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El primer paso es ingresar en el Módulo de Mesas que se encuentra en la pantalla principal de FoodSoft: 

 

Al dar clic sobre el ícono del Módulo de Mesas nos aparecerá la siguiente pantalla: 
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En esta pequeña ventana los usuarios que tengan el permiso para entrar al Módulo de Mesas ingresarán su contraseña 

numérica y posteriormente darán clic en el ícono de la paloma ☑. 

Es importante aclarar que si tu terminal (comandera, isla, tableta, teléfono) cuenta con pantalla touch y con teclado, al 

momento de ingresar la contraseña deberás hacerlo de una sola forma: todo con la pantalla touch o todo con el teclado. 

Ejemplo con el teclado, escribes tu contraseña y después das Enter. 

Ejemplo con la pantalla touch, das clic en los números de tu contraseña y después clic en la paloma ☑.  

 

Al ingresar la contraseña correctamente aparecerá la siguiente pantalla del Módulo de Mesas: 

 

Como puedes observar en la pantalla anterior, nos aparecen en la parte inferior de esta pantalla las áreas del 

restaurante o bar como los son Exterior, Comedor, Mesanine y Patio. 

El siguiente paso es dar clic sobre una de estas áreas del restaurante o bar. 
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Al seleccionar un área del restaurante nos aparecerá la siguiente pantalla: 

 

En nuestro caso hemos seleccionado el área Exterior del restaurante y como nos indica la pantalla anterior aparecen las 

mesas 1, 2 y 3. 

Cuando las mesas no tienen ingresada una cuenta nos aparecerán de color gris, lo que significa que esa mesa no está 

ocupada. 

En este caso daremos clic sobre la mesa 1 y nos aparecerá la siguiente pantalla: 

 

En la imagen anterior nos aparecen 4 opciones: Registro, Edición, Cambio de Mesa y Cerrar. Claramente las opciones de 

Edición y Cambio de Mesa nos aparecen deshabilitadas en color gris, mientras que las opciones Registro y Cerrar nos 

aparen habilitadas de color azul intenso. 
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Continuando con nuestro ejemplo damos clic en Registro, al hacerlo nos aparecerá la siguiente pantalla pequeña: 

 

Aquí ingresaremos el número de comensales. Si esa mesa solamente estará ocupada por 1 comensal hacemos clic en el 

ícono de la paloma ☑. Pero si esa mesa estará ocupada por más comensales entonces daremos clic en el signo de sumar 

“+” hasta llegar al número de comensales deseado, si nos hemos pasado de la cantidad de comensales daremos clic en 

el signo de restar “-“, al terminar daremos clic sobre el ícono de la paloma ☑. 

 

Al seleccionar el número de comensales te aparecerá la siguiente pantalla: 

 

En esta imagen anterior nos aparecen todos los datos de nuestra nueva comanda como lo son el Folio, Fecha de registro 

de la comanda, Hora en que se ingresó la nueva comanda, el número de Mesa, el Tipo de Venta que en este caso es 

Mesas, el nombre del Mesero que abrió la nueva comanda, el Total de la cuenta, el botón Agregar que es el paso para 

ingresar nuestros platillos y bebidas a esa comanda, el botón Eliminar que nos permite eliminar un platillo o bebida de 

esa comanda, el botón Anterior y Siguiente que nos permiten visualizar cada uno de nuestros platillos y bebidas 

ingresadas en la comanda. 
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El siguiente paso es dar clic en el botón Agregar, nos aparecerá la siguiente pantalla: 

 

En esta pantalla podremos visualizar nuestro menú. 

A mano izquierda en forma vertical tenemos todas las Categorías de nuestro menú, en nuestro ejemplo las Categorías 

son Tacos, Cortes, Del Mar, Entradas, Postres, Bebidas, Extras, Pizzas y Sushi. Y en la parte inferior de las Categorías nos 

aparecen los botones “<” “>”que son Anterior y Siguiente y que solamente se utilizarán cuando tengamos muchas 

Categorías. 

A nuestra mano derecha nos aparecen los platillos y bebidas de esa Categoría. Cuando recién ingresamos a esta pantalla 

nos aparecerán los platillos de la primer Categoría, que en nuestro caso es Tacos. 

Si no recordamos en cuál Categoría se encuentra el platillo o bebida que buscamos, podemos dar clic sobre la Lupa que 

se encuentra en la parte inferior izquierda de la pantalla anterior. 
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Al dar clic en el ícono de la Lupa nos aparecerá la siguiente pantalla: 

 

 En la pantalla anterior hemos escrito la palabra “Pizza” e inmediatamente nos aparece la fotografía de la “Pizza 

Pepperoni”, su costo y la Categoría a la que pertenece que en ese caso es la Categoría Pizzas cuyas letras son de color 

rojo. Si deseamos buscar otro nombre de pizza damos clic en los botones Anterior y Siguiente. Para cerrar esa pantalla 

solamente damos clic en el botón Cerrar y listo. 

Si ya sabemos en cuál Categoría se encuentra nuestro platillo o bebida, procedemos a dar clic sobre el platillo o bebida 

que deseamos seleccionar. Nosotros hemos seleccionado la “Pizza Pepperoni” y nos aparece la siguiente pantalla: 
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Como puedes observar en esta pantalla, una vez que hemos seleccionado el platillo “Pizza Pepperoni” se han visualizado 

más botones en la parte inferior de la pantalla. 

De izquierda a derecha te explicamos la descripción de cada botón: 

1. Anterior “<”.  Es el primer botón de la izquierda de la parte inferior de la pantalla. Lo utilizamos para visualizar 

las categorías que se encuentran a mano izquierda en forma vertical. 

2. Siguiente “>”. Es el segundo botón de la izquierda a la derecha de la parte inferior de la pantalla. Lo utilizamos 

para visualizar las categorías que se encuentran a mano izquierda en forma vertical. 

3.  Lupa. Es el tercer botón de la izquierda a la derecha de la parte inferior de la pantalla. Lo utilizamos para buscar 

un platillo o bebida y conocer su costo, en cuál Categoría se encuentra y la fotografía. 

4. Cantidad de platillos o bebidas “˄” “˅”. De izquierda a derecha son los dos botones que se encuentran 

enseguida de la Lupa. Si utilizamos el botón de arriba“˄”  es para incrementar la cantidad de platillos o bebidas 

que deseamos ingresar. Si usamos el botón de abajo “˅” es para disminuir la cantidad de platillos o bebidas. Por 

default cuando seleccionas un platillo o bebida la cantidad que aparecerá será 1. 

5. Número. Es la cantidad de platillos o bebidas que deseamos ingresar en la comanda. 

6. Platillo por kilo “+” “-”. Son dos botones que se encuentran a la derecha del número de platillos. Estos dos 

botones se encontrarán activos siempre y cuando hayamos configurado ese platillo para que se venda por kilos, 

de ser así, el pequeño botón “+” lo usaremos para incrementar de 100 en 100 gramos el peso de ese platillo, por 

su parte el botón “-” lo usaremos para disminuir de 100 en 100 gramos el peso de ese platillo. 

7. Espacio en Blanco. Este espacio lo usaremos para escribir los comentarios que lleva ese platillo o bebida. Tales 

comentario pueden ser por ejemplo “sin picante”, “natural”, “con todo”, “empanizado”, “horneado”, “sin 

cebolla”, “tortilla bien dorada”, etc. 

8. Modificador. Es el botón que se encuentra después del Espacio en Blanco a mano derecha. Este botón lo 

usaremos siempre y cuando el platillo o bebida seleccionada tenga habilitado el Modificador. Lo podemos 

utilizar cuando queramos agregar un comentario predeterminado de nuestro platillo como por ejemplo: “Sin 

Picante”, “Sin Cebolla”, “Natural”, “Con Todo”, “Empanizado”, “Horneado”, “Dorado”, etc. Estos comentarios 

predeterminados nos facilitará el escribirlos ya que con un solo clic podremos seleccionar uno de los 

comentarios ya configurados. Otra forma de usar el botón Modificador es para cuando tengamos un platillo o 

bebida, y éste tenga varios tamaños o presentaciones, por ejemplo, un “Café Americano” que al dar clic en 

Modificador se visualicen varios tamaños como chico, mediano, grande y jumbo, cada tamaño de café tendrá un 

costo diferente. El botón Modificador también se puede utilizar para aquellos platillos y bebidas que estén 

dados de alta en Plataformas en Línea con servicio a domicilio y que tengan un sobre precio diferente al que se 

ofrece para clientes de Mesas y Llevar, en este caso al dar clic en Modificador podemos seleccionar el nombre 

de la Plataforma en Línea y automáticamente se agregará el sobre precio que tengamos configurado. 

9. Signo de sumar “+”. Este botón se encuentra de izquierda a derecha enseguida del botón de Modificador. Una 

vez que hayamos seleccionado la cantidad de platillos, escrito el comentario o seleccionado un Modificador 

procedemos a dar clic en el botón de Sumar “+”, al hacerlo agregamos ese platillo o bebida a nuestra comanda. 

10. Listo. Este botón se encuentra en el extremo derecho enseguida del botón de Sumar “+”. Como observarás en la 

pantalla anterior el botón Listo se encuentra de color gris, es decir, desactivado. Una vez que hayamos dado clic 

en el botón de Sumar “+”, el botón de Listo se activará. 
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Siguiendo con el ejemplo de la “Pizza Pepperoni”, al dar clic en el botón Listo nos aparecerá la siguiente pantalla justo 

antes de mandar imprimir nuestra comanda: 

 

Recordarás que la primera vez que ingresamos a capturar nuestra comanda el botón Terminar estaba en color gris 

(desactivado) pero ahora que ya tenemos capturado un platillo en nuestra comanda como lo es “Pizza Pepperoni” ese 

botón ahora está en color rojo (activado). Antes de dar clic en el botón Terminar e imprimir nuestra comanda te 

sugerimos que debes de revisar que todos los platillos y bebidas que hayas ingresado en tu comanda estén completos y 

correctos, una vez que revisaste que la orden de la comanda estuviera completa das clic en Terminar y listo, tus 

comandas de cocina y bebidas se han impreso. 

Nuestra comanda de la mesa 1 ya está en cocina, es una “Pizza Pepperoni”, ahora nuestro cliente nos está pidiendo las 

bebidas. El siguiente paso será ingresar nuevamente al Módulo de Mesas y buscar la mesa 1 para continuar agregando 

las bebidas a esa mesa. Te mostramos la siguiente imagen de cómo aparece la mesa 1: 
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En la pantalla anterior podrás apreciar que la mesa 1 aparece de color rojo, lo que significa que ya tenemos abierta una 

comanda o cuenta en esa mesa.  

Siguiendo el ejemplo de que nuestro cliente nos pidió agregar las bebidas, procedemos a dar clic sobre la mesa 1, nos 

aparecerá la siguiente pantalla: 

 

Como puedes apreciar en la pantalla anterior, ya están habilitados todos los botones. A continuación te describimos 

cada uno de ellos: 

1. Registro. Si eliges dar clic en Registro lo que harás es abrir una segunda cuenta en la mesa 1. Te explicaremos 

más adelante como abrir varias cuentas en una misma mesa. 

2. Edición. Siguiendo nuestro ejemplo de que el cliente quiere agregar las bebidas, entonces debemos de 

seleccionar esta opción. Enseguida te vamos a mostrar la pantalla que aparece luego de dar clic en Edición. 

3. Cambio de Mesa. Esta opción la usaremos cuando nuestros comensales se hayan cambiado de mesa. Te 

mostraremos un poco más adelante la pantalla al elegir esta opción. 

4. Cerrar. Si no deseas realizar ninguna acción en este caso en la mesa 1, procede a dar clic en Cerrar esa pantalla. 
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Seguimos con la intención de agregar las bebidas a nuestra mesa 1. Por lo que daremos clic en el botón Edición y nos 

aparecerá la siguiente pantalla: 

 

La anterior pantalla nos muestra varios datos y botones. Los cuales te describimos a continuación: 

1. No. De Cuentas en la Mesa. Aquí te mostrará la cantidad de cuentas que existen en esa mesa. En la pantalla 

anterior aparece que solamente hay una cuenta en esa mesa. 

2. Folio. Es el número de comanda o el número de cuenta. En este caso el número de folio es el 120. 

3. Total. Es la cantidad acumulada en esa cuenta o comanda. En este ejemplo son $115 pesos. 

4. Hora. Es la hora en que se creó esa comanda. Aquí aparecen las 10:04 con 4 segundos de la mañana. 

5. Estatus. Recordemos que todas las comandas tiene un Estatus en todo momento, en este ejemplo el estatus es 

Preparada, lo que significa que los platillos y bebidas que anteriormente se ingresaron ya están preparados por 

cocina o barra. 

6. Mesa. Aquí se visualiza el número de mesa en el que queremos seguir agregando platillos. La Mesa en este caso 

es la 1. 

7. Anterior y Siguiente. Estos botones se utilizan para buscar otra cuenta en nuestra misma mesa, en este caso 

solamente hay una cuenta en la mesa 1. 

8. Editar. Una vez que hayamos buscado la cuenta en la mesa 1 daremos clic en Editar. Te mostraremos a 

continuación la pantalla que aparece al dar clic en el botón Editar. 

9. Tiempo Restante. Este es contador, una vez que el contador no detecte actividad en esta pantalla y llegue a 

cero, esta pantalla se cerrará automáticamente. 

10. “x”. Si no queremos realizar ninguna acción en esta pantalla entonces daremos clic en la “x” que se encuentra 

en la esquina superior derecha en el pequeño cuadro rojo. De esta forma cerraremos esta pantalla. 

 

 

 

 

Siguiendo con nuestra intención de agregar bebidas a la mesa 1, daremos clic en el botón Editar, al hacerlo nos 

aparecerá la siguiente pantalla: 
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Como observarás, es la misma pantalla que nos apareció cuando recién ingresamos a nuestra nueva comanda en la 

mesa 1, solamente que en esta ocasión ya nos aparece la “Pizza Pepperoni” que agregamos anteriormente. 

El siguiente paso será dar clic en el botón Agregar, y procederemos a agregar a nuestra comanda las bebidas de la mesa 

1. 

Una vez que hayamos seleccionado nuestras bebidas y hayamos dado clic en el botón Listo (recuerda los pasos para 

seleccionar platillos y bebidas que aparecen en la página 10) nos aparecerá la siguiente pantalla: 

 

Como puedes observar, en nuestra pantalla anterior ya aparecen las bebidas que recién hemos ingresado, también se 

puede visualizar el Total acumulado de la cuenta que son $160 pesos. El siguiente paso es dar clic en el botón Terminar, 

de esta manera se mandarán a imprimir nuestra comanda de bebidas con la “Limonada” y el “Refresco de Sabor”. En 

esta segunda ocasión ya no se imprimirá la “Pizza Pepperoni” ya que la primera vez que ingresamos a la comanda se 

imprimió este platillo. 
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Ahora vamos a ingresar una segunda cuenta a la mesa 1, para ello te vamos a mostrar la siguiente pantalla que es donde 

agregas una nueva cuenta a tu mesa: 

 

En este caso daremos clic en el botón Registro para agregar una nueva cuenta a nuestra mesa, al hacerlo nos aparecerá 

el siguiente mensaje: 

 

FoodSoft espera tu confirmación para agregar una nueva cuenta, apareciendo el mensaje que dice “Ya existe una Orden 

Registrada en esta Mesa, ¿Desea Crear una nueva Cuenta?”. Una vez que estemos seguros de agregar una nueva cuenta 

a nuestra mesa daremos clic en Aceptar, al hacerlo nos aparecerá la siguiente pantalla: 

 

En la anterior pantalla nos aparecerá seleccionado el nuevo número de mesa que en este caso es M1-2 (mesa 1 cuenta 

2). Nuestra recomendación en este caso es no borrar “M1-2” que está seleccionada de azul, sino enseguida de “M1-2” 

escribir el nombre de una persona de la segunda cuenta o bien, escribir un nombre que identifique a los comensales 

como por ejemplo “Pareja”, “Señor”, “Señora”, etc. 

Es común que en restaurantes y bares lleguen comensales en grupo y quieran cuentas separadas. 

Continuando con el ejemplo de la pantalla anterior, ten cuidado de no borrar “M1-2” y escribir enseguida el nombre del 

nuevo comensal que en este caso será “Paco”. Una vez hayas escrito “Paco” y hacer clic en la paloma ☑ o dar Enter, te 

aparecerá la siguiente pantalla: 
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Te aparecerá la pequeña pantalla para que agregues la cantidad de comensales, en este caso es 1, darás clic en el botón 

de la paloma ☑ y te aparecerá la siguiente pantalla: 

 

Como puedes observar en la pantalla anterior, en la parte superior donde dice Mesa aparece “M1-2PACO”. El siguiente 

paso será Agregar los platillos y bebidas que desea Paco y después Terminar para que se impriman las comandas en 

cocina y bebidas. 

Ahora te mostraremos lo sencillo que es hacer un Cambio de Mesa. Para ello te presentamos la siguiente ventana que 

ya conoces: 

 

 

 

 

 

El primer paso es hacer clic en el botón Cambio de Mesa, al hacerlo aparecerá la siguiente pantalla: 
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A continuación te describiremos lo que significan los datos y botones de la pantalla anterior del Cambio de Mesa: 

1. Mesa Origen. Es el número de mesa actual, en este caso es la Mesa 1. 

2. Folio. Aquí te muestra el número de Folio que donde está toda la cuenta. Abajo del número de Folio te 

aparecerán los símbolos “«” “»”  de color verde que significan “Anterior” y “Siguiente”. Si tiene más de una 

cuenta en la misma mesa tendrás que buscar el Folio que deseas mover a otra mesa. 

3. Mesa Destino. Aquí buscarás el número de mesa a la que deseas mover toda la cuenta del Folio, en este caso es 

el número 120. 

4. Cambiar. Una vez que hayas seleccionado la Mesa Destino darás clic en el botón Cambiar, y listo, tu cuenta con 

Folio 120 de la mesa 1 se movió a otra nueva mesa. 

5. Cancelar. Si no deseas realizar ningún cambio das clic en Cancelar y se cerrará la anterior pantalla. 

Una  vez que hayas seleccionado la Mesa Destino y clic en Cambiar, te aparecerá el siguiente mensaje: 

 

El mensaje que se muestra en la pantalla anterior es “¿Está Seguro de Cambiar de Mesa?”, al dar clic en Aceptar nos 

aparecerá otro mensaje que dice “Cambio de Mesa realizado con Éxito”, finalmente damos clic en “OK” y el Módulo de 

Mesas se cerrará. 

 

 

 

 

Ahora te mostraremos la manera de cancelar un platillo o bebida en tu comanda. Para ello hemos decidido agregar 

“Quesadilla Pastor”, “Taco Mixto” y “Limonada”, aún no mandamos imprimir la comanda: 
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Supongamos que nos hemos equivocado al momento de capturar estos dos platillos y la bebida. El cliente no quiere 

“Limonada”, el pedido correcto es “Refresco Sabor”.  

El primer paso será dar clic en el botón Eliminar, al hacerlo nos aparecerá la siguiente pantalla: 

 

 En la pantalla anterior lo que haremos es seleccionar la “Limonada”, damos clic en el botón Quitar Línea, después clic 

en el botón Aplicar. Y nos aparecerá el siguiente mensaje: 

 

El mensaje que aparece es “¿Está Seguro de Continuar?”, daremos clic en Aceptar y nos aparecerá la siguiente pantalla: 



17 
Manual del Módulo de Mesas. FoodSoft Premium versión 14.5 

 

En la pantalla anterior ya hemos eliminado la “Limonada” la cual ya aparece en cero, lo que significa que no se va a 

imprimir ni se va a agregar a la cuenta. Enseguida agregamos la bebida correcta y le damos clic en Terminar para que 

nuestra comanda se imprima correctamente. 

Es muy importante aclarar que un mesero puede quitar un platillo de su comanda sin la autorización de la contraseña 

del Supervisor siempre y cuando ese platillo o bebida no se haya impreso anteriormente. 

 

Ahora te mostraremos una situación donde ya se imprimió una comanda y queremos quitar un platillo o bebida. 

Para este ejemplo te mostramos la siguiente pantalla: 
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En el ejemplo de la pantalla anterior el cliente no desea la “Hamburguesa Clásica”, quiere cambiar ese platillo por 

“Boneles 12 piezas”. En este caso lo primero que haremos será eliminar la “Hamburguesa Clásica”, para ello daremos clic 

en el botón Eliminar, al hacerlo nos aparecerá la siguiente pantalla: 

 

Lo primero será seleccionar “Hamburguesa Clásica”, después dar clic en el botón Quitar Línea y enseguida dar clic en el 

botón Aplicar, al realizar estas acciones nos aparecerá la siguiente pantalla: 

 

En la pantalla anterior nos aparece una ventana que pide la Autorización de un Supervisor, esto sucede porque la 

comanda ya fue impresa y ahora necesitamos quitar ese platillo que en este caso es la “Hamburguesa Clásica”. 

Enseguida el Supervisor ingresa su contraseña numérica y da clic en la paloma ☑, al hacerlo nos aparecerá la siguiente 

pantalla donde la “Hamburguesa Clásica” aparece en cero, lo que significa que ya no está agregada a la cuenta: 
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Después procedemos a agregar el platillo correcto que en este ejemplo son “Boneles 12 piezas” y por último damos clic 

en el botón Terminar. 

Es importante señalar que podemos configurar  FoodSoft para que nos exija un comentario, que sería la razón por la que 

estamos quitando de nuestra comanda ese platillo o bebida. Para configurar esta opción por favor consulta el manual de 

Utilerías/ Herramientas/ Sistema/ Impresoras. 

 

 


