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1. Primeros Pasos
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PRIMEROS PASOS ACTIVAR SUSCRIPCIÓN MICROSIP 03/29

El primer paso en la activación de una suscripción es capturar en 
la sección “Datos de facturación” la información que se utilizará 
para emitir la factura correspondiente.

 Si el usuario no desea facturar sus pagos, deberá desactivar la 
casilla “Emitir factura de mis pagos”.

1.1 ¿Cómo activar una suscripción Microsip?

1.1.1 Capturar datos de facturación
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I. Dar clic en el botón “Tarjetas bancarias”.

II. Dar clic en el botón “Agregar”.

III. Se mostrará una ventana en donde se deben 
capturar los datos de la tarjeta que se desea 
agregar. Una vez ingresados los datos dar clic en 
“Continuar”.

Si desea domiciliar sus pagos a una tarjeta, deberá registrar los 
datos en el apartado “Tarjetas de crédito / débito”. De lo 
contrario, omitir este paso.

1.1 ¿Cómo activar una suscripción Microsip?

1.1.2 Registrar tarjeta de crédito o débito

Nota:

Al dar de alta una nueva tarjeta se realiza un 
cobro de prueba de $20. El cual debe ser 
devuelto automáticamente.

Nota:

Descripción es un campo en el que el usuario registra algún 
nombre para identificar de forma rápida las tarjetas registradas. 
(Ej. Bancomer Oro, Bancomer Azul, Santander Platino, etc.) 



PRIMEROS PASOS ACTIVAR SUSCRIPCIÓN MICROSIP

Antes de activar la suscripción, en el apartado “Suscripciones” 
revisar si la información general de lo contratado es correcta.

Dar clic en “Activar”.

1.1 ¿Cómo activar una suscripción Microsip?

1.1.3 Activar suscripción
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Seleccionar las suscripciones que se van a 
activar. (Esto solo aplica cuando se tiene más de 
una suscripción pendiente de activar.



PRIMEROS PASOS ACTIVAR SUSCRIPCIÓN MICROSIP 06/29

1.1 ¿Cómo activar una suscripción Microsip?

1.1.3 Activar suscripción

Al ser la primera activación se dará un período 
gratuito de un mes. Seleccionar una de las 
opciones y dar clic en “Aceptar”.

Se mostrará el siguiente modal, con información 
importante para el usuario. Dar clic en “Aceptar”.
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Se mostrará nuevamente un mensaje indicando que la 
suscripción se encuentra en periodo de gracia. Dar clic en 
“Confirmar”.

A partir de esa fecha tendrá 30 días de gracia, por lo que el 1er. 
cargo se realizará después de dicho período. 

Después del paso anterior, el usuario deberá seleccionar la 
opción con la que desea pagar periódicamente y dar clic en 
“Aceptar”.

1.1 ¿Cómo activar una suscripción Microsip?

1.1.4 Seleccionar forma de pago predeterminada
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2. Conoce la plataforma



En la pestaña “Suscripciones” el usuario podrá tener una vista 
general de su suscripción.  

2.1 Suscripciones

2.1.1 Vista general

Vista general de usuario con 
una suscripción.

Vista general de usuario con 
más de una suscripción.
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2.1 Suscripciones

2.1.3 Renovar o reactivar suscripción

Si el usuario desea pagar durante el periodo de cobros 
automáticos (fecha de corte y dos días posteriores) o al finalizar 
este periodo, tendrá que dar clic en “Renovar”.
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2.1 Suscripciones

2.1.3 Renovar o reactivar suscripción

Si por alguna razón la suscripción se canceló, por falta de pago 
o se pausó el servicio, el usuario deberá realizar el pago 
manualmente, dando clic en “Reactivar”.

Después de dar clic en “Renovar suscripciones” o “Activar 
suscripciones”, aparecerá un modal para que el usuario 
seleccione las suscripciones que desea renovar o reactivar. 
(Esto solo aplica cuando se tienen más de una suscripción que 
puedan ser renovadas o reactivadas).
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2.1 Suscripciones

2.1.4 Formas de pago

Al dar clic en “Renovar” o “Reactivar” (Para una sola 
suscripción) o dar clic en “Continuar” (Para más de una 
suscripción), el usuario podrá elegir la forma de pago que desea 
utilizar por esa ocasión.

Después de seleccionar la forma de pago se le mostrará una 
pantalla según la opción que se seleccionó.
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CONOCE LA PLATAFORMA SUSCRIPCIONES FORMAS DE PAGO

2.1 Suscripciones

2.1.4 Formas de pago

a) Pago con OXXO y SPEI

Al “Aceptar” pagar a través OXXO O SPEI, se generará una línea 
de captura que estará disponible por 7 días. 

Una vez realizado el pago, éste se verá reflejado en automático.

La ficha de pago se puede “Descargar” y “Enviar por correo”.
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Referencia para realizar 
el pago

Instrucciones para 
realizar el depósitoInstrucciones para 

realizar la transferencia

Información para 
transferencia

Cuenta CLABE para 
realizar la transferencia.
Esta clave es única para 
tu suscripción, no 
cambia.



CONOCE LA PLATAFORMA SUSCRIPCIONES FORMAS DE PAGO

2.1 Suscripciones

2.1.4 Formas de pago

b) Pago con tarjeta crédito / débito

Si el usuario elige pagar a través de una tarjeta de crédito o 
débito previamente registrada, al dar clic en “Aceptar” autoriza 
el cargo.  

El pago se ve reflejado de forma inmediata, y estará listo para 
actualizar las licencias de su candado.
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2.1 Suscripciones

2.1.5 Modificaciones a la suscripción

a) Configurar cambios

Al momento de modificar la suscripción, el usuario deberá 
elegir si desea realizar los cambios “Ahora” o en la “Siguiente 
Renovación”.

Nota:

Para disminuir licencias o eliminar sistemas, el movimiento se 
podrá programar únicamente en la siguiente renovación de la 
suscripción.  

El usuario realizará la modificación con base en las necesidades 
de uso. La sección cuenta con cotizador automático para 
facilitar el cálculo.

Al “Guardar” las modificaciones se guardarán en la suscripción. 
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2.1 Suscripciones

2.1.5 Modificaciones a la suscripción

b) Modificar o eliminar cambios

Una vez guardados los cambios, se puede modificar o eliminar el 
movimiento programado desde la pestaña “Suscripciones”.  
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2.1 Suscripciones

2.1.6 Consulta detallada de movimientos

En la pestaña “Movimientos” se encuentra a detalle cada uno de 
las acciones en la suscripción. Para una mejor gestión de los 
movimientos en esta ventana se encuentra un buscador por PDA 
de la suscripción de la que se desean consultar los 
movimientos.
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2.1 Suscripciones

2.1.6 Consulta detallada de movimientos

Una vez seleccionada la suscripción de la cual se desean ver los 
movimientos o haber seleccionado la opción “Todas” dar clic en 
el botón “Consultar”.

GLOSARIO

Activación: inicio de la contratación. 

Incremento: aumento de módulos o usuarios.  

Renovación: movimiento por pago puntual. 

Reactivación: pago después de una cancelación.  

Cancelación: movimiento por falta de pago o pausa del servicio. 

Al dar clic en cada movimiento, podrás 
conocer a detalle la forma de pago y sistemas 
contratados en ese movimiento.
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2.1 Suscripciones

2.1.7 Pausar contratación

Si el uso de la suscripción es temporal o eventual, se podrá 
pausar el servicio al dar clic en “Cancelar”, esto no generará 
cobro en la siguiente fecha de corte.

Al dar clic en “Cancelar” aparecerá un modal en el que se 
muestran las suscripciones que pueden ser canceladas. 
(Solo aplica cuando se tienen más de una suscripción que 
pueden ser cancelados.)

Al “Cancelar” le solicitará que elija un motivo de cancelación y 
agregar comentarios del evento.
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CONOCE LA PLATAFORMA SUSCRIPCIONES

2.1 Suscripciones

2.1.8 ¿Cómo adelantar un pago?

Para adelantar un pago lo primero que debemos hacer es abrir la 
suscripción que deseamos adelantar el pago. Una vez abierta 
dar clic en el botón “Adelantar pago”.

Selecciona cual es la suscripción, o las suscripciones, a las que 
deseas adelantar el pago.
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CONOCE LA PLATAFORMA SUSCRIPCIONES

2.1 Suscripciones

2.1.8 ¿Cómo adelantar un pago?

Selecciona la opción de pago con la que deseas realizar el 
adelanto de pago y da clic en “Aceptar”.

Una vez seleccionada la forma de pago se mostrará información 
del pago que se va a realizar.

Si desea continuar con el adelanto dar clic en “Confirmar”.

Una vez realizado el pago se actualizará la fecha del “Periodo 
actual”, con la nueva fecha de fin del periodo.
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CONOCE LA PLATAFORMA DATOS DE FACTURACIÓN

2.2 Datos de facturación

El usuario podrá revisar los datos de facturación que desea 
contemplar para el servicio y “Editar” cuantas veces lo requiera.     

El servicio se facturará con los datos que se encuentren 
registrados al momento. Una vez emitida la factura no se podrán 
hacer cambios o re facturar.    

Si el usuario no desea facturar sus pagos, deberá desactivar la 
casilla “Emitir factura de mis pagos”. 
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CONOCE LA PLATAFORMA MIS CFDI

2.3 Mis CFDI

El usuario podrá descargar sus facturas en formato PDF y XML de 
todos los meses facturados.       
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CONOCE LA PLATAFORMA TARJETA CRÉDITO / DÉBITO

2.4 Tarjeta crédito / débito

Se guardan los datos de tarjeta de crédito o débito del usuario 
en la que se harán los cargos mensuales, semestrales o anuales.

El usuario podrá “Agregar” hasta 5 distintas tarjetas de crédito 
o débito. No se puede eliminar la tarjeta registrada como 
predeterminada.           
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CONOCE LA PLATAFORMA CAMBIAR CONTRASEÑA

2.5 Cambiar contraseña

Debido a que en esta plataforma se otorgan datos de tarjetas 
bancarias, se da la opción al usuario de controlar y elegir el 
manejo de la contraseña. 

Es importante recordar el nombre de usuario y contraseña, en 
caso de no recordarlo contactar a su Consultor Microsip para el 
envío de nuevas credenciales.   
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CONOCE LA PLATAFORMA TÉRMINOS Y CONDICIONES

2.6 Términos y condiciones | Aviso de privacidad

El usuario podrá consultar en cualquier momento nuestros 
términos y condiciones, así como el aviso de privacidad.  
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3. SICS
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3.1 ¿Cómo activar una suscripción SICS?

I. Al momento de presionar  “Activar”, el usuario podrá conocer 
la llave de acceso que se utilizará en la instalación para entrar a 
los servicios de la plataforma de SICS.
No podrá hacerlo sin antes capturar datos de facturación y 
registrar su tarjeta si es el método que desea utilizar.        

II. Seleccionar la opción con la que desea pagar periódicamente
 y dar clic en “Siguiente”.

III. Aceptar el cargo o pagar la ficha de pago. Desde este 
momento, el usuario podrá configurar la sincronización de sus 
sucursales.       

SICS ACTIVAR SUSCRIPCIÓN SICS
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3.2 Llaves de acceso

En el apartado “Llave de acceso” se encuentran las llaves de 
acceso que se utilizarán en la instalación para entrar a los 
servicios de la plataforma de SICS.   

SICS LLAVES DE ACCESO

“Nueva llave” genera una nueva llave de acceso 
para la sincronizadora, deshabilitando la anterior.   

Al seleccionar “Inicializar servicio” la información 
almacenada en la nube se eliminará.     



microsip.com


