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1.  Crear nueva solicitud de cotización 

 

Para crear una solicitas de cotización hacer clic en Nueva solicitud ubicado en el 

submenú de Metrología. Y a continuación se muestra un formato para una Nueva 

solicitud.  
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1.1  Datos generales 

 
La primera pestaña que aparece, donde muestra los datos del solicitante y solicita la unidad de 

servicio. 

 
 

1.2  Datos de instrumentos 

 
La segunda pestaña solicita agregar servicios a su solicitud. 
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1.2.1 Agregar servicios a la solicitud 

 

Se pueden agregar servicios a la solicitud de 2 formas diferentes: 

 Nuevo servicio: hacer clic en el enlace y abrirá un formulario de llenado. 

 

 
 

 

 Agregar desde Excel: hacer clic en el enlace para ingresar servicios a través de un 

formato Excel. 
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1.2.2 Servicios solicitados 

 

Aparecerán listados todos los servicios que usted va ingresando a través del Formulario de 

llenado y/o Formato Excel.  

 

 
 

 

1.3  Finalizar 

 
La tercera pestaña que aparece es la de Finalizar, en la cual tenemos 3 opciones. Debe 

seleccionar la más conveniente de acuerdo a su situación. 
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1.3.1 Notificación 

 

Si selecciona la opción Guardar como borrador o Enviar solicitud, se le presentara una 

notificación anunciado que la operación se completo correctamente. Además; si la opción fue 

Enviar solicitud, se activara la opción de Agregar Anexos para esta solicitud. 

 

 
 

Los Anexos pueden servir de apoyo para su solicitud; puede incluir imágenes, archivos de office 

o cualquier otro documento que considere útil. 
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2.  Aprobar cotización 
 

Después que usted ha creado y enviado su solicitud de cotización para el área de 

Metrología, tendrá que esperar a que su solicitud sea atendida por CIDESI. 

 

En cuanto CIDESI halla creado la correspondiente Cotización para su solicitud, se le notificara a 

través de su correo electrónico; para acceder a ella puede hacerlo desde el correo o haciendo clic 

en el segundo enlace del submenú Estado de las Solicitudes de Metrología y localizarla para 

acceder a ella. 
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Dentro de la cotización; si la vigencia no ha vencido, usted puede aprobar las partidas que acepte 

dando clic en los recuadros y a continuación selecciona la opción Aprobar servicios 

seleccionados y darle clic en el botón Enviar respuesta.   

 

 
 

 
 

 

Atención Si usted no aprueba la cotización entonces: 

1) Usted puede (si existen partidas en corrección) Corregir solicitud, para ello dar clic en el 

botón Corregir solicitud. 

2) Si la vigencia de la cotización ha vencido; entonces cambiara a Cotización expirada. 

3) Si usted rechaza la cotización entonces cambiara a Cotización rechazada por el cliente. 

 

Atención Si la respuesta que usted recibe no es una cotización, entonces recibirá alguna de las 

siguientes: 

1) Solicitud imposible de cotizar por CIDESI 

2) Solicitud rechazada por CIDESI 

3) Solicitud en espera de corrección 
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3. En espera de recepción de equipos y Orden de compra 
 

Una vez que usted haya aprobado la cotización, tendrá que esperar a respuesta por 

parte de CIDESI y en cuanto se considere oportuno, se le notificara a través de un 

correo electrónico acerca de la Recepción de Equipos y su Orden de compra tenga 

en cuenta que existe una vigencia para realizar esta tarea.  

 

La Recepción de equipos y orden de compra se realizara en la correspondiente Ventanilla de 

las instalaciones de CIDESI. 

 

Atención: Si usted no realiza la Recepción de equipos y orden de compra a tiempo entonces la 

vigencia se vence; entonces su cotización cambiara a Vigencia vencida para recepción de 

equipos y orden de compra. 

 

 

 

4. Orden de servicio 
 

Después que usted realice la Recepción de equipos y orden de compra y si todo es 

correcto; su cotización aprobada pasara a ser una Orden de Servicio. 
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Glosario 

 
1. Solicitud imposible de cotizar por CIDESI 

 

Estado de una solicitud cuando es imposible de cotizar por CIDESI, debido a que no 

existe la manera de realizar los servicios solicitados. 

 

 

2. Solicitud rechazada por CIDESI 

 

Estado de una solicitud comúnmente debido a la información en los servicios 

solicitados es incoherente. 

 

 

3. Solicitud en espera de corrección 

 

Estado de una solicitud comúnmente debido a errores y/o falta de información en los 

servicios solicitados. 

Una solicitud en espera de corrección tiene un determinado tiempo de vigencia; en cuanto la 

vigencia caduca la solicitud cambia Corrección de cotización expirada. 

Si la cotización fue corregida a tiempo entonces cambia al estado Solicitud corregida y enviada 

para cotizar por CIDESI. 

 

 

4. Corrección de cotización expirada 

 

Estado de una solicitud cuando la vigencia para la corrección de su solicitud ha 

expirado. 

 

 

5. Solicitud corregida y enviada para cotizar por CIDESI 

 

Estado de una solicitud cuando el cliente corrige y envía para ser cotizada. 

 

 

 

6. Cotización expirada 

 

Estado de una cotización cuando la vigencia de la cotización ha expirado.  

Sin embargo; usted puede solicitar una renovación de cotización, con lo cual cambia 

de estado a Cotización expirada en espera de renovación. 
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7. Cotización expirada en espera de renovación. 

 

Estado de una cotización cuando usted ha solicitado la renovación de su cotización 

expirada. 

 

 

8. Cotización expirada no renovada 

Estado de una cotización cuando CIDESI decide que no se puede renovar su 

cotización expirada. 

 

 

 

9. Cotización renovada 

 

Estado de una cotización cuando se ha creado una nueva cotización vinculada con su 

cotización expirada. La nueva cotización es la que se encuentra en espera de su 

aprobación. 

 

 

10. Cotización rechazada por el cliente 

 

Estado de una cotización cuando usted la ha rechazado. 

 

 

 

11. Vigencia vencida para recepción de equipos y orden de compra  

 

Estado de una solicitud cuando la vigencia para recepción de equipos y orden de 

compra ha expirado.  
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Anexos 

 
Ejemplo de correo de notificación que le llegara cada vez que se realice una operación en sus 

solicitudes. 

 

 


