Reservación de Salas:

Comentarios a la revisión del Prototipo No.1 (Miércoles 9/11/2005):

Proceso de 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 correspondiente y se lo comunica a la persona que realizó la reservación.

Ver Fig. 1.
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Fig. 1.  Procesos involucrados en la Reservación de Salas
Planilla de Reservación:
· Al inicio debe incluir un Texto con el Instructivo para realizar la reservación de Sala.  M. Segnini suministrará a GWT el texto correspondiente.

· Separar la lista de Participantes en:

· Internos:  Trabajadores de la Corporación

· Externos: Relacionados de la Corporación (clientes, proveedores y personas externas en general).

Motivo de la Reunión:

Debe ser un campo tipo Lista, con los siguientes valores:

· Adiestramiento

· Negocios

· Atención Proveedores

· Interna de Trabajo

· Otros

Si es otro, especificar el motivo.

Recursos:

Incluir campo OTROS (Check Mark)

Comentarios Protocolo: 

Son comentarios que Protocolo le hace al usuario responsable que pidió la reunión.  Hace falta un campo adicional Obs. Internas Protocolo.

Solicitud de Reservación de Salas:

Puede haber eventos (ejm. Adiestramientos) que duren varios días.

Ocupación de Salas: 

No estará disponible para los usuarios.  Protocolo mantiene la discrecionalidad conocer la disponibilidad y asignar las salas.

Agenda de Visitantes para Reuniones:

Es un reporte que diariamente debe enviar Protocolo a Recepción (2 personas) con la siguiente Información: Nombre Visitante, Empresa, Trabajador que Convocó la Reunión, Hora de Inicio Reunión, Sala Asignada.

Reportes de Reservación de Salones:

· Los reportes deben incluir una opción que permita escoger entre un rango de fechas.

· Si no se pide un rango de fechas en particular, se mostrará el reporte correspondiente al día en curso.

· M. Segnini aprobó los campos sugeridos en cada uno de los reportes mostrados en el prototipo No. 1.

























