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RESUMEN 

En el siguiente trabajo investigativo se analiza los criterios de la utilización de formas y 

formularios aplicados en la empresa “La Promesa Cía. Ltda.”  Cuya actividad es la 

comercialización de muebles de toda índole y colchones para el hogar, en esta 

investigación se utilizará la metodología cualitativa y descriptiva en la que se verificará 

si la empresa utiliza correctamente los formularios en las diferentes áreas que posee; así 

mismo si estos formularios están siendo usados de la forma correcta como lo estipula el 

ente regulador, el cual es el Servicio de Rentas Internas SRI.  Se utilizará un criterio 

comparativo sobre los diferentes modelos de formularios que posee, como son notas de 

crédito, facturas y las guías de remisión entre otros más; así mismo se detalla cada uno 

de los pasos para verificar que los formularios estén correctamente validados por el SRI, 

se analizará las codificaciones que poseen cada formulario y así se determina que 

formulario pertenece en cada área de la empresa, se evaluarán cada uno de los ítems que 

poseen cada uno de los formularios mediante una tabla comparativa que determinara que 

ítems utiliza la empresa y cuáles no.  Este estudio determinó que las empresas utilizan los 

formatos estándares porque deben estar bajo el control del ente regulador.  

 Palabras Claves: Criterios, Formularios, Ente Regulador. 

 

 

 

 

 

 

 



   

 

 

 

ABSTRACT 

In the following research work, the criteria of the use of forms and forms applied in the 

company “La Promesa Cía Ltda.” are analyzed. Whose activity is the commercialization 

of furniture of all kinds and mattresses for the home, in this research the qualitative and 

descriptive methodology will be used in which it will be verified if the company correctly 

uses the forms in the different areas it has; likewise if these forms are being used in the 

correct way as stipulated by the regulator, which is the SRI Internal Revenue Service. A 

comparative criterion will be used on the different models of forms that it has, such as 

credit notes, invoices and referral guides, among others; Likewise, each of the steps is 

detailed to verify that the forms are correctly validated by the SRI, the codifications that 

each form has will be analyzed and this way it is determined which form belongs in each 

area of the company, each of the items will be evaluated They have each one of the forms 

through a comparative table that will determine which items the company uses and which 

ones do not. This study determined that companies use standard formats because they 

must be under the control of the regulatory body 

Keywords: Criteria, Forms, Regulatory Entity. 
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1. INTRODUCCIÓN 

En la actualidad, las compañías operan  con documentos impresos y electrónicos que 

facilitan el desarrollo de las negociaciones de forma más rápida y ágil, (Batista & Ciqueto, 

2015) los software en el área comercial  han desarrollado de modo vertiginoso, con el 

cual la información se utiliza como un instrumento de almacenamiento para capturar 

información y evidenciar de acuerdo a las necesidades de cada negocio. Por lo tanto, si 

éstos no son funcionales y no están diseñados para ajustarse debidamente a su uso, pueden 

dificultar e impedir la operación del procedimiento o sistema en el cual está implicado, 

ocasionando desorganizaciones, retrasos y errores en los procedimientos y sistemas 

diseñados con un alto grado de perfección.  

Los criterios de utilización apropiada de formas y formularios que se emplean en las 

empresas tienen como propósito verificar la correcta utilización de los mismos dentro de 

cada departamento institucional. Cabe recalcar que el sistema de facturación ayuda a 

llevar un control adecuado en la productividad y comercialización de la organización 

obteniendo competitividad en el mercado local (Sánchez I. , 2012). Por otra parte, la 

ventaja de los formularios tiene que redefinir o facilitar la información, se puede llegar a 

producir un mejoramiento notable; por ello el análisis, diseño y control de formularios es 

indispensable en toda la empresa, tomando en cuenta tanto la creación, impresión y 

almacenamiento de los formularios, así como su procesamiento y circulación. 

Durante el proceso investigativo se utilizó la metodología de análisis documental para 

estudiar las diferentes variables que poseen cada uno de los formatos y si constituyen 

beneficio o no para la empresa, teniendo presente que los formularios son uno de los 

materiales directos de la información que se aprovecha para realizar un registro efectivo 

sobre el desempeño de los procesos de operaciones que posee la compañía.  Un tipo de 

formulario muy utilizado por las empresas es por ejemplo, la factura ya sea esta física o 

electrónica, mismas que deben respaldar las transacciones operacionales que se realiza en 

la organización (Delgado, 2014). 

La aplicación de los diferentes criterios de utilización será en función de: su propósito, su 

tamaño, su codificación entre otros, Se manifiesta que al analizar la empresa y la 

población serán el objeto de estudio, el cual ha generado una actividad de forma 

innovadora para conseguir la comercialización de productos, bienes o servicios (Martínez 
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Senra , Quintás, & Caballero, 2014). Una adecuada implementación de formularios 

especificados rendirá mejor la información que la empresa necesite para aumentar su 

seguridad, rentabilidad y eficacia. El del trabajo de investigación será de examinar los 

tipos de formularios y sus diferentes variables, así como sus formas, mediante la 

evaluación de los diseños propios de la empresa.  

La investigación sobre los criterios de utilización se realiza para establecer la veracidad 

de la utilización correctamente de los formularios y cuál es la efectividad que posee cada 

uno de los formatos en el proceso del desarrollo administrativo empresarial, siendo el 

interés de conocer las variables que inciden en los formatos, así como la aplicación en el 

nivel organizacional.  
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2. DESARROLLO 

2.1 Marco Teórico 

2.1.1 Proceso de Gestión de Información. Es el que orienta, dirige, controla y compara la 

calidad, la veracidad con que se dirige dicha información siendo esta oportuna, exacta y 

útil en el momento de tomar una decisión en función empresarial (Torres, 2015), por lo 

que la gestión es una de las herramientas administrativas utilizada en las diferentes áreas 

con las que cuenta una organización cuya finalidad es la de optimizar recursos, como por 

ejemplo el tiempo, los bienes y el personal llevando a la misma hacia una economía 

estable.  

Teniendo presente que la empresa cuenta con una jefa de Agencia, cuatro ejecutivos en 

ventas, dos ayudantes de bodega, un chofer, un guardia de seguridad  y una secretaria que 

ayuda al proceso de comercialización de los muebles y colchones para el hogar, de este 

modo se aprovecha dicha gestión para conformar un mapa de proceso el cual está 

constituido de la siguiente forma:  

 

Fuente: Empresa “ La Promesa Cía. Ltda." 

Elaborado por: El Autor 

 

En el mapa de proceso se genera tres tipos de proceso entre los cuales tenemos: 

2.1.1.1 Proceso Estratégico. Interviene la junta de accionistas que son los 

máximos dirigentes de la empresa, estos son representados por la gestión 

administrativa de la agencia donde recae la total responsabilidad de dicha 

empresa. 

Ilustración 1. Mapa de Proceso de la Empresa “ La Promesa Cía. Ltda." 
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2.1.1.2 Proceso Operativo. Es la esencia de la empresa en el cual se desarrolla la 

atención del cliente,  comercialización y la cobranza de los productos 

existentes en el almacén, teniendo  presente que en esta área se manipula 

los siguientes formularios: facturas, notas de créditos, notas de pedidos. 

2.1.1.3 Proceso de Apoyo. En este punto se aplica la logística y el funcionamiento 

de la bodega con la finalidad de completar positivamente el proceso 

operativo en función de la satisfacción del cliente. De la misma forma se 

utiliza el formulario de guía de remisión y un registro de control de 

entradas y salidas de mercaderías.  

2.1.2 Formas. Son instrumentos que sirven como medio de transferencia de datos, los 

cuales permiten dirigir, orientar la conducción de las técnicas comunicacionales para 

mejorar la eficiencia de recolección de datos, de tal manera, minimizará los riesgos que 

conlleva la comercialización de una empresa y de esta forma mantendría un control en la 

gestión de información dentro de las áreas de la organización.  

2.1.3 Importancia de las formas en el manejo de la información. La gestión de documentos 

es una de las formas más utilizadas en el ámbito empresarial misma que es empleada en 

las diferentes empresas en la que se destaca la importancia que conlleva dejar constancia 

de la información , tipos de datos, entre otros; mismos que ayudaran a desarrollar el 

propósito para lo que fueron creados, buscando mejorar los procesos de gestión de 

documentos para administrar y tener como soporte para los lineamientos en función de 

gestionar documentación electrónica (Sánchez A. , 2014). 

2.1.4 Los formularios. Son documentos que poseen espacios en blanco en la cual se llena 

la información solicitada, existen dos tipos de formularios la primera es en papel y la 

segunda es virtual o electrónicos, también conocidos con el nombre de formularios web, 

estos formularios son realizados por medio de la computadora, teniendo presente que se 

identifica al autor, la dirección del correo y esto permite conservar el archivo digital. 

(Medina, 2012) 

Un formulario proporciona información  detallada la misma que permite el manejo de 

datos de forma sencilla y ágil a la hora de ser usado por el empresario (Publicaciones , 

Vértice;, 2008). Todas las empresas a nivel mundial han implementado diferentes tipos 
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de formularios que ayudan al cumplimiento de sus actividades, el procedimiento que se 

desenvuelve comprende los siguientes aspectos:  

a) El diseño de formulario, 

b) Distribución de campo en los formularios  

c) Estandarización de formularios  

d) Término de la dinámica de los formularios  

2.1.5 Relevancia del manejo de formularios. Ayudan a salvaguardar la información de las 

organizaciones, la correcta utilización de los sistemas computarizados optimiza el 

desarrollo competitivo, la opción autoformularios es una herramienta de forma 

automática que crear y diseña nuevos formatos (Caldera & Ovidio, 2015) manifiesta que 

las componentes de documentación son  fracción del procedimiento de los medios  

digitales el cual hacen viable que la información este fácilmente y accesible. Al utilizar 

de la tecnología se encuentra el beneficio percibido y la facilidad de la transacción  

minimizando tiempo en sus actividades, esto implica la disminución del papeleo (García, 

Carreón , Hernández, Montero, & Bustos , 2013).  

2.1.6 Uso de los formularios en procesos comerciales. La utilización de los formularios 

facilita a la transacción de compra-venta de un producto bien o servicio, el documento 

como notas de crédito tienen el propósito de realizar un descuento al cliente, devolución 

de cobros, mismos que constantemente están regularizados por el Servicio de Rentas 

Internas del Ecuador; la codificación es un método sistemático el cual esta aplicado al 

sistema de leyes (Hinestrosa, 2014) 

En la actualidad estos documentos son aplicados en las dos formas, uno de ellos es manual 

y el otro es por medios tecnológicos, de esta manera podemos mencionar que la factura 

es el documento de compraventa de un bien  o de una prestación de servicio que la ley 

otorga al empresario siendo el único documento que representa la legalidad de la compra 

para el cliente, siendo un documento como título de propiedad (Prado, 2016).  

Uno de los criterios según su propósito es el de la  factura; este es un documento legal 

que lo faculta el Servicio de Rentas Internas y esto se plasma como el contrato de 

compraventa, teniendo presente que es un documento mercantil más importante en una 

negociación (Delgado, 2014). Por este motivo las facturas son emitidas y enviadas al 

departamento contable para su clasificación.  
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2.2 Metodología 

La investigación se basa en la metodología cualitativa y descriptiva, de tal manera que el 

método cualitativo desarrolla las cualidades del objeto de estudio y el método descriptivo 

es el proceso de describir las variables que inciden en la investigación (Cadena, Rendón, 

Aguilar, & Salinas, 2017)  y servirá para determinar qué tipos de formularios posee la 

empresa “La Promesa Cía. Ltda.” y verificar si se emplean correctamente las formas y 

formulario, además de que son necesarios y apropiados en función del proceso operativo 

y administrativo. 

Mediante una visita campo realizada en la empresa se obtuvo la información relevante a 

las formas y formularios que maneja la empresa, posteriormente con ayuda de la 

metodología descriptiva se examinaron las variables que tiene cada formulario de esta 

forma se evaluaron los tipos de formularios que son utilizados, los mismos  que ayudaron  

a enfocarnos detalladamente en los criterios de utilización de cada uno de ellos dentro de 

la organización. 

2.3 Reactivo  

2.3.1 Reactivo Práctico 9805. En una empresa de la localidad que cuente con al menos 8 

trabajadores, realice el análisis de las formas y formularios que emplea, analizando el 

aporte positivo o no al registro y control de las distintas actividades que se llevan a cabo; 

tome en cuenta todos los departamentos que existen. 

2.3.2 Pregunta a resolver. ¿Se emplean correctamente las formas y formularios, además 

de que son los necesarios y apropiados? 

2.4 Resultado 

En el estudio realizado se determinó que la empresa La Promesa existen varios tipos de 

formularios que sirven para realizar los procesos de comercialización de los productos 

tales como: notas de crédito, guía de remisión, facturas, entre otros. Cabe recalcar que la 

mayoría de estos formularios operan las empresas públicas y privadas y al analizar según 

el criterio de evaluación se comprobó que la Promesa Cía. Ltda. emplea de forma 

correctamente los formularios y que además de los ítems dados por el SRI requiere de 

otros adicionales para sus actividades de gestión comercial. 
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Dado que de esta manera se evidencia un control eficaz entre el comprador y el vendedor 

facilitando la venta de los productos, de este modo se reducen los errores de tal forma que 

no perjudiquen el nivel de los precios y las rebajas. Como ejemplo encontramos los 

formularios de la empresa en cuestión de estudio los mismos que fueron comparados con 

los formatos  pertenecientes al organismo regulador del país como es el Servicio de 

Rentas Internas.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Empresa La Promesa Cía. Ltda.  

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Empresa La Promesa Cía. Ltda.  

 

 

 

Ilustración 2. Nota de Crédito de la Empresa “ La Promesa Cía. Ltda." 

Ilustración 3. Factura de Venta de la Empresa “La Promesa Cía. Ltda.” 
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Criterio de utilización según comparación de formularios de la empresa que se investiga 

y el Servicio de Rentas Internas siguientes: 

 Cuadro 1. Matriz de Comparación 

N° 

ÍTEMS   
Característica de los formularios  

Nota de 

Crédito de 

La Promesa 

Nota de 

Crédito del  

SRI 

Factura 

de La 

Promesa 

Factura 

del SRI 

Guía de 

Remisión 

de La 

Promesa 

Guía de 

Remisión 

del SRI 

1 Nombre Comercial X X X X X X 

2 Razón social del emisor X X X X X X 

3 Dirección Matriz / Dirección del Establecimiento X X X X X X 

4 Ruc del emisor X X X X X X 

5 Denominación  del documento X X X X X X 

6 Numeración  del comprobante X X X X X X 

7 Fecha de caducidad (dd/mm/aaaa) X X X X X X 

8 Fecha de autorización  (dd/mm/aaaa) X X X X X X 

9 Números de autorización X X X X X X 

10 Datos de la imprenta X X X X X X 

11 Destinatarios X X X X X X 

12 Teléfonos emisor X - X - X - 

13 Identificación Adquiriente X X X X X X 

14 Fecha  emisión comprobante X X X X X X 

15 RUC / C.I /Pasaporte Adquiriente X X X X - - 

16 Numero de Guía Remisión  - - X X - - 

17 Tipo y numero de comprobante que se modifica  X X - - - - 

18 Descripción motivo de la modificación  X X - - - - 

19 Descripción, del bien o servicio - - X X X X 

20 Razón social de la operadora de transporte - - - - X X 

21 Declaración requerida por Agrocalidad - - - - X X 

22 Trampeo de Gualpa - - - - - X 

23 Datos de identificación del destinatario - - - - X X 

24 Datos de identificación del remitente  - - - - X   

25 Datos del transportista  - - - - X X 

26 Datos del comprobante de Venta - - - - X X 

27 Hora de salida desde el punto de partida - - - - X X 

28 Hora de llegada al destino - - - - X X 

29 Código principal - - X   - - 

30 Forma y valor de pago X - X X - - 

31 Firma adquiriente  X - X X X - 

32 Cantidad X - X X X X 

33 Valor de la modificación X X - - - - 

34 Precio unitario y Total - - X X - - 

35 Información adicional, dirección, email, telf... X - X - X - 

36 Vendedor, zona X - X - - - 

37 Base Imponible 12% X X X X - - 

38 Base Imponible 0% X X X X - - 

39 IVA 12 % X X X X - - 

40 Valor ICE - X - X - - 

41 Descuento Comercial  X X X X - - 

42 Valor Subtotal (Sin incluir impuestos) - - - X - - 

43 Valor Total X X X X - - 

44 Contribuyente especial # resolución 1234 X X X X - - 

45 Obligado a llevar contabilidad  X X X X - - 

TOTALES 30 25 31 29 26 23 

 

Fuente: Desarrollado en base a los ítems de los formatos estándares del SRI y La Promesa Cía. 

Ltda. 
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Fuente: Desarrollado en base a la matriz de Comparacion 

 

Siguiendo con la investigación de los criterios de comparación de  los formularios que se 

aplica en la tabla como lo son: la nota de crédito, factura y guía de remisión que son 

utilizados por la empresa  “La Promesa Cía. Ltda.” y comparando con los formularios 

establecidos por el ente regulador que es el S.R.I., ayuda a evidenciar que todo los campos 

expuestos por el ente regular son aplicados en los formularios que utiliza dicha empresa, 

también en los formularios de la empresa se generan otros ítems que son necesarios para 

poder obtener información necesario con la finalidad de generar una correcta 

comercialización y obtener un control adecuado.   

 

Además se comprobó que a más de los formularios ya expuestos en la Matriz de 

Comparación la empresa si cuenta con otros formularios los mismos que son considerados 

de uso particular es decir que son aplicados de manera interna de acuerdo a las 

necesidades que tiene la empresa tales como lo son: la nota de pedido y los comprobantes 

de egreso e ingreso de caja chica ya que estos son ajustables a los requerimientos que se 

desee implementar, debido a que no son exigidos ni controlados por la entidad de control 

tributaria como lo es el Servicio de Rentas Internas porque se consideran como parte 

complementaria de la gestión comercial que se realiza dentro de la empresa.  

Para constancia de lo argumentado se muestra en la sección Anexos (B – C – D – E)  
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3. CONCLUSIÓNES 

 La empresa cuenta con formularios para el área de comercialización aplicados en 

las actividades de registro, tales como: notas de crédito, facturas, guía de remisión, 

retenciones, proforma entre otros. Se determinó  que la empresa La Promesa Cía. 

Ltda. si cumple con los requisitos que debe tener un formulario legal, esto es 

pertinente por cuanto la correcta utilización de cada uno de ellos evita sanciones 

por parte del ente regulador y facilita las actividades comerciales. 

 La matriz de comparación establece un contraste entre las variables que generan 

mayor representatividad en los formularios con los que cuenta la empresa y 

aquellas variables consideradas de carácter obligatorio como lo son: RUC, Razón 

Social, Numero de autorización y Numeración seriada del formulario, mismos que 

se encuentran autorizados por el SRI y así proceder para su llenado 

correspondiente en las áreas que pertenece cada uno de ellos. 

 Se determinó mediante la tabla de comparación que los formularios más utilizados 

son los del área comercial incorporando un medio de control interno a la 

documentación con base en la estandarización otorgada por el SRI, esto como 

muestra de compromiso y transparencia con el medio local. 

 La empresa La Promesa Cía. Ltda. para lograr la sistematización adecuada de sus 

registros comerciales que sustenten las actividades que realiza se regirá a los 

formatos sugeridos como parte complementaria por el ente regulador, como, por 

ejemplo: la nota de pedido, guía de remisión, egreso de caja, entre otros.  
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ANEXOS 

Visita en Almacenes Dkora para solicitar formularios utilizados  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Anexo  A. Visita de Campo  
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                                 Formulario estandar utilizado en la Empresa  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Anexo  B. Nota de Pedido 
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Anexo  C. Comprobante de Retención 
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Anexo  D. Ingreso de Caja 
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Anexo  E. Ingreso de Caja 
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Anexo  F. Seguimiento del desarrollo - Tutorías 


