


En el siguiente tutorial 
aprenderemos el 
funcionamiento y 

características del portal 
de publicaciones online de 

SEFAC.





MUY IMPORTANTE: para acceder a las publicaciones 
gratuitas o con descuentos para socios de SEFAC es 
imprescindible acceder a nuestra zona privada pues 

sólo de ese modo nos reconocerá la plataforma 
como socios de SEFAC.



Seguidamente nos dirigimos al portal para adquirir 
las publicaciones online de SEFAC  pulsamos sobre 

la opción Publicaciones en la barra de menús 
izquierda de la página.



Nos aparecerá un listado de publicaciones de 
SEFAC, mostrando las actualmente disponibles.



A la izquierda del listado veremos las portadas 
de las publicaciones disponibles.



En la columna Nombre veremos los títulos de 
las publicaciones.



Cualquiera de los tres elementos de la fila es 
un enlace para obtener más información de la 

publicación. Al pulsar…



….nos aparecerá una nueva pantalla con 
información más detallada de la publicación 

seleccionada.









Cuando añadamos una publicación a nuestro 
pedido el sistema nos llevará a la página Mi 

compra.



Esta página mantendrá registro de las publicaciones 
que vayamos añadiendo…



…y nos irá calculando el coste acumulativo de 
nuestra compra.



La primera vez que añadamos una publicación a 
nuestro pedido nos aparecerá un mensaje en la 
zona superior de la página que nos dará datos 
concretos de la nueva publicación añadida.



Pero si hemos decidido añadir más cantidad, 
podemos hacerlo ya sea editando el campo Cant. 
(Cantidad), desde la página de principal o desde la 

página de detalles con el botón Añadir a mi 
compra…



…siendo visible el cambio en la cantidad de 
ejemplares en la columna Cant…



…nos aparecerá en la parte superior de la página el 
siguiente mensaje genérico que indica que se han 

actualizados los datos de nuestra compra.



Podremos eliminar un pedido pulsando sobre la 
casilla Eliminar.



Tras pulsar sobre la casilla correspondiente…



…nos aparecerá automáticamente este mensaje 
para confirmar la eliminación del elemento.



Una vez confirmado, la casilla quedará marcada.



Tanto si eliminamos uno o más elementos del 
pedido, como si cambiamos por escrito la cantidad 
solicitada, debemos pulsar el botón Actualizar mi 
compra para que los cambios se hagan efectivos.



En este caso, puesto que hemos eliminado el 
elemento, la lista de pedidos nos queda vacía.



En caso de simplemente haber cambiado la 
cantidad deseada, se nos actualizará el campo Cant.

y el cálculo del coste de la compra.





Una vez consideremos finalizada nuestra compra, 
pulsaremos sobre el botón Terminar y pagar para 

iniciar los trámites de pago.



Nos aparecerá un formulario en el que deberemos 
cumplimentar nuestros datos de entrega, 

facturación y pago.



En el recuadro superior veremos un resumen de las 
publicaciones que hayamos adquirido.



En Datos del cliente se nos indica el correo 
electrónico donde se enviará la información de 

nuestro pedido.



Podemos modificar el correo electrónico así como 
otros datos pulsando sobre editar, que nos llevará 
directamente a nuestra página de perfil, como socio 

de SEFAC.



En el apartado Datos de entrega, deberemos 
introducir los datos del destinatario junto con los 

datos de envío.



En el apartado Datos de facturación, deberemos 
introducir los datos de envío para el envío de la 

factura impresa.



En caso de que los datos de facturación sean los 
mismos que los datos de entrega, pulsaremos sobre 
la casilla Mis datos de facturación son los mismos 

que los de entrega. 



De este modo, el sistema copiará automáticamente 
los datos del apartado anterior y los tendrá en 

cuenta. Además, veremos como los datos quedan 
ocultos y el apartado se colapsa ocupando menos 

área de pantalla.



En el apartado Calcular costes de envío podremos 
calcular el coste añadido en concepto de gastos de 

envío del pedido. Para realizar este cálculo 
pulsaremos sobre el botón Pulsar para calcular 

gastos de envío.



Pulsar sobre el botón Pulsar para calcular gastos de 
envío es un paso necesario. Si no lo hacemos, 
cuando tramitemos la compra nos aparecerá un 
mensaje de error avisándonos de que hay que 

hacerlo.



En el apartado Comentarios del pedido tenemos un 
espacio donde escribir los comentarios que 

consideremos pertinentes relativos al pedido que 
estamos formalizando.



En el apartado Forma de pago nos aparecerá el 
coste total del pedido y deberemos seleccionar la 
casilla correspondiente a la forma de pago que 

deseemos emplear.



En este caso dejaremos seleccionada la opción Pago 
domiciliado, por lo que se nos cargará el coste del 

pedido en la cuenta bancaria que tengamos 
asociada como socio de SEFAC.



Si tramitamos el pedido pulsando sobre el botón 
Revisar pedido y con la opción Pago domiciliado 

seleccionada...



…se nos dirigirá a la página resumen del pedido, 
desde la que podremos consultar los datos 

definitivos del pedido.



En esta página aparecerá la forma de pago 
seleccionada (domiciliación bancaria) en la zona 

inferior.



Para finalizar la compra pulsaremos sobre el botón 
Enviar pedido.



Si por el contrario, tramitamos el pedido pulsando 
sobre el botón Revisar pedido y con la opción Pago 
con tarjeta de crédito en el servidor seguro de La 

Caixa seleccionada...



…se nos dirigirá a la página resumen del pedido, 
desde la que podremos consultar los datos 

definitivos del pedido.



En esta página aparecerá la forma de pago 
seleccionada (tarjeta) en la zona inferior.



Para finalizar la compra pulsaremos sobre el botón 
Enviar pedido.



En el caso de realizar una compra mediante tarjeta 
de crédito se nos dirigirá a la página de Pago Seguro 

de la entidad bancaria correspondiente.



Deberemos seguir los pasos de dicha página para 
realizar el pago de nuestro pedido.



Una vez se halla tramitado el pedido correctamente, 
nos aparecerá esta página de confirmación



Desde el enlace aquí de la primera línea podremos 
iniciar una nueva compra.



Pulsando en el enlace aquí de la tercera línea 
podremos ir a la página principal del portal de 

SEFAC.



Desde el enlace aquí de la segunda línea podremos 
hacer un seguimiento de nuestro pedido.



Ésta página nos permite realizar el seguimiento de 
nuestro pedido.



En el área superior podremos consultar los detalles
del pedido que hayamos tramitado…



…mientras que en el área inferior podremos 
consultar el estado del pedido tramitado.



Si pulsamos sobre el enlace Pulse para abrir una 
ventana con la factura imprimible se nos abrirá una 
ventana nueva con la factura de nuestro pedido.





La página que se nos abre muestra la factura online
de nuestro pedido, y podremos imprimirla 
directamente pulsando sobre el botón 

Imprimir factura.



Para cerrar esta ventana pulsaremos sobre el botón 
Cerrar ventana.





Desde la home de nuestro Perfil de socio podemos 
consultar todos los pedidos que hayamos realizado 

anteriormente.



Pulsaremos sobre la opción Mis pedidos de la barra 
lateral derecha de la página.



Nos aparecerá la opción Histórico en el submenú 
que se despliega.



Pulsaremos sobre la opción Histórico…



…y nos aparecerá un listado con todos los pedidos 
que hayamos realizado en el portal de publicaciones 

online.



Podremos ordenar el histórico de nuestros pedidos 
en función del identificador de pedido (ID de 

pedido), la fecha en que se tramitó, su estado, el 
número de productos, el coste total o por el 

número de factura.



Para ello simplemente pulsaremos sobre la 
cabecera de la columna correspondiente.



Para ello simplemente pulsaremos sobre la 
cabecera de la columna correspondiente.



En este caso están ordenados por coste total del 
pedido (en orden ascendente).



Podremos visualizar los detalles de cada pedido 
pulsando sobre el número de pedido (ID de pedido) 

correspondiente.



En este caso pulsaremos sobre el ID de pedido 79, 
que corresponde al pedido que realizamos 

anteriormente.



Nos aparecerá la misma pantalla que vimos al 
consultar el estado del pedido que realizamos 

anteriormente.




