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El prop·sito de este documento es ofrecer una gu²a para usuarios del re-crea POS (Point Of Sale ï 
Punto de Venta) de Realidad Creativa. Por su sencillez y s²ntesis, permitir§ al usuario conocer las 
funciones para el manejo del sistema, desde inventarios hasta la realizaci·n de ventas.
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Introducci·n 

Ingreso al sistema 

 
Para acceder al sistema seleccione el Usuario correspondiente en la Pantalla de inicio. 
 
 
 
 
 
 
 
 
En el re-crea POS existen 4 tipos de usuarios diferentes con los que puede acceder al sistema: 
 

ü Administrador: Este modo est§ pensado para el administrador del negocio. Permite realizar 
cualquiera de las acciones del sistema. 

 
ü Gerente: Este modo est§ pensado para el encargado del negocio. Permite realizar todas las 
acciones excepto modificar la configuraci·n establecida por el administrador. 

  
ü Empleado: Este modo est§ pensado para los cajeros del negocio. Permite realizar ventas, 
gestionar movimientos de la caja y consultar el inventario. 

  
ü Invitado: Este modo est§ pensado para otros empleados de la tienda, que en un momento 
dado necesiten ingresar al sistema. Đnicamente permite realizar ventas. 

 
Una vez que seleccione un usuario se mostrar§ la Pantalla principal del programa. 
 
Nota: Opcionalmente y dependiendo del usuario puede que el sistema le solicite ingresar la 
contrase¶a. 
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La pantalla est§ dividida en dos grandes zonas: el panel izquierdo para navegaci·n y el panel 
derecho para trabajo. El panel izquierdo est§ dividido en tres partes: Principal, Administraci·n y 
Sistema. El panel derecho cambia en funci·n de lo que usted seleccione en el panel izquierdo. 
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Men¼s del sistema 
 

Principal: Este men¼ incluye las opciones t²picas del re-crea POS, como Realizar ventas, Pago 
de cuenta, Cierre de caja, etc. 

 
 Administraci·n: Este men¼ contiene las opciones de gesti·n de productos, inventario, clientes, 
reportes, etc. 

 
 

Sistema: Este men¼ incluye opciones vinculadas con la entrada y salida de la aplicaci·n, y 
configuraci·n del sistema, como pueden ser impresoras, esc§neres, etc. 
 

 
 
En los siguientes cap²tulos se describir§ cada una de estas opciones por orden de aparici·n. 
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Cap²tulo 1. Men¼ Principal 

1.1. Realizar ventas 

 
Para acceder al formulario Realizar ventas de clic en la opci·n Realizar ventas dentro del men¼ 
principal. 
 

En el panel derecho se mostrar§ el formulario para Realizar ventas. 
 

 
 

Esta es la pantalla principal para un potencial cajero, en la cual podr§ escoger los productos mediante 
las categor²as que se encuentran en parte inferior izquierda de la pantalla. Al seleccionar cada 
categor²a se desplegar§n los productos que ®sta contiene. 
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Ya sea con el rat·n de la computadora o con una pantalla t§ctil, s·lo basta dar clic en la categor²a y 
escoger el producto; este producto aparecer§ directamente en la venta. Otra forma de ingresar el 
producto es mediante su c·digo de barras, ya que re-crea POS soporta lectores de c·digo de barras, 
lo que facilita el ingreso de los productos a la venta. 

 
A continuaci·n, se detallan cada uno de los botones del formulario para Realizar ventas. En la parte 
superior se encuentran: 

 
 
1. Clientes: Muestra el cuadro de di§logo Lista de clientes que sirve para realizar una b¼squeda de 
entre los clientes previamente ingresados al sistema, y asignarles la venta. La b¼squeda puede ser 
realizada por RFC, Clave de b¼squeda que es un alias para identificar a un cliente en particular o 
Nombre del cliente. Para escribir estos datos se utiliza el teclado que se encuentra en la parte derecha 
del cuadro de di§logo. Una vez seleccionado el cliente de clic en el bot·n Aceptar para que la venta 
sea asignada a ese cliente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se comprueba el ®xito de la asignaci·n si el nombre del cliente aparece en la parte superior 
izquierda del formulario Realizar ventas. 
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2. Corte: Muestra el cuadro de di§logo Dividir recibo, su funci·n es dividir la venta en 2 tickets 
diferentes, permitiendo dejar una cierta cantidad de productos en uno y el resto en el otro. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Esto permite que una cantidad del consumo pueda ser pagada en un ticket diferente, adem§s 
permite asignar el segundo ticket a un cliente diferente, el pago del segundo ticket se realiza 
inmediatamente despu®s de dar clic en el bot·n de Aceptar. 

 

3. Nuevo: Permite crear una nueva venta. Esto permite tener guardada la venta actual mientras una 
nueva venta es realizada. 

4. Borrar: Elimina la venta en curso. 

5. Recibos: Permite visualizar los recibos de ventas que no han sido terminadas (pagadas). Al dar 
clic sobre el recibo se mostrar§n los art²culos de esa venta en el formulario de Realizar ventas para 
que se prosiga con ella. 
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En la parte lateral se encuentran los siguientes botones: 
 

 
 
1. Subir: Permite desplazarse hacia arriba entre los productos que han sido agregados a la venta. 

2.  Bajar: Permite desplazarse hacia abajo entre los productos que han sido agregados a la venta. 

3. Eliminar: Permite borrar el producto que est® seleccionado en la venta. 

4. Buscar: Muestra el cuadro de di§logo Lista de productos, que permite buscar productos dentro 
del inventario. La b¼squeda se puede realizar por c·digo de barras, nombre, categor²a, precio de 
compra y precio de venta del producto. Para realizar la b¼squeda de clic en el bot·n Ejecutar filtro. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
Al dar clic en el bot·n aceptar, agrega el nuevo producto a la venta. 
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5. Modificar: Muestra el cuadro de di§logo Edita l²nea, que permite modificar la cantidad y el precio 
del producto seleccionado en la venta. 
 

 
 
6. Atributos: Muestra un cuadro de di§logo con el nombre de la categor²a de los atributos del 
producto, permite agregar atributos al producto, como pueden ser talla, color, etc. 
 

 
 
En la parte derecha se encuentran los botones Imprimir y Abrir caj·n, el primero se utiliza para 
imprimir el ticket de venta, y el segundo abre el caj·n del dinero. 
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Bajo estos botones se encuentra el display num®rico con las cajas de texto para el c·digo de 
barras. 
 

 
Sirve para teclear cantidades y c·digos de barras. En caso de contar con lector de c·digo de barras, 
se debe posicionar el cursor en el recuadro de la esquina inferior izquierda, y al pasar la pistola por 
el producto autom§ticamente se agregar§ a la venta. 
 
Para sumar cantidades debe teclear la cantidad y despu®s de clic en el bot·n con el signo de m§s 
(+). Para restar cantidades debe teclear la cantidad y despu®s de clic en el bot·n con el signo de 
menos (-). 
 
Para finalizar una venta de clic en el bot·n con el signo de igual (=). Con esto se mostrar§ el cuadro 
de di§logo con el tipo de pago para que seleccion® una opci·n e ingrese la cantidad recibida en caso 
de ser necesario. 
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Al dar clic en el bot·n Aceptar se abrir§ el caj·n del dinero y se imprimir§ el ticket de venta. El bot·n 
Facturar hace la misma funci·n, pero generando la factura electr·nica (previa selecci·n del cliente). 
Los tickets de venta de pueden facturar posteriormente en la secci·n de Editar Ventas, cabe 
menciona que la forma de pago no se podr§ modificar 
 
Nota: El m·dulo de cr®dito est§ disponible ¼nicamente en la versi·n Pro. 

 

1.2. Editar ventas 

  
Para acceder al formulario Editar ventas de clic en la opci·n Editar ventas dentro del men¼ 
principal. 
 

En el panel derecho aparecer§ el formulario para Editar ventas. 
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En primer lugar, se encuentra el bot·n Buscar que se utiliza para hacer una b¼squeda entre todas 
las ventas realizadas. La b¼squeda se puede hacer por n¼mero de ticket, por un rango de fechas, 
por cliente, por usuario que haya realizado la venta o por un total en espec²fico. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Una vez establecidos los par§metros de b¼squeda, de clic en el bot·n Ejecutar filtro y aparecer§n 
los tickets coincidentes con la b¼squeda. Seleccionar alguno y de clic en el bot·n Aceptar, el 
sistema mostrar§ ese ticket en el formulario Editar ventas. 

 
 
Ahora podr§ realizar operaciones con ese ticket, utilizando los tres botones restantes. 
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El bot·n Editar mostrar§ el formulario de Realizar venta con los productos que hay en el ticket 
seleccionado, en este caso s·lo una playera. Ya en el formulario de Realizar venta podr§ agregar 
otros productos, aumentar o disminuir las cantidades, etc. 
 
Dentro del formulario de Realizar venta, aparecer§n dos botones nuevos, Borrar y Cancelar. El 
primero sirve para borrar por completo ese ticket de venta, con ello regresar§n las unidades 
vendidas al inventario y se restar§ de la caja el dinero correspondiente a esa venta. El segundo es 
para regresar el formulario Editar venta en caso de no querer realizar acci·n alguna. 
 
 
 
 
 
Al finalizar de editar, d® clic en el bot·n con el signo de igual (=) para que realice los respectivos 
pagos y los cambios sean guardados. 
 
El bot·n de Devolver tambi®n llevar§ al formulario Realizar ventas pero en la parte de abajo es 
donde podr§ realizar las devoluciones con los siguientes botones: 
 
Devolver Uno. Resta uno a la cantidad del art²culo seleccionado. 
Devolver L²nea. Resta el art²culo seleccionado sin importar la cantidad. 
Devolver Todo. Resta todos los productos. 
 

 
 
Para realizar los cambios de clic en bot·n con el signo de igual (=). Del mismo modo los productos 
devueltos regresar§n al inventario y las cantidades ser§n restadas de la caja. Cabe se¶alar que en 
ambos casos se generar§n tickets con los nuevos cambios. 
 
El bot·n Imprimir puede volver a imprimir el ticket seleccionado. 
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En esta secci·n tambi®n se encuentran los botones relacionados con Facturaci·n. 
 

 
 

Una vez seleccionado el ticket, el bot·n Facturar emite una factura con los datos del ticket (productos 
y datos del cliente). Cuando se selecciona un ticket que ya se ha facturado previamente, se habilitan 
los botones de Cancelar, Exportar y Enviar, cuyas funciones no requieren explicaci·n. 

1.3. Pago de cuenta 

 
Para acceder al formulario Pago de cuenta de clic en la opci·n Pago de cuenta dentro del men¼ 

principal. En el panel derecho aparecer§ el formulario de Pago de cuenta. 
Este formulario permite ver algunos datos del cliente, pero lo m§s importante es ver si tiene alg¼n 
adeudo y pagarlo. 
El primer bot·n Buscar de izquierda a derecha sirve para buscar clientes y que muestre sus datos en 
la parte inferior del formulario de Pago de cuenta. La b¼squeda puede ser realizada por RFC, Clave 
de b¼squeda o Nombre del cliente. La b¼squeda de cliente se realiza de igual manera que en el 
formulario de ventas. El segundo Guardar bot·n sirve para guardar los cambios realizados a ese 
cliente. El tercer bot·n Pagar Cuenta sirve para pagar la cuenta, ya sea parcial o totalmente. El pago 
se realiza de igual manera que en el formulario de ventas. Si el cliente tiene varias compras 
pendientes de pago, el usuario deber§ seleccionar a cu§l venta se le va a asignar el pago. 
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1.4. Movimientos de caja 

 
Para acceder al formulario Movimientos de caja de clic en la opci·n Movimientos de caja dentro 
del men¼ principal. 
 

En el panel derecho aparecer§ el formulario de Movimientos de caja. 
 

 
 
 
 
Este formulario permite realizar entradas y salidas de efectivo que se ver§n reflejadas en la caja. 
Para crear un nuevo movimiento de clic en el bot·n Nuevo. 

 
Despu®s seleccione la raz·n del movimiento, puede ser de dos tipos: Entrada o Salida. En el campo 
total escriba el monto utilizando el display num®rico que se encuentra en la parte derecha. Puede 
escribir una descripci·n del movimiento. Para finalizar con la operaci·n de clic en el bot·n Guardar. 
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1.5. Cerrar caja 

 
Para acceder al formulario Cerrar caja de clic en la opci·n Cerrar caja dentro del men¼ principal. 

En el panel derecho aparecer§ el formulario de Cerrar caja. 
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A continuaci·n, se detallan cada uno de los datos de esta pantalla: 
 
Fechas de Cierre. 
ü Secuencia: Indica el n¼mero de veces que se ha realizado el cierre de caja. 
ü Fecha de Inicio: Es la fecha y hora de inicio para el cierre de caja. Todos los productos 
vendidos en la caja despu®s de esa fecha y hora entran dentro de cierre de caja. 

ü Fecha de Fin: La fecha de fin va a ser registrada al momento de dar clic en el bot·n cerrar 
caja que se encuentra en la parte de abajo, esta fecha aparecer§ en el ticket de cierre de 
caja y en los reportes. 

  
Informe de Pagos 
En la parte izquierda se encuentra una tabla con las columnas: Pagos y Total. 
ü Pagos: Son los tipos de pago o transacciones ingresadas al sistema. Por ejemplo: Efectivo, 
Tarjeta de Cr®dito, Cheque, Devoluciones, Gratis, etc. 

ü Total: Es la suma de las cantidades de ese tipo de pago. 
En la parte derecha se encuentra lo siguiente: 
ü Pagos: Es la cantidad de pagos o transacciones realizadas. 
ü Balance: Es una suma de las cantidades que se encuentran en la tabla de la derecha, en 
columna pagos. 

ü Transacciones: Es la suma de las cantidades que se encuentran en la tabla de la derecha, 
en la columna pagos, pero sin contar todas aquellas ventas que fueron de cortes²a o 
gratuitas. 

 
Informe de Ventas 
En la parte izquierda se encuentra una tabla con las columnas: Impuestos y Total. 
ü Impuestos: Son la lista de impuestos cobrados en las ventas. Por ejemplo: IVA. 
ü Total: Es la suma de las cantidades de ese impuesto. 

En la parte derecha se encuentra lo siguiente: 
ü Ventas: N¼mero de ventas realizadas. 
ü Subtotal: Cantidad generada del total de ventas sin incluir impuestos. 
ü Impuestos: Cantidad generada en impuestos del total de ventas. 
ü Total: Cantidad generada del total de ventas con impuestos incluidos. 
ü Total en tickets: Cantidad generada del total de ventas con impuestos incluidos, sin contar 
aquellas ventas que fueron de cortes²a o gratuitas, m§s las entradas y salidas de los 
movimientos de caja. 

 
Movimientos de caja 
Muestra un resumen de las entradas y salidas realizadas. 
 
Para imprimir esta informaci·n sin la necesidad de cerrar caja, de clic en el bot·n Imprimir que se 
encuentra en la parte inferior del formulario. Para cerrar caja de clic en el bot·n Cerrar caja. La 
calculadora es una herramienta que facilita el arqueo de caja. 
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1.6. Cierres de caja 

 
Para acceder al formulario de Cierres de caja de clic en la opci·n Cierres de caja dentro del men¼ 
principal. 
 

En el panel derecho aparecer§ el formulario de Cierres de caja. 
 

 
 

El formulario muestra el reporte con los cierres de caja realizados en un rango de fechas especificado 
en la parte superior. Las fechas pueden ser dejadas en blanco, puede haber s·lo fecha de inicio, o 
fecha de fin. Despu®s de seleccionar las fechas de clic en el bot·n Ejecutar informe. En el reporte 
aparece un desglose de las cantidades generadas en las transacciones realizadas por el sistema. 
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Cap²tulo 2. Men¼ Administraci·n 

 

2.1. Clientes 

 
Para acceder al apartado de Clientes de clic en la opci·n Clientes dentro del men¼ administraci·n. 

 
En el panel derecho aparecer§n las siguientes opciones. 
 

 
 

1. Gesti·n de clientes: Permite agregar clientes al sistema mediante el formulario Clientes. 
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Ingrese los datos del cliente, los indispensables son Nombre y Deuda m§xima. 

 

Adicionalmente se pueden agregar los siguientes datos: 

 

Clave de b¼squeda se puede utilizar para identificar al cliente mediante un c·digo. Esto resulta ¼til 
cuando se tienen nombres de cliente repetidos o cuando el cliente es un nombre de empresa, pero 
se identifica mejor a la cuenta con el nombre de la persona responsable. 

 

Tarjeta es un c·digo generado por el sistema que se puede utilizar para brindarle una identificaci·n 
al cliente con ese c·digo. 

 

Categor²a de impuesto por cliente se utilizar para que el momento de realizar una venta se le 
cobre un impuesto especial a ese cliente. 

Precio defecto permite elegir con cual precio va a operar este cliente, se cuentan con tres precios: 
el normal y dos adicionales que se les puede aplicar un porcentaje de descuento (funci·n disponible 
¼nicamente en versi·n re-crea POS Pro). 

 

En la parte inferior del formulario se encuentran los siguientes datos. 
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Para crear un usuario de clic en el bot·n Nuevo . 

Despu®s escriba los datos del cliente y de clic en el bot·n Guardar . 

Para eliminar un cliente de clic en el bot·n Eliminar . 

 

Para desplazarse entre los diversos clientes registrados en el sistema utilice los siguientes botones. 

 

El bot·n Actualizar guarda la informaci·n en caso de haber realizado alg¼n cambio . 

Para realizar la b¼squeda de un cliente en espec²fico de clic en el bot·n Buscar . 

 

Con ello aparecer§ el cuadro de di§logo Buscar donde podr§ realizar la b¼squeda del cliente por 
RFC, Nombre o Clave. 
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Para ordenar a los clientes por orden alfab®tico de clic en el bot·n Ordenar . 
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2. Informe de Clientes: Permite generar el reporte de uno o varios clientes mediante el formulario 
Reporte de clientes. 

 

Al dar clic en el bot·n Clientes muestra el cuadro de di§logo Lista de clientes donde puede 
seleccionar alg¼n cliente en espec²fico, si se deja en blanco el nombre del cliente, el sistema va 
generar un reporte con todos los clientes. Despu®s de seleccionar el cliente de clic en el bot·n 
Ejecutar informe. El reporte tiene los datos m§s importantes del cliente: Nombre, RFC, Adeudo y 
fecha de adeudo entre otros. 

 

3. Informe Clientes morosos: Permite generar el reporte de todos los clientes que tengan alg¼n 
adeudo. Para ello simplemente de clic en el bot·n Ejecutar informe. Los datos de este reporte son 
los mismos que el reporte anterior, la diferencia es que este reporte s·lo muestra clientes con 
adeudos. 

 

  

mailto:soporte@recreapos.com


http://pos.re-crea.com  
 

soporte@recreapos.com            24 

 

4. Informe Historial de clientes Permite generar el reporte del historial de adeudos de uno o varios 
clientes. El reporte se puede delimitar por un rango de fechas a uno o varios clientes. 
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2.2. Inventario 

 
Para acceder al apartado de inventario de clic en la opci·n Inventario dentro del men¼ administraci·n. 
 

En el panel derecho aparecer§n las siguientes opciones. 
 

 
  

A continuaci·n, describiremos cada una de ellas. 
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2.2.1. Productos 

 

 

 

Al dar clic en este bot·n mostrar§ la pantalla el formulario de Productos. En la parte superior 
aparecen los campos de b¼squeda para los productos. Ya sea por c·digo de barras o por nombre. 

 

 

En la parte de abajo aparece el formulario para la creaci·n del producto. 
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