ALTA DE PROVEEDOR EN MICROSIP

INSTRUCCION DE TRABAJO

No. Control:

IMTECH-ITCOM-002

Fecha:

05-dic-22

Revision: 001

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

Microsip2021

Bienvenido a Microsip

Y microsip o>

cerrarlo.
Citas 2 b
? x
El que se conoce bien tiene humildes —
sentimientos de si mismo, y no se alegra de Siguiente
las alab de los hombres, no se cree

Nombre de usuario:

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

[pantELA

| Cancelar

Conexion:

|Remota

Contrasefia:

[

Tema de las citas:

mejor que los demas (Kempis).

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:

———

Seleccionar la bnar empresa
empresa

=

- hne la empresa con |a que desea trabajar:

Despacho-ITA

IMTECH

IMTECH US

ITA

Ita-Momina PTU
JACA

Prueba Moonina
Pruebas

[ x

Carl
a° Click en
Aceptar

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

 Compras - IMTECH DESARROLLOS SAPI DE CV
Brchivo Ver |t Bepotes Hemamientas

At - | 3w 3
st ¢ | COmpras
- Atiuos 4
= Provesdores 4

= Listas <

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

Y microsip -

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

Del 1 de octubre del 2021 al 30 de septiembre del 2023

Duefio del proceso:

Compras

Aprobador (es):

Gerente de Proyectos

IMTECH-FSIC-001

lde4

Rev. 001 Fecha 23 Mar 2022
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6.- Se desplega la pestafia de Documentos y se selecciona "ordenes de compra"

fw ] Compras - IMTECH DESARROLLOS SAI
Archive Ver |Ir

i Nuevo ~ | @ | @ (2 s

Reportes Herramie

= Documentos 4

Comj

= Articulos 4

~ PI’D’UEBIIDV‘E
° Abrir

"Proveedores"

° Click en

- P jores proveedores".

Proveedores

Tipos de proveedores

Condidiones de pago

8.- Aparecera esta ventana

7.-Aparecera la siguiente ventana. hay que seleccionar "nuevo" para dar de alta el

proveedor nuevo.

[w) Corpras - IMTECH DESARROLLOS SAPI DE CV

e — Ver Ir

= Documentos 4
= Articulos 4

= Proveedores ¥

&

Proveedores

&

Tipos de proveedores
Condidones de pago

Reportes  Herramientas 7

AL E| @ R e

@ Proveedores

MNombre =
P A2 GLOBAL ELECTRONICS + SOLUTIONS

A4 TOOLING JUAN ALFOMNSO CASTRO

AG ELECTRONICA

ALONSO EDUARDO HINOJOS AGUIRRE

ARMAMDO GARCIA BAUTISTA

ARROW ELECTRONICS INC

AT&T COMUNICACIOMES DIGITALES 5 DE RL DE CV

Adafruit Industries

Adafruit Industries US

Avans distribuciones SA DE CV

Avnet, Inc

BEIJING LYNERGY TECHMOLOGY CO LTD

BEIJING LYNERGY TECHNOLOGY COQ. LTD

Bangteng Hardware & Electronic Co. Ltd

CHANGSHA SUNMAN ELECTRONICS CO.,LTD

9.- Se debe colocar el nombre del proveedor, se sugiere usar el nombre fiscal, asi como llenar
la mayon informacion posible en la primer pestafia GENERAL.

& Proveedor - m] X & Proveedor - m} >
Archive Edicion Ver 7 Archive Edicién Ver 2
|l Guardar y cerrar (e, Guardary nuevo |7 % | & - 4 - | @ L Guardar y cerrar ', Guardary nueve |00 3¢ [ & - % - | @
General Direccidn  Descuentos Motas Datos particulares pireccion  Descuentos Notas  Datos particulares
Mombre: [ | =] Nombre: [ E
RFC 7 R 1 In ES MUY IMPORTANTE DEFINIR LA MONEDA DE
Limite de crécito: Liite de crédito: T ¢ MANERA CORRECTA DESDE EL PRINCIPIO YA QUE
orden mim: opden minma: ESTA CAMPO NO SE PUEDE MODIFICAR DESPUES.
[Flcargaimpuestos [ Proveedor extranjere Claves del proveedar Rol " [Acarga mwesmSI [proveedor extranjero I Claves del proveedor Ral ~
Sujeto de IEPS D: Sujeto de IEPS o,
i idad l: Owi
[Resener mpuestes ES MUY IMPORTANTE SELECCIONR ESTE -
o - g
__| CAMPO CUANDO SE TRATE DE UN
Cuentas contables Estatus dammedw @ PROVEEDOR EXTRANJERO. -
- -
Duefio del proceso: Compras Aprobador (es): Gerente de Proyectos

IMTECH-FSIC-001
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10.- En caso de que la moneda o condicion de pago requerida no se encuentre registrada, hay que 11.- En la pestafia "Direccién" hay que dar de alta la direccién del proveedor
generarla dando click derecho sobre el campo y seleccionar "nueva"
PR Domicilio X
Genera Dey Dar click sobre fticulares ie: |\ ‘

Moneda:

Moneda nadonal ~

Condiciones de pago:

Abrir condicion de

Nueva condicién de pago

bclick derecho sobre
| el campo.

Seleccionar
"Nueva"

Mostrar condiciones de pago ocultas

4 Actualizar |a lista
h?  ;Qué es esta?
Claves del proveedor Rol ~
v
Estatus del proveedor; |Activo ~

12.- En caso de que la Cuidad requerida no se encuentre registrada, hay que generarla dando click
derecho sobre el campo y seleccionar "nueva"

Ciudad:

-
°r click derecho sobre

] Mueva ciudad

el campo.

|| ¥+ Actualizar lagft==

‘ia de embarque:

h? jQué es est

3GUERRAS

Seleccionar
"Nueva"

Domicilio

a domicilio.

No, exterior:

[ ]
[

No. interior:

Ciudad:

Telfan 1 Q.enar cuidad y CP

Teléfono 2:

|

I

Cddigo postal:

Colonia:

Llenar los campos
mostrados. Al
menos calle, #y
colonia.

— @ ‘

| Poblaciin:

| Referenda: |

Via de embargue: |3GUERRAS

> |

w

Si se tiene alguna paqueteria predefinida con este
proveedor se puede indicar en este campo.

13.- Si se desea agregar informacion extra en alguna de las otras pestafias disponibles, se puede

& Proveedor -

Archive Edicion  Wer 7

|54 Guardar y cerrar 111 Guardar y nuevo

hacer sin problema.

B X |- 9 -

General Direccdrll Descuentos

Domidlio

Motas

Datos particulares

L2

Cancelar

Aceptar

Duefio del proceso:

Aprobador (es):
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14.- Una vez completa la informacién del proveedor se procede a guardar, puede ser desde la opcion de archivo, o desde los botones de guardar.

8 Proveedor — O *
| Archivo Edicion Ver 2
|| dguardary cerrar .111 Guardar y nuevol] =~ | * ¥ - | @
General Direccdn Descuentos Motas Datos particulares  Historial
Mombre: |Digi-kpa]-I Electronics | =
Contacts 1: | | Moneda: [poLares ~
Contacto 2: | | condiciones de page: [cREDITO 300145 v
|:| Carga impuestos Proveedor extranjero Claves del proveedor Ral -
Sujeto de IEPS ID: | 41-1234968 DIGI Clave principal
[Jretener impuestos  Actividad principal:
|Otos e | ¥
Cuentas contables Estatus del proveedor; |Activo e
Cuentas x pagar: |2101. 2,14 e |

Anticipos:

& Pro&or

| Archive Edicisn Ver 2

|| 1 Nueveo » VI
p—

L'Z] Guardar y cerrar F11 C
.111 Guardar y nuevo F12 E
Guardar Ctrl+G [

fl" Propiedades  Alt+Enter —
Cerrar Alt+F4 —

= ———————

Duefio del proceso:

Compras

Aprobador (es):

Gerente de Proyectos
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