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1. INTRODUCCIÓN
Mediante la Intranet de Corporación Union el usuario puede consultar el directorio de Sedes y Servicios, que encuentra entre sus facilidades, para ubicar la dirección y teléfono de alguna sede o algún servicio y así poder establecer la comunicación necesaria.
La utilidad de Administración de Sedes y Servicios permite a los usuarios con el privilegio adecuado, mantener actualizado dicho directorio.

2. INSTRUCCIONES DE  USO

2.1. Ingresar a la aplicación

2.1.1. Ingresar a la dirección: http://intranet.corporacionunion.com
2.1.2. Colocar Login y Clave de acceso 

2.1.3. Acceder en  el menú a la opción Directorios y allí seleccionar Ing. Sedes y Servicios y Sedes y Servicios
2.2. Administración Directorio de Sedes y Servicios
Este Módulo permite Ingresar, Actualizar, Eliminar y Consultar Sedes o Servicios en Directorio. Usuarios con el perfil adecuado (Editor/Adm) pueden efectuar el registro, modificación o eliminación de datos al Directorio de Sedes y Servicios, de modo que cualquier usuario de la Intranet Conexión Union pueda consultar teléfonos y ubicación de éstos.
2.2.1. Ingreso 

El registro de un nuevo Servicio/Sede se realiza mediante la opción de menú  Ing. Sedes y Servicios bajo la opción Directorios al cual tienen acceso usuarios con privilegios Editor/Adm sobre esta aplicación. En ésta se despliega una forma con los datos a ingresar para registrar Sedes y Servicios.
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De los campos a ingresar se requiere que el usuario especifique Categoría, Dirección, Código de Área y Número telefónico principal como datos mínimos para efectuar el registro.
En la sección de Extensiones se especifican las extensiones a marcar desde cada ubicación en caso que el usuario se encuentre en una de ellas.

2.2.2. Actualización

Los usuarios con privilegios de Edición (Editor/Adm y Editor) en la aplicación de Directorio de Sedes y Servicios pueden editar cada registro del Directorio accediendo a estos mediante el reporte de consulta. Estos usuarios pueden visualizar un icono de edición al lado del código identificador de cada registro. 
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Al hacer clic en éste se accede a la edición de Sede/Servicio asociado, para realizar la actualización de cualquiera de los datos.
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2.2.3. Eliminación
Para eliminar una Sede/Servicio se debe recurrir al Reporte de consulta del Directorio de Sedes y Servicios, en Sedes y Servicios bajo Directorios en el Menú Principal de la Intranet, y localizar el registro que se desea eliminar. Mediante la opción de Edición (ver sección anterior) se accede a dicho registro y se ejecuta la eliminación presionando el botón Eliminar.
Sólo usuarios con el privilegio adecuado (Editor/Adm) podrán eliminar Sedes y Servicios.
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Para hacer efectiva la eliminación y evitar eliminaciones accidentales el sistema solicitará la confirmación. Para que la eliminación se lleve a cabo se presiona el botón SI, de lo contrario se presiona el botón NO.
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2.3. Consulta en Directorio de Sedes y Servicios

Es el Reporte mediante el cual todos los usuarios de la Intranet pueden efectuar consultas de Teléfonos de Sedes y Servicios en el Directorio registrado en la Intranet.

2.3.1. Acceso

Se accede mediante el Menú Principal de la Intranet Conexión Union y la opción Sedes y Servicios bajo Directorios.
2.3.2. Criterios de búsqueda

Permite efectuar la consulta de Sede o Servicio a partir de Categoría y/o Nombre de Sede/Servicio. Una vez introducidos los criterios de búsqueda se presiona el botón Buscar para obtener el reporte. 
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Si no se selecciona Categoría y se deja el campo Nombre vacío, el reporte mostrará todas las Sedes/Servicios registradas en la Intranet.
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Seleccionando únicamente Categoría se obtendrán todas las Sedes/Servicios que pertenecen a la misma:
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Se pueden combinar los criterios de búsqueda para lograr un hallazgo más efectivo de la información deseada. Si se conoce la categoría y además parte del nombre, se puede seleccionar la categoría de la lista en la página de Criterios de Búsqueda (mostrado en la siguiente figura) y escribir la parte del nombre que se conoce. 
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De este modo se obtendrá un listado en el que se ubicará con mayor facilidad el registro que se busca.
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En caso que no se encuentre ningún registro con los criterios especificados se obtendrá un mensaje indicativo:
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2.3.3. Utilidades Extra
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Exportación a PDF o Excel:
Se puede obtener el listado desplegado en un documento en formato pdf o Excel.

Cantidad de registros listados y hallados:

Se obtiene la cantidad de registros que se encuentran desplegados en la página actual y presionando el icono mostrado en la figura (de cantidad de registros encontrados) se obtiene el total de registros que se obtuvieron en la búsqueda de acuerdo a los criterios especificados.
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