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La entidad o dependencia debera llenar el formato “Alta
de Entidades y Dependencias” a computadora y con
firma autografa del secretario administrativo o jefe de
unidad de Ila entidad académica o0 dependencia
universitaria.

Debera enviar el formato “Alta de Entidades vy
Dependencias” en Word y escaneado en formato PDF
(no fotografias) a los contactos de personal de la
Tienda en Linea de la UNAM.

También enviara la identificacion de trabajador UNAM
vigente del secretario administrativo escaneada por
ambos lados y en formato PDF (no fotografias).

Ademas debera enviar carta membretada u oficio
dirigido al director de operaciones con los siguientes
datos:

*NUumero de cuenta de ingresos extraordinarios.
*Direccion de la entidad académica o dependencia
universitaria. Colocar referencias (ejemplo: circuito
exterior o interior, Ciudad Universitaria).

*Tasa de impuesto de los libros (exento o tasa cero) o
IVA 16 en caso de otras mercancias.

*Firma autografa del secretario administrativo de la
entidad académica o dependencia universitaria.

Sera necesario enviar este documento escaneado en
formato PDF (no fotografias).

Una vez enviados los 3 documentos, Tienda en Linea
informara si la documentacion se encuentra completa y
debidamente llenada o si es necesario realizar
correcciones.
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La dependencia o entidad recibira el numero de
proveedor asignado.

La dependencia o entidad debera llenar el formato “Alta
de productos Tienda en Linea” de acuerdo con el
Glosario de Términos para Alta de Productos y la
Descripcion de libros TL.

Una vez llenado el formato debera enviar el formato
“Alta de productos Tienda en Linea” al personal de
Tienda en Linea de la UNAM.

Se notificara a la dependencia o entidad el alta de los
productos correspondientes.

IMPORTANTE
Los productos de los que se solicita el alta
deberan estar registrados en el catalogo de
ingresos extraordinarios de la Universidad

Nacional Autbnoma de México, en caso de no ser

asi, primero debe realizar este proceso.

Contacto | .
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
Tienda en Linea de la UNAM
Circuito Mario de la Cueva s/n,
Tienda UNAM, pasillo 1, UNAM C.U.
C.P. 04510
https://www.tiendaenlinea.unam.mx



https://www.tiendaenlinea.unam.mx/
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GLOSARIO DE TERMINOS PARA ALTA DE PRODUCTOS

Datos necesarios para el alta de los productos
Tienda en Linea de la UNAM

A continuacion, se especifican los campos obligatorios que las entidades y
dependencias deberan de llenar en el formato “Alta de Productos TL” Fo-
TL-02-01. Favor de enviar dicho formato al correo electrénico

german.leal@dgsa.unam.mx para el alta y comercializacion de sus
productos.

1.CATEGORIA: Es el apartado donde se clasificaran los productos.
Ejemplo: libros, publicaciones, accesorios, ropa, etc.

En el formato de Excel favor de colocar el nombre de la categoria segun
corresponda:

No. de Identificacidon Nombre de la categoria
ID 1 Ropa
ID 2 Accesorios
ID3 Libros
ID 4 Publicaciones

2. NOMBRE DEL PRODUCTO: Es el nombre con el que el usuario
visualizara el producto en la tienda (Titulo).
3. DESCRIPCION: Es la informacion completa del producto, en esta
seran necesarios los siguientes datos:
« Descripcion general (Por ejemplo: la sinopsis del libro, descripcion
general del accesorio, especificaciones de la ropa, etc.)
Autor(es).
Edicion.
Serie.
ISBN.
Publicacion.
Coeditor.
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4. ALTO, ANCHO, PROFUNDIDAD Y PESO: Son las dimensiones de
largo, ancho y profundidad en centimetros, asi como peso del producto en
gramos, ya que, con base en estos datos, la plataforma calculara de forma
automatica el tamano del empaque y por ende el costo del envio.

Favor de no capturar en estos campos letras y registrar maximo dos digitos
en decimales.

En el caso de ropa adicionalmente se tendran que especificar las tallas que
se manejan.

5. MATERIAL: Colocar de que esta hecho el producto (ejemplo: pasta
blanda o dura, piel, sintético, etc.).

6. MARGEN DE GASTOS FINANCIEROS: Es el 5% por concepto de
gastos financieros. En el formato de Excel favor de colocar de la siguiente
forma: 5

7. COSTO DEL PRODUCTO: Es el valor monetario del producto antes del
margen de gastos financieros e impuestos.

8. PRECIO DE VENTA: Es el precio al publico en general.

9. INVENTARIO: Es la cantidad de producto que tiene en existencia la
entidad o dependencia.

10. IMPUESTOS APLICABLES: En el formato de Excel favor de colocar
de la siguiente forma:

TASA CERO

IVA 16

EXENTO

11. CLAVE SAT: Clave de identificacion de productos ante el SAT. Pagina
guia para consultar clave SAT de los productos:

http://pys.sat.gob.mx/PyS/catPyS.aspx

12. DESCRIPCION SAT: Es el nombre con el que se describe la clave
SAT, por ejemplo: Publicaciones impresas, libros comerciales para usos
multiples, etc.


http://pys.sat.gob.mx/PyS/catPyS.aspx
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13. NUMERO DE ACTIVIDAD SAT: En el formato de Excel favor de
colocar el numero 2 para enajenacion de bienes.

14. CUENTA DE INGRESOS EXTRAORDINARIOS: En el formato de
Excel favor de colocar la cuenta de ingresos extraordinarios
correspondiente a la Circular de Contaduria General del 28 de mayo 2015.

Importante:

Las imagenes de los productos deberan enviarse via correo electronico con
las siguientes caracteristicas:

- Dimensiones: 1200 px. x 1200 px. sin deformar la imagen. Es
importante guardar cada una de las imagenes en psd para web y
dispositivos a no mas de 60 kb.

Nota: Si quedan margenes laterales blancos en la imagen no realizar
ninguna accion.

Resolucion: 72 ppp.

Formato JPG

Fondo blanco, sin mostrar ningun otro objeto que no sea el producto.
Colocar como nombre de la imagen el nombre del producto (dato que
se coloco en el punto numero 2 de la presente guia).

La cantidad de imagenes por producto:
- Libros: 1 imagen de portada y opcionalmente 1 de contraportada.
- Ropa y accesorios: 4 imagenes donde se logren visualizar todos los

estampados que el producto tenga. Producto en diferentes posiciones
(parte delantera, trasera y los lados).
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REQUISITOS PARA REGISTRO Y ALTA DE DEPENDENCIAS

Las entidades académicas o dependencias se comprometen a entregar la
siguiente documentacion en tiempo y forma:

1. Formato “Alta de Entidades y Dependencias” (llenar los datos a
computadora con letra tipo oracion, es decir, mayusculas y minusculas, asi
como acentos donde corresponda).

En este documento sera necesaria la firma autdégrafa del Secretario
Administrativo de la dependencia. Este documento se envia en Word vy
escaneado en formato PDF por ambos lados (no fotografias).

Nota: Los contactos establecidos en este formato seran los unicos
autorizados para la atencion de las operaciones diarias de Tienda en Linea
de la UNAM.

2. Formato “Alta de productos TL”. Se llena a computadora con letra tipo
oracion, es decir, mayusculas y minusculas, asi como acentos donde
corresponda. Este documento se envia por correo electrénico en Excel.

3. Identificacion de trabajador UNAM vigente del Secretario Administrativo.
Escanear por ambos lados y enviar el documento en formato PDF, via
correo electronico.

4. Carta membretada u oficio dirigido al Director de Operaciones (Mtro.
Juan de Dios Gonzalez Razo) con los siguientes datos:

« Numero de cuenta de ingresos extraordinarios.

 Direccion de la dependencia. Colocar referencias (ejemplo: circuito
exterior o interior, Ciudad Universitaria).

- Tasa de impuesto de los libros (exento o tasa cero) o IVA 16 en caso
de otras mercancias.

- Firma autografa del Secretario Administrativo de la entidad o
dependencia.

Sera necesario enviar este documento escaneado en formato PDF (no
fotografias).

5. Imagenes de los productos de acuerdo con el “Glosario de Términos
Para Alta De Productos”.
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DESCRIPCION DE UN LIBRO DE TIENDA EN LINEA

La descripcion de un libro de la Tienda en Linea es uno de los apartados
mas importantes para que el cliente conozca el producto que esta
adquiriendo. Es por ello, que solicitamos del apoyo de la entidad y/o
dependencia universitaria para poder contar con la mayor informacion
posible, la cual se plasma a continuacion:

- Sinopsis del libro, reimpresion (en caso de que aplique) y numero de
paginas.

Autor(es)/Coordinador(es). Si hay varios autores colocar diagonales
para separar cada uno de los nombres.

Editorial y afno.

Edicion.

ISBN.

Los datos que consideramos de mayor relevancia se encuentran en
formato “negritas” para su facil identificacion.

Es importante mencionar que si la dependencia cuenta con algun otro dato
gue considere relevante puede anexarlo sin problema.

La descripcion es uno de los campos que se requisita en el formato de Alta
de productos TL (Fo-TL-02-01).

Anexamos en la segunda hoja la captura de pantalla de un libro que se
encuentra en plataforma y tiene algunos de los datos ejemplo
mencionados.

Cualquier duda quedamos a sus 6rdenes.



MANUAL DE DERECHO ECONOMICO
$200.00

NN + ges=ios de envio
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Para agregar este producto 3 tu Carmito, 85 Necesano

INICIAR SESION

Descripcion

El actual sistema econdmico, dentro y fuera de Meéxico, es
sumamente dindmico, por lo que parece imposible tener un solo
cuerpo de normas fjo que lo regule. Sin embargo, la sistematizacion
de las leyes economicas —aunque en constante evolucidn— es
necesaria para garantzar la equidad, la eficencia y el mejor
aprovechamiento de los recursos publicos; de esto se encarga el
derecho econdmico, el cual tiene alcance tanto en el panorama
nacional como en el internacional. El autor presenta los fundamentos
de esta rama juridica, analiza su regulacion vigente y explica su
intervencion en cada uno de kos sectores que cubre, tales como Ia
competencia economica, la proteccion al consumidor, |a contratacion
publica, la metrologia, la transparencia, la inversion exirajera, la
propiedad intelectual, las telecomunicaciones y el derecho

Autor(es): Ricardo Ramirez Hermandez.

Edicion: 1a. ed.

Coeditor: Fondo de Cultura Economica.
Serie: Textos para el derecho #8.
Publicacion: 2018.

ISBN: 9785071058075

Ejemplo de libro publicado en plataforma y con los datos
mencionados



ANEXOS

Fo-TL-01-01 “Alta de entidades y dependencias”

TIENDA encineapeLa DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DGSA
N DIRECCION DE OPERACIONES 4 :
TIENDA EN LINEA DE LA UNAM
ALTA DE ENTIDADES Y DEPENDENCIAS
Fo-TL-01-01
Fecha: Folio de solicitud: N° Proveedor asignado:

DATOS DE LA ENTIDAD O DEPENDENCIA

Nombre de Entidad o Dependencia:

Categorias:

Teléfono: Extension: Pagina web:

Direccion: RFC: UNA2907227Y5
Plazo de transferencia ingresos extraordinarios: 30 dias Tiempo de entrega de pedido: 2 dias
Descuentos para planes comerciales: Si Devoluciones y cambios fisicos: Si

Motivos de devolucién: Deterioro, maltrato, lento/nulo desplazamiento y/o defectos de fabricacion.

Participacion en publicidad: Si

CONTACTO PARA PAGO

Nombre del contacto: Correo:
Teléfono de oficina: Extension: Celular:
Nombre del contacto: Correo:
Teléfono de oficina: Extension: Celular:
Nombre del contacto: Correo:
Teléfono de oficina: Extension: Celular:

OBSERVACIONES:

Nota: En caso de que el responsable del proyecto o los contactos establecidos en el presente formato cambien, es responsabilidad de la entidad
o dependencia informar con anticipacion y mediante oficio a la DGSA —Direccidn de Operaciones las nuevas personas involucradas en el proyecto.

Lic. Griselda Gémez Mondragon Mtro. Juan de Dios Gonzélez Razo

Secretario administrativo (dependencia). Gerente de Tienda en Linea Director de Operaciones
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CARTA DE COLABORACION ENTRE LAS ENTIDADES ACADEMICAS O DEPENDENCIAS UNIVERSITARIAS Y LA TIENDA EN LINEA DE LA UNAM
PRIMERA. REGISTRO ¥ ALTA DE DEPENDENCIAS.
Las entidades académicas o dependencias se comprometen a entregar la siguiente documentacidn en tiempo v forma:

1. Formato "Alta de Entidades v Dependencias” (llenar los datos a computadora con letra tipo oracién, es decir, mayasculas v mindsculas, asi como acentos donde comesponda). En este documento sera
necesaria la firma autdgrafa del Secretanio Administrativo de la dependancia. Este documento se envia en Wond y escaneado en formato FDF por ambos lados (no fotografias ).

Mota: Los contactos establecidos en este fomato serén los Unicos autorizados para la atencidn de 1as operaciones darias de Tienda en Linea de la UNAKM

Formato ~Alta de productos TL. Se llena a computadora con lefra tipo oracion, s decir, mayasculas y mindsculas, asi como acentos donde comesponda. Este documento s& envia por cormeo electranico
an Excel.

3. identificacion de trabagador UNAM vigerte del Secretano Administralivo, Escanear por ambos lados y enviar el documento en formato POF , via comeo eledronico,

4. Carta membretada u oficie dingide & Director de Operacionses (Miro. Juan de Dios Gonzélsz Razo) con los siguientes datos:

)

Numero de cuerta de ingresos extraordinanos

Direccidn de |a dependencia. Colocar referencias (ejemplo; crcwto exterior o interior, Cludad Universitaria).

Tasa de impuesto de los libros (exento o tasa cerc}o VA 16 en caso de olras mercancias
= Fima autdgrafa del Secretario Administrativo de la entidad o dependencia. Serd necesano enviar este documento escaneado en formato POF (no fotografias ).
Una vez se haya concluido &l alta en el sistema, el personal de Tienda en Linea de la UNAM deberd enviar mediante cormeo electrénico los datos de contacto del responsable de su cuenta para e registro v
page de las remisiones gensradas por las venlas dianas (Pagoe a provesdores)

SEGUNDA, ALTA DE PRODUCTOS ' ACTUALIZACION DE FRECIOS

. Registrar los productos a comercializar ante el Patronate Universitario antes de solicitar su comercializacidn en la plataforma de la Tienda en Linea de la UNAM.

Eritre gar la docurmentacion solicitada para &l alta de la dependensia y log productos a comercializar de acuends con b sokcitads en empo y forma.

El zlta de productos se vers refigjada un dis natural después de haberse realizado & registro en sistema

Contar coninventanos de seguridad que garanticen las existencias en todo momento de los productos a comercializarse enla plataforma dela Tienda en Linea de la UNAM

Daterminar los mpuestos aplicables a las marcancias por comercializarse de acusrdo con l0s supusstos de La Ley dal VA,

Cumplir conlos requisitos v calidad solicitados para las fotografias de la mercancia a comercializar (de acuerdo con el "Glosano de Téminos para Alta de Productos™)

En caso de requenr una actuakzacion de precios, s deberd erwiar el formato "Cambios de precio” con al menos 15 dias habdes de anbicipacion para que se apliguen en iempo y forma en la plataforma.
. Motificar al menos 15 dias habiles de anticpacion mediante comeo elactranico cualquier sitluacion que no permita la comercalizacidn de algin producto en la platatoma de la Tienda en Linea de la
UNAM (desabasto, fin de vida)

Solicitar mediante oficie dingido 2 Director de Operaciones de la DGSA (Miro. Juan de Dios Gonzalez Razo), via comeo electrénico, la baja de sus productos de la plataforma de la Tienda en Linea de la
UMAamM.
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TERCERA RECIE0 DE MERCANCIA.

1. El proveedor debera entregar la mercancia en Av. Antonio Delfin Madrigal, s/n, Col Pedregal de Sto. Domingo, Coyoacan, México DF , CP. 04369, en &l siguiente horano: de 0900 a 14 00 hrs. de lunes
aviemes, a mas kardar dos dias naturales después de haberse realizado la venta en la plataforma.
. El personal de tienda en linea en coordinacién con la dependencia programard |a recoleccion o en su caso &l recbo de la mercancia vendida en la plataforma.
El provesador deberd presentar |a siguiente documentacion para que sumercancia sea recibida;
Remisidn original.
Imprasidn del pedido.
Mota: Recoleccidn enla dependencia (3 juegos) v Recibo en Tienda UNAM (2 jusges)
4. En algunos casos la Tienda en Linsa de la UMAM solicitara mercancia a las entidades académicas o dependencias para ser exhibida en ¢l médule fisico de tisnda en linea mediante cormeo elscirinico v,
56 recolectars directamente en la dependencia.
5. La mercancia debera cumplir conla calidad requerida porla Tienda en Linea de la UNAM al momento de su entrega en la Tisnda UNAM o recoleccion en la dependencia

CUARTA. TRANSFERENCIA DE RECURS0S

LY

-

La Tienda en Linsa de la UNAM transferird, a las enfidadss v dependencias, ol total de las ventas realizadas menos el 5% por conceplo de gastes financierss, 30 dias naturales postenorss ala entregaal
diente de la Glima venta registrada en el mes.
S# transtenira el maonto total de las ventas generadas en ¢l mes descontando las notas de crédito por conceplo de devolucion parcial ¢ lotal realizadas porlos chentes

. Elpersonal de tienda en linea erviard de manera diana ¢ reporte de ventas con el cual |as entidades académicas o dependencias, deberdn generar la remisién correspondients.

. Para poder procesar el pago, las enlidades académicas o dependencias deberan enviar &l archive POF de la remisidn correspondiente a 108 siguisntes coreos: facturaciong@dgsa unam.my con copia al
correo de la persona asignada para su cusnta v 8 german leal@dgsa unam myx, de mansra diana antes de las 2200 pm

bR

QUINTA. DEVOLUCIONES, CAMEIDS FISICOS ¥ MERMAS.

i

. Unicamente se realizard cambio fisico o devolucion de mercancia bajo |as siguientes condicionas
51 ge solicita en un plazo no mayer a 30 dias naturales a partir de la recepcidn del producto.
Si el producto presenta defectos de fabricacidn: mala calidad, rayadurag, desgastes, roluras, impresion de graficos eménea, mal funcionamiente o cualquier olro desperfacto que la Tienda en Linea de la
UNAM considers pertinente
Producto recibido diferente a lo solicitado.
En caso de que sea necasano cambiar |a talla del producto (En este punto unicamente aplicaria devolucidn )

. 3@ considera "MERMA" como todas aquellas ‘perdidas” gue se producen alo largo de la cadena de distribucidn yventa en el comercio electrinico, las entidades académicas o dependencias aceptan
cubrir por completo con los costos que estas representen.

. El personal de tienda en linea notificara a las entidades académicas o dependencas, via comeo alectronico, |a existencia de mercancia aplicable de devolucion o cambio fisico v se programard una cita
para la recoleccion de |a mercancia comespondiente en las instalacionss del drea de recibo a proveedores de Tienda UNAM o &l ervio a la dependencia

. El personal autonzado para recibir las devoluciones yo cambios fisicos seran dnicamente los contactos establecidos en el formato Fo-TL-01-01 "Alta de Entidades v Dependencias”.
El personal autonzado por las entidades académicas o dependencias debera prasentarse con suidentificacion oficial para recibir la mercancia devusita y realizar las validaciones comespondientes o en
sU caso, presentarse conla mercancia necesaria para realizar &l cambio fisico del producto.

Wk
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SEXTA OFERTAS Y PROMOCIONES

1. Las entidades académicas o dependencias deberdn soliatar via cormeo electrdnico la aplicacion de la oferta o promocidn al personal de benda en linea al menos 15 dias habiles antes de su aplicacién en
sisterna NAY y platatorma

2. Al solicitar |la programacién de alguna oferta o promodidn deberdn enviar o listado de los productos participantes (EAN, descripcién, promocién u oferta, vigencia, témines y condiciones), asl como el
material publicitano comrespondiente

3. Sise envia mercancia de muestra, esta deberd tener una eligueta en el empaque con la leyenda "Muestra gratis, prohibida su venta indwidual” v deberd enlregarse en las instalaciones de tienda en linea
mediante una relacidn con la canlidad entregada v especificacionss

SEPTIMA, GARANTAS

1. Las enfidades académicas o dependencias garantizan expresamente que todas las mercanclas que se comercializaran

a} & encuentran registradas y pusden ser oo iglizadas conforms a lo dispueste por el Patronato Universitario

b} Seran completamente nuevas y contendran compenentes y partes totalmente nueves.

¢) Seran comercalizables

d} Estaran libres de defectos de material, mano de obra y embalaje.

@) Seran adecuados v suficientes para su objetivo potencial

f) Se ajustardn a todas las especificaciones aplicables ylas nomas adecuadas

g} Seran equivalentes en matenales, calidad, acabado, mano de obra y diserio a cualquisr muestra enviada vy aprobada por €l personal de tienda en linea

N} Se habran producido cumpliendo con todas kas leyes, ordenanzas, normas y regulaciones federales, estatales ylocales.

i) Ademas, garantizan que lienen propedad garantizada de las mercancias v que son propietarios de todas las patentes, marcas comerciales, nombres comerciales, imagen comerdcial, copyright v otros
derechos de propiedad

i} Las entidades académicas o dependencias mantendran indemne y exoneraran de cualquier responsabilidad a la Tienda en Linea de la UNAM por todos los dafios que surjan de cualquier incumplimiento
de estas garantias
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