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FINANCIERO 
 

Se debe tener claro que el proceso de matriculación se realiza en el SGA, y el proceso de 

facturación se realiza en el Financiero, cada uno tiene diferentes rutas de acceso.  

Las rutas de acceso del financiero son: 

http://nodo1sga.utpl.edu.ec/SfaWeb/Explorador/Login.aspx  

http://asutpl.utpl.edu.ec/SfaWeb/Explorador/Login.aspx  

A las mismas se puede acceder escribiendo directamente desde la dirección del navegador, así: 

 

O por medio del enlace que se muestra a continuación "Sistema Financiero Secretarias" en el url  

http://www.utpl.edu.ec/serviciosacademicos/s_intranet.php 

 

Tomar en cuenta que esto es solo para los centros que tienen VPN y se encuentran dentro de la 

red de la UTPL. 

Para los centros pequeños que solo tienen acceso a Internet la url es 

http://wsutpl.utpl.edu.ec/SfaWeb/Explorador/Login.aspx 

 

http://nodo1sga.utpl.edu.ec/SfaWeb/Explorador/Login.aspx
http://asutpl.utpl.edu.ec/SfaWeb/Explorador/Login.aspx
http://asutpl.utpl.edu.ec/SfaWeb/Explorador/Login.aspx
http://www.utpl.edu.ec/serviciosacademicos/s_intranet.php
http://wsutpl.utpl.edu.ec/SfaWeb/Explorador/Login.aspx


A continuación se muestra gráficamente los estados de la solicitud de matrícula y su integración 

con el financiero. 

ESTADOS DE LA SOLICITUD DE MATRÍCULA. 
 



FACTURACIÓN 
 

La facturación de matrículas, de derechos y de solicitudes y reconocimientos de estudios se harán 

siempre y cuando estas solicitudes se encuentren  en estado Registrada. 

FACTURACIÓN DE MATRÍCULAS 
 

La facturación de matrículas permite, facturar las matrículas realizadas en un período académico. 

Una vez que se ha registrado la solicitud de matrícula en el sistema de gestión académica (NSGA), 

deberá desde sistema financiero: 

1. Ingresar a la funcionalidad facturación de matrículas. 

2. Identificar el estudiante al que se va a facturar la matrícula (Ver identificación de un 

estudiante). 

3. Una vez identificado el estudiante, hacer clic en Listar solicitudes, se listarán las solicitudes 

de matrícula que el estudiante tiene, escoger la solicitud que se desea facturar y hacer clic 

en Facturar solicitud. 

 

4. En la pantalla que se muestra a continuación se detalla los datos del estudiante, para 

continuar con el proceso de facturación seleccionamos la opción PROCESAR, siempre y 

cuando el alumno no pertenece a ningún convenio y continuamos con el paso 5, en cambio 

si pertenece a algún convenio antes de PROCESAR se debe escoger el mismo en la opción 

CONVENIO. 



 

5. Seguir el proceso ya conocido en el sistema anterior, es decir: 

 Calcular CostosPagosSelección de la forma de pagoSelección del tipo de 

pagoPrefacturar (Gestión banco tesorería)o Aceptar matrícula (depósito bancario, 

tarjeta de crédito, saldo a favor) 

 

6. Dependiendo de la forma y tipo de pago se imprime en la opción DOCUMENTOS la 

prefactura, factura o comprobante de matrícula. Para ello revisar las indicaciones de 

impresión en PASOS PARA IMPRIMIR que se detalla en las siguientes páginas. 

 

 

 

 

 

 



FACTURACIÓN MASIVA MATRÍCULA 
 

Permite la consulta de matrículas en forma masiva dependiendo de los criterios de búsqueda 

ingresados. La impresión de la matrícula se hará una a una, una vez obtenido los resultados. 

 

 

FACTURACIÓN DE DERECHOS 
 

Esta funcionalidad permite facturar los respectivos aranceles de derecho y certificaciones de 

Modalidad Presencial y a Distancia.  

 

1. Una vez identificado el estudiante (Identificación de un estudiante), para la facturación de 

los derechos, escoger el plan de estudios del que se requiere la facturación. 

2. Escoger el tipo de arancel a facturar 



 
 

3. Seguir el proceso ya conocido en el sistema anterior, es decir AGREGARPAGARFORMA 

DE PAGOTIPO DE PAGOPREFACTURAR (Gestión banco tesorería)o ACEPTAR (depósito 

bancario, tarjeta de crédito, saldo a favor). 

 

4. Dependiendo de la forma y tipo de pago se imprime en la opción DOCUMENTOS la 

prefactura o factura. Para ello revisar las indicaciones de impresión en PASOS PARA 

IMPRIMIR que se detalla en las siguientes páginas. 

FACTURACIÓN DE SOLICITUD DE RECONOCIMIENTO DE ESTUDIOS  
 

 

Esta funcionalidad permitirá facturar la solicitud de reconocimiento de estudios realizados por los 

estudiantes. Una vez que se ha registrado la solicitud de reconocimiento de estudios en el sistema 

de gestión académica (NSGA), deberá desde sistema financiero: 



1. Ingresar a la funcionalidad facturación de estudios de reconocimiento de estudios. 

2. Una vez identificado el estudiante (Identificación de un estudiante), al que se le va realizar la 

solicitud de estudio, ingresar el plan de estudios (sistema de estudio), sobre el que se va a 

realizar el reconocimiento y hacer clic en Procesar. 

3. Escoger el Rubro y la cantidad y hacer clic en Agregar. 

4. Seguir el proceso ya conocido para proceder con la generación de la prefactura o factura. 

 

NOTA: Para proceder con la facturación de un reconocimiento de estudios, tomar en 

cuenta que éste debe tener creada una solicitud en el NSGA con estado ingresada. 

FACTURACIÓN DE RESULTADOS DE RECONOCIMIENTO 
 

 

Esta funcionalidad permitirá facturar el resultado de reconocimiento de estudios realizados por los 

estudiantes. Una vez que se ha realizado todo el proceso de reconocimiento de estudios en el 

sistema de gestión académica (NSGA), deberá desde sistema financiero: 

1. Ingresar a la funcionalidad facturación de resultados de reconocimiento de estudios. 

2. Una vez identificado el estudiante (Identificación de un estudiante), al que se le va a facturar 

el resultado de reconocimiento, ingresar el plan de estudios (sistema de estudio), sobre el 

que se va a realizar el reconocimiento y hacer clic en Procesar. 

3. Se visualiza los componentes educativos a facturar 

4. Seguir el proceso ya conocido para proceder con la generación de la prefactura o factura. 

 

CONSULTA FACTURA DERECHOS 
 

La funcionalidad consulta de derechos permite validar el estado del derecho ingresado y poder 

imprimir la factura cuando el estudiante ya ha cancelado el valor de su derecho. 

Para realizar la consulta de facturas de derechos deberá: 

1. Ingresar a la funcionalidad Consulta Factura Derechos. 

2. Hacer una búsqueda del estudiante del que se desea realizar la consulta (Ver identificación 

de estudiante). 

3. Si tiene otros criterios de búsqueda ingresarlos y hacer clic en Consultar. 



4. Seguir el proceso ya conocido para realizar la impresión. 

 

CONSULTA DE MATRÍCULAS 
 

La funcionalidad consulta de matrículas permite visualizar las matrículas de un estudiante, para 

poder validar el estado de las matrículas y poder imprimir la factura cuando el estudiante ya ha 

cancelado el valor de su matrícula. 

1. Ingresar a la funcionalidad Consulta de Matrículas. 

2. Hacer una búsqueda del estudiante del que se desea realizar la consulta. 

3. Si tiene otros criterios de búsqueda ingresarlos y hacer clic en Buscar. 

4. Seguir el proceso ya conocido para realizar la impresión. 

 

ELIMINACION DE PREMATRICULAS 
 

La eliminación de una prefactura se la realiza cuando el alumno ya no desea matricularse o cuando 

desea modificar la solicitud de matrícula, esto si antes de que se cumpla el tiempo de las 72 horas 

de vigencia de una prefactura. 

Para ello seguir los siguientes pasos: 



1. Ingresar a la funcionalidad Facturación Matrículas. 

2. Ingresar la identificación del estudiante o hacer una búsqueda del estudiante del que se 

desea realizar la consulta, luego en BUSCAR. 

3. Listar la solicitud y señalar la matricula pendiente de pago o prematricula 

4. Finalmente en la opción CANCELAR se elimina la prematricula y el valor en el banco que 

estaba como deuda 

 

 

EDICION DE PREMATRICULAS 
 

La edición de una prefactura se la realiza cuando el alumno desea modificar la forma de pago de la 

matrícula o cuando el alumno pertenece a un convenio y debe aplicarse el descuento respectivo, 

esto si antes de que se cumpla el tiempo de las 72 horas de vigencia de una prefactura. 

Para ello seguir los siguientes pasos: 

1. Ingresar a la funcionalidad Facturación Matrículas. 

2. Ingresar la identificación del estudiante o hacer una búsqueda del estudiante del que se 

desea realizar la consulta, luego en BUSCAR. 

3. Listar la solicitud y señalar la matricula pendiente de pago o prematricula 

4. Finalmente en la opción EDITAR se edita la prematricula, de tal manera que luego de la 

confirmación solicitada se convierte nuevamente en SOLICITUD DE MATRICULA  

5. Continuamos con el proceso de FACTURACION DE MATRICULAS indicado en el apartado 

anterior 

 

 
 



ELIMINACION DE PREFACTURAS DE DERECHOS, SOLICITUDES DE 

RECONOCIMIENTO Y RESULTADOS DE RECONOCIMIENTO 
 

La eliminación de estas prefacturas se las realiza cuando el alumno ya no desea facturar ese 

derecho, cuando desea cancelar con otro tipo de pago que no sea gestión banco tesorería 

(depósito, tarjeta, saldo a favor) o cuando existe un error en la selección del derecho. 

Para ello seguir los siguientes pasos: 

1. Ingresar a la funcionalidad Consulta Facturas Derecho. 

2. Ingresar la identificación del estudiante o hacer una búsqueda del estudiante del que se 

desea realizar la consulta, luego en BUSCAR. 

3. Ingresar los criterios de búsqueda y el ESTADO debe ser ENPROCESO 

4. Hacer click en CONSULTAR 

5. Finalmente en la opción  se elimina la prefactura y la deuda en el banco 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



GESTIÓN FINANCIERA 

AUTORIZACIONES 

MANTENIMIENTO DE AUTORIZACIONES 
 

Cabe indicar que a esta funcionalidad solo acceden los usuarios que tienen permiso, es decir es 

más a nivel de contadoras 

Esta funcionalidad permite crear las autorizaciones en cuanto a descuentos autorizados por 

Contabilidad. 

1. Ingresar a la funcionalidad Mantenimiento de Autorizaciones. 

2. Ingresar el periodo académico y tipo (DESCUENTOS) 

3. Hacer una búsqueda del estudiante del que se desea realizar la autorización. 

4. Ingresar el resto de criterios de búsqueda de acuerdo a la autorización y hacer clic en 

Guardar. 

 

 

BÚSQUEDA DE AUTORIZACIONES 
 

Esta funcionalidad permite consultar las autorizaciones en cuanto a descuentos autorizados por 

Contabilidad 

1. Ingresar a la funcionalidad Búsqueda de Autorizaciones. 

2. Ingresar el periodo académico 

3. Ingresar los criterios de búsqueda y hacer clic en Buscar  

4. Hacer una búsqueda del estudiante del que se desea revisar la autorización. 

5. Hacer clic en Buscar autorización. 



 

 

RECAUDACIONES 
 

Esta funcionalidad permite consultar las deudas del estudiante y poder ingresar el pago de dicha 

deuda cuando lo ha realizado con depósito a la cuenta de la Universidad o con tarjeta de crédito y 

no con número de cedula 

 

 

Para ello ingresamos a la funcionalidad Recaudaciones. 

1.  Ingresar el periodo académico 



2.  Ingresar la identificación del estudiante o mediante la consulta por nombres y apellidos en 

Búsqueda avanzada, clic en Buscar  

3.  Señalar el check al recuadro que se indica en la pantalla y luego en la opción CALCULAR 

4.  Hacemos ckick en la opción PAGOS y procedemos a ingresar en la forma de pago 

CONTADO, los tipos de pago ya sea con deposito o tarjeta de crédito 

5.  Finalmente en la opción ACEPTAR e imprimimos el comprobante de pago en la opción 

DOCUMENTOS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



IDENTIFICACION DE ESTUDIANTE 
 

1. Ingresar la identificación del estudiante, si la conoce y hacer clic en Buscar. 

 

2. Caso contrario, realice una búsqueda avanzada desde el botón Búsqueda Avanzada, desde 

la pantalla búsqueda avanzada, ingrese los criterios de búsqueda y hacer clic en Aceptar. 

 

 

 

 



PASOS PARA IMPRIMIR UNA PRE-FACTURA 
 
Cuando se realiza una matrícula en donde el estudiante cancelará el valor de la matricula en el 
banco (Gestión Banco Tesorería), se genera una pre matricula con el pago a cancelar, la misma que 
para su impresión de debe seguir los pasos detallados a continuación:  
 
1.  Hacer clic en el Botón Documentos  

 

2.  En la opción “Impresión de documentos” debe hacer clic en el recuadro y luego en el 

ícono .   

 
3.  Se debe verificar que se visualice la factura en la parte izquierda de la pantalla como se 

muestra en el gráfico.  
 

 

 



4.  Hacer clic en el botón Imprimir como se muestra en el gráfico.  
 

 
5.  Se presenta la pantalla de impresión, aquí solo se debe hacer clic en opción ACEPTAR.  

 



PASOS PARA IMPRIMIR UNA FACTURA  
 

Una vez que el estudiante ha cancelado el pago en el banco o ha realizado el pago de una 
matrícula con tarjeta de crédito, saldo a favor o depósito bancario se genera la factura de la 
matricula.  
 
Para imprimir facturas se debe seguir los siguientes pasos.  
 
1.  Hacer clic en el Botón Documentos  
 

 

2.  En la opción “Impresión de documentos” debe hacer clic en el recuadro y luego en el 

ícono.   
 

 
 
3.  Se debe verificar que se visualice la factura en la parte izquierda, como se muestra en el 

gráfico.  
 
 
 
 
 
 



 
 
 
4.  Hacer clic en el botón Imprimir como se muestra en el gráfico.  
 

 

 
 
 
5.  Luego se presenta la siguiente pantalla de impresión muestra automáticamente que se 

imprimirán las dos copias como se muestra en el gráfico.  
 
Si no se hace clic en el botón imprimir no se imprimirán las dos copias por lo tanto debe seguir 
los pasos y hacer clic en el botón Imprimir  
 



 
 
6.  Finalmente se debe hacer clic en el botón Aceptar  
 

 



PASOS PARA IMPRIMIR UN COMPROBANTE DE MATRÍCULA 
 
Cuando se realiza una matrícula con CONVENIO en donde la forma de pago es CREDITO POR 
CONVENIO  o cuando se matricula solo en asignaturas  cuyo valor es cero (Como la JORNADA DE 
SISTEMAS) se generará un comprobante de Matricula, para su impresión de debe seguir los pasos 
detallados a continuación:  
 
NOTA: Tomar en cuenta que un COMPROBANTE de matrícula nunca se lo contabiliza en la opción 
que se muestra en “Impresión de DocumentoContabilizar Matrícula” ya que eso es 
responsabilidad del departamento financiero cuando es un convenio y cuando son comprobantes 
con valor cero porque no existen facturas con  valor cero y se estaría contra las reglas del SRI( 
Servicio de Rentas Internas) 
 

 
 
 
 

1. Hacer clic en el Botón Documentos  

 

2.  En la opción “Impresión de documentos” debe hacer clic en el recuadro y luego en el 

ícono   
 



 
 
3.  Se debe verificar que se visualice el comprobante en la parte izquierda de la pantalla como 

se muestra en el gráfico.  

 
 
4.  Hacer clic en el botón Imprimir como se muestra en el gráfico.  

 

 



 
 
 
6. Se presenta la pantalla de impresión, aquí solo se debe hacer clic en opción ACEPTAR.  
 

 


