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SEÑORES 
SOCIOS DE EDIPCENTRO CIA LTDA 
CIUDAD 

Adjunto al presente encontraran el Informe de Implementación de ¿as Normas 
Intemacianales de informeción Financieras NIIF para PYMES, el msmo ha sido 
elaborado en hase a los Principios y Pollicas Contables de la Compaña, 
conforme a las Normas Intemaciones de Informacion Financiera. Disposiciones 
Legales embidas por la Supermtendencia de Compañas y. Seracio de Rentas 
Tsternas, 

Siendo responsablidad de la Administracion de la empresa la elaboracion de los 
Estados Financieros, en este caso de Contabilidad los mismos han sido 
elahorados en aplicacion a los conocimientos recibidos en las capactaciones en 
el tema, el proceso de aplicacion de lay NIIF para PYMES ha estado supervisado 
constanlemente por la Gerentia General. quien actua como Luder cn el proceso 

Parbcular que comunicamos para los fines pertinentes, 
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EDITORIAL PEDAGOGICA CENTRO CIA, LTDA EDIPCENTRO 

INFORME DE IMPLEMENTACIÓN DE NORMAS INTERNACIONALES DE 
INFORMACIÓN FINANCIERA PARA PEQUEÑAS Y MEDIANAS 

EMPRESAS NIIF PYMES 

ASPECTO TECNICO 

El Consejo de Normas Intemacionales de Contabilidad (IASB), con sede en 
Londres, comenzo sus operaciones en 2001 El LASB esta comprometido en el 
cesarrolo, para el interes publico, de un comunto de normas generales de 
contatildad de elevada calidad, que estan transparencia y comparabaldad 
dentro de la mformacon contenida en los estados fnanceros con proposto de 
informacion general Para la consecucion de este objetvo, el IASB coopera con 
organismos nacionales emsores de normas contables, con el in de alcanzarla 
convergencia de las normas contables en todo el mundo Los membros del 
JASO tienen Un amplo bagaje profesional y la responsabilidad de relacionarse 
con emsores de todo el mundo. El 1ASS es seleccionado, supervsado y 
fnancado por la Fundacion del Comite de Normas Intemacionales de 
Contatuldad (1ASC) La Fundacion JASC se financia mediante vanos sistemas de 
fmanciacion nacional, que incluyen cargos y pagos procedentes argansmos 
reguladores y emisores de normas, organizaciones itemacionales y aros 
organsmos contables. El presente documento establece 1a metodología y las 
procesos aplicados en la vanslción Nils dela campaña uticando las normas 
vigentes al 1 de enero de 2011 establecidas por el LASE, El [AS8 podna embr 
nuevas normas a Futuro, las cuales podran resultar en dierencas adicionales a 
Jas normas WlIzadas en este proceso Esta metocotega ulliza muchos cnerios 
de prudencia, cautela, importara relatwa, uniformidad fiablidad y costo 
benefico por tanto NO es una ciencia exacta, Juan Carlos Lara y Asociados, 
junto con Su equipo de mplementacion ha acompañado al personal de finanzas 
y contebplitas de l2 Compañía en el estatiecmiento de pollecas comables 
adecuadas, la Kieníficacion y documentacion de ajustes de acuerdo con las 
NI vigentes. 
CAPACITACION EN NORMATIVA NIIFS 

NIF 1 Adopción por Piera Vez de las Normas Internacionales de 
Informacion Firanciera. 
NEIF 7 instrumentos Financieros, Informacion a Revelas 
NIC Presentación de Estados Financieros 
NICZ Inventanos 

NIC 7 Estados de Flujo de Efectivo, 
NICE. Politicas Contables, Cambios en las Estimaciones Contables y Errores,



ASPECTOS LEGALES 

- Segun resolucion numero 06.QICTODA del 21 de agosto de 2006, 
eminda por la Superintendencia de Campañas, se adopto las "rmas 
intemaciónales de Información Finanoera (NFS) y clspuso su aplicacion 
<bigatona por parte delas compañas sujetas a Su control y viana, 
part del 1 * de enero de 2008 la cual Se ratífico mediante resolucian 
Numero ADM.08(99 del 3 de juin de 2008 y resolución numero 
06.Q 1GLODA de 21 de agosto del 2006 

+ Segun resolucion número 08 G DSC.010 del 20 de noviembre de 2008 se 
establece el cronograma de aplicación obligatona de las Normas 
Internacionales de Informacion Financiera (NIIFS) por parte de las 
compañias y entes sujetos a su control y viglancia en la que se 
establece que a partr del 1 “ de enero de 2011 las compañías cuyos 
chivos totales Sean iguales o supenores a los US$ 4000 000 al 31 de 
diciembre de 2007 las compañsas Holding 0 tenedoras de acciones que 
voluntaramente hubieran conformado grupos Empresarial, las 
compañias de economia mixta y las que bajo forma juridica de las 
sociedades constituya el estado y compañas del sector PUDICO, las 
sucursales de compañias extranjeras 

  

+ En el Suplemento del Registro Oficial numero 351 publicado el 29 de 
dicembre del 2010 se emiio el Codigo Organo de la Produccion, 
Comertio e Inversiones, el mismo que entre atros aspectos trtutarios 
incluye la reducoon progresiva en la tarifa de Impuesto a la renta para 
sociedades, esto es 0) 24% para el año 2011 el 23% para el año 2012 y 
A 22% a partir del año 2013 

AJUSTES PROVENIENTES DE LA ADOPCION POR PRIMERA VEZ DE LAS: 
"ATTE PYMES", 

Los ayustes realzados bajo las Normas Intermaciondles de Información 
Financiera "NIIFS" completas y la Norma Imtemacional de Información 
Fmenciera para Pequeñas y Medianas Enicades (NIIFS para las PYMES) 
deberan ser conocidos y aprobados por la Junta general de acciónstas o socios 
que apruebe los prmeros estados financieros anuales emidos de acuerdo con 
las normativas antes referdas 

La compañia EDITORIAL PEDAGÓGICA CENTRO CÍA LTDA cumplo su peroda 
de transcion en el año 2011 y a past del año 2012 presenta el estado de 
situacion financiera, el vesulLado de las operaciones y los flujos de efectwo de 
acuerdo con las Normas Internacionales de Informacion Financiera (NIIFS) para 
PYMEs



CONTRATACION E INFORME DE PERITOS 

Para determinar el valor razonable de los activos que de conformidad con las 
Normas Intemaconales de Información Financiera "NAtrS" completas y de la 
Norma Intemacional de Informacion Financiera para Pequeñas y Medianas 
Entidades (NIIFS para las PYMES) en los casos que se requiera de la valuación 
e un profesanal en el ramo, la Junta general de soclos o accionistas desgnara 
el pento 9 los pentas independientes que denan realizar el avaluo de los 
Memos La desgnacon, calficación y regustro de tales pentos, y, los requstos 
unimos que deben contener los infarmes de pentos, se efectuara de acuerdo 
con el reglamento relativo 3 esa matena expedido por la Supermtendencia de 
Compañias Los normes celos peritos seran conacidos por la junta general de 
sorios o aecuomstas, que oportunamente hubiere ordenado su elaboracion y los 
aprobara de considerar adecuado el avaluo Lor gucitores extemos en sus 
informes, harán constar sus opimiones respecto de la razonabilidad de la 
valerauon de los activos que de conformidad con la aplicacion de las Normas 
Intemacionales de Informacion Financiera "NIIFS" completas y la Norma 
Intemacional de Informacion Financiera para Pequeñas y Medianas Entidades 
(NIIFS para las PYMES), se efectuen 
No se identficaron impactes significativos sobre los sistemas y control intemo, 
de acuerdo a la naturaleza de las transacciones de esta cuenta 

  

AJUSTES CONTABLES EFECTUADOS 
1 Cuenta "Cuentas por pagar socios" los saldos que deben constar son 
para Manuel Freire $ 30.087 14, para Lorena Freire $ 18.990,80, los 
valores de los ajustes son los siguentes 

  

Freire Heredia Manuel Marconi 955.503 $9 
Freire Alvarez Lorena Elizabeth 207 755,76 

2 Cuenta "Propiedad, planta y equipo", avaluos realizados por el Pento 
Ing Rafael Sevala C segun el siguente detalle 

Yalores de Informe Pero. 
ttaquinacia y Equipo 568.400,00 

Velucalos 65 200,00 
Equipo electronco y procesamiento «e datos 37 964,60 
Equipo de oficina 270950 
Muebles y enseres. 1572734 

Los ajustes a realizarse son los siguientes, 
Maquinariy Equipo 1266.965,00



Dep Acum Magunana y Equipo 1001 81892 
Vetuculos 124.845,56 

Dep Acum Velnculos 9554357 
Equipo electronico y procesamiento de data 289.450 81 
Dep Acam Equipo Elec, Y Pror, de datos 277 52848 
Equipo de oficina 23 030,95 
Dep, Acurn Equipo de Oficna 13 84931 
Mucbles y enseres. 38.253 76 
Dep Acum Muebles y enseres 21918 

3 Cuenta “Cálculo actuarial”, se apica el informe presentado por la 
empresa Logartmo Cia Ltda Cl ajuste a realizarse es por $ 7323481 para 
llegar al valor det forme segun el ssguiente detalle 

Actuanales jubllacon patronal 81 994 27 
Promson Desahuc 19065 13 

4 Cuenta "Utilidades mo distribuidas”, para ajustar el saldo real al año 
2009 se ruatiza el ajuste de 552 32, y el valor de ajustes para establecer saldos 
al 2012 es de $ 35127 63 para obtener un saldo final al 31 de diciembre de 
2012 de $62 858,59 

5, Cuerta “Varios por pagar”, el saldo que se consigna en Blances es $ 
50 54 y el ayuste a realizarse es por 163976,20, Se outonza a tealzar este 
ajuste por cuanto los valores de los movimientos nO son obligaciones reales por 
pagar 
$ Cuenta "Software de Activos diferdos” el ajuste sera de $ 2.394 00 para 
establecer satdos reales de esta cuenta 

7 Cuenta "Cheques posfechados”, el saldo que se aplicara a belances es de 
$2 572,63 que es el valor real de documentos que quedan por depositar el 
ajuste para extableces saldos reales es por $39 002 11 

3, Cuenta "Cheques devueltos” el saldo que se apicara a balances os de 
365 201 15 que es el vala ceal de documentas, el use para establecer saldos 
reales al 31 de diciembre de 2017 

9, Cuenta "Heserva Legal” se ajustara el saldo a $200,00 ya que la reserva 
no puede superar el 50% de capita, por lo tanto el ajuste es por el valor de 
$1 68490 

HOTAS A 105 ESTADOS FINANCIEROS 

EDITORIAL PEDAGOGICA CÉNTRO CIA. LTDA EDIPCENTRO



NOTA 1 DATOS GENERALES 

Denominación: 

Constitución y Duracion 
lo comeaña EDITORIAL PEDAGOGICA CENTRO CIA LIDA 
EDIPCENTRO se consttuyo por escrura publica el 12 de agosto de 2003 

Objeto Social 

El oteto social de la compaña es publicacion exicion, encuadernación y 
montaje en general de revistas, Nros, boletines folletos, cuentos, novelas y 
bras Hteranias en general 

RESQUICIONES DE JUNTA GENERAL DE SOCIO EM ACTA DEL 29 DE 
JUNIO DEL 2014. 

En Acta de sesion de Junta Unwersal cxtraordinana de socios celebrada el 23 de 
octubre del 2011 se resol lo siguiente 

Aprobar el Cronograma de Implementación de las AllFs para las PYMES 
requerdo por la Superintendencia de Compañas en ta Resolucion No 
SC.ICE CPAIFRS,G 11 10 del 11 de octubre del 2011 la mena que deberá ser 
entregada hasta el 31 de octubre del 2011 

Aprobar el nombramiento de la der de la organizacion y implementación de las 
NUF para la PYMES 8 nombre de la Ing. Mayra Ximena Cevalos Andrade 

Aprobar la nomina del personal de la empresa a ser capaclado en Normas 
Internacionales de ¡nformación Fimanciera NItES para PYMES en un toral de 3 
horas de capacitación introductort. 

Cevallos Andrade Mayra Ximena 
Bravo Cevallos Gloria Elizaboth 
Guanga Cuzco Marganta: 
Mejia Granda Isis Viviana, 
Fuentes Samaniego Marcia Isabel 
Yuvaile Sea Mana Isabel 
Bautista Rojos Zulema Patricia 
rango Pueha Reriher Geovanny 
*Yambay Guadalupe Mara Elena 
Cara Vizuete Lourdes Cizabetí



APROBAR EL CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION Y ÉL PLAN DE 
CAPACITACION DE NIIFs PARA PYMES 

HMesiante Acta do sesión de Junta Universal extraordnana de socios celebrada 
«430 de noviembre de 2011 se resol lo siguiente 

Ratiicar el contenido del Cronograma de Implementación de las NIlFS para 
PYMES que fue aprobada en Acta sesion de Junta inmersal Extraordinaria el 23 
de octubre de 2011, contando en esta junta con la presencia de la Lic 
Alexandra Haro Usca Interventora 

Aprobación de que la Coneliacion Patrmomial se la realizara en base a los 
sgldos reportados en los Estados Financieros cortados al 31 de diciembre de 
2010 y que fueron declarados tmbutaramente en el formulario 101 una vez que 
esten audilados y presentados tambien al Organismos de Contral, de acuerdo a 

la acordado con tos Directivos y Superintendencia de Compañias 

APROBACION DE LA CONTRATACION DEL PERITO, EMPRESA 
AUDITORA Y COMISARIO REVISOR, 

Con fecha 9 de febrero de 2014, mediante Acta de Junta Extraordinaria los. 
socios aprueban por unanimudad la contratación del Ing Rafael Senila como 
Perito, empresa auditora ATECAPSA e Dr CPA. Sergio Esparza como Comisano 
Revisor para las Informes correspondiente del periado economico 2012 

APROBACION DEL INFORME DEL PERITO Y AJUSTES 

Con fecha 24 de ¡uno del 2014 mediante Acta de Junta Extraordinaria los socios 
aprueban por unanimidad el Informe del Perto Ing Rafael Sevilla en lo 
referente a Propiedad, planta Y equipo — conserando 105 siguientes valgres 
para Ibros y los ajustes correspondientes segun el siguiente detalle 

valores de Informe Pero. 
Magomara y Equipo 568 400,00 

vehiculos $5 200,00 
Equipo electronico y procesamiento de datos 37 964,60 
Equigo de oficina. 270460 

Muebles y ensorés, 1573724 
Los ajustes a realizarse son los siguientes 

Maquinaria y Equipo 1 266 865,00 
Dep Acum Maquinaria y Equipo 1001 818,92 

Vehiculos 124 845,56 
Dep Acum Vemiculos 95 543,57



Equipo electron y procesamiento de datos 289 450,81 
Dep Acum Equipo Eloc Y Proc de gatos 277 520,38 
Equipo de oficina 23.030,95 
Dep, Acum Equipo de Oficina 1304931 
Muebles y enseres 38 253,76 
Dep Acum Mueblos y enseres 21318 

NOTA 2.- POLITICAS CONTABLES 

Bases de presentación y preparación de los Estados Financieros 

Los Estados Financieros han sxdo preparados de acuerdo con las Nomas 
Intertccnales de informacion Financiera (NITES para PYMES), sobre la base 
del costa hustorieo modificados por la apicadon del valer razonable Esta 
preparacion exige el uso de clertas estimaciones contables, ast como que la 
admilustracion de 13 compaña ejerza Su Jure al aplicar lay pohticas contables 

Moneda funciona) Y de presentación 

La moneda vigente en el pass es el Dolar de los Estedos Unidos de Amenca, por 
tanto los regstros y Estados Financieras se expresan en esta moneda que es la 
Que ne en el entorno economco en que desarralla la compaña sus 
actividades 

POLÍTICAS DE CAJA 

El dinero y cheques Tecbidos en la Compañva se consideraran y registraran 
como dispomble en la cuenta Caja en funcion de las siguientes políticas, 

Políticas de Caja General 

Para Un efecto Control de los recursos EGomomicos, el dinero de (as 
recautaciones for CONCepAo de ventas, recuperacion de caera y otros se 
ingresaran a la Caja General, para dentro de las 24 horas depositario en las. 
cuentas Bancanas de la Compañía en tas mismas especies recibidas Los 
cheques posfechados seran custodiarios por la contadora general hasta su 
vencimiento en que seran depositados en las cuentas de la empresa 

Políticas de Caja de Reposición 

Para los pagos en efectvo de valores menores a $50 0D para cub necesidades 
urgentes, se crea una Caja de Reposicon en cada sucursal Los montos, pagos



y repostciones se realizaran en las condiciones y bajo los procedimientos que 
«constan en el Acta de compromiso suserto por los responsables de asas Fondos 

POLITICA BANCOS 

Políticas ele Ingreso. 

Los ingresos de valores provenientes de las ventos y recuperacion do tartera de 
la empresa son custodiados por una Sola persona tanto en Sucursales, agencias 
y matrie 

Depósitos en Efectivo 

Cuando la persona. de caja rente efectivo de cobro de clertes, al final del día 
cpe realizar el corre de Cajg conjunto con los valores recibidos de ventas, en 
el reporte de cobranzas se detalla el numero de recibo de cobro el nombre del 
<lerte numero de factura cancelada el valor en efectivo Y al final del día debe 
cuadrar estos das valares, la totalidad del deposito va al banco lldicado por 
Gerencia General Cuando llega ia papeleta entrega a tesoreria el informe 
“adjuntando ta papeleta de deposito del banco para su respecto 1egustro 

Valores por Electivizarse 

La persona encargada de los cheques por efectvzarso es la Contadora, quien 
debe controlar a diario las fechas para los depositos, para lo cual debe reakzar 
el comprobante de deposito en el cual se detalla, fecha qe deposito, el nombre 
del banco al que se envia de cheque, nomtire del ciente banco del cheque 
que se envia y velor. Cuando llega el comprobante del deposito se ajusta a 40 
copia del cheque y se entrega una copa al departamento de cobranzas para el 
ingreso respecto y el original a tesorang para Su registro en Bancos. 

Cheques Devusitos, 

Coptablidad recibe las notas de debita y el cheque devuelto e inmediatamente 
reporta al Jefe Nacional de Cartera, para que 6e pracada con el end a la 
oficina que corresponda para su Cobro inmediato con el respecbuo valor 
debitado por devolucion entrega copa a Tesorera para que se procede a 
Contablizar en el banco respecto



Los valores recuperados deberan ser depositados en el banco —— que salieran 
devueltos Previo a realzar el comprobante respectivo inchrando que se trata de 
recuperación de cheques devueltos y el nompre del cliente 

El Jefe Nacional de Cobranza, dehera entregar un reporte trmestral a Gerencia 
sobre el estado de los cheques deyueltos 

Notas de Débito 
Las notas de debito se contabilizan cuando hay pagos par envio estado de 
cuentas, interes sobregrros, errores en depositos. transferencias realizadas a 
proveedores, comisiones 

Emisión de Cheques 

Para la emision de los Cheques Tesorera debe tener la autorizacion respectiva 
de la Gerencia General 

“odas las oficinas deben enviar las facturas originales con la autonzacion de 
compras respectivas para poder emir los cheques o pagos 

POLITICAS DE VENTAS 

Políticas de Ventas de Publicidad e impresos 
La empresa se reserva el derecho de modificar algunas caracterstcas de Sus 
productos o presupuestos 

Esste el precia de Publicidad Local y Publeidad Nacional, osta diferencia se da 
por cuanto la Publicidad Nacional se maneja por modulos los mismos que se: 
pueden consultar en cualquier momento a traves de la Agencia de Publicidad 
ue maneja un lenguaje tecraoo 

La venta de publicidad nacional es de contado, la venta de publicidad local 
tendra un piezo de hasta 90 dias en montos Superiores 3 $ 300,00 

La palbicidad nacional Se divide en pagina, media pagina Ya de pagina ple 
de pagina y remitidos 

En el caso del producto DIARIO tiene un precio de lunes a sabado y otra paa el 
omnngo en razon que crcula con Chiguigrandes, cada vez que el Diao crula 
¿an adicionales coma revistas, suplementos agendas (productos propios) tiene: 
un incremento de precio



En Impresos el precio es bajo costo de produccion con un margen de uriiad 
del 15% cuando se contrata con la oficina Mami cuando el servicio es 
personslvado a traves de un Ejecutwo de Ventas el recargo es de 5% 

FORMA DE PAGO: 

Pago en efectivo, 
anetas de credito 
Cheque certificados, cuontas debidamente venficadas por contabridad 
Transferentas 0 depositos Bancano 

Se aceptan pagos mediante depositos tencanos en tas cuentas de 
EDIPCÉNTRO CIA LTDA BANCO PICHINCHA NO220063>410 Despues de 
efoctuar el deposita es obligacion del responsable dl. la venta. verifar que 
des valores 2 favor de EDIPCENTRO CIA LTDA, esten registrados y exigr al 
CLIENTE enviar el comprobante de deposita al correo electrónico señalado, o 
pasar. por fax af numero 032945320 nastala legado cel oeignal 
El paga de los distribudores por a venta del producto “Diario Los Andes. es 
semanal, devoluciones del producto ge realizaran a digno 
En el servicio de impresion, para montos de venta que superan los $1 000 se 
olla un antiipo y el saldo contra erkrega para trabajos menores, el pago £s 
contra entrega en el caso del sector púbico nos segimos a la pofítca de cada. 
entidad 
Politicas de Ventas de Fondo Editoral 

La zonficacion esta proporconada de acuerdo a la ubicacion de caga una de lao 
sucursales. y agencias 

Este un Gerente de Comercialización a mel nacional, que es la persona 
encargada de efectuar el viculo entre toda el area comercal y Gerena. 
General 

El responsable de cada vucursal atendera y Bara seguimuento a cada chente 
que haya visitado la instalacion manteniendo un registro de avance del proceso, 
A su vez se informara 3 la jefatura comercia para controla nivel nacional 
Bl responsable de la jefatura comercial dara segumento a toda el ¿rea 
comercial y cebera mantener mformado a la Jerencia general det avance de la 
Heston corvercial



CONTRATO DE DISTRIBUCION. 

EDIPCENTRO CIA. LTDA, aplicara el sguente contrato para los Distribuidores 
¿et Fondo Editorial 

EDIPCENTRO CIA, LTDA, dominada en la Cudas de Riobamba, 
«cpresentada por la DRA LORENA FREIRE ALVAREZ, en Su caldad de 
Gerente General de Editonal Pedagogica Centro Ediacentro Cia Lído,, por una 
parte en adelante denominada como la empraca y el señor DISTRIBUIDOR, 
«con cédula de cudadania No , en acelante denominado como el 
DISTRIBUIDOR, conviene en celebrar ol presente CONTRATO OE 
DISTRIBUCION sujeto alas srguientes Clausulas 

PRIMERA La empresa autonza al Distribuidor pora que realce las 
neraciones de promocion y venta de todos los productos del Fardo Esrorah de. 
pre primaria, primena y sécundana en las provincias de Azuay Cañar Loja, 
Manabi Pieincha, Esmeraldas Guayas Chimborazo, Salto Domingo, 
Tungurahua 

SEGUNDA: El Distribuidor, se obliga frente 2 la Empresa EDIPCENTRO 
CLA, LTDA. a promover y conclur lo estpulado en la primera clausula 

TERCERA La venta y promoción por med de subdstribuidorés requerirá de 
autorizacion expresa de la Empresa La representacion del Distribuidor gera 
dentro de los hrmites expresados en la segunda clausula e igualmente se 
comprate a o trabajar cop productos y serios similares de la 
competenca 

CUARTA El bistribuldor no podra desarrolar su actwidad profesional por 
cuanta de vanas empresas durante la vigencia del presente contrato Ni el 
Distribuidor nu su personal tendran ningun tipo de relacion laboral con la 
empresa 

QUINTA El Distmbuidor se obima a actuar legalmente y de buena fe, 
velando por los Intereses de la empresa por Cuya cuenta actua en el ejercicio 
de la actridad encomendada 

SEXTA, El Distnbuidor se oblga con la empresa EDIPCENTRO CIA, LTDA 
a liquidar hasta el odos los valores relacionados con



la compra y comercialización de nuestros productos para el regimen siena y 
costa De no cumpse lo estipulado el Distribuidor pagara a la empresa el 
maximo de exeres vigente sobre el capitel aeudado, hasta la fecha de 
“iquilacion de valores y mercadería Para los pagos de contado extsle un 29% 
adiciones de descuento 

SEPTIMA El Distribuidor podra devolver los productos consignados para su 
comeralzacón hasta un maxme del 10% de la mercaderia entregada por 
EDIPCEENTRO CÍA 1TDA y hasta el Los productos que 
se entreguen a part de tal fecha, Seran considerados como venta efectiva 

OCTAVA El Distribuidor se obliga a renibr a nombre de la empresa toda 
ase de reclamaciones de torceros sobre defectos O vinos de caldgd de doy 
bienes vendidos. 

NOVENA: La empresa se obiga a faclltar al Distribuidor todas las 
informaciones necesanas para ol desempeña de la actwdad encomendada 
Ademas se compromete a no vender los productos que eisbora la Empresa 
fuera de la zona a cargo del Distabuudor detallada on da clausula PRIMERA, 

DECIMA: La empresa abonara al Distribuidor un descuento del 55% del 
precio de disubucion fiado en la Uta de preems oficiat vigente para la 
temporada 

DECIMA PRIMERA El presente contrato tendra una vigencia de un año 
contado a port de la presento fecha ras la finalzacion del plazo este se 
renovara automaticamente por el mismo periado de no haber comunicacion 
escnta salvo voluntad en contrario 

DECIMA SEGUNDA, Para el case de controversias, las partes renuncian fuero 
y domailo, y se sujetan al tramle que Ija la empresa sea cste ejecutivo o 
verbal sumano Sometendose par tanta a las jueces competentes de esta 
¿udad de Riobamba 

Se reconocen frmas y rubricas en dos ejemplares de spual valor y tenor, a un 
solo efecto en la ciudad de Riobamba al 

Dra. Lorena Frewe A Sr Distribuidor



POLÍTICAS DE CLIENTES CREDITO, DESCUENTOS, VENTAS. 

POLITICAS DE CLIENTES, 

La zonificación esta proporcionada de acuerdo a la ubicación de cada una de las 
sucursales y agencias. 

Eststra una persona encargada del area comercal a nivel nacional, habra una 
Jefatura comercial quien hara el vinculo entre toda el area comercial y Gerencia 
General 

El cesponsable de cada sucursal atendera y dara seguimiento a cada clente 
que haya vistado la instalacion manteniendo un registro de avance del proceso, 
a su vez se informara a la jefatura comercial para control 3 nivel nacional 

EZ responsable de la jefatura comercial dara sequrmiento a toda el area 
comercial y debera mantener formado a la gerencia general del avance de la 
gestion comercial 

POLITICAS DE CREDITO 

Políticas de Otorgamiento de Credito 

CON DISTRIBUIDORES 

EDIPCENTRO CIA, LTDA procedera de acuerdo a cada caso, para esto se 
adjunta copras de los contratos de cada Distnibudor 

Para el otorgammento de creditos en las vantas de los productos y senacios de la 
enspresa se establecen las sguientes polticas y lineamientos 

Los créditos seran otorgados hasta por el 60% del valor facturado del bien o 
Servicios, los mismos deberán ser pre aprobados por Gerencia 

El procedimuento para otorgar un credito. sera el siguiente 

Revision de central de rissgo por parte de un responsable 
Solicitud de credito y recepcion de documentos de cresito



Aprobación escrta de credito por parte de la Gerencia General O 
acrunstradores de agencias y Sucursales, previo informe endo por 
“departamento de cobranza sobre la caáiicacion del ciente 
Emsion de documentos de credito por parte del responsable en cada sucursal 
Gestion de emision de una lema de campo y pagare con endoso a favor de 
EDIPCENTRO CIA LTDA. 
Ftma y reuslon de documentos con el ciente 
Entrega de documentos de crédito y cartera al responsable de custoda en 
ati y sucirsale, 

Polticas de Otorgamiento ge Crédita Postventa 
Las Ventas de los bienes y seracos que se sealcen en la matna, agencias o 
Sucursales del pass, deberan ser facturados y revisado por el Jefe de cada 
establecimiento 
PRECIOS DE LIBROS De los productos que se producen PVP Preci re venta 
al Publico y Dstuibuidores con diferencia del 10% entre el Uno y el otro 

DESCUENTOS El descuento a Ibrera 5 es de hasta el 10% del PVP. 
El descuento a eistmibuidores es del 50% de la Lista de Precios de Distribuidor, 
en tasos excepcionales por cumplimento de metas se lega hasta el 57 y 60 % 
con autorizaciones escntas aprobadas por el Gerente Nadonal de 
Comercalización 

Or existe pagos con cheques posfechados se lo hará hasta 30 días sin 
intereses, 

Los chentes deberan. frmer una letra de camwo o pagare con las respectivas 
copas de cécis gora Pbalizer la deura 
Los clientes que no cancelen en el plazo estipulado deberán pagar los 
Intereses. de acuerdo a la tasa vigente del Departamento de Credito 

El flete, en caso de exstir debera ser targado en la factura clemte 

POLÍTICAS DE DESCUENTO 

Políticas de Descuento. 

Con Distribuidores en FONDO EDITORIAL



Los descuentos para cierre de negocios con distibudores, unicamente seran 
aprobados por la Gerencia General prevo a la reusión del informe de 
"negociacion por parte de la Jefatura nacional de Ventas 
De la lista de PRECIOS DE LIBROS se deten detallar dos precios, el. Precio de 
venta al Publico y el precia de venta a Distribuidores con diferencia del 10% 
entre el uno y el otro 
El descuento a Nbrenas, del fondo editonal de EDIPCENTRO CIA, LTDA, , es de 
hasta el 10% del PUP 
En ventas de contado se establece un descuento del 2% adkconal siempre y 
uando el pago se realico en un solo pago y de contado a la fecha de venta de 
igual forma este descuento se aplicara Uncamente con la autorzacón de 
Gerencia General 

Descuentos para PUBLICIDAD EN DIARIO LOS ANDES 
El descuento que se otorga a la Agencia de Publicidad que negocia la Publicidad 
Nacional es del 14% y el 20% a Agescias de Publodad que contratan 2 thcha 
agencia 
A los Distribudores para la venta del Dian se les da 40% de descuento y alos 
Canulitas el 21%, descuentos adicionales deberan scr aulorzados por Gerencta 
General 

POLÍTICAS DE VENTAS. 

Políticas de Ventas de Publicidad e Impresos 
La empresa se reserva el derccho de modificar sIgunas caractersucas de sus 
productos o presupuestos. 

Existe el precio de Publicidad Local y Publicidad Nacional esta diferencia se da 
por cuanto la Public«ad Nacional se maneja por modulos, los mismos que se 
Pueden consultar en cualquier momonto a traves de la Agencia de Publicidad. 
Que maneja un lenguaje tecnic, 

La vente de publicidad nacional es de contado, la venta de publicidad local 
tendra un plazo de hasta 90 dias en montos superiores a $ 300 00 

La publicidad nacional se divide en pagina meca paga, Y de paga: pie 
de pagina y remitidos



En el caso del producto DIARIO tiene un precio de lunes a sabado y atro para el 
domingo en razon que ciccula con Chiquigrandes cada vez que el Diario clcula 
con adicionales como revstas, suplementos, agendas (productos propias) hene 
un incremento de precio 

En impresas el precio es bajo costo de producelan con un margen de unidad 
del 15% cuando se contrata con la oficma Matriz cuando el servici es 
personalizado a traves de un Ejecuto de Ventas el recargo es de 5%. 

FORMA DE PAGO 

Pago en efectivo 
Tarjetas de credit, 
Cheque certificados, cuentas debidamente venficadas por contabilidad 
Transferencias o depositos Bancario, 

Se aceptan pagos medante depositos bancanos en las cuenlas comientes de 
EDIPCCNTRO CIA LTDA segun detalle 
BANCO PICHINICHA, NO 33354140 04 
PRODUBANCO N9 15000368 0 
BANCO DE GUAYAQUIL NO 6922058 
BANCO INTERNACIONAL NO 310-060829-0 

Despues de efectuar el deposito, es oblgacn del. responsable de la venta 
venficar que los valores a favor de EDIPCENTRO CIA LÍDA esten registrados. 
y exgr al CLIENTE enviar el comprobante de deposito al correo electronico 
señalado o pasar por fax al numero 032945320, hasta la legada del origal 
El pago de los distribuidores por la venta del producto "Digno Los Andes” es 
semanal devoluciones del producto se realizaran a diario 
En el servicio de impreson, para montos de venta que superan los $1 000 00 
se solleta un anticpo y el saldo contra entrega, para trabajos menores, el pago 
es contra entrega en el caso del sector publico nos regimos a la politica de 
cada entidad 
POLITICA DE ENVIOS DE MERCADERIA 

Para clientes ocasonals, el. pedido se procesara cuando se haya realizado el 
pago comespondiente por la merancia O servicio Solicitado, para los 
distribudores de fondo exitonal y cientes que ya han sido calficados como



susceptibles de otorgar credno, se procedera al despacho de mercadena una 
vez que se recepte el pedido por mail a la persona encargada 

Para evtar demoras, el dente debe proporaonar todos los datos que se le 
solicten El tempo de entrega tendra un penodo no maxmo de 2 dias hábiles, 
fuera de temporada escolar contando una vez que se haya enviado la 
confirmacion del pedido confirmacion de pago o crecito aprobado por 
contablicad, y, en temporada escolar los pedidos deben ser ateneldos el msmo 
¿ía en que se receptaron siempre y cuando el pedido haya ingresado hasta las 
15 H0D los pedidos que ingresen Juego de esta hora se atenderán al día 
siguente En temporada escolar la bodega debe despachar pecidos incluswe los 
cda sabados 
RECARGOS DE ENVIOS DE MERCADERIA 

Se debera recargar el costo del transporte cobrando al chente en la rmisma 
factura que se detallo la mercadena 

FACTURAS ADIUNTAS 

Es obligacion del Bodeguero soltar la factura antes de embalar mercadena No 
se recargara eugun «lor por concepto env Sino el que conste en las 
facturas al ciente 5 el personal do hodega se oluelo apuntala Estos valores 
deberan asumulos las responsables que no cumpheran la polítca 

DESPACHO DE MERCADERIA 

Se receptaran pedidos desde. las 8.30.am hasta las 16-00 de lunes a vemes 
pasado este horario se enmaran al día siguente en les primeras horas 
habiles — los días sabados seran tonfrmados porel superior encargado 
“odos los envos de mercadería. deberan estar bajo el propi riesgo del chente 
poreso se dene de contratar empresas de Isansporte responsables que sepa 
que es segura y le da un huen manejo ala mercaderia 
La mercadena enviado a clemtes cebera tener el debido respaldo y 
supervision del personal encargado. 
RECEPCION DE MERCADERIA POR PARTE DEL CLIENTE 

Reciba su mercadona segun el sistema de envo que haya seleccionado e 
informacion que haya proporcionado. 

El vendedor lebera notificar al chente todos los datos de la Guia de eno



SI un producto que seleccionó no se encuentra dspomble o se presento un 
problema con el sistema de pago que selerciono 1 hace falta algun dato en su 
rección, NOS COMUnICAremOs a su correo electronico. telefono, celular para 
avisar alclente en menos de 24 horas 
PEVOLUCION DE MERCADERIA> 

$1 la empresa acepta el desperfecto reportado en pnmera ntstanca se le volverá 
3 envar la nueva mercanció (para esto debera estar AL MOMENTO DE ABRIR 
LA MERCADERIA EMBALADA) Sa no se acepta su reclamo Se le soleiara que 
regrese el paquete para peder verificar el desperfecto El cocta del envio de la 
devolucion que se genere sera pagado por el lente Una vez que la empresa 
reciba el paquete devucto y efectivamente pueda comprobar que hubo una 
falla de su parte, reembolsara el costo del envio de la devolucion y volvera a 
enviar la mercancia Si la empresa al recibir cl paquete considera que el 
“desperfecto reportado no amentaba la devolucion lo hotíficara al clente que no 
Tue aceptada Su devolucion Si el ciente desea que se le Vuelva enviar la 
mercancia tendra que subs los gastos de envio que se generen 

CANCELACIÓN DE UN PEDIDO - 
Se puede enviar un aso para CANCELAR O DETENER una orden de compra 
siempre y cuando no haya recibido tadawra la confirmacion de despacho de su 
pecteln Una vez que la empresa haya enviado la confirmacion del pedido no se 
Aceplará runguna cancelacion será reembolsado ningun pago En caso de que 
lo cancelacion del pedudo sea aceptada pero ya se haya hecho un deposito para 
pagar el pedido éste no se devalvera, El ciente podra solar olra mercancia 
para compensar dicho cantidad 

POLITICAS DE VENTAS SERVICIOS 

En el presupuesto se detulara los datos especificos para tal fin Datos del 
Cliente NOMBRE COMPLETOS — RUC, DIRECCION — TELEFONOS — Fecha 
Emsion, Tipo de seruclo Desenpeión de Mano de Obra Precio Limtano en 
dólares americanos Precio Tolal, margen de maculatura tiempo de entrega 
¿el bien o servcio yla forma de pago 

La vigencia del presupuesto sera dí 15 ctas calendario a partr de la fecha de 
mision del mismo. lapso en el cual el Ciente podra aceptarlo enando su 
confirmacion por mal a los correos registrados por EDIPCENTRO CIA 1TDA 
o telefanicamente



POLITICAS DE TRABAJOS EXTERNOS Y COMPRAS EXTERNAS 

odo tpo de bien o trabajo externo debera tener mimo dos protormas, 
mismas que deberán ser aprobadas. par Responsable de axqusiones, en caso 
de auditor tener el respaldo suficiente que emte tener Compromisos con 
proveedores — en primera instancia deben estar callicagos por la GERENCIA 
GENERAL, De lo contrario no procede. ninguna compra o tercerzacion 

POLITICAS DE PROVISIÓN CUENTAS INCOBRABLES. 

Para. realzar la provsión de las Cuentas Incobrables, debera tomar en cuenta 
unicamente la Cartera generada del ejerciuo cronémeo actual 
Se realizara la provision del 1% del Total de lo Cartera generada en el penodo 
contable, 

POLITICAS DE PRESTAMOS ANTICIPO EMPLEADOS 

Los empleados que tengan mas de sas meses en la Empresa tendran derecho a 
un prestamo de hasta 2 salanos minimo viales, y no se cobraran Intereses en el 
prestamo otorgado los descuentos deberan ser maximo en tres cuotas 

Los empleados que esten mas de sas meses tendran derecho a un prestamo de 
hasta un maximo de tres veces su sueldo y deberan firmar una letra de cambio 
por el valor otorgado pare abaluar el prestamo. 

Los empleados podran tener anucpos de hasta el 30% del sueldo hasico de 
cada funcionano, y debesa sor descontado de su sueldo basico inmediatamente 
en et mes que solctan 

POLITICAS DE INVENTARIOS 

Políticas cie Toma de Inventarios 

Es Importante recordar a nuestros colaboradores la resporsablidad que tenen 
com el manejo correcto de la mercadería bajo Su control como el cuidado del 
huen estado de la meradera para lo cual recomendamos revisar 
minuciosamente cuando reciben o entreguen los mismos 

En tado envio de mercadería por transferencia de bodega matriz a bodegas de 
sucursales debe de constar el pedo por escrito del solictante se debe realzar



el respectivo registro donde conste el Nombre de la sucursal a quien se 
despacha, la fecha, la sucursal quien envía en la parte superior y el visto bueno 
de gerencia 

La mercadena no podra ser sacada de la empresa sm la autonzacion por escuto 
de la bodeguera y de la gerencia, en el caso de estar ausente aulorizara la 
contadora 

En toda venta realizada, la faclura debe registrar claramente nombre, cedula, 
direccion y telefonos del ciente, acuunto con el debido egreso firmado por el 
diente y el visto buena del Jefe de Oficina 

Esta prohibido el greso de personal no autorizado a las aereas de almacenes, 
bodegas y demas sitos donde se guarde 9 mantenga mercader y mas bienes 
simlares. 

La toma fisca de inventario se realzara una vez al Pho (con controles 
mensuales) y las personas responsables del proceso deben ser Bodegueros, 
Jefe de Sucursales y un Delegado de Matnz 

Las novedades no reportadas oportunamente por faltantes, deterioro o mal 
estado implica responsabilidad pecuaria (valor de la mercadería) a cargo del 
responsable 

La mercaderia se codifcará con el código onignal del producto y para el fondo 
editonal con el asignado por el responsable de Sistemas, 

Se lleva el control de los Formulanos de Ingresos de Bodega Egresos de 
Bodega, Transferencia de Bodega, debmdamente — mumerados segun la 
secuencia 

Politicas de Compras Locales y Servicios 

La adquisicion de mercaderías para la verta dentro del país se regstrará y 
controlara en la cuenta de Inventeno, y las políticas de control, valoracion y 
úconteblizacion son las definidas an el capínulo pertriente   

Los bienes adquiridos por un valor superior a $80.00 (CINCUENTA 00/100 
DOLARES AMERICANOS) Jserán contabilizados dependiendo su naturaleza, por 
lo que los muebles e inmuebles que son para el serdcio de la empresa y tienen 
na duracion mayor a un año se regtrarán como Actwos Fijos, en tanto que 
los que tienen una duracion menor a Un año, seran aplicados al gasto en orden 
2 que son funglbles Los Inmuebles que so sean empleados en a Instttucon se



contabilzaran como bienes en proceso de retro O Imversones, segun 
corresponda 

Los servicios contratados Se asentaran en el gasto, tomando en cuenta la 
proporcionalidad del devengo o del anticipo. 

“oda adquisicion de bienes y contratacion de serncios seran autorizados por la 
Gerencia General, y derermnados bienes menores por las Jefaturas de las 
“Sotursales, súbre la base de las lsposiciones pertinentes que ema Gerencia 

Políticas de Baja cle Inventarios 

Para dar de tajo mercadena se debera realizar una Acta donde conste el tem 
la cantidad, el costo unitano de los blenes que esten dañados o en detenora, y 
«e Justiicaran mediante declaracion juramentada reslizaca ante un notario o un 
Juez por el representante Legal 

Cuando decidan dar en donación a una entidad Publica u organización po 
gubernamental, mercadona o equipos a cualquier otro bien, se debera realzar 
el Acta entrega recepcion de los mismos. donde consten el tem la cantidad el 
Costo Umarlo — Costo Total con ias respectas firmas del bodeguero, 
responsable de mventanos y de quien recibe el ren 

Cuando la empresa sufra perdulas causadas por rabos directos a cualquier 
Agencia, deberán realizar la denuncia inmediata en donde se ocasione el robo y 
deberan adjuntar el detalle del msmo con la firma del Bodeguero y ol 
representante Legal, luego debera ser notariada ante Un Juez 
Se dara de baya a los nuwentarios una vez que se realice una inspeccion con el 
Gerente General, el Bodeguero y el Gerente de Comercializacion pará 
determinar que el producto no tiene nnguna validez En este caso se procedera 
e emir el acta de baja en tres ejemplares detidamente frnados, el original 
repasara en los archivos del bodeguero, una copia a Contaba y otra coplas 
servirá para el tramite en la nolana. 

Políticas de Valoración de toventarios 

La valoracion se realizara 3 preco de factura para la mercadeno que se compra 
Para los productos que se producen, la valoración sera determiada por 
sontabilidad luego de establecer los costos de produccion



Para los actos que han superado sus años de depreciacion, se realizaran 
avaluos a traves de empresas reconocidas por la Super de Cas quienes 
determnaran los precios de mercado correspondientes. 

PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO 

POLITICAS DE ACTIVOS FIJOS 

Políticas de Valoración 

El saldo de los bienes de los Actvos Fijos sevelara el precio de mercado, para lo 
cual a Empresa comratará pentos especialzados y calficados por la 
Supermtendenci de Compañas para que valocen dichos bienes, en función a la 
reglamentacion ema por esa entidad de control 

Las Activos Fijos Seran ileprecados por el metado de Inea recta y dependiendo 
su expectantea de vida y su estado de conservacion para lo cual se aplicaran 
los porcentajes establecidos en la nomativa tibutana o el que defina la 
Admmistración, en cuyo caso se mantendran regtros extfacontables para su 
conellación tributara y decaracion de impuestos Tambien se tendra presente 
en su contatrizacion el deterioro de esos activos. 
Se establece que el valor residual de los Iúenes que se mantendra en los Libros 
Contables será el equivalente al 10% del oosto hislonco, 

Políticas de Adquisicion 

Cuando una ofíena necesita comprar un activo Ao se debe realizar el 
requerimuento del Jefe de Sucursal o Agencia Gerencia General para la 
aprobacion y con este se solicitara ala oficina de Sistemas realce la cotvacion 
para luego de aprobadas las cotizaciones proceder a la. agquisicon de los 
benes, 

Politicas de Baja de Actywos Fijos 

Para dar de baja tn Activo Fo, se debera realzar una Arta donde conste, el 
Ben el valor menos la depreciacion acumulada. del activo que este dañados o 
en detenara, y se justicaran mediante declaracion juramentada realizada ante 
“un notario o Un Juez por el representante Legal



Cuando decidan dar en donación a una entidad publica u organzación no 
gubermamentas los Acbvos AOS, deberan realizar el Acta entrega recepcion de 
las mismos, donde consten el detalle del actwo, la cantidad, el Valor en Libros, 
menos las depreciaciones acumulodas, este deberá ester. con las respectivas. 
firma del Jefe de Agencia, mediante declaracion Juramentada realizada ante 
un lato a un Juez, por el representante Legal 

Cuando la empresa sufra perdidas causadas por robos directos a cualquier 
Sucursal o Agencia deberan reoliar la denuncia Inmechata en los Organismos 
que comesponda de la junsdicción donde se ccasione el robo y deberan 
adjuntar el detalle del memo con la Grma del Jete de Sucursal o Agenc y 0 
represcalante Legal luego debera ser notariada ante un Juez 

ACTIVOS DINERIDOS" 

Para el desarrolla de quevas líneas de produccion Se debera considerar todos 
los rubros de bienes y servicos que se aplicaran con el fin de valorar el costo de 
cada nea 

POLÍTICAS LABORALES. 
POLÍTICA DE CAPACITACION 

Sobre la base de los conocimientos apitudes y habilidades que son analizadas 
por la cada Jefalura Admunslratwa se realzaro un Plan de Capacitación Anual 
que sera conocido y aprobado por Gerencia General Penódcamente la 
misma ¡efatura revsasá el compleniento de eso Plan 

Política de Capacitación y Entranamiento 
La compañía EDIPCENTRO CIA LTDA asume el compromso de entregar 
capacitacion y entrenamiento a sus trabajadores en foma permanente y 
sstemática de acuerdo a l0S requerimientos de la Organizacion de modo de: 
contar con personal altamente calficado para un optimo desempeño laboral 

  

Para lograr este proposito la Compañña orienta su geston a 
- Almear el procoso de Capacitación con el Plan Estrategico de la 

Compaña



+ Diseñaf y ejscutar programas de capacitación basados en la 
retrcalmentacion del desempeño del personal, ortentados a generar 
cambes y mejoras contas 

+ Establecer una cultura de Capacacion y Entrenamento que promueva el 
desarro del trabajador y su crecimiento personal y profesional 

+ Onentar la capacitacion haca el fadalecmento de las relaciones 
interpersonales internas, con cientes, proveedores y comundad 

« Reforzar a través de los Programas «de Capacitación el desarrollo de 
ventajas competilvas que generen rentabilidad en el negocia del acero. 

La logstca y programacion de cada evento de capacitacion estara a cargo del 
Jefe de Sucursal en cooreimacion con el Jefe Adrnistrativo 
POLÍTICA DE SALARIOS. 
La fiación de salanos se fundamentara en la polítca remunerativa que emto el 
Gobrerno del Estado, sobre la cual Gerencia General definra cuando considere 
del caso el envolumento de cada trabajador, para lo que Selictara la mformacion 
del caso a la Jefatura Adimwnistratva y de las Sucursales 
Que es una Poltica Selenal 
Una política Salánal es una poltca institucional que proporciona Un marco 
referencial comun basandose en el cual se determinan tados los salarios de una 
organización 
Parámetros de una política salarial EDIPCENTRO CLA LTDA. 

+  Dentre de la pollica salarial tenemos 
La clasificacion de los cargos y las escalas salariales para cada clase de 
cargo 
El salano de admision para los empleados callados debe reuncidir con el 
lime infenor de la escala salarial 
La previsión de reajustes salanales, determmados par los contratos 
colectros, O por disposición del ejecutivo, tambien puede dame por 
promocion, escalafonamiento, mentos del empleado, 
+ Objetos de una Plica Salanal EDIPCENTRO CIA LTDA, 
Captar a las personas mas calíicadas dispombles con el obeto de lograr la 
eso Be le Instaucion.



Proporcionar una remuneración equitativa y constante a los empleados de 
acuerdo con sus obligaciones y responsablidades asgnadas 
Motwar y estmular a los empleados para que logren mejorar su nvel de 
rendimiento 
Alentar la contratacion del personal calficado y una mayor productivad del 
mismo. 
Proyectos de Politca salarial 

El objetivo de Jos proyectos de política salga es el diseño e implementacion de 
un sistema salanal que favorezca la equidad interna el control de costes, la 
autofinancacion y la dreccion participativa por objetos Estas se encargan de 
realizar 
+ La descripcion y valoran de los puestos de trabajo 
+ El diseño de la estructura de nveles 
+ El estudio de compettwead externa y equidad terna 
+ El diseño de os factores de calculo del sstema de retbuion 
+ El diseño del modelo de retribución variable: 

Establecimiento de una Política Satarial 
Una polítca salarial solda que se comunica al personal y es comprendida por 
este ayudara a la organnacion a establecer un mayor grado de equidad entre. 
sus miembros y les ayudara a lograr una mejor planificacion y asignación de 
recursos Antes de establecer una política salarial en primer termino una 
organizacion debe definir ls bases o cimientos para el desarrollo de la misma 
La mstitucion puede lograr esta formulando las swguientes preguntas 
«Contamos actualmente con una "políica salarial”? Si la respuesta es 
afirmativa cuales son las caractensticas de esta política? ¿Por qué es 
importante examinar la politica salanal en este momento? La Gerencia de 
Talento Humano, debe llevar a cabo este anolks, o en su defecto una comision 
conformada especificamente para este proposito Esta comision debe estar 

integrada por lo Gerencia General delegados, representantes de tus empleados 
Es importante que el Comite sea equilbrado para garantizar una perspectiva 
adecuada en lo que respecta a todos los aspectos de la organizacion 

+ Componentes de una Política Salarial



Los componentes necesanos de una políuca salarial mcluyen 
Descrpciones ciaras y actualizadas de los diferentes cargos, que inuyan las 
responsabihdades de tos empleados 2 quien deben reportarse y el nivel 
educativo yla expenencia que se requieren 
Una clasficación definida o estructura de grupo que conglomera cargos que 
tienen mveles simuares de hablldad, experiencia y responsabilidad 
un rango salanal para cada ciasicación 0 agrupacion se determina en base a 
un anallss del mercado. los cscaas salanales para cargos similares en 
Íustiuciones de la misma naturaleza a nivel local y/o en areas geograficas 
simlares Poda ser necesario analizar un area geografica mas amplia sl 
exite una escasez de personas calíficadas disponibles a nel local para 
algunes cargos, (por ejemplo jefes de sistemas) 
Se debena prestar atencon particular al salario ¡nesol en cada rango salarial 
con el objeto de garantuar la equidad a nivel de toda la organcacion 
Cada rango salana) debera melur los pasos que brinden la oportunidad de 
incrementar los salarios de la gente de manera equiativa a medida que 
«demuestren un mejor desempeño 
Una poftica se desaralla para permtr aumentos en el costo de “da 
distribuidos equtabvamente entre tados las empleados sobre una base 
programada par ejemplo anualmente 
Establecer un Comite de Compensación Incluyendo a Gerencia Genera, que 

se teuna en forma regular y programada para reusar las rangos, Mar los 
porcentajes de los aumentos en base a los mentos de los empleados si estos 
ve conceden y en general, constturse en el arbitro con respecto 3 los 
preguntas referentes las salanos. 

Política de Vacaciones 
Las vacaciones que tomara el Personal se sustentaran en las dsposicones del 
Code gel Trabalo, en cuyo caso los trabajadores harán uso de este derecho 
por 15 dias por cada año trabajado hasta el quinto año y a part del sexto se 
incrementará un ha adiciona) por coda año laborado hasta completar 30 dias 
de vacaciones, Contablidad provisionara el importe que corresponda. para 
atender esta obIlgacon legal 
POLIFICAS LABORALES 
Horaria de trabajo, vacaciones y permisos 

1 El horario de trabajo es de acho horas diras gn DOS jornadas de 
0D horas de UShOD hasta 18K00 incluida dos horas de almuerzo, la cual 
se podra tomar a part de las 12500, con un tempo maximo de 120



mmutos debiendo coordmarse en las areas de Gerencia General, 
Almacen y recepcion de tal manera que sempre permanezca una 
persona para su atencion 

ota en caso de que el jefe inmediato especifique un horario de trabajo 
diferente al del contrato de trabajo del empizado debera pbedecerse dicha 
horari, 

1 dos empleados no pueden abandonar sus labores antes de haber 
terminado la ¡amada dera a menos que tengan la autorizacion de su 
Jefe mmediato mediante un memo Este memo debe ser entregado 9 la 
asstente admmistratwa En caso de comprobarse que el empleado ha 
abandonado su puesto de trabajo, por razones personales sm la 
autorzacion de su jefe inmediato, se le descontara el doble del tempo 
utiizado 

2. El personal admvistratvo debiera registras Su ¡ngreso, salda, almuerzo y 
permisos con la asistente aimunistratrva, 
Las personas que no registren su ingreso Ímpustificadamente seran 
consideradas como ausentes y en consecuencia se les descontara 2 de 
«en la liquidacion de vacaciones anuales, 
54 se acumalan 4 horas de permisos o axtasos a la semana que no hayan 
do remuperadas, se le descomtara medio da de la iguriacion de 
vacaciones anuales 
51 se acumulan $ horas a la semana que no hayan sido recuperadas, se 
le descontara un dia de la liquidacion ds, vacaciones anuales 
El total de horas de permisos personales y atrasos se padre recuperar 
con horas de trabajo, ya sea el mismo dia o en el transcurso de la 
semana slempre que no excedan de 4 horas a la semana 

3_ Los permisos especiales autonzados por EDIPCENTRO CIA LTDA, sim 
carga a vacaciones son las siguientes 
Por fallzcimiento del conyuge, hijos o padres, hasta 3 días calendario, 
Por matrimomo hasta 5 dias calendario 
Por calamidad domestica y/o fuerza mayor debidamente comprobada y 
Justificada, hasta 2 días calendario 
Por matriculacion escolar de sus hos, 1 a calendario. 

Se otorgara kcenca especial con goce de sueldo a quienes 
EDIPCENTRO CIA LTDA. Autorice participar en cursos, seminarios,



becas y otvas actividades que sean de mteres para la empresa, por el 
tiempo que dure el evento y par un maximo de 2 meses. 
Los permisos especiales seran autorizados por el Gerente de Talento 
Humano, Jet Administrativo Financiero con excepción de la licencia 
especial, que sera autonzada por el Gerente General y el Gerente 
Adminstratwo Financiero dara tramite 
EDIPCENTRO CIA LTDA. concedera a sus empleados, que tengan 2 años 
de servido continuo, lencia sin sueldo hasta por 1 año, para la 
realización de estudios dentro o fuera del pais, Siempre y cuando tengan 
relación con la actidad de la empresa o sea de nterés de la misma 
Las licencias se otorgaran bajo las siguientes condiciones 
Se podrá exgr al empleado que preste sus serios por un penado de 
'hempo igual al de la licencia ptorgada 
No se podra soltar autonzacion de uso anticipado de vacaciones 
anuales conjuntamente al peredo de la licencia 
Perdera los beneficios adicionales que la empresa olorga a sus 
empleados 
Se dara por terminado el contrato que tiene con la empresa 
«cancelandole sus haberes hasta su retorno 
El personal de planta con un año de trabajo munterrumpido tendra 
derecho a 15 das laborables de vacaciones remuneradas por aÑo El 
empleado no podra fraccionar el tempo de vacaciones, solo cuando la 
empresa as se lo solicite En caso de fraccionar las vacaciones por 
motivos personales, se Iquidaran las vacaciones tomando en cuenta dias 
úcalendano 
Se concedera 1 cha adscional de vacaciones remuneradas por cada año 
de serucia a cada empleado a part del quinto año consecutivo de 
trabajo inmterumpdo en la empresa 
105 empleados podran acumular vacaciones de conformidad con la Ley 
En casos justificadas con ta autonzacion del Jefe inmediato y el visto 
bueno «el Gerente de talento humano fos empleados con 2 años 
¡nmtereumpidos de trabajo, podrán Solicitar permisos con cargo a 
vacaciones sin que sobrepase los 15 des En caso de producirse la 
separacion de un empleado que haya hecho uso amtipado de sus 
vacaciones, se le descontara de su liquidación el valor proporcional 
correspondiente



9 Se pagara compensación economica de vacaciones no gozadas de 
conformidad con el Codgo de Trabajo 

10 En caso de que ía Gerencia Genceal así lo decida, se consederan 
vacaciones para todo el personal durant, las dos Ultimas Semanas 
laborales de DION £9n argo a vacantes 

Politicas de Ascensos, 
La promoción de los trabajadores a un cargo de mayor jerarqua 9 a una 
Jefstura sera autorzada parla Gerencia General ¿uando as) lo considere, Para 
el efecto, Gerencia solitara un informe del desempeño del aspramte y de su 
experien laboral al respecto Jefe de Sucursal o inmedaato superior 
Los ascensos es otra de las rausas frecuantes de descontento labarat denteo de 
las organizaciones tna poltica poco transparente y subjetwa penudica a la 
organizacion, ya que es contraria a las legulimas aspiraciones profesionales de 
las personas 

+ En la gestión de personal Nay que hacer una medicion profesional y 
metodológica que permi identificar el perl del profestonal, y la sintonia 
e este con las necesidades y la cultura de 1a organizacion 

« Una metudalogía adecuada es el Job POR Mecanismo por el cual 
«cuando extste Lina vacante se dee el perfil y en funcion de ella se da 
la oportunidad de postularse a los Imeresados mternos Es un métedo de 
exaluación objetivo y que proporciona Igualdad de oportunkdades a todos 
les candidatos 

+ SÍ son varoos los que se presentan, tendremos que afrontar el probtema 
de neatstacción generada en quienes no fueran cleyudos y evtar que 
abandonen la organizaoon pues no olvidemos que son personas valiosas, 
que permitieron ser evaluadas mostrando su compremso con la entidad 
para segur creciendo dentro de ella 

+ Para eli la comunicación junta con la transparencia on la decision es 
crucial Para retener a estas personas, es conveniente establecer un 
acuerdo con los afectados, propomendo un camino que recorrer en unos 
nempos, siendo muy claros en porque no logeo el ascenso, en que debe 
mejorar de su perfl para crecer y colaborando con silos en aumentar su 
Tormacian y preparación 

Politicas de Sanciones 
La sancion a un trabayador gera propiciada por la Gerencia General sustentado 
en un informe matado sobr El incumplimiento de sus tareas o por faltas a la 
reglamentación o normas laborales, y consistra en un lamado de atencion 0 en 
aplicarla mula económea que establece el Codigo del Trabajo,



1 El Gerente Administrativo, en primera instancia, establecera las 
sanciones reglamentarias 
7 Se establecen las Suintes sanciones 
Amonestación verbal 
Amonestación escrta 
Multa maxima permitida por a Ley 
Separación de trabajo 

3. Las causas de amonestación verbal on las siguientes 
No regutrar la asstenca diana, de acuerdo 185 polcas establecidas. 
Abandonar su lugar de trabajo sin tener la autonzación de su jefe 
raediato. 
Hacer mal uso de los blenes de la empresa 

Atrasarse sin justicacion hasta por 2 veces en la semana 
No respetar la Ia Jerarquica 
No utilizar cn forma correcta los unformes entregados 
Vtiizar mayor tiempo para servirse el almuerzo 
4. Las causas de amonestacion esenta son las Sguentes 
Reincidr en las fatas antes mencionadas 
Cumple daficientemente les responseiidades y funciones establecidas 
en el contrato de trabajo 
5 El Gerente General, con la nobficacion del Gerente Adrunistratmo. 
imponara multas a les empleados en los Siguientes casos 
Remetdencia de las faltas antenormento mencionadas, 
Por no acatar las ordenes o disposiciones de sus supenores 
Por provocar altercados en su lugar de trabajo, 
Srcumplanieno de las PROHIBICIONES establecidas par la empresa y 
demas reglas que establece el Codigo de Trañajo 
$6. Un empleado sera separado de la empresa por la remcidenga de las 
feltas esentas en las politicas 3 y 4 y en los casos descritos por la Ley 
Laboral



Politica de Retiro del Personal 
El procedimiento y el estpendo a pagar por la separación de los trabajadores 
ya sea por renuncaa voluntaria visto bueno, desahuvo n despido 5. ajustar a. 
lo que establece la norma laboral 
De la Cesacion De Funciones 
En todo lo relacionado 4 la Cesacion de Funciones, estas protederan atendiendo 
las disposiciones siguientes. 

Por causas legalmente previstas en el contrato 
Por renuniia voluntara legal y formalmente aceptada 
Por conclusion de la obra O servicio objeto del contrato 
Por muerte del(a) trabajador(a) n incapacidad permanente y t0tal para el 
trabajo 
Por haber sido declarado enfermo por actidente de trabajo, en actos de 
sercio o como consecuencia de el si despues de un año no pudiera 
continuar trabajando, o despues de seis meses 5 las Causas de la 
enfermedad fueren otras 
Por acogerse a la pension Jubilar 
Por voluntad del(a) empleador(a) en los 08505 del articulo 172 del Codo 
del Trabajo en vigencta 
Por haber sido declarada(a) desaparecido(2) 
Parte del ciclo de trabajo de un empleado es la salda de este de la 
compañía, ya sea par que renuncia de manera voluntaria 0 por que fue 
despedido, su salida genera hastante trabajo para el area de Talento 
Humano 
Desvinculacion «e Personal El proceso ayuda al area de Recursos 
Humanos en la ejecucion de las tareas relacionadas con el proceso por 
ejemplo actuallzar la nomina, desáfilar al empleado de los sistemas de 
seguridad social eliminar el acceso a informacion de la compaña, etc 
El proceso comienza cuando Un empleado, ya sea Porque decidio 
renuncar o porque fue despedido, va a abandonar la campaña Es 
úecesaño vvalvar cuáles eltipo de salida, despido o renuncia 
Sel empleada renuncio, Su jefe puede crear un plan de actividades para 
ser realizadas antes de su salida No importa cual ses la razon de la 
salida del empleado siempre es necesario realizarla actividad Crear Plan 
para la Salido der



Empleado donde un Analista de Recursos Humanos decide que 
acuvidades detien ser realizadas para la salsa del empleado. Cerca de la 
fecha de salía es necesario realizar las siguentes actividades 
Riecibr los elementos suminstrados par la compañía, par ejemplo el 
computador telefono, tarjetas de acceso, etc 
Realizar una entrevista de salida, la entrevista es muy importante para la 
compaña ya que provee informacion para mejorar las condiciones de 
trabajo crear programas para retención de empleados, por nombrar 
algunos beneficios 
Desañilar al empleado del sistema de salud fondo de pensión, retrarto 
del pago de noma 
Cancelar o deshabiltar los permisos de acceso a información de la 
compañia que el empleado posea, 
Finalmente, para terminar el proceso, el empleado debe recr la 
Iquiéacion, la cual incluye salario 0 pago, vacaciones no tomadas 

  

POLITICA TRIBUTARIA 

Políticas de Recepción de Documentación 

Para el caso de matnz, el personel asistente de facturacion realizara la entrega 
diana de las facturas de ventas a Contabilidad, de Igual manera las facturas de 
compras la Bodeguera que es la parsona que recibe los hines que se adquieren 
en general, entregara tambien a Contabildad, las facturas deben estar 
sustentadas con la ordenes de requiscion legalizadas por Gerencia General 

“oda el personal Auxiler de facturación y Contabilidad sucursales y agenuas 
deberan enviar la documentacion contable (facturas de ventas, facturas de 
compras, fiquelaciones de cajas clucas, retenciones en la fuente renta e Iva 
transferencias de bodega, comprobantes de deposito, rectos de cobro, 8tc) a 
matriz hasta el 5 de cada mes, debida a que las decoraciones riensuales las 
realizamos el 10, 

El Jefe de Sucursal y Agencia supervsara el enmo de toda la documentacion 
contable en forma mensual, tomando en consideracion las disposiciones que le 
fueron indicadas al asumir el cargo 

Políticas de Retenciones.



Las retenciones en la fuente se deberan emtle inmediatamente que se recibe la 
factura por la compra de un bien 0 Servicio, y se debera entregar dentro de los. 
elnco primeros dias al proveedor que se adquiera, los porcentajes de retencion 
se regiran a la Ley de Regimen Tributario Interno 

Cuando EDIPCENTRO CIA LTDA emba facturas de venta a los chentes que 
nos deban  reshzar las retenciones se les indicara que solo aplkea Retencin en 
la Fuente de Impuesto a la Renta porque samos CONTRIBUYENTES 
ESPECIALES, por lo tanto no aplica Retencion en la Fuento de IVA, y estas Su 
recibiran en los cinco primeros dias una vez emitida la factura salvo el caso de 
Insttuciones del Estado que nos entregan la retencion una vez efectuada la 
Transferencia de pago a nuestra cuenta 

En caso de perdida del comprobante original de Retención en la Fuente, se 
soliatara al cliente una copia certificada con el respectivo sello 

Politicas de Declaraciones 

Es responsabiixlad del Asstente de contabilidad ingresar y superesar al 
sistema todas las facturas de Costos y Gastos para poder determinar los valores 
de las declaraciones. 
Es responsabilidad del Auxikar de Facturación mgresar y supervsar el ingreso de 
todas las Facturas de Ventas de bienes y servicios, para poder determinar los 
tespectvos valores de ventas para la declaración, 
Es responsabilidad «e la Contadora maresar y supersar todas las facturas de 
los gastos de Cajas Chicas, Fandos de Reposicion, y Notas de Credito para 
dietermmar los valores para las declaraciones mensuales de impuestos 
Una vez ingresada toda la mformacion al sistema contable la Contadora revisara 
y cotejara dichos valores para proceder con la declaración mensual de los 
impuestos esto lo hara hasta el 10 de cada mes 
La Contadora pedira autonzacion a la Gerente General. para la dectaración de 
impuestos una vez autonzada se precedera a cargar a la pagina del SRI para 
que los valores sean detitados de la Cuenta Corriente de Edpcentro Cia Lida 
6922058 del Banco de Guayaquil 

POLITICA DE ENDEUDAMIENTO 

Política de Endeudamiento Bancos



La Gerente General debéra analizar el Fjo de caja anual para poder revisarla 
capacidad de endeudamiento de la crmpresa 
La Gerente General sotitara autorización 3 la Junta de Socios para realizar un 
prestamo sea Bancano o de Tercoros y el valor de endeudamiento sera de 
acuerdo a la necesidad que se presente en la empresa 

Política de Endeudantienta Proveedores, 

La Gerente General es la una persona autonzada para la aprobación del 
endeudamiento de un proveedor cuando sea mas de $ 200 (doscientos calares) 
en el caso de Agencias y Sucursales. 

Para el caso de matnz ya existen convomos con proveedores de matena prima, 
suministros y materiales y otros bienes y servicios 

POLITICAS DE VIAJES Y MOVILIZACIÓNES 

Politica de Viajes Internos 

Quando el personal sale 3 atras ciudades a ceolzar actividades relacionadas con 
el gra del negocio de la Compaña, la Empresa anticipara el valor derinado en la 
tabla para movlizacion y estadia el cual cubrira el costo de transporte terrestre 
transporte aereo, almentacion alojamiento y otros gastos que incurrere en la 
comision de servicios Lina vez cumplda la comision quienes recibieron el 
ánero presentaran las facturas de dichos gastos debidamente legalizadas y 
ajusladas a las disposiciones ce las normas tnbutaris. 

Política de Movilización Externa Viajes Internacionales 

Los vayas se realizaran de acuerdo a las necesidades de comunicación que ae 
presenten en el gro del negocio 
Todas las reuniones deberan confirmarse por escrito con los contactos 
prevstos 
“odo viaje tencra una fecha de salda y retorno confirmada, 
Los pasajes seran adquridos en los portales de tunsmo y confirmados con 
agencias nacionales de sermaos de turismo. 
El responsable del gasto presemara en marmo cinco días habiles despues de la 
fecha de retomo el detalle de gastos en el formulario prevista para viajes sean 
dentro del pars que al exteror



Todos los gastos deberan contar con un sustento valido, en original y con 
ajuste de tipo de camble en caso de utllzar monedas distintas al alar 
E tpo de cambio se considerara el promedio del periodo del waye 

POLÍTICAS DE MANTENIMIENTO ACTIVOS FIJOS 

EL sete de Sistemas debera realzar Úun cromegrama anual para ol 
Ímantenimwento trimestral de todas las maqunas de computacion de la empresa 
(mamtores Impresoras CPU. teclados entre otros) 
Se tendrá que realzar el mantenmiento de edíiios e mstalaciones por lo 
menos una vez al año 
Los muebles y enseres es responsabilidad de caca oficina por el buen uso 
Las herramientas deberan darse mantermmientos semestralmente, y reportar a 
Gerencia y Contabilidad de todas las ¡uezos que hay que dar de bara, Para su 
reposicion 
Los vehiculos es responsabiidad de las personas que estan a cargo del 
mantenimiento mensual, previo 3 la autorizacion de Gerencia, 

POLITICAS DE ARRENDAMIENTO DE PROPIEDADES 

Para faciiar el cumpimuento de las actidades de la Compaña se tomara en 
arnendo bienes mmuebles en las zonas en que opere la insttucion y que no 
cuente con oficmas, espacios para exhibicion de vehiculos y galpones o 
bodegas La negociación de los arnendos sera competencs de la Lerenca 
General 

POLÍTICAS DE PUBLICIDAD Y COMUNICACIÓN 

Toda comunicación interna debera ser en Español con optma ortografia y 
conereta 

Los medios de comunicacion disporibles dentro de la empresa son correo 
electronico Skype, telefono celular, persona a persona 

las comuntaciónes miemas telefonicas se realizaran por sistema skype 0 
utiizanda les numeros internos de las diferentes sucursales En caso de que 
una de los Partripantes se enquentre fuera de su esctono se justfica el uso de 
celular 

Las camunicaciones Internas que se resicen pot coreo electronico se 
entenderan recibidas entro de las acho horas posteriares su envia



 


