




SERIE NORMATIVA 

1. -CALENDARIO ESCOLAR PARA LA ENSERANZA MEDIA 
1961. 

11. - CONMEMORACION DE SARMIENTO (Normas). 

111.-ESTATUTO DEL DOCENTE Ley No 14.473 (Decretos Com- 
plementarios). 

1V.- CALENDARIO ESCOLAR PARA LA ENSERANZA MEDIA 
1962. . 

V.-CONTRIBUCION AL ESTUDIO DEL CASTELLANO EN LA 
ARGENTINA. Plan de Enseiianza y Moralidad del Idjoma. 
(Normas). 

VI*--CALENDARIO ESCOLAR PARA LA ENSERANZA 'MEDIA 
1963. 

VII. - CENTRO NACIONAL D E  DOCUMENTACION E INFORMA- 
CION EDUCATIVA (Normas). 

VIII. - REGIMEN D E  LICENCIAS, JUSTIFICACIONES y PERMI- 
'SOS, - 

IX. - CALENDARIO ESCOLAR PARA LA ENSERANZA MEDIA 
1964. 

X.-CONTRIBUCION AL ESTUDIO DEL CASTELLANO EN LA 
ARGENTINA. 

X1.- EL ESCRITOR Y LA PALABRA. * 
No es  edición del Centro Nacional. 

XII. - REGIMEN D E  CALIFICACIONES, EXAMENES Y PROMOCIO- 
NES. 

XLIL - CALENDARIO SSCOLAR PARA LA ENSWANZA MHDIA 
1965. 

L a  presente guia para eI ordenamiento interno del 
Centro Nacional está destinada a la clasificación de  servi- 
cios, de tareas y al registro y archivo de  correspondencia 
y documentos. 

E l  O. I .  es susceptible de  permanente modificación y 
desarrollo a medida que su aplicación se v a  haciendo efec- 
tiva. Desde 1960 se aplica tal sistema de ordenamiento y 
éste es el resultado de la experimentación del utilizado 
desde esa fecha, sistema que ha prestado excelente utili- 
dad, en  razón de  su  aplicación para clasificación, registro 
y archivo. 

CENTRO NACIONAL D E  DOCUMENTACION 
E INFORMACION EDUCATNA 

Servicio de Información Educativa 

Parera 5.5 - Buenos Aires República Argentina 



l .  -ESTRUCTURA GENERAL DEL 
CENTRO 

I I  . - ORDENAMIENTO BASICO DEL 
CENTRO 

III . - SUBDIVISION DE ACTIVIDADES 
Y SERVICIOS 

IV . - PAUTAS PARA EL 
ORDENAMIENTO INTERIOR DEL 
CENTRO 



l .  ESTRUCTURA GENERAL DEL CENTRO NACIONAL 

Signatura 

SUBSECRETARIA DE EDUCACION SE 

DlRECClON D 

Secretaría Privada DSP 

SERVICIO TECNICO-ADMINISTRATIVO STA 

SERVICIO DE INFORMACION EDUCATIVA SIE 

SERVICIO DE DOCUMENTACION SD 

SERVICIO DE COORDI NACION Y COOPERACION SCC 

MAYORDOMI A M 



II. ORDENAMIENTO BASICO DEL CENTRO 

CN O ORGANOS DE ORIENTACION Y GOBIERNO 

CN 1 PROGRAMA GENERAL 

CN 2 SERVICIOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS 

CN 3 SERVICIOS DE DOCUMENTACION 

CN 4 SERVICIOS DE INFORMACION EDUCATIVA 

CN 5 SERVICIOS DE COORDINACION Y 
COOPERACION 

C N  6 RELACIONES PUBLICAS 

CN 7 MAYORDOMIA 

111. SUBDIVISION DE TAREAS Y SERVICIOS 

CN O ORGANOS DE ORlENTAClON Y DE GOBIERNO 

CN 0 . 0  Subsecretaria de Educoción 
CN O. 1 Reunión de Directores Generales 
CN 0 . 2  Planeamiento Integral de lo Educación 
CN 0.3 Direcc'i6n del Centro 
CN 0 . 4  Consejo Técnico Asesor 
CN 0 . 5  Reunión de Jefes de Servicio 

CN 1 PROGRAMA GENERAL (áreas) 

CN 1 .O Alfabetización y Educación de Adultos 
CN 1 . 1  Educación Preescolar 
CN' 1 . 2  Educoción Primomia 
CN 1 . 3  Educación Secundaria 
CN 1 .4 Educoción Vocacional y Técnica 
CN 1 . 5  Educación Superior y Univers)tanio 
CN 1 .6 Educación Diferenciado 
CN 1 .7 Educación Extraescolor 
CN 1 . 8  Organización y Administración Escolar y temas 

relacionadas. 

CN 2 SERVICIOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS 

CN 2 . 0  Trómite 
CN 2.1 Réglmen interior 
CN 2 . 2  Registro oficial de documentos 
CN 2 . 3  Comrespondencia oficial 
CN . 2 . 4  Administración 
CN 2 .5  Servioios Especiales 



CN . 2 . 6  Ediciones Pedagógicos 

CN' 3 SERVICIOS DE DOCUMENTACION (Biblioteca) 

CN 3 .O Recepción 
CN 3.1 Selección 
CN 3 .2  Catalogd+n 
CN 3.3 Clasificocmn 
CN 3.4 Conje 
CN 3.5 Préstamo 

CN 4 SERVICIOS DE INFORMAClON EDUCATIVA 

CN' 4 .0  Información Educorira 
CN 4.1 Información Norrnotivo 
CN 4 .2  lnformoción Escolor 
CN 4.3 Información General 
CN 4 .4  Bibliogmfíos y resúmenes analíticos 
CN 4 . 5  Archivo documental 
CN 4 .6  PmduccSn editorial 
CN 4.7 Museo Pedogógico 
CN 4 . 8  Exposlciqnes Pedogógicas 

CN 5 SERVICIOS DE COORDINACION Y 
COOPERACION 

CN 5 .O Servicios de Coordinación 
CN 5.1 Servicior de Cooperación 
CN 5 . 2  Porticipocibn del Centro en Reuniones Interna- 

cionales 
CN 5.3 Partictpación del Cen'tro en Reuniones Nacionales 
CN 5.4 Representación del Centro en el extranjero 
CN 5 . 5  Representación del Centro en el País 
CN 5.6 Misiones de Asistench Técnica 

C N  6 RELACIONES PUBLICAS 

CN 7 MAYORDOMIA 

CN 7 .O Trámite 
CN 7.1 Régimen Intedor 
CN 7 . 2  Correspondencia Oficial 
CN 7 . 3  Administración 

CN 6.0 Publlicidod 
CN 6.1 Servicio de Recepción y Orientación 
CN 6 . 2  Protocolo 
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CN 2.04 Asuntos para gestión exterior 

CN 2.1 Régimen interiar 

C N  2.10 Documentos SE - D 
CN 2.11 Comunicaciones interiores 
CN 2.12 Personal 
CN 2.120 Legojos 
CN 2.121 Asistencia 
CN 2.122 Calificación 
CN 2.123 Disciplina 
CN 2.124 Cursos 
CN 2.125 Concursos 
CN 2.126 Promoción 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 Docwmentos 

CN 2.20 Decretos y resoluciones 
CN 2.200 Referidos ol Centro 
CN 2.201 Originados en e l  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 Correspondencia Oficial 

CN 2.30 Orgonismos oficiales nacionales 
C N  2.31 Organismos oficiales extranjeros 
CN 2.32 Organismos privodos nacionales 
CN 2.33 Organismos privodos extranjeros 
CN 2.34 Organismos internocionales 
CN 2.35 Organismos internacionoles no gubernomen- 

tales 

CN 2.36 Misiones diplomáticas argentinas en el extran- 
jero 

CN 2.37 Misiones diplomáticas acreditadas ante nues- 
tro gobierno 

CN 2.38 Centros de Documentación 
CN 2.39 General 

Administioción 

Presupuesto 
Compras 
Caja Chica 
Sueldos 
Muebles y Útiles 
Contratos 
Cuenta Bancoria 

Sewic)or Especiales 

Conferencias 
Concursos 
Visitas y viajes 
Corresponsoles 
Traducciones 
Microfilm 
Cursos 

CN 2.6 Ediciones Pedagógicas 

CN 2.60 Originales recibidos 
CN 2.61 Preparación de publicaciones 
CN 2.62 Boletín de información (Información Edu- 

cativa) 
CN 2.63 Boletín de documentación 
CN 2.64 Distribución 
CN 2.65 Depósito 
CN 2.66 Impresiones 
CN 2.660 Impresión de publicaciones 
CN 2.661 Impresión por cuenta terceros 
CN 2.662 Impresos para usa del Centro 



Multicapia de documentos 
Impresos para terceros 
Material 

SERVICIOS DE DOCUMENTACION 
(Bibliotecas) 

Recepción I 
Recepción publicaciones periódicas 
Recepción libros y falletas 

Selección publicaciones periódicas. Sellado 
Accesión 1 Kardex) 
Agradecimientas 
Reclomos 
Salicitudes 
Descarte 
Redistribución (Duplicados) 
Recepción libros y falletos. Sellado 
Accesión (Catálago inventario) 
Agradecimientas 
Reclamos 
Solicitudes 
Descarte 
Redistribución (Duplicados) 

Selección 

Catalogación 

l 

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

Catáloga de identidad de autor 
ldentidad de serie 
Catáloga de identidad de serie 
Catalogación de publicaciones periódicas 
Catálago alfabética de autores y titulos 
Catalogoción de libras y folletos 

C N  3.230 Catologoción anolitica .de artículos de pu- 
blicaciones periódicos 

C N  3.231 Catáloga alfabético de outores 

C N  3 . 3  Clasificación 

C N  3.30 Clasificación sistemática y geográfica de 
los publicacianes periódicas 

C N  3.301 lndice sistemático y geográfico de publico- 
ciones periódicas 

C N  3.302 Catálogo sistemático 
C N  3.303 Católogo geográfico 
C N  3.304 Católogo topográfico 
C N  3.304/0 Ubicación de las publicociona periódicas 
C N  3.31 Clasificación sistemática y geográfica de li- 

bros y falletos 
C N  3.310 lndice sistemático y geogrófico de libros y 

folletos 
CN 3 .3  1 1 Católogo sistemático 
C N  3.31 2 Católogo geogrófico 
C N  3.31 3 Catáloga topográfico 
C N  3.31 3/0 Ubicación de libros y falletas 
C N  3 .314  Católogo cronológico 

C N  3 .4  Canje 

C N  3 . 4 0  Fichero de canje 
C N  3 .400  Registro de beneficiarios 
C N  3.401 Registro de contenidos 

C N  3 . 5  Préstamo 

C N  3 .50  Fiche,ro de lectotes 
C N  3.500 Fichero de obras en préstamo 

C N  4 SERVICIOS INFORMACION EDUCATIVA 

C N  4.1  Información Normativa 

C N  4 . 2  Información Escolar 



Información General 

Bibliografía y resúmenes analíticos 

Archivo dacumewal 

Legajos de informoc'ión 
Encuestas 
Legajos de instituciones vinculadas a la edu- 
cación 
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 Documentación para la Educación 
Otras entidades 
Registro de especialistas de educación 
Registro de colaboradores del centro 

Praduccián editurial (contenidos) 

Estudios y documentos 
Didáctica 
Normativa 
Guías de estudios y orientación 
Manuales Técnicos 
Estadistica educativa 
Biblioteca del planeamiento educativo 
Divulgación 
Series mimeografiadas 
Comentarios bibliográficos 
SIE/DOC 
SD/DOC 

f$?C F$$f@qfiL 
c]fli?iíi:;',; rkClOf\l E IiiFcfii;rACI JF{ fhijf": 

8oenra;: P h  Rep. M$<;&. ., ;. 
CN 4.7 Museq Pedagógico 

Exposiciones Pedagógicas 

Planeamiento' 
Organización 
Comisaría 
Difusión 
Participación de otros organismos 
Organismos oficiales 
Organismos privados 

CN 5 SERVICIOS DE COORDINACION Y 
COOPERACION 

CN 6 RELACIONES PUBLICAS 

CN 7 MAYORDOM I A 

CN 7 .0  Trámite 
CN 7 .O0 Entrada de asuntos (registro) 
CN 7.01 Salida de asuntos (registro) 
CN 7 .O2 Firma 
CN 7.03 Asuntos para gestión exterior 

Regimen interior 

Documentos 
Comunicaciones interiores 
Personal 
Legajos 
Asistencia 
Califilación 
Disciplina 
Cursos 
Concursos 
Promoción sin concurso 
Inventario de material 



CN 7 . 2  Correspondencia o6irial 

CN  7 . 2 0  Dirección 
CN 7.21 Dirección General de Adrninistroción 
CN 7 . 2 2  Dirección General de Personal 
CN 7 . 2 3  Intendencia-edificio central 

C N  7 . 3  Administración 

CN 7 .30  Compras 
C N  7.31 Viáticos 
CN 7 . 3 2  Material 




