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17ANEXO A


1. 
INTRODUCCIÓN

La aplicación para la Reservación y Administración de Salas de Corporación Unión, conforma un módulo adicional dentro de la Intranet Conexión Union. La misma permite administrar las solicitudes de reservación y asignación de salas de reuniones en la Torre InverUnion, así como facilitar a los Trabajadores de la Corporación realizar su solicitud de reservar salas para eventos de la empresa. Está integrada con el Directorio de Trabajadores y la Mensajería Interna.
El proceso que cubre esta aplicación se inicia en el momento en que un Trabajador (Solicitante) ingresa una solicitud de reservar sala, esta solicitud  automáticamente dispara una notificación al Trabajador asignado responsable de autorizar su procesamiento y una vez autorizada es notificada la Unidad de Protocolo y Eventos indicándole que tiene una solicitud de reservación de sala por procesar. El proceso culmina en el momento que la sala es asignada; sin embargo, en el camino pueden ocurrir otros eventos, los cuales se explicarán mas adelante en este documento. 
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Roles Involucrados en el proceso
· Solicitante: Persona que ingresa los datos de la reservación de salas.  Ejm. Asistente de una Unidad de Apoyo o Negocio.
· Responsable: Persona que convoca el evento. 
· Aprobador: Persona con permiso para autorizar la reservación de  salas.  Ejm. Gerente, Director.
· Protocolo: Persona que procesa la asignación de Salas.
En el ANEXO A del presente documento se encuentran los procesos definidos para la actividad de reservación de salas en la Corporación.
2. SOLICITUD DE RESERVACIÓN DE SALAS 
2.1.  Ingreso 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. Ubicar en la pestaña Solicitudes, la opción Salas
2.2.  Solicitud de Reservación de Salas
A través de esta opción cualquier Trabajador de la Corporación (con privilegios de acceso para ello) podrá ingresar una solicitud a la Unidad de Protocolo, para reservación de sala.   

2.2.1. Al hacer  clic en la opción identificada como Salas en el menú, aparecerá la siguiente ventana de opciones:
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2.2.2. En el Menú que se muestra hacer Clic sobre la figura [image: image2.png]


 de la opción “Crear Solicitud” 
2.2.3. Ingresar datos de la solicitud
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Es indispensable completar los datos que se muestran  en negritas en la Planilla de ingreso de la Solicitud, ya que los mismos son obligatorios.
2.3.  Consulta de Solicitudes de Reservación de Salas
A través de esta opción todo Trabajador que haya ingresado o sea Responsable de una solicitud para reservación de sala puede consultarla y ver su estatus. Es importante destacar que se pueden visualizar solo las solicitudes que han sido ingresadas o convocadas por la persona. Para ello en el Menú que se muestra hacer Clic sobre la figura [image: image3.png]


 de la opción “Consultar Solicitudes” 
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Se visualiza el evento,  ordenado por fecha, con su correspondiente estatus, la sala (si esta ya fue asignada) y una opción para ver el detalle de los datos de la solicitud: “Ver Solicitud…” 
2.4.  Modificar Solicitud
Una solicitud de reservación de sala, podrá ser modificada o eliminada  por su creador o responsable si se encuentra en status “Nueva”. Para ello, en el Menú hacer Clic sobre la figura [image: image5.png]


 de la opción “Modificar Solicitudes” .  Aparece el  listado de las solicitudes:
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2.4.1.  Para modificar, hacer Clic sobre el número de solicitud (ejm. 105) y una vez  en la ficha de datos de la solicitud, presionar clic sobre la figura de lápiz que se encuentra al final de la ficha:  [image: image7.png]


. 
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2.4.2. Para eliminar el registro, puede hacerse desde el listado, haciendo Clic sobre la figura de papelera [image: image9.png]


 o bien, al final de la ficha de solicitud. 
2.5.  Cancelación de Reservación de Sala
Si una solicitud de sala ha sido procesada y el Solicitante o Responsable requiere  cancelar la reservación porque no se dará el evento en la fecha y hora pautada, la opción “Cancelar Reservación de Sala” brinda la facilidad para hacerlo. Para ello, en el Menú hacer Clic sobre la figura [image: image10.png]


 y aparecerá el listado de solicitudes procesadas.
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Una vez en el listado, seleccionar la opción Ver Solicitud, para luego cancelarla, presionando el botón [image: image12.png]


 al final de la ficha de solicitud. De esta manera se generará una notificación al equipo de Protocolo y Eventos para que proceda con la cancelación y su posterior liberación de la sala.
2.6.  Autorización de una Reservación de Salas
La opción para autorización de solicitudes, solo aparece en el menú de aquellos Trabajadores de la Corporación que se les ha asignado el privilegio de aprobar solicitudes de reservación de salas. Sólo después de aprobada una solicitud, la Unidad de Protocolo y Eventos recibe una notificación indicando que tiene una solicitud pendiente por procesar.  
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Seleccionar la solicitud a autorizar y hacer clic sobre la opción Autorizar…
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Una vez en la ficha de la solicitud a ser aprobada, presionar el botón  [image: image15.png]


 para  su correspondiente aprobación. 
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Si la solicitud no se aprueba, presionar el botón:  [image: image17.png]Mo Autorizar



  

3. ADMINISTRACIÓN DE SALAS
A través de esta opción, el equipo de la Unidad de Protocolo y Eventos de Corporación Unión podrá realizar la asignación y administración de las salas bajo su responsabilidad. 
3.1.  Ingreso a la aplicación

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

3.1.3. Ubicar en la pestaña Solicitudes, la opción Adm. Salas
3.2.  Administración de Salas

La administración de salas consiste en el control, asignación y cancelación de salas para la realización de eventos de la Corporación. El menú que se presenta a continuación, muestra las opciones de Administración:
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3.2.1. Asignar Salas

A través de esta opción, el equipo de la Unidad de Protocolo y Eventos de Corporación Unión podrá realizar la asignación de las salas solicitadas. Para ello, hacer clic  en el símbolo [image: image19.png]


  de la opción “Asignar Salas” y una vez en el listado de salas, clic en la opción Asignar... 
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En la ficha de la solicitud, seleccionar la sala a asignar e incorporar cualquier comentario de considerarse necesario. Para finalizar la asignación, presionar el botón: [image: image21.png]


. 
Si la persona responsable de la asignación de salas, desea consultar la ocupación de salas para la fecha en la cual se realiza la reservación, presionar el botón    [image: image22.png]Ocupacién de Salas



  desde la misma ficha de solicitud
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3.2.2.  Cancelar Reservación de Salas

Cuando un Solicitante o Responsable emite una solicitud para cancelar la reservación de sala, la aplicación automáticamente notifica al personal responsable de la Unidad de Protocolo y Eventos, quien podrá entrar a la aplicación y seleccionar la opción “Cancelar Reservación de Salas”, y una vez en el listado, hacer clic en la opción Cancelar…
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Cuando Protocolo y Eventos realiza la cancelación de una reservación de sala, automáticamente se libera la sala que estaba asignada y se notifica vía correo al Solicitante y Responsable.
3.2.3.  Ocupación de Salas

Corresponde al reporte que muestra la ocupación / disponibilidad de cada una de las salas, ordenado por día y hora.
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3.2.4.  Invitados a Eventos

Reporte de las personas externas a la Corporación, que están siendo invitadas al evento o reunión.
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3.2.5. Reportes

Facilidad que permite consultar la información relacionada con la actividad de administración de salas. Se presentan varios criterios para la emisión de los reportes, éstos pueden ser individuales o combinados, es decir, se pueden consultar las solicitudes emitidas por una Unidad o se pueden  consultar las solicitudes emitidas por una Unidad, en una fecha particular y con un status dado. 
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3.2.6.  Administración de Personas Autorizadas

Corresponde a la funcionalidad que brinda la posibilidad de definir el personal responsable de la autorización de solicitudes para reservar  salas y que de esta manera pueda ser procesada por la Unidad de Protocolo y Eventos. En esta facilidad se pueden ingresar personas y actualizar privilegios de autorización, así como definir el personal de Protocolo que recibirá las notificaciones de correo dada una solicitud de reservación de sala.
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· Ingresar  Personas Autorizadas
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.
· Consultar  Personas Autorizadas.
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ANEXO A
DOCUMENTACIÓN DE PROCESOS

1. Reservación de Salas
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2. Reservación de Salas cuando el Solicitante tiene privilegio de Autorizador
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3. Cancelación de Reservación de Sala
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