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INSTRUCCIÓN DE TRABAJO
COMPRAS USANDO MICROSIP
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Gerente de Proyectos

1.-Abrir Microsip en su computadora dando doble click al icono señalado y acceder 
con su usuario y contraseña. Y despues "Aceptar".

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

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 módulo de compras como se muestra en la siguiente imagen.

Seleccionar la 
empresa1

Click en 
Aceptar

2

3.- Se abrira una barra con los módulos de microsip, es necesario 
seleccionar el módulo de compras para poder acceder.
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6.- Se desplega la pestaña de Documentos y se selecciona "ordenes de compra" 7.-Aparecera la siguiente ventana. hay que seleccionar "nuevo para generar la nueva orden 
de compra

8.- Aparecerá 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.

Si el proveedor no esta registrado o es nuevo, hay que darlo de alta en Microsip 
de acuerdo a la instruccion XXXXXXXX

Abrir 
"documentos"

1

Click en "ordenes 
de compra".2
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10.- Se agregan 1 a 1 los componentes a comprar teniendo cuidado de poner la cantidad y 
precio correcto.

11.- Los articulos se pueden agregar con su clave (IM# o MFG#), o por su descripción. 
Tembien se pueden buscar con la tecla F4.

12.- Si al dar de alta el producto no se indicó que es de importación 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 continuación.

Se llena el primer renglon completo y al dar ENTER se pasa inmediatamente al 2do 
renglón para agregar un articulo más, y asi sucesivamente. 

Si el articulo no esta registrado o es nuevo, hay que darlo de alta en Microsip de 
acuerdo a la instruccion XXXXXXXX

Dar Doble click sobre 
el articulo.

Dar click en el lapiz 
para editar.

Seleccionar opción 
de pedimento.

51

2

3

4
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Seleccionar 
impresora PDF

13.- Si la compra se realizo primero en línea a través del portal del proveedor, NO es 
necesario agregar la dirección del destinatario ni la vía de embarque a la OC. Solo hay que 

agregarla si la OC se va a enviar al proveedor para procesar el pedido.

14.- Una vez completa la orde de compra, es necesario guardarla.  El sistema te presenta 3 
opciones, hay que elegir la que más nos convenga

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 como se muestra a continuación.

Seleccionar pestaña 
"otros datos"

1

Seleccionar la vía de 
embarque y dirección de 

consignatario deseada

2

Seleccionar pestaña "Archivo" y se da 
click en la opcion seleccionada

Dar Doble click sobre 
la impresora.

1

2

Seleccionar carpeta donde
se desea guardar y asignar 

nombre.

4

Dar click en "archivo" y luego 
en "imprimir forma."

1

Asegurar que la forma 
seleccionada sea "orden de 
compra"

Seleccionar 
imprimir.

3

Seleccionar 
Guardar.5

Las condiciones de pago se 
definen desde que se crea el 
proveedor, si es necesario 
modificarlo se puede hacer sin 
problema

IMTECH-FSIC-001 4 de 5 Rev.  001  Fecha 23 Mar 2022



 

     Dueño del proceso: Compras      Aprobador (es):

INSTRUCCIÓN DE TRABAJO
COMPRAS USANDO MICROSIP

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

Gerente de Proyectos

16.- Aparecerá una ventana como la mostrada a continuación, solo hay que darle CANCELAR. 17.- La OC esta lista...ya podemos enviarla al proveedor si es necesario!!
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