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Propósito 

 

El siguiente manual es elaborado con el fin de dar asistencia a las personas o usuarios que 

utilicen este sistema en particular, este manual es hecho de forma estructurada para guiar en 

los procesos o utilización del sistema de gestión de la DISTRIBUIDORA BUITRAGO a 

las personas que lo manejan; la importancia de dejar plasmado paso a paso los 

procedimientos es indispensable, para que cualquier persona lo pueda manejar. Este manual 

especifica los procedimientos de cada módulo para la venta y preventa de los productos que 

ofrece la distribuidora Buitrago a sus clientes, administración de inventarios y también se 

muestren los mensajes emergentes cuando se hacen procedimientos erróneos y las posibles 

alertas para validar o confirmar el proceso. 
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1. Manual programa de escritorio 

Iniciar sesión de usuario administrador 

     Ingreso del usuario (empleado), por medio de un usuario y contraseña para el acceso a 

los servicios del sistema. En el cual el usuario puede cerrar el proceso de ingreso al sistema. 

 

Fuente. Propia 

     Si no se digita un usuario en los campos o se digita un usuario erróneo e inexistente, se 

mostrará un mensaje de error. 

 

Fuente. Propia 

     Si se digita un usuario correcto, pero la contraseña se digita de forma errónea, se 

mostrará un mensaje de error. 

 

Fuente. Propia 
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1.1. Menú de servicios  

     Interfaz del menú de servicios del sistema, el cual contiene los módulos de ventas, 

reportes, inventario y control de usuario. Donde cada usuario tendrá asignado los 

privilegios de acceder a los modulo del menú de servicios. 

 

Fuente. Propia 

 

Actualizcion de contraseña 

     Al ingresar en cualquiera de los cuatro modulos del menu de servicio, en la parte 

superior izquierda de la ventana del modulo, se tiene la opcion de cambiar la contraseña de 

ususario y la opcion de salir o cerrar el sistema.  

 

Fuente. Propia 
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     Al hacer clic en la opcion Cambiar contraseña, se muestra una ventana donde se deben 

llenar los campos contraseña actual, nueva contraseña y confirmar contraseña para validar 

el cambio de contraseña del usuario, con las opciones de cancelar o aceptar el proceso. 

 

Fuente. Propia 

 

     En caso de ingresar mal la contraseña actual, se mostrara un mensaje emergente 

indicando el error. 

 

Fuente. Propia 

 

     Si la nueva contraseña no cumple con el valor mínimo de dígitos para la actualización, 

se mostrará un mensaje emergente indicando el error. 

 

Fuente. Propia 
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     Si el campo de nueva contraseña no coincide con el campo de confirmar contraseña, se 

mostrará un mensaje emergente indicando el error. 

 

 

Fuente. Propia 

 

     Si se digitan correctamente los campos sin errores, se mostrará un mensaje emergente 

confirmando el proceso de actualización de contraseña. 

 

 

Fuente. Propia 
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1.2. Módulo de ventas 

     Luego de ingresar el usuario al menú de servicios, con el privilegio de ingresar al 

módulo de ventas, se da clic en el logo del módulo de ventas. 

 

Fuente. Propia 

 

Acceso al módulo de servicio de ventas 

     Luego de dar clic en el logo, se mostrará una ventana del módulo de servicio de ventas, 

con las opciones de registrar o crear ventas directas, visualizar y consultar pedidos, detalles 

de pedidos, cambiar estados de ventas y preventas, registrar y modificar clientes. 

 

Fuente. Propia 
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Registrar una venta directa y nuevo cliente  

     Para registrar una venta, se da clic en la opcion Ventas en la parte superior izquierda del 

modulo, el cual tiene la opcion de refrescar o actualizar los procesos del modulo. Luego se 

da clic en la opcion Nueva venta, donde se mostrara una ventana para el registro de una 

venta. 

 

Fuente. Propia 

     Al ingresar se mostrara el modulo de ventas y modulo de clientesm el los cuales se 

puede crear registros, visualizar y modificar. 

      

Fuente. Propia 
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     Luego de ingresar al modulo de ventas, se procede a seleccionar el cliente por nombre 

que se muestran registrados en la lista. 

 

Fuente. Propia 

 

Registrar nuevo cliente con boton de acceso directo 

     Si el cliente no esta registrado, se da clic en el boton Nuevo como acceso directo para 

registrar un nuevo cliente. 

 

Fuente. Propia 

     Luego de hacer clic en el boton Nuevo, se muestra una ventana para el proceso de 

registro de un nuevo cliente. Donde se debe digitar correctamente los campos y luego hacer 

clic en el boton guardar para completar el registro, de los contrario hace clic en el boton 

cancelar para cerrar el proceso de registro. 

 

Fuente. Propia 
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     Al digitar los campos correctamente y luego hacer clic en el boton. 

 

Fuente. Propia 

     Si se guarda los campos vacios, se mostrara un mensaje de error, el cual es obligatorio 

digitar o llenar los campos para completar el registro de un nuevo cliente. 

 

Fuente. Propia 

 

Seleccionar producto en el proceso de venta 

     Luego de tener un cliente registrado y seleccionado en la lista para crear una venta, se 

procede a seleccionar el producto que aparece en la lista desplegable, dando clic sobre el 

producto para seleccionarlo. 

 

Fuente. Propia 
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     Luego de seleccionar el producto, se digita el valor en el campo cantidad, para agregar el 

producto en la lista de ventas, se hace clic en el boton Añadir. 

   

Fuente. Propia 

     Si se digita una cantidad igual a cero o diferente a un numero, se mostrara un mensaje de 

emergente o de error. 

 

Fuente. Propia 

     Si no se digita un valor en el campo cantidad, y se da clic en el boton Añadir, se 

mostrara un mensaje emergente o de error. 

 

Fuente. Propia 
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     En caso de que en el inventario se esté agotando en un producto se visualiza una ventana 

con un mensaje indicando el límite de stock superado, el cual continúa con la selección de 

los productos para realizar la venta. 

 

Fuente. Propia 

     Cuando ingresa una catidad superior del producto en el inventario  y supera el limite de 

productos en existencia, se muestra una ventana con el mensaje, el cual no continua con el 

procedimiento de la venta. 

 

Fuente. Propia 

 

Eliminar productos en el proceso de venta 

     Luego de añadir el producto, este se agrega en una lista donde se tiene la opcion de 

eliminar productos, seleccionandolos y dando clic en el boton Borrar, antes de finalizar el 

proceso de venta. 

 

Fuente. Propia 
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Finalizar venta      

     Para terminar el registro de venta, se hace clic en el boton Finalizar con productos en la 

lista, se mostrara un mensaje validando el proceso de venta. 

 

Fuente. Propia 

     Cuando se registra con éxito una venta, se muestra un mensaje de confirmacion. 

 

Fuente. Propia 

Si hace clic en el boton Borrar sin seleccionar un producto de la lista, se mostrara un 

mensaje de error. 

 

Fuente. Propia 

     Si hace clic en el boton Finalizar sin tener un producto en la lista, se mostrara un 

mensaje de error 

 

Fuente. Propia 
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1.3. Modulo de clientes 

     En la misma ventana de registro de venta, se tiene la opcion Clientes para ingresar al 

modulo para poder visualizar y registrar nuevos clientes, como acceso directo al modulo. 

 

Fuente. Propia 

     Luego de ingresar al modulo de clientes, se da la opcion de registrar, visulizar y eliminar 

un cliente reciente o por error de registro. 

 

Fuente. Propia 

 

Registrar cliente 

     Para registrar un nuevo cliente, se da clic en el boton Registrar, donde se muestra una 

ventana para el proceso de registro. 

 

Fuente. Propia 
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     Para el proceso es obligatorio digitar o llenar los campos para completar el registro de 

un nuevo cliente. De lo contrario si se guarda los campos vacios, se mostrara un mensaje de 

error. 

 

Fuente. Propia 

 

Actualizar cliente 

     Para actualizar un cliente, solo se puede modificar la direccion, para esto de debe hacer 

doble clic sobre la direccion del cliente, para que luego se habilite el campo para digitar la 

nueva direccion, luego se hace clic en la tecla Enter, donde se mostrara un mesaje de 

validacion del proceso, el cual se hace clic en el boton aceptar para actulizar la direccion. 

 

Fuente. Propia 

     Luego de aceptar la actualizacion de la direccion del cliente, se mostrara un mensaje 

confirmando el proceso de actualizacion. 

 

Fuente. Propia 
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Eliminar cliente 

     Para eliminar un cliente, solo aplica para registros recientes erroneos o clientes que no se 

han registrado venta, si es el caso de eliminar un cliente con registros de venta, se mostrara 

un mensaje emergente o de error. 

 

Fuente. Propia 

 

     Si se selecciona un cliente de la lista que no tenga registros de venta y se hace clic en 

boton Borrar, se mostrara un mensaje de confirmacion. 

 

Fuente. Propia 
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1.4. Consulta de ventas y preventas 

     Para consultar una venta, se tiene la opcion de filtrar la informacion por fecha de 

registro de una venta o por el nombre de un cliente. para luego visualizar el detalle de 

pedido y cambiar un estado al pedido. 

 

Fuente. Propia 

     Para filtrar un pedido por fecha, se selecciona la opción Fecha y se da clic en el botón 

con el icono de calendario que se sitúa al lado derecho en el campo de la fecha para 

seleccionar una fecha específica del calendario, luego se da clic en el botón buscar para 

realizar la consulta de pedidos realizados en la fecha seleccionada. 

        

Fuente. Propia 
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      Para filtrar un pedido por cliente, se selecciona la opción Cliente y se da clic en el 

campo donde se despliega la lista de los clientes registrados.  

 

Fuente. Propia 

      Al desplegarse la lista se selecciona el cliente, luego se da clic en el botón Buscar para 

filtrar por clientes. 

 

Fuente. Propia 
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Visualizar detalles de pedido 

     Para ver el detalle del pedido, se debe seleccionar un pedido en la consulta y dar clic en 

el botón con el icono >>, donde se mostrará en otra lista el detalle de pedido. 

 

Fuente. Propia 

 

Modificar producto en detalles de pedido 

     Para modificar, cambiar la cantidad del producto o eliminarlo de un pedido se debe tener 

en cuenta que el estado debe estar en estado de espera, si el pedido tiene un estado de 

entregado o cancelado, este no se podrá modificar. Para cambiar la cantidad se da doble clic 

sobre el campo cantidad del producto para cambiar el valor y oprime la tecla Enter, luego 

se da clic en el botón aplicar cambios. 

 

Fuente. Propia 
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Eliminar producto en detalles de pedido 

     Para eliminar un producto de la lista detalle de pedido, se selecciona el producto y luego 

se oprime la tecla suprimir (supr) del teclado del computador, donde se mostrará una 

ventana, para finalizar la eliminación del producto. 

 

 

 

Fuente. Propia 

 

     Luego se da clic en el botón Si para concluir con la eliminación de producto, de lo 

contrario se hace clic en el botón No para cancelar el proceso. 

 

 

Fuente. Propia 
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Generar devoluciones de productos en detalles de pedido 

     Para registrar una devolución de un producto solicitada por el cliente, se debe 

seleccionar un pedido en estado ENTREGADO, visualizar y seleccionar el producto para 

luego hacer clic en el botón Devolución. 

 

 

Fuente. Propia 

 

     Luego de hacer clic se mostrara una ventana donde se debe digitar en el campo Cantidad 

el número a devolver y en el campo Observaciones escribir el concepto de devolución del 

producto, para luego hacer clic en el botón guardar y finalizar la devolución o de lo 

contrario hacer clic en el botón cancelar para cerrar el proceso 

    

Fuente. Propia 
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     En caso de digitar un valor superior al de la venta en el proceso de devolución, se 

mostrara un mensaje de advertencia. De lo contrario al guardar el proceso de devolución, se 

mostrara un mensaje confirmando la acción del proceso. 

           
 

Fuente. Propia 

     Para visualizar el historial de devoluciones de los productos se debe acceder al modulo 

de almacen y hacer clic en el modulo Devoluciones, para asi mismo generar el reingreso del 

producto o dar como perdida en caso de que no exista el proceso de devolucion. 

 

Generar factura de ventas 

     Para generar una factura a una venta, su estado debe estar en Pendiente o Confirmado, 

para ello se selecciona de la lista de pedidos y se hace clic en botón Generar factura. 

También se genera una factura de la venta al momento de confirmar una entrega. 

 

Fuente. Propia 
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     Al momento de hacer clic en el botón se visualiza la factura en formato PDF. 

 

Fuente. Propia 

Estados de entrega de pedidos 

     Cuando se realiza una venta o preventa, este tiene un estado inicial (pendiente), una vez 

confirmada la entrega, no se puede cambiar el estado. De igual forma cuando se cancela un 

pedido no se podrá cambiar su estado. Para cambiar el estado se selecciona un pedido y da 

clic en el botón (Confirmar entrega) o (Cancelar pedido).  

 

Fuente. Propia 
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     Cuando se confirma la entrega de un pedido se muestra un mensaje de la acción. 

 

Fuente. Propia 

     Cuando se cancela un pedido, se muestra un mensaje de la acción. 

 

Fuente. Propia 

     Cuando se da clic al botón confirmar entrega a los estados entregado y cancelado, se 

mostrará un mensaje emergente. 

 

Fuente. Propia 

     Cuando se da clic al botón cancelar pedido a los estados entregado y cancelado, se 

mostrará un mensaje emergente. 

 

Fuente. Propia 
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1.5. Módulo de reportes 

     Luego de ingresar el usuario al menú de servicios, con el privilegio de ingresar al 

módulo de reportes, se da clic en el logo del módulo de reportes. 

 

Fuente. Propia 

 

Acceso al módulo de servicio de ventas 

     Luego de dar clic en el logo, se mostrará una ventana del módulo de servicio de 

reportes, con las opciones de visualizar y generar reportes por día, semana, mes o avanzado 

entre selección de fechas. 

 

Fuente. Propia 



27 
 

Visualizar reportes 

     Para visualizar un reporte se selecciona una de las opciones Hoy, Última semana, 

Último mes de la lista desplegable, luego se da clic en el botón Generar, donde se mostrará 

el reporte de las ventas según el tiempo seleccionado, de lo contrario se puede borrar con el 

botón Limpiar. 

 

Fuente. Propia 

Para visualizar un reporte en una fecha precisa, se selecciona la opción Avanzado de la lista 

desplegable, donde se activa la opción de escoger una fecha inicial y final en los campos 

Desde y Hasta, donde cada opción despliega un calendario para seleccionar una fecha 

específica, luego se da clic en el botón Generar para visualizar el reporte, de lo contrario se 

puede borrar con el botón Limpiar. 

 

Fuente. Propia 
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Guardar reportes 

     Para guardar un reporte ya sea el caso de un reporte por día, semana, mes o avanzado 

por fechas específicas, luego de generarse y visualizarse, se da clic en el botón guardar. 

 

 

Fuente. Propia 
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     Al momento de da clic en el botón Guardar, se mostrara una ventana donde se da la 

opción de guardar el reporte en una ubicación deseada por el usuario. 

 

Fuente. Propia 

 

     Luego de escoger la ubicación para guardar el reporte, al hacer clic en el botón Guardar, 

se mostrará un mensaje de confirmación del proceso y ubicación del archivo almacenado. 

 

Fuente. Propia 
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1.6. Módulo de almacén 

 

 
 

Fuente. Propia 

 

     Luego de dar clic en el logo, se mostrará una ventana del módulo de almacén, con la 

información de productos y proveedores, procesos de ingresos, devoluciones y perdidas. 

 

 

Fuente. Propia 
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Registrar un nuevo producto 

     Una vez dentro del módulo, se abre el contenido del listado de productos, se hace clic en 

el botón “nuevo”, donde se muestra una nueva ventana con los campos correspondientes 

para registrar un nuevo producto. 

   

Fuente. Propia 

     En este formulario encontramos una lista de los proveedores, al hacer clic se despliega la 

lista de los proveedores y también un botón nuevo para registrar un nuevo proveedor si es 

el caso. 

       

Fuente. Propia 

     Después de diligenciar la información de manera correcta, al dar clic en el botón 

“Guardar”, se registra el nuevo producto. 

      

Fuente. Propia 
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Ingresar y actualizar stock, costo y precio de productos 

     Para ingresar y actualizar stock, costo y precio de los productos, se debe seleccionar un 

producto y luego hacer clic en el boton Ingreso donde se mostrara una ventana para digitar 

la cantidad nueva de stock y valor en el costo y precio del producto, luego se hace clic en el 

boton Aceptar para finalizar el proceso, se lo contrario se hace clic en el boton cancelar. 

  

 

Fuente. Propia 

     En caso de digitar un valor en el campo Precio inferior al costo en el proceso, se 

mostrara el siguiente mensaje de advertencia. 

 

Fuente. Propia 

     Cuando se guarde el proceso, se mostrara un mensaje confirmando la acción. 

 

Fuente. Propia 
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Retirar o registrar perdida de productos 

     Para retirar o registrar la pérdida de un producto, se debe seleccionar un producto y 

luego hacer clic en el botón Retirar. 

 

Fuente. Propia 

 

Luego se mostrara una ventana donde se debe digitar en el campo Cantidad el número de 

productos perdidos y en el campo Detalles el concepto de pérdida del producto, luego se 

hace clic en el botón Guardar para finalizar el proceso de lo contrario se hace clic en el 

botón Cancelar. 

 

Fuente. Propia 

 

     Cuando se guarde el proceso, se mostrara un mensaje confirmando la acción. 

 

Fuente. Propia 
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Visualizar historial de novedades y movimientos 

     Para visualizar el historial de perdidas e ingresos de productos, se debe seleccionar un 

producto y luego hacer clic en el botón Historial. 

 

Fuente. Propia 

 

     En caso de no seleccionar un producto y hacer clic en el botón Historial, se mostrara un 

mensaje de advertencia. 

 

Fuente. Propia 

 

     Al seleccionar un producto y hacer clic en el botón Historial se mostrara una ventana 

mostrando la información de pérdidas e ingresos del producto. Luego de visualizar la 

información se puede cerrar la ventana haciendo clic en el botón Cerrar. 

 

Fuente. Propia 
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Descartar o eliminar un producto 

     Para eliminar un producto, primero se debe seleccionar el producto que se desea 

eliminar, después dar clic en el botón Descartar producto. 

 

    

 

 

Fuente. Propia 

 

     Se abre una ventana de confirmación, al dar clic en el botón “si”, se elimina el producto.  

 

 

        

Fuente. Propia 

 

     Al dar clic en el botón “NO”, se cancela el proceso de eliminación y se devuelve a la 

ventana principal. 
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1.7. Modulo proveedores 

     Para visualizar la información de los proveedores, hay que dar clic en el botón 

“Proveedores”, donde se tiene la opción de crear un nuevo proveedor, eliminarlo y ver sus 

productos. 

 

 

Fuente. Propia 

 

Ingresar un nuevo proveedor 

     Para ingresar un nuevo proveedor, dar clic en el botón nuevo, y se despliega un 

formulario para ingresar los datos del proveedor. 

 

  

Fuente. Propia 
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     Una vez ingresada la información del proveedor, dar clic en el botón “Registrar”, o sino 

en el botón “Cancelar” para cancelar el proceso. 

 

     

Fuente. Propia 

 

Eliminar un proveedor 

     Una vez ingresado el proveedor, para el proceso de eliminar un proveedor, primero se 

selecciona el proveedor, dar clic en el botón “Retirar”, y saldrá un mensaje de 

confirmación. 

 

       

 

Fuente. Propia 



38 
 

     Al dar clic en el botón “SI” en la ventana de confirmación, se elimina el proveedor, y al 

dar clic en el botón “NO”, se cancela el proceso. 

   

Fuente. Propia 

 

Ver productos de proveedor 

     Para visualizar los productos que contiene un proveedor primero hay que seleccionar el 

proveedor y al dar clic en el botón “Ver productos”, se despliega un listado de los 

productos que el proveedor maneja. Para salir del módulo se da clic en la opción“(x)”. 

 

     

Fuente. Propia 
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1.8. Modulo de devoluciones 

     Para visualizar la información del módulo, se hace clic en el botón Devoluciones, donde 

se realiza el proceso de reingreso o perdida de los productos en proceso de devolución el 

cual se cada proceso se guarda como estado. 

 

Fuente. Propia 

 

Reingresar un producto en estado de devolucion 

     Cuando un producto esta en proceso de devolucion, su estado en la lista es “Por 

reingresar”, para generar el reingreso se selecciona un producto y se hace clic en el boton 

Reingresar, donde se mostrara un mensaje con firmando la accion, y el estado del producto 

en devolucion se mostrara como “Reingresado”. 

  

Fuente. Propia 
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Descartar o declara como perdida un producto en estado de devolucion 

     Cuando el producto no tiene devolucion se declara como perdida, para descartar el 

producto se seleccina y se hace clic en el boton Descartar. 

 

Fuente. Propia 

 

     Luego se mostrara un mensaje para continuar el proceso, el cual se hace clic en el boton 

Si para finalizar el proceso donde se mostrara un mensaje validando el proceso y el estado 

del producto en devolucion se mostrara como “Declarado perdida”. 

  

Fuente. Propia 

 

     Los estados de los procesos de reingreso y descarte de productos se muestran de la 

siguiente forma. 

 

 

Fuente. Propia 
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1.9. Modulo control de usuarios 

 

Fuente. Propia 

     Luego de dar clic en el logo, se mostrará una ventana del módulo de control de usuarios, 

con las opciones de visualizar las características de los empleados, además registrar uno 

nuevo, cambiar contraseña, modificar permisos y borrar. 

 

Fuente. Propia 
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Registrar un nuevo empleado. 

     Dar clic en el botón nuevo, y se abre una nueva ventana con un formulario para llenar 

datos del empleado a ingresar y seleccionando un privilegio en el uso del sistema. 

     

Fuente. Propia 

     Si en el campo de contraseña y confirmar contraseña los datos no coinciden, se muestra 

una ventana emergente indicando el error.  

 

Fuente. Propia 

     Después de diligenciar el formulario correctamente, dar clic en el botón guardar para 

registrar el nuevo empleado. Si no, dar clic en cancelar para cerrar el proceso. 

             

Fuente. Propia 
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Cambiar clave. 

     Para cambiar la clave, primero hay que seleccionar el empleado a quien se quiere hacer 

la modificación, y dar clic en botón “cambiar clave”. 

   

Fuente. Propia 

     Se abre una ventana que contiene los campos para cambiar la clave, si los datos 

ingresados son correctos, damos clic en el botón aceptar y se cambia la contraseña, si los 

datos ingresados son erróneos, se muestra un mensaje de error. Para cancelar el proceso dar 

clic en el botón cancelar. 

             

Fuente. Propia 
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     Si los datos son erróneos: 

   

Fuente. Propia 

     Si se quiere cancelar el proceso de cambio de clave: 

 

Fuente. Propia 

 

Modificar permisos 

Para modificar permisos, primero hay que seleccionar el empleado a quien se quiere hacer 

la modificación, y dar clic en botón “modificar permisos”.

 

Fuente. Propia 



45 
 

     Se abre una ventana que contiene los campos, para seleccionar en un listado los 

privilegios a los que tiene derecho el empleado, se selecciona los privilegios y dar clic en el 

botón aceptar para confirmar. 

   

Fuente. Propia 

 

Borrar un empleado. 

     Para borrar un empleado, primero hay que seleccionar el empleado a quien se quiere 

hacer la modificación, y dar clic en botón “Borrar”. 

   

Fuente. Propia 
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     Aparece una ventana de confirmación, al clic en “SI” se borra el empleado; al dar clic en 

“NO” se cancela el proceso. 

  

Fuente. Propia 

 

Para salir del módulo se da clic en el botón Volver o el botón “(x)” en la parte superior 

derecha. 

 

Fuente. Propia 
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2. Manual de usuario aplicativo móvil 

Ingreso al sistema móvil 

     Para acceder al sistema móvil de preventas, se debe digitar un usuario y contraseña 

por la seguridad del sistema.  

 

Fuente. Propia 

     En el caso que se digite un usuario erróneo, se mostrara un mensaje de error. 

 

Fuente. Propia 

     En el caso donde se digite correctamente el usuario, pero una contraseña errónea, se 

mostrará un mensaje de error.  

 

Fuente. Propia 
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     Al digitar un usuario y contraseña correcta, se accede al sistema móvil y se mostrara un 

mensaje de confirmación. 

 

Fuente. Propia 

 

2.1. Menú del sistema móvil  

     El sistema se inicia en el módulo de preventa como acceso rápido a generar una 

preventa, así mismo para poder visualizar el menú del sistema móvil se hace clic en el logo 

☰ para visualizar el menú, el cual tiene los módulos de pre-vender, entregar, clientes, 

productos, preventas offline y cerrar sesión. 

 

Fuente. Propia 
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2.2. Registrar una preventa 

     Al ingresar al sistema móvil, se inicia en el módulo de preventas, donde se muestra la 

lista de clientes y productos para seleccionarlos y así mismo generar una preventa. 

      

Fuente. Propia 

     Para registrar una preventa, primero se debe seleccionar el cliente en la lista desplegable 

donde se muestra el nombre de un cliente por defecto y luego se hace clic sobre el nombre 

de este para seleccionarlo. 

   

Fuente. Propia 
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     Luego de seleccionar el cliente se procede a seleccionar el producto, se hace clic en el 

botón (+) donde se muestra otra ventana para seleccionar el producto y la cantidad a 

solicitar. 

         

Fuente. Propia 

     En la ventana se muestra una lista desplegable donde se muestra los productos, el cual se 

selecciona por nombre. 

  

Fuente. Propia 
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     Luego de seleccionar el producto, en el campo cantidad se digita el valor a solicitar del 

producto, luego se hace clic en la opción añadir, de lo contrario se puede cancelar el 

proceso haciendo clic en la opción cancelar 

  

Fuente. Propia 

 

Agregar más productos a la lista de pedido 

     Para agregar más productos se repite el mismo paso de selección, el cual se genera una 

lista de cada producto seleccionado y la cantidad digitada. 

          

Fuente. Propia 
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Eliminar un producto de la lista de pedido 

     Para eliminar un producto seleccionado de la lista, se hace clic sobre el producto y se 

muestra una ventana, se hace clic sobre la opción confirmar. De lo contrario se hace clic en 

la opción cancelar para cerrar el proceso. 

      

Fuente. Propia 

 

Confirmar registro de preventa 

      Para finalizar el registro de una preventa, se da clic en el logo con la imagen del 

disquete que se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla. Al hacer clic en la 

opción se mostrará un mensaje de confirmación del proceso de preventa. 

   

Fuente. Propia 
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2.3. Módulo de entrega de pedidos 

     Para acceder al módulo de entrega, damos clic en logo ☰ para abrir el menú, luego 

hacemos clic sobre la opción Entregar, al ingresar se mostrará la lista de pedidos por orden 

cronológico, en estado de espera, el cual puede pasar a estado entregado o estado cancelado 

dependiendo de la decisión del empleado.   

   

Fuente. Propia 

 

Fuente. Propia 
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Confirmar pedido 

     Para confirmar un pedido, se selecciona; luego se muestra una ventana para continuar el 

proceso, y damos clic en la opción ENTREGADA. Si no se quiere terminar con el proceso, 

se da clic en VOLVER. 

     

Fuente. Propia 

 

Cancelar pedido.  

     De igual manera si se desea cancelar algún pedido, se selecciona, y se da clic en la 

opción CANCELADA. Si no se quiere terminar con el proceso, se da clic en VOLVER. 

     

Fuente. Propia         
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2.4. Módulo de clientes 

     Para acceder al módulo de clientes, damos clic en logo ☰ para abrir el menú, luego 

hacemos clic sobre la opción Clientes, al ingresar se mostrará la lista de los clientes con su 

respectiva dirección de residencia. 

       

Fuente. Propia 

 

Información de clientes. 

     Para visualizar la información de algún cliente se da clic encima de este, y aparece una 

ventana con la respectiva información (id, cedula, nombre y dirección).  

         

Fuente. Propia 
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Agregar un nuevo cliente. 

     Para agregar un nuevo cliente se da clic en el botón (+), se abre una ventana con un 

formulario para registrar los datos del nuevo cliente. 

          

Fuente. Propia 

 

Confirmar el registro de un nuevo cliente. 

     Una vez diligenciado el formulario con la respectiva información, se da clic en el botón 

registrar y se visualiza un mensaje de confirmación “Cliente registrado”. 

         

Fuente. Propia 
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2.5. Módulo de productos 

Para acceder al módulo de productos, damos clic en logo ☰ para abrir el menú, luego 

hacemos clic sobre la opción Productos, al ingresar se mostrará la lista de los productos, 

cantidad en stock y precio. 

     

Fuente. Propia 

 

Fuente. Propia 
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2.6.  Modulo preventas offline 

     Cuando la App no cuente con acceso a internet, antes de ingresar al aplicativo, primero 

se muestra una ventana con un formulario local, donde se registra el producto y la cantidad 

a pedir.  

 

Registrar preventa de manera local. 

     Para registrar una preventa local, dar clic en el botón (+), y se abre una ventana con un 

formulario para escoger el producto y cantidad. 

 

       

Fuente. Propia 
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Ingreso de productos. 

     Este paso se repite hasta ingresar todos los productos de la preventa, y se va generando 

una lista de todos los productos. 

        

Fuente. Propia 

 

Almacenar la preventa offline. 

     Para terminar con el proceso de registro de preventa offline, se da clic en el logo con la 

imagen del disquete que se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla. Al hacer 

clic en la opción se mostrará un mensaje de confirmación del proceso de preventa 

almacenada. 

       

Fuente. Propia 
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Registrar preventa offline en el aplicativo móvil 

     Una vez la App restablezca conexión con internet, se ingresa a el módulo de Preventas 

Offline, y se visualizan las preventas que han sido tomadas de manera local. 

       

Fuente. Propia 

 

Seleccionar cliente de la preventa almacenada. 

     Dar clic en la preventa, se abrirá una ventana con una lista desplegable para seleccionar 

el cliente a quien le pertenece la preventa. 

           

Fuente. Propia 
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Confirmación de la preventa offline 

     Una vez escogido el cliente, damos clic en el botón “REGISTRAR”. Y el módulo de 

preventas offline queda vacío por que la preventa ya se ingresó al sistema y debe 

visualizarse en el módulo “ENTREGAR”, que es el modulo donde se visualizan las 

preventas pendientes por entregar. 

   

Fuente. Propia 

 

Entrega de preventa offline 

    Para entregar se realiza el mismo proceso de entrega de pedido el cual se selecciona y se 

toma la opción de ENTREGAR O CONFIRMAR la preventa offline realizada. 

     

Fuente. Propia 


