatlvo del Plan de Alfabetizacidn y del personal que de

TSLgne la Com151on Nac1onal de Alfabetxzac1on runcional y E
ducacidn Permanente afectads al Plan Nac1onal de Alfabeti-
zacién.' : )

'4.- Controlar y efectuar el registro,segﬁnilas érdenes de la
. pireccidn Nacional de-Coordinacién y Control Operativo del

‘Plan de alfabetizacibn,de los. movimienﬁos de su personal ¥
del afectado al Plan Nacional de Al;abeulzac1on Altas, Ba-

~/ } . jas, traslados, licencias ordlnallas Y extraoralnarlao, a-

sistencia, promociones, asi como callflcac1ones, legajos

incompatibilidades, etc.

Vel - 5.~ Entender en el‘:elevamiento y_aétualizacién del Censo del
/Zf”'”fff - personal de la Administracidn Piblica de la pDireccidn Wa--—

%C?tiFiI . cional dg Coordinacién y Control Ooperativo del Flan de Al-

i«\EZQj’ fabetizacién y del personal afectado al Plan Nacional de

Alfabetizacidn.
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DEPARTAMENTO TESORERIA

- MISION

(APOYO)

Entender en la elaboracidn y fiscalizacidn del PRESUPUESTO y

en la correcta utilizacién.de Ios fondos asignados a la Dircccidn Na-—-

cional de Coordinacidn Yy Control Operativo del Plan de nAlfabetizacidr

y al cumplimiento del Plan Nacional de Alfabetizacidii; a fin de logra-:

ios'objctivos fijados.

FUNCIONES

- 1.~ Proyectar el presupuesto de gastos y recursos de la Direc—

_¢idn Nacional de Coordinacidn y Control Operativo del Plan
de Alfabetizacidn y del Plan Nacional de Alfabetizacidn y

elaborar el anteproyecto respectivo.

2.~ Entender en la correcta imputacién de los fondos asigna--

dos -a la pireccidn Nacional de Coordinacidn y Control Ope-
rativo del Plan de Alfabetizacidn y al Plan Nacional de Al

fabetizacidn.

3.- Efectuax loswpagos de, sueldos, vidticos, pasajes, aloja--

mientos, servicios extraordinarios, etec., dispﬁéstos o 1li-
quidados poxr la Direccidn General de Contabilidag y Finan-
zas de este Ministerios ' -

4.; Efectdhr los pagos autorizados por 1a Presidente de la Co~
m181on Nacional de Alfabetizacidn Func1onal y Educacidn

Permanente o por el Director. Nac1onal de Coordinacidn v

» =~ Control Operativo del Plan de Alfabetizacion y supervisar

los movimientos de fondos de caja chica. .- - . .-

5.- Vigilar y entender en la confeccidén del inventario de los

bienes afectados a la Direccidn Nacional de Coordinacidn i
y Control Operativo del Plan de Alfabetizacidn y al cumpli

- miento del Plan Nacional de Alfabetizacidn.
6.—- Gestlonar ante los organlsmos del Ministerio gue correspon
“dan las adqu151cxones de bienes de uso o consumo y contra-
© _tacidn de seéxvicios, de conformidad con los procedimientos

admlnlstratlvos pertlnentes.

v Informar sobre las preadwudlcaClOnes resultantes de lo ac-

tuado en el punto anterlor.
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DEPARTAMINTO ESTADISTICA

(APOYO)

- MISION L .

’ Eﬁtender en la obtencidn, anéIisis, procesamiento y evaluacién
de todo relevamiento de datos cstadisticos referidos a temas cducati--
‘vos o de cualguier otra Indole que le sea requerida por la Prcdsidencia
de la Comisidn Nacional de Alfabetizacidn Funcional y Educacidn Perma-—-
nenté; a fin de'facilitar e%conocimien&:de_los resultados obtenidos.

e

- FUNCIONES S

1.~ Gestionar por intermedio de la Presidencia de la Comisidn
Nacional de Alfabetizacidn Funcional hY Edhgacién Permanen-~
te ante cualguier Organismo o -ente pﬁblico o privado, na-
cional o internacional, informacidn sobre temas que resul
ten de interés estadistico. |

2.~ Efectuar requerlmlentos a las Juntas Coordinadoras o Cen-
_tros de Alfabetlzaplon no dcpendlentes de éstas, planillas,

%Enf e informes estadisticos sobre la act1v1dad que desarrollan.

3.- Anallzar, cla51flcar \Y% procesar la lnfOLma01on obtenida,
de acuerdo con lo indicado en los apartados precedentes.

4. Recopllar £% entender en la preparac1on dc material e lnfor
mes estadisticos para ser suministrados a la Comisién Racio
L hal de Alfabeb¢za01on Func1onal vy Educacidn Permanente o

‘a quien ella 1nd1que.' S

DEPARTAMENTO SERVICIOS GENERALES
'( APOYO)

—~ MISION

Entender en el registro, control y distribucidn de los dGtiles

1 y materiales. necesarios para el cumplimiento del Plan Nacional de Al-
E CORAFEP ’

\/‘\

fabetizacidn; a fin de facilitar el logro de los objetivos estableci-

s

'\\\ .dOS-
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- FUNCIONES ‘
1.~ Mantencr el rcgistfo para el control de las existencias y
eces;dadef de Gtiles y materiales.

2. Tnfovmal a la Comisidn Nacional de AlfabctluaCLQn Funcio—-— .
nal y rducacidn permanente, con la debhida ant1cxpac1on, a-
cerca de la necesidad de adquirir.déterminédo tipo de Util

" o material. ‘
. 3.- Programar, con la debida anticipacién, el envio de dtiles
‘ vy materlales, de acuerdo con el proyecto de apertura de Cen
“ tros de Alfabctl/a01on, aprobado por la Comisidn Racional
de Alfabetizacidn Func;onal v Educacidn Permanente.

'4.— Distribuir, previa autorlyaCLOﬂ de la Presidencia de la

» Comlslon Wacional de Alfabetizacidn Funcional y Educacidn
Permanente, los uLlles v materiales que les sean sollcsta—
- dos por la misma Comlslon, las Juntas Cooxrdinadoras o Cen-

“tros de Alfabetlza01on no dependlentes de las Juntas Coor-

dinadoras.

" DEPARTAMENTO AUDITORIA DE GESTION

(APOYOC)

"~ MISION
' Entender en el control de las actividades admxnlstratlvas Yy
‘operativas que realicen las Juntas Coordlnadoras del Plan Nacional de
Alfabetizacidn, a fin de lograr los objetivos fijados.

'~ FUNCIONES

‘/' C1.- SuperVLSar todas las gCSthneS de caracter administrativo
"/ : o a carxge dc las Juntas Coordinadoras de lag distintas juris

// dicciones provinciales, de la Municipalidad de la Ciudad
,/;7 . de Buenos Aires y del Territdrio Nacional de la Tierra del
. /L ' Fuego, Antartida e Islas del Atléntico sud, o de cualquier
i ' otra que se crease en el futuro y de 1los Centros de Alfabe

/[ = .. . tizacidn no dependientes de las Juntas.

ARG 2.~ Bnalizar los. informes referentes a actividades administra-
§§3i‘,\ ‘ A " tivas y operativas que elevan las Juntas Coordinadoras y
.;"¢‘7%\ Centros de Alfabetizacidn no dependienfes de éstas y cva--

.j} : luar resultados.
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3.~ Informar a la Direccidn Nacional de Coordinacidn y Control.

Operativo '‘del Plan de Alfabcetizacidn sobre las conclusim—-—

nes de los analisis recalizados segidn lo indicado en el pun

to anterxior.-
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COMISION NACIOUAL DE ALFABETIZACION FUNCICNAL Y EDUCACION PERMANENTE

/
DIRECCION ﬁﬁgIONAL”DE COORDINACION Y CONTROL OPERATIVO DEL PLAMN DE ALFAHETIZACION

AGRUPAMIENTO RDMINISTRATIVO

w EGORTIA
» ' 23 22 21 20 19 16 TOTAL
UNIDAD . )
DIRECCION NACIONAL DE COOR
DINACION Y CONTROL OPERATI 3 - - - - - 3
VO - i . - e .
DEPARTAMENTO -MESA DE ENTRA ! 11 1 4
DAS, SALIDAS Y ARCIIVO :
DEPARTAMENTO DESPACHO - 17 - 11 -2 5
DEPARTAMENTO PLRSONAL - 1 - -2 2 5
DEPARTAMENTO TESORERIA - - 1 . -1 1 1 4
DEPARTAMENTO ESTADISTICA T | 1 11 4
DEPARTAMENTO, SERVICIOS SR : ' . '
GENERALES o : - Lowineod 1 t . . ' 4
DEPARTAMENTO AUDITORIA |  _. -1 _ 1 1 3
DE GESTION - .
' S wrial TR LSHSAAD -

T 0T A L E S 3 2 .’ 5 .8 9 32
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"TE ‘ - ‘ . DES TOk ol " !
CZ\NT’_I_ CATEGO CARGO O FUNCION DESCRIPCION DE TAREAS Y
DAD RIA o . CIRRGAS DE TRABAJO

DIRECCION I‘U\CiON]\L DE COORDINACION Y COHTROL OPERATIVO -

DEL PLAN DE ALIABETIZACION /
1 'VOCAL Dircctor Nacional Ver Misidn y Funciones
(S/Dec.4136/84-Rrt.7°) _ : B -
1 23 . © sub-Director Nacional Reemplazar al Director Nacio

nal en casoc de ausencia o de
legacidn y coordinax las ta-
reas operativas y técnicas

" de la Direccidn Nacional.-—

-2 23 - Coordinador e Coordinar las tareas de la
’ ' Direccidn Nacional y efec—
tuar el control de gestidén

interno..- ’

- N

- DPPARTAMENTO DE MESA DE ENTRADAS ’ SALIDAS Y ARCHIVO

1 21 . Jefe de Departamento ‘ Ver Mlslon Y ‘Funciones.

1 _20’ . 2do.Jefe de Departamento Asistir y reemplazar al Jefe
' B de Departamento en todas sus
funciones cspecificas.-

i 19 - . Analista Principal ‘Asistir y supervisar todas
T " jas actividades del Departa-
mento. -
1 16- - ' Analista Supervisor . Efectuar las tareas de apoyo

operativo que coxrespondan.-

L. i ' DEPARTAMENTO DESPACHO
B § 22 . Jefe de Departamento © . Ver Misibn y Funciones
1 %0 ' 2do.jefe de Departamento Asistir y reemplazar al Jefe
:) e ' : de Departamento en todas sus
T L  funciones especificas.- -
1 L, 19 analista Principal . ""glaborar la correspondencia
3 oo . : : ‘ _ de mero tradmite; archivar las
. v actas de las reuniones plcena-
St rias de la Comisidn.-
hﬁﬂU{P Entender en la numeracidn,re-
N gistro y comunicaciEn a quien
@;7/ corresponda de todas las Reso
A B : luciones de la Comisidn Pacno
W ‘ nal. :
_) ;
, Vv
N
_wmme‘J - -
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CATEGO

RIA

/J [} cea

CARGO O FUNC1ON

DESCRIPCION DI TAREAS Y
CRRCAS DE TRAEAJC

CANTI
DAD
2
1
1
1
2
/ 1
Los 1
B
/A
4 1
/
CONAFEP
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\ ,/’,/ N
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16

22

19

‘19

20

19

16

Analista Supecrvisor

DEPARTAMENTO PERSONAL

Jefe de Deéartamento

2do.Jefe de Departamen

“to -

Analista Principai

Analista Superiof

DEPARTAMENTO TESORERIA
Jefe de Departamento

.2do.Jdefe de uepartamvn
to._,‘ R

Analista Principal

. Analista Supervisox

- fabetizacidn.- X

Entendexr en la reproduccidn,
encuadexrnacidn de docurinntos,
notas, circulares, planillas,
actuaciones, folletos, ctce. por
cua]cumer medio t&cnico.
Archivar la documentacidn v:ncu
lada con cada una de laz Junteaes
Coordinadecras o Centros de Alfa

" betizacidn no dependientes de

Juntas Coocrdinadoras y efectuar
todas las tareas de apoyo opara
tivo que correspondan.

Ver Misién y Funciones. <

Asistir y reemplazar al Jefe de
Departamento en todas sus fun--
ciones especificas. ‘

Entender en el registro de toda
la documentacidn atinente al
tema :Perxsonal.

Entender en el registro de todo:
los agentes gue se desecmpefien ei
la Direccién Kacional y en los -
afectados al Plan Nacional de Al

Efectuar las tareas de apoyo ogé
rativo que correspondan.

Ver Misidn y Funciones 3

Asistir y reemplazar al Jcfe de

.. Departamento en todas sus funcic

- .
nes especificas.

Vigilar y entender en la confec
cidn del inventario de bienes.
Efectuar los pagos de Caja Chics
Colaborar en la preparacidn del
proyecto de Presupuesto.

Efectuar las tareas cde apoyo opt
rativo que correspondan.
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DESCRIPCION DE TAREAS Y

CANTI caTEGO . AR
— AR FUN * :
DAD RIA CRRGO .0 NCIoN CARGAS DE TRABAJO
DI:‘.PA_RT]\MEN’I‘O T ESTADISTICA |/
1 21 Jefe de Departamento Ver Misidn y Funciones
1 20 ~ 2do.Jcfe de Departamen Asistir y rcclp]a/al al Jefe
X : to .. .de Departamento cn todas sus
’ - funciones especificas.
1 19 Analista Principal Colaborar cn el andlisis,cla-
o o o ‘ sificacidén y procesariento de
la informacidn obtenida.
.Colaborar en la reccopilacién
. Y preparacidn de informes cs-—
i tadisticos.
1 16 Analista Supervisor Efectuar las tareas de apoyo
S : - operativo gue coxrespondan.
) 'DEPARTAMENTO SERVICIOS GENERALES )
S 1 21; Jefe de Departamento Ver Misidn y Funciones.
‘1 20 . 2do.Jefe de Departamen Asistir y reehplazar al Jefe
S T - to de Departamento en todas sus
: = ¥ . funciones especificas.
1: 19 Analista Principal Mantener el registro de con-
: . : : trol de .existencias.
_ Colaborar en la distribucidn
‘de dtiles y matcrlales.
1 16 _Analista Supervisor Efectuar las tareas de apoyo

. 1- 16
P ,’_“,._ﬁ. M
CONAFEP

\
>/«~:

21 .

A } .
,.é?// /\ N 19

Jefe de Departamento’

" 2do.Jefe de Departamento

Analista Supervisor

operativo que correspondan.

DEPARTAMENTO AUDITORIA DE GESTION. . .. .

Ver Misidn y Funciones.
Asistir y reemplazar al Jcfe
de Departamento en todas sus
funciones especificas.

Efectuar las tareas de apoyo
operativo gque correspondan.



