SECRETARIADO DE ESTUDIOS PROPIOS
REGLAMENTO DE FUNCIONAMIENTO
(Aprobado en J.G.O. de 1 de julio de 1999

1.- Constitucidn del Secretariado de Estudios Propios

El Secretariado de Estudios Propios de la Universidad de Cérdoba fue creado
como Centro de estudios Propios por Junta de Gobierno en su sesion de 3 de julio de
1995, modificandose este nombre por el de Centro de Innovacion y Estudios Propios en
Junta de Gobierno de 6 de junio de 1997 y como “Secretariado de Estudios Propios”
en Junta de Gobierno de 1 de julio de 1999.

2.- Definicién

Corresponde al Secretariado de Estudios Propios el informe sobre las
propuestas de organizacion y gestion de las ensefianzas recogidas en el Reglamento de
Estudios Propios de la UCO, asi como la expedicion de los Titulos o Diplomas
correspondientes. Estas ensefianzas estaran orientadas a atender las nuevas demandas
sociales y universitarias, buscando siempre la proyeccion del saber universitario en la
sociedad, de forma que redunde en beneficio de ambas.

Por otra parte, el Secretariado de Estudios Propios acogerd a todas aquellas
Catedras especiales y Aulas que deseen integrar su actividad en el marco general del
mismo, ofreciéndoles su infraestructura y su gestion, conforme a los criterios
establecidos en este reglamento.

Ademas, por razones de operatividad y economia de recursos materiales y
humanos, el Secretariado de Estudios Propios asume la coordinacién y organizacion
de las Pruebas de acceso a la Universidad y la imparticiéon del Curso de Aptitud
Pedagogica.

El Secretariado, como tal, tendra su sede académica en el edificio del

Rectorado (Avenida de Medina Azahara s/n), dependiendo organica y funcionalmente
del Vicerrectorado de Ordenacién Académica y Nuevas Titulaciones.

3.- Objetivos

La formacion de profesores, de profesionales y de todos aquellos colectivos
interesados.

El Secretariado de Estudios Propios de la Universidad de Cérdoba tiene como
objetivo prioritario prestar los servicios necesarios para proveer una formacion de

calidad en el &mbito de los Estudios Propios, procurando su maxima proyeccion social.

4.- Estructura organizativa.

El Secretariado de Estudios Propios dependera del Vicerrectorado de
Ordenacion Académica y Nuevas Titulaciones.

4.1.- Equipo directivo:



4-1-1 Director: Nombrado por el Rector entre Profesores Numerarios de
la UCO, tendra la consideracion de adjunto al Vicerrector de Ordenacion
Académica y Nuevas Titulaciones, con opcidon a las representaciones
institucionales que se le atribuyen en los Estatutos de la UCO.

4-1-2 Subdirector: Nombrado por el Rector entre Profesores de la UCO
a propuesta de su Director.

4-1-3 Secretario: nombrado por el Rector entre el Personal Docente
destinado en el Centro, a propuesta de su Director.

4-2 Profesorado:

El Secretariado podré incorporar ocasionalmente previo informe a Junta
de Gobierno, a Profesores expertos procedentes de areas diversas, y/o
profesiones de reconocido prestigio en sus respectivos campos.

Este personal serd seleccionado en funcion de su experiencia y la
especificidad de su curriculo académico, y nombrado por el Rector a propuesta
del Vicerrector de Ordenacion Académica y Nuevas Titulaciones, oido el
Director del Secretariado.

4-3 P.A.S.

El Secretariado contara con el Personal de Administracién necesario
para garantizar el 6ptimo desarrollo de sus funciones.

4-4 Consejo Asesor
Estard integrado por el Director, Subdirector, Personal Docente, y un
representante dela Cétedra Intergeneracional, un representante por el resto de las
Catedras adscritas al SEP, y un representante de la Junta de Gobierno.
Este Consejo Asesor tendra entre sus funciones:
1°) Establecer las directrices académicas y de actuacion del Secretariado.
2°) Planificacioén académica y aprobacion del calendario docente.
3°) Nombrar las Comisiones (docencia, asuntos econdmicos, ...) y/o
Personal responsable de los diversos aspectos organizativos del Centro y
las relaciones institucionales con otros organismos universitarios,

sectores sociales, o empresas.

4°) Velar por el buen funcionamiento del Secretariado y procurar su
maxima rentabilizacion social y universitaria.

5- Funciones vy actividades




El Secretariado de Estudios Propios asume como funcion preferente la
formacion continua de los ciudadanos y de la comunicad universitaria, todo ello desde
una perspectiva cualitativa.

La funcién del Secretariado incide sobre la perspectiva cultural como camino
permanente de mejora (un cambio de valores en el modo de afrontar el sentido y los
objetivos de la Universidad de Cordoba y, consecuentemente, un modo diferente de
abordar la presencia social).

A) Propias:
A-1) Proponer Convenios sobre Formacion continua.

A-2) Canalizar la imparticion de cursos y actividades en el ambito de la
formacion continua.

A-3) Prospeccion de la demanda social en el ambito de la formacién continua.

A-4) Recepcion de propuestas de imparticion de cursos y actividades
propias de la UCQO, de acuerdo a la normativa especifica de su Reglamento de
Estudios Propios.

A-5) Estimacion normativa del proyecto académico y de la propuesta
econdmica, previa a su remision al Vicerrectorado de Ordenacion Académica y
Nuevas Titulaciones.

A-6) En el caso de propuestas propias o en aquellas que asi lo soliciten las
respectivas Unidades Proponentes, administracion y gestion de los cursos:
publicidad, matriculacidn, infraestructura docente y econdémica, confeccion de
nominas, tramitacion y expedicion de titulos cuando proceda, etc.

Periddicamente, y al menos dos veces al afio, el Secretariado dara a conocer un
catdlogo de Estudios Propios con informacion detallada sobre la oferta de cursos
y actividades a desarrollar en los meses siguientes.

A-7) Disefio y elaboracion de material de apoyo a los estudios propios o a la
comunicad wuniversitaria, asi como cesion de los recursos didacticos
disponibles que puedan ser solicitados para la imparticion de Estudios Propios.

A-8) Seguimiento y evaluacion de los cursos y actividades sefalados en el
apartado A-5 asi como estudio de adecuacion de la oferta a la demanda y
valoracion de resultados.

B) Adscritas
B-1) Coordinacion general de COU/LOGSE: Propuesta de nombramiento de

Coordinadores, supervision del funcionamiento de las coordinaciones y apoyo
administrativo.



B-2) Preparacion y ejecucion de las Pruebas de Aptitud para el Acceso a la
Universidad (Selectividad), siguiendo las directrices de la Comision
organizadora de dichas pruebas.

B-3) Programacion y desarrollo de las Pruebas de Acceso para Mayores de
25 afios.

B-4) Organizacion, desarrollo e imparticion del C.A.P. (Curso para la
obtencion del Certificado de Aptitud Pedagogica).

6- Servicios

El Secretariado dispondra, ademads, de los servicios de gestion y administracion
aplicados al perfecto funcionamiento académica del mismo, de otros destinados a la
formacion del profesorado y del alumnado de la comunidad universitaria o inscrito en
cualquiera de sus ensefianzas. Entre ellos:

.- Servicio de Medios Audiovisuales. Desarrolla su actividad en los siguientes
campos como apoyo al desarrollo de los Estudios Propios de la UCO:

.- Tratamiento digital de imagenes de interés cientifico.
.- Realizacion de fotografia industrial y cientifica.

.- Disefio de material didactico variado.

.- Duplicado de material videografico y fotografico.

.- Transferencia de peliculas a soporte video.

.- Cambio de formatos de video.

.- Centro de Documentacion. Suministrara por via tradicional e informatica
(Internet) informacién al profesorado y alumnado que lo solicite, manteniendo
actualizado el catalogo bibliografico y editando peridodicamente boletines informativos
sobre novedades, cursos y actividades del Secretariado.



