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SERVEIS QUE ES PRESTEN

En general

« Informariassessorar els usuaris i les usuaries sobre els estudis
i assumptes gestionats pel centre. c1

« Facilitar els tramits en linia mitjancant formularis i documents
en format digital. c2

« Funcionar com a registre auxiliar del registre general. c3

«  Oferir suport administratiu a I'equip de direccié del centrei als
seus organs col-legiats. ca

- Emetre certificacions académiques i fitxes informatives. cs

« Gestionar factures d’abonament de taxes de matricula
sol-licitades per alumnes. ce

- Emetre informes relatius a devolucié de taxes sol-licitades per
alumnes. c7

Masters oficials

« Gestion del estudio de equivalencia de titulos extranjeros
Gestionar l'estudi d'equivaléncia de titols estrangers per a
I'accés. cs

« Gestionar la preinscripcio. co

« Durlagestié administrativa de les convocatories per a presen-
tar nous masters universitaris i modificacions de propostes ja
aprovades en anteriors convocatories. c1o

« Gestionar les convocatories de mobilitat. c11



Titols propis i cursos d’especialitzacio

Gestionar les convocatories per a presentar nous estudis. c12
Dur la gestié academica dels plans d’estudis. c13
Dur la gestié integral de la matricula en titols propis. c14

Gestionar i tramitar sol-licituds de reconeixement de credits
en titols propis. c15

Emetre diplomes de cursos d'especialitzacié. cis
Tramitar sol-licituds de titols d'estudis propis. c17

Gestionar les liquidacions de taxes als 6rgans proponents dels
titols propis. c1s

Emetre certificacions de docéncia al professorat. c19
Gestionar les practiques en titols propis. c20



ELS NOSTRES COMPROMISSOS DE QUALITAT*

C1 Respondre a les consultes electroniques que arriben per
correu electronic o pel sistema de comunicats en linia en el
termini de 2 dies. 11

c2 Posar a la disposicio dels usuaris i les usuaries tots els docu-
ments digitals en el termini d’1 dia des de la seua creacio. 12

3 Remetre diariament els documents rebuts en el registre
auxiliar al servei encarregat de la seua tramitacié**. 13

C4 Posar a la disposicio de I'equip de direccié i organs de govern
la documentacié necessaria 3 dies abans de la seua reunio. 14

¢s Tenir disponibles les certificacions en el termini de 3 dies des
de I'abonament de la taxa**. 15

c6 Emetre les factures en el termini de 4 dies. 16
c7 Emetre els informes en el termini de 3 dies. 17

c8 Tenir disponible la resolucié en el termini de 3 dies des del
pagament de la taxa corresponent. i

c9 Publicar les llistes de persones admeses en els terminis
establits en la convocatoria. 19

c10 Publicar les convocatories i gestionar les propostes i
modificacions en els terminis establits. 110

c11 Estudiar i comprovar la documentacié de les convocatories
de mobilitat en el termini establit. 111

C12 Publicar la relacié de cursos presentats com a maxim un mes
després de finalitzat el termini de presentacié de propostes.
112

C13 Introduir els plans d'estudis en el programa informatic de
gestié abans que comence la matricula. 13

Cc14 Garantir la matricula dels alumnes en el termini establit. 19
c15 Resoldre les sol-licituds en un termini de 45 dies. 114

*Nota: A efectes del comput del terminis establlts als nostres compromisos, tots els terminis explicats en
dies s’entenen com a dieshabils, si no especifiquem altra cosa.

**Nota: Compromis anul-lat per canvi en el procediment o en la normativa.



c16 Emetre els diplomes en el termini de 10 dies des de la recep-
cio de l'acta**. 114

17 Emetre els certificats supletoris del titol en el termini de 5
dies des de I'abonament de la taxa**. 15

c18 Liquidar les taxes en el termini de 5 dies des de la finalitzacio
del termini de devolucié de rebuts i sempre que no hi haja
impagats. 116

c19 Emetre certificacions de docéncia en el termini de 3 dies des
de la recepcié de la sol-licitud. 117

c20 Introduir les dades de la practica en el termini de 2 dies des
de la recepcié de la documentacio. 118

c21 Obtenir un valor minim de 4 sobre 7 en I'Enquesta de satisfac-
cio amb el servei. n9

INDICADORS PER AL SEGUIMENT

11 Percentatge de consultes respostes en el termini establit.
12 Percentatge de documents posats a la disposicié dels usuaris.
13 Percentatge de documents remesos en el termini establit.

14 Percentatge de documentacié presentada en el termini
establit.

I5 Percentatge de certificacions disponibles en el termini establit.
l6 Percentatge de factures emeses en el termini establit.

17 Percentatge d’'informes emesos en el termini establit.

I8 Percentatge de resolucions emeses en el termini establit.

19 Compliment del termini establit.

110 Percentatge de convocatories publicades i propostes i
modificacions gestionades en el termini establit.

111 Percentatge de documentacié enviada en el termini establit.

112 Percentatge de relacions de cursos publicades en el termini
establit.



113 Percentatge de plans d'estudis introduits en els terminis
establits

114 Compliment del termini establit.

115 Percentatge de resolucions emeses en el termini establit.

116 Percentatge de diplomes emesos en el termini establit.

117 Percentatge de certificats emesos en el termini establit.

118 Percentatge de liquidacions efectuades en el termini establit.
119 Percentatge de certificacions emeses en el termini establit.
120 Percentatge de practiques introduides en el periode establit.
121 Index de satisfaccié amb el servei.

ELS TEUS DRETS

Tens dret a...

« Accedir a les teues dades en qualsevol moment per a
rectificar-les i cancel-lar-les.

«  Comunicar els suggeriments, incidéncies i queixes que
estimes oportu realitzar.

« Fer que les teues dades de caracter personal no siguen
facilitades a terceres persones, excepte en els casos establits
en la legislacio vigent.

FORMES DE COL-LABORACIO | PARTICIPACIO

Pots col-laborar en el nostre procés de millora...

« Presentant les teues queixes i suggeriments a través del
formulari que esta disponible en la nostra web.

+ Mitjancant la participacié en enquestes.



ADRECES | HORARI

Centro de Formacion ContinUA
Campus de San Vicent del Raspeig
Edifici Germa Bernacer (n° 36)

Apt. de correus 99
E-03080 Alacant

Teléfon: 96 590 9422
Fax: 96 590 9442

http://web.ua.es/continua
continua@ua.es

Horari d’atencio al public:
Mati: De dilluns a divendres, de 9 a 14 hores
Vesprada: Dilluns i dijous, de 15 a 17 hores
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