Manual de Usuario - Analista

Bienvenido al Panel de Gestion de Solicitudes

Este manual te guiara en el uso del sistema para gestionar, procesar y completar las
solicitudes de marketing asignadas a tu area.
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Recordarme en este equipo

& INICIAR SESION

1. Ingresa a la URL del sistema 2. Introduce tus credenciales de analista: - Usuario: Tu
correo electrénico corporativo - Contrasefia: Tu contrasefia asignada 3. Haz clic en
“Iniciar Sesién” 4. Seras redirigido automaticamente al Panel del Analista

Panel de Control del Analista

Vista General del Dashboard




Al ingresar al sistema, veras tu panel principal con:

Tarjetas de Estadisticas

1. En Gestion - Solicitudes actualmente asignadas a ti - Solicitudes que estas trabajando
activamente - Color: Amarillo [

2. Iteracion Interna - Solicitudes en proceso de ajustes o mejoras - Trabajos que
requieren revision interna - Color: Amarillo [

3. Total Asignadas - Numero total de solicitudes bajo tu responsabilidad - Incluye todas las
solicitudes activas - Color: Amarillo [

Barra de Busqueda y Filtros
filters
Herramientas para encontrar solicitudes rapidamente:

Bisqueda por Titulo - Escribe palabras clave del titulo del proyecto - La busqueda es en
tiempo real

Hltro por Estado - Todos los estados: Muestra todas tus solicitudes - En Gestion: Solo
solicitudes en proceso activo - Iteracion Interna: Solo solicitudes en ajustes

Botones de Vista -Vista de Cuadricula: Tarjetas visuales con informacion resumida

Gestionar Solicitudes Asignadas

Vista de Cuadricula (Cards)
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Cada tarjeta muestra:

Encabezado - Titulo del proyecto - Numero de radicado - Etiqueta de “Urgente” (si aplica)
Informacién Principal - Estado actual con codigo de color - Prioridad (Alta/Normal)

Detalles del Solicitante - Nombre del solicitante - Area/Departamento - Fecha de
creacion - Fecha de vencimiento - Nimero de archivos adjuntos

Acciones Disponibles - Ver Detalles: Abre el modal con informacion completa -
Completar: Marca la solicitud como finalizada

Columnas disponibles:



Columna Descripcion

Radicado Numero unico de identificacion
Titulo Nombre del proyecto
Solicitante Persona que cred la solicitud
Area Departamento del solicitante
Estado Estado actual del proyecto

Prioridad Alta 0 Normal
Vencimiento Fecha limite de entrega
Acciones Botones de accion rapida

Ver Detalles de una Solicitud

Haz clic en “Ver Detalles” para abrir el modal con:

Radicado: SOL 000164
Informacién Trazabilidad
~
Radicado Tipo de Solicitud
SOL_000164 Creacion de Contenido
Solicitante Analista Asignado
Carlos Ramirez Analista
carlos.ramirez@empresa.com
Fecha de Creacién Fecha Deseada
23/11/2025 28/11/2025
Fecha de Expiracién Estado
27/11/2025 En Gestion
Urgencia
® Urgente
Titulo
Cum alias et v
Cerrar
cards

Informacion General - Numero de radicado - Tipo de solicitud - Titulo del proyecto -
Solicitante y analista asignado - Fechas (creacion y vencimiento) - Estado actual -
Indicador de urgencia

Descripcion Completa - Publico objetivo - Proposito/Objetivo - Descripcion detallada del
proyecto

Archivos Adjuntos - Lista de todos los archivos subidos - Botones para descargar cada
archivo

Acciones Disponibles - Cambiar estado de la solicitud - Agregar comentarios - Descargar
archivos - Cerrar modal

Cambiar Estados de Solicitudes

Estados Disponibles para Analistas

Como analista, puedes recibir y mover las solicitudes entre estos estados:



En Gestion

Cuando usar: - Cuando comienzas a trabajar en una solicitud nueva - Cuando estas
planificando el proyecto

Iteracion Interna

Cuando usar: - Cuando estas trabajando activamente en el proyecto - Cuando estés
haciendo ajustes o mejoras

Acciones tipicas: - Archivar el proyecto - Cerrar la solicitud

Como Cambiar el Estado

Acciones Rapidas Disponibles

Dependiendo del estado actual de la solicitud, tendras acceso a diferentes botones de
accion:

Cuando la solicitud esta “En Gestion”: - Completar: Finaliza la solicitud directamente si
el trabajo esta terminado y la solicitud sera revisada por el admin

~  Completar Solicitud X

Solicitud:
SOL_000164

Esta accién enviard la solicitud a Revision del Administrador

Comentario *

Escribe un comentario sobre el trabajo realizado...

Maximo 1000 caracteres

Vi
Cancelar ~ Completar

—

completed

Cuando la solicitud esta “En Iteracién Interna”: - Retroalimentar: Permite agregar
comentarios sobre el progreso o cambios realizados, la solicitud sera revisada por el admin



+  Retroalimentar Solicitud X

Solicitud:

SOL_000164
Esta accion enviara |a solicitud de vuelta a Revision del
Administrador

Comentario *

Describe las correcciones realizadas...

Maximo 1000 caracteres

Enviar

Cancelar ) .,
Retroalimentacion

Cuando la solicitud esta “Completado”: - Archivar: Permite archivar la solicitud para
futuras referencias

Comunicacion y Seguimiento

Agregar Comentarios

Los comentarios son visibles para todos los usuarios con acceso al ticket (solicitante,
analistas, coordinadores y administradores):

Cuando agregar comentarios: - Al cambiar el estado de la solicitud - Cuando necesitas
informacién adicional - Para actualizar sobre el progreso - Al entregar el trabajo - Si hay
retrasos o problemas - Para comunicacion interna entre el equipo

Coémo agregar un comentario: 1. Abre los detalles de la solicitud 2. Busca la seccion de
“Comentarios” 3. Escribe tu mensaje (maximo 1000 caracteres) 4. Haz clic en “Agregar
Comentario”

Buenas practicas para comentarios: - S¢é claro y especifico - Usa un tono profesional y
amable - Proporciona fechas estimadas cuando sea posible - Explica cualquier cambio o
decision importante - Evita jerga técnica innecesaria - Mantén un lenguaje profesional

(todos pueden ver los comentarios) - Usa los comentarios para documentar el progreso y
decisiones importantes

Completar una Solicitud

Proceso de Finalizacion

Cuando un proyecto esta terminado y aprobado:

Paso 1: Verificar que Todo Esté Listo - El trabajo cumple con todos los requisitos - El



solicitante ha aprobado el resultado - Todos los archivos finales estan disponibles - No hay
cambios pendientes

Paso 2: Hacer Clic en “Completar” 1. Desde la tarjeta o lista, haz clic en el boton
“Completar” 2. Se abrira un modal de confirmacion

Paso 3: Agregar Comentarios de Cierre - Campo obligatorio: Debes agregar un
comentario final - Qué incluir: - Resumen del trabajo realizado - Entregables finales -
Cualquier nota importante para referencia futura - Agradecimiento al solicitante

Paso 4: Confirmar - Haz clic en “Completar Solicitud” - La solicitud cambiara a estado
“Completado” - El solicitante recibira una notificacion automatica

Control de Calidad

Antes de Enviar al Solicitante: - Revisa que el trabajo cumpla con el brief - Verifica la
calidad técnica (resolucion, formato, etc.) - Confirma que todos los entregables estén
incluidos - Haz una revision ortografica si hay texto - Prueba los archivos (ébrelos, verifica
que funcionen)

Antes de Completar: - Confirma la aprobacion del solicitante - Asegurate de que no hay
cambios pendientes - Verifica que todos los archivos finales estén entregados - Documenta
cualquier informacion importante

Mejores Practicas

Gestion del Tiempo

Prioriza tus Solicitudes - Revisa las fechas de vencimiento - Atiende primero las urgentes
- Planifica tu dia segun la carga de trabajo - Comunica si necesitas mas tiempo

Organiza tu Trabajo - Agrupa tareas similares - Establece bloques de tiempo para cada

proyecto - Evita cambiar constantemente entre solicitudes - Mantén tu espacio de trabajo
ordenado

Comunicacion Proactiva

Actualiza Regularmente - Cambia el estado cuando avances en el proyecto - Agrega
comentarios de progreso cada 2-3 dias - No dejes al solicitante sin informacion

Solicita Informacion a Tiempo - Si falta informacion, pregunta inmediatamente - No
esperes hasta el tltimo momento - Sé especifico sobre lo que necesitas

Gestiona Expectativas - Si un proyecto tomara mas tiempo, comunicalo pronto - Explica
las razones de cualquier retraso - Proporciona nuevas fechas estimadas

Organizacion Personal

Revisa tu Panel Diariamente - Comienza el dia revisando tus solicitudes - Identifica
nuevas asignaciones - Planifica tu jornada

Usa los Filtros - Filtra por estado para enfocarte - Usa la busqueda para encontrar
proyectos especificos - Alterna entre vistas seglin tu preferencia

Mantén Archivos Organizados - Descarga los archivos adjuntos al comenzar -
Organizalos en carpetas por proyecto - Nombra tus archivos de forma clara

Preguntas Frecuentes



. Qué hago si no entiendo los requisitos de una solicitud?

1. Revisa cuidadosamente toda la informacion proporcionada
2. Verifica los archivos adjuntos
3. Agrega un comentario solicitando aclaraciones especificas

. Puedo rechazar una solicitud asignada?

No directamente. Si consideras que una solicitud no puede ser atendida: 1. Comunicate con
tu lider o administrador 2. Explica las razones (falta de recursos, fuera de alcance, etc.) 3.
El administrador puede reasignarla o rechazarla formalmente

. Como manejo multiples solicitudes urgentes?

Evalta las fechas de vencimiento reales

Comunicate con tu coordinador para priorizar
Informa a los solicitantes sobre el orden de atencion
Solicita apoyo si la carga es excesiva

. Documenta todo en los comentarios

N

. Qué hago si un archivo adjunto esta corrupto o no se puede abrir?

Intenta descargarlo nuevamente

. Prueba con diferentes programas

Agrega un comentario informando el problema

Indicale de manera prioritaria al administrador para que se comunique con el solicitante
y pida de nuevo el archivo

5. Mientras tanto, contintia con lo que puedas avanzar

5= &0 I =

,Puedo editar la informacién de una solicitud?

No, como analista no puedes editar los datos principales de la solicitud. Si encuentras
errores: 1. Agrega un comentario sefialando el error 2. Solicita al solicitante o administrador
que lo corrija 3. Documenta cualquier cambio acordado en los comentarios

. Como sé si el solicitante aprobé mi trabajo?

Revisa los comentarios del solicitante

Busca confirmacion explicita de aprobacion

Sino hay respuesta, agrega un comentario solicitando feedback
No marques como completado sin confirmacién clara

. Qué pasa si no puedo cumplir con la fecha de vencimiento?

Identifica el problema lo antes posible

Agrega un comentario explicando la situacion
Proporciona una nueva fecha estimada realista
. Comunicate con tu lider si es necesario

. Mantén informado al solicitante del progreso

S

,Puedo ver solicitudes de otros analistas?

No, por razones de privacidad y organizacion, solo puedes ver: - Solicitudes asignadas a ti -
Tu historial de solicitudes completadas - Tus estadisticas personales

. Como descargo todos los archivos de una solicitud a la vez?

Actualmente debes descargar cada archivo individualmente: 1. Abre los detalles de la
solicitud 2. Ve a la seccion de archivos adjuntos 3. Haz clic en el boton de descarga de cada

archivo 4. Organizalos en una carpeta local



2 Qué hago si olvidé mi contrasefia?

En la pantalla de inicio de sesion, haz clic en “;Olvidaste tu contrasefia?”
Ingresa tu correo electrénico

Recibiras un enlace para restablecer tu contrasefia

Sino recibes el correo, contacta al administrador

L=

,Puedo cambiar una solicitud de “Completado” a otro estado?

No, una vez que una solicitud esta completada, no puede volver a estados anteriores. Por
eso es importante: - Verificar que todo esté correcto antes de completar - Confirmar la
aprobacion del solicitante - Asegurarte de que no hay cambios pendientes

. Como agrego archivos a una solicitud?

Como analista, generalmente entregas los archivos finales a través de: - Comentarios con
enlaces a archivos compartidos - Sistemas de almacenamiento corporativo - Segun el
proceso establecido en tu organizacion

Consulta con tu coordinador sobre el método preferido.

Las notificaciones se envian automaticamente?

Si, el sistema envia notificaciones automaticas cuando: - Cambias el estado de una solicitud
- Agregas un comentario - Completas una solicitud - Realizas acciones importantes

No necesitas enviar correos manuales adicionales.

Puedo trabajar en una solicitud que no esta asignada a mi?

No, solo puedes trabajar en solicitudes asignadas especificamente a ti. Si crees que
deberias tener acceso a una solicitud: 1. Contacta al administrador 2. Solicita que te la
reasignen 3. Espera la confirmacion antes de comenzar

Actualizaciones del Manual

Ultima actualizacién: Noviembre 2025
Version: 1.0

Este manual se actualiza periddicamente con nuevas funcionalidades y mejores practicas.
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