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Prologo
¢ QuUé es esta guia?

El presente documento es una recopilacion de las dudas mas
frecuentes que presentan los estudiantes de la Facultad de
Filosofia y Letras de la Universidad de Cérdoba.

Desde el Consejo de Estudiantes de la Facultad de Filosofia y
Letras (COESFILO) hemos querido realizar una sintesis de todos
los aspectos de la vida universitaria existentes en nuestro centro,
incluyendo todos los servicios ofrecidos por la Facultad de
Filosofia y Letras, asi como una guia para ayudar a los nuevos
estudiantes con los trémites propios de la universidad. No
obstante, si cualquier estudiante tiene alguna duda sobre algun
aspecto que no se recoja en esta guia puede contactarnos en
nuestras redes oficiales (@coesfilo).

En esta guia también se incluye informacién muy atil para los
estudiantes que no conozcan todos los servicios y posibilidades
que ofrece la ciudad de Cérdoba, ya que se incluye informacién
sobre las diferentes opciones de transporte publico existentes
para aquellos/as estudiantes que, debido a sus estudios,
necesiten moverse de forma rédpida entre los diferentes centros
de la Universidad de Cérdoba. Ademads, contiene informacion
detallada sobre otros aspectos tales como becas, reglamentos,
funcionamiento interno de la Facultad, etc.



Localizacion del centro

La Facultad de Filosofia y Letras se encuentra en el casco histérico de
Cérdoba, a pocos metros de la conocida Puerta de Almodévar y a 3
min. de la Mezquita-Catedral de Cérdoba. La direcciéon concreta es:

Facultad de Filosofia y Letras, Universidad de Cérdoba, Pl. Cardenal
Salazar 3, 14003 (Cérdoba)
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¢Como llego al aulario Menéndez Pidal?

Existen varias rutas de autobus, pero te recomendamos que tomes las
lineas 5 o 2 desde la parada Glorieta Media Luna. Deberds bajarte en la
parada Doctor JuliGn R. Martin y luego caminar unos minutos para
llegar al aulario.

é¢Como llego a la Facultad de Ciencias del Trabajo?

Las dos rutas mds habituales para llegar a la Facultad de Ciencias del
Trabajo son las lineas de autobls 2 y 6 desde la Glorieta de Cruz Roja.
Deberds bajarte en la parada Coldén Este y caminar unos minutos.

éComo llego a la Facultad de Ciencias de la
Educacion?

Se puede llegar en autobds con las lineas 2 y 5 desde la parada
Glorieta Media Luna y bajando en la parada Hospital Reina Sofia. Sin
embargo, también es posible llegar desde la parada Republica
Argentina con la linea 7 y bajando en la parada Hospital Quirdén.

Otra informacion atil

Al ser estudiante de la Universidad de Cérdoba puedes obtener una
Tarjeta Bonobus de Estudiantes de AUCORSA. Con ella los billetes
cuestan 0,58 € los dias laborables desde el 1 de septiembre hasta el 30
de junio. El resto de dias el precio del billete es de 0,72 €.

En este enlace puedes encontrar los puntos de venta y recarga de la
tarjeta: https://www.aucorsa.es/puntos_de_venta_y_recarga

Una vez tengas la tarjeta también puedes recargarla desde internet.


https://www.aucorsa.es/puntos_de_venta_y_recarga

Servicios del centro

La Facultad de Filosofia y Letras nos ofrece a nosotros los
estudiantes una serie de servicios, en su mayoria gratuitos,
para mejorar nuestra experiencia en la universidad, si bien

algunos de ellos son privados o ajenos a la intervencion de la
universidad. De entre todos ellos podemos destacar los
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Secretaria académica

Ademads, en la pdgina de la secretaria de Filosofia y Letras encontramos
un directorio del personal de secretaria donde puedes dirigirte
directamente a las personas encargadas de la consulta que quieras
hacer. Antes de llamar por teléfono, es preferible que enviemos un
correo electronico (haz clic en "Solicitar informacién”), La web es:
https://www.uco.es/filosofiayletras/es/secretaria-cita-
previa#personal.

Asimismo, tenéis a vuestra disposicibn un correo electrénico para
consultas generales (filosofiayletras@uco.es). En este correo
electrénico solo se atienden cuestionas generales no relacionadas con
la gestion académica.

Para pedir cita en rectorado las opciones son distintas, pero se hace de
la misma forma, solo que a través del siguiente enlace
https://citaprevia.gestion.uco.es/comunidad _tramites.htmi#services.

Directorio de profesores

Desde hace varios afios la Universidad de Cérdoba ofrece a través de la
web la posibilidad de acceder a un directorio en el que podéis consultar
informacién de distinto tipo, especialmente para buscar a profesores y
personal. Para ello debéis introducir sus nombres y los datos que se
requieren en el drea de busqueda en el formulario que encontraréis en
el siguiente enlace:

https://www.uco.es/gestion/virtual/directorio-uco.

Para pedir una cita en la secretaria de la Facultad de Filosofia y Letras
se hace a través de la siguiente web:

https://citaprevia.gestion.uco.es/centros_filosofia.html#services.
En ella podras solicitar el tipo de cita que desees (administracién

general, estudiantes erasmus, matricula de los estudiantes de nuevo
ingreso, matricula de los estudiantes que continGan estudios, etc.).


https://citaprevia.gestion.uco.es/centros_filosofia.html#services
https://www.uco.es/filosofiayletras/es/secretaria-cita-previa#personal
mailto:filosofiayletras@uco.es
https://citaprevia.gestion.uco.es/comunidad_tramites.html#services

Conserjeria

La conserjeria de la facultad
se encadrga de resolver
problemas menores
relativos al funcionamiento
de las aulas y se encuentra
entrando por la puerta
principal (la méas cercana a
la Mezquita) y girando a la
izquierda. Puedes contactar
con su personal llamando al
957 21 87 87 o acercdndote
al mostrador.
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Alojamientos cercanos

El Colegio Mayor Ntra. Sra. de la Asuncién es un colegio mayor asociado
a la UCO que ofrece alojamiento a estudiantes de cualquiera de las
titulaciones oficiales de la Universidad de Coérdoba, asi como a
estudiantes de la Universidad Loyola en caso de que haya plazas libres.

Equipamiento y servicios
e Pensién completa lunes-domingo
e Limpieza de habitaciones (dos veces por semana)
e Cambio de sdbanas y toallas (una vez por semana)
e Servicio de conserjeria (24 horas de lunes a domingo)
e Uso de instalaciones deportivas (de 8 a 23 horas, fichas de luz no
incluidas)
e Lavanderia (lavadoras y secadoras de uso con fichas)

Contacto
Teléfono: 957 218 151 [ 957 218 152
Correo electrbénico: alojamiento@uco.es


mailto:alojamiento@uco.es

Cafeteria

La Facultad de Filosofia y Letras
cuenta con un servicio de cafeteria.
Esta se encuentra a pocos pasos de
la entrada principal, en frente del
patio principal y cuenta con tres
accesos. El mend de estudiante tiene
un precio de 5,60€ con 1°y 2° plato y
postre, que cambian cada dia.
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La cafeteria dispone de los
siguientes espacios:
e Comedor principal
e Barra y mesas paralelas
e Salén
e Patio
El horario de servicio es de 8:00 a 19:00.

Existen, ademds, diferentes espacios destinados para los estudiantes
que traigan su propia comida de casa. Estos espacios cuentan con
servicio de microondas gratuito y cubiertos desechables por si se te
han olvidado en casa (por solo 15 céntimos). Sin embargo, hemos de
recordar que es un espacio que podemos disfrutar todos los
estudiantes y que depende de nosotros mantenerlo limpio y cuidado. Si
manchas los microondas, por favor, piensa en el resto de tus
companeros.

Unidad de Atencion Psicolégica (UNAP)

En la Universidad de Cérdoba, tenemos derecho al servicio de la Unidad
de Atencién Psicolégica (UNAP) cuando pagamos el seguro escolar de
la matricula (1,12€). Este servicio se hace extensivo a todos los sectores
de la comunidad universitaria con el objetivo de ofrecer asistencia y
apoyo psicoldégico a cada persona que lo solicite.

También ofrece formaciéon universitaria especializada en el dmbito
psicolégico a estudiantes de grado y de estudios de posgrado.



Si quieres solicitar el servicio de la UNAP, puedes hacerlo a través de las
siguientes vias:

e Acudiendo a las instalaciones de la Unidad, que se encuentran en el
médulo C de la Planta Baja de la Facultad de Ciencias de la
Educacién (C/ San Alberto Magno s/n, C.P 14071 Cérdoba).

e Llamando al 957212578

e Rellenando el formulario que aparece en la web y envidndolo al
correo atencionpsicologica@uco.es

e Mandando un correo a atencionpsicologica@uco.es

El horario de atencién de este servicio es de lunes a viernes de 10:00-
14:00 horas. Toda esta informacidén puedes encontrarla también en este
enlace:
https://www.uco.es/sad/unidad-de-atencion-psicologica-unap/page-
sad-solicitudserv

Copisteria y reprografia (Don Folio)

Don Folio es la copisteria que trabaja junto a la Universidad de
Cérdoba. En ella, podrds imprimir todos tus trabajos, apuntes, o
cualquier cosa que necesites. Existe una sede de Don Folio en cada
campus de la Universidad de Cérdoba, ademds de la sede principal,
que se encuentra en Avenida Medina Azahara, 15, muy cerca del
supermercado y del Rectorado. En nuestra facultad, Don Folio se
encuentra justo enfrente del Salén de Actos, en la parte junto a la
puerta de entrada.

La delegacién de Don Folio en nuestra facultad tiene un horario de lunes
a viernes de 09:00 a 14:00 y de 16:00 a 19:00. Mientras que la sede
principal, tiene un horario de lunes a viernes de 09:00 a 21:00 y sdbados
de 10:00 a 14:00.

Para imprimir tus cosas, dispones de un correo al que enviarlo, el cual
es filosofiadonfolio@uco.es. Sin embargo, disponemos de un sistema
lamado Copicloud en el que puedes subir tus apuntes e imprimirlos
desde ahi para que, cuando llegues a la copisteria, solo tengas que
pagarlos y recogerlos.


mailto:filosofiadonfolio@uco.es

Se disponen de 500MB de espacio en la nube para subir tus
documentos, los cuales puedes ir eliminando una vez impresos.

El proceso para imprimir un archivo a través de Copicloud es simple:

1) Subes el archivo a la plataforma.

LESIACID DESTPOMIBLL e INICIO

L)
i documenion | A Ve

Dot zation mnd el
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2) Marcas y mandas para
impresién, donde eliges
cuantas copias quieres, si
es a doble cara o no, a
color o blanco y negro,
etc. Posteriormente lo
mandamos al carrito.

jAntes de imprimir,
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3) Una vez en el carrito, eliges a qué centro enviarlo, confirmas y
esperas d recibir el correo de confirmacién para simplemente pagarlo y
recogerlo. De esta manera te ahorras esperar colas.

Trabajos a imprimir

.|
Campus Unversitana de Rabanales
Do Dol (fovda. Madina Azahara 15)
Fac e Clencias del Trabajo Cardaba
Fae: da Derecho y Ciencias Feondimicas y Fmpresariales Cardaba

b de Filosotia y Letras Cordaba

Conexion a Internet

En cualquier facultad de la Universidad de Cérdoba, todo miembro (ya
sea alumnado, PDI o PAS) tiene acceso gratuito a Internet. Para ello lo
dnico que necesitas es tus credenciales y conectarte a una de las dos
redes de la Universidad: eduroam o uconet.

Uconet
Para conectarte a uconet lo Gnico que necesitas es:

e Tener un dispositivo con el que conectarte.

e Una cuenta de correo en la UCO o en cualquiera de las instituciones
adheridas a la iniciativa EDUROAM. En caso de no tener, se puede
acceder también desde cuentas genéricas o de cortesia, que te
pueden facilitar en las secretarias de los centros y residencias o el
Servicio de Informdtica.

11



Para conectarte lo Unico que tienes que hacer es ir a los ajustes de red
wifi y seleccionar “uconet”, aunque, por lo general, el propio dispositivo
que estés utilizando te ofrecerd conectarte a esta red. Una vez te
conectes, se abrird una pestafa en alguno de los buscadores de tu
dispositivo para que introduzcas tus credenciales (nombre de usuario y
contraseﬁa). Una vez lo hayas hecho, si has introducido los datos
correctamente, podrds disfrutar de acceso gratuito a Internet.

Uconet - Red de ba Universidad de Cordobs para de inico de sesion paras WCOnet - Cenkbro Hiskbarico

& Uconet-Redde laUniversidad de Crdoba pll’ el

W ucoes i uca.eslog

UCOnet - Centro Historico

UNIVERSIDAD B CORDOBA

Fupahol . Inicie Sesion Aqui:

Red: | Uronet - Red de la Universidad de Candoba =]
Lksuario (0 COnnad;:

Confrasena:

Iniciar Sesitn:

La sesién se mantendrd activa automdaticamente mientras tengas
actividad de red, por lo que, normalmente, no volverds a ver la pantalla
de autenticacién hasta que apagues el equipo por un periodo superior
a diez minutos.

Para mas informacién sobre cémo configurar el acceso puedes
consultar la web http://www.uco.es/servicios/informatica/conexion-
interna-inalambrica.

Eduroam

Esta es la otra red que tenemos disponible en la UCO. Te puedes
conectar a ella en cualquier institucién adherida a Eduroam utilizando
las credenciales de la Universidad. Ademds, cualquier usuario externo
cuya organizacion pertenezca a Eduroam podrd acceder a la red.

12


http://www.uco.es/servicios/informatica/conexion-interna-inalambrica

La ventaja frente a uconet es que una vez configurada en el dispositivo,
las préximas conexiones se hardn de forma automética, es decir, no es
necesdrio introducir las credenciales cada vez que nos conectemos.
Para configurar eduroam, se recomienda emplear los perfiles de
instalacién disponibles en eduroam CAT (Configuration Assistant Tool)
que facilitan la labor de configuracién a los usuarios.

Para esto lo Unico que tenemos que hacer es descargar y ejecutar el
instalador compatible con el dispositivo que estemos usando. En este
enlace lo podemos descargar: https://cat.eduroam.org/?idp=1285. Para
ver paso a paso como hacerlo se puede acceder a la web de
http://www.uco.es/servicios/informatica/conexion-interna-inalambrica.

Si tienes un dispositivo con sistemas operativos Android, tienes que
instalar la app Eduroam CAT disponible en la Play Store antes de
descargar el instalador correspondiente de la UCO, aunque para
versiones de Android superiores a la 8, se recomienda la app
Geteduroam.

edurcam CAT

GEANT Association  Herramiertas LA idl A

geleduroam

SURF E\.A:pr-ﬂi-\-r Hemamisntas @20z 0 &k ok ks 5 X
& PEGIZ

= FEGIZ

[E asadr aiaiista do ceseas

Biblioteca

En la Universidad de Cérdoba contamos, ademds de con una biblioteca
fisica (horario habitual de 8:00 a 21:00), con una bibioteca virtual: el
Catdlogo Mezquita.

13


https://cat.eduroam.org/?idp=1285
http://www.uco.es/servicios/informatica/conexion-interna-inalambrica
https://play.google.com/store/apps/details?id=uk.ac.swansea.eduroamcat
https://play.google.com/store/apps/details?id=app.eduroam.geteduroam

El Catdlogo Mezquita es la plataforma digital que permite buscar todos
los recursos fisicos o electronicos de la Biblioteca Universitaria de
Cérdoba. En esta plataforma se pueden encontrar libros, revistas, tesis,
articulos e incluso videos.

Para acceder al Catdlogo Mezquita basta con ser estudiante en
cualquiera de los grados y masteres oficiales de la Universidad de
Cérdoba, ya que la forma de acceso es mediante el usuario y
contrasena que se obtienen tras la matriculacién.

Una vez realizado el proceso de identificacion el estudiante puede:

e Ver las opciones de préstamo, consultar los libros ya prestados y
reservar o renovar libros.

e Guardar las busquedas realizadas y crear listas de favoritos.

e Crear citas, enviarlas por correo o exportarlas a aplicaciones como
EndNote, Mendeley u otros gestores.

e Acceder a miles de documentos a texto completo, tanto articulos de
revistas, libros electrénicos y capitulos de libros contenidos en la
mayoria de las bases de datos y colecciones suscritas por la
Biblioteca.

Cuando hagas una bUsqueda en el catdlogo, verds coémo al lado de
cada documento aparece informacioén relativa a su disponibilidad en
formato impreso en la Biblioteca, junto a su localizacién. Ademads,
también es posible solicitar la reserva en caso de que no esté

disponible.
ACTA DE MGRES L1 ] E -’
Estudios de lingiiistica cognitiva : [participaciones en el | Congreso de la
Asociacion Espafiola de Lingiiistica, celebrado en la Universidad de Alicante los
dias 4, 5 y 6 de mayo de 1998]
Cifuentes Honrubia, José Luis, ed. lit.; Asociacion Espaniola de Lingiiistica Cognitiva. Congreso 1998. Alicante

998

Disponible en B. Filosofia y Letras Deposito (801-028 EST

Los documentos electrénicos aparecen como ‘Disponible en linea’, ya
sean en acceso dbierto o suscritos por la Biblioteca. En este ultimo caso
necesitards estar conectado a OpenVPN para acceder al texto
completo.

14



Paquete Office 365 gratuito

Si, si. Como lees. Al ser estudiante de la Universidad de Cérdoba, tienes
acceso al paquete Office 365 de manera totalmente gratuita. Para ello
tienes que primero darte de alta en el siguiente enlace
http://www.gestion.uco.es/licencia-campus/office365/ haciendo clic en
la opcién "Suscribete y empieza”.

Estudiantes de |la Universidad

tamente GRATIS, ¢ ftware de Microsoft hasta el 31 de enero de 2022, A

| Jj Office 365

B outiock B Onebiote @B Exchange
B word B acces =

B0 cce B Punishe

& Fon ¢ [ 1soran

Tras identificarte con tu usuario de correo electrébnico de la UCO, te
llegard un correo con un cbédigo de Microsoft. En la siguiente pantalla
tienes que rellenar con tus datos personales, crear una contrasefia y
copiar el cédigo. También hay que poner un teléfono o correo
electrénico para poder recuperar la contrasefia en caso de que se nos
olvide.

Ya nos hemos dado de alta, ahora sélo hay que hacer clic en la opcidén
“Instalar Office” y después en "Otras opciones de instalacién”, donde
podemos descargarnos la versién de Office adecuada (32 o 64 bits), asi
como gestionar las licencias utilizadas (5 para equipos, 5 para tabletas
y 5 para smartphones).

Una vez instalado en nuestro ordenador, tenemos que activar la licencia
que nos proporciona la universidad de forma gratuita. Simplemente
abre cualquier aplicacién (Word, PowerPoint o Excel) y dirigete al menu
"Archivo”. Después haz clic en "Cuenta’, donde podrds activar la licencia
introduciendo el usuario y contrasena de la cuenta de Office que nos
hemos creado antes. jY listo! Ya tendremos nuestro paquete Office listo
para trabajar.

15


http://www.gestion.uco.es/licencia-campus/office365/

Herramientas
informaticas

En la Universidad de Coérdoba
contamos con una serie de
herramientas informaticas
fundamentales en nuestro dia a
dia: el correo electrébnico vy
Moodle, el aula virtual.

Ademads, os incluimos un tercer
recurso (uno que poca gente
conoce) que puede resultaros
atil no solo ahora, sino a lo largo
de vuestra estancia en la UCO
como estudiantes de grado,
mdster y doctorado.

A lo largo de las préximas
pdginas os presentaremos los
aspectos mds relevantes de
cada uno de estos recursos y
cémo sacarles el mayor partido.



En la Universidad de Cérdoba utilizamos un correo propio para todos lo
que rodea la vida universitaria: escribir correos a profesores,
comunicarnos con organismos de la universidad (secretaria,
decanatos, rectorado, etc.) y acceder a diferentes trédmites (rellenqr la
matricula, solicitar una beca, etc.). Ademdés es el correo al que nos
llegarédn todos avisos de tareas pendientes, comunicaciones de
profesores e informacién de interés por parte de los diferentes
organismos que forman la universidad.

Este correo se te proporcionard al comienzo de tu primer afio al
comenzar tus estudios en la Universidad de Cérdoba y se accede a
través de la web htips://webmail.uco.es/horde/imp/ con tu usuario y
contrasefa proporcionado por la universidad.

e o « 0%
DD SERVICIO DE SERVICIO de
vﬂ["i[ﬁ(‘ﬂ.& IN FORM‘&‘TICA INFORMATICA

Biervenidos & LCOWebMail 1v
w— v =

B
g
E
1

Existe también una app movil que UCO Mail Checker for Android
puede hacerte la vida mucho més B

sencilla. No tendrds que acceder

siempre desde tu navegador habitual, B EEELLLEEIL
sino que desde tu propia pantalla de
aplicaciones del moévil tendrés acceso a todas las funcionalidades de tu
correo universitario. Simplemente tienes que buscar en tu tienda de
aplicaciones "UCO Mail Checker”.

Free drdrdrd s 58

= Sale download (4.63 MB)
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https://webmail.uco.es/horde/imp/

Pero si lo que quieres es ahorrar espacio en tu teléfono te
recomendamos el siguiente truco: vincular tu correo universitario al
correo de Google, de forma que tendrés en tu Gmail las dos direcciones
de correo a un solo clic. Tardards 5 minutos en hacerlo y te ahorrards
mas de un quebradero de cabeza.

Puedes aprender a vincularlos siguiendo los siguientes pasos:
1.Entra en tu correo de Google e inicia sesién.
2.Una vez dentro, ve a "Ajustes”.
3.Entra en "Configuracién”.
4.Haz clic en la pestafia "Cuentas e importacién®.
5.Dentro de esa pestana, dirigete a la opcién "Consultar el correo de
otras cuentas” y haz clic en "AAadir otras cuentas”.
6.Al hacer clic se te abrird una pestafia nueva donde te dird que
escribas tu direccibn de correo electrénico. Ahi tendremos que
escribir nuestra correo universitario y hacer clic en "Siguiente”.
7.A continuacién, seleccionamos la opcién ‘Importar correos
electrénicos de mi otra cuenta (POP3)" y hacemos clic en "Siguiente”.
8.En la siguiente pestaia, rellena los campos con tu correo
institucional y tu contrasefa. Aseglrate de que en la opcidn
"Servidor POP" escribes ‘leercorreo.uco.es” y en la opcién "Puerto”
escribes "995". Por dltimo, marca la casilla “Utilizar siempre una
conexién segura (SSL) para recuperar mensajes de correo
electrénico” y haz clic en "Siguiente”.
9.Selecciona "Si, quiero poder enviar mensajes como [...]" y haz clic en
"Siguiente”.
10.Introduce tu nombre y correo institucional y marca la casilla
"Tratarlo como un alias”. Esto hard que cuando mandemos un correo
aparezca como remitente nuestro nombre y apellidos. Después haz
clic en "Siguiente paso”.
1.En la siguiente pestafna, rellena el campo "Servidor SMTP" con
"‘mandarcorreo.uco.es” y la opcién "Puerto” con "587". Después
completa los campos con tu usuario y contrasefa y selecciona la
opcién "Conexion segura mediante TLS". Una vez completado,
hacemos clic en "AfAadir cuenta”.
12.En la siguiente ventana, Gmail te avisard de que ha enviado un
cbédigo de verificacidon a tu correo. Revisa tu bandeja de entrada y
haz clic en el enlace que te aparece para terminar el proceso.
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Moodle

Moodle es la plataforma educativa que se utiliza en la Universidad de
Cérdoba para organizar, estructurar e impartir las asignaturas. Para
acceder, simplemente tenemos que hacer clic en el siguiente enlace
http://moodle.uco.es/moodlemap/ (o buscando "Moodle UCO" en
nuestro navegador). Nos aparecerd una pantalla inicial con las
diferentes subplataformas que hay disponibles. En nuestro caso,
haremos clic en la opcién que indique el curso académico en el que
estemos.

Curso Académico 2021/22 CTP 3{Cursos y Titwlos Prophos)

Después, debemos ir a la esquina superior derecha y hacer clic en
"Acceder".
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Completamos con nuestros datos (son los mismos que los del correo
electrénico).
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Una vez dentro,

tendremos acceso a toda la

informacién de las

asignaturas de las que estamos matriculados ese curso académico
pinchando en cada una de ellas. Aqui los profesores subirdn los

materiales de clase y solicitardn que envies

asignaturas.

El glosario de términos
universitarios es un recurso
que ofrece la pdgina web de
la UCO con informacién
bdsica sobre ciertos
aspectos de la vida
universitaria.

Explica conceptos bdsicos
como qué son los créditos,
qué tipos de asignaturas hay,
la funcién de algunos cargos.

Ademdés, indica dénde y cémo acceder a algunos recursos y datos.

las tareas de sus

« & 0§
FF 7
i
‘: . ‘ I
UCODIGITAL

CEMTRO DE RECURSOS VIRTUALES

SREERE

GLOSARIO DE TERMINGS UNIVERSITARIOS

CATEDRA INTERGENERACIONAL

CENTROS UNIVERSITARIOS

Las Escuelas v Facultades son

o5 centros

CERTIFICADD DICITAL

Es un sistema de firma elecird

todala
CLAUSTRO UNIVERSITARIO

El Claustro Universitario es o

mdima drgano de representacion de |3 comunidad universitaria,

COLEGIO MAYOR

Se

puede consultar en el siguiente enlace: https://www.uco.es/pie/glosario


https://www.uco.es/pie/glosario

Vida universitaria

Algunas de las actividades que puedes realizar durante tu
trayectoria en la Universidad de Cérdoba son

UCoOldiomas LEFA Trofeo Rector
Centro de idiomas La Liga Estudiantil Competicion anual
vinculado a la de Fatbol Anual, de fatbol,
universidad dedicada al fitbol baloncesto, ajedrez

y badminton a
nivel individual o
por equipos

Barriladas
Chocolatadas

iY mucho mas!

Semana Cultural

Durante abril y No hay mucho mas Desde el Consejo de
mayo. que decir, su Estudiantes os
Normalmente nombre habla por si iremos informando
organizada por el solo de mas actividades
Consejo de

Estudiantes

2




Situacion
de vulnerabilidad

En caso de que estés viviendo o
veas a alguien en una situacion
de vulnerabilidad existen varias
maneras de pedir ayuda. Por un
lado, puedes contactar con un

profesor con el que se tenga v
mucha confianza, aunque lo més . .

propicio es contactar con el
consejo y con el darea de
igualdad de la UCO, que no solo
cuentan con un protocolo
antiacoso, sino que son pioneros
en la creacién de herramientas
de ayuda, como, por ejemplo, el
cambio de nombre para

personas trans. Mediante este Area de iguqldqd

correo, igualdad cita a la .
persona afectada y el consejo (Igl.IdldCId@uco.es)

puede tener un seguimiento del
caso para que el estudiante se
sienta acompaiado o
acompanada en todo momento,

Consejo de Estudiantes
(consejoffi@uco.es)

esto es lo que COESFILO trata como el punto seguro, un protocolo de
actuaciéon y acompafiamiento que se estd elaborando en la comisién
de igualdad e inclusién.



mailto:consejoffl@uco.es
mailto:igualdad@uco.es

Reglamentos
universitarios

Todos los estamentos de la Universidad de Cordoba se rigen por un
reglamento que dicta tanto sus normas como su funcionamiento. La
mayoria son de gran interés para nosotros, el estudiantado, y su
desconocimiento hace que muchas situaciones de injusticia sean
resueltas de una manera no eficiente, o simplemente ignoradas por
nuestra falta de capacidad.

Estatuto del Estudiante Universitario

En él se asegura el desarrollo de los derechos y deberes de los
estudiantes universitarios. Conocerlo es imprescindible pues
son nuestros derechos mas bdsicos.
https://www.boe.es/elifes[rd[2010/12/30/1791/con

Reglamento de Régimen Académico (RRA)

Este documento recoge la respuesta a la mayor parte de
cuestiones de dmbito académico, independientemente de la
facultad a la que se pertenezca. Ademads, se incluyen derechos
y deberes académicos recogidos exclusivamente en la
Universidad de Cérdoba.
http://www.uco.es/docencia/grados/images/documentos/nor
mativa/RRA.pdf



http://www.uco.es/docencia/grados/images/documentos/normativa/RRA.pdf

Estatutos de la UCO

Estos estatutos dictan la estructuracion, forma de gobierno, y
actuacion, dentro de la Universidad de Cérdoba.
https:/[sede.uco.es/bouco/bandejaAnuncios/BOUCO/2018/000
13#

Reglamento de la Facultad de Filosofia y Letras

En este reglamento se recoge la forma en la que se rige y
funciona nuestra facultad. Su lectura es interesante puesto
que recoge aspectos de interés estudiantil como nuestra
representacion dentro de los 6rganos de gobierno de la
facultad.
https://sede.uco.es/bouco/bandejaAnuncios/BOUCO/2020/003
09#

Ley Orgdnica de Universidades (L.0.U.)

Es la actual ley que rige el funcionamiento y estructura de las
universidades en territorio espanol
http://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2001-24515

Conocer los distintos reglamentos es nuestro primer deber como
estudiante, puesto que de esta forma seremos capaces no solo de
proteger nuestros derechos, sino también los del resto de nuestros
compaferos. En cuanto a la LOU, se estd elaborando una nueva ley
desde el ministerio de universidades que mejore las condiciones
de la comunidad universitaria en el territorio nacional con un
consenso entre todos los estamentos (Rectorados, Consejos
Sociales, Consejos de Estudiantes, Sindicatos...)
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¢COmo se estructuran las convocatorias de
exdmenes?

Fechas clave, festivos y eventos de la Facultad

¢COmo sé lo que se me va a exigir durante
el curso académico?

¢Como sé cuando tengo un examen?
¢Dénde y cudndo tengo clase?

¢Qué tengo que hacer para solicitarlas? ¢Qué son
las précticas extracurriculares?
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Tenemos derecho a un total de 6 convocatorias que incluyen ordinarias
y extraordinarias, ademds de una séptima conocida como “de gracia’.
Esta séptima convocatoria se solicitaré a través de la sede electrénica
( ).

En cada cuatrimestre tenemos dos llamamientos o convocatorias, para
poder ir a la segunda no es necesario avisar al profesor a no ser que
este lo haya exigido con antelacién.

Si se desea ver el examen sin hacerlo para que asi nho cuente la
convocatoria, se puede hablar previamente con el profesor para saber
si este te permite ver el examen el mismo dia de su realizacién y si no
te sientes lo suficientemente preparado puedas salir sin que cuente
convocatoria.

El plazo de correccibn dependerd del nimero de matriculados,
partiendo de 7 dias habiles desde el examen (sin fines de semana o
dias no lectivos) y sumando un dia por cada 25 estudiantes a partir de
los 125 matriculados hasta en un total de 15 dias.

Después de hacer un examen, todo estudiante tiene derecho a una
tutoria de revisiéon. Os recomendamos encarecidamente que vayais (el
no ya lo tenéis y suele haber errores de correccién). Ademads, se puede
optar a una segunda revisién por parte del departamento en caso de
disconformidad con la nota (se forma un consejo de dpto. de 3
profesores en el que debe haber 1 profesor del drea que corrige). Con
esta Ultima medida te enfrentas tanto a una bajada como a una subida
de la nota.

Tribunal y la séptima convocatoria. Durante la 6. convocatoria y la
convocatoria extraordinaria de finalizacién de estudios (marzo/abril) se
podrd solicitar al consejo de departamento un tribunal que evaluard
bajo las mismas condiciones que en la guia docente (igual que la
segunda correccién explicada). Ademds, en la 7. convocatoria se
podré solicitar al vicerrectorado un tribunal (propuesto por el
departamento, y que no incluye al profesor que imparte la materia) que
evaluard los instrumentos recogidos en la guia docente. Se realiza
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hasta 15 dias antes del comienzo del periodo de exdmenes y en el
mismo momento que se solicita la convocatoria extraordinaria.
Ademds, si has realizado un examen en diciembre que no es el oficial
de la convocatoria, el profesor tendrd hasta la fecha oficial del examen
en convocatoria para dar las notas.

También existe la evaluacién por compensacioén (art. 77. de la RRA). En
caso de no haber finalizado el grado por un ndmero reducido de
créditos no superados por circunstancias excepcionales (1 asignatura
méximo), se procederd con este sistema en el que se valorard el
aprobado del estudiante segln las condiciones estipuladas en el
reglamento correspondiente y de un comité de evaluadores.

Por Gltimo explicaremos la convocatoria de abril. Se puede solicitar en
el mes de marzo y la solicitud se lleva a cabo a través de sigma. Puede
pedir esta convocatoria el alumnado que le reste menos del 15 % de
créditos para la obtencién de un titulo de Grado, excluyendo el Trabajo
Fin de Grado y las Practicas. Ademads, obligatoriamente te examinas de
todos los créditos restantes excepto los nhombrados anteriormente. Si
alguien tiene un problema en la solicitud o cualquier asunto
relacionado, puedes contactar con

Si tienes dudas sobre cudando
empiezan o acaban las clases,

cuando es el periodo de g OIAD I A R rRIMONIO
vacaciones, los diferentes dias CORDOBA <= = COLECTIVO
festivos de Ila facultad y el
periodo de exdmenes, lo mejores |

acceder al calenddrio | gganizacion institucional

académico. Para poder encontrar | cesisn Eauipo de Gobierno D
el calendario académico debes | wemai “reresteseme

entrar en y o —

selecciona la siguiente pestafa: :ju

"Conoce la UCO" > "Organizacién S :
Institucional” > "Secretaria

General”.

Como € o rensoria Universitaria

Conseje Sacial

‘argenzacion/sacretanageaneml Dm L) arte CDn nDS L)
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Esto te llevard a la pdgina de  secretaria  general
https://www.uco.es/organizacion/secretariageneral/. Al final de Ia
pdgina encuentras el botén "Calendario Académico”.

El Portal Web de |a Secretaria Genersl de |a Unlversidad de Cérdoba ofrece Informacldn relativa a los dos mésdmos drganos de representacldn v

robierng de [a institucidn: el Claustroy & Consejo de Gobier no, a8 como de sus comisiones delegadas,

A0ednas en esta Seccion & encuentra a disposicion de los miemoros de la Lomunidad universitaria ks normativa legal mas relevante. a=i omms

informacidn sobre los modelos de convenios con otras instituciones.

IECURSDES FRECUENTES

Archiv, Registro y Administracidn

Flactrinica

Las guias docentes son documentos en los que los profesores
actualizan cada afo su programacién, los contenidos de la asignatura y
los instrumentos de evaluacién, entre otros. Es muy importante leerlas
de cara a las convocatorias y antes de asistir a tutorias, pues en ellas
vienen explicadas al detalle las asignaturas. Debéis prestar especial
atencién a la nota minima que tendréis que sacar en cada instrumento
para que se cuente en el cémputo final (la media de los instrumentos).

Para encontrarlas es tan facil como dirigirse a la pagina de inicio de la
Facultad de Filosofia y Letras, seleccionar el grado al que perteneces, ir
a "Planificacién” y elegir la guia correspondiente dentro del afo en el
que te encuentres. No obstante, presta atenciéon al afio y busca la que
corresponda al curso actual. Si algo no estd en la guia, el profesor no os
lo puede exigir y estdis en vuestro derecho de decirlo.
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Los horarios oficiales tanto del curso académico como de los exdmenes
de convocatoria se encuentran en la pdgina web de la Facultad dentro
del apartado de tu grado.

Simplemente accede a la pdgina web de la Facultad, haz clic en tu
grado y después en la seccidon "Horarios, aulas y exdmenes". Alli
encontrards toda la informacién relativa al lugar y las horas de las
clases y de los exdmenes de las diferentes convocatorias del curso en
vigor.

Horarios

(Actualizade 03/08/2022)

Examenes
[Actualizado 26/08/2022)
{Actualizado 30/06,2022)
Actualizado 30/06/2022)
(Actualizado 30/06/2022)

(Actualizado 30/06/2022)

Para obtener nuestro titulo debemos llevar a cabo las practicas de
empresa que se nos exige desde el grado como parte de nuestra
formacidén. Estas précticas tienen una carga lectiva de 6 créditos ECTS,
lo cual se traduce en 150 h de trabajo, y se deben haber superado un
minimo de 156 créditos ECTS para poder realizarlas. En el caso de los
itinerarios conjuntos, se han de tener 150 en el grado que corresponda a
las précticas. Sin embargo estas précticas no deben superar las 25 h
semanales. Para poder hacer nuestras prdcticas curriculares, debemos
primero seleccionar la empresa en la que queremos realizar nuestras
prdcticas:

e Si la empresa que queremos NO tiene convenio con la UCO (jno

pasa nadal):

La empresa deberd rellenar el Convenio de Cooperacién Educativa a
través del siguiente enlace:

Después, se seguirdn los mismos pasos que si la empresa tuviera
convenio.
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e Si la empresa que queremos Si tiene convenio con la UCO, debemos
seguir los siguientes pasos:

o Contactar con la empresa

o Buscar un tutor laboral (alguien que trabaje en la empresa y
tutorice el trabajo del estudiante en préacticas)

o Buscar un tutor académico (cualquier profesor de la Facultad,
que serd el encargado de firmar el acta de calificacién)

o Entregar la documentacién para la inscripcién en secretaria.
Puedes ver la documentacién necesaria en los anexos del
Reglamento sobre las Practicas Académicas Externas de la
Universidad de Cérdoba

o Contratar el seguro CUMLAUDE, que, aunque no es obligatorio, si
es recomendable. Se puede contratar a través del siguiente
enlace

Al terminar las prdcticas, se deberd rellenar un informe o cuaderno de
prdcticas en las que se detallen las competencias conseguidas y las
tareas llevadas a cabo por el estudiante. Se puede descargar a través
del siguiente enlace:

Por otro lado, las prdcticas extracurriculares son unas prdcticas
voluntarias, es decir, no obligatorias para graduarse. Para poder
realizarlas los requisitos son los mismos que las prdcticas curriculares,
solo que no es necesario estar matriculado en la asignatura de
practicas curriculares. El procedimiento también es el mismo que las
practicas curriculares, debemos firmar un convenio con la empresa,
que se nos asigne un tutor y rellenar una memoria de prdcticas.

Estas prdcticas pueden hacerse antes de realizar las prdcticas
curriculares. Por ejemplo, si quieres hacerlas durante el verano del
tercer afno y luego convalidarlas como prdcticas curriculares. Otra
opcidén es realizarlas ademds de las prdacticas curriculares y esta es
informacién que va a incluirse en nuestro expediente.
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Estas précticas pueden serte reconocidas como curriculares si se
cumple una serie de requisitos:

e Haber superado 156 créditos del Grado correspondiente (o de uno de
los Grados que se cursan en itinerarios conjuntos), antes de
comenzar las prdcticas.

e Realizar 150 horas extracurriculares para que sean equivalentes a 6
créditos (valor de la asignatura).

e Previo abono del seguro cum laude en

Y
debe adjuntarse con la solicitud de prdcticas.

e Solicitar su reconocimiento como prdcticas curriculares en
Secretaria, una vez concluido el periodo de précticas.


https://escumlaude.chubbtravelinsurance.com/CumLaude/PA

Reconocimientos de
créditos

é¢Sabias que puedes conseguir créditos por asistir a congresos, hacer
cursos y ejercer de representante estudiantil? Se te pueden reconocer
créditos por participar en diferente actividades:

e Participacion en actividades culturales y deportivas

e Cursos y seminarios

e Participacion en actividades de cooperacion, solidaridad e igualdad

e Representacion estudiantil

e Organizacion de actividades

Los créditos que se obtienen de cada actividad dependera del
organizador, el trabajo que se vaya a realizar y el tiempo que se le
dedique a la actividad, aunque la norma general es que 25 h
equivalen a 1 crédito ECTS.
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Reconocimiento por participacion en actividades y cursos

Se debe solicitar en la Secretaria del Centro en el que esté matriculado.
Junto con la solicitud debe presentar también un informe de la
actividad realizada expedido por la estructura, servicio o Centro
responsable, en el que se especifique el nUmero de créditos objeto de
reconocimiento. Una vez hecha la solicitud, el centro comprobard los
datos y se deberdn pagar las tasas correspondientes para el
reconocimiento. Finalizados todos los trdmites, se incluirdn los créditos
reconocidos en tu expediente.

Reconocimiento por organizaciéon de actividades

El reconocimiento por organizacién de actividades variard en funcion
del impacto de la actividad organizada:

e 2 créditos si la actividad es a nivel nacional

e 3 créditos si es a nivel internacional

Para ello, debemos dirigirnos al Vicerrectorado de Estudiantes, bien por
via electrénica o presenténdose alli en persona (previa cita), para
presentar la solicitud. Si la resolucién resulta favorable, debemos acudir
después a la Secretaria del Centro en el que estemos matriculados
para formalizar el reconocimiento.

Reconocimiento por representacion estudiantil
Podradn presentar su solicitud de reconocimiento de lo siguientes
créditos por curso académico:

e 1 crédito (habiendo asistido al 75 % de las sesiones del érgano en
cuestioén): Juntas de Centro y sus comisiones, Consejo de Gobierno y
sus comisiones, Delegado y subdelegado de clase, Claustro y
Consejo de Departamento.

e 2 créditos: Mesa de los Consejos de Estudiantes de Centros (cec),
Mesa del Consejo de Estudiantes de la Universidad (CEU),
Asociaciones sectoriales de representacién de estudiantes.

e 4 créditos: Presidencia de los CEC y Presidencia de CEU.

Para reconocerlos debemos contar con el informe favorable del pleno al
que pertenecemos en el momento de realizar la solicitud. El
reconocimiento se lleva a cabo a través del mismo trdmite en la
Secretaria del Centro.



Equipo directivo de la
Facultad

El equipo decanal de Filosofia y Letras estd formado por el decano, los

vicedecanos y la secretaria académica. A continuacidn, se detalla
quiénes ocupan actualmente estos puestos y sus contactos.

¢ Decano de la Facultad
Yy de Filosofia y Letras

Ricardo Cérdoba de la Llave

: e iy \‘ Vicedecana de Calidad y
q‘ | Comunicacion

' “‘\'." | Maria Martinez-Atienza de Dios
Vicedecana de Orientacién
Académica y Proyeccién Social

Manuela Alvarez Jurado

Vicedecano de Movilidad y
Relaciones Internacionales

Javier Martin Parraga

Secretaria Académica

Alicia Carrillo Calderero
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Facultad de Filosofia y letras

PLANO DE SITUACION LEYENDA
D Aulas
/b“," ' |:| Seminario
/r_\r:;; r'*"j ‘ PLANTA PRIMERA |:] Administracion
' D Zonas Generales
y - D Patios y Jardines

Facultad de Filosofia y letras

PLANO DE SITUACION LEYENDA
I:I Aulas
i I:l Seminario
PLANTA BAJA ‘ [ ] Administracién
""""""" I:l Zonas Generales

|:| Patios y Jardines

|||||||




Consejos y papeles del
estudiantado

Existen dos consejos de estudiantes con los que como estudiante
puedes colaborar o contactar en caso de que lo necesites. Estos
tienen como propésito velar por los intereses de los estudiantes y
hacer que su estancia en la universidad sea de la mejor calidad
posible.

COESFILO

Consejo de Estudiantes
de la Facultad de Filosofia y Letras

CEUCO

Consejo de Estudiantes
de la Universidad de Cérdoba
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COESFILO

En el caso del Consejo de Estudiantes de Filosofia y Letras (COESFILO)
es el conjunto de delegados de cada curso y grado. Se rednen una vez
al mes en un pleno en el que la mesa expone su trabajo (conformada
por presidencia, vicepresidencia, secretaria y tesoreria, asi como
algunas vocalias como actividades). La mesa tiene contacto directo
con los érganos de poder en el centro (decanato) y en rectorado
(vicerrectorado de estudiantes) ademds de los demds consejos de
centro y el de la universidad. La mesa es elegida por la presidencia y
esta, a su vez, se elige una vez al ano mediante el voto de los plenarios.

Una de sus funciones es acompanar a los estudiantes y delegados en
los trdmites de quejas, para que sus derechos no se vean mermados.
Realizan actividades anuales, como premios, concursos, barriladas,
scape rooms, pasajes del terror, etc. Su actividad estrella es la semana
cultural, protagonizada por los premios Cardenal Salazar que se
entregan a los profesores tras un proceso de votacién de los
estudiantes y una barrilada, asi como las Jornadas Formativas de
Representantes Estudiantiles.

Beneficios de formar parte del consejo

Los delegados tienen derecho a un crédito por la asistencia al 75 % de
los plenos. También reciben créditos los miembros en mesa, de la que
también forman parte los vocales de comisiébn y de grado. La
presidencia puede quitar asignaturas de la matricula de forma
justificada. Otro beneficio seria estar informado de todos los aspectos
del centro y de la UCO, ademds de conocer a todos los representantes
de los grados.

Colaborar con el consejo

Colaborar con COESFILO es posible tanto siendo delegado como no,
pues existe una comisiéon de colaboradores integrada por estudiantes
no representantes, ademds, toda la comunidad universitaria puede
asistir de invitado a los plenos.

Ubicacién
Se encuentra en la entrada a la facultad por el patio de la biblioteca
(puertq marrdén con placa dorada). El correo es y sus

redes sociales
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CEUCO

Su funcionamiento es el mismo, en este caso se compone de 3
representantes de cada centro, elegidos en el pleno del consejo de
centro (COESFILO). En este consejo se representa a todos los
estudiantes y trata los temas que afectan a nivel administrativo y
social, es decir, se ocupan de intentar mejorar los calendarios, las
infraestructuras, los tradmites, las becas...

Su sede se encuentra en Rectorado y a ella tienen acceso los miembros
de la mesa de CEUCO y aquellos autorizados por el presidente. Su
correo es ceu(@uco.es y sus redes sociales (@ _ceuco_.

Entre las actividades que realiza se encuentran las Jornadas Formativas
de Representantes Estudiantiles en el albergue de Cerro Muriano, asi
como sorteos, concursos, etc.

Vocales de grado

El vocal de Grado es el estudiante que representa a todos los
estudiantes de su Grado. Su funcién es estar en contacto con los
representantes de todos los cursos de su titulacion; mediar entre estos
y la coordinacién en los casos en que lo requieran; transmitir al Consejo
los problemas con la planificacion de la ensefianza; facilitar el contacto
de los nuevos representantes con el Consejo; y apoyar a la mesa en su
rama de conocimiento. Los vocales de Grado e Itinerarios Conjuntos del
curso 2021/2022 son los siguientes:

Grado en Filologia Hispdnica
Teresa Pérez Garcia (192pegat@uco.es)

Grado en Estudios Ingleses
Manuel JesUs Vilches Martos (I92vimom@uco.es)

Grado en Historia
Inma Rodriguez Pérez (I182ropei@uco.es)
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Grado en Historia del Arte
Alejandro Garcia Ordofiez (I192gaora@uco.es)

Grado en Gestion Cultural
Pedro Antras Lépez (192anlop@uco.es)

Grado en Cine y Cultura
Julia Mompé Otero (I02mootj@uco.es)

Grado en Traduccioén e Interpretacion
Nieves Curado Toledano (I02cuton@uco.es)

It. Conj. de Traduccidn e Interpretacioén y Filologia Hispanica
Sara Mufoz Porras (I182mupos@uco.es)

It. Conj. de Traduccion e Interpretacién y Estudios Ingleses
Jaime Sanchez Salcedo (I82sasaj@uco.es)

It. Conj. de Estudios Ingleses y Educacion Primaria
Maria Serrano Flores (IO2sefIm@uco.es)

It. Conj. de Turismo y Traduccidén e Interpretacion
Marina Palomino Gonzdlez (u92pagom@uco.es)

It. Conj. de Historia e Historia del Arte
Sergio Gregorio Rodriguez (I12grros@uco.es)

Colaboradores de Departamento

La funcién de los colaboradores de un departamento es contribuir a los
proyectos y tareas del profesor con el que colabore, el drea y/o el
departamento cuando se requiera; asi como a la organizacién de
congresos, seminarios, etc. Para ser colaborador hay que contactar con
el profesor que interese a comienzos de curso, pues la convocatoria
suele estar abierta durante los meses de septiembre y octubre
(dependera de cada departamento).
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El profesor le facilitard la informacién sobre la convocatoria y los
requisitos de admisiéon, ademds de las actividades en las que podrd
colaborar durante el curso académico. Cada profesor y/o
departamento tiene unos requisitos para el nombramiento de los
alumnos colaboradores (normalmente exigen cierta nota minima en el
expediente, pero puede haber otros elementos). En el reglamento del
departamento se explican las obligaciones y derechos de estos
estudiantes.

La colaboraciéon se puede llevar a cabo solo con un profesor en un
curso académico y podrd renovarse en los cursos siguientes o, si el
estudiante no lo desea, no volverd a enviar la solicitud o la mandard a
otro profesor diferente con el que le interese colaborar.

Las becas de Colaboracién de Estudiantes en Departamentos
Universitarios estdn destinadas a promover la iniciacién en tareas de
investigacién de los estudiantes universitarios que vayan a finalizar los
estudios de Grado. La cuantia es de 2000 euros y, entre otras
obligaciones, los estudiantes que disfruten de esta beca deberdn
presentar un proyecto de colaboraciéon a desarrollar dentro de alguna
de las lineas de investigacién en curso del departamento que haya
elegido, y prestar su colaboraciéon tres horas diarias durante siete
meses y medio desde la fecha de incorporacién. Para los estudiantes
de Artes y Humanidades, la nota minima para la solicitud de esta
ayuda es de 8,00 puntos. Para mds informacion, en el siguiente enlace
aparecen todos los documentos relacionados con la convocatoria de
esta beca:
https://www.uco.es/pie/estudiantes-uco/2-uncategorised/84-
convocatorias-estatales#becas-de-colaboracion
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cExisten becas o bonificaciones a nivel estatal o
autonémico?

é¢Existen becas propias de mi universidad de
las que me pueda beneficiar?

¢COémo se hace el proceso de matriculacién?
¢Cémo consigo el certificado electrénico?
éCoémo se firma la matricula?
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Beca General del Ministerio de Educacion y Formacidén Profesional
Los requisitos generales son:

e Haber aprobado el 90% de las asignaturas del afo anterior

e Aprobar el 50% del curso actual para no perder el derecho a ella.
¢ La media académica ha de ser un 5

Los requisitos econdmicos pueden variar de un afo a otro, pero lo mdés
importante de saber es que la casa familiar no cuenta como propiedad
y que existen 3 umbrales econémicos que representan las ganancias
familiares anuales a partir de las que se asigha la cantidad econémica
al becado. Ademds, en esta beca se tienen derecho a una cuantia por
la matricula, que paga directamente el Estado, una cuantia fija, una
cuantia por residencia (calculada por los kilémetros de tu ciudad de
empadronamiento), una cuantia variable asignada segln el dinero que
le sobra al estado y una cuantia por excelencia académica para las
medias superiores a 8.

Bonificacion del 99% de la Junta de Andalucia

Esta consiste en el pago del 99% del precio de los créditos aprobados
del afo anterior, es decir, si aprueba 8 asignaturas, el afo siguiente
solo tendrds que pagar un 1% de esas asignaturas y las restantes de la
matricula que no te paguen con la bonificacién; por esto mismo, esté
destinada a partir de 2° curso. Asimismo, con cada matricula de honor
te pagan otra asignatura completa (incluso de segunda matricula).

Becas solidarias

Por dltimo, las becas solidarias de la UCO, que se solicita en abril
(aunque se estd negociando desde CEUCO su convocatoria a principio
de curso) con un plazo de 15 dias y 10 para subsanar errores, para ese
mismo afio y suelen abonarse en verano. Tiene 4 modalidades:
Matricula (para quienes no les hayan dado la beca general)
Copisteria

Transporte

Comedor
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Las modalidades son excluyentes (de momento), por lo que solo se
puede solicitar una. La solicitud se realiza por la sede electrénica o en
el registro de rectorado y se ha de adjuntar la documentacién que
viene en la convocatoria si no ha solicitado la beca general, que suele
ser:

e Certificado de empadronamiento

e Certificado de catastro

e Titularidad de la cuenta bancaria

e Renta familiar

En caso de haber solicitado la beca general solo se habrdn de adjuntar
los abonarés y la matricula.

Se divide en nuevo ingreso y continuacién de estudios. En el siguiente
enlace encontrards una guia:

La firma de la matricula se realiza en Sigma > gestiéon de la matricula >
aportacion y firma de documentos, mediante el certificado digital, que
se puede adquirir siguiendo las instrucciones:

El pago de las tasas se realiza descargando los abonarés en sigma >
gestién de la matricula> consulta de documentos. Se abonardn en el
banco Santander o de manera telematica en Sigma.

Si se han suspendido asignaturas, es obligatorio matricularse del 50%
de estas (de momento), y podrd hacer uso de la convocatoria
extraordinaria para aprobarlas, en cuyo caso te devuelven el 70% del
precio de la segunda matricula y se abre un periodo de modificacién de
matricula en el que se pueden afadir (pero no quitar) asignaturas. El
limite de asignaturas por matricula son 13, y solo podréd aumentar esto
en caso de modificar la matricula por aprobar asignaturas en la
convocatoria extraordinaria.
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La Universidad de Cérdoba dispone de una guia detallada paso a paso
para la realizaciéon de este proceso:
https://www.uco.es/idep/images/documentos/masteres/guia-
matricula-1920.pdf

La Agencia Tributaria dispone de una guia detallada paso a paso para
obtener el certificado electrénico:
https:/[sede.agenciatributaria.gob.es/Sede/ayuda/consultas-
informaticas/firma-digital-sistema-clave-pin-tecnica/informacion-pasos-
obtencion-certificado-electronico.html

La Universidad de Cérdoba también dispone de una guia para la firma
de matricula:
ttps://sede.uco.es/documentos/guias/guia-firma-matricula.pdf
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¢Qué es el coordinador de grado?

¢Dénde puedo expresar mi opinién para que la
tengan en cuenta?

Claves para escribir una queja formal

Claves para dirigirme a un profesor o miembro
del PAS



Las coordinaciones de grado estdn formadas por profesores/as de

nuestro centro cuya funcién es ser el puente entre el decanato y el

estudiantado. Sus responsabilidades son:

e Transmitir quejas/sugerencias/problematicas del estudiantado de
grado al que representan para su correcta tramitacién.

e Mediar entre profesorado y estudiantado del grado que coordinan.

e Aportar informacién académica o extracurricular relevante para el
estudiantado (congresos, cursos, ponencias, etc.).

Los coordinadores actuales son:

Grado en Filologia Hispdnica
Blas Sénchez Duefas ( )

Grado en Estudios Ingleses
Pilar Guerrero Medina ( )

Grado en Historia
José Ramos Rovi ( )

Grado en Historia del Arte
M.® Dolores Garcia Ramos ( )

Grado en Gestion Cultural
Damaris Romero Gonzdlez ( )

Grado en Cine y Cultura
Ana Melendo Cruz ( )

Grado en Cine y Cultura (no presencial)
Maria de la Paz Cepedello Moreno ( )

Grado en Traduccidn e Interpretaciéon
Ingrid Cobos Lépez ( )

It. Conj. de Traduccidn e Interpretacién y Estudios Ingleses
Gisella Policastro Ponce ( )
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It. Conj. de Traduccion e Interpretacion y Filologia Hispanica
Sergio Rodriguez Tapia (sergio.rodriguez@uco.es)

It. Conj. de Estudios Ingleses y Educacién Primaria
Cristina Morilla Garcia ( )

It. Conj. de Turismo y Traduccidén e Interpretacion
Isidoro Ramirez Almansa ( )

It. Conj. de Historia e Historia del Arte
Javier Lépez Rider ( )

Una queja es un instrumento mediante el cual expresamos nuestro
malestar con algldn estamento de la universidad por algo que ha
podido ocurrir.

Para elaborar una queja, lo primero que tenemos que tener claro son
nuestros derechos y nuestros deberes como estudiante y conocer bien
los reglamentos por los que se rige la Universidad de Cérdoba. En este
camino hemos de tener claro que podemos acudir al COESFILO en
busca de ayuda (tanto de redaccién como de acompafamiento). Una
vez conocemos esto, seremos capaces de valorar si huestro problema
es motivo de queja formal o si simplemente podemos enviar un correo
electrénico, lo cual lo convierte en un problema de menor magnitud y
con una solucién mas sencilla.

El orden que se suele seguir a la hora de mostrar una queja debido a un
problema, seria el de comunicarlo al profesorado implicado vy
posteriormente al Coordinador de Grado. Si esto no acarrea una
soluciéon, podemos elevar el problema al Vicedecanato de Calidad
correspondiente a través de una queja mediante los siguientes canales:
e El Buzén de Quejas y Sugerencias de la Facultad de Filosofia y Letras
(
)
e La Sede Electrénica de la UCO

( )

e Secretaria de la Facultad rellenando un formulario
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Si la queja sigue adelante, siempre recomendamos no enviar una Gnica
queja y que se realice con varias, puesto que serdn mds remarcables
que una sola.

A la hora de redactar esta queja, debemos seguir una estructura
deductiva, en la que exponemos la razén por la cual estamos
elaborando esta queja y a quién va dirigida, para, posteriormente,
incluir los motivos de ésta.

Es imprescindible al redactar una queja respetar las normas,
estructuras y caracteristicas textuales, puesto que un texto incoherente,
sin cohesién y que no se entienda probablemente sea desechado. Este
consejo sirve ademds para el registro, el cual debe ser formal, puesto
que una queja va dirigida a estamentos que rigen el poder dentro de la
universidad.

Ademdés, debemos contar con que una queja se escribe de manera
anénima, por tanto, debemos ser lo més impersonales posibles, no solo
por esto, sino porque incluso puede ser en nombre de un grupo
indeterminado de personas y no individual.

Tras conocer esto, algunos consejos que podemos incluir para que una
queja sea correctamente elaborada son que no dejemos atrds ningdn
detalle sobre el problema que nos lleva a quejarnos, puesto que
cualquier cosa que omitamos puede jugar en nuestra contra. Ademas,
no olvides nunca incluir pruebas que traten sobre lo que hablas, ya
sean documentos, capturas, tu propia experiencia, etc.

Un correo es una forma de contacto con el profesorado o PAS, ademds
de ser un instrumento para poder expresar algdn malestar o queja a
través de este, por tanto puede estar relacionado con la queja.

La estructura del correo es muy sencilla, y consta de una breve
introduccién, donde explicaremos brevemente el asunto a tratar, para
posteriormente dirigirnos al quid de la cuestién. Aqui, redactamos el
cuerpo, donde entraremos mds en detalle sobre la cuestidn que nos
preocupa, o el tema a tratar con la persona a quién dirigimos el correo.

48



Es muy importante no olvidar nunca tanto un saludo como una
despedida apropiada. Para ello, ademds, debemos considerar el
registro con el que hablamos. Siempre es recomendable mantener un
registro y un tono formal, e intentar ser lo mds asertivos, correctos, y
educados posibles.

Un correo puede dar lugar a malentendidos y crear problemas que
antes no existian, por eso, debemos ser siempre respetuosos. A la hora
de establecer el tono y el registro también tenemos que tener en
cuenta la relacién que tenemos con dicha persona.

Si tenemos una relacibn mas cercana con cierto profesor, quizd
podemos dejar de lado el uso de usted, para poder tutear. Un truco es
siempre dejar a la otra persona establecer los limites, tanto a la hora
del saludo [ cierre, como en el registro.

Es imprescindible el asunto, ya que es la primera impresién a la hora de
leer nuestro correo, y el que esclarecerd el tema y el porqué de nuestro
correo.

A la hora de redactar, es imprescindible respetar las normas,
estructuras y caracteristicas textuales. Ademdés tenemos que respetar
las normas gramaticales y ortogréficas. Un correo con faltas de
ortografia serd, en numerosas ocasiones, desestimado.

También tenemos que tener en cuenta la economia del lenguaje, y el
hecho de contar lo que queremos con el menor nimero de palabras
posibles, y en un lenguaje en el que nosotros mismos nos entendamos.

No olvides repasar todo lo mencionado anteriormente, leer el texto y ver
que eres coherente, que la estructura es adecuada (Introduccién -
Cuerpo - Despedida), y que mantienen la cohesién y el registro
adecuado.

En el anexo visto a continuacién, podrds ver un correo redactado en el
que observards como se pone en prdactica todo lo comentado
anteriormente.
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¢No hemos aclarado tu duda? Contacta con
nosotros a través de los siguientes canales y
estaremos encantados de ayudarte con
cualquier cosa que necesites.

Despacho junto al e coesfilo@uco.es

Patio del Anexo
Q @coesfilo




