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|PROCESO: ATENCION A USUARIOS |

VENTANILLAS SECRETARIA

‘ AGENTES IMPLICADOS / COMPROMISOS ‘

Responsable Admén./Unidad, configuran servicios,
calendario, tramos horarios y tiempos para los puntos de
atencion a usuarios en el “Programa de cita previa” \
https://institucional.us.es/cprevias/index.php?ce=908

ACTIVIDADP.T.GAS. ‘

[ ACTIVIDAD USUARIO |

COMPROMISO

Usuario quiere ser atendido
“ventanilla de Secretaria”
Acceso a aplicacion de cita
previa (en la web FTF)

Usuario no dispone de
uvus ni corrreo

Usuario dispone de uvus o
accede con email y contrasefia,
previo registro y aceptacion
clausula proteccion de datos
‘ ETPTGAS registra la

cita, segun las

necesidades‘ del usuario

v

,, Qué servicio necesita?

v v : v v

Informacion Compulsa
SET
general documentos

Matricula Titulos

4
Eleccion de diay tramo
horario disponible

A
A

A
Confirmacién de datos personales y
clausula LPD. Aceptacion de la cita A 4

Reservas realizadas con varios dias
antelacion: aviso del sistema (correo 2

PTGAS gestiona Ia cita en el

sistema (cita atendidao no |«

PTGAS (area

presentada)

v

alumnado) atiende al
usuario

47

dias antes de la cita).

observaciones

Usuario recibe correo electrénico
para valoracion de cita y posibles

Usuario valora la
atencion recibida

Responsable Admon. consulta
“informe de valoracion de la atencién
recibida”

v

4

Administradora de
Gestion recopila datos
(indicadores de calidad)

Se contrastan datos con
gestores de ventanilla, para
mejorar deficiencias en la

atencion dada

FIN

4
Elaboracion de informes
(medicién de indicadores).
Comprobacion
cumplimiento compromiso

FIN

<:: la puntuacion maxima
(5 puntos)

Que el 70% de las
valoraciones alcance
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