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Vigente a partir de:

CIDE Secretaria Académica Marso 2012

MOP-DP-PO15

‘ Procedimiento: Depdsito de pagos por ventas y suscripciones.

| POLITICAS DE OPERACION

Promocion
1. El Responsable de ferias, suscripciones y libreria virtual sera responsable de depositar, facturar,
llevar un consecutivo de reportes de cobranza, conciliar con Recursos Financieros e integrar los
reportes relacionados con las ventas en ferias, eventos, suscripciones, libreria virtual y ventas
directas de las publicaciones CIDE.

2. El Responsable de distribuciéon en librerias y eventos internos sera responsable de depositar,
facturar, llevar un consecutivo de reportes de cobranza, conciliar con Recursos Financieros e
integrar los reportes relacionados con ventas en librerias y en eventos internos.

3. Todos los movimientos monetarios deberan estar consignados en los reportes de cobranza y
contar con sus respectivos respaldos.

4. Los reportes se integraran mensualmente y deberan estar actualizados. Se entregara un reporte
consolidado con toda la informacion del area de distribucién semestral y anualmente.
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Centro de Investigacién y Docencia Econémicas, A. C. Direccion de Publicaciones

Secretaria Académica Marzo 2012

Vigente a partir de:

MOP-DP-PO15

‘ Procedimiento: Depdsito de pagos por ventas y suscripciones. |

| Objetivo: Permitir el control de los ingresos recibidos por ventas y suscripciones. |

| Num. |

Responsable

Actividad |

Responsable de ferias,
suscripciones y libreria virtual

Deriva de los procedimientos predeterminados:
Suscripciones, Ventas directas, Venta de publicaciones
por ferias y eventos.

e Registra todas las ventas realizadas, asi como las
suscripciones cobradas en el Reporte de cobranza.

e Requisita en el Reporte de cobranza toda la informacion

requerida.

Anexa los comprobantes de las ventas (expedidos por Caja

General), los cheques, el efectivo (en caso de ventas en

ferias y eventos) y en su caso fichas de deposito recibidas.

e Entrega el Reporte de cobranza asi como los
comprobantes de las ventas (expedidos por Caja General),
los cheques, el efectivo (en caso de ventas en ferias y
eventos) y en su caso fichas de depésito recibido en Caja
General.

Caja General

Conecta con procedimiento predeterminado:
Control de ingresos por venta de publicaciones.

Responsable de ferias,

. . . . . L]
suscripciones y libreria virtual

e Conserva copia del Reporte de cobranza sellado por Caja
General.

Integra consecutivo de Reportes de cobranza.

Lleva el control de las ventas archivando toda la
documentacion que las respaldan, asi mismo, verifica que
las ventas coincidan con los movimientos del Almacén.

Responsable de distribucion
en librerias y eventos internos

Deriva de los procedimientos determinados: Distribucién en

consignacion.

e Registra todos los cobros realizados, en el Reporte de
cobranza.

e Requisita en el Reporte de cobranza toda la informacién

requerida.
Anexa los comprobantes de los cobros (expedidos por Caja
General), los cheques, el efectivo (en caso de eventos) y en
su caso fichas de depésito o transferencias electronicas
recibidas.

e Entrega el Reporte de cobranza asi como los
comprobantes de las ventas (expedidos por Caja General),
los cheques, el efectivo (en caso de ventas en eventos) y en
su caso fichas de depésito recibido en Caja General

Caja General

Conecta con procedimiento predeterminado:
Control de ingresos por venta de publicaciones.

Responsable de distribucion
en librerias y eventos internos

e Conserva copia del Reporte de cobranza sellado por Caja
General.

Integra consecutivo de Reportes de cobranza.

Lleva el control de las ventas archivando toda la
documentacion que las respaldan, asi mismo, verifica que
las ventas coincidan con los movimientos del Almacén.
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Secretaria Académica

Direccion de Publicaciones

Vigente a partir de:
Marzo 2012

MOP-DP-PO15

‘ Procedimiento: Depdsito de pagos por ventas y suscripciones.

| Objetivo: Permitir el control de los ingresos recibidos por ventas y suscripciones.

| Num. | Responsable | Actividad
Responsable de ferias, e Integran mensualmente reportes y entregan un
suscripciones y libreria virtual consolidado del area de comercializacion semestral y
7 anual a la DP.
Responsable de distribucion
en librerias y eventos internos
e Recibe informes y los integra a los informes solicitados
. . L r Direccion Evaluacion A emi r retari
8 Direccién de Publicaciones por Jirecclo de Evaluaci6 cadémica y por Secretaria
Académica.
FIN

SA/DP/SDP
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Centro de Investigacion y Docencia Econdémicas, A. C.

Secretaria Académica

Direccion de Publicaciones

Vigente a partir de:
Marzo 2012

MOP-DP-PO15

| Procedimiento: Depdsito de pagos por ventas y suscripciones.

| Objetivo: Permitir el control de los ingresos recibidos por ventas y suscripciones.

SA/DP/ SDP

Responsable de ferias, suscripciones y
libreria virtual /1 Responsable de
distribucion en librerias y eventos
internos.

Caja General

Deriva de los procedimientos
predeterminados:
Suscripciones, Ventas
directas, Venta de
Ppublicaciones por ferias y
eventos

Registra todas las ventas
realizadas, asi como las
suscripciones cobradas en
el Reporte de cobranza

Requisita en el Reporte de
cobranza toda la
informacion requerida

+

Anexan los comprobantes
de las ventas (expedidos
por Caia General), los
cheques, el efectivo (en caso
de ventas en ferias y
eventos) y en su caso fichas
de deposito recibidas

Entregan el Reporte de
cobranza asi como los
comprobantes de las ventas
(expedidos por Caja
>neral), los cheques, el
efectivo (en caso de ventas
en ferias y eventos) y en su
caso fichas de depésito
recibidas en Caja General

Conservan copia
del Reporte de
cobranza sellado
por Caia General

Integra consecutivo de Reportes de
cobranza, lleva el control de las
ventas archivando toda la
documentaciéon que las respaldan,
asi mismo, verifica que las ventas
coincidan con los movimientos del
Almacen

Conecta con

predeterminado:
Control de ingresos por
venta de publicaciones

procedimiento
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Centro de Investigacion y Docencia Econdémicas, A. C.

Secretaria Académica

Direccion de Publicaciones

Vigente a partir de:
Marzo 2012

MOP-DP-PO15

‘ Procedimiento: Depdsito de pagos por ventas y suscripciones.

PUNTOS CRITICOS

1. Emisién incorrecta de facturas, con error en monto o descripcion del producto.
2. Ingresar cifras o montos incorrectos en algun reporte.

ELABORO VALIDO

AUTORIZO

NOMBRE

FIRMA

Miguel Nufiez Santos/Carlos Natalia Cervantes Larios/Rafael
Jiménez PefAunuri Pérez Gonzalez

Secretaria Académica
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