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1. Manual de usuario. 

1.1. Acceso a la aplicación, ingreso al sistema. 

La aplicación se encuentra ubicada en el portal Web de la Universidad Técnica del Norte: 
www.utn.edu.ec/web/portal 

Una vez en el portal, dar click en la opción Sistema Integrado SVR1 o SVR2 del menú 
de servicios tecnológicos. 

 

Fuente: propia. 

Figura 1: Ingreso al sistema. 

1.2.Autenticación del usuario. 

Inmediatamente  se haya ingresado, se muestra la página de bienvenida donde el usuario 
puede iniciar sesión en el sistema. 

 

Fuente: propia. 

Figura 2: Autenticación del usuario. 



· En la región conexión, ingresar el usuario, contraseña y la base de datos que 
desempeña el usuario; para ingresar al sistema dar click en el botón Conectar. 

 

Fuente: propia. 

Figura 3: Inicio de sesión. 

1.3.Ingreso al menú principal. 

Una vez iniciada la sesión por parte del usuario, procedemos a seleccionar en la opción 
Inicio, Gestión Financiera, Contabilidad Administrativo-Financiera para ingresar al menú 
de nuestra aplicación: 

 

Fuente: propia. 

Figura 4: Ingreso al menú principal. 

 

 

 

 

 



1.4.Menú principal. 

Una vez realizado los pasos aparecerá una ventana donde mostrará el menú de la 
aplicación, donde consta de tres secciones. 

 

Fuente: propia. 

Figura 5: Menú principal. 

1.5.Configuración, Ejercicios Fiscales. 

Después de abrir el menú principal, procedemos a realizar la configuración de los 
ejercicios fiscales para el correcto funcionamiento del sistema de contabilidad, 
desplegamos la sección de Configuración seleccionamos Ejercicios y le damos click en 
Ejercicios Fiscales. 

 

Fuente: propia. 

Figura 6: Configuración, ejercicios fiscales. 



1.5.1. Ejercicios Fiscales. 

Una vez ingresado a la pantalla de Ejercicios Fiscales, procedemos a verificar el ejercicio 
fiscal con sus respectivos periodos contables, en caso de no existir ningún ejercicio fiscal 
se procede a la creación de un nuevo ejercicio fiscal el mismo que puede incluir sus 
respectivos periodos contables en caso de que el usuario lo desee. 

 

Fuente: propia. 

Figura 7: Ejercicios fiscales. 

1.5.2. Barra de herramientas. 

La pantalla de Ejercicios Fiscales dispone de una barra de herramientas la cual brinda 
servicios de limpiar pantalla, guardar, imprimir, buscar, editar, insertar, eliminar, 
navegación entre registros, entre otras. Los cuales cuando sean utilizadas deben ser los 
campos llenados correctamente para un funcionamiento adecuado. 

 

Fuente: propia. 

Figura 8: Barra de herramientas, ejercicios fiscales. 



1.6.Configuración, Periodos Contables. 

Después de abrir el menú principal, procedemos a realizar la configuración de los 
periodos contables para el correcto funcionamiento del sistema de contabilidad, 
desplegamos la sección de Configuración seleccionamos Ejercicios y le damos click en 
Periodos Contables. 

 

Fuente: propia. 

Figura 9: Configuración, periodos contables. 

1.6.1. Periodos Contables. 

Una vez ingresado a la pantalla de Periodos Contables, procedemos a verificar el periodo 
contable con su respectivo estado, en caso de no existir ningún periodo contable se 
procede a la creación de un nuevo registro. 

 

Fuente: propia. 

Figura 10: Periodos Contables. 



1.6.2. Barra de herramientas. 

La pantalla de Periodos Contables dispone de una barra de herramientas la cual brinda 
servicios de limpiar pantalla, guardar, imprimir, buscar, editar, insertar, eliminar, 
navegación entre registros, entre otras. Los cuales cuando sean utilizadas deben ser los 
campos llenados correctamente para un funcionamiento adecuado. 

  

Fuente: propia. 

Figura 11: Barra de herramientas, periodos contables. 

1.7.Configuración, Estados Comprobantes. 

Después de abrir el menú principal, procedemos a realizar la configuración de los estados 
de los comprobantes para el correcto funcionamiento del sistema de contabilidad, 
desplegamos la sección de Configuración seleccionamos Comprobantes y le damos 
click en Estados Comprobantes.  

 
Fuente: propia. 

Figura 12: Configuración, estados comprobantes. 



1.7.1. Estados Comprobantes. 

Una vez ingresado a la pantalla de Estados Comprobantes, procedemos a verificar los 
estados con su respectiva descripción ya que estos serán fijos, en caso de no existir ningún 
estado de comprobante se procede a la creación de un nuevo registro. 

 

Fuente: propia. 

Figura 13: Estados comprobantes. 

1.7.2. Barra de herramientas. 

La pantalla de Estados Comprobantes dispone de una barra de herramientas la cual 
brinda servicios de limpiar pantalla, guardar, imprimir, buscar, editar, insertar, eliminar, 
navegación entre registros, entre otras. Las cuales cuando sean utilizadas deben ser los 
campos llenados correctamente para un funcionamiento adecuado. 
 

  

Fuente: propia. 

Figura 14: Barra de herramientas, estados comprobantes. 

 



1.8.Configuración, Tipos Comprobantes. 

Después de abrir el menú principal, procedemos a realizar la configuración de los tipos 
de los comprobantes para el correcto funcionamiento del sistema de contabilidad, 
desplegamos la sección de Configuración seleccionamos Comprobantes y le damos 
click en Tipos Comprobantes.  

 

Fuente: propia. 

Figura 15: Configuración, tipos comprobantes. 

1.8.1. Tipos Comprobantes. 

Una vez ingresado a la pantalla de Tipos Comprobantes, procedemos a verificar los 
tipos de comprobantes con su respectiva descripción y modulo al que pertenece, en caso 
de no existir ningún tipo de comprobante se procede a la creación de un nuevo registro. 

 

Fuente: propia. 

Figura 16: Tipos comprobantes. 



1.8.2. Barra de herramientas. 

La pantalla de Tipos Comprobantes dispone de una barra de herramientas la cual brinda 
servicios de limpiar pantalla, guardar, imprimir, buscar, editar, insertar, eliminar, 
navegación entre registros, entre otras. Las cuales cuando sean utilizadas deben ser los 
campos llenados correctamente para un funcionamiento adecuado. 
 

  

Fuente: propia. 

Figura 17: Barra de herramientas, tipos comprobantes. 

1.9.Configuración, Tipos Cuentas. 

Después de abrir el menú principal, procedemos a realizar la configuración de los tipos 
de cuentas para el correcto funcionamiento del sistema de contabilidad, desplegamos la 
sección de Configuración seleccionamos Cuentas y le damos click en Tipos Cuentas. 

 
Fuente: propia. 

Figura 18: Configuración, tipos cuentas. 



1.9.1. Tipos Cuentas. 

Una vez ingresado a la pantalla de Tipos Cuentas, procedemos a verificar los tipos de 
cuentas con su respectivo tipo, en caso de no existir ningún tipo de cuenta se procede a la 
creación de un nuevo registro. 

 

Fuente: propia. 

Figura 19: Tipos cuentas. 

1.9.2. Barra de herramientas. 

La pantalla de Tipos cuentas dispone de una barra de herramientas la cual brinda 
servicios de limpiar pantalla, guardar, imprimir, buscar, editar, insertar, eliminar, 
navegación entre registros, entre otras. Los cuales cuando sean utilizadas deben ser los 
campos llenados correctamente para un funcionamiento adecuado. 
 

  
Fuente: propia. 

Figura 20: Barra de herramientas, tipos cuentas. 



1.10. Configuración, Cuentas. 

Después de abrir el menú principal, procedemos a realizar la configuración de las cuentas 
para el correcto funcionamiento del sistema de contabilidad, desplegamos la sección de 
Configuración seleccionamos Cuentas y le damos click en Cuentas.  

 

Fuente: propia. 

Figura 21: Configuración, cuentas. 

1.10.1. Cuentas. 

Una vez ingresado a la pantalla de Cuentas, procedemos a verificar las cuentas con su 
respectiva función, estado, descripción en caso de no existir ninguna cuenta se procede a 
la creación de un nuevo registro. 

 

Fuente: propia. 

Figura 22: Cuentas. 



1.10.2. Barra de herramientas. 

La pantalla de Cuentas dispone de una barra de herramientas la cual brinda servicios de 
limpiar pantalla, guardar, imprimir, buscar, editar, insertar, eliminar, navegación entre 
registros, entre otras. Las cuales cuando sean utilizadas deben ser los campos llenados 
correctamente para un funcionamiento adecuado. 
 

  
Fuente: propia. 

Figura 23: Barra de herramientas, cuentas. 

1.11. Configuración, Motivos Actividades. 

Después de abrir el menú principal, procedemos a realizar la configuración de las cuentas 
para el correcto funcionamiento del sistema de contabilidad, desplegamos la sección de 
Configuración seleccionamos Actividades y le damos click en Motivos de Actividades.  

 
Fuente: propia. 

Figura 24: Configuración, motivos actividades. 



1.11.1. Motivos Actividades. 

Una vez ingresado a la pantalla de Motivos Actividades, procedemos a verificar los 
motivos de actividades creadas para dicha actividad general que pertenece a un módulo 
específico. 

 

Fuente: propia. 

Figura 25: Motivos Actividades. 

1.11.2. Barra de herramientas. 

La pantalla de Motivos de Actividades dispone de una barra de herramientas la cual 
brinda servicios de limpiar pantalla, guardar, imprimir, buscar, editar, insertar, eliminar, 
navegación entre registros, entre otras. Los cuales cuando sean utilizadas deben ser los 
campos llenados correctamente para un funcionamiento adecuado. 
 

  
Fuente: propia. 

Figura 26: Barra de herramientas, motivos actividades. 



1.12. Contabilidad, Comprobantes Contables. 

Después de realizar la configuración de la información, procedemos a realizar la 
contabilidad en nuestro sistema, desplegamos la sección de Contabilidad y le damos 
click en Comprobantes Contables.   

 
Fuente: propia. 

Figura 27: Contabilidad, comprobantes contables. 

1.12.1. Comprobantes Contables. 

Una vez ingresado a la pantalla de Comprobantes Contables, procedemos a verificar los 
comprobantes contables creados para dicho ejercicio fiscal, periodos contables, centro de 
costo, modulo, entre otras opciones. En caso de que no exista procedemos a crear un 
nuevo registro. 

 

Fuente: propia. 

Figura 28: Comprobantes contables. 



1.12.2. Detalle del Comprobante Contable. 

Una vez ingresado a la pantalla de Detalle del Comprobante Contable, procedemos a 
verificar el detalle del comprobante contable ya que no debe ser nulo.  

 

Fuente: propia. 

Figura 29: Detalle del comprobante contable. 

1.12.3. Barra de herramientas. 

La pantalla de Comprobantes Contables dispone de una barra de herramientas la cual 
brinda servicios de limpiar pantalla, guardar, imprimir, buscar, editar, insertar, eliminar, 
navegación entre registros, entre otras. Los cuales cuando sean utilizadas deben ser los 
campos llenados correctamente para un funcionamiento adecuado. 
 

  
Fuente: propia. 

Figura 30: Barra de herramientas, comprobante contable. 



1.13. Contabilidad, Mayorizar Asientos Contables. 

Después de realizar la configuración de la información y realizar los respectivos asientos 
contables, procedemos a realizar la mayorización en nuestro sistema, desplegamos la 
sección de Contabilidad y le damos click en Mayorizar Asientos Contables.  

 
Fuente: propia. 

Figura 31: Contabilidad, mayorizar asientos contables. 

 

1.13.1. Mayorizar Asientos Contables. 

Una vez ingresado a la pantalla de Mayorizar Asientos Contables, procedemos a realizar 
una consulta de nuestros asientos contables ingresando una fecha inicio y una fecha final 
con su respectivo estado del comprobante. 

 

Fuente: propia. 

Figura 32: Mayorizar asientos contables. 



1.13.2. Mayorizar o Desmayorizar Asientos Contables. 

La pantalla de Mayorizar Asientos Contables dispone de la opción para ser mayorizado 
el asiento contable o en su vez quitar del estado de mayorizado para realizar algún ajuste 
o una corrección en dicho asiento, solo se necesita activar la casilla de control de 
mayorizado o desactivarla y para viajar al comprobante contable solo seleccionamos el 
número de comprobante. 
 

   
Fuente: propia. 

Figura 33: Mayorizar o desmayorizar asientos contables. 

 

1.13.3. Comprobante Contable para cambios. 

   

 
Fuente: propia. 

Figura 34: Comprobante contable para cambios. 



 

1.13.4. Detalle del Comprobante Contable para cambios. 

   

 
Fuente: propia. 

Figura 35: Detalle del comprobante contable para cambios. 

 

1.14. Contabilidad, Contabilizar Módulos. 

En el transcurso de un periodo contable es necesario que en el área financiera se realice 
la contabilización de los módulos que generen asientos y este proceso se lo lleve de una 
forma más óptima, desplegamos la sección de Contabilidad y le damos click en 
Contabilizar Módulos.  
 

 
Fuente: propia. 

Figura 36: Contabilidad, contabilizar módulos. 



 

1.14.1. Contabilizar Módulos. 

Una vez ingresado a la pantalla de Contabilizar Módulos, procedemos a realizar un 
asiento contable con la información recolectada ingresando una fecha inicio y una fecha 
final, su módulo y su tipo de transacción y de acuerdo al tipo de transacción se selecciona 
el centro de costo ya que es opcional, luego le damos click en el botón de Contabilizar. 

 

Fuente: propia. 

Figura 37: Contabilizar módulos. 

1.14.2. Asientos Generados Automáticamente. 

 

Fuente: propia. 

Figura 38: Asientos generados automáticamente. 

 



1.14.3. Detalle del Asiento Generado Automáticamente. 

 

Fuente: propia. 

Figura 39: Detalle del asiento generado automáticamente. 

 

1.15. Contabilidad, Cerrar Asientos Contables. 

 Después de realizar la configuración de la información y realizar los respectivos asientos 
contables, procedemos a realizar el cierre de los asientos contables en nuestro sistema, 
desplegamos la sección de Contabilidad y le damos click en Cerrar Asientos 
Contables.  

 
Fuente: propia. 

Figura 40: Contabilidad, cerrar asientos contables. 

 

 



1.15.1. Cerrar Asientos Contables. 

Una vez ingresado a la pantalla de Cerrar Asientos Contables, procedemos a realizar 
una consulta de nuestros asientos contables ingresando una fecha inicio y una fecha final 
con su respectivo estado del comprobante. 

 

Fuente: propia. 

Figura 41: Cerrar asientos contables. 

1.15.2. Cerrar o Mayorizar Asientos Contables. 

La pantalla de Cerrar Asientos Contables dispone de la opción para ser cerrado el 
asiento contable o en su vez quitar del estado de cerrado para realizar algún ajuste o una 
corrección en dicho asiento, solo se necesita activar la casilla de control de cerrado, para 
viajar al comprobante contable solo seleccionamos el número de comprobante. 
   

 
Fuente: propia. 

Figura 42: Cerrar o mayorizar asientos contables. 



1.15.3. Comprobante Contable para cambios. 

   

 
Fuente: propia. 

Figura 43: Comprobante contable para cambios. 

 

1.15.4. Detalle del Comprobante Contable para cambios. 

   

 
Fuente: propia. 

Figura 44: Detalle del comprobante contable para cambios. 

 

 

 



1.16. Reportes, Reportes Personalizados. 

Después de realizar la contabilidad y realizar los respectivos asientos contables, 
procedemos a realizar los reportes en nuestro sistema, desplegamos la sección de 
Reportes y le damos click en Reportes Personalizados.   

 
Fuente: propia. 

Figura 45: Reportes, reportes personalizados. 

 

1.16.1. Reportes Personalizados 

Una vez ingresado a la pantalla de Reportes Personalizados, procedemos a realizar una 
consulta de nuestros asientos contables ingresando una fecha inicio y una fecha final con 
su respectivo estado del comprobante, centro de costo, dependencia, proyecto. 

 

Fuente: propia. 

Figura 46: Reportes personalizados. 



1.16.2. Reportes Personalizados llenos 

Una vez ingresado a la pantalla de Reportes Personalizados, luego de haber llenado los 
campos correctamente precedemos a elegir el reporte que deseamos ver. 

 

Fuente: propia. 

Figura 47: Reportes personalizados llenos. 

 

1.16.3. Reporte Balance de Comprobación. 

Una vez ingresado a la pantalla de Reportes Personalizados, luego de haber llenado los 
campos correctamente precedemos a elegir el reporte balance de comprobación. 

 

Fuente: propia. 

Figura 48: Reporte balance de comprobación. 

 



1.16.4. Balance de Comprobación. 

 

Fuente: propia. 

Figura 49: Reporte balance de comprobación. 

 

1.16.5. Reporte Situación Financiera. 

Una vez ingresado a la pantalla de Reportes Personalizados, luego de haber llenado los 
campos correctamente precedemos a elegir el reporte situación financiera. 

 

Fuente: propia. 

Figura 50: Situación financiera. 

 

 



1.16.6. Situación Financiera. 

 

Fuente: propia. 

Figura 51: Reporte situación financiera. 

 

1.16.7. Reporte Estado de Resultados. 

Una vez ingresado a la pantalla de Reportes Personalizados, luego de haber llenado los 
campos correctamente precedemos a elegir el reporte estado de resultados. 

 

Fuente: propia. 

Figura 52: Estado de resultados. 

 

 



1.16.8. Estado de Resultados. 

 

Fuente: propia. 

Figura 53: Reporte Estado de Resultados. 

 

1.16.9. Reporte Flujo de Efectivo. 

Una vez ingresado a la pantalla de Reportes Personalizados, luego de haber llenado los 
campos correctamente precedemos a elegir el reporte flujo de efectivo. 

 

Fuente: propia. 

Figura 54: Flujo de efectivo. 

 

 



1.16.10. Flujo de Efectivo. 

 

Fuente: propia. 

Figura 55: Reporte flujo de efectivo. 

 

1.17. Reportes, Reportes Generales. 

Después de realizar la contabilidad y realizar los respectivos asientos contables, 
procedemos a realizar los reportes en nuestro sistema, desplegamos la sección de 
Reportes y le damos click en Reportes Generales. 
  

 
Fuente: propia. 

Figura 56: Reportes, reportes generales. 

 

 



1.17.1. Reportes Generales 

Una vez ingresado a la pantalla de Reportes Generales, procedemos a realizar una 
consulta de nuestros asientos contables ingresando una fecha inicio y una fecha final y 
precedemos a elegir el reporte que deseamos ver. 

 

Fuente: propia. 

Figura 57: Reportes  generales 

 

1.17.2. Informe Balance de Comprobación. 

Una vez ingresado a la pantalla de Reportes Personalizados, luego de haber llenado los 
campos correctamente precedemos a elegir el reporte balance de comprobación. 

 

Fuente: propia. 

Figura 58: Balance de comprobación. 

 



1.17.3. Informe Balance de Comprobación. 

 

Fuente: propia. 

Figura 59: Informe balance de comprobación. 

 

1.17.4. Informe Situación Financiera. 

Una vez ingresado a la pantalla de Reportes Personalizados, luego de haber llenado los 
campos correctamente precedemos a elegir el reporte situación financiera. 

 

Fuente: propia. 

Figura 60: Situación financiera. 

 

 



1.17.5. Informe Situación Financiera 

 

Fuente: propia. 

Figura 61: Informe situación financiera. 

 

1.17.6. Informe Estado de Resultados. 

Una vez ingresado a la pantalla de Reportes Personalizados, luego de haber llenado los 
campos correctamente precedemos a elegir el reporte estado de resultados. 

 

Fuente: propia. 

Figura 62: Estado de Resultados. 

 

 



1.17.7. Informe Estado de Resultados 

 

Fuente: propia. 

Figura 63: Informe Estado de Resultados 

 

1.17.8. Informe Flujo de Efectivo. 

Una vez ingresado a la pantalla de Reportes Personalizados, luego de haber llenado los 
campos correctamente precedemos a elegir el reporte flujo de efectivo. 

 

Fuente: propia. 

Figura 64: Flujo de Efectivo. 

 

 



1.17.9. Informe Flujo de Efectivo 

 

Fuente: propia. 

Figura 65: Informe Flujo de Efectivo. 

 

1.18. Reportes, Reportes Interactivos. 

Después de realizar la contabilidad y realizar los respectivos asientos contables, 
procedemos a realizar los reportes en nuestro sistema, desplegamos la sección de 
Reportes y le damos click en Reportes Interactivos. 

   
Fuente: propia. 

Figura 66: Reportes, reportes interactivos. 

 

 



1.18.1. Reportes Interactivos 

Una vez ingresado a la pantalla de Reportes Interactivos. 

 

Fuente: propia. 

Figura 67: Reportes  interactivos 

 

1.18.2. Reporte Interactivo 

Una vez ingresado a la pantalla de Reporte Interactivo, realizamos una consulta de 
nuestros asientos contables y les agrupamos por nuestras cuatro cuentas principales como 
son activos, pasivos, patrimonio y cuentas de orden, para realizar este reporte ingresamos 
una fecha inicio y una final y un centro de costo y hacemos click en Generar. 

 

Fuente: propia. 

Figura 68: Reporte  interactivo 



1.18.3. Reporte Interactivo Situación Financiera 

Una vez ingresado a la pantalla de Reporte Interactivo Situación Financiera, 
realizamos una consulta de nuestros asientos contables, para realizar este reporte 
seleccionamos un centro de costo y nuestro reporte se genera automáticamente. 

 

Fuente: propia. 

Figura 69: Reporte  interactivo situación financiera. 

 

 

Fuente: propia. 

Figura 70: Reporte  gráfico situación financiera. 



1.18.4. Reporte Interactivo Índices 

Una vez ingresado a la pantalla de Reporte Interactivo Índices, realizamos una consulta 
de nuestros asientos contables, para realizar este reporte se realiza por mes de cada año 
realizamos un filtro por mes y por año. 

 

Fuente: propia. 

Figura 71: Reporte  interactivo índices. 

 


