Reservación de Salas:

La aplicación de Salas, conforma un módulo adicional dentro de Conexión Union, el cual permite administrar las solicitudes de reservación y asignación de salas de Reuniones en la Torre InverUnion. Está integrado al Directorio de Trabajadores y la mensajería Interna.
Vista General del Flujo de Trabajo involucrado en la Reservación de Salas:
Para la reservación de salas, la persona responsable de la convocatoria a reunión hace la petición, o bien personalmente o a través de la secretaria de su Unidad.  Dicha solicitud, debe ser aprobada por el personal del nivel adecuado para su proceso.

Una vez que el personal de Protocolo recibe la solicitud de reservación, asigna la sala disponible correspondiente y se lo comunica a la persona que realizó la reservación. Ver Fig. 1. 
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Fig. 1.  Flujo de Trabajo en la Reservación de Salas

Especificaciones:
Solicitud de Reservación de Salas:
· En una solicitud de reservación de salas, puede haber hasta 3 personas  involucradas (ver FIg. 1):
· Solicitante:  Se refiere a la persona que ingresa los datos de la reservación de salas.  Ejm. La secretaria de la Unidad.

· Convocante: La persona que convoca la reunión.

· Aprobador: Persona con el nivel adecuado para autorizar la reservación de salas de reuniones. 
· Una solicitud de reservación puede ser ingresada directamente por la persona que convoca la reunión o por la persona con privilegio para autorizarla.

· La solicitud de reservación incluye la fecha, evento, hora de inicio y fin del evento, motivo de la reunión, participantes, cantidad de personas, recursos necesarios y observaciones especiales.  Así mismo, debe incluir un Texto con el Instructivo para realizar la reservación.

· Separar la lista de Participantes en:

· Internos:  Trabajadores de la Corporación

· Externos: Relacionados de la Corporación (ejm. clientes, proveedores y personas externas en general).
· Los solicitantes y convocantes podrán consultar el estatus de su solicitud de reservación de salas. La información sobre salas disponibles, no será vista por los solicitantes
· La información sobre salas disponibles será del uso exclusivo de la Unidad de Protocolo.
· Cuando se ingrese una solicitud, se generará una notificación a la persona encargada de su autorización. En caso de que el solicitante tenga privilegios de autorización, la solicitud de reservación será aprobada automáticamente y se notificará al personal de Protocolo, que tiene una nueva solicitud por procesar.
Autorización de Solicitudes:
Se diseñará una opción que permita a personas con privilegio para aprobar solicitudes,  consultar las solicitudes pendientes por su autorización.

· En caso de autorizar la Solicitud, se enviará automáticamente una notificación de nueva solicitud aprobada, al Personal de Protocolo.

· En caso de no autorizarse, se marcará la solicitud como “no autorizada”.
Asignación y Notificación de Salas:
· La asignación de Salas es postestad exclusiva de la Unidad de Protocolo.
· Para el proceso de reservación de salas, se llevará control sobre la disponibilidad de salas existentes.
· Una vez realizada la asignación de salas, se realizará una notificación automática al convocante del evento.  En dicha notificación, se desarrollará una facilidad para incluir comentarios adicionales de la Unidad de Protocolo, los cuales quedarán registrados en la misma solicitud de reservación de salas.
Disponibilidad de Salas de Reuniones:

El sistema lleva control sobre la ocupación de salas y su disponibilidad al momento de realizar una asignación de la misma.

En esta opción, para todos los reportes, se permite escoger entre un rango de fechas (o únicamente la fecha actual). 

Los reportes permitirán ver todas las salas con su horario de ocupación o una sala en particular.

Reportes de Reservación de Salones:

· Se permite  escoger entre un rango de fechas, para la selección de todos los reportes.

· Solicitudes de Reservación de Salón:
· Todas

· Por Unidad

· Por Motivo

· Solicitudes por Status:

· Nuevas

· Autorizadas

· Procesadas
· No autorizadas
Administración de Autorizaciones:
Se incluirá una opción donde se permitirá definir las personas que tendrán privilegio para poder autorizar una reservación de salas.  Dicho módulo es bastante sencillo y permite seleccionar, desde el directorio de trabajadores, aquellos a los que se le asiganará el privilegio de poder autorizar las solicitudes de reservación de salas. 


Esta opción será administrada por jefe de la unidad de Protocolo.
Agenda de Visitantes para Reuniones:
Diariamente, el personal de la recepción de la Torre InverUnion  debe tener disponible la información de los visitantes ( y empresas que representan) de los  invitados a los eventos, así como del trabajador responsable de dicho evento.  La información requerida, es la siguiente: Nombre del visitante, empresa, trabajador que convocó la reunión, Sala Asignada y hora de Inicio de la reunión.  

Envía la notificación a través de dos medios:  Mensaje Interno en Coproraci[on Union y correo electrónico.





Estatus de las Solicitudes de Reservación:  Nueva, Autorizada, No Autorizada, Procesada











Notifica a Convocante (Solicitud Aprobada)





Proceso de reservación de salas.





Notifica a Protocolo (nueva solicitud por  procesar)





Notifica al Aprobador (tiene solicitud por autorizar)





Nueva





Procesada





Autorizada





Trabajador Autoriza Solicitud de Reservación de Sala





Protocolo�Asigna�Sala y Notifica





Solicitante o Convocante: Ingresa Solicitud de Reservación de Sala
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