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Luego de haber ingresado a su orden de servicio, revise la siguiente información: compañía 

compradora,  comentarios emitidos por el usuario, periodo de caducidad, descripción del 

servicio entre otros.

Posterior a su revisión y de estar conforme haga clic en “Crear confirmación de pedido”, 

como se muestra en el punto número 1, luego seleccione la opción “Confirmar pedido 

completo”.
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Al ingresar a la confirmación de su orden de servicios solo debe completar el campo “Número 

de confirmación” como se visualiza en el punto número 1. En este campo puede ingresar el 

número de su orden de servicio o algún número que su compañía utilice para asociar este 

requerimiento. Realizada esta acción, haga clic en el botón “Siguiente” que se encuentra en la 

parte superior o inferior al costado derecho de su pantalla como se indica en el punto número 2, 

esto lo llevará a la ventana de resumen de confirmación de su orden para dar el último paso  

“Enviar” como lo indicamos en el punto número 3. 
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A continuación, podrá notar que el estado de su Orden de Servicio cambió a “Confirmado”.

Este estatus lo puede ubicar debajo del campo Pedido de Compra como se indica en el punto

número 1.

Una vez confirmada su orden, visualizará en el campo “Documentos relacionados” el número

de confirmación utilizado como se muestra en el punto número 2. Por último, el botón “Crear

Hoja de entrada de servicio” se habilitará como lo indicamos en el punto número 3
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En conclusión: Cuando el estado de su orden esté en estado “Nuevo o Modificado” es necesario

confirmar la orden
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