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VENTANILLAS SECRETARÍA

AGENTES IMPLICADOS / COMPROMISOS

ACTIVIDAD P.T.G.A.S.

ACTIVIDAD  USUARIO

COMPROMISO

Que el 70% de las 

valoraciones alcance 

la puntuación máxima 

(5 puntos)

FIN

Usuario recibe correo electrónico 

para valoración de cita y posibles 

observaciones

PTGAS (área 

alumnado) atiende al 

usuario 

FIN

¿Qué servicio necesita?

Información 

general
Matrícula

Compulsa 

documentos
SET Títulos

Elección de día y tramo 

horario disponible

Confirmación de datos personales y 

cláusula LPD. Aceptación de la cita

Usuario valora la 

atención recibida

Administradora de 

Gestión recopila datos 

(indicadores de calidad)

Responsable Admón. consulta 

“informe de valoración de la atención 

recibida”

Se contrastan datos con 

gestores de ventanilla, para 

mejorar deficiencias en la 

atención dada

Elaboración de informes 

(medición de indicadores). 

Comprobación 

cumplimiento compromiso

Responsable Admón./Unidad, configuran servicios, 

calendario, tramos horarios y tiempos para los puntos de 

atención a usuarios en el “Programa de cita previa”

https://institucional.us.es/cprevias/index.php?ce=908

Usuario quiere ser atendido 

“ventanilla de Secretaría” 

Acceso a aplicación de cita 

previa (en la web FTF)

Reservas realizadas con varios días 

antelación: aviso del sistema (correo 2 

días antes de la cita).

Usuario no dispone de 

uvus ni corrreo

Usuario dispone de uvus o 

accede con email y contraseña, 

previo registro y aceptación 

cláusula protección de datos

El PTGAS registra la 

cita, según las 

necesidades del usuario

PTGAS gestiona la cita en el 

sistema (cita atendida o no 

presentada) 
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