Curso Académico 2026-27

ORGANIZACION, DESCRIPCION Y CONSERVACION DOCUMENTAL
Ficha Docente

ASIGNATURA

Nombre de asignatura (Codigo GeA): ORGANIZACION, DESCRIPCION Y CONSERVACION DOCUMENTAL (608296)
Créditos: 4,5

Créditos presenciales: 1,80

Créditos no presenciales: 2,70

Semestre: 2

PLAN/ES DONDE SE IMPARTE

Titulacion: PATRIMONIO HISTORICO ESCRITO

Plan: MASTER UNIVERSITARIO EN PATRIMONIO HISTORICO ESCRITO
Curso: 1 Ciclo: 2

Caracter: OBLIGATORIA

Duracion/es: Segundo cuatrimestre (actas en Jun. y Jul.)

Idiomal/s en que se imparte: Espafiol

Moédulo/Materia: /

PROFESOR COORDINADOR

Nombre Departamento Centro Area Categoria Correo electrénico Teléfono
PROFESORADO
Nombre Departamento Centro Correo electrénico Teléfono
CARPALLO BAUTISTA, ANTONIO Biblioteconomia y Facultad de Ciencias de la acarpall@ucm.es
Documentacién Documentacion
RODRIGUEZ SUAREZ, NATALIA Historia de América y Facultad de Geografia e narodrl0@ucm.es
Medieval y Ciencias Historia

Historiograficas
SINOPSIS
Requisitos:

Los criterios de acceso son los que determinan, con caracter general para el acceso a masteres, el RD. 1393/2007, las directrices
establecidas por la UCM y el plan de estudios del master.

Evaluacién
Pruebas de desarrollo: 40%
Presentacién y defensa publica de trabajos realizados de manera autbnoma: 40%
Participacion activa en el proceso de ensefianza: 20%

Bibliografia basica:
BARBADILLO ALONSO, Javier, Las normas de descripcién archivistica. Qué son y como se aplican, Gijon, Ediciones Trea, 2011.
CARPALLO BAUTISTA, Antonio, “El papel de la conservacion documental como disciplina al servicio de los profesionales de la
Documentacion”, en | Congreso Universitario de Ciencias de la Documentacion: teoria, Historia y metodologia de la
Documentacién en Espafia (1975-2000) (Madrid, 14-17 de noviembre de 2000), Madrid, Universidad Complutense de Madrid,
2000.

CRESPO MUNOZ, Francisco Javier, Manual basico de descripcién documental. Documentacion de la Corona de Castilla (Edades
Media y Moderna), Valladolid, Universidad de Valladolid, 2021.

CRUZ MUNDET, José Ramén, Manual de Archivistica, Madrid, Fundacién German Sanchez Ruipérez, 2001.
NUNEZ FERNANDEZ, Eduardo, Organizacion y gestion de archivos, Gijon, Trea, 1999.

Generales:

Fecha ficha docente: 16/07/2026 ORGANIZACION, DESCRIPCION Y CONSERVACION DOCUMENTAL Pagina 1 de 2



Curso Académico 2026-27

ORGANIZACION, DESCRIPCION Y CONSERVACION DOCUMENTAL
Ficha Docente

CG1. Establecer la evolucién del patrimonio histérico escrito y sus diferentes funcionalidades a lo largo de la Historia.

CG3. Valorar la importancia del patrimonio escrito en el desarrollo histérico y comprender su importancia cultural y econémica en
la actualidad.

CG4. Utilizar, en un nivel avanzado, las fuentes documentales y materiales y los instrumentos de informacion documental (bases
de datos, recursos electronicos, repertorios bibliograficos) aplicables a los estudios sobre el patrimonio histérico escrito.

CG5. Comprender de manera practica y critica los métodos cientificos aplicados al estudio del patrimonio histérico escrito,
necesarios para estimar su importante aportacion al conocimiento histérico y para una correcta conservacion y difusion.

Transversales:
CT1. Establecer criterios de calidad en los metadatos para la elaboracion de documentos secundarios.
CT3. Conocer y utilizar las reglas de comunicacioén oral y escrita.

CT4. Aplicar herramientas de gestién de la documentacién: recopilacién sistematica, seleccién, organizacion, andlisis, archivo y
difusién.

CT6. Conocery utilizar de forma eficaz las nuevas tecnologias de la informacion y la comunicacion aplicables a este &mbito de
estudio.

Especificas:

CE1l. Realizar con correccion la lectura, reconocimiento de tipologia documental, datacion, edicién y estudio del patrimonio
historico escrito en todas sus vertientes.

CE2. Identificar las peculiaridades de los distintos centros de produccién documental (oficinas y talleres epigréaficos, cecas
monetarias, scriptoria, escribanias, notarios, cancillerias, etc.) y de la organizacion del trabajo en los mismos.

CE3. Identificar el uso y la funcién de los distintos materiales escriptorios y los objetos utilizados para escribir.
CE4. Manejar con fluidez la nomenclatura especifica de las ciencias de la escritura y los objetos escritos.

CES5. Reconocer los diferentes usos dados a estos objetos escritos a lo largo de la Historia y comprender cémo esto ha influido
en sus elementos internos y externos y en su funcionalidad.

CE6. Tasar y valorar el patrimonio histérico escrito, discerniendo si se trata de un original, una copia o una falsificacion.

CE7. Conservar y musealizar correctamente el patrimonio histérico escrito y hacer una correcta transferencia del mismo a la
sociedad.

Clases teéricas:

Métodos tedricos: sesiones magistrales para cuestiones puntuales y fundamentales, seguidas de debate con los estudiantes;
conferencias de profesores externos, seguidas del pertinente coloquio; exposicion directa de contenidos por parte del profesor a
partir de recursos audiovisuales, textuales...

Clases practicas:

Métodos practicos tutelados: docencia interactiva donde los estudiantes intervienen para conducir el proceso de aprendizaje a
partir de cuestiones marco planteadas por el docente y del andlisis de materiales escritos; trabajo con documentos en el aula
ordinaria o en aulas TIC; debates y coloquios sobre temas propuestos y tutelados por los profesores; exposiciones de trabajos de
estudiantes, tuteladas por el docente; visitas a instituciones, archivos y exposiciones, dentro de las sesiones de salida de campo.

Métodos practicos autbnomos: trabajos académicos fuera del aula (pruebas de desarrollo, ejercicios, dossiers, etc); participacién

en el Campus Virtual de las asignaturas; estudios previos de blsqueda, lectura y trabajo de documentacion por parte del
estudiante; ejercicios autbnomos para el estudiante.
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