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ACCESO AL SISTEMA
Para ingresar al sistema “Zaguiñus”, hacer doble click en el ícono que aparece en el

escritorio. 

Aparecerá un casillero donde deberá ingresar su usuario y contraseña.

Usuario y contraseña:  Su usuario y contraseña son los brindados por “Zaguiñus” al momento de

instalar el sistema.

Una  vez  que  haya  ingresado  a  su  cuenta,  en  el  menú  de  inicio  pueden  aparecerse  tres  opciones

(dependiendo del servicio que usted haya seleccionado):

STOCK.

CUENTAS CORRIENTES.

CAJA.

Para acceder a cualquiera de ellas, clickear sobre el ícono que desee ejecutar.
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MÓDULO CUENTAS CORRIENTES

Datos de las cuentas

Alta de cuentas corrientes  (clientes, proveedores, bancos, empleados, socios)

Para ingresar nuevos clientes/proveedores/bancos/empleados/socios, seleccionar el 

menú “Cuentas Corrientes” y dirigirse a “Datos de las Cuentas”.

o bien, presionar el botón como el que aparece en pantalla:

Luego, presionar el botón Nuevo que se encuentra en el borde inferior de la pantalla 

emergente. (Ver imagen debajo).

Una vez que seleccione esta opción, podrá completar los espacios de la derecha con los 
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datos de la cuenta que desee ingresar.

Es MUY IMPORTANTE seleccionar el tipo de cuenta (Cliente, Proveedor, Banco,

Empleado o Socio) y completar el casillero “Denominación”.

En el caso de los clientes, los datos que se ingresen en “Condición de IVA y CUIT” son

los que luego usará el sistema para facturar.

Una vez que se hayan cargado todos los datos, presionar “Guardar”.
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Registrar una venta

Para registrar una nueva venta, se debe generar un remito de venta siguiendo los 

siguientes pasos:

1. Ingresar a “Emisión de Comprobantes” y luego a “Remito de Venta”.

2. También se puede acceder haciendo clic en el siguiente botón: 

3. Una vez que se abra la pantalla del Remito de Venta posicionarse en Cuenta y 

presionar F1 para buscar el cliente.

4. En caso que el artículo vendido tenga código posicionarse en el campo  Código de

barras e ingresar el código del artículo. (Para agregar un nuevo artículo ir a Varios y seleccionar

Datos  de  artículo.

5. Si no tiene código posicionarse en Nº de artículo y presionar F1 o F2 para buscar.

6. Una vez encontrado el artículo ingresar la cantidad, verificar el precio y presionar

Agregar.

7.  Repetir  la  operación  tantas  veces  como  artículos  se  hayan  vendido.

8. Una vez que se hayan terminado de cargar los artículos al comprobante, presionar el

botón Grabar. Si tiene activo el modo de facturación electrónica,  puede seleccionar el casillero

facturar al grabar  que se encuentra al inferior de la pantalla o luego puede facturar la venta desde

factura  y activación de remitos.  En caso de que no posea este  modo,  el  botón no cumplirá  su

función.
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9. A continuación, se abrirá la pantalla de impresión para seleccionar la impresora. Si hace clic en 

Aceptar, se imprime el Remito de Venta.

10. Luego, se blanquearán los datos de la pantalla que quedará lista para generar un nuevo remito.

Los Remitos de Venta se pueden consultar, reimprimir, modificar, borrar y facturar

desde Emisión de Comprobantes -----> Consulta y facturación de Remitos de Venta 
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Emitir un recibo por una cobranza  

Cuando un cliente abona una cuenta se debe emitir un recibo para asentar el movimiento

en la cuenta corriente. Para realizar esta operación, seguir los siguientes pasos:

1. Ingresar a Emisión de comprobantes y luego a Recibo. También se puede acceder

presionando la tecla F6.

2. Dentro de la pantalla de recibo,  posicionarse en cuenta y presionar F1 para buscar el

cliente que vino a pagar.

3. En el casillero Tipo de pago, seleccionar la opción correspondiente según los datos

que desee ingresar.

4. Completar los campos que se habilitan al seleccionar el tipo de pago.

5. El campo Banco de destino puede dejarse en blanco. (Se utiliza cuando es necesario

asentar un movimiento bancario).

6. Una vez completados los datos del pago, presionar el botón Agregar.

7. Repetir la operación tantas veces como tipos de pago esté entregando el cliente.

8. Por último, presionar Grabar para que el recibo quede guardado.

9. Se abrirá la pantalla para seleccionar la impresora.

10. Luego de imprimir el recibo la pantalla se limpiará y quedará lista para emitir un

nuevo comprobante.

Los recibos se pueden reimprimir , visualizar, y borrar ingresando a “Emisión de Comprobantes”

y luego a “Consulta de Recibos”.
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Cargar una compra o gasto

Para  cargar  una  compra,  debe  dirigirse  al  sector  Compras y  seleccionar  la  opción

Nueva Compra.  Una vez que se abra la pantalla, deberá seguir los siguientes pasos para que su

compra quede cargada:

1. Posicionarse en Cuenta y presionar F1 para buscar el proveedor. 

2. Una vez que haya elegido el proveedor, sobre el margen superior derecho podrá seleccionar la

opción  que  corresponda  (Factura,  Nota  de  crédito,  Nota  de  débito,  Remito,  Sueldo,  otro)  y

posteriormente insertar el número de comprobante (si su comprobante no lo posee, puede ingresar

un número cualquiera).

Finalmente, completar la fecha del comprobante.

3. Seleccionar la  forma de pago de su compra (Cuenta corriente, contado, ch propio, ch tercero,

transferencia, acreditar en cuenta) y, en precio unitario escoger: con IVA o sin IVA.

4. Una vez completado el margen superior de la pantalla, posicionarse en  Número de artículo y

presionar F1 para cargar el artículo de la compra. También puede insertar esta información (sin F1)

en el casillero Producto/servicio.

5. Completar los espacios de Cantidad y Precio unitario con la información correspondiente.

6. Presionar “ENTER” en el teclado de su dispositivo para visualizar el total de la línea.

7.  Presionar  Agregar y  repetir  las  operaciones  4,  5,  6  y  7  tantas  veces  como  ítems  tenga  el

comprobante que se está cargando.
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Si en el total del comprobante tiene alguna diferencia de centavos con lo que se muestra en

pantalla, puede ajustarse ingresando un ítem adicional con el detalle “ajuste”, cantidad “1”,

precio unitario “los centavos que se quieren ajustar” y presionando agregar. 

Puede ver un ejemplo de esto en la siguiente imagen:

8. Controlar el total del comprobante y presionar Grabar.
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Emitir pago/Cancelar compra

1. Para  ingresar  un  pago  efectuado,  abrir  la  pestaña  Emisión  de  comprobantes  y

seleccionar la opción Pago. Se abrirá el casillero de “Emisión de pago” que se debe completar con

la información correspondiente.

2. Posicionarse en cuenta y presionar F1 para buscar el proveedor al que se realiza el

pago.

3. En el casillero Tipo de pago, seleccionar la opción correspondiente según los datos

que desee ingresar.

4. Completar los campos que se habilitan al seleccionar el tipo de pago.

5. El campo Banco de destino puede dejarse en blanco. (Se utiliza cuando es necesario

asentar un movimiento bancario).

6. Una vez completados los datos del pago, presionar el botón Agregar.

7. Repetir la operación tantas veces como tipos de pago hayan sido efectuados a ese

proveedor.

8. Por último, presionar Grabar para que el pago quede guardado.

9. Se abrirá la pantalla para seleccionar la impresora.

10. Luego de imprimir el pago la pantalla se limpiará y quedará lista para emitir un

nuevo comprobante.

Aclaración: Si se desea, pueden cancelarse los comprobantes de una cuenta que ya se hayan pagado,

haciendo doble clic sobre el comprobante que se quiera cancelar en el sector de  Cancelación de

comprobantes que se encuentra debajo.
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Es  posible  cancelar  una  compra accediendo  a  Compras   Consultar  Compras  y

seleccionando Pendientes. Luego, al presionar el botón Cancelar Comprobante, se abrirá la pantalla

de  pago  donde  se  podrá  cargar  en  Tipo  de  Pago  la  forma  en  que  se  pagó  el  comprobante.

Finalmente, presionar Grabar.
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Listado de saldos y movimientos de cuenta

Para ver los listados de saldos seleccionar Cuentas corrientes y presionar  Saldos.  Se abrirá una

pantalla donde se visualizará el listado de los saldos a la fecha.

Para facilitar su búsqueda en el listado, en la parte superior podrá seleccionar diferentes filtros como

el tipo de cuenta, el cobrador, la localidad, la fecha (saldos al:) y los tildes de “mostrar fecha del

último movimiento”, “resaltar saldos vencidos”, “sólo cuentas con saldo vencido”, “resaltar saldos

excedidos” y “sólo cuentas con saldo excedido”. 

Luego de seleccionar el o los filtros deseados, presionar el botón Consultar para que le aparezcan

los listados.

Sobre el margen inferior de la pantalla, aparecen los botones Resúmenes por mail (solo habilitado

a  pedido  del  cliente),  Exportar  a  Excel y  Movimientos.  Puede  hacer  uso  de  estas  funciones

seleccionando la cuenta que desee y luego haciendo clic en la acción que quiera efectuar.
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Para ver los Movimientos de cuentas dirigirse a Cuentas Corrientes y seleccionar Movimientos. 

En  esa  pantalla  podrá  consultar  la  cuenta  que  desee  posicionándose  en  el  casillero  de  Cuenta

Corriente  y  presionando  F1.  También  podrá  consultar  los  movimientos  realizados  durante

determinado  período  de  tiempo,  desactivando  el  tilde  “Mostrar  desde  último  saldo  en  cero”  y

completando los espacios Desde y Hasta con la fecha deseada. 

Una vez que haya completado estos filtros de búsqueda, con el botón Consultar podrá visualizar los

movimientos solicitados.

En la imagen puede verse un ejemplo de la forma en que se visualizan los movimientos de cuenta. 

En el margen superior, aparecen los filtros seleccionados para la consulta emitida (cuenta corriente,

fecha, el tilde “mostrar desde último saldo en cero” y “mostrar ítems remitos”). Hacia la derecha,

los botones Consultar, Imprimir y Excel.

En la  pantalla  central,  luego de presionar  el  botón Consultar,  aparecen los comprobantes  de la

cuenta elegida. Los mismos, podrán estar en negrita (cuando aún no han sido abonados) en magenta

(cuando se ha abonado una parte pero no el total del comprobante) o con tipografía normal (cuando

el comprobante ya está cancelado o imputado).
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Consulta y modificación de comprobantes

Para  consultar  comprobantes,  dirigirse  a  Emisión  de  comprobantes.  Allí  podrá

seleccionar:

Consulta y facturación de remitos.

Al seleccionar esta opción, se abrirá una pantalla que le permitirá: seleccionar la fecha,

la cuenta (con la tecla F1) o el tipo de remito que desee consultar. Finalmente, presionar el botón

Consultar para ver los remitos filtrados.

Podrá consultar/modificar, borrar o imprimir un remito al hacer clic en el que desee y

seleccionar la opción correspondiente (margen inferior derecho de la pantalla).
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Consulta y facturación de presupuestos.

La pantalla de Consulta y facturación de presupuestos es similar a la de consulta y facturación de

remitos  (ver  arriba).  Sin embargo,  tiene  la  opción de imprimir  sin  IVA, en el  margen inferior

derecho.

Consulta de recibos.

En la  Consulta  de recibos,  podrá seleccionar  la  fecha  que desee consultar,  así  como la  cuenta

(presionando F1) y/o el número de recibo. Finalmente, presionar el botón Consultar para visualizar

los recibos filtrados.

Al seleccionar un recibo (haciendo clic en él) podrá imprimirlo, visualizarlo o borrarlo.
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Consulta de pagos.

La pantalla de consulta de pagos es similar a la de consulta de recibos (ver arriba). 
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Datos de artículo 
Para visualizar los Datos del artículo, hacer clic en Varios→ Datos de artículos. En la

pantalla podrá ingresar nuevos artículos con el botón Nuevo.

En el margen derecho, completar el Código de barras, el Código y la descripción del

producto.

Luego, podrá ingresar el costo del mismo, el IVA y la utilidad que  desee obtener del

mismo para calcular el precio de venta final. (También podrá ingresar el precio de venta final y a

partir de él ver el porcentaje de utilidad a su izquierda).

Los casilleros de Rubro, Marca y Sub Rubro (arriba) tendrán las funciones habilitadas

solo para  aquellos  que hayan adquirido  también  el  módulo  de Stock.  Lo mismo ocurre con el

Ingreso Stock y Movimiento entre Depósitos.

Presionar Guardar para registrar el nuevo artículo en el sistema.
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Balance de compras y ventas
Se accede al Balance de compras y ventas seleccionando Varios --→ Balance de compras y ventas.

Se puede elegir el rango de fechas del cual se quiere el balance. También permite seleccionar el

Tipo de Listado: Detallado, Balance Anual, Totales por comprobante, Por razón social, Totales por

fecha. Una vez seleccionadas estas opciones, se generará el Balance al oprimir el botón Consultar.

En la pantalla, aparecerán las Ventas en el cuadro superior (Con el balance total seleccionado en

letras rojas) y las Compras en el cuadro inferior (con el mismo formato que el de las ventas).

También es posible seleccionar otros filtros como: comprobante, cobrador, punto venta, Mostrar

remitos facturados, remitos de venta con descuentos o remitos y facturas emitidas por.

Podrá imprimir el listado de compras y el de ventas, así como también exportarlo a Excel con los

botones que aparecen al margen inferior de la pantalla.
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Ventas en cuotas
Es necesario tener el tipo pago Cuotas en el Recibo para poder realizar ventas en cuotas.

Los pasos a seguir son:

1) Se hace un remito de venta por la venta (en el menú superior se selecciona emisión de
comprobantes  remito de venta) y se guarda en Cuenta Corriente.

2) Se hace el correspondiente recibo por la venta (menú de emisión de comprobantes), po-
niendo en “tipo de pago efectivo, transferencia, cheque” el importe que entregó, y en “tipo de pago
cuotas” el saldo que paga en cuotas.
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3) Al guardar el recibo se podrá imprimir el documento con el detalle de las cuotas.
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4) En Cuentas Corrientes   Créditos se podrán consultar las cuotas de los clientes y filtrar
por Vencidas, Por vencer, Sin Vencer. También se podrá asentar las cobranzas de las mismas.
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Otras  funciones:  conciliación,  cobradores,  historial  de

usuario, respaldo.
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