@talana

< Modulo Centro de Requerimientos)

Guia practica para usuarios

Completa los campos de informacion, realiza solicitudes y haz seguimiento.



Vista solicitante desde Talana Next Dtatana
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Vista solicitante desde Talana Next Dtatana

< Centro de Requerimientos

‘ [ Mis Requerimientos ]

@ Responder Requerimientos

1. Dirigete a Centro de Requerimientos.

2. Ingresa a Mis requerimientos.
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Vista solicitante en Talana Next Dtatana

1. Dirigete a Centro de Requerimientos. < Centro de Requerimientos  Q
2. |ngresa a Mis SOIiCitUdeS. Enespera Enprogreso Finalizados
3. Selecciona Nuevo requerimiento.

2026 - CDR317340

@ ® Abierto
Ayuda TI - Solicitud ayuda Tl -

CDR189287




Vista solicitante en Talana Next

B Wb -

Dirigete a Centro de Requerimientos.
Ingresa a Mis solicitudes.
Selecciona Nuevo requerimiento.

Elige el canal.

X Nuevo requerimiento

@talana

Canal
‘ [ Rendicion de gastos 2026

0/50

Tipos de gastos

Gastos operativos
Gastos de administracion

Gastos de distribucion

Factura o boleta de gasto

O

i

Seleccionar archivo

Crear requerimiento




Vista solicitante en Talana Next Dtatana

a s wbdN -

—

Dirigete a Centro de Requerimientos. 5¢ R
Ingresa a Mis solicitudes. [ddgoe J
Selecciona Crear requerimiento.

Elige el canal.
Completa los campos.

Desde la camara ©@
‘ Tipos de gastos ‘
Desde la galeria [m]

O Desde los archivos (=}
Gastos operativos

Gastos de administracién @)

Gastos de distribucién O

Factura o boleta de gasto

( \
Imagen
g 0}
| Documento JPG |

Factura o boleta de gasto

' Seleccionar archivo

Crear requerimiento




Vista solicitante en Talana Next Dtatana

Dirigete a Centro de Requerimientos.
Ingresa a Mis solicitudes.

Selecciona Crear requerimiento.
Elige el canal.

Completa los campos.

Espera el mensaje de confirmacion.

IR RPN A N




Vista solicitante en Talana Next Dtatana

Podras visualizar el ticket en los siguientes estados: < Centro de Requerimientos  Q
e En espera: aun no esta tomada la solicitud T
por el primer responsable. B e g

@ @ Abierto
Ayuda TI - Solicitud ayuda Tl -

CDR189287

Nuevo requerimiento




Vista solicitante en Talana Next

Podras visualizar el ticket en los siguientes estados:
e En espera: aun no esta tomada la solicitud

por el primer responsable.
e En progreso: la solicitud esta en curso por

parte de los responsables.

@talana

< Centro de Requerimientos Q

‘ En espera | En progreso | Finalizados

Solicitud de contratacion - Solicitud
de personal - CDR318480

Rendicién de gastos marzo 2026 -
Rendicion de gastos 2026 -
CDR318477

Solicitud - Solicitud de personal -
CDR317673

DNC - Deteccion de necesidades de

capacitacion - CDR276091

Registro planes de accion - Registro
planes de accién . Medicion clima
2024 - CDR166819

Plan de accidn equipo - Registro
planes de accién . Medicién clima
2024 - CDR166554

Ingreso de personal - Onboarding -
nnnnnnnnn

Nuevo requerimiento




Vista solicitante en Talana Next

Podras visualizar el ticket en los siguientes estados:
e En espera: aun no esta tomada la solicitud

por el primer responsable.
e En progreso: la solicitud esta en curso por
parte de los responsables.

e Finalizado: se dio respuesta a la solicitud.

< Centro de Requerimientos

@talana

‘ Enespera En progreso| Finalizados

® Resuelto
Actualizacién de datos -

Actualizacién informacién personal. -
CDR318483

® ® Rechazado Hace 2 Mese
DNC - Deteccién de necesidades de

capacitacion - CDR308737

@ Resuelto
Rendicion de gastos - Solicitud

Rendicién - CDR189949

Nuevo requerimiento




Notificacion - Solicitud creada

Cuando la solicitud sea creada, llegara la siguiente notificacion por correo:

- Dtalana - o )
El asunto del correo indicara el
Hola Andrea Villalobos numero de requerimiento y el canal
Nuestro e;:;;qul;e::z;e;It?a:?oSKder;glf tcrzs:;fi:;)r?: Zestlonario q u e fu e Utl I I Z a d 0 .

Puedes hacer seguimiento desde Talana Next o la web.

Por ejemplo: Talana - Centro de

Nombre requerimiento

Solcitud Requerimientos CDR-308737 en
Estado Deteccion de necesidades de
Abiero capacitacion.

Ver requerimiento

@talana



Notificacion - Solicitud en curso Dtatana

Cuando la solicitud sea tomada por el primer responsable, el requerimiento cambiara de
estado y llegara la siguiente notificacion:

estado, ingresa a Talana Nexty
revisalo!
Hace un momento

@talana Centro d_e Requerimien!:os
‘ Tu requerimiento ha cambiado de

Hola Andrea Villalobos

Tu requerimiento ha cambiado de estado
Puedes hacer seguimiento desde Talana Next o la web.

Notificacion Talana Next

Deteccion de necesidades de capacitacion
CDR-308737 DNC

Estado Centro de Requerimientos
Tu requerimiento ha cambiado de estado, ingresa a
En progreso i
j Talana Next y revisalo!
Hace 2 dias

Ver requerimiento

Notificacion Mi Talana

Notificacion correo electrénico



Notificacion - Solicitud finalizada Dtalana

Cuando la solicitud sea respondida hasta dar término al flujo, el requerimiento cambiara de
estado y llegara la siguiente notificacion:

Tu requerimiento ha sido respondido.
Ingresa a Talana Next para revisarlo.
Hace un momento Hola Andrea Villalobos

| Centro de Requerimientos @talana

Tu requerimiento ha sido respondido
Puedes hacer seguimiento desde Talana Next o la web

N Otlfl Ca C I O n Ta Ia n a N eXt Deteccion de necesidades de capacitacion
CDR-308737 DNC
Centro de Requerimientos Estado
- » Turequerimiento ha sido respondido. Ingresa a Talana Rechazado
/ Next para revisarlo.

Hace 2 dias

Ver requerimiento

Notificacion Mi Talana

Notificacion correo electrénico
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