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alumno, 1 pro~ or, 1 

políti o » lo 
patrono , patrocinadore cio , p r último, tra 
música u organizacione qu las repr nt n . La demanda d información que 
estas personas o entidade realizan ju tifica d por í el trabajo que upon r u
nir la información hacerla accesibl , pero ha m ' : el éxito del proyecto de 
una escuela depende en buena medida de u apacidad de generar una docu
mentación que permita a todos sentirse partícipes de u buen funcionamiento. 

Aunque toda la información sea de interés para todas las parte , hay pre
ferencias dentro de la comunidad e colar. Las preferencias e pueden dividir 
en dos tipos: pedagógico y administrativo. El polo de atracción del primero es 
el alumno y el del segundo, los titulares de la escuela. o hay una línea divi o
ria clara entre un tipo y otro, ya que las deci iones que se toman en uno y otro 
campo pueden afectar a la escuela en su totalidad . Sin embargo, he recurrido a 
esta división, que no es mala como punto de partida siempre que e recuerde 
que no existe como tal en la realidad. 

• Pedro Sarmiento es profesor de lo Cursos de Especialización Musical de la Universidad 
de Alcalá. 
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¿QUÉ ES "DOCUMENTAR"? 

Documentar e , egún el die ionario, "adjuntar do umenro para acreditar una afirma

ción, para ju tificar algo, etc.". Otra a ep ión e la de "instruir a alguien en Jo antecedentes 

de un a unto en que va a intervenir". La do umenta ión de l 

mú ica ad pta diver as forma : el folleto de una 

to, el acta de una reunión, una fot grafia, una partirura , una 

programa de un on i ·rto n alguno j mplo habicu l d 

aparecen nueva forma d · omuni a ió n , nu v 

capa idad de "adjuntar do ument para r ·die 

irve para que on t · por e rit 1 qu · h. 

nica; con una fotocopiadora p d ·m 

compo i ión de un alumno ·n 

puede mo trar u trabaj 

rivid de de una e uela de 

i • n en víd d un on i r-

que 

tra 

no 

Jefó-

3 una rqu ta una 

a lnt rn L, un alumno 

Por algún m tiv , la id a mu amplia pu d a 

ui 

te de -dada en mucho d nu tr 

cuido y e tamo tan a tumbrad 

mal. Por ejempl , lo antip:íti 

incómoda d le r, en plazo difíciles d 

lá d nl 

d 

U ga a par cer nor

de anun io uelen pre entar informacione 

n requi ito ab urdo . Lo teléfono de 

información e tán colapsado o nadie ont ta uand Uamamo . Por re petar el trabajo del 

profe or e uele caer en un ecreti mo que perjudica al alumno: ¿será tan malo explicar a 

los padres o a otro profe ore lo que e hace en clase? Las fechas de exámenes e publican 

en el último momento. La información obre becas e con idera un bien demasiado e caso 

como para compartirlo. El contenido de un curso que podría re umirse en tre líneas, queda 

reservado al pequeño grupo de elegido que opta por matricularse. Casi podemos hablar del 

miedo a informar. 

Nue tra sociedad e tá experimentando cambios y son muchas las mejoras que indican 

que estas tendencias van desapareciendo. Aunque no tenga ninguna relación con la música, 

citaré el ejemplo de los transportes urbanos. Los españoles hemos tardado décadas en tener 

los mapas del Metro, los horarios de trenes de cercanías o los paneles electrónicos a los que 

hoy cualquier usuario tiene acceso. ¿Era tan dificil hacerlos? Nunca se insistirá bastante en 

que el dinero y el tiempo invertidos en crear este tipo de documentación están bien emplea

dos. Las escuelas de música no son empresas con grandes ambiciones económicas, ni compi

ten en un mercado como el de los cosméticos o las marcas de ropa, pero los usuarios de una 
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escuela necesitan y merecen estar informados adecuadamente. 

En la medida en que la documentación es un reflejo o un recordatorio de algo que ha 

sucedido, lo que no queda documentado no existe. 

No debe documentarse lo que es más fácil documentar, ino lo qu más interesa docu

mentar. Ello implica tomar decisiones que afectan al funcionamiento de una escuela, para lo 

cual se debe siempre recordar que recoger información no es una pérdida de tiempo, ni un 

lujo, sino una de las principales funciones de la escu la . 

INFORMACIÓN DE TIPO PEDAGÓGICO 

En este apartado, el alumno e el ntr d 

documentar es la que refleja o ilu tra u apr ndizaj . 

no sobre su trayectoria personal re pe e d 

el alumno se responsabiliza de u pr gr 

ciones del profesor en la partitura, p r 

aquí algunas: 

-u fonna , 

i.rv • mo 

n las anota

ndizaj ". 11 ~ 

Un diario: en él el alwnno pu d an d 1 profi r , us 

expectativas respecto de u tudio , om ntari d . 

Grabaciones de conciertos, ensay o del tudio~ irven tant al alumno orno al 

profesor para mejorar las técnicas de trabajo desarrollar la capa idad ritica. Pueden 

ser registros sonoros (cinta, DAT minidi.sc etc.) o audiovisual ideo). 

Cuestionarios: sirven para indicar al alumno sus cambio o avances a lo largo de un 

período de tiempo. 

Trabajos del alumno: composiciones o arreglos, análisis de piezas, críticas de con

ciertos, búsquedas bibliográficas, etc. 

Otros materiales: en esta categoría entran aquellas cosas que aun no estando directa

mente relacionadas con el trabajo de clase, tienen importancia para el desarrollo artísti

co del alumno. Por ejemplo, cuadros, fotografías , obras de teatro, coreografias, escultu

ras, libros, dibujos, películas, recortes de prensa, etc., que el alumno relaciona con su 

trabajo en clase. 

la lista podría continuar, porque las posibilidades son muchas. Corresponde al profe

sor decidir qué es lo más adecuado en cada caso. la primera decisión que debe tomarse es la 
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de generar o no estos materiales. Si se decide que pueden ser útiles, no basta con sugerir al 

alumno que los haga, sino que ha e falta reunirlo de forma ordenada y d dicar tiempo de 

clase a ellos. (Por ejemplo, no tiene sentido pedir al alumno qu se grab mientras estudia si 

después consideramos una pérdida d tiempo u har las incas durante la clase.) Lo mejor 

es crear una carpeta del alumno (o bolsa, aj o armario, i se trata d recopilar mucho mate

riales di tinto ), que va ere i ndo on l ci mpo. ta rpeta pr por iona una aliosa infor-

mación al alumno obre í mismo, p ro tambi · n mu útil a hora d roo trar u trabajo a 

los padres, a otro profe ore , a otras yuda cambi · n al p i er los re ulta-

dos de u trabajo. Esta informa ión sobr rsas dim d 1 aprcndizaj fa ilita la eva-

luación, que pierde a í u mi ne gana fun i nalidad pecta ógi a. 

Otra forma de d um da d 1 ntro son: 

- Proyect urri ular; 

- materiale p ·dagógi 

- concierto en la 

laS); 

la (p gram 

- vi itas a otro · entro fot víd 

- et . 

INFORMACIÓN DE TIPO ADMINISTRATIVO 

Nos desplazamo ahora al polo opuesto de atracción, que es el titular de la escuela: 

ayuntamiento, ministerio, empresa, cooperativa, fundación, etc. En este apartado, los datos de 

financiación y gastos son importantes pero no los único que interesan. Son dos los documen

tos que mejor pueden recoger esta información. El primero es el folleto de la escuela. El 

segundo, un informe anual (semestral, trimestral, etc.). Mientras que el folleto proporciona 

una información más cercana a los intereses de los usuarios, el informe anual recoge los datos 

que permiten comparar objetivamente la escuela con otros centros educativos, o simplemente 

seguir la evolución de la escuela a lo largo del tiempo. El principal fin de esta documentación 

es informar al titular de la escuela y a los usuarios de sus características legales, económicas y 

administrativas, pero como se verá a continuación, cumple otras funciones como, por ejem

plo, informar a los usuarios. 

Un objetivo paralelo y no por ello menos importante es, dada la situación de las escue

las en España, facilitar el asociacionismo entre ellas. Esta información permite a las escuelas 
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saber en qué po ición e hallan respecto de otras e cu las , iniciar programas d inrer ambio, 

apoyar iniciativas para mejorar la calidad de la enseñanza, et . 

La información que sigue e tá dividida en do pane . La primera re iere al tipo de 

información que debe re oger 1 folleto de la e uela. La gunda, l d. r qu deben figu

rar en su informe anual. Esta última e ba a n el e u ma d cadí ri d l guí 1 5 de la 

EMU (Asociación de Escuela de Mú i a de Europ ) . 

EL FOLLETO DE IA E UElA DE MÚ 1 

He aqtú una Li ta d pu in luir un 

- Nombre, dire 

- Logotipo de la e ue la. 

- Fecha de publi a i ' n d 

- índice. 

- Re umen de lo objetiv 

- Mapa de ac e o a la e uela. 

aJ ndario lar mi nz ' mal d 

fiesta , puente , etc .) . 

- Wormaci ' n admini trativa 

mo de alumnos nece ario para abrir un c uándo óm 

listas de espera? ¿En qué caso e d vuelv el dinero? ¿Ha b 

accesos para minu válido ?, etc.). 

ion di d 

l núm r míni

d b pagar? ¿Hay 

? ¿Tiene la ela 

- Reglamento de la escuela (faltas de asi ten ia máximo de año que puede 

permanecerse en la escuela, etc.) . 

- Horarios de secretaria de entreví tas con lo profi res. 

- Fotografías de la escuela, de los alumno de lo profesor 

- Currículos breves de lo profe ores. 

- Descripción del contenido de cada curso. 

- Descripción del plan de estudios. 

- Aulas en las que se imparten las clase . 

- Wormación sobre alquiler de instrumentos y uso de las cabinas de estudio. 

- Calendario de actividades públicas (conciertos, conferencias, viaje , etc.). 

- Hojas de preinscripción, matrícula y domiciliación bancaria. 
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- Citas de artista , admini tradore , alumno , profe ores, etc. 

El folleto va dirigido a per onas que no conocen bien el funcionamiento de una e cue

la. Por e o , la información debe aparecer claramente expue ta , in e catimar e pacio, y en un 

formato apropiado. La idea comercial o publicitaria de que la pre entación de un producto lo 

hace más o meno atractivo a priori e fá ilmente apli able al folleto de una e cuela. Existen 

profesionale de la maquetación o del dis ño gráfi o a lo que con iene encargar estos traba

jo . La fra e : "Yo lo hago en mi ordenador" ha ido a m nudo el preludio de un de a tre. 

EL INFORME ANUAL 

Lo dato que pu ·de r · og r un ini rm nu.d n ~1· apítul d pre-

supuc to, la d · 

mación que también p dría r · 

verá, propia de otr tipo d · inf rm · 

va, una funda 

de o p rsona finan ian 

repre entan lo p r matrí 

- ¿Qu ' partida 

mo e 

i ·dad an nima, una ooperali

un patr n t ? 

un:i mbina i ' o de ambas? ¿Qu ' entida-

uáJ e l p upu to total? ¿ uánto 

upu t total? 

ntemplan en la d tación presupuestaria (e.g. desplaza-

miento , ga to d material. in trumento . curs becas viaje , organización de con

gre o -, concierto , bibliote a. limpieza mantenimiento del edificio, fotocopias, 

líneas telefónica , contratación temp ral, etc.). 

- Precio de las matrícula . 

- Edad de lo alumno : ¿qué porcentaje de niño ? ¿Qué porcentaje de jóvenes? 

¿Qué porcentaje de adulto ? 

- ¿Pertenece la escuela a alguna asociación de escuelas de música? 

- Número de habitante del pueblo barrio o ciudad en que se encuentra la 

escuela. Porcentaje que representa el número de alumnos respecto de la población total. 

- Instrumentos que se imparten (incluida la voz). 

- Porcentaje de alumnos que participan en las agrupaciones musicales (por 

ejemplo, un 25 % de los alumnos hace música de cámara y un 39 % participa en el coro). 

l . Esta infonnación se basa casi exclu ivamente en las estadísticas del libro de la EMU Musíc Scbools in Euro

pe, editado por Schott en 1995 (ISBN 2-7957-0291-7). 
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Como puede erse, la lista podría guir. inguna d las listas d be comarse orno una 

relación exhau tiva, y la información que aparece en una pued figurar cambi -n n l rra . n 

informe anual puede recoger, por ejemplo, omencario de 1 alumno p ilustrar algún 

aspecto del funcionamiento de la e uela . Por otra pan , un inform pedag ' gi pu d ha er 

mención a necesidades pre upuestarias, o a decision de tipo políti ' dmini trati\ . 

RESUMEN 

La correcta do umenca i ' n de la in.fi rm 

sirve para mejorar la alidad d la n ñanza 

o reciben algo de ella. D umentar e 

la escuela, p ro e un e fu rz qu pr 

un largo camino que re rrer n 

pedagógica y admini trativa para l ·n r un 

ciende su carácter de "a r dita i - n d in.fi rm:i 

impul ora del aprendizaje y a agilizar J fun 

E1 autor tá inter do n red ir 

gráfico en general. u die cción d 
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