Instructivo Funcionalidad Carpetas

La funcionalidad Carpetas te ayuda a guardar y separar de

forma organizada tus procesos, segin el nivel de prioridad

Crear carpetas

1. Ingresa en la funcionalidad de Carpetas ubicada en el menu

lateral izquierdo.
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2. Haz clic en el botén, + Crear capetas
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3. Se mostrard una ventana Crear Carpeta, dale nombre a tu

Carpeta, selecciona Color para que la identifiques. Haz clic en Crear

una carpeta

Crear carpeta.

Las carpetas te permiten mantener organizada toda tu
informacion de interés y en un solo lugar.

Dale un nombre a tu carpeta:

licitaciones amazonas

€2 Selecciona un color para tu carpeta:
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Recuerda que puedes Crear la cantidad de

Carpetas que necesites

Guarda tus licitaciones en las carpetas

1. Ingresa en la funcionalidad de Mis Perfiles ubicada en el menu

lateral izquierdo.
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2. Selecciona el proceso de interés, y en la parte inferior, haz clic en el

botén Agregar A Carpeta(s)
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3. Se muestra una ventana Selecciona carpeta(s) destino, en
caso de no tener carpetas creadas puedes activarlas desde el botén

Crear Carpeta, una vez creada, selecciona la carpeta y haz clic en

el botén Guardar en

Selecciona carpeta(s) destino
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4. En el mend lateral, en la opcién Carpetas podrés consultar el

proceso que acabas de guardar.
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Recuerda

Desde la tabla de porcesos de contratacion tendrds habilitada una
efiqueta en la parte inferior indicando las carpetas en donde lo tienes

almacenado, desde alli podras eliminarlo de la carpeta.
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Si tienes preguntas acerca de las funcionalidades

en tu zona de usuario Contactanos

Fijo: (+57) 15086155

Movil: (+57) 3502703698

Correo: Servicioalcliente@licitaciones.info
www.licitaciones.info



mailto:Servicioalcliente@licitaciones.info
http://www.licitaciones.info/

