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1 Sistema

1.1 Objetivo
Proporcionar los mecanismos informáticos que permitan capturar, almacenar, organizar y 
recuperar datos de las ventas que se realizan en la librería del Instituto de Investigaciones 
Históricas.

1.2 Requisitos
• Una computadora con sistema operativo Microsoft Windows, Apple macOS o Linux con 

un monitor de resolución mínima de 1366 x 768 pixeles. Es posible utilizar el sistema 
desde un dispositivo portátil pero con limitantes debido al uso de tablas para representar 
la información.

• Un navegador web Mozilla Firefox o Google Chrome actualizado.

• Una impresora si se requieren informes impresos.

• Cuenta de usuario y contraseña proporcionadas por el administrador del sistema.
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2 Acceso

2.1 Inicio de sesión
En el navegador web escriba la dirección https://tic.historicas.unam.mx:8110/lya para acceder a la
pantalla de inicio de sesión e introduzca su nombre de usuario y la contraseña asignada.

Si las credenciales son válidas el sistema dará acceso al usuario y de forma predeterminada 
mostrará la información general de las ventas en la librería.

2.2 Interfaz general
Toda la interfaz del sistema tiene elementos comunes para la ubicación de la navegación y los 
elementos informativos.

En la parte superior se encuentra una barra de navegación que indica como título la librería y un 
menú para las diferentes acciones del sistema. El menú contiene enlaces a la información general 
de ventas y los productos de la librería, y un elemento con el nombre del usuario que inició sesión 
con la opción para salir del sistema.

En la parte central, inmediatamente debajo de la barra de navegación se encuentra la sección de 
contenido, aquí es donde se muestra la información general del sistema y la interacción con el 
usuario para los diferentes procesos.
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2.3 Finalizar sesión
Para finalizar la sesión, el usuario debe seleccionar de la barra de navegación la opción con su 
nombre y después Salir.

De forma predeterminada el sistema por seguridad cierra la sesión después de 30 minutos de 
inactividad.
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3 Ventas

3.1 Información general
Una vez que se inicia sesión el sistema mostrará de forma predeterminada la página de 
información general de ventas. También se puede acceder a ésta al seleccionar el menú Ventas o 
al seleccionar Librería en la barra de navegación.

Existe una tarjeta llamada Ventas recientes con un listado de las últimas cinco ventas registradas 
en el sistema ordenadas de forma descendente por fecha, por folio de factura y por número de 
recibo o ticket. A la derecha de cada registro existe un ícono para ver los detalles de la venta.

En el encabezado de la tarjeta del lado derecho existen dos enlaces:

Buscar..., para acceder a la interfaz de búsqueda de ventas por intervalo de fechas.

Agregar venta..., para registrar una nueva venta dentro del sistema.

Se muestran además dos tarjetas con la información del último folio de factura y número de ticket
registrados. De forma normal éstos deberían coincidir con los últimos registros de ventas, de no 
ser así, es posible un error en la captura de datos de alguna de las ventas.

Se proporciona además un formulario para generar el informe de ventas diario que entrega la 
librería a la Secretaría Administrativa.

En la medida que se incorporen nuevas funciones al sistema relativo a las ventas esta distribución 
podrá cambiar o agregar nuevas tarjetas informativas y de interacción con el usuario del sistema.

6



3.2 Agregar una venta
Para registrar una nueva venta en el sistema es necesario seleccionar el enlace Agregar venta... en
la tarjeta Ventas recientes, entonces el sistema mostrará el formulario correspondiente.

El proceso de agregar completamente una venta se compone de dos etapas:

1. En la primera, se registran los datos generales de la venta: fecha, folio de la factura, folio 
del ticket, el tipo de venta, la forma de pago y alguna anotación relacionada con la venta.

2. Una vez registrados los datos generales de la venta, se agregan o eliminan los productos 
que componen la venta.

La fecha debe estar en formato internacional que sigue el orden de año a cuatro dígitos, un guion,
el número de mes a dos dígitos, un guion y el número de día a dos dígitos. El folio de la factura es 
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obligatorio y puede repetirse. El folio del ticket es opcional porque cuando el cliente solicita 
explícitamente una factura electrónica no se genera un número de ticket.

Si el registro se cancela el sistema regresa a la página de información general de las ventas.

Si el registro continúa se procede a la segunda etapa del registro de la venta.

Es posible modificar los datos generales de la venta seleccionando el enlace Modificar... en el 
encabezado de la tarjeta Detalle de la venta.

Para agregar o eliminar productos de la venta se debe seleccionar el enlace Agregar o eliminar 
productos... en la tarjeta del lado derecho.

Para agregar productos es necesario hacer una búsqueda escribiendo parte del nombre del 
producto o la clave del almacén en el caso de las publicaciones y seleccionando el botón Título o 
Clave según corresponda.
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La búsqueda puede repetirse tanto como se desee hasta localizar el producto solicitado, entonces
se presiona el botón agregar para continuar con el proceso. Si no se desea continuar se debe 
seleccionar el enlace Regresar... en el encabezado de la tarjeta Detalle de la venta.

Una vez seleccionado el producto para agregar es necesario confirmar el precio unitario de venta, 
el descuento que se aplicará y la cantidad de unidades. El sistema llenará los campos restantes 
con base a los datos proporcionados. Una vez verificada la información se debe presionar el botón
Agregar para incorporar este producto en la venta.

Una vez realizado lo anterior el sistema actualiza la tarjeta Detalle de la venta con el producto 
recién agregado.

Si se desea eliminar el producto de la venta es necesario presionar el botón Quitar de la lista de 
productos.
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Si desea agregar más productos debe comenzar nuevamente el proceso de buscar el título o la 
clave del producto.

Si ha terminado de agregar productos a la venta o desea posponer el proceso seleccione el enlace 
Regresar... en la tarjeta Detalle de la venta.

Puede modificar los datos de la venta o los productos que la integran tantas veces como sea 
necesario mientras la situación de la venta sea Pendiente. De forma predeterminada todas las 
ventas mantienen ese estado hasta que explícitamente se cierra la venta seleccionando el enlace 
Finalizar venta o modificando los datos de la venta.

Para salir es necesario presionar en el menú la opción Ventas.

Si una o varias ventas no han sido finalizadas, éstas se muestran en la página de información 
general de las ventas en una tarjeta llamada Ventas pendientes.
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Es importante señalar que mientras una venta esté pendiente, no se contabilizará en las 
búsquedas o en el reporte diario de venta. La razón de mantener una venta pendiente permite 
posponer el proceso de registro de una venta.

3.3 Finalizar una venta
Seleccione la venta de la tarjeta Ventas pendientes seleccionando el enlace a la derecha del 
registro.

Seleccione el enlace Finalizar venta en la parte inferior de la tarjeta Detalle de la venta. El sistema
regresa a la pantalla de información general de ventas y la venta se muestra ahora en la tarjeta 
Ventas recientes.
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3.4 Modificar una venta
Puede modificar los datos de una venta seleccionando uno de los registros en las tarjetas Ventas 
pendientes o Ventas recientes, o realizando una búsqueda de las ventas seleccionando el enlace 
Buscar... en el encabezado de la tarjeta Ventas recientes.

Si la venta fue finalizada de forma predeterminada no le será permitido agregar o eliminar 
productos a la venta o modificar los datos generales de la venta.
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En casos excepcionales se puede modificar la situación de la venta de Finalizada a Pendiente para
poder hacer las modificaciones necesarias.

3.5 Buscar ventas por periodo
Seleccione el enlace Buscar... en la tarjeta Ventas recientes para mostrar la página de búsqueda.

El sistema puede realizar una búsqueda de todas las ventas registradas en el sistema entre dos 
fechas específicas.
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En el formulario mostrado escriba la fecha inicial y la fecha final para las que se desea ver las 
ventas registradas. Si solo especifica la fecha inicial sin fecha final el sistema interpretará que solo 
desea ver las ventas de la fecha indicada.

Para ver la información de una de las ventas se debe seleccionar el enlace al final del registro de 
interés.

Se puede solicitar un informe detallado con los productos vendidos en el periodo seleccionando la
opción Detalle y realizando nuevamente la búsqueda.
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Adicionalmente se puede solicitar que la búsqueda se restringa únicamente a libros y revistas si se
selecciona la opción Publicaciones en el formulario.
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3.6 Reporte diario de ventas
El reporte diario de ventas es el documento que se entrega al día siguiente como parte del 
proceso de corte de ventas del día anterior. Este informe se genera desde la página de 
información general de ventas introduciendo la fecha deseada y presionando el botón Generar.

Se recomienda configurar el navegador web para imprimir en formato horizontal antes de imprimir
el reporte.
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4 Productos

4.1 Información general
La página de información general de productos muestra detalles de los productos de la librería. Se
puede acceder a esta página seleccionando la opción Productos del menú en la barra de 
navegación.

La tarjeta Productos recientes muestra los últimos cinco productos que han sido dados de alta en 
el sistema. Incluye en el encabezado un enlace Agregar producto... para añadir nuevos productos. 
El listado ofrece la posibilidad de editar la información del producto.

La tarjeta Tipos de producto muestra todos los tipos de producto registrados en el sistema y la 
cantidad de productos asociados. Es posible además usar el enlace a la derecha de cada tipo de 
producto para consultar un listado de todos los productos de dicho tipo.

4.2 Agregar un producto
El sistema permite agregar productos disponibles para venta por medio del enlace Agregar 
producto... que está en el encabezado de la tarjeta Productos recientes.
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Se pueden agregar productos de cualquier tipo con excepción de Libros o Revistas, éstos últimos 
se agregan de forma automática por el sistema cuando ingresan al almacén de publicaciones.

Los únicos campos obligatorios son el nombre del producto y el tipo de producto que con el que 
está relacionado. El precio en pesos y dólares es opcional y puede ser modificado en cualquier 
momento según convenga.

Una vez que se agrega el producto, éste aparece listado en la página de información general de 
productos en la tarjeta Productos recientes y además se incrementará el número del tipo de 
producto al que pertenece en la tarjeta Tipos de producto.
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4.3 Modificar un producto
Puede modificar los datos de un producto seleccionando el enlace correspondiente en la tarjeta 
Productos recientes o desde el listado de productos que se muestra al seleccionar el enlace en la 
tarjeta Tipos de producto.

En el caso de libros y revistas no es posible modificar el tipo de producto porque éste está 
relacionado con las publicaciones del almacén, pero sí es posible modificar el nombre y el precio 
en pesos y dólares.
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4.4 Listar productos por tipo
Al seleccionar el enlace al final de cada registro de la tarjeta Tipos de producto el sistema muestra
un listado de los productos.
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