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INSTRUCCIONES DE USO DE LA SOLICITUD DE CONTRATACIÓN DE SERVICIO. OBJETIVO. 

En esta solicitud de contratación se describen de manera simplificada los servicios otorgados de laboratorio, donde al 

cliente le es explicado, sin generar ambigüedad sobre la acreditación de laboratorio y los lugares de consulta. Esta 

solicitud de contratación está pensada en explicar los requisitos y como se dividen las normas (eléctrica, electrónica, 

energética, metal mecánica) en las que se encuentra acreditado el laboratorio, así como los costos y tiempos de entrega 

para realización de ensayos. 

DESCRIPCION. 

Se describe de la siguiente manera:  

1. Solicitud 

2. Lista de precios 

3. Requisitos  

4. Normas 

5. Condiciones de servicio. 

6. Cotización 

7. Formato folio. 

  

1. SOLICITUD.  

En esta se describe de la siguiente manera para entendimiento el cliente. 

1.1. Fecha de envío de 

solicitud.  

1.2. En este apartado se 

ingresa la información de la 

empresa con la que se emitirá 

el reporte de ensayos.  

1.3. Nombre de la empresa 

1.4. Domicilio fiscal de la 

empresa. 

1.5. Nombre completo del 

representante legal.  

 

2. Datos de facturación, estos 

pueden ser diferentes a los datos 

que aparecen en el reporte de 

ensayos. 

2.1. Nombre de la empresa a la 

que se realizara la factura. 

2.2. Domicilio fiscal, este debe de coincidir con la cedula de situación fiscal enviada por el cliente, donde se muestra 

el RFC.  

2.3. Representante legal a quien se le emitirá y saldrá la factura.  
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INSTRUCCIONES DE USO DE LA SOLICITUD DE CONTRATACIÓN DE SERVICIO. 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. LISTA DE PRECIOS que aparece en 

la segunda hoja el libro de Excel 

“SOLICITUD PARA CONTRATACION DE 

SERVICIO”, en la que se describe el 

alcance de laboratorio. 

3.1. NORMA con la leyenda NOM-XXX a 

la que está acreditado el laboratorio. 

3.2. DESCRIPCION. NMX-I-XXXXX con 

la norma particular a la que se hace 

referencia.  

3.3. PRECIO, el costo que se debe cubrir 

para realización de los ensayos. Este no 

incluye IVA.  

3.4. TIEMPO DE ENTREGA que tardara 

el laboratorio para realizar los ensayos, 

este empieza a contar a partir de que se 

tiene la muestra física. 

 

  

4. REQUISITOS. 

 

2.4.  ITEM, este se refiere al nombre de la 

muestra enviada para realizar pruebas, 

así como la descripción de la MARCA y 

MODELO y si INCLUYE algún accesorio 

para su funcionamiento. 

2.5. SUB-RAMA, 

PARTICULARES Y 

NORMAS, se refiere a la 

prueba y norma a la que 

se someterá el ítem.  

2.6. Todo ITEM debe contener 

una etiqueta con el marcado 

pertinente el cual debe de 

coincidir: CON PAÍS DE 

ORIGEN, en su caso si aplica 

FABRICANTE y las 

CARACTERÍSTICAS 

ELÉCTRICAS. 

2.7. Características en la 

CATEGORÍA el ITEM ya que 

este puede ser, nuevo, usado, 

reconstruido y todo debe de 

estar especificado en esta 

solicitud.  

En caso de la VISITA DE 

SEGUIMIENTO, si algún OCP 

realizo su seguimiento sobre el 

ITEM. 
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INSTRUCCIONES DE USO DE LA SOLICITUD DE CONTRATACIÓN DE SERVICIO.  

En los requisitos describe lo que se requiere en cada una de las normas, lo que se necesita para poder realizar los 

ensayos, como se describe en este apartado.  

 

5. NORMA. 

En el apartado de NORMAS como ramas ya que el ITEM puede ser eléctrico, electrónico, energética o de metal 

mecánica, son las ramas que puede probar el laboratorio y sub-ramas, las NOM a las que pertenece cada uno, como 

se describe en la hoja de la SOLICITUD DE CONTRATACION DE SERVICIO. 

 
 

 

 

 

 

RAMA 

SUB-RAMA 
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INSTRUCCIONES DE USO DE LA SOLICITUD DE CONTRATACIÓN DE SERVICIO.  

6. CONDICIONES DE SERVICIO. 

 

Este apartado solo es para que el cliente pueda visualizar las condiciones que especifica el laboratorio, para poder 

prestar el servicio, estas deben de ir aceptadas con nombre, fecha y firma del representante de la empresa.  

 

7. COTIZACIÓN. 

 En la cotización se muestra el precio de los servicios que se ingresan por medio de la solicitud de laboratorio. Esta 

cotización permanecerá oculta hasta el envío de la solicitud al área de atención a clientes donde el personal se 

encargara de poner el precio correspondiente. 

7.1. Para mostrar la cotización, se da click 

derecho en cualquiera de las hojas de la solicitud.  

 

7.2. Al dar click derecho se desplegará el siguiente menú, en donde se le dará 

click en mostrar donde aparecerá el siguiente recuadro. 

 

7.3. En este recuadro aparecerá la cotización, 

donde dándole click en la cotización y aceptar aparecerá 

en una de las hojas.  
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INSTRUCCIONES DE USO DE LA SOLICITUD DE CONTRATACIÓN DE SERVICIO.  

7.4.  Los datos de la cotización se llenarán automáticamente, con los datos ingresados en la solicitud ya que esta 

hoja se encuentra vinculada y enlazada a la solicitud de servicio en los datos para facturación. 

 

 

 

 

 

 

 

7.5. Los datos del ITEM que se someterá a prueba se obtendrá directamente de la solicitud, donde se describen los 

datos ingresados. Ya que estas cuentan con un vínculo para su llenado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.6.  Después de mostrar la hoja por atención a clientes, el único dato que tendrán que ingresar es el precio 

indicado en la LISTA DE PRECIOS. (PUNTO 3). 
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INSTRUCCIONES DE USO DE LA SOLICITUD DE CONTRATACIÓN DE SERVICIO.  

 

8. FORMATO FOLIO 

Este formato única y exclusivamente se utiliza por el cliente en caso de requerirlo, ya que es un documento que 

emite la Dirección General de Normas, SE.  
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