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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 aparece la opción 

CLUB: 
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MÓDULO CLUB Datos de las cuentas Alta de cuentas (socios, proveedores, 

bancos, empleados) 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 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 Socios, debe elegir el “tipo de socio” 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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Generar cuotas de un año 

Para generar las cuotas de un año completo debe ingresar a “Precios Cuotas > 

Precios Cuotas”. Al ingresar le va a pedir usuario y contraseña (el usuario debe ser 

Administrador).  

En la pantalla seleccionar el tipo de socio al que se desea generar las cuotas y 

presionar en el botón “Generar Cuotas de todo un Año”. 
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Imprimir cupones de un mes  

Para imprimir los cupones de un mes, debe ingresar a la pantalla de cuotas desde 

“Socios y Proveedores > Listado de Cuotas” o desde el ícono de socios. 

 

En este listado debe seleccionar “Año y Mes” o el “Vencimiento” que desea 

imprimir.  

En “Estado” hay que elegir la opción “A Cobrar” 

Luego de estos pasos ir al botón “Imprimir Cupones”  

 

IMPORTANTE antes de imprimir seleccionar la impresora “BullZip PDF” para 

que se imprima en un archivo PDF. Controlar en este archivo que los cupones se 

generen correctamente y luego imprimir en su impresora habitual 
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Cobranza de Cuotas  

 Para cobrar la cuota de un socio, debe ingresar a la pantalla de cuotas desde 

“Socios y Proveedores > Listado de Cuotas” o desde el ícono de socios.   

 

 En este listado debe seleccionar “Año y Mes” o el “Vencimiento” que desea 

imprimir.  

 En “Estado” hay que elegir la opción “A Cobrar”.  

 El apartado de “Socio” se utiliza para filtrar el nombre del socio y así facilitar la 

búsqueda.  

 Una vez seleccionada la cuota del socio que desea cobrar, presionar en el botón 

“Cobrar”. 
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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 

 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. 

F 1 
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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 
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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). 

 


