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CLIMACO GESTIÓN PRIMEROS PASOS

A C E R C A  D E  E S T E  M A N U A L

Bienvenido a CLIMACO GESTIÓN
Gracias por confiar en CLIMACO GESTIÓN para llevar el día a día de su negocio. Este manual
le acompaña paso a paso por cada pantalla del programa: desde la primera vez que entra hasta
la emisión de facturas Verifactu, el control de caja o las copias de seguridad.

¿Para quién es este manual?

Para cualquier persona de su negocio que use
CLIMACO GESTIÓN: desde quien atiende el
mostrador y cobra en el TPV, hasta quien gestiona
compras, precios o la administración de la
empresa.

Cómo está organizado

Sigue el mismo orden que el menú lateral del
programa: primero las ventas, después compras,
catálogo, informes y, al final, la configuración de la
empresa.

Nota. Todas las capturas de pantalla de este manual pertenecen a una empresa de demostración (Ferretería
La Palma, S.L.) creada únicamente para ilustrar el manual. Los nombres, productos, clientes e importes son
ficticios; su instalación mostrará los datos reales de su empresa.

Convenciones de este manual

Los recuadros en azul claro son consejos
prácticos. Los recuadros en ámbar señalan algo
importante a tener en cuenta antes de continuar.

¿Necesita ayuda adicional?

Desde Configuración › Licencia y plan puede
consultar su plan y el soporte incluido. La
contratación y el área de cliente están en
climacopos.com.
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CLIMACO GESTIÓN PRIMEROS PASOS

P R I M E R O S  P A S O S

Acceder al sistema
Al abrir CLIMACO GESTIÓN en el navegador, lo
primero que verá es la pantalla de acceso.
Introduzca el usuario y la contraseña que le haya
facilitado el administrador de su empresa.

1 Escriba su nombre de usuario.

2 Escriba su contraseña (mínimo 8 caracteres,
combinando letras y números).

3 Pulse Entrar o la tecla Intro.

Consejo. En el primer acceso con el usuario
admin, el sistema le pedirá cambiar la contraseña
antes de continuar. Elija una que solo conozca
usted.

Nota. Si olvida su contraseña, otro usuario con
permisos de administración puede restablecerla
desde Usuarios.

Pantalla de acceso a CLIMACO GESTIÓN
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CLIMACO GESTIÓN PRIMEROS PASOS

P R I M E R O S  P A S O S

El panel principal
Nada más entrar llega al panel principal: un resumen del estado de su negocio hoy mismo. Desde aquí
puede ver de un vistazo las ventas del día, los documentos pendientes y acceder con un clic a cualquier
módulo desde el menú de la izquierda.

Panel principal con el resumen del negocio

Menú lateral

Agrupa todo el programa en cinco bloques:
Ventas, Compras, Maestros (productos, clientes
y proveedores), Análisis y, en la parte de abajo,
su ficha personal y la configuración de la
empresa.

Su usuario

Arriba a la derecha siempre verá su nombre y su
rol. Al pulsar sobre él puede fichar, cambiar su
contraseña o cerrar la sesión.
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CLIMACO GESTIÓN VENTAS

V E N T A S

Venta en mostrador (TPV)
La Venta en mostrador (TPV) es la pantalla pensada para cobrar rápido: toque los productos, ajuste
cantidades y cobre en efectivo, tarjeta u otros medios, todo sin salir de esta vista.

Construyendo un ticket en la Venta en mostrador

1 Toque los productos en la cuadrícula (o busque por nombre o código de barras) para añadirlos al ticket.

2 Ajuste cantidades o elimine líneas directamente en el ticket de la derecha.

3 Pulse Cobrar, elija la forma de pago (efectivo, tarjeta…) y confirme.

4 El ticket queda registrado automáticamente como factura simplificada, con su código QR Verifactu.

Consejo. Antes de vender es necesario abrir la caja. El sistema lo recuerda si intenta cobrar con la caja
cerrada.
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CLIMACO GESTIÓN VENTAS

V E N T A S

Cierres de caja
Cada sesión de caja queda registrada en Cierres de caja: cuándo se abrió, quién la abrió, cuánto se ha
vendido y, al cerrarla, el efectivo contado frente al efectivo teórico.

Listado de cierres de caja

Abrir caja

Se hace desde la propia Venta en mostrador,
indicando el efectivo inicial en el cajón.

Cerrar caja (arqueo Z)

Al final del turno, cuente el efectivo real y
compruebe el descuadre frente a lo que el
sistema esperaba encontrar.
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CLIMACO GESTIÓN MAESTROS

MAESTROS

Productos
El catálogo de Productos es el corazón del programa: aquí se define el precio, el impuesto, el stock y la
familia de cada artículo que vende o compra.

Listado de productos, con stock y precio de venta
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CLIMACO GESTIÓN MAESTROS

MAESTROS

Ficha de un producto
Al abrir un producto puede editar todos sus datos: precio de coste, PVP, el impuesto que le corresponde, el
proveedor habitual y los avisos de stock mínimo.

Ficha de edición de un producto

Consejo. Puede fijar el precio desde el PVP (con impuestos) o desde el precio de coste y el margen: el
programa calcula el otro valor automáticamente.
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CLIMACO GESTIÓN MAESTROS

MAESTROS

Familias de productos
Las Familias agrupan los productos por categoría (ferretería, fontanería, electricidad…) con un color
propio, para que sean fáciles de identificar en listados e informes.

Familias de productos, cada una con su color
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CLIMACO GESTIÓN MAESTROS

MAESTROS

Etiquetas de código
Desde Etiquetas de código puede generar e imprimir etiquetas con el código de barras de cualquier
producto, listas para pegar en el lineal.

Generador de etiquetas de código de barras

Consejo. Busque el producto por nombre o código, indique cuántas etiquetas necesita e imprima directamente
en su impresora de etiquetas o en papel normal.
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CLIMACO GESTIÓN MAESTROS

MAESTROS

Clientes
La ficha de Clientes guarda sus datos fiscales y de contacto, para que no tenga que volver a escribirlos en
cada presupuesto, albarán o factura.

Listado de clientes
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CLIMACO GESTIÓN MAESTROS

MAESTROS

Ficha de un cliente

Ficha de un cliente

Consejo. El NIF/CIF se valida automáticamente al guardarlo, para evitar errores en las facturas.
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CLIMACO GESTIÓN MAESTROS

MAESTROS

Proveedores
Los Proveedores funcionan igual que los clientes, pero del otro lado: son con quienes gestiona sus
compras, reposiciones y facturas recibidas.

Listado de proveedores

Consejo. Cada producto puede tener un proveedor habitual asignado: es el que el sistema propondrá al
generar un pedido de reposición automático.

CLIMACO GESTIÓN · Manual de usuario Página 14



CLIMACO GESTIÓN VENTAS

E L  C I C L O  D E  V E N T A

Presupuestos, albaranes y facturas
Las ventas a cliente siguen un ciclo de tres documentos, cada uno pudiendo dar lugar al siguiente sin volver
a escribir nada:

Presupuesto ➔ Albarán ➔ Factura

Presupueste, entregue la mercancía con el albarán y facture cuando corresponda — todo enlazado
automáticamente.

El Presupuesto es una propuesta sin compromiso ni movimiento de stock, válida hasta la fecha que usted
indique.

Listado de presupuestos

CLIMACO GESTIÓN · Manual de usuario Página 15



CLIMACO GESTIÓN VENTAS

E L  C I C L O  D E  V E N T A

Del presupuesto al albarán

Detalle de un presupuesto

Desde el detalle de un presupuesto puede editarlo,
imprimirlo, enviarlo por email o convertirlo en
albarán con un solo clic cuando el cliente lo
acepte.

Consejo. Un presupuesto no mueve stock ni
aparece en la contabilidad: es solo una
propuesta.

El Albarán documenta la entrega real de la mercancía: al guardarlo, el stock de los productos se descuenta
automáticamente.

Listado de albaranes, con su estado
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CLIMACO GESTIÓN VENTAS

E L  C I C L O  D E  V E N T A

Del albarán a la factura

Detalle de un albarán

Uno o varios albaranes de un mismo cliente
pueden facturarse juntos desde el botón Facturar
albaranes, agrupando todas sus líneas en una sola
factura.

La Factura es el documento fiscal definitivo. Se guarda como borrador y, al emitirla, recibe su número
oficial y su registro Verifactu —a partir de ese momento ya no se puede modificar ni eliminar, solo rectificar.

Listado de facturas emitidas
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CLIMACO GESTIÓN VENTAS

E L  C I C L O  D E  V E N T A

Detalle de una factura

Detalle de una factura emitida

Cobros

Registre los cobros de la factura —totales o
parciales— desde el propio detalle; el estado pasa
de Pendiente a Cobrada automáticamente.

¿Un error en una factura emitida?

No se edita ni se borra: se emite una factura
rectificativa que la corrige de forma trazable, tal y
como exige la normativa.
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CLIMACO GESTIÓN VENTAS

E L  C I C L O  D E  V E N T A

La factura en PDF y el QR Verifactu

Factura en PDF, lista para enviar o imprimir

Cada factura se puede descargar o enviar como
PDF, con los datos de su empresa, el desglose de
impuestos y el código QR Verifactu en la esquina
inferior.

Consejo. El QR permite a cualquiera verificar la
factura ante la Agencia Tributaria escaneándolo
con el móvil. Se genera automáticamente al emitir
la factura, sin ninguna acción adicional por su
parte.

El botón de envío le permite mandarla directamente
por correo electrónico o WhatsApp al cliente,
usando las plantillas de mensaje configuradas.
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CLIMACO GESTIÓN COMPRAS

COMPRAS

Pedidos a proveedor
El apartado de Compras refleja el mismo ciclo que las ventas, pero con sus proveedores: pedido →
albarán de proveedor → factura recibida.

Pedidos a proveedor

Consejo. El botón Reposición automática genera un pedido con todos los productos por debajo de su stock
mínimo, agrupados por proveedor habitual —ideal para no quedarse sin género.
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CLIMACO GESTIÓN COMPRAS

COMPRAS

Albaranes y facturas de proveedor

Detalle de un pedido recibido

Al recibir la mercancía, el pedido se convierte en
albarán de proveedor y el stock de los productos
aumenta automáticamente.

Cuando llega la factura del proveedor, se registra indicando su número y se controla el pago —incluidos
los pagos parciales— hasta saldarla.

Facturas recibidas, con su estado de pago
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CLIMACO GESTIÓN ANÁLISIS

ANÁL IS IS

Informes
Los Informes convierten sus ventas, compras y stock en gráficos e indicadores claros: qué se vende más,
cómo evoluciona la facturación y qué margen deja cada familia de productos.

Informe de ventas por periodo

Consejo. Todos los informes se pueden filtrar por fechas y exportar o enviar, igual que el resto de documentos
del programa.
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CLIMACO GESTIÓN ANÁLISIS

PERSONAL IZACIÓN

Diseñador de documentos
El Diseñador de documentos le permite personalizar el aspecto de sus presupuestos, albaranes y
facturas: dónde va el logotipo, qué datos se muestran y cómo se distribuyen en la página.

Plantillas disponibles
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CLIMACO GESTIÓN ANÁLISIS

PERSONAL IZACIÓN

El editor de plantillas

Editor visual de una plantilla

Consejo. Arrastre los elementos directamente sobre la hoja para reorganizar la plantilla; los cambios se aplican
a todos los documentos nuevos que la usen.

CLIMACO GESTIÓN · Manual de usuario Página 24



CLIMACO GESTIÓN PERSONAL

P E R S O N A L

Control de fichajes
El Control de fichajes registra la entrada y salida de cada empleado, con un historial consultable en
cualquier momento.

Registro de fichajes de la plantilla

Consejo. Cada usuario puede fichar su propia entrada y salida desde el menú de su perfil, arriba a la derecha,
sin necesidad de entrar en este apartado.
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CLIMACO GESTIÓN CONFIGURACIÓN

CONFIGURACIÓN

Configuración de la empresa
Todo lo que personaliza la instalación para su negocio vive en Configuración, organizada en pestañas. La
primera, Empresa, guarda sus datos fiscales, dirección, contacto y el logotipo que aparecerá en sus
documentos.

Configuración › Empresa

Importante. Si su instalación está vinculada a una licencia, los datos fiscales vienen de ella y no se pueden
editar aquí directamente: avise a Climaco Informática si han cambiado.
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CLIMACO GESTIÓN CONFIGURACIÓN

CONFIGURACIÓN

Series de numeración y cajas
En Series se define la numeración de cada tipo de documento (presupuestos, facturas, pedidos…); en
Cajas TPV, cada punto de cobro físico de su negocio, con su impresora de tickets.

Configuración › Series Configuración › Cajas TPV

Nota. No es necesario tocar las series salvo que quiera cambiar el formato del número o crear una serie
adicional (por ejemplo, para otro local).
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CLIMACO GESTIÓN CONFIGURACIÓN

CONFIGURACIÓN

Envío de documentos por email y WhatsApp
Desde Email y WhatsApp configura el correo saliente (para enviar presupuestos y facturas) y, si lo desea,
el envío por WhatsApp. Cada tipo de documento tiene su propia plantilla de mensaje, personalizable más
abajo en esta misma pantalla.

Configuración › Email y WhatsApp

Consejo. Con Gmail, Outlook o Microsoft 365 use una contraseña de aplicación, no la contraseña normal de
la cuenta. El botón Probar conexión le confirma que todo está bien configurado antes de enviar nada real.
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CLIMACO GESTIÓN CONFIGURACIÓN

CONFIGURACIÓN

Copias de seguridad
Sus datos son lo más valioso del programa. Desde Copias de seguridad puede generar una copia manual
en cualquier momento y consultar el historial de copias automáticas.

Configuración › Copias de seguridad

Consejo. Active también la copia en la nube si su plan lo incluye: así sus datos quedan a salvo incluso si el
equipo sufre una avería o un robo.
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CLIMACO GESTIÓN CONFIGURACIÓN

CONFIGURACIÓN

Licencia y plan
La pestaña Licencia y plan muestra el estado de su instalación frente a Climaco Informática: el plan
contratado, las facturas emitidas este mes y la última comprobación con climacopos.com.

Configuración › Licencia y plan

Plan Facturas al mes Soporte

Básico 100 Sin soporte técnico

Starter Sin límite Email

Profesional Sin límite Remoto, teléfono y email

Consejo. Toda instalación nueva disfruta de 90 días de prueba sin restricciones. Puede cambiar de plan en
cualquier momento desde su área de cliente en climacopos.com.
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CLIMACO GESTIÓN PERSONAL

U S U A R I O S  Y  R O L E S

Usuarios
Cree un usuario para cada persona de su equipo y asígnele un rol que determine qué puede ver y hacer
en el programa.

Listado de usuarios
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CLIMACO GESTIÓN PERSONAL

U S U A R I O S  Y  R O L E S

Roles y permisos

Permisos de un rol

Consejo. Cree roles a medida (por ejemplo, «Vendedor» o «Almacén») marcando solo los permisos que esa
persona necesita: es la forma más segura de repartir el trabajo sin dar acceso de más.
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CLIMACO GESTIÓN PRIMEROS PASOS

B U E N A S  P R Á C T I C A S

Para terminar
Con esto ha recorrido todo CLIMACO GESTIÓN. Algunas últimas recomendaciones para el día a día:

Un usuario por persona

Evite compartir usuarios: cada fichaje, venta y
cambio queda siempre asociado a quien lo hizo.

Revise el stock mínimo

Manteniéndolo actualizado, la reposición
automática de compras le ahorrará mucho tiempo.

Compruebe sus copias de seguridad

Una copia que nunca se comprueba no es una
copia fiable. Acédala de vez en cuando desde
Configuración.

Ante la duda, no borre

Las facturas emitidas no se eliminan: si algo está
mal, se rectifica. Es más seguro y queda
constancia de todo.

Consejo. ¿Alguna pregunta que este manual no resuelva? Consulte su plan de soporte en Configuración ›
Licencia y plan y su área de cliente en climacopos.com.
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