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COMPRAS USANDO MICROSIP

No. Control:

IMTECH-ITCOM-001
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001

con su usuario y contrasefia. Y despues "Aceptar".

1.-Abrir Microsip en su computadora dando doble click al icono sefialado y acceder

Citas

Bienvenido a Microsip ?

2021

202

Microsip

Y microsip o>

ah

las

2.-Aparecera un cuadro con citas, reflexiones etc, solo hay que

El que se conoce bien tiene humildes
sentimientos de si mismo, y no se alegra de

cerrarlo.

Siguiente

h

de los h

Nombre de usuario: ‘DANIELA |

Conexion: |Remota

Contrasefia: “

Cancelar

Esariba los datos de usuario Microsip para iniciar |a sesion. I Aceptar I

Tema de las citas:

mejor que los demas (Kempis).

» N0 S5 Cree

Reflexiones -

Mostrar las citas la préxima vez que entre a Microsip

4.- Se va a mostrar un recuadro como el siguiente con las empresas que estan registradas, hay
que seleccionar en la que se desea trabajar. por lo general se usa la de IMTECH:

5.- Se abrira el médulo de compras como se muestra en la siguiente imagen.

& Compras - IMTECH DESARROLLOS SAPI DE CV

3.- Se abrira una barra con los médulos de microsip, es necesario
seleccionar el médulo de compras para poder acceder.

°Selecci0narla nar empresa ? X N e
empresa - —

e la empresa con |a que desea trabajar: =ocwmentes <, | Compras Del 1 de octubre del 2021 3 30 de septembre del 2023
Despacho-ITA = :
Ca"° Click en =t 2
IMTECH US | Aceptar s W
A [ | =T 0
Ita-Momina PTU |
JACA
Prueba Moonina
Pruebas

= Y microsip -
Duefio del proceso: Compras Aprobador (es): Gerente de Proyectos
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INSTRUCCION DE TRABAJO
COMPRAS USANDO MICROSIP

No. Control: IMTECH-ITCOM-001 Fecha: 11-nov-22 Revision: 001

= L N
6.- Se desplega la pestafia de Documentos y se selecciona "ordenes de compra 7.-Aparecera la siguiente ventana. hay que seleccionar "nuevo para generar la nueva orden
de compra

= Documentos v & Compras - IMTECH DESARROLLOS SAPI DE CV

) Compras - IMTECH DESARROLL

Ir Reportes Hemamientas 2
4 3|25 @ x |48 B | (5] 10/enes2021 al 30/nov.2022 | i | 16} | [F | @ [ sos

Archive Ner Ir Reportes Hs 0
.
P) o .
] Nuevo - | [ | @ [ sos + Ordenes de compra
Compras
b Fecha = Folio Mombre del proveedor
s
— » 09/11/2022 0C318 IM TECNOLOGIA APLICADA SA DE CV
LTEETErS Cl 4= Compras 09/11/2022 o3t IM TECNOLOGIA APLICADA SA DE CV
i s 09/11/2022 oc317 Hangzhou Jeiepei Information Technalogy Co., Ltd.
° Abrir Devoludones de compras - 08/11/2022 o3 Wiurth Electronics Inc.
= Articulos 1 . focisrmizmries 01/11/2022 0C309 Digiey Electronics
"documentos" N 01/11/2022 [sle30] HISMAQ S de R de CV
’ ’ 28/10/2022 0C305 Shenzhen Kingstar Communication
P e L . = = z . 28/10/2022 0304 Shenzhen Razantek Electrnic Commerce Co, Ltd
Recepdones de mercanda ecepciones i mercancia P P et Tnc
= ’ 27/09/2022 0C283 MANYSER MANUFACTURA Y SERVICIOS
~ 3 * 08/08/2022 0c260 Energizer
Listas 4 4= Di‘é‘i’””::::? 01/07/2022 oc237 SYMMETRI ELECTRONICS
Devoluciones de pﬂb 15/02/2022 oc159 ARROW ELECTRONICS INC
= - 27/01/2022 oci36 Qinhuangdao Hengxun Commercial and Trade Co., Ltd.
= Otros 4 Click en "ordenes b 29/12/2021 oc122 ARROW ELECTRONICS INC
d o Ordenes de compra 29/12/2021 oc121 Saft America, Inc.
€ compra-. 30/11/2021 oc104 Quectel Wireless Solutions CO., LTD.

= = Articulos X 04/11/2021 ocs3 Avnet, Inc
BrErdRE e 03/09/2021 oc4s Energizer

= Proveedores 4

8.- Aparecera esta ventana 9.- Se debe poner el nombre del proveedor. Tambien se puede buscar usando F4 y poniendo
la inicial o alguna parte del nombre.

& Orden de compra
Archivo Edicién  Ver Harramiantas 7 I {
w4, Guardary nuevo (g Guardary cerrar | 4 51 |2 @ > |+ - & ~ | @ |Dgfnov 202l - ||

General  Otros datos  Archives adjuntos  Datas particulares
Moneda nadonal -
_ - -
. : | |
imacén general =
: = “ — : Almacen general -
0.00 =

[u.m. | [ [ I ~

Buscar proveedor por nombre

Mostrar la imagen del proveedor
[~Palabras en cualquier posicén
Lista de proveedores encontrados:
MNombre Clave -
ATET COMUNICACIONES DIGITALES 5 DERL DE CV AT
E
O mme Digikey Mexico
Bescuento axtra: 0.00 ] an: [porcantase Enviado por email | Farma impresa ) ) o
Si el proveedor no esta registrado o es nuevo, hay que darlo de alta en Microsip
de acuerdo a la instruccion XXXXXXXX
Duefio del proceso: Aprobador (es):

IMTECH-FSIC-001 2de5 Rev. 001 Fecha 23 Mar 2022



I 74 |
! INSTRUCCION DE TRABAJO !
I COMPRAS USANDO MICROSIP !
I I
I i
! No. Control: IMTECH-ITCOM-001 Fecha: 11-nov-22 Revision: 001 !
L 1
10.- Se agregan 1 a 1 los componentes a comprar teniendo cuidado de poner la cantidad y 11.- Los articulos se pueden agregar con su clave (IM# o MFG#), o por su descripcion.
precio correcto. Tembien se pueden buscar con la tecla F4.
| Orden de compra o por clave > | Buscar articulo por nombre ? X
| |

Archive Edicién Wer Herramientas

Palabras en cualquier posicién

oincidir maylsculas y mindsculas

Buscar

[IMostrar la imagen del

[APalabras en cualquier posicién

Buscar

1"1 Guardary nuevo gl Guardarycerrar | 4 39 |[d 295 @ X | & - ¥ - | i@
General QOtros datos  Archivos adjuntos  Datos particulares
Clave
29fnov. (2021«
DIGI - DOLARES -
Digi+key Electronics - -
Almacén general -

CONN HEADER VERT 7P0OS 2.54MM (MOTHERSON) Pieza

Lista de articulos encontrados:

Mombre

Lista de articulos encontrados:

A || |Nombre

I I
I I
I I
I I
I I
I I
I I
I I
I I
I I
I I
I I
I I
I I
I I
I I
I I
I I
I I
I I
I I
I I
1 Aceptar Cancelar 1
I - Aceptar Cancelar I
| T Si el articulo no esta registrado o es nuevo, hay que darlo de alta en Microsip de |
: Se llena el primer renglon completo y al dar ENTER se pasa inmediatamente al 2do acuerdo a la instruccion XXXXXXXX :
| rengldn para agregar un articulo mas, y asi sucesivamente. |
I I
| |
| 12.- Si al dar de alta el producto no se indicé que es de importacion y el proveedor al que le vamos a comprar es extranjero, nos va a salir un recuado de alerta. Solo hay que dar Click an ACEPTAR, dar doble click sobre el |
: producto, editar el producto y seleccionar la parte de pedimento como se muestra a continuacién. :
| |
| o x |
Compras x 4 Orden de compra
= : . . .
I N . . . Archive Edicion Ver Herramientas 7 Dar click en el Iaplz “ I
. Mo es posible comprar articulos que no son de importacién a proveedores extranjeros. . para editar
1 i, Guardary nuevo g Guardary cermar | 4 54 |25 @ X | &+ - ¥ - | @ . 1
: General Qtros datos  Archivos adjuntos  Datos particulares Mombre: ‘RES pelicula gruesa SMD 1K 1% = :
: -E Linea del artioulo:  [Resistendia SMD ~] | EAamacenable :
Unidad de medida: [P - [uego ()
I e dmeice Clren ey e I
| ot [7] DOLARES - Unidad de compra: 1
: Digikey Becirorics - - Contenido: pieza Hfrcincrton: [Fguras veces inportasa :
Almacén general - Clave SAT: l:l
| |
1 [ [Um. | [ ~ Seleccionar opcién |
I (CNOD265 CONN HEADER VERT 7POS 2.54MM ) TH ) Piezz 10 0448 0.00 4.48 Claves del articulo Ral . I
- * w 000 RCOB03FR-071KL Clave alterna de pedimento.
| _ O O RS00023 Clave prinipal . - |
| Doble click sobre OWaners e |
d L]
I | el articulo. . |
| Estatus del articulo: |
I Clasificadores del articulo Valor ~ I
Activo ~
I I
| |
| |
-
I Co
14 >
| |
L 1
| ~ i . |
| Duefio del proceso: Aprobador (es): |
1 1
IMTECH-FSIC-001 3de5 Rev. 001 Fecha 23 Mar 2022



| 2 |
Pr—— INSTRUCCION DE TRABAJO
I r 4 I
/
I I
. COMPRAS USANDO MICROSIP !
I I
I l !
a ]
I No. Control: IMTECH-ITCOM-001 Fecha: 11-nov-22 Revision: 001 :
L
1
I
. I
| 13.- Si la compra se realizo primero en li 8. p
. inea a través del portal del proveedor, NO es
8 S N L = 14.- Una vez completa la orde de compra, es necesario i |
: necesario agregar la direccion del destinatario ni la via de embarque a la OC. Solo hay que P opciones, h P |' irl . guardarla. El sistema te presenta 3 |
) ) . ay que elegir la que mas nos conven
I agregarla si la OC se va a enviar al proveedor para procesar el pedido. P »ava giriaa onvenea |
I I
Seleccionar pestafia "Archivo" y se da |
% | Orden de ¢ y I
: Archive Edicion ver| Click @n la opcion seleccionada 1
I ) L - ~ —— |
| Archive Edicién  Ver Seleccionar pestafia el Guordorycemar  F11 [§Datos pertaueres I
| =, Guardar y nu a “otrosdatos” || f 0t @ w |+ v ¥ - | ©, Guardarynusve 12 |
| General Otros datos  Archivos adjuntos  Datos particulares !
4 Imprmirforma... Ctrl=l | i DOLARI I
| Otros Reimprimir forma... 2 ]
I 54 Enyiar documento... ]
| Condiciones: |CRED1TO 30 DIAS R Via de embarque: |DHL ' . E
dad n [
I &F Eropiedades Al Erter E 2.54MM (MOTHERSON) Pie 10 0.448 I
. )| Pieza e 0.00
I f—— e e = ||| o [
= .. Consignatario: PANEL MOU ¥ y
, Las condicionss de pago e e R C I O '
| definen desde que se crea el ° Selecci laviad Choios | Gonel i Repr 25708 106 o E ol o I
| proveedor, si es necesario b y ecao(r}a rava de ooy [N W s g sz o 5 e om :
& pas 1) v o
I mOdIfICaI’|O se puede haCel’ Sin em arque y IrECCIon e BITO0016 TRANS PNP 80V 0.5A SOT23-3 Pieza 10 0.17. :: I
I COnSIgnata rio deseada SWO00018 WS-DITU Compact THT Right Angled Dip Switch, Rai... Pieza 5 373 0.00
I problema TUERDDDDS  HEXAGONAL LOCK SCREW UNC 4/40 X Pieza 12/ 0.451 0.00 I
RELOOD4  RELAY TELECOM DPDT 14 12VDC pans 10 199 000
I RS00192 RES 430 OHM 5% 1/10W 0603 Pieza 5,000 0.00226 0.00 I
. SWO00015 SWITCH TOGGLE SPST 6A 125V Pieza 20 3,366
I % - I
I I
I . . PR . . . . I
i 15.- Si se desea imprimir la OC, existen 2 maneras de hacerlo. la 1ra es directo en el icono de impresora o la 2da desde archivo com o se muestra a continuacién. |
| |
| |
I Imprimir forma ? x |
| ¢ Orden decompra P U — Impresors. fouss !
| Archive Edicion Ver Herramientas °D0b|e 'C|ICk sobre & Orden de :
: 111 e e d Gy T | la impresora. @ Archivo Edicibn Ver Herramientas ? Nombre: mﬂsmp”“mw "I oo Asegurar que la forma |
1 bueva v g BEae x| -9 - @ Estado: irac seleccionada sea "ordende | |
| General Otrosdatos  Archivos adiunto Teo: - Ien i . sopas:
I = il gl Guardary cerrar F11 Ubicacién:  Informa) Seleccionar Dl;termlar compra" I
I B\ Guadarynueo  F12 click en "archivo" y luego Comentario: Informa impresora PDF [ — |
I en "imprimir forma." [ |
=orma: [Orden de compra | S S |
| 4 Imprimirforma...  Ctr| 5d) DOLARI ° i
| bicl = DOLARES Reimprimir forma. 5 [AlEnviar por cormea @l finizar I mpresién «,E.ﬂal Se.lecu?njar :
: Digikey Electranics = 25fnov. — | imprimir. |
- = & Guardar i
Almacén general - 2 Propiedades Alt+Enter E I
I E 2.54MM (MOTHERSON) | Pieza 10 o. 0.00 I
A% X X X
1 [ [ I I Cerrar Alt+F4 oD :: & °°‘; 2 °‘;1:‘: 8; Orgonkeec+ | Bseva canpete - @ 1
I CNDD285 CONN HEADER VERT 7POS 2.54MM ( Pieza 10 0 0.00 | SW00020 KEYLOCK SWITCH, 15MM PANEL MOUNT Pieza 5 119 0.00 B Este equipo. . d Tip
1 AS00028 RES peliculz gruess SMD 1K 1% Pieza 5,000 ) 0.00274 .00 e e Prezs 10 0434 000 ‘4 !
= : : - .
| 5\:{00021 KEMLOCK SWITCH, 14.5MM PANEL M... |Piess 5 o 251 0.0 CNoO32E | CONN HEADER VERT 24POS 1.54MM s : T e Eccionar carpeta donde i !
I SWO00020 KEYLOCK SWITCH, 15MM PANEL MO... |Pieza 5 0 119 0.00 BIT00017 TRANS NPN 40V 0.6A S0T23-3 Pieza 10 0276 0.00 £ d i I
| FETO00LS JFET N-CH 25V 0.225W S0T23-3 Piez 10 0 0434 0.00 EITO0IE | TRANS PNP B0V 0.5 507233 Pz 10 oLy 000 =+| sedeseaguardary asignar |
CnogazE CONN D-SUE RCPT 25P0S 1DC P : A 292 0.00 N Swooo18 WS-DITU Compact THT Right Angied Dip Swich, k.. Peza B 373 om nombre.
I ‘CNOO326 ‘CONN HEADER VERT 24P05 2.54MM | Pieza 5 0 101 0.00 ;;igﬁ“ :::ﬁ;;?:gxka" e — o ol oo I
3 > 3 3 POT 1A 12VDC Pie 10, 1551 0.00
| BITC0017 TRANS NPN 40V 0.6 SOT23-3 Piezz 10 [] 0276 0.00 RSDD152 RES 430 OHM 5% 1/10v 0603 V: 5,000 0.00226( 000 ficlows-550 (C:) !
Swobots  switcH TOGGLE SPST
| BITO0016 TRANS PNP BV 0.54 S0T23-3 Piezs 10 [ 017 000 L= Frena » sl ol D) I
: |
: embre | I Seleccionar |
| Guardar. ]
I AT et 1
H |
I 1
| Duefio del proceso: Aprobador (es): I
| .
1
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16.- Aparecera una ventana como la mostrada a continuacion, solo hay que darle CANCELAR.

Enviar documento
Correo  Forma

Destinatario

Nombre:

|D|g\4@y Electronics

Direccién de correo:

accounting@digikey.com

Remitente

Cuenta de correo: |

Asunto: |Drden de compra OC327

Mensaje del correo:

17.- La OC esta lista...ya podemos enviarla al proveedor si es necesario!!

Orden de compra

IMTECH DESARROLLOS SAPI DE CV
Fecha Folio
29/nov./2022 | OC327

PEDRO VARGAS 7515

CHURUBUSCO

CHIHUAHUA, CHIHUAHUA CP: 31120
RFC: IDE190408B99

Consignatario
IMTECH DESARROLLQOS SAPI DE CV

Proveedor

Digi-key Electronics
Brooks Ave South 701 PEDRO VARGAS 7515
CHURUBUSCO

Thief River Falls, MN CP: 56701 CHIHUAHUA, CHIH CP: 31120

29/nov./2022  CREDITO 30 DIAS DHL
CNDD265 COMN HEADER VERT 7POS 2.54MM (MOTHERSON) Pieza
RS00028 RES pelicula gruesa SMD 1K 1% Pieza
Enviar documento en formato SW00021 KEYLOCK SWITCH, 14.5MM PANEL MOU Pieza
L SW00020 KEYLOCK SWITCH, 15MM PANEL MOUNT Pieza
FET00016 JFET N-CH 25V 0.225W SOT23-3 Pieza
POF Forma: | CNOD328 CONN D-SUB RCPT 25P0S IDC Pieza
CNOD326 CONN HEADER VERT 24POS 2.54MM Pieza
BITO0017 TRANS NPN 40V 0.6A SOT23-3 Pieza
adunto: | | & BITO0016 TRANS PNP 80V 0.5A S0T23-3 , Pieza
SW00018 WS-DITU Compact THT Right Angled Dip Switch, Raised Actu Pieza
ator, pitch 2.54mm, 6p
Ervviar TUERO0006 HEXAGONAL LOCK SCREW UNC 4/40 X Pieza
REL00014 RELAY TELECOM DPDT 1A 12VDC Pieza
RS00192 RES 430 OHM 5% 1/10W 0603 Pieza
SW00019 SWITCH TOGGLE SPST 6A 125V Pieza
Duefio del proceso: Aprobador (es):
IMTECH-FSIC-001 S5de5 Rev. 001 Fecha 23 Mar 2022



