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1 Ingresá a CIDI y colocá tu usuario y contraseña:

En la sección “Servicios” buscá la herramienta "Gestor Integral de Pedidos (GIP)":

En el menú desplegable, ingresá a la sección “Mis Solicitudes”       .

Repetir (Clonar) Pedidos

En esta sección encontrarás todos los pedidos que hiciste, buscá el pedido que vas a clonar. 

Podés utilizar los filtros para una búsqueda más ágil.

Solo podrás clonar pedidos que ya fueron enviados a la

Bandeja de Compras, no pedidos en estado Borrador. 
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4 Una vez identificado el pedido a Clonar, hacé click en       .

El sistema informará que vas a repetir el pedido seleccionado, confirmá la acción. 

5 Se creará un pedido en Borrador con las mismas características del pedido clonado. El sistema

informará el número del nuevo pedido. 

6.1

Hacé click en editar para controlar o
cambiar información del pedido clonado

Una vez completos
los campos, hacé

click en
“SIGUIENTE”

Editar SOLICITANTE”: 
podés editar el Área Solicitante, Autorizante y Motivo de tu pedido.

6 Navegá por las páginas y editá los campos que consideres necesarios
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Editar PEDIDO:
Por cada ítem podes editar los campos: Cantidad, Descripción y Precio unitario.
Para agregar un nuevo ítem hacé click en el botón
Podés editar y/o eliminar los ítems cargados.

 

Editá CONDICIONES: 
Informá la Fecha en la que necesitás recibir el bien y/o servicio. Podés editar los datos del
Responsable de Recepción, Proveedor Referencial y Observaciones que son opcionales. Podés
eliminar el archivo adjunto o adjuntar uno nuevo

Una vez completos los
campos, hacé click en

“FINALIZAR”

6.2

6.3
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Verificá los datos y confirmá la nueva solicitud:

En cualquier momento de la edición podés cancelar el pedido haciendo click en el botón

El sistema te brindrá un
número de gestión para el

seguimiento del pedido
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