APLICACIÓN:  06240
Persona Responsable o Secretaria Solicita reservación de Sala

Validaciones:
· Fecha de Evento  debe ser >= que fecha del día

· Hora de Inicio debe ser menor que horade fin

Inicializaciones:

· Unidad Solicitante= Unidad de la persona que hizo Login (campo de la tabla AGE)
· “convocada por:” y “autoriza:”   Si la persona que hizo LOGIN está registrada como “activa” en la tabla de autorizaciones, inicializarlos como tal (campo enlaceTrab de la tabla Autorizaciones).
1. Si  la persona que hizo LOGIN tiene privilegio para autorizar la reservación, con el botón OK:
· Recibe mensaje de notificación: “Su solicitud de reservación de sala ha sido registrada exitosamente”.
· Se calcula la duración de la reunión.

· Se graba la solicitud con Status Autorizada.
· Se notifica a Protocolo “Se ha registrado una nueva solicitud de Reservación de Sala”.

2. Si la persona que hizo LOGIN no tiene privilegio para Autorizar la solicitud, con el botón OK:
· Recibe un mensaje de notificación “Su solicitud de reservación ha sido registrada;, una vez la misma sea autorizada, se le  notificará la sala asignada”.  También puede revisar el estatus de su solicitud, en la Opción “Revisar Solicitudes de Reservación de Salas”. 
· Se calcula la duración de la reunión.

· Se graba la solicitud con Status Nueva
· Se notifica a la persona que encargada de autorizar la solicitud (via email y via mensaje Interno):
”Ud. Tiene pendiente por aprobación una solicitud de reservación de Sala, para el evento: “xxxxxxx”, convocado por “xxxxxxxxx”. Para aprobar directamente, haga click aquí”.  Para mayor detalle ingrese en Conexión Union (Solicitudes/Protocolo/Aprobar Solicitudes de Reservación de Salas).  Nota: El email del remitente, debe ser el email de la persona que llenó la solicitud (la que hizo LOGIN).  
Tambien hay que incluir una nota donde se indique que para que la autorización por el Clic funcione, el PC debe estar conectado desde la torre InverUnion.

Aprobar Solicitudes de reservación de Salas:

“Autoriza” recibe la notificación de que debe aprobar una reservación de Sala. Aquí tenemos dos opciones:

1. Autorizó directamente haciendo Clic, en cuyo caso, el programa debe tener estas características:
· Trae “escrambleado” el Número de Reservación.

· Crea Interacción con:

· Nombre de Persona que aprueba

· No. de Reservación

· Persona que Solicita la Reservación.

· Fecha y Hora de Aprobación

· Cambia Estatus de la Solicitud de NUEVA a AUTORIZADA
· Se notifica a Protocolo: “Registrada nueva solicitud de Reservación de Sala”.
2. El Gerente “entra” en Conexión Union, Opción “Aprobar Solicitudes de Reservación de Salas”

a. Le aparece un listado de las solicitudes Nuevas que hay, pendientes por su Autorización,  ordenado por fecha (descendente)  y hora inicio evento (ascendente), con los siguientes campos: Evento, Convocada por, Hora Inicio, Duración, Participantes Internos, Participantes Externos, Observaciones, “Aprobar”, 
b. Si selecciona la opción “Aprobar”, ocurre lo siguiente:

· Crea Interacción con:

· Nombre de Persona que aprueba

· No. de Reservación

· Persona que Solicita la Reservación.

· Fecha y Hora de Aprobación

· Cambia Estatus de la Solicitud de NUEVA a AUTORIZADA
· Se notifica a Protocolo (via mensaje interno e email: “Autorizada nueva solicitud de Reservación de Sala”.
NOTA: Tomar como ejemplo el programa de Suscripción del Informe de Prensa, para la vista extendida y cambio de estatus.  Para la parte de notificación, tomar como ejemplo el programa XXXX de Help Desk.
Asignación de Salas
· Le aparece un listado con todas las Solicitudes con Estatus “AUTORIZADA”, agrupado por fecha del evento y ordenado por fecha del evento en forma descendente.
· Se asigna la Sala: 

i. Se graba el enlace a la sala asignada, en el resgistro de la Reservación.

ii. Se graba el registro de ocupación de sala, con fecha y horas (enteras) ocupadas.  En dicho registro se graba el enlace a la sala asignada y al número de reservación que la ocupa.

· Se crea una Interacción con:
i. Login que asigna la sala.

ii. No. de Reservación

iii. Fecha y hora de asignación.

iv. Sala Asignada.

· Cambia Estatus de la Solicitud de AUTORIZADA a PROCESADA

· Se notifica (via mensaje interno y/o email) a: Persona que hizo la solicitud y persona que convocó la reunión (si son diferentes).

· “Por medio de la presente, se notifica que para el evento “xxxxxxxxx”  a realizarse el día “xx/xx/xxxx” de xx:xx a xx:xx ha sido reservado el “xxxxxxx”.  Para mayor información ingrese en la opción “Revisar Solicitudes de Reservación de Salas” en Conexión Union.

· Permitir que el personal de protocolo pueda agragar un comentario adicional al mensaje.  El mismo será almacenado en el campo “observaciones protocolo”
Revisar Solicitudes de Reservación de Salas
Es un reporte que permite revisar las reservaciones de sala, en un período o fecha indicada:

Permite Buscar por: Trabajador que solicitó, convocó o autorizó. (un solo campo de búsqueda, para todos).

Campos:

Fecha, Hora, Evento, Estatus, Sala Asignada, Solicitado por (nombre y apellido), Convocado por (nombre y apellido), Autoriza  (nombre y apellido), Fecha de solicitud, Hora de Solicitud.
Ordenado por Fecha y Hora del Evento.

Reportes:

NOTA: Tomar como ejemplo menuRepReq.htm de la aplicación No. 220 (requisición de materiales).

Ocupación de Salas:

· Todas

· Por Sala

· Por fecha de evento (desde. Hasta)

Solicitudes de Reservación de Salón:

· Todas

· Por Unidad
Por persona que:

· Llenó la Solicitud
· Convocó el evento

· Autorizó el evento

Solicitudes por Status:

· Nuevas

· Autorizadas

· Procesadas

Solicitudes por fecha de evento
· Desde

· Hasta
Opción DISPONIBILIDAD DE SALONES:
En la pantalla de Gestión de Reservación de Salas, además de existir las opciones de:

· Asignar Salones,

· Enviar Reporte de Invitados a Reuniones a Recepción,

· Reportes debe existir una opción de Disponibilidad de Salones.

Dicho reporte, debe permitir ver, para una fecha o rango de fechas indicados, el listado de ocupación y disponibilidad de salas.

Ejm. Del reporte:

Fecha: 30/11/2005

Sala: Piso 4 – Salón I

	8:00 
	Sesión de Calidad

	9:00 
	Sesión de Calidad                                        

	10:00  
	Sesión de Calidad

	11:00
	

	12:00 
	Seguimiento Proyectos Servicios Generales

	13:00 
	

	14:00 
	Atención Clientes

	15:00
	

	16:00
	

	17:00
	


Nota:  Cómo en la tabla de ocupación se registran sólo las horas ocupadas, el programa debe “calcular” las horas no ocupadas.  






