
  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. OBJETO 

Pagar oportuna y correctamente las obligaciones que mantiene la FCB con los entes de control de impuestos. 

2. ALCANCE 

Secuencia de tareas desde la generación de los reportes de ingresos y gastos hasta el pago y registro contable 
de los impuestos. 

3. RESPONSABLE 

Contadora de Facultad. Ing. Paulina Chamorro  

4. DEFINICIÓN Y SIGLAS 

SRI: Servicio de Rentas Internas 

ATS: Anexo Transaccional Simplificado 

SITAC: Sistema de Impuestos 

e-Sigef: Sistema de Administración Financiera 

RAFS: Clase de Registro Contable para Impuestos 

SYSREC: Sistema de Recaudaciones 

CIVT: Clase de Registro Contable para Impuestos 

IVA: Impuesto al Valor Agregado 

CUR: Comprobante Único de Registro 

5. REFERENCIAS NORMATIVAS 

• Ley Orgánica de Régimen Tributario Interno 

• Reglamento para la Aplicación de Régimen Tributario Interno 

• Normas de Control Interno 

• Normas Técnicas de Contabilidad Gubernamental (Acuerdo 67) 

6. CONTENIDO 

 
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE MEDIO DE 

VERIFICACIÓN 

1 La Asistente de Tesorería proporciona el Reporte de Ventas 
Generadas, descargado del sistema de recaudación SYSREC. Este 
reporte refleja el detalle de todas las facturas de venta emitidas en el 
mes. 

Asistente de 
Tesorería 

Reporte de Ventas 
Generadas  

2 El Contador ingresa al sistema e-Sigef para descargarse el mayor de 
la cuenta 623 correspondiente al mes de la declaración. 

Contador Libro Mayor 

3 Una vez generados los dos reportes, el Contador procede a cuadrar y 
validar las  ventas generadas vs los registros contables en libro 
mayor. 

Contador Validación reportes 

4 Una vez validada las ventas del mes con los reportes, se procede a  
ingresar a la página web del SRI para la elaboración del formulario 
104 en línea. 

Contador Formulario 104 

5 Se ingresa el valor de la Matriz de Ventas en el casillero 
correspondiente del formulario 104. Para luego proceder con los 
gastos.  

Contador Formulario 104 

6 Una vez ingresadas las facturas de gastos en el sistema e-sigef, se 
procede a ingresar en el sistema SITAC 

Contador Facturas 

7 Ingresadas las facturas en el sistema SITAC se procede a descargar el 
“reporte de gastos” 

Contador Reporte Gastos sistema 
SITAC 
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8 El Contador se ingresa al sistema e-Sigef para generar el reporte 
Cuentas por Pagar SRI y los libros mayores de las cuentas 
correspondientes a impuestos (113.81.01/213.81/212.40) 

Contador Reporte Cuentas por 
Pagar SRI y libros 

mayores sistema e-
Sigef 

9 El Contador ingresa a la página web del SRI para descargar el reporte 
de: "Comprobantes Electrónicos Recibidos" para su validación. 

Contador Reporte Comprobantes 
Electrónicos 

10 Una vez generados los  reportes el Contador procede a cuadrar y 
validar las compras, retenciones fuente, retenciones IVA  y notas de 
crédito en el mes en el “reporte de gastos”  

Contador Validación reportes 

11 Una vez validada las compras del mes con los reportes, se ingresan 
los valores en la página web del SRI en el formulario 104 en línea. En 
este formulario también se ingresan las retenciones de IVA de 
acuerdo al porcentaje retenido, 

Contador Formulario 104 en línea 

12 También se genera el formulario 103 en línea, en el cual se ingresa el 
valor de las retenciones fuente de acuerdo al porcentaje de 
retención generadas en las compras  

Contador Formulario 103 en línea 

13 Una vez ingresados las ventas, compras, retenciones y notas de 
crédito en los formularios, se envían y generan los comprobantes de 
pago. (El pago se debita automáticamente del Banco Central). 

Contador Comprobante de pago 

14 En sistema SITAC también se descarga el Anexo Transaccional 
Simplificado mensual automáticamente para realizar el envío en el 
página web del SRI. 

Contador ATS 

15 Una vez enviados los formularios, el sistema e- Sigef genera 
automáticamente la clase de registro RAFS. 

Sistema e-Sigef CUR Contable 

16 El Contador realizar la clase de registro CIVT para cerrar las cuentas 
de retenciones IVA. Las cuentas de retenciones fuente se cierran 
automáticamente una vez realizado el pago. 

Contador CUR Contable 

17 Se imprimen y archivan los formularios y documentos fuente Contador Documentos fuente 
impuestos 

 
 
 

7. ANEXOS  

 
Anexo 1: Reporte Ventas Generadas 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



  

 

Anexo2: Libro Mayor cuenta 623 
 

 
 
Anexo 3: Reporte Libros Mayores cuentas 113.81/213.81/212.40 

 

 
 

Anexo 4: Reporte Cuentas Por Pagar SRI 
 

 
 
 



  

 

Anexo 5: Formulario 104 
 

 
 

Anexo 6: Formulario 103 
 

 
 
 
 
 
 
 



  

 

Anexo 7: Comprobante de Pago 
 

 
 
 
 
 
 
 
 


