
Usuario:

1. Ingresar al ítem “solicitud de marketing”:

2. Dar clic en “nueva solicitud”:



3.  Se procede a llenar la solicitud, con los datos del cliente y la marca:



4. Al momento de ser enviada la solicitud, esta tiene que ser pre-aprobada por el supervisor de 
marketing o, según lo amerite la aprobación del gerente:



5. Una vez aprobada la solicitud, se creará dentro del proyecto la tarea requerida:  

6. Cuando el proyecto finalice, se iniciará con la cotización: 



7. Dar clic en iniciar y a su vez subir la cotización en formato PDF, el mismo que tiene que ser 
probado: 

8. Una vez que el supervisor haya subido la cotización y esta sea aprobada se iniciará la producción:



9. Al momento de iniciar la producción se da clic en “finalizar”, terminando así el flujo: 

10. Se culmina con el procedimiento: 



Supervisor 

1. Tiene que configurar las opciones de:

1.1 Proyecto por defecto 

Nota: Se coloca un check para que no se notifique a los usuarios que registra la transacción. 



Siendo esta la configuración para pruebas:

Configurándose de la siguiente manera: 

- Los formatos de deseo 
- Los tipos de implementación
- Marcas
- Materiales
- Acabados
- Medios de publicidad
- Tipos de Audiovisuales

Nota especial, se tiene que configurar los tipos de solicitud y a los usuarios que quiera ser 
notificados.



 



Para las aprobaciones, se tiene que ir a la vista “solicitudes” y dar clic en “por aprobar”.



Se verifica el módulo para aprobar

En la pestaña “exclusivo para marketing” se selecciona a quien va a ser asignada esta tarea y quien 
será el diseñador, a posterior se pre-aprueba:



Se envía a aprobar a gerencia:

Una vez aprobada, se crea la tarea en “proyectos”:



Aprobada la tarea, se inicia con el proceso de cotización:

Iniciado el proceso de cotización, se tiene que subir en PDF la misma:



Se sube en PDF:

Se pide a gerencia que apruebe:



Cuando se haya aprobado en gerencia, se inicia la producción del usuario: 

Se inicia producción y el usuario termina la misma:



Se termina con el procedimiento: 



Gerencia

1. Verifica las actividades pendientes a aprobar:





2.  Crea la tarea en mk:



3. Una vez terminada  la tarea se inicia el proceso de cotización, la cual, se tiene que aprobar 
cuando estén de acuerdo:

 

4. Tiene que marcar exactamente la cotización que se aprobó: 



5.Marcar como lo muestra la imagen: 

6. Enviándose a producción: 


