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Este manual básico del módulo Ventapp Android, muestra como realizar pedidos o 

ventas, recaudos, estadísticas y revisión de catálogos en la aplicación, y funcionalidades 

generales. 

1. ¿COMO DESCARGAR LA APLICACIÓN? 

Los celulares Smartphone que manejan el sistema operativo Android pueden descargar sus 

aplicaciones desde la tienda de Google “Play Store” . Para instalar la aplicación escriba 

Ventapp en el buscador y presione en el botón INSTALAR. Al terminar la instalación presione 

el botón ABRIR. Ver figura 1 y 2. 

Figura 1. Figura 2. 
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2. ¿CÓMO MANTENER ACTUALIZADA LA APLICACIÓN INSTALADA? 

Ventapp es un producto en continua mejora, por lo que se lanzarán actualizaciones 

frecuentemente. Es importante tener en cuenta las siguientes configuraciones para recibir a 

tiempo estas actualizaciones. 

 

¿Cómo configurar las actualizaciones automáticas? 

Si deseas configurar las actualizaciones automáticas de todas las apps en el 

dispositivo móvil, realiza lo siguiente: 

1. Abre la app de Google Play Store . 

2. Presiona Menú Configuración. 

3. Presiona Actualizar automáticamente. 

4. Selecciona una opción:  

o Actualizar aplicaciones automáticamente: actualiza las apps en cualquier 

momento, ya sea por medio de una red Wi-Fi o datos móviles. 

o Actualizar aplicaciones automáticamente solo por Wi-Fi: Actualiza las 

apps solo cuando tienes conexión a una red Wi-Fi. 

Nota: Si una cuenta en tu dispositivo tiene un error de acceso, es posible que las 

apps no se actualicen automáticamente.  

Configura actualizaciones automáticas para apps específicas 

Si deseas configurar actualizaciones para apps individuales en el dispositivo, haz lo 

siguiente: 

1. Abre la app de Google Play Store . 

2. Presiona Menú Mis apps y juegos. 

3. Selecciona la app que quieres actualizar. 

4. Presiona Más . 

5. Marca la casilla que está junto a "Actualizar automáticamente". 

• La app se actualizará automáticamente cuando haya actualizaciones disponibles. 

Para desactivar las actualizaciones automáticas, desmarca la casilla. 
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Cómo actualizar las apps de forma manual 

Si deseas actualizar todas las apps a la vez o de forma individual por medio de la 

app de Google Play Store en el dispositivo móvil, realiza lo siguiente: 

1. Abre la app de Google Play Store . 

2. Presiona Menú Mis apps y juegos. 

3. Las apps que se pueden actualizar tienen la etiqueta "Actualización". 

4. Presiona Actualizar todas para actualizar todas las apps. En el caso de las apps 

individuales, encuentra la app que deseas actualizar y presiona Actualizar. 

Nota: Algunas apps requieren permisos nuevos cuando se actualizan. Es posible 

que aparezca una notificación para que confirmes si deseas otorgar los permisos 

nuevos. 

Sugerencia: En algunos casos, es posible que tengas que reiniciar el dispositivo 

para actualizar una app. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://support.google.com/googleplay/answer/6014972
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3. ACTIVACIÓN DE LA APLICACIÓN 

Una vez se instala la aplicación, acceda a ella desde la tienda Play Store o desde el menú de 

aplicaciones del celular. Al ingresar por primera vez, la aplicación solicitará un código de 

activación, el cual debe ser suministrado por el proveedor de la aplicación. Para probar el 

código de activación que le fue asignado, escriba el código y haga tap en el botón PROBAR. 

De igual forma para activarlo, haga tap en el botón ACTIVAR. Cada acción genera un mensaje 

de resultado exitoso si el código es ingresado correctamente.  Ver figura 3 y 4.  

Figura 3. Figura 4. 
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4. ¿COMO SINCRONIZAR LA INFORMACION? 

Una vez activada la licencia la aplicación requiere de la sincronización completa de los datos, 

presione en el menú Sincronización y luego presione el botón Actualizar en la barra de la 

aplicación. Ver figura 5 y 6.  

Figura 5. Figura 6. 

  
 

 

La aplicación sincroniza toda la información de la empresa, incluyendo el catálogo de 

terceros correspondientes al vendedor, el catálogo de artículos, formas de pago, catálogo 

de retenciones e impuestos, información de precios, promociones, saldos de cartera, saldo 

de inventarios, documentos, grupos, líneas y marcas de inventarios, la información básica de 

la empresa y parámetros de retención. Para ello deben permitir el 100% de los datos en la 

sincronización. 

Nota: el sistema realiza los siguientes filtros al descargar los datos: 
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• Se descargan sólo los clientes asignados al asesor comercial. 

• Se descargan los artículos excluyendo aquellos que están restringidos para el asesor 

comercial. 

• Se descarga los saldos de cartera de los clientes asignados al asesor comercial. 

• Se descargan sólo precios correspondientes a las listas de precio de los clientes 

asignados al asesor comercial. 

5. ¿CÓMO REALIZAR PEDIDOS O FACTURAS? 

Para realizar una factura de venta o pedido, presione el menú Nuevo documento> venta o 

Nuevo documento> pedido. Ver Figura 7 y 8. 

Nota: la forma de realizar una venta o un pedido es la misma, la deferencia radica en el tipo 

de comprobante ya que la venta cuando se importe va a generar contabilidad, impuestos y 

movimiento de inventario, el pedido va a ser un documento informativo hasta que 

posteriormente sea facturado.  

Figura 7. Figura 8. 
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5.1 Ficha RESUMEN 

Una vez seleccionada la opción pedido o factura, estará ubicado en la ficha de resumen, allí 

podrá seleccionar el cliente, la fecha del comprobante, y campos en los que puede ingresar 

observaciones. Para seleccionar el cliente, escriba una parte del nombre, apellido o 

identificación. La aplicación mostrará resultados según las letras digitadas y podrá 

desplazarse en la lista de resultados con el dedo sostenido moviéndolo hacia arriba o abajo. 

Una vez ubicado el cliente presione sobre él para seleccionarlo y continúe con el flujo de la 

venta. Ver figura 9 y 10. 

Figura 9. Figura 10. 

  

  

Pulsa sobre el vínculo Cliente para navegar al catálogo de clientes. 
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5.2 Ficha ARTÍCULOS 

Una vez seleccionado el tercero vaya a la ficha ARTÍCULOS o deslice el dedo hacia la derecha 

de la pantalla. Allí encontrará la opción + para agregar los artículos. Ver figura 11 y 12. 

Figura 11. Figura 12. 

  

Para buscar artículos, presione el botón .  

5.3 Buscador de artículos 

Puede buscar artículos escribiendo una parte del nombre o código. Para ejecutar la 

búsqueda, presione sobre en la lupa del teclado. Una vez devuelto los resultados y ubicado 

el artículo, haga tap sobre él para seleccionarlo. Se creará una nueva línea de pedido y se 

navegará a la ventana detalles. Ver figura 13, 14, 15 16 y 17. 
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Figura 13. Figura 14. 

  
Figura 15. Figura 16. 
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Figura 17. Figura 18. 

  

En la ventana detalles, puede modificar la cantidad, otorgar descuentos modificando el valor 

unitario (cuando esté permitido desde la aplicación empresarial) Ver figura 18 y 19, revisar 

los impuestos y el total facturado. Después de revisar la información presione en 

CONFIRMAR. Ver figura 20. 

Figura 19. Figura 20. 
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A medida que confirme los artículos a vender, se irán adicionando a una lista (carrito de 

compras). Puede modificar o eliminar los artículos que se ingresaron de forma incorrecta. 

También puede agregar nuevos productos o aplicar promociones como descuentos 

especiales o productos bonificados.  Ver figura 21 y 22. 

Figura 21. Figura 22. 

  

 

Una vez completada la validación de los artículos, vaya a la ficha F. PAGOS (forma de pago).  

5.4 Forma de pago 

En esta ficha puede asignar la forma de pago deseada, por defecto estará la forma de pago 

predeterminada para el cliente de acuerdo a las condiciones acordadas. Para modificar la 

forma de pago haga tap en la opción Editar.  Ver figura 23 y 24. 
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Figura 23. Figura 24. 

  

 

Al editar una forma de pago, puede cambiar el valor del pago, plazo y forma de pago en 

caso de ser necesario. Para cambiar el valor, presiona sobre el cuadro de texto de valor. Si la 

forma de pago que usted escoge es de tipo cheque, se mostrarán los campos N° cheque, 

banco, fecha cheque, los cuales son requeridos para confirmar este tipo de pago. 

Para confirmar la forma de pago presione sobre el botón VOLVER, de inmediato navegará 

de nuevo a la ventana principal del pedido.  
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5.5 Guardar el pedido 

Para guardar el pedido, vaya a la ficha RESUMEN, y complete la observación comercial y de 

transportador. Luego presione el botón Guardar. Ver figura 25 y 26. 

Nota: Si al momento de guardar el pedido el dispositivo tiene conexión a internet se enviará 

de manera inmediata al servidor, de lo contrario quedará almacenado en el dispositivo con 

el estado no enviado. Más tarde podrá reintentar el envío desde el examinador de 

documentos. 

Figura 25. Figura 26. 

  

 

 

Mientras se guarda el documento, se mostrará el avance del proceso de guardado y de envío 

al servidor. Al terminar la grabación usted quedará en el menú principal de la aplicación, 

donde pueden continuar elaborando nuevos documentos o ingresar a examinar 

documentos para modificar alguno. Ver figura 27 y 28. 
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Nota: para poder realizar la impresión de los documentos creados, es necesario tener 

configurada la impresora portátil. 

 

Figura 27. Figura 28. 
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6. ¿CÓMO REALIZAR UN RECAUDO DE CARTERA? 

Para realizar un recaudo de cartera, vaya al menú Nuevo documento>recaudo. Ver figura 

29 y 30. 

Figura 29. Figura 30. 

  

 

 

6.1 RESUMEN 

Una vez seleccionada la opción, navegará al recaudo. Por defecto se encontrará en la ficha 

RESUMEN. Para buscar el cliente escriba parte del nombre, apellido o identificación. Se 

mostrarán resultados según las letras digitadas y podrá desplazarse en la lista de resultados 

con el dedo sostenido moviéndolo hacia arriba o abajo. Una vez ubicado el cliente presione 

sobre él para seleccionarlo y continúe con el flujo del recaudo. Ver figura 31 y 32. 
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Figura 31. Figura 32. 

  

Después de seleccionar el cliente, vaya a la ficha PAGOS o deslice el dedo hacia la derecha 

de la pantalla. La ficha PAGOS mostrará el detalle de todos los conceptos contables 

realizados en el comprobante: Cancelación de facturas, anticipos, impuestos. Ver figura 33 y 34. 

Figura 33. Figura 34. 
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Para cancelar o abonar una factura presione el botón  el cual mostrará dos opciones, la 

primera pago de cartera, esta opción permite hacer todos los recaudos basado en la cartera 

del cliente, y la segunda opción es concepto, que permiten legalizar el recaudo a través de 

una serie de conceptos previamente definidos, ejemplo: Anticipos, Ajuste al peso, 

Devoluciones, etc.. Ver figura 35 y 36 

 

Figura 35. Figura 36. 
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Si escoge la opción Pago de cartera, se mostrarán los documentos que están por recaudar, 

estos mostrarán los días de vencimiento negativos indicando los díias que faltan para vencer 

y positivos para los vencidos.  Ver figura 37 

 

 

6.2 Edición del pago 

   

Puede realizar el pago neto por el saldo de la factura o abono, también se pueden realizar 

descuentos, se puede realizar reteciones que aplica el cliente, una vez ingresada toda la 

informacion se hace tap en el boton confirmar. Ver figura 38. 

 

 

Figura 37. Figura 38. 
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Después de confirmar la información del pago, vaya a Recaudo> F. PAGOS para seleccionar 

la forma de pago. Ver figura 39 y 40. 
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Figura 39. Figura 40. 

  

6.3  F. PAGOS 

Encontrará las formas de pago adicionadas para el documento actual. Puede editar la forma 

de pago presionando sobre el botón Lápiz. Para adicionar una forma de pago presione sobre 

el botón  . Para eliminar la forma de pago seleccionada presione sobre el botón Eliminar. 

 

 

 

6.4   Editar forma de pago 

En la ventana forma de pago, seleccione la forma de pago con la que el cliente pagará la 

factura. Para cambiar el valor del pago, presione sobre el texto de valor. Indique el número 

de referencia externa en caso de ser pago por consignación. Confirme la forma de pago 

presionando el botón CONFIRMAR o VOLVER. Ver figura 41. 

 

Figura 41. Figura 42 
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6.5  Guardar recaudo 

Vaya a la ficha RESUMEN y presione sobre el botón Guardar. Ver figuras 43 y 44. 

Figura 43. Figura 44. 

  

 

Nota: para poder realizar la impresión de los documentos creados, es necesario tener 

configurada la impresora portátil. 

7. ¿ALMACENAMIENTO TEMPORAL DE DOCUMENTOS? 

Esta funcionalidad está embebida en los documentos y es automática. Permite salvar en 

todo momento el trabajo realizado por el asesor comercial. En ocasiones, la aplicación puede 

ser cerrada por error, por un error inesperado de la aplicación, o una caída accidental del 

dispositivo móvil. Con esta funcionalidad al ingresar de nuevo al documento, se recuperará 

el estado en el que se encontraba el documento hasta su último momento. 
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8. ¿CÓMO REVISAR LOS OBJETIVOS DE VENTA? 

Para revisar las estadísticas que tiene la aplicación, se ingresa al menú “Objetivos de venta”, 

se muestra en la pantalla. Ver figura 45 y 46. 

 

Figura 45. Figura 46. 
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9. EXAMINADOR DE COMPROBANTE 

En el examinador de comprobante podrá visualizar el listado de comprobantes elaborados 

por el móvil, los cuales si el celular cuenta con conexión a internet estarán bajo un estado 

de “enviado”, de lo contrario los comprobantes quedarán en el listado de “pendientes” 

hasta que el celular tenga acceso a internet y pueda realizar el envío al servidor 

automáticamente. 

En el panel de examinador de comprobantes esta la opción “REVISAR”, la cual consiste en 

que el Asesor comercial pueda consultar en línea los detalles y estados de los últimos 20 

documentos ya recibidos en el servidor, los cuales debido al proceso de sincronización 

completa se eliminaron de la base de datos del celular. Ver figura 47 y 48. 

 

 

Figura 47. Figura 48. 
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10. CATÁLOGO 

Presione el menú CATÁLOGO del menú principal para ingresar a esta opción. En este 

catálogo encontrará toda la información relacionada con artículos, allí podrá consultar el 

saldo por referencia en bodega y el precio de cada artículo, entre otros datos. Ver figura 49 

Figura 49. 
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11. TERCEROS 

Presione el menú “terceros” del menú principal para ingresar a esta opción. Puede buscar 

clientes escribiendo parte del nombre o la identificación. Al seleccionar un resultado de la 

búsqueda navegará a la ventana de clientes. Allí podrá consultar la información de contacto 

básica del cliente como identificación, teléfono, dirección, categoría, información de cartera 

e historial de pedidos realizados.   

Ver figura 50 y 51. 

 

Figura 50. Figura 51. 

  
 

11.1 ¿Cómo registrar por primera vez la ubicación geográfica del cliente? 

En la parte inferior de la ficha contacto encontrará la funcionalidad para obtener y guardar 

la localización geográfica del cliente. Para ir a la parte inferior deslice el dedo hacia arriba 

Ver figura 52. Una vez obtenida y almacenada la localización se mostrará una imagen con el 

mapa que representa esta localización. Ver figura 53. Podrá navegar a la aplicación de mapas 

de Google presionando sobre el mapa, de esta manera ampliará las funcionalidades. 
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También podrá sobrescribir la localización del cliente ejecutando los mismos pasos 

anteriores. La localización se obtiene a través del GPS, por lo tanto, el asesor comercial debe 

encontrarse en el sitio del cliente para realizar esta acción. 

Figura 52. Figura 53. 

 
 

 

11.2 HISTORIAL del cliente 

En la ficha HISTORIAL encontrará los últimos 20 pedidos de venta del cliente. Para consultar 

los pedidos presione en el botón de actualización. La consulta funcionará solo en línea. Ver 

figura 54.  

Al presionar sostenido en alguno de los comprobantes Ver figura 55, se mostrará un menú 

con dos opciones, “Ver documento”, este mostrará el detalle de comprobante elaborado Ver 

figura 56 y “Copiar documento”, el cual permite crear una copia exacta del comprobante 

seleccionado, dejándolo en estado no enviado y disponible en el examinar documentos, y de 

esta forma el asesor comercial tendrá la oportunidad de modificarlo e imprimir 

posteriormente. Ver figura 55. 
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Figura 54. Figura 55. 
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Figura 56.  

 

 

 


