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Vigente a partir de:
CIDE Secretaria Académica Marzo 2012

MOP-DP-P0O19

‘ Procedimiento: Envio de publicaciones.

| POLITICAS DE OPERACION

|
Distribucion
1. El Responsable de ferias, suscripciones y libreria virtual enviara las revistas a los Suscriptores
inmediatamente después de la publicacion de las mismas; segun el listado de suscriptores.

2. El Responsable de ferias, suscripciones y libreria virtual debera enviar las publicaciones al Cliente
inmediatamente después de que éste haya realizado el pago.

3. Los envios por concepto de suscripciones y ventas directas se haran por servicio de mensajeria
privada con la empresa contratada por el CIDE.

4. Los envios llegaran al Cliente y/o Suscriptor en un periodo aproximado a S dias habiles,
dependiendo del lugar al que seran enviadas las publicaciones.

5. El Responsable de ferias, suscripciones y libreria virtual debera tener al dia la base de datos de
suscriptores, para realizar los envios correspondientes.

6. Cuando se trate de un envio por reposiciéon de material devuelto con causa justificada, el costo
del envio correra a cargo del CIDE.

7. La mercancia se entregara en el domicilio indicado, a la persona que se encuentre en ese
momento, previa identificaciéon con una credencial oficial vigente.
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Vigente a partir de:

MOP-DP-P0O19

‘ Procedimiento: Envio de publicaciones.

oportuna a los clientes.

Objetivo: Hacer llegar las publicaciones adquiridas por concepto de suscripciones, ventas directas o tienda virtual de forma

Actividad |

Num. | Responsable
e Solicita publicaciones al Almacén conforme al
procedimiento predeterminado: Entradas y salidas
1 Responsable de ferias, de publicaciones del Almacén.
suscripciones y libreria virtual e Empaqueta las publicaciones y etiqueta los paquetes.
e Elabora Lista de envios.
e Entrega los paquetes al Servicio de mensajeria
contratado
9 Servicio de Mensajeria e Entrega en cada destmo' lgs publicaciones adquiridas,
recabando firmas de recibido.
FIN.
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Vigente a partir de:
Marzo 2012

MOP-DP-P0O19

| Procedimiento: Envio de publicaciones.

| Objetivo: Hacer llegar las publicaciones adquiridas por concepto de suscripciones, ventas directas o tienda virtual de forma oportuna a los clientes.

SA/DP/ SDP

Responsable de ferias, suscripciones y libreria

Servicio de Mensajeria

virtual
Solicita Entrega en cada destino las
ublicaciones al publicaciones adquiridas,
P Almacén recabando firmas de
recibido
Conecta con procedimiento )
Fin

predeterminado: Entradas y
salidas de publicaciones del
Almacén

v

Empaqueta las
publicaciones y etiqueta los
paquetes, elabora lista de
envios

v

Entrega los
paquetes al Servicio

de mensajeria
contratado
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‘ Procedimiento: Envio de publicaciones. |
| PUNTOS CRITICOS |
ELABORO VALIDO AUTORIZO

NOMBRE

FIRMA

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