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La Tipologías documentales que intervienen en los procesos de gestión 

institucional en las escuelas de nivel primario de la ciudad de 

Resistencia (Chaco, Argentina)

Ana Delia Ruzich, Sergio Luis Ojeda, Gladys Beatriz Castillo, Mauricio David Álvarez & María Julia 

Speranza

aniseroiedas1@vahoo.com.ar. aniseroiedas@gmail.com. castillogladvsb@gmail.com. mau.alvarez2504@gmail.com. 
mist2763810@gmail.com

Departamento de Ciencias de la Información, facultad de Humanidades, Universidad Nacional del Nordeste (UNNE)

Resumen

La gestión documental “involucra los procesos de generación de documentos en el marco de las 
tramitaciones administrativas, tratamiento, disposición final, almacenamiento y conservación” (Bejarano, 
Gómez & Britez, 2017). En este marco se presentan los interrogantes ¿cuáles son las tipologías 
documentales que intervienen en los procesos de gestión institucional en las escuelas de nivel primario de 
la ciudad de Resistencia? Se apunta a identificar, analizar y caracterizar los distintos tipos de documentos 
que intervienen en los procesos de gestión para elaborar lineamientos generales de clasificación. Consiste 
en un estudio exploratorio y descriptivo de los tipos documentales generados y que circulan en la escuela, 
por medio de observación no participante y entrevistas al equipo directivo en cinco (5) escuelas primarias 
ubicadas en el microcentro de la ciudad de Resistencia. Se presentan descripciones y análisis comparativos 
de libros, composición de legajos, entradas, salidas, registros, entre otros.

Palabras clave: TIPOLOGÍAS DOCUMENTALES / ESCUELAS / NIVEL PRIMARIO / GESTIÓN 
ADMINISTRATIVA / GESTIÓN DOCUMENTAL

Introducción

Las escuelas de nivel primario de la ciudad de Resistencia, forman parte de la Dirección 

Regional Educativa VIII y pertenecen a la órbita del Ministerio de Educación, Cultura, 

Ciencia y Tecnología de la Provincia del Chaco.

En el diario desarrollo de sus actividades, las escuelas originan y reciben tipos de 

documentos que permiten reconstruir no solo aspectos curriculares sino también, 

laborales, sociales y de interés general. Dichos documentos, si reciben un adecuado 

tratamiento archivístico, posibilitan la efectiva gestión institucional, el establecimiento de 

tendencias en su funcionamiento y la reconstrucción de su memoria tanto institucional 

como comunitaria.

Nos preguntamos entonces ¿Cuáles son las tipologías documentales que intervienen en 

los procesos de gestión institucional en las escuelas de nivel primario de la ciudad de 

Resistencia? En efecto, con este trabajo se apunta a identificar, analizar y caracterizar los 

distintos tipos de documentos que intervienen en los procesos de gestión en las escuelas

Mil CCIM ISBN: 978-987-3619-59-5
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de nivel primario para elaborar lineamientos generales de clasificación, para una 

recuperación oportuna y pertinente de la información.

Enmarcados en el Proyecto de Investigación acreditado por la Universidad Nacional del 

Nordeste (PI 17H017) L os archivos y  la  gestión docum ental en las instituciones púb licas  

de los niveles inicial, prim ario, secundario y  superior de la  c iudad  de Resistencia , se 

realiza un estudio exploratorio y descriptivo de los tipos documentales generados y que 

circulan en la escuela, por medio de observación no participante y entrevistas al equipo 

directivo en cinco (5) escuelas primarias ubicadas en la zona céntrica de la ciudad de 

Resistencia. Se presentan descripciones y análisis comparativos de libros, composición 

de legajos de docentes y alumnos, entradas, salidas, registros, entre otros. Finalmente, se 

presentan algunas conclusiones obtenidas hasta el momento.

Sistema educativo argentino

Desde sus inicios el Sistema Educativo argentino se ha ido conformando llegando a tener 

cuatro niveles hasta la década de los ‘90s. Eran el preescolar (reconocido y declarado 

obligatorio hacia la década de los ‘80s.), el escolar primario (que nos ocupa en este 

trabajo), el medio (al cual correspondía el secundario), el terciario (que incluía el 

Universitario y el No-universitario). A estos se les sumaba el nivel de Post-grado, 

reconocido como nivel cuaternario.

El nivel primario hasta los ‘90s era el único que detentaba la obligatoriedad a partir de la 

sanción de la Ley N° 1420 de Educación Común en la Capital, Colonias y Territorios 

Nacionales, de 1884.

La misma ley establecía que la escuela primaria tiene por único objeto favorecer y dirigir 

simultáneamente el desarrollo moral, intelectual y físico de todo niño de seis a catorce 

años, siendo la instrucción obligatoria, gratuita, gradual; comprendiendo la obligatoriedad 

a todos los padres, tutores o encargados de los niños. Esta podía cumplirse en las escuelas 

públicas, en las particulares o en el hogar de niños; pudiendo comprobarse por medio de 

certificados y exámenes, lo que suponía la existencia de la escuela pública gratuita al 

alcance de los niños de edad escolar.

Proponía un mínimum de instrucción obligatoria comprendida por la lecto escritura; la 

aritmética; geografía particular de la República y nociones de geografía universal; de 

historia argentina y nociones de historia general; idioma nacional; moral y urbanidad;

É2h  ccim ISBN: 978-987-3619-59-5
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nociones de higiene; de ciencias matemáticas, físicas y naturales; de dibujo y música 

vocal; gimnástica y conocimiento de la Constitución Nacional.

Para las niñas eran obligatorias las labores manuales y economía doméstica. Por su parte, 

para los varones el conocimiento de ejercicios y evoluciones militares más sencillas; y 

nociones de agricultura y ganadería.

En cuanto a la enseñanza religiosa sólo podría ser dada en las escuelas públicas por los 

ministros autorizados de los diferentes cultos, a los niños de su respectiva comunión, y 

antes o después de las horas de clase.

La enseñanza primaria se organizaba en seis o más agrupaciones graduales y sin 

alteración de grados, en escuelas infantiles, elementales y superiores, dentro del mismo 

establecimiento o separadamente. Para los niños de seis a diez años se proponían clases 

mixtas, bajo la dirección exclusiva de maestras autorizadas.

Además de las escuelas comunes, se establecía que debían establecerse uno o más jardines 

de infantes, en las ciudades donde fuera posible dotarlos; Escuelas para adultos, en los 

cuarteles, guarniciones, buques de guerra, cárceles, fábricas; y, Escuelas ambulantes, en 

las campañas, con población diseminada.

También establecía las pautas sobre la matrícula escolar, su registro de asistencia, la 

estadística y censo de la población escolar que debía llegar cada escuela. Estableció 

claramente los requisitos, condiciones y obligaciones del personal docente, fijó las pautas 

para la inspección técnica y administración de las escuelas y quiénes, cuándo y cómo lo 

harían estableciendo también la vía jerárquica de las escuelas y los Consejos de Distrito 

y de estos con el Consejo Nacional de Educación.

Según la Ley Federal de Educación N° 24.195 de 1993, la cual pasó a regular el derecho 

constitucional de enseñar y aprender (hasta ese entonces art. 14 de la Constitución 

Nacional), estableció que el Estado tenía la responsabilidad principal e indelegable de 

fijar y controlar el cumplimiento de la política educativa; además el Estado Nacional, las 

Provincias y la Municipalidad (el Gobierno) de la Ciudad de Buenos Aires, garantizan el 

acceso a la educación en todos los ciclos, niveles y regímenes especiales a toda la 

población, mediante la creación, sostenimiento, autorización y supervisión de los 

servicios necesarios. Teniendo a la Educación como un bien social y responsabilidad 

común, siendo las acciones educativas, responsabilidad de la familia, como agente natural
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y primario de la educación, del Estado nacional como responsable principal, de las 

provincias, los municipios, la Iglesia Católica, las demás confesiones religiosas 

oficialmente reconocidas y las organizaciones sociales.

La política educativa trazada en esos momentos era signada por los siguientes derechos, 

principios y criterios: El fortalecimiento de la identidad nacional atendiendo a las 

idiosincrasias locales, provinciales y regionales; la libertad de enseñar y aprender, la 

igualdad de oportunidades; la equidad (a fin de lograr la mejor calidad posible y resultados 

equivalentes a partir de la heterogeneidad de la población); la Educación permanente, 

armonizando las acciones educativas formales, no formales e informales; establecía el 

derecho de las comunidades aborígenes a preservar sus pautas culturales y al aprendizaje 

y enseñanza de su lengua.

La Ley Federal de Educación estructuraba el Sistema Educativo Nacional de la siguiente 

manera: Educación Inicial, de 3 a 5 años, siendo obligatorio el último año (sala de 5 años); 

Educación General Básica obligatoria, desde los 6 a los 14 años, organizada en tres ciclos 

de tres años cada uno: la Educación Polimodal, con una duración de tres años no 

obligatoria (de 15 a 17 años); la Educación Superior profesional y académica de grado de 

los 18 años en adelante, universitaria y no-universitaria. Por último, la Educación 

Cuaternaria, compuesta por los Regímenes Especiales (Educación Especial, de Adultos, 

Artística, Especial, y a Distancia).

El Sistema Educativo era caracterizado según sus niveles, aquí solo nos ocuparemos de 

la entonces Educación General Básica cuya finalidad era la de Universalizar su cobertura 

atendiendo las demandas de la sociedad; produciendo una homogeneización de los 

objetivos y resultados a partir de la heterogeneidad, reteniendo a los alumnos la mayor 

cantidad de tiempo posible, extendiendo la obligatoriedad, hasta los 14 años. Entre sus 

funciones se destacan, Completar la escolaridad obligatoria, con sus objetivos y 

contenidos curriculares específicos, siendo el tercer ciclo el que articula el paso al 

polimodal. Focaliza su atención en los aprendizajes de la comunicación oral, la lecto- 

escritura y el cálculo, manteniendo las áreas de lengua, matemática, ciencias sociales y 

naturales, tecnología, expresión artística y expresión físico-corporal. El personal docente 

tendría una formación que lo acreditaría pudiendo optar en su formación de grado, por 

una especialización que lo habilite para cada ciclo.
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Eran tres ciclos de tres años cada uno. El Primer Ciclo (6 a 8 años) centrado en la 

alfabetización y las operaciones numéricas básicas; el Segundo Ciclo (9 a 11 años), 

focalizado en afianzar lengua y matemática, iniciando el estudio sistemático de los 

diferentes campos de la cultura y; el Tercer Ciclo (12 a 14 años), el alumno accedía a “la 

lógica de lo posible” para reflexionar y elaborar hipótesis trascendiendo el límite de lo 

concreto.

En cuanto a los Regímenes Especiales, la Educación Especial, garantizaba la atención a 

personas con necesidades especiales, en centros de educación especial, dando una 

formación individualizada, normalizadora e integradora, orientada al desarrollo integral 

de la persona y una capacitación laboral que le permita su incorporación al mundo del 

trabajo. Por su parte la Educación de Adultos, bregaba por el desarrollo integral y la 

cualificación laboral de aquellas personas que no habían cumplido con la regularidad de 

la E.G.B. obligatoria; y que desearan proseguir estudios en los otros niveles. Los niveles, 

ciclos y regímenes especiales se articulaban entre sí.

Cabe agregar que, hacia 1978, las escuelas primarias nacionales, pasan al ámbito de las 

provincias, produciéndose la Federalización de la Escuela Primaria.

En la Provincia del Chaco, en 1997 (tres años después de la última reforma constitucional 

nacional y provincial) se sanciona la Ley 4449 como Ley General de Educación, instituye 

el derecho constitucional de enseñar y aprender y el derecho a la Educación, consagrados 

en la Constitución Nacional y en la Ley Federal de Educación; acorde con los fines y 

objetivos de la educación, como bien social y responsabilidad común, conforme con 

valores y principios constitucionales y las demandas provinciales de educación 

permanente.

El Estado provincial garantizaba la educación gratuita, laica, integral, regional, de 

acuerdo con valores éticos, morales y espirituales, para todos los niveles, modalidades y 

servicios, obligatoria desde el último año de nivel inicial y hasta la educación polimodal 

inclusive; orientada a promover ciudadanos comprometidos, solidarios y protagonistas, 

en concordancia con el sistema democrático.

Por lo tanto, el Estado provincial tiene la responsabilidad principal e indelegable de 

organizar, administrar, financiar y fiscalizar el sistema educativo provincial; fijar las
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políticas educativas; asegurar en el presupuesto provincial los recursos suficientes e 

integrales para el sostenimiento del sector.

Fijaba políticas educativas tendientes a lograr una sociedad más justa y humana, integrada 

a la región, a la nación, al continente y al mundo; respetando la participación democrática 

de la comunidad educativa; el pluralismo étnico, cultural, religioso e ideológico; 

atendiendo a las características culturales, socioeconómicas, geohistóricas y ambientales 

del ámbito provincial y contribuyendo a la identidad y unidad nacional.

En cuanto a la organización del Sistema Educativo Provincial, se adecua a la ley nacional. 

Solo que en cuanto a la Educación Terciaria solo es oferente de Educación Superior No- 

universitaria.

La Ley N° 26.206 o Ley de Educación Nacional, sancionada en el año 2006 y en 

consonancia con ésta en la provincia del Chaco, la Ley N° 6691 de Educación Provincial, 

sancionada en 2010, regulan el ejercicio del derecho de enseñar y aprender, estipulan que 

la educación y el conocimiento son un bien público y un derecho personal y social, 

constituyen una prioridad nacional y se constituye en política de Estado para construir 

una sociedad justa, reafirmar la soberanía e identidad nacional, profundizar el ejercicio 

de la ciudadanía democrática, respetar los derechos humanos y libertades fundamentales 

y fortalecer el desarrollo económico-social de la Nación (y en la Provincia del Chaco). El 

Estado Nacional, las Provincias y la Ciudad Autónoma de Buenos Aires tienen la 

responsabilidad principal e indelegable de proveer una educación integral, permanente y 

de calidad para todos/as los/as habitantes de la Nación (y de la jurisdicción), garantizando 

la igualdad, gratuidad y equidad, el acceso de todos los ciudadanos a la información y al 

conocimiento como instrumentos centrales de la participación. Así mismo, garantiza el 

financiamiento del Sistema Educativo Nacional (y el Chaco del provincial).

En ambas leyes se presentan como fines y objetivos de la política educativa:

Asegurar una educación de calidad con igualdad de oportunidades y posibilidades, 

garantizar una educación integral que desarrolle todas las dimensiones de la persona y 

habilite tanto para el desempeño social y laboral, como para el acceso a estudios 

superiores; brindar una formación ciudadana comprometida con los valores éticos y 

democráticos de participación, libertad, solidaridad, resolución pacífica de conflictos, 

respeto a los derechos humanos, responsabilidad, honestidad, valoración y preservación
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del patrimonio natural y cultural; fortalecer la identidad nacional, basada en el respeto a 

la diversidad cultural y a las particularidades locales, abierta a los valores universales y a 

la integración regional y latinoamericana; la centralidad de la lectura y la escritura; la 

construcción de una ciudadanía responsable y la libre circulación del conocimiento; 

desarrollar las competencias necesarias para el manejo de los nuevos lenguajes 

producidos por las tecnologías de la información y la comunicación.

Regulan el funcionamiento de instituciones educativas de gestión privada, confesionales 

o no confesionales, de gestión cooperativa y de gestión social.

En cuanto a la estructura del Sistema Educativo es unificada para todo el país y 

comprende cuatro (4) niveles -la Educación Inicial, la Educación Primaria, la Educación 

Secundaria y la Educación Superior-, y ocho (8) modalidades (Educación Técnico 

Profesional, Artística, Especial, Permanente de Jóvenes y Adultos, Rural, Intercultural 

Bilingüe, en Contextos de Privación de Libertad y Domiciliaria y Hospitalaria. La Ley 

nacional dispone que las jurisdicciones podrán definir, con carácter excepcional, otras 

modalidades de la educación común en la Provincia del Chaco son (10) Educación 

Técnico Profesional; Artística; Especial; Permanente de Jóvenes y Adultos; Rural; 

Bilingüe Intercultural; en Contextos de Encierro; Hospitalaria y Domiciliaria; y de 

Gestión Organizacional y Educación Física (propias de la jurisdicción).

En cuanto a la obligatoriedad en todo el país se extiende desde la edad de cinco (5) años 

hasta la finalización del nivel de la Educación Secundaria.

En este contexto, es preciso diferenciar los sistemas Educativo y Escolar ya que si bien 

ambos se involucran mutuamente poseen elementos y características definidas.

El Sistema Educativo está constituido por factores que influyen en el comportamiento de 

la comunidad y provocan cambios en ellos. Los factores son: a) Formales, incluyen la 

escolaridad en todos los niveles y ciclos, su propuesta valorativa está dada por los valores 

que la comunidad institucionaliza. b) Informales: dados por las posibilidades de educar 

que ofrecen las distintas instituciones con el fin de extender las normas y valores 

significativos de la vida social. c) No Formales: son las experiencias basadas en valores 

de individuos o grupos que pueden o no coincidir con los valores sociales establecidos.

Por su parte, el Sistema Escolar es la red organizada de agencias y servicios destinados a 

ofrecer un mensaje hecho de apropiaciones culturales del medio, institucionalizado por la
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comunidad y cuya elaboración y difusión se realiza bajo normas pedagógicas. Dado por 

la escolaridad en sus distintos niveles, ciclos y modalidades, donde predominan las 

relaciones alumno -  maestro. La escuela puede ser comprendida como un sistema que 

extrae sus elementos del ambiente (sociedad), configurando estructuras de organización 

normativa, de organización social, de organización curricular.

Hilda Taba señala que la sociedad crea la escuela con el propósito de reproducir en el 

estudiante el conocimiento, las actitudes, los valores y las técnicas que tienen importancia 

cultural.

La escuela puede y debe jugar un papel creativo en la modificación e incluso en la reforma 

de la cultura dentro de la cual funciona. Así, la acción central de la educación debe 

dirigirse al desarrollo de las facultades del hombre, y en especial a su imaginación 

creadora, su libertad, su independencia, su derecho a la investigación propia y sus 

facultades físicas y emocionales; al niño considerado en forma integral.

Entre sus elementos están: el Currículo, constituido por el conjunto de experiencias que 

los alumnos pueden tener bajo la autoridad del sistema escolar; los Alumnos, como 

sujetos sobre los que recae la acción del sistema escolar; el Personal, como conjunto de 

responsables del diseño, ejecución, supervisión y evaluación de la labor educativa 

(docentes, investigadores, supervisores, diseñadores, etc.); los Elementos de apoyo, que 

constituyen el soporte físico para que el sistema desarrolle sus actividades, conformado 

por factores financieros (dinero), físicos (inmuebles, muebles) y didácticos (materiales 

didácticos necesarios). Por fin, la Comunidad, como contexto social del sistema y base 

de la interacción, mediada por el diseño curricular, que pone en contacto a estudiantes y 

maestros en el lugar en donde se produce el hecho educativo, confluyendo características 

demográficas y socioculturales de la sociedad.

Tipos documentales

Al hablar de tipos docum entales nos referimos a ciertos atributos que poseen los 

documentos y que junto a otras características, nos permiten hablar de caracteres internos
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y  e x t e r n o s 9 d e  lo s  d o c u m e n t o s .  F e r n á n d e z  G i l  ( 1 9 9 9 )  s e ñ a ló  a l g u n a s  c a r a c t e r í s t i c a s  

d i f e r e n c i a d o r a s  e n t r e  t i p o  d o c u m e n t a l  y  s e r ie :

T IP O  D O C U M E N T A L S E R IE

Es una un ida d  d o cu m e n ta l (s im p le  o 
co m p u e s ta )

Es un conjunto de d o cu m e n to s

Es p ro d u c id o  p o r una  a c tiv id ad  co n c re ta S e  fo rm a  a p a rtir  de  una  a c tiv id a d  
a d m in is tra tiv a

F o rm a to , co n te n id o  in fo rm a tivo  y  
so po rte , son  h o m o g é n e o s

F o rm a to , co n te n id o  in fo rm a tivo  y  
so po rte , no son  n e c e s a ria m e n te  
h o m o g é n e o s

S i n  e m b a r g o ,  l o g r a r  i d e n t i f i c a r  e l  t i p o  d o c u m e n t a l  r e s u l t a  d e  f u n d a m e n t a l  i m p o r t a n c i a  a  

l a  h o r a  d e  c o n f o r m a r  la s  s e r i e s  p o r  lo  q u e  t i p o  y  s e r i e  s o n  c o n c e p t o s  d i f e r e n t e s ,  p e r o  

c l a r a m e n t e  i n t e r r e l a c i o n a d o s .

P a r a  d e t e r m i n a r  lo s  t i p o s  d o c u m e n t a l e s  g e n e r a d o s  y  q u e  c i r c u l a n  e n  la  e s c u e l a ,  s e  

r e a l i z a r o n  o b s e r v a c i ó n  n o  p a r t i c i p a n t e  y  e n t r e v i s t a s  a  e q u i p o s  d i r e c t i v o s  e n  c i n c o  ( 5 )  

e s c u e l a s  p r i m a r i a s  u b i c a d a s  e n  e l  m i c r o c e n t r o  d e  l a  c i u d a d  d e  R e s i s t e n c i a .  S e  

s e l e c c i o n a r o n  e s c u e l a s  d e  g e s t i ó n  p ú b l i c a  d e p e n d i e n t e s  d e  l a  D i r e c c i ó n  R e g i o n a l  

P o l i n i v e l  R e g i ó n  E d u c a t i v a  V I I I  d e p e n d i e n t e  d e  l a  D i r e c c i ó n  G e n e r a l  d e  G e s t i ó n  

E d u c a t i v a  d e l  M i n i s t e r i o  d e  E d u c a c i ó n ,  C u l t u r a ,  C i e n c i a  y  T e c n o l o g í a  d e  l a  P r o v i n c i a  d e l  

C h a c o .

C o n  lo s  d a t o s  o b t e n i d o s  f u e  p o s i b l e  c o n f e c c i o n a r  u n  c u a d r o  d e  t i p o s  d o c u m e n t a l e s  d e  la s  

e s c u e l a s  d e  e d u c a c i ó n  p r i m a r i a  q u e  s e  p r e s e n t a  a  c o n t i n u a c ió n :

E S C U E L A S  D E E D U C A C IÓ N  P R IM A R IA -T IP O S  D O C U M E N T A L E S

A c ta s N o rm a tiva : d e c re to s  y  re so lu c io n e s

A fe c ta c io n e s -v a c a n te s N o tas  re c ib id a s

A lta s  y  B a jas N o tas  re m itid a s

A s ig n a c ió n  fa m ilia r  d oce n te N o rm a tiva : d e c re to s  y  re so lu c io n e s

A u to r iz a c io n e s  de  v ia je s N o ve d a d e s

C a le n d a rio N ú c le o s  de  p ro ce so s

C e rtif ic a d o s  de  fin a liz a c ió n  de  7m o P artida  de  so s te n im ie n to
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(personas, lugares, objetos, fenómenos o acontecimientos).
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E S C U E L A S  D E E D U C A C IÓ N  P R IM A R IA -T IP O S  D O C U M E N T A L E S

C ircu la re s P la n ific a c io n e s  m e n s u a l-a n u a l-d ia ria

C o n s ta n c ia s  de  pase P la n illa  co m p e n sa c ió n , p ro m o c ió n  y 
re p ite n c ia

C o o rd in a c ió n  de  ac to s P la n illa s  de  e va lu a c ió n  d o ce n te

D e c la ra c io n e s  ju ra d a s P la n illa  de  se gu ro

D isp o s ic io n e s P la n illa s  de  su e ldo s

F o to g ra fía s P la n illa s  de  paro

H o jas  de  C o n ce p to P O F (P la n illa  O rg á n ica  F unc iona l)

In a s is te n c ia s P re se n tism o

In ve n ta rio P ro ye c to s

In v ita c io n e s P un ta je  d oce n te

Ju b ila c ió n  d o c e n te /s e rv ic io R e c o n o c im ie n to s  m é d icos

L e g a jo s  de  a lu m n o s R e fa cc io n e s  e d ilic ia s

L e g a jo s  de  p e rson a l R e g is tro s  de  firm a s  del pe rson a l

L ib ro  de  A c ta s R e g is tro s  de  g ra do

L ib ros  de  In fo rm e s  de  S u p e rv iso re s R e g is tro s  de  Insc rip c ión

L ib ro  H is tó rico R e so lu c ió n  p e rson a l de  se rv ic io

L ice nc ia s R e so lu c io n e s

M e m o ra n d o T a re a s  p as ivas

Del proceso de Análisis Documental de los tipos documentales consignados, se pueden 

conocer aspectos relevantes que hacen a la educación en el Chaco en general y a la gestión 

institucional y documental llevada adelante por cada establecimiento educativo en 

particular. En efecto, a partir del Análisis Documental es posible reconstruir cuestiones 

fundamentales relacionadas con los documentos y con la gestión misma:

•  Actividades y tareas productoras de documentos

•  Conocimientos que los documentos encierran

•  Responsabilidades de las partes involucradas

•  Condiciones formales de los documentos: sus caracteres externos e internos

•  Estructura interna de los documentos en relación directa con la estructura 

organizacional y jerárquica

•  Contexto de producción
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•  Estructura administrativa

•  Vías de comunicación y trámite, su grado de efectividad

•  Racionalidad en los procesos y procedimientos

•  Existencia de re-trabajo y duplicidad de esfuerzos

•  Distribución de la información, sus áreas y canales.

Del Análisis Documental de los tipos documentales hallados se obtienen los siguientes 

elementos característicos:

Identificación de l D ocumento: denominación del documento (nombre con que se lo 

conoce y posible de normalizar); ubicación administrativa; dependencia; nombre y cargo 

del firmante.

Especificación o requerim ientos documentales: formación del documento (distribución 

de áreas en el documento, ej, de información esencial, de información complementaria, 

de referencias, etc); experiencias anteriores; responsabilidades; habilitación documental 

(ej certificación de un escribano o juez de paz); exigencias documentales (vinculadas a 

los caracteres externos e internos, por ej determinado formato, la ubicación de la datación 

tópica y crónica, etc).

D escripción docum enta l: criterios de descripción utilizados (varían de entidad a entidad 

educativa y en relación a Isad-G prácticamente no se utiliza o se utilizan solo algunos 

elementos esenciales).

Finalmente, en lo que a clasificación se refiere, los documentos observados no siguen un 

cuadro de clasificación pre-establecido sino que el criterio que la rige es el de ocurrencia, 

necesidad y urgencia. Es decir, cuando hablamos de “ocurrencia” nos referimos a que se 

van conformando series documentales según ocurren los hechos por el propio devenir de 

la actividad y/o siguiendo requerimientos emanados de las autoridades superiores; así 

mismo, a medida que se necesita relevar algún dato o para localizar rápidamente algún 

documento para dar respuesta alguna inquietud de docentes, alumnos y/o padres, se 

habilitan carpetas temporales que luego adquieren permanencia definitiva sin establecerse 

relación alguna con otras series previamente establecida. A todo ello, debemos sumar 

factores como cambios de conducción (lo que implica que cada nuevo directivo aporta su 

propio criterio), falta de espacios, condiciones edilicias inapropiadas, contingencias
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climáticas severas con daños irreparables y carencia de recursos diversos que permitan 

mantener y actualizar adecuadamente la identificación, organización (clasificación y 

ordenamiento), descripción y conservación (de manera transversal) en las distintas etapas 

del ciclo vital de los documentos.

Los cambios operados en el sistema educativo, conllevan también la necesidad de analizar 

y visualizar claramente su incidencia a la hora de diseñar y establecer cuadros de 

clasificación para archivos escolares.

Proponer una clasificación y conformar series documentales para los tipos documentales 

detectados hasta el momento implicaría los siguientes pasos:

-Recopilación de información mediante entrevistas, encuestas y observación de consultas, 

para obtener información detallada sobre los elementos fundamentales (caracteres 

externos e internos) de los documentos, denominación formal y de pila de los 

documentos, frecuencia de uso y grado de exhaustividad.

-Diseño de cuadro de clasificación que contemple la conformación de series y subseries

-Valoración y selección documental con establecimiento de plazos de guarda y 

conservación definitiva en archivo permanente.

-Aplicación de la Norma archivística ISAD-G para la descripción de los documentos y su 

agrupaciones en los distintos momentos del ciclo vital, para facilitar la localización y 

utilización de la información. Ello permitiría, por ejemplo, normalizar criterios para la 

confección de rótulos de las unidades de archivación (sean éstos sobres, carpetas, 

biblioratos y/o cajas).

Y, será de fundamental importancia, visibilizar claramente en oficinas y despachos el 

cuadro de clasificación diseñado a los efectos de facilitar los procesos archivísticos de 

identificación, organización (clasificación y ordenamiento), valoración, descripción y 

difusión.

Conclusiones

Es necesario tomar conciencia de la importancia de la conformación del archivo escolar 

como apoyo a la gestión institucional y, fundamentalmente, para preservar la memoria 

escolar. Por ello, hablar de archivos escolares, nos lleva a una cuestión importante a tener
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en cuenta: los archivos escolares conservan documentos que nos permiten articular 

educación y patrimonio.

Una clara identificación de los tipos y series documentales son fundamentales para 

clasificar, describir, seleccionar, acceder y difundir la documentación.

Realizar un análisis documental y registrar los aspectos importantes de los documentos y 

la información en ellos contenida, permite conocer y reconocer los métodos de gestación, 

gestión y conservación de los documentos. Resulta necesario entonces, programar 

auxiliares descriptivos que permitan reconocer, como señala Arévalo Jordán, ‘func iones, 

actividades y  acciones productoras de docum entación’’.

En toda organización existen una variedad de tipos documentales que es recomendable 

estandarizarlos según esas funciones, actividades y acciones, a los efectos de reflejar la 

organicidad de los documentos en relación con la organicidad institucional en el 

cumplimiento de su función y misión.

En efecto, mantener una diversidad de nombres para un mismo tipo documental ha 

generado y genera problemas que dificultan llevar una adecuada gestión documental y de 

información, ocasionan conflictos en la clasificación y ordenación de los documentos y, 

lógicamente, inciden negativamente en los procesos de descripción y divulgación.

Es necesario encarar acciones conjuntas entre autoridades-escuelas-archivo-comunidad 

que permitan generar y mejorar procesos de identificación de tipos documentales y 

análisis documental para lograr una real organización (clasificación y ordenación), 

descripción y divulgación del valioso patrimonio documental conservado en los archivos 

de las escuelas de nivel primario.
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Resumo

Descrigao arquivística é uma tarefa demorada e, frequentemente, tem de ser reprocessada, ou por causa da 
mudanga de mentalidade dos profissionais envolvidos, ou por causa de um conhecimento mais profundo 
adquirido sobre a instituigao que está sendo analisada. Este artigo propoe uma estratégia para reduzir a 
grande quantidade de tempo e esforgo gasto na elaboragao de um arranjo e na descrigao de um arquivo. 
Nossa estratégia é baseada no uso de aprendizado de máquina para aprender a partir de amostras de 
descrigoes feito por especialistas e, assim, imitar a mesma decisao no que foi deixado para ser analisado. 
Os resultados sao promissores, pois nós reduzimos a quantidade de trabalho a ser feito pelos especialistas 
e, além do mais, fomos capazes de imitar a avaliagao humana mais de 65% das vezes.
Palavras-chave: Digitalizagao / Descrigao Arquivística / Arranjo / Partituras Musicais / ICA-AtoM

Abstract

Archival descriptions are time-consuming task and, frequently, have to be reprocessed due to either the 
change of mind of the professionals involved, or the depth acquired knowledge about the institution being 
analyzed. This paper proposes a strategy to reduce the great deal of time and effort in setting up both a 
reasonable archival arrange and description. Our strategy is based on the use of Machine Learning to 
learning from the specialist samples of descriptions and, thus, mimic the same decision to what was left to 
be analyzed. The results are promising because we reduced the amount of work to be done by the specialists 
and, in addition, we were able to mimic the human assessment decisions more than 65% of the time.
Palavras-chave: Artificial Intelligence / Archival Description / Document Organization / Archival Arrange 
/ Classification / ICA-AtoM

1 Introdujo

Na era da informagao, quase tudo está acontecendo on-line: mensagens de texto, 

mensagens de voz, fotos, vídeos, dados e uma variedade de documentos sao criados, 

disponibilizados e compartilhados em tempo real. Isso nao deve ser diferente com os 

departamentos de arquivos. No entanto, a tecnología desenvolvida nos últimos tempos, 

também exige que os documentos tenham um tratamento especial para que sejam
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