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IPROCESO: GESTION DEL ALUMNADO)|

Fecha ultima modificacion:
31-12-23
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FACULTAD DE TURISMO Y
FINANZAS

PROCEDIMIENTO AUTOMATIZADO

salvo que manifieste que
se personara en el centro
para retirarlo

Estudiante solicita C.A.O. a
través de la sede electronica
delaU.S.

| CERTIFICACION ACADEMICA OFICIAL (C.A.O). |

studiante solicita certificado
académico personal en el

centro

Se expide (sobre la marcha) carta de pago
(previamente se le pregunta al interesado si
tiene descuento por F2N?) y modelo
formalizado solicitud, si no la trae el

interesado.

FIN
Se informa al alumnado
que se le enviara el CAO
or correo electronico, .
P «—Si

\

¢ Presenta el abono (carta de pago

justificante (si procede) de F2N? o autorizacion
para comprobar datos F2N?, y modelo formalizado
debidamente cumplimentado?

si

4

Expedir CAO
(el mismo dia de solicitud)

Avisar (al segundo dia habil) de la
necesidad de firmar y, en todo caso, firmar
— por autorizacion:
-Responsable Admén.

-Decano y Secretario

4—NO

¢ Esta firmado por todos
los miembros?

Mandar correo electronico a los
estudiantes que no lo hayan recogido
(trimestralmente) para que lo hagan
en un plazo dado

,Se persona en plazo?

NO
h 4
Archivo de laC.A.O. en

4

Subir a PORTAFIRMAS Y
registrar libro solicitud
certificado (el mismo dia

solicitud)

Se deposita en
ventanilla para su
entrega personal

FIN

‘ AGENTES IMPLICADOS / COMPROMISOS ‘

| ACTIVIDAD SECRETARIA |

| ACTIVIDAD ESTUDIANTE |

| RESPONSABLE FIRVA |

COMPROMISO

Firma Decano

¢ Esta firmado (por los

responsables)antes del vencimiento

del compromiso?

sl
v

Registro fecha
disponibilidad

¢ Coémo se entrega?

Firma
Secretario

v

Firma Resposable
Administracion

Disponibilidad del certificado (para su
retirada por el interesado) en el plazo
<= 3 dias habiles desde la fecha de
entrega de solicitud y carta de pago

Se remite al
interesado por
correo electronico
(control registro)

Firma del estudiante o persona autorizada
en el libro registro certificados

Si

v

el expediente del

El alumno solicita su

———» C.A.0. pasado el plazo

Entrega de la C.A.O. >

Destruccion
solicitud

alumno (archivada en expte.)
Y La C.A.O. se rescata del expte. y
FIN

pone a disposicion del alumno en

el plazo de 3 dias
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