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Vigente a partir de:
Marzo 2012

MOP-DP-PO12

‘ Procedimiento: Venta de publicaciones por medio de tienda virtual

POLITICAS DE OPERACION

Distribucion
El Responsable de ferias, suscripciones y libreria virtual actualizarda continuamente las
existencias de la Tienda Virtual del CIDE.

Toda venta de la Tienda Virtual generara una factura electrénica.

El Responsable de ferias, suscripciones y libreria virtual debera conciliar las ventas con la
Subdireccién de Tesoreria.

El Responsable de ferias, suscripciones y libreria virtual debera atender diariamente todas las
solicitudes de compra que se realicen en el sitio Web de la Tienda Virtual del CIDE.

El Responsable de ferias, suscripciones y libreria virtual debera verificar diariamente que se
hayan realizado los pagos correspondientes por las ventas generadas y tramitar el envio de lo
solicitado por los clientes de acuerdo al procedimiento predeterminado: Envio de publicaciones.

El Responsable de ferias, suscripciones y libreria virtual integrara mensualmente el Desglose de
ventas y lo presentara semestral y anualmente a la Direccién de Publicaciones para su revision y
visto bueno.
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(, Centro de Investigacién y Docencia Econémicas, A. C. Direccion de Publicaciones

Vigente a partir de:

CIDE Secretaria Académica Marzo 2012

MOP-DP-PO12

‘ Procedimiento: Venta de publicaciones por medio de tienda virtual.

| Objetivo: Atraer a la institucién a través de la venta de las publicaciones y el uso de los avances tecnolégicos.

Num. | Responsable | Actividad
e Registra sus datos en la pagina Web del CIDE, en el link
Tienda Virtual.
e Selecciona los productos que desea adquirir en los menus
que aparecen en la pagina, los productos ordenados se
1 Cliente agregaran automaticamente al carrito de compra.

Verifica compra.

Establece la direcciébn a la que le seran enviados los
articulos comprados.

Selecciona forma de pago e introduce los datos necesarios
para el cobro de los articulos seleccionados.

Completa la orden.

Sistema de la Tienda Virtual

Notifica al Cliente que su pedido ha sido recibido mediante

2 (Procesos Automatizados) correo electronico.
Notifica al Responsable de ferias, suscripciones y libreria
virtual que ha recibido un nuevo pedido.

e Recibe pedido y verifica que el Cliente haya realizado el
pago en el sitio de la tienda virtual, via transferencia-
021180040117477896 o deposito-04011747789.

e Conecta con procedimientos predeterminados: Entradas y

3 Responsable ferias, salidas de publicaciones del Almacén.
suscripciones y libreria virtual |e  Elabora factura y la anexa al pedido del Cliente.

e Envia pedido al Cliente. Conecta con procedimiento
predeterminado: Envio de publicaciones.

e Integra Desglose de ventas de la Tienda Virtual
mensualmente y lo entrega a la Direccién de Publicaciones
semestral y anualmente.

e Recibe y revisa Reportes y Desgloses.

4 Direccion de Publicaciones |e Concentra informacion en el Informe semestral de

actividades.

Fin
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| Procedimiento: Venta de publicaciones por medio de la tienda virtual.

Direccion de Publicaciones

Vigente a partir de:
Marzo 2012

MOP-DP-PO12

| Objetivo: Atraer a la institucién a través de la venta de las publicaciones y el uso de los avances tecnolégicos.

Cliente

Sistema de Tienda Virtual

(proceso automatizado)

O

Responsable de ferias,
suscripciones y libreria virtual

Direccion de Publicaciones

Registra sus datos
en la pagina Web
del CIDE, en el link
Tienda Virtual

3

Selecciona los productos
que desea adquirir en los
menus que aparecen en la

pagina, los productos
>rdenados se agregaran
automaticamente al carrito
de compra

Verifica compra, establece
la direccion a la que le
seran enviados los articulos

comprados

Selecciona forma de pago e
introduce los datos

necesarios para el cobro de
los articulos seleccionados
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¥

Completa la orden

pedido ha sido recibido

Notifica al Cliente que su
mediante correo electrénico

Notifica al Responsable de
ferias. suscripciones u
libreria virtual que ha

recibido un nuevo pedido

Re

be pedido y verifica que
el Cliente haya realizado el
pago en el sitio de la tienda
virtual, via transferencia-
021180040191014194 o
deposito-040117477

Conecta con
procedimientos
predeterminados:
Entradas y salidas
de publicaciones del
Almacén

Elabora factura y la

anexa al pedido del

Cliente, envia pedido
al Cliente

Conecta con
procedimiento
predeterminado: Envio
de publicaciones

¥

Elabora Desglose de ventas
de la Tienda Virtual
semestralmente y lo

entrega a la Direccion de

Publ
-

Integra el Desglose al

Reporte general de ventasy
el Reporte de ventas de las
revistas CIDE y los presernita

ciones

a la Direccion de
Publicaciones para su
revision y visto bueno

Recibe y revisa
Reportes y
Desgloses

+

Concentra
informacién en el

Informe semestral de
actividades
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Vigente a partir de:

CIDE Secretaria Académica Marso 2012

MOP-DP-PO12

‘ Procedimiento: Venta de publicaciones por medio de tienda virtual

| PUNTOS CRITICOS |
1. Cambio de plataforma bancaria y no se tiene en el momento recepcion de pago con tarjeta.
2. La pagina concentra un solo gasto de envio por pedido.
3. Modificar la pagina de la libreria virtual para hacerla mas accesible para los clientes.
4. Modificar la pagina de acceso a los documentos de trabajo ahora que ya son gratuitos.
ELABORO VALIDO AUTORIZO

Miguel Nufiez Santos/Carlos Natalia Cervantes Larios/Rafael . ..

NOMBRE o, . i j Secretaria Académica
Jiménez Penunuri Pérez Gonzalez

FIRMA
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