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USAR CAJA TOUCH EN ADS-ADMINISTRATIVO 
 

Antes de iniciar: Para poder usar la caja touch en tu sistema Ads-administrativo solamente tienes 

que configurar tu caja tipo Touch, para más información ir al siguiente link: http://ads-

veracruz.com.mx/archivero/Manuales/Administrativo/Modificar%20tipo%20de%20caja.pdf 

Si tienes cortes abiertos la caja no te dejara iniciar primero tienes que realizar tus cortes. 

Para permitir vender el usuario debe tener asignado los permisos 24 Alta de ticktes y 37 Permitir 

cobrar venta. 

Entrar a nuestro sistema ADS, ir al menú VentasVenta Altas o en la barra de acceso rápido dar 

clic en el icono llamado Vender. 

 

 

Paso 2.- Una vez iniciada la caja pedirá tu usuario y contraseña y posteriormente el efectivo inicial 

con el cual se va a empezar este corte. 

 

http://ads-veracruz.com.mx/archivero/Manuales/Administrativo/Modificar%20tipo%20de%20caja.pdf
http://ads-veracruz.com.mx/archivero/Manuales/Administrativo/Modificar%20tipo%20de%20caja.pdf


 

 

 

Paso 3.- Una vez puesto el efectivo inicial dar clic en Aceptar   y se abrirá la caja touch la 

cual luce de la siguiente manera 

 

En la parte superior izquierda encontrará los diferentes grupos que se tienen dados de alta en el 

sistema, con las flechas de junto le permitirá navegar hacia la izquierda o derecha para encontrar el 

grupo deseado. 



 

En la parte de en medio de lado derecho encontrará los productos que están dados de alta en el 

grupo que seleccione de la parte de arriba en este caso el grupo que seleccione fue Accesos y el 

único producto relacionado a ese grupo es el Acceso General, si el grupo tiene más de 9 productos 

en la parte de en medio de la pantalla encontrará unas flechas para navegar hacia la derecha o 

izquierda para encontrar el producto deseado. 

Nota importante: Los productos tipo inventario mostraran su existencia de lado izquierdo de su 

nombre, los productos tipo Kit, Receto o Servicio no mostraran existencias solo se verá su nombre 

como se muestra en la siguiente imagen, en la cual el Café americano grande esta dado de alta como 

tipo receta y los demás son tipo inventario. 

 

Al dar clic en el botón de la estrella nos muestra los productos más vendidos en los 

últimos 7 días. 

 



 

En la parte inferior nos dice a qué cliente le está vendiendo, en este caso no hemos seleccionado 

ningún cliente y por esto nos sale VENTA PUBLICO GENERAL. 

Proceso de Venta 

 

Si desea buscar el producto por su nombre o su descripción dar clic en el botón Buscar  

o pulsar la tecla F10 y nos mostrara la siguiente ventana 

 

En esta ventana nos permite buscar por código de producto o por la descripción del mismo, aquí 

ponemos el texto el cual quiere buscar, en este ejemplo buscare combo y al dar Entrer o clic en 

buscar  y aparecerán todos los productos que coincidan con esa descripción. 

 



 

Para seleccionar el producto solo basta con darle doble clic sobre el y automáticamente se pasara 

al lado derecho, si queremos regresar a la pantalla principal dar clic en el botón Touch 

o pulsar la tecla F10 

Modificar partidas. 

Una vez seleccionados los productos a vender, verificar que las cantidades sean correctas si no es 

así y en algún producto se equivocó debe de dar doble clic en el producto y modificar la cantidad 

aparecerá la siguiente ventana 

 

En la cual debe de poner la cantidad correcta a vender, en este caso la cantidad correcta era 2 se da 

clic en el número 2 y después en aceptar. 

 



 

 

Y entonces el sistema modificara la cantidad a vender y quedara de la siguiente forma. 

 

Quitar una partida. 

Para quitar un producto ya seleccionado lo que se debe de hacer es seleccionar el producto en el 

punto de venta y darle doble clic y aparecerá la siguiente ventana en donde nos pide la cantidad a 

modificar. 

 



 

 

En esta ventana se debe seleccionar el numero 0 si deseamos eliminar el producto del punto de 

venta posterior a ello dar clic en Aceptar. 

 

Y regresara a la ventana anterior y el producto habrá sido eliminado de la venta en proceso. 

 

 

 

 

 



 

Agregar observaciones a la venta 

Si se desea agregar una observación a la venta se debe de ir al segundo menú de la parte inferior, 

para acceder a ese menú si tiene pantalla touch solo debe deslizar el dedo hacia la izquierda en la 

parte donde dice el nombre del cliente al que se está vendiendo en este caso es el VENTA PUBLICO 

GENERAL 

 

Si la pantalla no es touch seleccionar el texto y seleccionado hacer el mouse hacia la izquierda. 

 



 

En este menú tenemos el botón de Observaciones  el cual al dar clic se le puede 

poner las observaciones a la venta en proceso como se muestra a continuación. 

 

Una vez llenas las observaciones dar clic en ACEPTAR. 

Cancelar una venta en proceso 

Para poder cancelar una venta en proceso se debe tener asignado el permiso 213 Permitir cancelar 

tickets de venta  

Seleccionar el botón llamado (F7)Cancelar  y aparecerá la siguiente ventana que 

pregunta si desea cancelar la venta si es así dar clic en SI de lo contrario dar clic en NO 



 

 

Pedirá un motivo de cancelación después de poner el motivo dar clic en Aceptar. 

 

 

 

 

 



 

 

Por ultimo pedirá el usuario y la contraseña del sistema para realizar la cancelación. 

 

Mostrará un mensaje en donde confirme que la venta ha sido cancelada exitosamente. 

 

 

 



 

Cobrar Ventas 

Si ya se tienen los datos correctos y ya se va a cobrar la venta se da clic en Cobrar o pulsar la tecla 

F2   el sistema preguntará si está seguro de terminar la venta si es así dar 

clic en SI de lo contrario dar clic en NO y se puede seguir modificando las partidas de la venta en 

curso. 

 

Al dar clic en SI saldrá la siguiente ventana en donde preguntara con cuanto efectivo nos esta 

pagando el cliente, aquí debemos de poner la cantidad con la que le esta pagando y nos mostrara si 

debe de dar cambio o no. 



 

 

 

Si los datos son correctos dar clic en ACEPTAR.  Y la venta habrá finalizado y saldrá el 

siguiente mensaje: 



 

 

Cobrar con diferentes formas de pago. 

Para cobrar con diferentes formas de pago se debe de seleccionar el botón (F4) F. PAGOS 

 o pulsando la tecla F4, al seleccionar esta opción el sistema en automático 

mostrara la segunda forma de pago que se tenga en el catálogo Formas de Pago. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Pago con Monedero Electrónico 

En este ejemplo la segunda forma de pago que se tiene dada de alta es Monedero electrónico así 

que al presionar el botón el sistema pedirá el número de monedero electrónico con el cual se 

pagará.  

 

Una vez puesto el número de tarjeta dar clic en Aceptar 

 

Y aparecerá la siguiente ventana en donde nos muestra del lado derecho la forma o las formas de 

pago que han seleccionado, cuando ya se cubre el monto total del ticket dar clic en Finalizar 

 



 

 

 

NOTA: Si por algún motivo la tarjeta no tiene el suficiente saldo como para pagar la cuenta se puede 

seleccionar otras formas de pago hasta a completar el monto del total. 

Al finalizar el sistema pregunta si está seguro de terminar la venta si es así dar clic en SI de lo 

contrario seleccionar NO y seguir vendiendo. 

 

 



 

Posteriormente el sistema mostrara la siguiente ventana en donde muestra el total a pagar, nuestro 

pago y nuestro cambio, esta ventana solo es informativa solo se debe dar clic en Aceptar 

 

 

Finalmente el sistema mostrará un mensaje que dice que la venta se ha grabado exitosamente. 

 

 



 

Realizar retiros de efectivo en caja 

Para realizar retiros de efectivo en caja se debe tener asignado el permiso 39 Permitir retiros en 

caja. 

En el punto de venta se debe de ir al segundo menú de la parte inferior, para acceder a ese menú si 

tiene pantalla touch solo debe deslizar el dedo hacia la izquierda en la parte donde dice el nombre 

del cliente al que se está vendiendo en este caso es el VENTA PUBLICO GENERAL 

 

Si la pantalla no es touch seleccionar el texto y seleccionado hacer el mouse hacia la izquierda. 

 



 

Seleccionar el botón (F5)Retiros  o pulsar la tecla F5  y aparecerá la siguiente 

ventana en donde se debe de poner el efectivo a retirar y la observación  

 

 

 

Después de ello dar clic en (F2)Guardar o pulsar la tecla F2 y el sistema preguntara si está seguro de 

guardar este retiro si es así dar clic en SI si no dar clic en NO. 



 

 

Y confirmara que el retiro ha sido guardado exitosamente 

 

 

 

 

 



 

Devoluciones 

Para realizar una devolución el usuario debe de tener los permisos 226 Alta de devoluciones sobre 

tickets, 224 Permitir la autorización de la devolución y el 203 Permitir realizar devoluciones 

En el punto de venta se debe de ir al segundo menú de la parte inferior, para acceder a ese menú si 

tiene pantalla touch solo debe deslizar el dedo hacia la izquierda en la parte donde dice el nombre 

del cliente al que se está vendiendo en este caso es el VENTA PUBLICO GENERAL 

 

 



 

Seleccionar el botón  Devoluciones   y aparecerá la siguiente pantalla en donde 

pedirá el folio de venta. 

 

Se debe teclear el folio de la venta que están devolviendo en este caso será la 250 y posteriormente 

dar clic en el botón de la lupa, después de ello abajo aparecerán los productos cargados a esa venta. 

 

 



 

Se debe seleccionar las partidas a devolver, si se desea cambiar una  cantidad de alguna partida se 

debe dar doble clic sobre la partida una vez seleccionada. 

 

 

Una vez puesta la cantidad presionar el botón Aceptar y el sistema recalculara el total a devolver y 

poner un motivo por el cual se va a devolver. 

 

 



 

Una vez puesto ese motivo dar clic en F2 Guardar para que se realice la devolución, el sistema 

preguntara si esta seguro de realizar la devolución si es asi dar clic en SI. 

 

Y finalmente mostrará la pantalla de retiros en donde solamente debe dar clic en Aceptar para que 

el sistema realice el retiro por esa devolución  

 

 


