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   Avisos Clasificados

Guía de Usuarios
Febrero, 2006
1. INTRODUCCIÓN

.     La aplicación para la creación y administración de Avisos Clasificados de Corporación Unión, conforma un módulo adicional dentro de la Intranet Conexión Union. La misma permite administrar las solicitudes de Avisos Clasificados que dirigen los Trabajadores de la Corporación al equipo de Comunicaciones Corporativas. Está integrada con el Directorio de Trabajadores y la Mensajería Interna.
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El proceso que cubre esta aplicación se inicia en el momento en que un Trabajador (Solicitante) ingresa una solicitud de publicación de un aviso clasificado, esta solicitud  automáticamente dispara una notificación al Equipo de Comunicaciones Corporativas responsable de publicar el aviso. Una vez publicado, queda disponible para la consulta de los demás trabajadores de la Corporación. El proceso culmina en el momento en que el aviso es publicado; sin embargo, en el camino pueden ocurrir otros eventos, los cuales se explicarán mas adelante en este documento. 

Entes Involucrados en el Proceso:

· Trabajador/Solicitante: Persona encargada de ingresar los datos del aviso y hacer la solicitud para reactivar, renovar y extender el aviso,

· Editor: Persona que evalúa la solicitud del Aviso Clasificado y lo publica.
2. SOLICITUD DE AVISOS CLASIFICADOS
2.1. Consultar Avisos Clasificados
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 la pestaña Cartelera la opción Avisos Clasificados
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[image: image28.bmp]2.1.4.
Acceder a la opción Avisos Clasificados, donde se aprecia un listado con  todos los avisos publicados hasta el momento, para ver el detalle del aviso, hacer clic sobre el número correspondiente en la columna Clave
2.2. Solicitud de Avisos Clasificados
2.2.1. Ingresar a la dirección: http://intranet.corporacionunion.com
2.2.2. Colocar Login y Clave de acceso 

      2.1.3. 
Acceder en la pestaña Solicitudes a la opción Avisos Clasificados
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Este Módulo permite Ingresar, Actualizar, Eliminar y Consultar Avisos Clasificados. Todos los Trabajadores de la Corporación pueden interactuar con las funcionalidades ofrecidas por esta aplicación, para así poner a la disposición de otros Trabajadores los productos o servicios que deseen ofrecer.
El Trabajador con esta facilidad tiene acceso a una aplicación que le permite administrar sólo los avisos que ha registrado, es decir, no podrá administrar los avisos de otros usuarios sino consultarlos una vez publicados.

Se presenta un menú de opciones, donde el Trabajador puede seleccionar la acción a realizar, haciendo clic sobre la imagen [image: image2.png]


 correspondiente.
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2.3. Crear Solicitud de Aviso Clasificado
Esta opción permite el ingreso de solicitud de publicación de avisos clasificados, donde se despliega una forma con los datos requeridos para su publicación.
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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. Una vez ingresado el aviso, es enviada una notificación al Editor responsable en la Unidad de Comunicaciones Corporativas, para indicarle que tiene una nueva Solicitud de Aviso Clasificado por evaluar.
2.4. Consulta de Solicitudes de Avisos Clasificados
Con esta opción todo Trabajador que haya ingresado una solicitud puede consultarla y ver su estatus. Es importante destacar que se pueden visualizar solo las solicitudes que han sido ingresadas por el trabajador que esta en línea. Para ello en el Menú que se muestra hacer Clic sobre la figura [image: image5.png]


 de la opción “Consultar Solicitudes de Avisos Clasificados”.
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En este listado se muestran todos los avisos ingresados por el Trabajador, ordenados por fecha de creación, agrupados por categoría. En la ultima columna, con la opción de “Revisar…”, se puede ver el detalle del aviso.
2.5. Modificar Avisos
En esta opción se muestran todas aquellas solicitudes de avisos ingresadas por el Trabajador que se encuentran en estatus “Nuevo” o “Diferido”, con la finalidad de que la misma pueda ser modificada antes de que sea publicada. Para ello, en el Menú hacer Clic sobre la figura [image: image7.png]


 de la opción “Modificar Solicitudes de Avisos Nuevos y Diferidos” 
  2.5.1. Se muestra el listado de los registros coincidentes
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2.5.2 Para modificar, hacer clic sobre el número de solicitud (ejm. 42) 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 misma:[image: image9.png]


, realizar el cambio y luego confirmar la actualización con el botón OK. 

2.6. Renovar Avisos Clasificados
Esta opción permite enviar una notificación mediante la cual se le solicita al editor de la Cartelera, renovar la duración del tiempo de publicación del aviso clasificado, indicándole la cantidad de días adicionales que se desea permanezca, para ello, hacer sobre la figura [image: image10.png]


 de la opción “Renovar Avisos Clasificados”.

2.6.1. Una vez en esta opción, se muestra un listado al Trabajador, con todos los avisos que se encuentran en status “Publicado”, allí puede escoger el aviso a renovar, haciendo clic en la opción “Renovar…”,  para visualizar la ficha detallada del aviso.
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2.6.2. Para renovar la publicación del aviso, hacer clic en la opción Renovar  al final de la ficha. Si decide no renovar hacer clic sobre la opción Cancelar. Si el Trabajaor elige la opción Renovar se muestra una pequeña ficha en la parte inferior de los botones, para introducir los datos necesarios para el envío de la notificación de renovación.
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2.7. Expirar Avisos Clasificados
Mediante esta opción se puede expirar o terminar el tiempo de publicación de un aviso, sin necesidad de notificación al editor de la Cartelera. Con esta acción el aviso deja de aparecer en el listado principal de avisos publicados y pasa a status “Expirado”. Para ejecutar esta acción, hacer clic sobre la figura [image: image13.png]


 de la opción “Expirar Avisos Clasificados”.

2.7.1. Se muestra un listado con los avisos que se encuentran en status “Publicado”, y el Trabajador puede escoger el aviso que desea  expirar, haciendo clic en la opción “Expirar…”.

2.7.2. Para expirar la publicación del aviso, hacer clic en la opción Expirar  al final de la ficha, con esta acción se actualiza la fecha de expiracion del anuncio a la fecha actual y se cambia el status del aviso a “Expirado”.

2.7.2. Al finalizar el proceso, se muestra al usuario un mensaje donde se indica el numero del aviso que ha sido expirado
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2.8. Reactivar Avisos
La opción Reactivar Avisos permite solicitar al Editor de la Cartelera, que un aviso cuyo estado actual sea “Expirado” pase a estado “Publicado”, a partir de la fecha y cantidad de días que indique el usuario. Para esta acción, hacer clic en la opción “Reactivar Avisos Clasificados”.

2.8.1. Se muestra un listado con todos los avisos que se encuentran en  status “Expirado”. El usuario puede escoger cual registro reactivar, haciendo clic en la opción “Reactivar…”.


2.8.2. Tras ser revisado el detalle del aviso, el Trabajador puede hacer clic en la opción Reactivar o Cancelar. Si elige Reactivar se muestra una pequeña ficha en la parte inferior de los botones donde se introducen los datos necesarios para el envío de la notificación de reactivación del aviso indicado.


3. Administración de Avisos  Clasificados
A través de esta opción el Equipo de Comunicaciones Corporativas puede evaluar, publicar los avisos clasificados y hacer consultas y modificaciones a los avisos según su criterio.

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. Avisos
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3.2. Reportes 

Facilidad que permite consultar la información relacionada con la actividad de administración de avisos clasificados. Se presentan varios criterios para la emisión de reportes, como son: Todos, Status, Fechas o combinación de ambos. 

3.2.1. Consultar Avisos

En el menú de administración se encuentra un listado de opciones donde se puede acceder a los reportes de la aplicación, distribuidos en tres secciones que se describen a continuación:

Todos los Avisos: Muestra un listado con todos los avisos solicitados a la fecha con su correspondiente status, nombre, categoría.
La sección de Avisos por Status, agrupa los reportes de los avisos en sus cuatro posibles status: Nuevos, Publicados, Diferidos y Expirados.
Para finalizar, la sección de Avisos Clasificados por Fecha,  permite buscar todos los avisos creados en un período de tiempo.

Para acceder al reporte deseado, hacer clic en la imagen 
que le acompaña.
3.2.2. Evaluar Avisos

El acceso a esta funcionalidad esta restringido al personal de la Unidad de Comunicaciones Corporativas autorizado para tal fin, quienes fungen el papel de editores. Esta opción permite cambiar el status de todos los avisos clasificados como “Nuevos” que han sido ingresados por los Trabajadores. 

Para acceder a esta opción se hace clic en la imagen de la opción Nuevos en el apartado Avisos por Status del menú de Reportes. 

3.2.3. A continuación se muestra un listado con los registros en status Nuevos, donde el editor puede cambiar el status de la solicitud haciendo clic en la lista de status que se encuentra en la columna Status Aviso, previamente puede revisar toda la información del aviso haciendo clic sobre el número del aviso (ejm. 51), emitir una recomendación, etc.
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Dependiendo del criterio del Editor las solicitudes en status Nuevo pueden pasar a los siguientes status:
· Publicado. Una vez evaluado en detalle el aviso, el Editor cambia su status a Publicado y a partir de ese momento estará disponible para su consulta en la Cartelera de Ia Intranet Conexión Union.
· Diferido. En caso de que el aviso no cumpla con los criterios mínimos para su aprobación, el editor usa el campo “Observaciones del Editor” para recomendar alguna modificación en el Aviso. En ese momento pasa su status a Diferido. En este caso, es enviada una notificación por mensajería interna y por correo electrónico al Trabajador que hizo la solicitud, indicándole que revise las observaciones hechas por el editor para hacer así los cambios pertinentes, tras lo cual el aviso cambia otra vez a status Nuevo, una vez incorporado el cambio.
· Expirado. El editor pasa la solicitud a status Expirado, por lo cual el aviso sale del listado de avisos publicados y ya no está disponible para consulta por parte los trabajadores de la Corporación en la Cartelera.
Todos los Avisos incorporados y administrados por medio de esta facilidad son consultados por los Trabajadores de la Corporación, desde la pestaña Cartelera en Conexión Union.[image: image17.png]
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