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SERIE NORMATIVA

I.— CALENDARIO ESCOLAR PARA LA ENSENANZA MEDIA
1961, *

II. — CONMEMORACION DE SARMIENTO (Normas). *

III. — ESTATUT0O DEL DOCENTE Ley N2 14.473 (Decretos Com-
plementarijos). *

IV, — CALENDARIQO ESCOLAR PARA LA ENSENANZA MEDIA
1962, *

Y.— CONTRIBUCION AL ESTUDIO DEL CASTELLANO EN LA
ARGENTINA. Plan de Ensefianza y Moralidad del Idioma.
(Normas).

¥1.— CALENDARIO ESCOLAR PARA LA ENSERANZA MEDIA
1963. *

VIIL. —CENTRO NACIONAL DE DOCUMENTACION E INFORMA-
CION EDUCATIVA (Normas).

VHI. — REGIMEN DE LICENCIAS, JUSTIFICACIONES y PERMI-
“808. - ‘ L

IX. — CALENDARIO ESCOLAR PARA LA ENSERANZA MEDIA
1564. *

X.— CONTRIBUCION AL ESTUDIO DEL CASTELLANO EN LA
ARGENTINA, *

XI.— EL ESCRITOR Y LA PALABRA. *
No es edicién del Centro Nacional.

XII. — REGIMEN DE CALIFICACIONES, EXAMENES Y PROMOCIO-
NES. *

XIIL. — CALENDARIO ESCOLAR PARA LA ENSENANZA MHDIA
1465, *

°  Agotados

CENTRO NACIONAL DE DOCUMENTACION
E INFORMACION EDUCATIVA

Servicio de Informacion Educativa

Parera 55 - Buenos Aires Repiiblica Argentina |

La presente guia para ¢l ordenamiento interno del
Centro Nacional estd destinada a la clasificacion de servi-
ct0s, de tareas y al regisiro y archwvo de correspondencia
y documentos.

El O. I. es susceptible de permanente modificacion y
desarrollo a medida que su aplicacion se va hactendo efec-
tiva. Desde 1960 se aplica tal sistema de ordenamiento y
éste es el resultado de la experimentacion del wutilizado
desde esa fecha, sistema que ha prestado ewcelente utili-
dad, en razon de su aplicacion para clasificacion, registro
Y archivo.
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ORDENAMIENTO BASICO DEL CENTRO

CN

CN
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CN

CN
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CN

CN

ORGANOS DE ORIENTACION Y GOBIERNO
PROGRAMA GENERAL

SERVICIOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS
SERVICIOS DE DOCUMENTACION
SERVICIOS DE INFORMACION EDUCATIVA

SERVICIOS DE COORDINACION Y
COOPERACION

RELACIONES PUBLICAS

MAYORDOMIA

1. SUBDIVISION DE TAREAS Y SERVICIOS
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ORGANOS DE CRIENTACION Y DE GOBIERNO

Subsceretaria de Educacion
Reunién de Directores Generales
Plancamienta Integral de la Educocién

Consejo Técnico Asesor
Reunion de Jefes de Servicio

0
!
2
.3 Direccion del Centro
4
5

PROGRAMA GENERAL (areas)

Alfabetizacién y Educacion de Adultos
Educacién Preescolar

Educacion Primoria

Educacion Secundario

Educacién Vococional y Técnica

Educacién Superior y Universitaria

Educacion Diferenciada

Educocién Extraescolar

Organizacién y Administracion Escolar y temas
relacionadas,

SERVICIOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS

Tramite

Régimen interior

Registro oficial de documentos
Correspandencia oficicl
Administracién

Servicias Especiales
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Ediciones Pedogégicas

SERVICIOS DE DOCUMENTACION (Biblioteca)

Recepcion
Seleccién
Catalogacion
Clasificocién
Conje
Préstamo

SERVICIOS DE iINFORMACION EDUCATIVA

Iinformacion Educativa

Informacion Normotiva
Informacién Escolor

Informacién General

Bibliogrofios y resimenes analiticos
Archivo documental

Produccidén editorial

Museo Pedogégico

Exposicidnes Pedogdgicas

SERVICIOS DE COORDINACION Y
COCPERACION

Servicios de Coordinacién

Servicios de Cooperacién

Porticipocion del Centro en Recuniones Interna-
cionales

Porticipacién del Centro en Reuniones Nocionales
Representacian del Centra en el extranjero ‘
Representocién del Centro en el Pais

Misiones de Asistencia Técnica

RELACIONES PUBLICAS

Publicidad
Servicio de Recepcion y Orientacion
Protocalo

CN 7  MAYORDOMIA

CN 7.0 Tramite

CN 7.1 Régimen Interior

TN 7.2 Correspondencio Oficial
CN 7.3 Administracion



IV. PAUTA PARA EL ORDENAMIENTO INTERNO DEL

ORGANOS DE ORIENTACION Y DE
GOBIERNO

0.0 Subsecretaria de Educacion

CENTRO
CN.O
CN

CN 0.00
CN 0.01
CN 0.02
CN 0.03
CN 0.04
CN 0.1
CN 0.10
CN 0.11
CN 0.12
CN 0.2
CN 0.3
CN 0.30
CN 0.31
CN 0.32
CN 0.33
CN 0.34
CN 0.35
CN 0.36
CN 0.37
CN (.38

Consultas (de la)
Comunjcaciones (a la)

Comisianes Especiales (dispuestas por la)

Informes {(a la)
Reuniones (con [a)
Reunién de Directores Generales

Consultas (de la)
Camunicociones (a la)
Informes (para la)

Ploneamienta Integral de la Educacién

Direccion del Centro

Representacion del Centro
Planeamiento de las tareas

Ordenes de trabajo
Control y revisién
Firma

Estudio

Acuerdos y convenios
Asesores y expertos
Secretaria Privada
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.40
.41
.42
.43
.44
.45
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.50
.51
.52
.53

.00
.01
.02
.03

.381 Correspondencia privada
.382 Atencién del Publico

Consejo Técnica Asesar

Integrantes

Comunicaciones (al)

Consultas (al)

Informes (al)

Reuniones

Documentacién (requerida por el)

Reunién de Jefes de Servicios

Temario
Informes {(de la)
Planes (de la)
Recomendaciones

PROGRAMA GENERAL

Alfabetizacién y Educacion de Adultos
Educacion Preescolar

Educacion Primoria

Educocion Secundaria

Educacién Vdcacional y Técnica

Educacién Superior y Universitaria

Educacion Diferenciada

Educacién Extroescolar

Organizaciéon y Administracién Escolar y temas
relacionados

SERVICOS TECNICO ADMINISTRATIVOS

Tramite

Entrada de asuntos (registro)
Distribucidn

Salida de asuntos (registro)
Asistencia de firma



CN 2.04 Asuntos para gestidn exterior

CN 2.1 Régimen interiar

CN 2.10 Documentos SE - D
CN 2.117 Comunicaciones interiores
CN 2.12 Perseonal

CN 2.120 Legojos

CN 2.121 Asistencia

CN 2.122 Calificacion

CN 2.123 Disciplina

CN 2.124 Cursos

CN 2.125 Concursos

CN 2.126 Promocién sin concurso
CN 2.13 Inventario

CN 2.14 Certificaciones

CN 2.15 Estadistica

CN 2.16 Memoria del Centro

CN 2.2  Registro Oficial de Documentos

CN 2.20 Decretos y resoluciones
CN 2.200 Referides ol Centro

CN 2.2071 Originados en el Centro
CN 2.21 Reglamento

CN 2.22 Disposiciones

CN 2.23 Ordenes interiores

CN 2.24 Convenios (antecedentes)
CN 2.240 Firmados

CN 2.241 Promovidos

CN 2.3 Coarrespondencia Oficial

CN 2.30 Organismos oficiales nacionales

CN 2.31 Organismos oficiales extranjeros

CN 2.32 Organismos privodos nacioncles

CN 2.33 Organismos privodos extranjeros

CN 2.34 Organismos internacionales

CN 2.35 Organismos internacionoles no gubernomen-
tales

CN 2.36

CN 2.37

CN 2.38
CN 2.39

CN 2.4

CN 2.40
CN 2.4
CN 2.42
CN 2 43
CN 2.44
CN 2.45
CN 2.46

CN 2.5

CN 2.50
CN 2.51
CN 2.52
CN 2.53
CN 2.54
CN 2.55
CN 2.56

CN 2.6

CN 2.60
CN 2.61
CN 2.62

CN 2.63
CN 2.64
CN 2.65
CN- 2.66

Misiones diplomadticas argentinas en el extran-
jero - .

Misiones diplomdticas acreditadas ante nues-
tro gobierno

Centros de Documentacién

General

Administracién

Presupuesto
Compras

Caja Chica
Sueldos

Muebles y utiles
Contratos
Cuenta Bancaria

Servicios Especiales

Conferencias
Concursos
Visitas y viajes
Corresponsoles
Traducciones
Microfilm
Cursos

Ediciones Pedagdgicas

Originales recibidos

Preparacion de publicaciones

Boletin .de informacion (Informacién Edu-
cativa)

Boletin de documentacién

Distribucion

Deposito

Impresiones

CN 2.660 Impresién de publicaciones
CN 2.661 Impresién por cuenta terceros
CN 2.662 Impresos para uso del Centro
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.663
.664
.665

.00
.01

.10
.100
101
102
.103
.104
105
i
.110
i1
12
113
114
15

.20

.201
.21
.210
.22
. 220
.23

Multicapia de documentos
Impresos para terceros
Material

SERVICIOS DE DOCUMENTACION
{Bibliotecas)

Recepeion

Recepcion publicaciones periddicas
Recepcion libros y falletas

Seleccion

Seleccién publicaciones periédicas. Sellade
Accesién (Kardex)
Agradecimientas

Reclamos

Salicitudes

Descarte

Redistribucién (Duplicados)
Recepcién libros y falletos. Sellado
Accesion (Catdlage inventario)
Agrodecimientas

Reclamos

Solicitudes

Descarte

Redistribucién (Duplicados)

Catalogacion

Identidod de autor (personal, entes corpo-
rativos, etc.)

Catdloga de identidad de autar

Identidad de serie

Catdloga de identidad de serie

Catalogacion de publicaciones periédicas
Catdlago alfabética de auteores y titulos
Catalogacién de libras y folletos
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.230  Catalogocién onglitica ‘de articulos de pu-
blicaciones periddicos
.231 Catdloga alfabético de outores
.3 Clasificacion
.30 Clasificacién sistemdtica y geografica de
las publicacianes periddicas
.301 Indice sistemdtico y geografico de publico-
ciones peribdicas
.302 Catdlogo sistemdtico
.303  Catdlogo geograéfico
.304  Catdlogo topografico
.304/0 Ubicocién de las publicaciones periodicas
.31 Clasificacién sistemdtica y geogréfica de li-
bros y falletos
.310 Indice sistematico y geogrdfico de libros y
folletos
311 Catdlogo sistematico
.312  Catdlogo geografico
.313  Catdalaga topagrafico
.313/0 Ubicacién de libros y falletas
.34  Catdlogo cronolégico
4 Canje
.90  Fichero de canje
.400 Registro de beneticiarios
.401 Registro de contenidos
5 Préstamo
.50 Fichero de lectores
.500 Fichero de obras en préstamo
SERVICIOS INFORMACION EDUCATIVA
] Informacién Normativa
2 Informacién Escolar
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4.50
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Informacién General
Bibliografia y resimenes analiticos

Archivo documerrtal

Legajos de informacion

Encuestas

Legajos de instituciones vinculadas a la edu-
cacion

Organismos oficiales

Nacionales

Provinciales

Municipales

Organismos oficiales extranjeros

Organismos privados nacionales

Organismos privados extranjeros

Organismos internacionales

Organismos internacionales no gubernamen-
tales

Asociaciones de Docentes y alumnos

Centro de Documentacién para la Educacian
Otras entidades )

Registro de especialistas de educacién
Registro de colaboradores del centro

Produccidn editorial (‘COntenidos)

Estudios y documentos
Diddctica

MNormativa

Guias de estudios y orientacion
Manuales Técnicos

Estadistica educativa

Biblioteca del planeamiento educativo
Divulgacion

Series mimeografiadas
Comentarios bibliograficos
SIE/DQC

5D/DOC
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.80
.81
.82
.83
.84
.840
.841

.00
.01
.02
.03

.10
L1
.12
120
121
122
.123
124
125
126
13

CMTRG RAGIONAL
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. , Brenos Alres

Museq Pedagégico

Exposiciones Pedagégicas

Planeamiento

Organizacién

Comisaria

Difusian

Participacién de otros organismos -
Organismos oficiales '
Organismos privados

SERVICIOS DE COORDINACION Y
COOPERACION

RELACIONES PUBLICAS

MAYORDOMIA

Tramite

Entrodo de asuntos (registro)
Salida de asuntos (registro)

Firma

Asuntos para gestién exterior

Régimen interior

Documentos
Comunicaciones interiores
Personal

Legajos

Asistencia

Calificacion

Disciplina

Cursos

Concursos

Promocién sin concurso
Inventario de material

Rep, Ardei.
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CN 7.2 Correspondencia oficial
CN 7.20  Direccion
CN 7.21 Direccion General de Administrocion
CN 7.22 Direccién General de Personal
CN 7.23 Intendencig-edificio central
CN 7.3 Administracion
CN 7.30 Compras
CN 7.31 Vidticos
CN 7.32  Material





