MINUTA REUNION SESIÓN DE TRABJAO PARA EL LEVANTAMIENTO DE INFORMACIÓN DEL PROYECTO ADIESTRAMIENTO Y MEJORAS EN LA INTRANET DEL BANCO CARONI:

El día 09-04-2008, se realizó la sesión de trabajo para el levantamiento de información del Proyecto Adiestramiento y Mejoras en la Intranet del Banco Caroní  con el fin de recolectar la información necesaria para definir la estructura de datos, procesos, reportes y estadísticas 

Asistentes:

GlobalWebTek: Hernan Rosas  y Marbella Colmenarez

Banco Caroní : Gustavo Cardona, Jeannette Herrera, Nelson Carrillo, Yeranny López,  Slovania Amaya, Chari Barrios, Ada Bichara, Maria Alejandra Balza, Mariana Aponte

Puntos Tratados:

1. El Cliente informó que existen varios “niveles” o “categorías” para las personas de la lista protocolar, que se pueden nombrar como A, B, C, etc.

2. El cliente manifestó que existen varios “sectores” para las personas de la lista, que pueden ser: bancario, público, privado, gubernamental, proveedores, clientes, interno (nómina), relacionado (amigo personal), clientes potenciales, etc.

3. El Cliente informó que existen varios “entregables”  como son: agenda, agenda personalizada, agenda pequeña, calendario, revista “Río de Gente”,  material POP, informe semestral, material publicitario, invitación a eventos (puede ser por varias vías como: carta, email o personalizado)

4. Se identificó que cada persona en la lista recibe los “entregables” según su “nivel” o “categoría”.

5. El Cliente informó que existen varios “dueños” o “propietarios” de lista como: presidente, vicepresidentes, gerentes, mercadeo, etc.

6. El cliente manifestó que una persona puede ser incluida en la lista protocolar por varios propietarios (“dueños”), y que también puede pertenecer a varios “sectores” (por ejemplo, bancario y ente publico) o tener varios “cargos” (por ejemplo: vicepresidente de un banco, presidente de una asociación o un club)  
7. GWT  propuso que para la entrada de datos se realizara un chequeo inteligente, donde al incluir el nombre y apellido, el sistema mostrara todas las personas que existen con ese nombre y apellido y la información relacionada para que el usuario seleccione alguno de estos y si no proceda a incorporarlo en la base de datos. 
8. En el caso de que exista una persona en la lista con información similar donde coincidan una cantidad determinada de datos como nombre, apellido, teléfono, sector, cargo,  y el “dueño” no lo identifique en la lista y decida incluirlo de nuevo, será ingresado a la base de datos con un status de “pendiente por aprobación”, que deberá ser revisado y aprobado por mercadeo, para lo cual contará con un reporte de personas en status de “pendiente por aprobar”.

9. Se estableció que cada “dueño” será responsable de actualizar la información de las personas en su lista.

10. Se acordó que como la información de la persona de la lista protocolar puede ser modificada por varios “dueños”, la ultima información modificada será la que prevalezca.

11. Se acordó que se guardará un histórico de los cambios realizados en la base de datos: fecha, hora, quién lo cambio y que cambio

12. Se acordó que mercadeo establecerá el % de “categorías” de personas (A, B, C, etc)  por agencia y que velará por que esto se cumpla y en caso de desviaciones indagará las razones. Para esto contará con un reporte que le ayudará a cumplir con esta responsabilidad.

13. Se detectaron los siguientes reportes: Listado de personas en la lista que les falta información, listado de status de aprobación, listado de fecha de actualización de cada “dueño” para solicitarle que actualice a sus relacionados, listado de cantidad (%) de cada tipo de personas por agencia
14. Se acordó que se crearán 2 campos para teléfono fijo y 2 para teléfono celular

15. Se acordó unificar los datos como teléfono, quitándole todos los puntos, comas, etc. Y dejar solo números. Para estos campos se creará un formato de entrada de datos.

16. El Cliente informó que es importante guardar en la base de datos el motivo por el cual la persona está incluida en la lista protocolar.

17. GWT sugirió la creación de un campo que sería para el “nombre preferido” o “alias”, por ejemplo: Pepito Pérez,  que solamente lo pueda modificar mercadeo.
18. GWT informó la necesidad de crear un campo para guardar el trato en las comunicaciones escritas, por ejemplo: señor, señora, doctor, licenciado, etc. 

Próximos Pasos:

1. GWT analizará la información recolectada y procederá a redactar un informe de  especificaciones del sistema, que contendrá la estructura de la base de datos protocolar, lista de reportes y estadísticas. Esta información será enviada al CLIENTE, el cual procederá a aprobar o modificar las especificaciones.

2. Si EL CLIENTE tiene observaciones a las especificaciones, GWT procederá a realizar la revisión de las mismas y volverá a enviar al CLIENTE las especificaciones modificadas.  

3. Una vez que las especificaciones sean aprobadas por EL CLIENTE, GWT procederá al desarrollo e implementación del sistema.

4. Dependiendo del tiempo que este proceso tome, probablemente será necesaria una revisión y ajuste de la planificación y de la fecha de entrega.

5. Una vez aprobada la estructura de datos GWT enviará al CLIENTE un archivo Excel con los campos a ser llenados por EL CLIENTE 

6. El CLIENTE se hace responsable de entregar la información actualizada y depurada

7. Una vez que GWT reciba de EL CLIENTE el archivo Excel con la información depurada procederá a realizar la carga masiva de datos en el sistema.  
