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Descargar portafolio 

*Paso 1 Acceder al módulo de Órdenes (si no lo observa dar clic en el recuadro de los puntos)  

*Paso 2 Marcar el campo Order item view 

* Paso 3 A la izquierda se habilita el campo para marcar las opciones No Enviado y Parcialmente 

enviado 

*Paso 4 Clic en Search 

 

*Paso 5 Proceda a descargar la información  

 

Observará este mensaje de la plataforma en el que se le indica que la descarga se iniciará 

automáticamente y si no inicia le dicha donde dar clic. 

 

 

*Paso 6 En sus descargas encontrara el archivo, puede proceder a ver su portafolio de pendientes 
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*Paso 7 Al abrir el excel observara la siguiente información: 

 

Cuando se ha realizado una entrega parcial de su material en la columna G puede ver la cantidad 

pendiente y en la columna J el estado. 

La columna H tiene la fecha de entrega de su material, sin embargo; si hay una reprogramación la nueva 

fecha estará en la columna I. 

Si solicita referencias de servicios (No transaccional) por favor tomar en cuenta que no se actualiza el 

estado de este tipo de pedidos en la plataforma, siempre se observará como No enviado y así se 

reflejará en su portafolio. 

 

 

 


