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Adjunty al presente encontraran gl Informe de Tmiplementacion de 135 Normas
Inegmadianales de Informacin Fingncigras NIIF para PYMFS, el mismo ha sido
Elabpradd en base a los Principios v Polticas Cantables de la Compania,
conforme a 1as Normas Intemaciones de Imforrmacion Financiera, Digposiciones
Legales emltldas por la Supetintendencia de Comparias ¥ Servicio de Rentas
Ikermpg,

Siendo respansabilidad de la Administracion de 1 empresa la elaboraclén de los
Estados Financeeros, en oste case de Contabilidad, los mismos han sido
elabgragos en aplicacldn a los conocimientos recibidos en las capaclaciongs én
o tema, &l proceso de aplicacion di las NIIF para PYMES ha estade supervisada
conskanlemente por la Gerencia General, quien achua como Lder ¢n el proceso,

Partkeular que comunlsamos para {os fines pertinentes,
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EDITORIAL PEDAGOGICA CENTRSO CIA. LTDA. EDIPCENTRO

INFORME DE IMPLEMENTACION DE NORMAS INTERNACIONALES DE
INFORMALTON FINANCIERA PARA PEQUEﬁAS ¥ MEDIANAS

EMPRESAS NLIF PYMES

ASPECTO TECNICO

Bl Consejo de Marmas Intermacknales de Contabilidad (TASE), con sede en
Londres, comenzd sus aperadones en 2001, El IASE estd camprometido en el
desarrollo, para el inkerés piblico, de un conjunto de normas genecakes e
contabilidad de elevada rcalidad, gque esfjan transparenca y comparabilidad
dentra de la informacion contenida en Ios eslados financieros con proposite de
informackin general, Para la consecucidn de este abjetlva, ¢ [ASE coopera con
organlsmas nacionales emisares de normas contables, con el fin de alcanzar la
camvergencia de Ias normas contables en todo el munds, Las migmbros del
IASH tienegn un amplio bagaje profesional ¥ la responsabilidad de relacionarse
cn emisores de e el mundo, Bl LASE os selecclanads, suparvisado v
financiagdy por la Fundacion del Comité de Mormas Internacionales de
Contablidad {1A5C), La Fundacidn [ASC se financia mediante varins sistemas de
financiacign tacional, que incluyen cargos y pagos procedentes arganismos
requladores y emisores de ponmas, orgamizaciones internacionales vy olros
organismos contables. El presente documento establece @ metotologia v los
procesos aplicados en 13 Wanslodn a NIIFs de |3 compafia ubilrandn (a5 normasg
vigentes al 1 de enerc de 2011 eskablecidas por el 1ASE. El IASE podria emitic
nevas riormas a futurg, 185 cuales podnan résultar en diferencias adicianales a
las nomias LEllzadas en este proceso. Ecta metodokgia utiliza muchos criterios
de prudencia, cautela, importancia relativa, uniformidad, Fablidad v costo
beneficie pot tanto MY &5 una ciencia exacks, Juxn Carlos Lara y Asoriados,
junte £on su equipe de implementacidn ha acompanado 8l personal de finanzas
g oovtabiviad de |2 Compemnia wn = esteblechmierin ff pobitcas coniable:
adecuadasg, ly [dantificacicn ¥ documentacién de ajustes de atuerdo con las
NIIF wigentes,

CAPACITACION EN NORMATIVA NIIFS

MIIF 1 Adopciin por Primera Vez de las Mormas Imtemacionales de
InFarmacidn Frnancera.

NIIF 7 Instrumentos Financieros; Informacion a Revelar.

NIC 1 Presentacion de Estadas Finangkeres.

NIC 2 Inventarics

NIC 7 Estades de Fule de Efectiveg,

NIC 8 Politicas Contables, Cambigs en las Estimaciones Contables v Ermores,



ASPECTOS LEGALES

* Segdn résolucian ngmern 0501014004 del 21 de agosta de 2004,
emitda por I Superintendenciz de Compafias, se adoptd las Nummas
[ntematiohales de Infermacion Financiera {MIIFs) v dispuso su aplicacidn
cbligetara por parte de las compahias sujetas a su contral ¥ vigilanza, 2
partic del 1 % d2 energ de 2009, 13 cual 5e ratificd medianie mesoludisn
Mimers ADM.0S19% del 3 de julin de 2008 y rescluckon ndmers
06,0, IC1.004 de 71 de agosto del 2006,

+  Sanilr resolucion numero 08.G.06C, 010 del 20 de noviernpbre de 2008, se
establece ¢l oonpgrama de  aplicacidn  obligatoria de las  Normas
Tnternacionales de Infermacidn Financiera (M1IFs) por parte de Jas
compaiiias ¥ entes sujetos a su control v wgilancia, en la que se
establete que a parlir del 1 * de eparo de 20110 las compafias cuyoes
atiivos Ioiates sean iguaies o superiores a 105 USs 4000.000 al 31 de
dichembre de 2007, |as compaiiias Hoiding o tenedoras de acciones, que
woluptariamente  hubiergn  conformade grupos Emprésadaks; las
compafias de econpmia mixta y las que bajo forna juridica de las
soriedades constituya & estade y compafias del sector puklco; las
sucursakes de companias extranjeras.

« En ¢l Suplementa del Reglstno Cflcial nomene 351 publlcado e 29 de
diciembre del 2010 se emitid ol Codioo Orgamen de la Producodn,
Comertio e Inversipnes, € misme que enlre abros aspettos tributarios
incluye & recicordn progresva en la taiffa de Impuesto a la renta para
sociedades, esto e o 24% para el ang 2011, el 23% pard &l ano 2012 ¥
o 22% a partlr del afin 2013,

AJUSTES PROVENIENTES DE LA ADOHRCTON POR PRIMERA VEZ DE LAS
"HIIFs PYMES".

Los apsles redlizados bajo l2s Marnas  Intermaconales de Infermacisn
Financiera "MIIFs" completas v la Moma Internacional de  Informaceon
Financiera para Pequehas y Medianas Entidades (MIIFs para las PYMES)
deberdn ser conocldos v aprobrados por la junta general de actionistas o sodos
que apruebe os primercs estados financieros anuales emitidos de acuerdo con
Ias northativas ankee referidas,

La compafia EDITORIAL PEDASOGICA CENTRD CIA, LTDA. cumphd su periada
de transicidn <n 4, afa 2011 ¥ 2 pastic del afe 1012 miesenta ® estadio de
sitvacldn fimanciera, el resullado de las operackehes ¥ los fujos de efective de
acuerdo con las Narmas Internacionales de Informacién Financiera {NIIFS) para
FYMES.



CONTRATACION E INFORME DE PERITOS.

Fara detemminar &l valar razanable de las achivas oue de conformidad con las
Marmas Intemacienales de Infomackin Financiera "MICFs" completas w de la
Marma Internadonal de Informacion Financiera para Pequefias y Medianas
Entidades (NIIFs para ‘as FYMES), en ok casos que se reguiera de la valuaclin
de pn profesional 2n el rama, la junta general de soelos o accionistas designard
el petito o los peritos independientes que delpan realizar gl avalio doe los
mismos. La designacién, calificacion v registra de tales pearitus; y, |os requisitos
ruinlmes que deben contener los informes de peritos, se efectuara de acuerde
oon o reglamento relative a 53 matena, axpedido par 13 Supsrintendencia de
Compafias. Los infarmes de los pertos seran cenodidos per 13 junta general de
ancied & odonislas, que opadumamente hubiere ardenado su elaboracion y o
aprabara de considerar adecoadn el avalion, bes auditares exbemas, en sus
informes, hardn constar sus opiniones respecto de la razonabilidad de 1a
wvaloracion de los activos que de conformidad con Ya aplicacion de las Mormas
[ntemacionales de Infoemacion Financiera "HIIFS" completas v la Morma
Intemacdinnal de Informacion Financiera para Pequenias y Medianas Entidades
[NIIFs para las PYMES), sa afactiien.

Mo se identificaran impactes signlficatives sobre los sistemas y control intermo
de acuerdo a la naturaleza de (a5 tranzsacrlones de egta cuenta.

AIJUSTES CONTABLES EFECTUADDS

1. Cuenta "Cuentas por pagar socios", los saldos que deben constar son
pard Manuel Freire % 30.0B7.14, para Lorena Freire § 18.890.80, ks
valores de los ajustes son bos sigurentes;

Freire Heradia Manuel Maroon 9555013, 54
Freire Alvarez Lorena Elizabeth 207,755,786

2.- Coenta "Propiedad, planta ¥ equipo”, avallos realizados por el Perito
Ing. Rafaal Sevilla C, sequn el siguiente detalls:

valores de Inforrme Parito

Haquinaria y Equipo 5o, 400,540
Wehiculos 65, 200,00
Equipo electrénico ¥ procesamients de datos 37.964,50
Equipo de oficing 2704, 60
Muebles y encares 15.737.34

Maruinariay Egquipo 1.266.865,00



Dep. Acum. Maguinaria y Equipd 1.001.B1B.02

Yehiculas 124,845,568
TEp. Arurn, WEnCUIos 05 543,57
Equlpo electrénico v pracesamiento de dalos 2B8. 450,81
Dep. Acurm, Equipa Elee, ¥ Proc, de datos 277.528.48
Equipnea de oficina 23.030,95
Dep, Acurm, EQuipo de OFicina 13.845.31
Murbles ¥ ensetes 3B 253,78
Dep. Acurm. Muebles v enseres 2119118

3.- Cuenta "Colculo actuarial™, se aplica el informme presentads por la
empresa Logaritme Cia, Ltda, cl ajuste a realizérse es por 3 73.231,81 para
llegr al valor ded infarme sequn e siquiente detalle:

Actuariales jubilacion patronal BL994,27
Provision Decabrin 150502

4,- Cuenta "Utilikdadas no distribuidas™, para ajustar el salds real al ane
2009 s& realiza €l ajuste da 552,32, ¥ el valor de ajustes para astablecer saldos
al 2012 &% de § 3512763 para cbtener un saldo final at 31 ge diciembre gz
2012 de 4532, 858,59.

S.- Coerle "Warips por pagart, £ salds gue 58 consigna en Balances es §
69,54 y el gjuste a realizarse €5 por 163.976,20, =0 putoriza @ reahzar ssta
auste por cuante los valores de 108 Merirmientos Ne son abligaciones reales par
pagar.

.- Cuenta "Softwiare de Activaes diferidos” el ajuste serd de § 2 394,00 frara
establecer caldos reales de esta cuenta.

?.- Cuenta "cheques posfachados™, =l saldo que se aplicarad a balances g5 ge
$2.572 89 gue es el vakr real de documentns Que guedan por depasitar, el
ajuste para establecer saldes reales es por $39.002, 11,

8.- Cuenta "Cheques devoeltos”, 2l saldo que se aphcara a balances o5 de
$65,201,15 que as e valar real de documentos, el allste pars aoiaplecer meldon
regles al 31 de diciembre de 20172

9.- Cuenta "Heserva Legal®, 52 gjustard el saldo a $200,00 va que [a reserva
no puede syperar ef 50% de capital, por la tanta el ajuste es por el valor de
1,684, %,

HOTAS A LDS ESTADDS FINANCIERDS
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NOTA 1.- DATOS GENERALES
Denominacion:

Constituciin y Duracion:

lLa ocompaiia EDITORIAY.  PEDAGOGICA CENTRD TlA. UIDA.
EDIPCENTRO, se oongtituyd por ascritura poblica el 12 de agosto de 2003,

Ghjety Sodial

El chyete social de |a compaiiia es publicamidn, ediddn, encuadernaciin y
Mmontaje 20 genedal de revistas, libros, boletines folletos, coentos, nevelas v
oiras literarias an general...........

RESOLUCTONES OF 1UNYA GENERAL DE SOCIO BN ACTA DEL 24 DE
JUNIO DEL 2414

En Acta de sesign oe Junta Universal catraordinana de socios cedebrada el 23 de
actubre ded 2011 se resolvio o sigrlente;

Aprobar & Cronograma de Implementacion de las MIFs para las PYMES
requeridy por il sueperntendercia de Compafias en @ Resolucldn Moo
SC.ICEHCPAIFRS,3,11.10 del 11 ge ochubre ael 2011, 12 mizma gue debord ser
entraqada hasta el 31 de actubre del 2011

Aprpbar el narmbramiento de la lider de |a grganizacidn g implementasion de las
MNIF para la PYMES & nombre de 1a Ing. Mayra Ximena Cevallds Andrade,

Aprobar |2 noming del personal de la emprega a ser rapaditado en Marmas
Internacipnales e Informacidn Financiera NIFs para PYMES an un, bital de 3
horas ¢e capacitarkn introductoria,

Cevallos Andradg Mayra Ximena
Brave Cevallos Glorig Elizabeth
Guanga Cuzco Margarite

Mejla Granda Isls viviana
Fuentes Samaniego Marcia Teabal
Yuvaile Seibs Maria sael
Bautista Rojas Zulema Patricia
Change Pucha Reither Geovanny
Yambay Guadalupe Mariz Elena
Caiza Vizuete Lourdes Clizabeth



APROBAR EL CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION ¥ EL PLAN DE
CAPACITACTON DE MIIFs PARA PYMES.

Mediante Acta de sesidn de Janta Universal gxtraordinaria de socos celebrada
# 30 de noviemnore de 201 e resohdd 1o siguiente:

Ratificar & epnténido del Cronograma de Implementacign de las WILFs para
FYMES gque fue aprobada en Acta seskén de Junta linrearsal Bxtragrdinaria & 23
de octubre de 2Q11; contando en esta junta com |3 preéséncie de la Lic
Alexandra Haro Usca, Interventeora.

Aprobacion de que lb Concilacion Patrimanial se 1o realzard en basze a loy
saldos reportados en ks Estados Financkeres cortados al 31 de diicmbre de
2010, v que fueran declarados tributariamente =n el fermgiaro 101 una vez gus
gsten auditados y presentados @mmbién g Organismos de Contral, de acuerdo a
Iy Beordads oo Wos Mirectives o Superimerntenca de Companias,

APROBACION DE LA CONTRATACION DEL  PERITO, EMPRESA
AUDITORA ¥ COMISARIOD REVISOR,

Con fecha 9 de febrero de 2014, mediante Acta de Junta Extracrdinaria 1ds
soion aprueban por unamimidad la conbratacldn del Ing. Rafael Sevilla como
Parito, empresa auditora ATECAPSA & Dr. CPA. Sergin Esparya como Comilsanio
Rewisor para lns Informes comespondiente del perods acondmice 2012,

APROBACION DEL INFORME DEL PERITO ¥ AJUSTES

Con fecha 24 de junio del 20014 medlants Acta de Junta Extraardinaria los socios
apruechan por uranimidad el [nforme del Perito Ing. Rafrel Sevilla en In
referente a Fropiedad, planta ¥ equipe  considerande los siguientes valyres
para llbros y los ajustes correspondientes seqln &l siguiente detalle:

valores de Informe Peritg

Maguinaria ¥ Equipa 56B3.400,00
wehiculos £5,200,00
EJUIpD electrdnict ¥ procesamignts de datos 37 964,60
Equipo de aficind PRI
Muables y ensores 15.737,34
Magquinaria y Equlipes 1.266 865,00
Dep. Acur, Maguinatia y Eguipo 1.004.818,92
Wehftulos 124,845,586

wep. ACumm, Yeniculos 95.5743,57



Equip electrinicg y procesamlante de datss 289,450,651

Dep. fdrue. Fowipa Eloc. ¥ Proc. & $3tos 2775 A8
Equipo de oficing 23.030,95
Oep, Acurn. Equipa de Oficing 13,645 31
Muebles y enseres 38.253 74
Crep, Beum. Muebles v enseres 21.131,18

NOTA 2.- POLITICAS CONTABLES
Basas d& presentacidon v rreparacidn de los Estados Financieros

Loz Estados Finan¢ieros han swde preparadas de acucrdg con las Mormas
Imterviatiomaies de Informraibn Financera (NTIFS para PYMES), solve la base
del castn histdriea, modificedes por |3 aplicagien del valor razonabie. Esta
prepatacion exige ¢l uso de clertas estimaciones contables, asf come que la
admivistracién de iz compafia ejerza su juseig al aplicar las politicas contables,

Moneda Fncicnal ¥ de preseptacin

La maneda vigente cn & pais es & Délar de los Eslados Unidos de América, por
tanto 105 ragistros v Estados Financleros se expresan ¢n esta moneda que es la
Que rige en el ertortg economrod en que desarmalla la comparia sus
actividades,

POLITICAS DE CAJA

El dinerd y cheques recibldos an [y Cempafila se oxnsideraran y reqistrarén
comip disponite enla cuenta Cala en Funcidn de 135 siguicnres solficas:

Politicas de Caja General.

Para un efectivo oantrol de ot recursos econdmicos, el dinero de das
recaudacidnes ok CoNGRptn de WEMERS, TRCUPATROTN OF raflers y biros SR
ingresaran a la Caja General, para dentro de Jas 24 hpras depasitarls en las
cuentas Bancarias ¢e la Compafia gn las mismas especies recibldas. Los
cheques posfechades semn custodlados por (3 contadora general hasta su
wencimienty £n que serdn depositadns €n [as cuentas de |3 empresa.

Puliticas de Caja de Reposicidn.

Fara los pagos en efectivo de valores menores 8 $50,00 para cubrir necasidades
urgentes, se orea yna Caja de Reposicion en cada sucursal, Los monios, pages



y réposiciones se realizaran en las condiciones y bajo Ins procedimigntos que
constan en g Arta de compromise suscrito por bos responsables de esas fondos.

POLITICA BANCOS,
Politicas da Ingreso,

Lo ingresas de valores provehientes de las ventas v recuperacion do cartera dg
la ermrpresa son custediados por una sola persona fapho e Sucursales, agencias
y miatriz.

Depdsitos e Electivo

Cuando la persana oe cdia cacibe efattive da oo de chertes, &) finel der dia
debe realizar 2l Cigrre de caja comjunta con las valores recibidos de ventas, ep
€| reporte de cobiranzas se detalla &l nlmero d€ recibo de cobro, el nombre del
cliente, nimerd de Factura cancelada, &l valor en efectiva v al final dol dia debe
cuadtir estos das valarés, la totalidad del depdsio va al banco Indicado por
Gerencla General. Cuando llega 14 papeleta entrega 2 tesoreria @l informe
adjuntatido 1a papeleta di depdsito del banco para su respectivo registne,

Yalores por Electivizarse

La persona entargada de los chogees por efectivizarse s b Contadare, guien
dete controlat 2 diario 1% fechas para o5 depdsitos, para |0 cual debe realizar
€l comprobante de depsibe en el cual se detally, fecha g& depdsita, 21 nombre
del banco al que s2 envid, # de chque, nombre del clhente, banco del chegue
que 5 ervia ¥ valor, Cuando lega 2l comprobants del depdsito oo adivmia B o
copia del cheque v se entriga una tOpid al departamento de cobranzas para el
ingrest respectiva y ef oridinal a tesorenia para SU registro eh Bancos.

Theques Devsitos,

Contalilidad recihe las rotas de débita y e cheque devuelto, e inmediatarents
reporta al Jefe Wacional de Cartera, para que se groceda con 2l erwin a
ofitingd que ¢dmespondd para su o3bre inMediate con el respechvd walor
detttade por devaolucidn, antrega copia @ Tesoreria para Oue  se proceds 4
Contakilizar en @l banco respectivo.



Los valores recuparados deberan ser depositados en el banco fgue salieran
devueltns. Previo a realizar e comprobante réspective indicando que se trata de
racuperacion de cheques devuelns ¥ el nombre del cljamts.

El Jefe Nacional de Cabranza, deberd entredar un reporte timestral a Gergncia
sobre e estade de los cheques devueltos

Notas de Débito

Las notas de débito se contabilizan cuande hay pagos par: envit estada de
cuehit#s, inferds sobregiros, errores en depositas, transferencias reallzadas a
prévestiores, ComMsionas.

Emisidn de Chaques

Para la emisign de ks chexues Tesoraria debe lener 13 autarizacién respectiva
de la Gerengia General,

Todas las ofidinas debah enviar 18s Facturas ariginalss con la gptorizacion de
compras rispectivas para poder amitir 03 chagques o pados.

POLITICAS DE VENTAS.

Politicas de Ventas e Publicikdad & impresos

La empresa se reserva el gderache de modificar algunas caracleristicas de sus
productos o precupuestos.

Exicte el precio e PUDiodad Local ¥ Publicidad Nacional, csta diferencia se da
por cuanta 1a Pubbcidad Marional s maneja por modulos, [os mismos que se
meden consular en cualguier moments a travds de 5 Agenoa de Publicidad
fue manefa un lenguaje techics,

La venta de publicldad nacianal es do contado, lr venta de publicidad local
tendrd un plazd de hasta %0 dias el montos Soperiores a § 300,00.

e Tubiicidad nacional se divide en pdgina, media paging, Y4 de pagina, pie
de péging y remitides

En el caso del producte DIARID tlene un precks de lunes a sabadg v atra para o
pomingn en razom que circula con Chiguigrandes, cada vez que el Diarg circula
cof adicipnales comao revistas, suplementos, agendas (Broductos Rropios) tiene
un iNCrémenta de precic.



En Impresos el pretio €5 bajo costo de producckdn con on margen de otilidad
fet 15% cuando se conbrata con  la oficima Matriz, cuando el Senvicio es
personalrado A traves de un Elecutivo de Yentas el recargo es de 55,

FURMA DE PAGD:

Pago en efective,

Tarjetas de crédita,

Chieque certificadess, cuontas  debidaments vetificadas por contzbitidad.
TrarEteTensias 0 depdsitos Bancado.:

S¢ aceptan pagos mediante dendsitos  bercesios  en les ruentas de
ECIPCENTRD CIa. LTDA. BANCO PICHINCHA  NO2 200637410, Despues de
efoctuar ol depdsita, e obligecion del responsable du la venta verificar  que
ko valores = favor dc EDIPCENTRO (1A, LTDA. astén reglstradas ¥ exigir al
CLIENTE emwiar el comprobante de gepdsito al  corree electronico senalado, o
pasar por Fax al ndmem 032945320, naska la legadas del wiginat.

El pagn de Ing distibujdores por {3 werta del products "Diario Los Andes” es
semanal, devoluciones del produdo 9o realiz amsn o MaTin.

En 2l sarvicio de Impresion, para manios de yventa g superah ios $1.000 sa
solelin un anticies v af salds cone erireqa; para randlos menores, € pago ey
contra éntrega; en 2l ¢aso del sector plblico nos regimos a8 la politica de cads
entidad.

Polidcas de Yertas de Fondo Editarial

La zonificaridn estd proporckanada de acuerdd 2 13 ulicacion de cada una de las
sucursales y agencias.

Ewiste un Gerente de Comerclalizacion a nivel nacionyl, que &3 la persona
ancargeda de afectuxr el vingulo entre poda £ Jrea comergial ¥ Gereada
Gunergl.

El respansanle de cads sucuesal gtentrs y Darg seguimients a cada chente
fue haya visitado la instalacidn mantenienda un registro de avance del prooesa,
A sy v se infarmara 4 13 jefatura comertial para confral a nivel nacional.

B responsabke de la jefaturm comercial dard seguiniento 3 toda gl drea
comercial ¥ debera mantener informado a Iz gerancia general der avance ge la
nestigr cormardial.
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CONTRATG DE DISTRIBUCTION:

EDIPCENTRO CIA. LTDA. anicara &\ siguienie coniaant poeta ins Tistriouidores
det Fondo Editonal.

EDIPCENTRO CIA, LTDA., domimlada on la Cwilad de Thobambs,
reprasentaca por la A, LORENA FREIRE ALVAREZ, =n sy calidad e
Gerente Genaral de Editoral Pedagogica Centrd Edipcentro Cia. Lida., por ung
parte, en atelante denominada como la ampresa y el whor DIGTRIBUIODR,
con cédula de ciudadania Ma.. ... e , e adelante denominado como el
DISTRIBUIDCR, conwierc €n celebrar @ presente COMTRATO OF
DISTRIBUCION, sieta a las skguientes Slausulas:

PRIMERA: Lz empresa autonza al Distrlbuidor para que realice las
ofieracighes de promocidn v venta de todos los produckys del Facds Editna! de
pre-primaria, primaria ¥ secundana en l3s rovincias de Azugy, Cafiar, Laja,
Marabi, Pichincha, Esmeraldas Cuavas, Chimborazo, Santo  Domtihgo,
Tungurahua.

SEGUNDA: El Distribuldor, =e abliga frente a3 [a Empresa EDIPCENTRD
CIA. LTRPA & proviower y Soncluir b estipulado en la primera clausula.

TERCERA: La venta v promocidn par medio de subdistribuldores requered de
autorizacion exprésa de iy Empresa, La representacign del Dlgtrbuidoy erd
dentrs de lag fimites expresadas en la segunda clausula ¢ igualments se
compmmete A no brabajar con productos ¥ servicios  similares de 1@
competencia.

CUARTA: Ei Distribulder no podrd desarrollar su actividad profesional por
Cuanta ¢de waras empresas dumnte la vigencla del precente contrate, Nioel
DistAbuider ai su personal terdrdn minghn tipe de relacidn laboral con la
empresa.

QUINTA: El Distribuigey se ohbika a acluar legalmente y oo buepa fe,
velando por los IMtereses de la empresa por cuya Cuenta actia, en &l gjercicio
de la actividad encomendada.

SEXTA: El Distribuidar s2 obliga 2on la empresa EDIPCENTRO CIA, LTDA.
2 liquidar hasta el........ ... e e tdos |os walgres relacionados con
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la campra ¥ comercializacioh de nuestros productos para el régimen Sierra y
tosta. De ng cumplirse o edipylado ol Distribueidor pagara 8 la empresa &l
maxime e intarss viaenke wobve e capital adeudado, hasta T1a fecha de
liquidacitn de valores y mercaderia. Para 05 pagos de contado exlsle vn 2%
adiciores de descuento.

SEPFTIMA; El Distribuidor podra devoher 105 productas consignados para s
comercializacidn hasta un mawmo del 1% de la mercaderia entregada por
EDIGLERNTRO Clh. TOR. v nasta el . .. . e Los productos que
$& entreguen a partir de tal fecha, serdn considerados coma wvanla efectwa,

OCTAYA: Bl DAstrivundor == obiga & redbir a nombre de |3 empress toda
clage de reclamaciohes de torceros sobre defectos o vickes de calided de oy
bienes vandidos.

HOVEMNA: [a empresg e obliigd a faclltar af Distribuidor todas |as
infarmacionges mecesarias para gl desemparia de |a actividsd encomendada.
Ademas c8 compromete 3 no vender Ios productos que elabora |a Empresa,
fuera de 2 zpna 4 cargo del Distribuidor detallada onoja dausula PRIMERA,

DECIMA: La empresa abonard al Distribuldor un descuente del 55% del
pracio de distribucidén fijado en 18 lsta de precios oficlal vigente para la
tempeorada.

DECIMA PRYIMERA: [l presenté contrato [Endrd urd wigeick de un ane
contado a partir de |a presenta fecha, tas 2 finalizadidn el plazs avte <p
rengvara dutomdticamente por el mismo periods de no haber comunicacion
escrita, salvo waluntad e Conlraria.

DECTMA SEGUHNDA; Para ef caso de controvierslas, lag partes renungian fuerg
¥ domicilio, v sg sujetan al tramile que lija la empresa sea cste ejecutivo o
verbal sumario, sometiéndose por fanky & log jueces compeiemas b et
ciudad de Rlobamba.

Sa reconoen firmas y ribricas an dos ejamplaves, de igusl waies y enoT, B oon
solo efecto en |3 civdad de Riobambaal ... e e

Ora, Lorena Freire A. S Dhistribudor



POLETICAS OF CLIENTES CREDITO, DESCUENTOS, VENTAS.
POLITICAS DE CLIEMTES,

La zonificacidn esta proporcionada de acuerdo a la ubicacidn de cada una de las
sutursales y agencias.

Existira una persona encargada del area comercial a plve! nacional, habrd ura
jefatura comerelal quien hard el vinculo entre tda el drea comerdal v Gerencia
Goneral,

El responsabde de cada sucursal atenderd y dard seguimiento a cada clhiente
gue haya visitado la instalaeidn manteniendo un reglstro de avance del proceso,

a su v&7 e informara a |3 jefatura comeroal para contrel 3 nivel nacicnal.

Bl responsable de la iefaturz comercial dard sequimiento 3 toda el ares
comercial v deberd mantener informadeo a la gerengia general del avance de la
geskidn comercial,

POLITICAS DE CREDITO.

Politicas ds (torgamiento de Créditn

CON DISTRIBUIDORES:

EDIRCENTRO (1A, LTDA. procederd de acuerdo a cada caso, para esto se
adjunta copias de los contratos de cada Distribuidor .

Para el etergamiento de créditas en las ventas de (os productos y servicios de la
émpresa se establecen 185 sigUientes politicas y ineamientys:

Los crédditos seran otorgadas hasta por el 60% del valor facturade del bien o
servicios, los micmos deberdn ser pre-aprobados por Gerghta.

£l procedimiento pard otorgar un crédito sera el siguicnte:

Ravisian de central de rHesge por parte de un responsabde.
Soliciud de crédito y recepcion de documentes de crédito.
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Aprobacidn  escrita de crédito por parte de la Gerengia Generzl o
administradores de  agencias y SLcusales, previo  informe  emitichs par
departamento de cobranza sobre la calificacidn del chante,

Emisiéh de documentas de geédito por parte del responsable en cada sUClrsal,
Gestion de emisidn da una letra 4= cambe o pRoard con BNComo A Tawor oo
ECIMCENTRG CIA. LTDA.

Firma y revislén de dorumentos con el cliente.

Entrega de documentos de crédmo vy carlers al responsable de custodia en
MALF o cucarsgies,

Politicas de Dtongamiento de Crédita Postventa
Las ventas de Ios blenes y servicios gue se sealicen on la makriz, snentias o

suCUrsales del pais, deberan ser facturados ¥ revisadg por el Jefe de cada
establecimienbo.

PRECIDS DE LIAROS: Ce ks productos que se preducen PVP Pracin de venta
al Publico y Digtribwidores con diferencla del 10% enire el una y el otro.

DESCUENTOS: £l desguanta a libretia 5 es de hasta el 10% del PVP.

El descuenta a distmibuidores es del 50%, de |4 Lista de Precios de Distribuider,
ET1 LRSS EXCEQCiOngles ROF cumplimients de metas se |lega hasta el 57 y 60 %
fon  autorlzaciores  gscritas  ageabadas  por el Gerente  NWaclonal  de
Commerea lizacidn .

Oe axghe pagos con ohegues posfechados 5B 0 hard hasta 30 dias <n
intereses,

Les ehientes deberan  firmar una letty de cambie ¢ pagarsd con las respegtivas
topias ge cédula, pare abahrer iy deuta.

Les clientes que no cancelen en el plazo estipulado, deberén pagar bos
Intereses, de acuerdy a la tasa vigents del Departamentn de Credie.

Bl flete, en caso de exietir, deberd set cargado en la factura cllente,

POLITICAS DE DESCUENTO,
Politicas de Desouento

Con Distribuidores an FONDO EDITORIAL



Los descwentos para ciene de negocios con distribuikdores, Onicamente Seran
Aprobados por (3 Gerencid General previo 2 la revision  del informe de
NegoeiaCion por parte de fa Jefatura nacional de ventas.

De lIa lista de PRECIOS DE LIBROS se dehen detallar dos precios, el Procio de
venta al Piblice ¥ el precio de venta a Distribukdores con dferencla del 10%
entre 8l uno ¥ el otro.

El descuento a libreras, dei fondo ediloral de EIPCENTROD L1A, LTDA, , BS de
hasta el 10% del P¥P.

En ventas de contado se establoce un descuente del 2% adwicnal siempre v
cuandy el pago e realice en un s0lo page v de contads a la fecha de venta, de
iqual forma este descuento se aplicara Urcamente con la auterizacdn de
Gerendia General.

Descuentos para PUBLICIDAD EN DIARIO LOS ANDES

El destlents que se otorga & la Agencia de Publicidad que megocia ia Publicidad
Madignal es del 14% y o 0% a doencias de Pubicidad que ConiTaian & iths
agencia.

A tos Distribuidares para la venta del Diario se les da 40% de descuento ¥ o los
Canillitas el 21%, descuentos adicionales deberan s¢r aulorizados por GETEndia
General,

POLITICAS DE VENTAS,

Boliticas da Vantas de Publicidad e impresos

La empresa se reserva el derccho de modificar algunas carackerisicas de sus
progl uetos o presupuestos,

Existe &l precia de Publicidad Local v Publicidad Magional, esta diferencia se da
por cuznto la Publicidad Masional se maneja por modulas, los mismos gue se
pueden consultar en cualquier momonis a través de la Agencla de PuRbodad
que maneja un lenguaje téchlgs,

La vanta de publicidad nacional es de contado, 12 venta de publicidad Iocaf
tendrd un plazs de hasta 90 dias en mentas supericres a 4 300,00,

La puticidad naclanal se divide en pagina, medie pagina, 4 de pagina, pie
de paglna y remitidos.
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En el caso del preducto DIARIO tiens un praco de lunes a sabado y atro para el
dominga en razdn que tircula con Chiquigrandes, cada vez que €l Dirla elrcula
con adiclenales como revistas, suplementss, agendas (productos progias) tiene
un incrementa de preio,

En impresas el precky €5 bajo costo de produceldn som un margen de utihdad
del 15% cuands se conftrata con I oficing Matriz, cuando &l serdlcio es
persenalizads a través de un Ejecutive de Ventas el recarge es de 5%,

FORMA DE PAGO:

Pago en ofectiva,

Taretas de crédita,

Chegue cerificados, cuentas  debidamente werificadas par condabilidad.
Transierencias o depdsites Bancario.:

Se aceptan pagos mediante depdsitos bancaros en las cuenlas comientes de
ECIPCENTRO Cla, LTDA. segln deralls;

BANCD PICHINGHA MNP 33354140-04

FRODUBANCD Mo 15000368-0

BAMCD DE GUAYAQUIL N2 6922058

BAMCO INTERMACIOMNAL M9 310-060825-0

Despues de efectyar el deposito, es obligacién del  responsable de la venta
verificar que los valeres @ faver de EDMPCENTRO Cla. LTDW. estdn registrades
v exigir al CLIENTE etviar ¢l camprobante de depdsito ol comen electrdnico
cefialado, o pasar por Fax al numers 0325945320, hasta la llegada del eriginal,

El page de los distribuidores por la venta del producte "' Diario Los Andes” es
sarmanal, devoluciones dal producto se realizaran a diario.

En el servicie de impresion, para montos de vehtd que superan los $1.0008,00;
se solicta un anticipo ¥ & saldo contra entrega; para trabajos menores, e peago
es Contra enkriga; en @l aso del sector poblion nos reqimos & la politice de
cadla entidad.

POLITICA (3F ENVIOS DE MERCADERIA:

Para clientes oeasionakes, el pedido se procesard cuandd 58 haya realizade el
page comespondiente por la mercancla o servicio solicitado; para  los
distribuidores de fondo editorial y clientes que ya han sida calificados como



susceptibkes de qrorgar crédito, se procederd al despacho de mercaderia una
vez que e recepte el padide por mail 3 la persana encargada.

Yars evibar demoras, & diente debe proporaonar todos los datos que ce e
soliciten. El tiempe de entrega tendrd un penode no masimo de 2 dias hapilas,
fuera de temporada escolar contando una wer que L@ haya cnylado [3
confimacion del pedido, confimmaciin &8 vago © crédito aprobado por
contabilidad, v, en temporada escolar o5 pedidos deben sar atendides gl misme
dia en que 3¢ receptaron siempre y cuande e pedido naya ingresado hasta las
15:HI0, los pedidos que ingresen liege de esta hora se atenderdn al dla
slquients, En temporads escolar 13 bodega dabe despachar paddos intluSive 1as
lias sabados,

RECARGOS DE ENVIOS DE MERCADERIA

%e deberd recargar €l costo del transporte  cobrando al clente en la misma
factura que se detatld la mercadena.

FACTURAS ADTVINTAS:

Esz abligacién del Bodenuers colickar |a factura antec de ambalar mercaderia. Mo
s& recargara mngun walor por concepks  covid sino e que conste en las
facturas al eliente si &l personal de bodega se olvidg  adjuntarly. Bstos valores
deberdn asumires (a5 respansables que no cumpheron 13 palitica.

DESPACHO DE MERCADERIA:

56 receptaran pedidos desde  Las B30 am hasta s 1600 de lunes a viernes,
pasady esle horatlo 3¢ enviaran al dia siquiente @ las  primeras  haras
hakles. | los dias sdbadas seran confirmados por el superior ercargade,

Todos Ios emvies de mercaderia Aabordh estar Bao el prapo fesgo del chente:
por es0  se Jdepe de contratar empresas de ransporte responsables que sepa
que &5 sequia ¥ le da un en manein a la mercadetia.

La mercadens  enviado a  cllentes  gdeberd tener el deblde respalda y
superician del personal ercargado.

RECEPCION DE MERCADERTA PGR PARTE DEL CLIENTE:

Recibiria  su mercadens  seqan gl slistema de envin que haya selcoconada e
informacian que haya proporoionadc.

El vendedor debers nobficar al chente todas las datas de la Gwa de enwio.
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51 un producto que selecciond o se encuentrs dwpenible o s2 presentd un
prablema con el sistema de pago que selecciond o hace Falta algon date en su
direccign, nas camunicaremes a sJ comtes electronica, teléfeng, celular  para
avisar al cliente ap menes de 24 horay.

DEVOLUCION DE MERCADERIA:

3 la empresa acepta el desperfecte reportado en primera nstanca se le wlverd
& énviar la nueva mercancia {para esto debera estar AL MOMENTD DE ABRIR
L& MLRCADERIA EMBALADAY. S no 32 acepta su reclamo S¢ e sobclfard que
tegrese el paquete para pader werificar el desperfects. El cocta del envia de |2
devolugion que s gensre Sérd pagaso por el cliente. Una vie? gua [a empresa
reciba €l paquete devuclte y efectivamente pueda comprobar que hubg una
falla de su parte, reembxlsard o costo del emnio de 13 devolucldn v volvera a
enylar la mercancia. S & empresa al recibir ol pagquete considera gue el
desperfecto reportade o ameritaba la devalucidn ¢ notificara at cliente que no
fue aceptada su dewslucion, Si el cliente docea que se |2 wuelva envlar a
mercancia, tendréd gue cubrir los gastos de envip que se generen,

CANCELACION DE UN PEDIDY:-

L& pule enviar un avise para CANCELAR O DETEMER und arden de compra,
sigmpre y cuando no haya recibida tadaviy B cenfirmacion de despacho de su
perids. Una vez que la empresa hava enviado la confirmaclon del padidn ne ge
aceptard ninguna cancelaciin ni serd reembolsado ningun page. En caso de que
la cancelacion del pedide sea aceptada pero va se haya hecho un depdsito para
pagar el pedids, &s5te Ao s& devolvera, El cliente podrd solicitar otra mercancia
para compensar dichp cantidad,

POLITICAS DE VENTAS SERVICIDS:

En el presupuesto s defollara los datos especifices para tal fin: Dates del
Cliente: MOMBRE COMPLETOS ; RUC, DIRECCION |, TELERONGYS  Fecha
Emisidn, Tipo de servicl |, Descripoion de Mano de Obrd , Frecie Unifang en
dilares americanos , Feck Tolal, margen de maculaturd, tlempo de entrega
del bien o servicio y fa forma de pago.

La vigencia del presupuesto setd de 15 dias calendarie a partic de la fecha de
emisitn del mismo, lapse en el cual el Cliente podra aceptade cnviando su
confirmacion por mail » ks comeos registrados por EDIPCENTRO Cla. 1704,
b telefonicamente.



POLITICAS DE TRABAJOS EXTERNOS ¥ COMPRAS EXTERNAS:

Todo tipn de bien o trabajo externo deberd iener  minimo dos proformas,
mismas que deberdn ser aprobadas par Respansable de agQuisiciones, en caso
de audibaria tener el respaldo suficiente que evite tener COMPrOMmISos  COM
provesdores;  en primerg instancia deben estar callflcados por la GEREMCIA
GEMERAL: D It contrad® no procede Ninguha csmpra o bercerizacion,

POLITICAS DE PROVISION CUENTAS INCOBRABLES

Para realizar la provision de las Cuentas Incobrables, debera tomar en cuenta
inicaments la Carlera generada del ejercicn ceomdmicg aetual,

Se reallzard la provision del 1% del Tatal de la Cartera generada en el periodo
Contaide,

POLITICAS DE PRESTAMOS ANTICIPD EMPLEADOS

Las empleades que tengan mas de soix meses en lg Empresa tendran derecha a
un préstama de hasta 2 salarios mirime vikales, ¥ no se cobrardn intereses en ¢l
prisiama otorgado bos descuentos deberdn ser masimo en tres Cuotas.

Los empleados que estén mas de seis meses tendrdn derech 2 4n préstamo de
hasla un maximo de tres veces sy Sualde y deberan firmar una letra de cambio
por el valor ctorgado pata abalizar el prestama.

Les empleadas podrdn tener anbicipos de hasta e 300 del sueldn basico de
cada funcionario, ¥ deberd ser descontade de su sueldo bdsico inmediataments
21 el mes gue solicitan.

POLITICAS DE INVENTARIOS

Poliicas de Toma de Inventarios

Es Imprtante recordar 2 nuestres calaboradores la responisabilidad que tienen
o el manejo correcto de 1a mércadaria bajs su control, come €l cuidado del
fuen  estado de la morcaderia  para lo cual recomendamos  revisar

minudosamente cuando reciben o entréguen los mismos.

En tado envio de mercadera por transferencia de bodega matriz a bodegas de
suoJrsales debe de comstar &l pedida por escrito del solicitante, se dabe realzar
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el respectivo registto donde comste &l MNombre de 8 sucursal a3 guien se

despacha, |a fecha, 13 cucuesal quien envla ge |a parte superior y el visto bueng
de gerencia,

La mercaderia no podra ser sacada de ba empresa sin la autarizacion por escrite

fe a2 Dodeguera ¥ de 1@ gerencia, an @ cacn 8 estar auserle aukordara 1a
contadara.

En toda wenta reallrada, 1a faclura debe registrar claramente nombre, cedula,
direcridn v beléfonos del cliente; adjunte con el debido egresg firmade par el
cllente y el wisto buena del Jefe de Oficina.

Estd profbide el ingreso de personal no aumtgrizade & [as adreas de almacenss,
bodegas v demas sitice donde se guarde a manienga mercaderia y mas bienes
samilares.

La toma fisica de inventaric se realizard una wvez al afio (con controles
metsualas) y fas personas responsables del process deben ser Bodegueros,
Jefe de Sucursales ¥ un Delegado de Matriz.

Las novedades no reportadas oportunamente por falantes, deterioro o mal
estado implica recponsabilidad peouniara (valor de la mercader(a) a cargs del
responsable,

La mercaderia se codificard con el cddiga original del producto y para el Fenda
edtarial con el asignado par el responsable de Sistemas,

& lleva el cantrol de los Formularios de [ngresos de Bodega, Egrescs de

Bodega, Transferencia ¢ Bodeya, debdamente numerados segun la
SEtUBncla,

Politicas e Compras Locales y Servicios

La adquisicicn de marcaderfas para 1a venta dentra del pals se registrard ¥
controlard én |a cugnta de Inwentario, ¥ las politicas de cantrol, valoracion y
contabilizacicn sen las definidas en el capituln partinents.

Los bienes adquiridos por un valor superior a2 $50,00 [CINCUENTA 00100
DM ARES AMERICAMNDE) 1serdn contabdlizades depandiends su naturakeza, por
lo que los muebles e inmuebles que son para €l servici de la empresa y tienen
ura duracidn maydr @ Un aho s registrardn como Activos Fijos; en tante que
loz ¢ue tienen una duracidn mencr a un afo, seran aplicados al gasto en orden
@ que 5on fungibies. Lo Tnmuethes gue no S8an ermpleadas én i Insitubn 58
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tontabitizaran como bienes en  proceso de refim o inversiones, segun
cormasponda.

Lo sérvicios contra@ados 5S¢ asentaran en el gasto, tomando en cuenta |a
proporclonalidad del devengo o del anticipo.

Toda adquisbelén de Bignes y contratackin de servicios seran autorlzades por la
Gerencla eneral, ¥ determinados bienes mengees por las Jefaturas de |as
SotuTsaies, SobTe ta hake de 135 dISposicionGs pafinentes que emita Gerencia.

Politicas de Baja de Inventarias

Para dar de baja mercadena, se deberd realizar una Acta donde conste, el itamm,
la cantidad, & casto umitario de o5 blenes que estén dafados o an detepor, ¥
&2 justificaran modlante declaracion juramentada realizada ante un notarle o un
Jues por 2l repeasantatite Legal,

Cuzrndo decldan dar en donacin a una entidad pabllca o ondanizacion no
gubernamental, mercadonia o equipos o cualguler ofro bien, se deberd realizar
el Acta enfrega recepcion de los mismos, donde consten el item, la cantidad, «l
Cocte Unitarlo, Costo Totaf con ias respectivas firmas del bodeguera,
responsable de mventanos ¥ de quien recibe gl bien,

Cuandn 13 grmpresa sufr@ pérdidas causadas por robos directos a cualguier
Agiendia, deberdn realizar [a denuncia inmediata en donda 52 scasione el robo ¥
deberan adjuntar ¢l detalle del mismo con Ja fima del Bodeguero v ol
representante Legal, lusgo debera ser notariada anke un juez.

5 dara de baja a 1o ieventarios una vez que se ngalle una inspecckin con el
Gerente General, & Bodeguers y 8] Gersnte de Comerdializandn  para
determinar que el produdto na tiene ninguna validez. En este case se procederd
e emitir 2l acta de baja en tres ejemplares debidamente firmados, el criginal
reposard &h los archives del bodeguers, una copia @ Contabilidad v atra coplas
sarvIrd para el tramite an la nolania.

Politicas de Valoracidn de Dnventarios
La valoracion se realizara @ precws de factura para la mMercaderia que & compra

Para los pweductos gue se producen, b waleradldn serd determinada per
contabilidad luego de ectablécer |os costos de producCidn
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Fara los actives gue han superado sus afios ¢e depreciacion, se realizaran
avallos a kraves de empresas recohocldas por la Super de Cias quienes
determinardn los predes de mercade correspondientes

PAQPIEDAD, PLANTA Y EQUIRPG:
POLITICAS DE ACTIVOS FIIOS
Polit cas de Valoracian.

El saldo de Ins bienes de ks Activos Fjos revelara el precd de mercada, para lo
cual fa Empresa contratard peritos especializados y  calificades por la
Superintendencia de Companias para que valoren dichgs blerss, en funcidn a la
reglamentacion amitda por esa entidad de control.

Los Activas Fijos seran depreciadas por o método de linga recta y dependiendo
su expectantica de vida ¥ su estado de oingervacien, para It cual se aplicaran
los porcentafes estatlecidos en la narmatlva tnbutaria o 2 que defing |3
Administrarién, en cuyd caso se mantendrdn reqistros extracontables para su
ronciliacin tribgtaria ¥ declaracién de impuestos.  Tarmbien 52 tendra presente
£ su contabilizacidn el deteviors de eson actives.

Se establece gue @ valor residual de bos bigncs gue se mantendrd en los Libros
Contablas serd el equivalente al 10% del costo Rislarico.

Politicas de Adquisicidn.

Cuando una oficina necesita comprae uh actlve fijo se debe realizar el
renquerimiento del Jefe de Sucursal o Agencia a Gerencia General, para 12
apropacion ¥ Con Aste %€ soOtard a 1a oficina de Sistemas redlice [a cotifacian

para luego de aprubadas las cotizaciones proceder a la agguisicidn de ko
tenes,

Politicas de Baja de Activos Fijos.
Para dar dc baja un Active Fijo, s& debera realizar una Acta donde conste, al
Bien, e valor, mengs la depredacion acumutada, del agtlve que 2sté dafados o

en deteriare, v se justificaran mediante declaracidn juramentada reali sada ante
un notario g un juaz por 8l representante Legal.
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Cuando decidan dar en donaclin @ una entidad plblica u organizacidn no
gubernamental, lus Activos Fijes, deberan realizar o Acta entrega recepoicén de
los mismos, donde consten & detalle del active, la cantidad, el Valor en Libros,
mengs 185 depreiaciones acumuladas, éste deberd e3tgr  cop las respectivas
firma del Jefe di- Agencia, mediante declaracicn juramettada realizada ante
un palario a un jue?, por el representanta Legal,

Cuande la empresa sufra perdidas causadas por robos directos a cualquier
Sucursal o Agencia, deberan redlizar la denuncla Inmadiata en bos Srganismoas
que camesponda, de la jurisdiccion donde se ocasione el robo y deberan
adjuntar el detatle del mizma oo la frna del Jefe 48 Setursa) © Agercie v O
represcnlante Legal, luega deberd ser notanada apte un juez.

ACTTIVOS DIFERLDOS:

Para el desarrolla de nuevas lineas de producridn e deberd considerar todos
fos rubros de Gienes y servicios que se aplicaran con ef fin de valorar &l casta de
cada linea,

POLITICAS LABORALES
POLITICA DE CAPACITACION.

Zobre la bage de K5 conccimientos. aplludes v habilidades gue son analizadas
pat | cada Jefalura Adminigtrativa. s realizara un Flan de Capastacion Anual
que 3erd conocido y aprebade por Gerancia General. Perddcameants. la
mizma iBfaturs revisars e compinlasio de eos Pan.

Politica de Capaciacidn y Entranamiento

La comparia EQIFCENTRC CIA. LTDA. asume & compromisg de entrégar
capacitaciin ¥y entrenamientd & SuS trabajadores en fOrma permanente ¥
sictematlta de acuerda a |95 requerimientos de |2 organizacien, de modo de
aontar con parsonal ataments Calficado para un optimo Jdesempedo [aboral

Para lograr este propdsite |a Compafiia orlents sy gestion a:

= Alinear el procese de Capacitacion com el Plam Estrategico de la
Compafia,
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« Disefiar y ejecutar programas de  capacifacign  besadas en la
retrpalimentacidn del desempefio del personal, crientados @ generar
cambics ¥ mejoras oontinuas.

» Establecer una coltura de Capacilacion y Entrenamianto que promuoeva el
decamalla del trabajador y su cracimlente parsonal y profesional.

+ Orentar |la capacitandn haca el fadakcimienky de lag relEciones
interpersanales internag, con clientes, proveadores ¥ camuynidad.

» Reforzar & través de oy Programas de Capachacion el desarmolle de
ventajas cHmpetithvas que generen rentabilidad ¢h ¢l negocio del agero.

La logistca v programaclin de cada events de capacitacidn estara a cargn del
Jefe de Sucyrsal en cosardingoion con ¢l Jefe Adminlstrativo.

POLITICA DE SALARIOS,

La fijacidn de salarios se fundarentara an la politca remunerativa qué emita el
Gobigrmy del Estads, sobre o cipal Gerencia General definird cuandp considers
del ¢as0 el emalumento de cada trabiajador, para o que solictacd la informacion
del caso a la Jefatura Administrakiyd y de 1as Sucursales,

Qué es una Politica Salarial

Una poliica salarial es una politica institucional gue proporciona Wn mancs
refarencial ¢omon basdndogso en @l cudl se dstarminan todos lag galarios de una
oroganizacidn,

Parametios de una politics salarial EDIPCENTRO CEA. LTDA,.
+ Dentro de la pallklsa salarfal tenemos:

La cladlcacion de |os cargos ¥ 1as escalas saleriakes para cada Clase de
carga.

El salans de admisidn pary los empleados calificados debe egancidic con el
Iimite inferior de |a escala salarial,

La prevision de repjustes salariales, determinadeos por gy contratos
cotectvos, © por dispesicion  del elecutive, Embién puede darse por
pramacian, escalafon amiento, Méritos dal empleado.

*  Qbjetivos d& uha Politica Balarial EDIPCENTRD CI8, LTDA.

Captar 3 |35 personas mas calificadas disponibics ¢on el cbjetn de lograr |a
mesin o ¥ lnstiucion,
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Proporeionar una remuneracion equitativa v corgtante a fos empleados de
acusrdd con sus obligaciones y responsabilidades askmadas.

Mativar y estimular a o5 empleades para que logren mejorar 5o nivel de
rendimiento,

Alentar fa contratacion del personal calilicade y uma mayor productividad del
mismg,

Proyectos de Politica salarial

Bl ohjetive de bos proyectos de politica salarial es ¢l disena e implementacidn de
un sistema salanal que favorezea la equidad internd, el contrel de costes, la
autofinarciacion v la direccion participativa por objatves. Estos se encargan re
realizar:

* La descripcion y valoraciin de log puestos de trabajo.

* El dizafin de |a estructura de niveles.

+ El estudio de competitividad externa vy equidad interna.

» E| disefio de Ins faclures de calcule del sistema de retribucion.

» Bl disefio del modeln e rebribucion wariabhe.

Establecimiento de una Politica Salarial

Una politica saladal sdlida que s¢ ¢comunica al personal ¥ es comprendda por
éste ayudara a la grganizaciin a establecer yn mayor grada de equidad antre
sus miembros v les ayudard a lograr una mgjor planificacian v asign agidn ge
recursos, Antes de estabdecer una polifica salanal, en primer térming una
organizacian debe definir 1as bases o clmlentos para el desarmollo de |3 milsma.

La institucidn puede lograr esta formulando  l8s skjuientes  preguntas:
dContamos actualments con una “"politica saldrial™ S0 la respueska es
afimiativa, écudles son 1as caracteristicas de esta palitica? * éPor qué es
importante exanwnat g politica salarial en este momento® La Gerencia de
Talentn Humane, debe llevar a caby este andlisis, o en st defedn una comisidn
conformada especificamente pere este proposito. Esta comision debe estar
inegrads pat by Ghreria General demOados, representantes oe s CipiEanns.

Es impartante que &l Comite sea equilibradn pars garantizar una perspectiva
adecuada en lo que respecta 4 1odos kos aspectos de 13 erganizaclon.

= Cornponentes de una Politica Salarial
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Los com ponentes mecesanos de una palitica salanial inchuyen:

Descripoiones claras y actualizadas de ks diferentes cargos, que mcluyan las
responsabilidades de ks ampleadas, 2 quién deben reportarse ¥ ¢l nival
educativa ¥ 1o experiencia que s reguisren.

Una clasificacion definida o estruclura de grupo que conghmmera cangds que
ticner niveles similares; de habilidad, experiencia y moponsabiidad.

Un rangn salarial para rada clasificacidn o agrupaciin se determing en bage o
un andllsis del mercada, las cucalas salariakes para cargos similares en
instituciones de b misma naturaleda a nlvel lacal ywo en dreas geoqrafleas
gimilares. Podria ser necesario analizar un Area geogrifica mas amplia i
exigle und o6case? ds perconas calificadss disponlbles & nivel local para
alguncs cargos, (par ejemphe jefes de sistemas).

Le deberia prestar atencon particular al salario inicial on cada rango salarial
con el obieto de gavantizar la cquidad a nivel de toda la ormgareacidn.

Cada rango sakarial deberia anclyir los pasos gque brinden [a oportunidad de
incrementar los salarios de la gente de manera equitativa a medida que
dETTRER2r T MR Gesarmart.

Una pofitlca se desamolla para permilic aumentos en el coste de wvida,
distribuidas equitativamente enlm todas los empleados sobre una base
programada, par ejemplo; anualmenta.

Establecer un Comité de Compensacién, incluyendo & Gerencia Generat, que
so redna en forma regular v programada para revisar los rangos, fijar los
parcentakes de los aumentas en base a bos meénios de |os pmpleados si 8stos
se conceden, v oh general, constituirse en el drbiva con respects & las
preguntas referentes a |ns salarios.

Politica de Vacaciones,

Las vatadiones que tomard el Personal se sustenlardn en las disposiciones del
Cdddion el Trabalo, cn cuyo caso 'os trabajadares hardn uso de este deracha
per 15 disy por cada afin trabajade hasta & quints afic, v a partir del seste sc
incremettara un dia adicional por cada afao laberado hasta completar 30 dias
de wvacacionss, Tontabilidad provisionara el importe que correspanda para
atender esta obligacldn legal.

POLITICAS LABORALES
Harario de rabaja, vacaciones ¥ penmisas

1. El horario da tratain es de acho horas diarigs en 005 jornadas de
4hed horas de 08RO hagta 1BhO0 inclwida dos hoers de almuerze, la cual
se podrd tomar a partir de las 12h00, con un tiempo maximo de 120

7



minutgs, debiendo coordingrse en las dreas de Gerencia General,
Almacén ¥ recepcion, de tal mancra que siempre pgrmaneica una
persgna para su atencidn,

Moda; en caso e gue el jefe Inmediatg especifigue un horario de trabajo
diferentz al del centrato de wabajo del empleade deberd phedecerse dicha
horarle,

1. Los empleadys no pusden apandonar sus labores antCs de taber
terminado la jomada diara, a menos gue tengan |3 agtorizacion de su
jefe nrmetisio mediante Un mems. Este memn debe ser entreqads a s
asigtente administrativa. En caso de comprobarse que ¢l empleado ha
abandonadn su puesto de trabajo, por razonas personales sin Iy
autorizacion de su jefe inmediato, se le descontara el doble del tiempo
utilizaxy,

2. El persgnal administrativey debera regigiese su ingreso, salida, almuerzs y
permisas con b acistente adminlstrativa.

Las personas que oo registren suoingreso impustificadamente,  sersn
consideradas como ausentes y en consefuencla se les descontara 1 odis
£n [a luidacion de vacaciones anuales,

S 58 Aruimilam & ToTes 08 peErmisas ¢ arrasns & la semand que no hayan
didg repuperadas, & la descontara medio dia de lg liguidacion de
varCaciones anuales,

Si s acumlan 8 horas 3 |2 s&mana gue nNo hayan sido recuperadas, sa
I¢ descontara un dia de la liquidaclén dv yacaciones anyales.

El total e haras de permilSes personales v abrasas se podrd recdperar
€on heras de trabajo, ya se@ & mismo dia o en 2l franscurso de la
semana slempree que no excedan de 4 horas a la semana.

3 Los permisos especiales autorizadns per EDIPCENTRO CIA. LTDA sin
CArga o vacariones son [os siguartes;

Por falledmisnto del cdnyuge, hijos ¢ padres, hasta 3 dias calendario,
Por matrifiemio hasta 5 dias calendario,

For cafamidad domeéstica o feerza mayor debidamente comprobada ¥
justificada, hasta 2 dias calendaria,

Por matrlculacion escolar de sis hijos, 1 dia calendaria,

Ge otordard lcencia  especial, con goce de sueldd, @ gQuienes
EDIPCENTRO CIA. LTDW.  Autorice participar en curscs, Seminarios,
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becas y otras actividades que =ean de interds para la empresa, por el
tiempo que dure el evento ¥ por un mMaximo g8 2 meses.

Los permisos cspaciales serdn autarizados por el Gerente de Talenta
Humznn, e Sdministrative Fitanciera, con excepeitn de la lioencia
especlal, gue serd autorizada por el Gerente General y el Gerente
Administrativo Financigro dara tramite,

. EDIRCENTRO CIA. LTDA. concedera a sies empleados, que tengan 2 afios
de servido continuo, ocencia sln sueldo hesta por 1 afo, para la
realizacin de estudios dentro o fuera del pais, siempre ¥ cuanda 1engan
relacidn can ka actividad de la emprésa o sea de interds da la misma.

Lasg licendias & otergardn bajo |as slgulentas condicion es:

Se podrd exigir al empleade que preste sus servicios par un gerode de
hiempe igual al de |a I&encia otorgada,

No se podra solitar autorizacidn de use anticipado de wacscmnes
anuales, conjuntamente al periodo de la licencia.

Perderd lgs beneficios adiclonales gue '3 ampresa ulorga 2 sus
ETNPEalos,

5S¢ dard por temminade el contrato que tene con la empresa,
canceldndale sus habores hasta su retorng,

. Bl personal de plankd con un afio de trabajo winterrumpido tended
derstha a 15 dias laborables de vacaciones remuneradas por 3fo, El
empleads no podra fracciongr el tiempo de vacaciones, solo cuanda la
EMpresa asi =& i solkite, En caso de fraccdonar 25 wacacionss por
motivps personales, se liquidaran las vacaciones tomando en cuenta dias
calerdario.

. Se coneederd 1 dia adicionat de vacaciones remuneradas por cada afio
J& servicio a cads empleado a partir del quinte afo conseoutive de
frabajo ininterrumpido £n la empresa,

. Los empleados podran acumular vacaciones de corfermidad con la Ley.

. B casos jusdficacos, CON B autorzacion d8 defe inrmediato y gl visto
buenn del Gerente de talento humang, fos empleados con 2 afios
ininterrumpldos de trabaj, podran solicfar permisgs <con cargo a
vacaciones €n gQue sobrepase los 15 dias. En case de producirse |3
separaciim de un empleado que haya heche uso anticlpado de sus
vacaciones, ge le descontard de su liguidacion el valor proparciona
carrespa hdiente,
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%, 5¢ pagard compensacidn econdmica de vadaciones no goradas e
canfarmidad con el Cédigo de Trabajoe.

10.En cass de gque f@ Gerencia Gencral agi o decida, se esneaderan
vacacignes para tode el personal duranile las dos aikmas senm@nas
laberales de Dicermbe COT CATOD B FACatItMES:

Politicas de Ascansgs,

La prome<ion de los brabajadores @ un cargo de mayor jerarquia ¢ 3 una
fefatura, serd aukorizada par 1A Gerencia General cuands asi b considere, Fara
el efacto, Gerendia solicitara un informe del desemperio del aspirante y de su
experigncia laboral al respective Jefe de Sucursal g inmediata cuperior,

Log agsensos 5 ofra de 1% causas frecuantes da desoontents labacal dentra da
las grganizaciones. Una politicd poco Eransparente ¥ subjetiva penudica @ 1a
ofganizacion, ya que @5 contrania a las legidimas agpiraciones prafesionales de
fag personas.

» En la gestidn de personal hay que hacer una medicien profesional v
m&teaoldgica que permila identificar el perll del profesicnal, ¥ la sintonhia
f& éste con las necesidades v 13 colfura de |3 organizacion.

«  Jna oeetodalogia sdesuads es b lob Poohing, TIECETESTTI Pl ef Tual
cuando ewiste ung vacante, 52 define &l pedil ¥ en Funcidn de ello s da
o pportunidad de postularse a los interesados internos. Es un makodo de
evaluacidn objetive y que proporciona lguaitad de cportunidades a fodos
Ins candidatps.

= 5 50N YArGS 105 que se presentan, {endremos gue afrontar &l probfema
da incatisfaccion generada en quienes no fueran eloyidos y ewitar que
abanenen la crganizacren pues no olvidernos QU Som personas valiosas,
gue permitieron ser evaluadas mastrando su compromisa con la entidad
para sequir creciendo déntro de ella.

« Para elip [a comunicacidn, junta con ka transparencia cn la decision, es
cruclal. Pare retener a estas persanas, es conveniente establecer un
acuerds con bos afectados, prapaniends un CIMIND QUo Fecsrrer en uUngs
tiempes, siends muy cares en porgue no logrd & ascenso, en que debe
wwejorar de su perfll para crecer ¥ colaborando con eles en aumentar su
formacidn ¥ preparacian.

Polilicas de Sanciones.

La sancion @ un trabajador sera propiciada por la Gerancia General sustentado
en Un informe motivado sabne ¢ incumplimiento de sus tarsas o por falas 4 @
reglamentacidn o newmag laberales, y consistird en un lamado de atencion o €n
aplicar 12 multa econdmica que establece et Codlgn d¢l Trabajo,
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1. B! Gerenta Administrativ), &n primera instancia, establecerd las
Sanciones reglamentarias,

7. 52 establecen las siquigttes sancienas:
Amonestacidn verbal.
Amonestacidn escrda,
Multa mixima permitida por ia Ley.
Separagitn de! trabajo.
3. Les causas de amonestacion verbal son ias siguientes:
Mg reqistrar 1z asichencia diana, de acuerdn a s polibces esmbleodas.

Abandgnar su lugar de frabaje sin tener |3 aukorizacion de su jefs
itrnediato.

Hacer mal uso de (05 blenes de |2 empresa.
Atrasarse sin justificachin hasta par 2 veres en la S2mana.
Mo respetar |a |fngs jerarguica.

Mo utilizar ¢n forma cormedta Ios uniformes entregados.
Utilizar mayor tempd para servirse el almuerro,

4. Las causas de apenestacion escrita son las siguientes:
Reincidir #n las faltas artes menckanadas,

Crmplic daficentarents las recpancabiidedes ¥ furdiones estahlecidas
en el contralo de trabaja.

5. El Gerente Genaral, con la notificacidn del Gerente Administrativo,
impondrd muftas a los empleados ah 05 siguientes casps:

Reincidencig da las faltas anteromente mencienadas.,
Por no acatar las Ardenes o disposiciones do sus SUpeniores,
Por provocar altercadas en su lugar de trabajo.

Ircumplimienty de s PROWIBICIONES establetilas par la empresa y
demads reqlas que establace el Cadigo de Tranajo.

%. Lin empleado sera separadn de [a empresa par la reincidencia de |as
faltas desrritas en las paliticas 3 y 4 v en lps €8605 déscritos por la Ley
Labaral,
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Politica de fetirp del Personal.

El procedimients ¥ & estipendio & pagar par la separacign de o3 trabajadores
¥a Sed por renuncia voluntaria, vista Buano, desdhucks o desmda, <o 2iustam a
|0 que establect la norma faboral.

Ce la Cesacion D Funcinnes

Fn todao lo relacicnado a la Cesacicn de Fanciones, &stas procederdn atendiendo
l2s disposiciones siguientes:

= e Mo

Far tausas legalmente previstas en el contrata,
Por renuncia woluntaria lagal ¥ formalmente aceptada.
Par canclusion de la obra 0 sendicio olpete del contraty,

Por muerte del{a) trabajador(a) o incapacidad permanente y okl para el
trabaja,

Par haber sido declarade enfermo por accidente de trabajo, en actos de
S8rvick o COME donsecuencia de @) s despuds de un afic ne pudiera
continuar trabajando, o despues de sels meses si las fausas de 13
enferrmedad fugren ofras.

Por acagerse a |z pengidn jubilar.

For voluntad del{a} emplaadar(a) en los cases deal articulg 172 del Codigo
del Trabajo en vigensia,

Por haber sido declaradafa) desaparecido(al.

Parte del €icle de trabaje de un empleads es la sabda de éste de la
compafly. ya sea par qué renuncia de manera voluntaria & por qué fue
despedide, su salkla genera bastante trabajo para o area de Talento
Humano.

Desvinculacion de Perspnal, El proceso avuda al area de Pecursos
Humaraos en la gecpclan de las @roas rdlarionadas con €l proceso, por
ejemplo actuallzar la namina, desafiliar al cmpleads de |05 sistemas de
sequridad social, eliminar &l acceso a informacion de la compania, et

El proceso comlenza cuands un empleado, ya sea porgue decidid
renunciar ¢ porgue fue despedido, wa A abandeonar la companii. Ex
TiEtesann Teaiuar Codies & Nipo de salida, despida o renuncia.

Si el smpleada renuneia, suU jefe puede crear un plan de actividades para
sar realizadas artes de su salida, Mo importa cual sa2 la @Ezon de la
salida del empleado, sigmpre &5 necesario reéalizar la actividad Crear Plan
para Iz salldy det
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Empleado donde un Analista de FRecyrsos Humanos declde que
attividades deben ser realiradas para la sala del empleado. Cerca de la
fecha de safida es necesaric realizar las siguientes actividades:

Hecibir Ios elementas sumiteitradns par la ompafia, par ejemphe
computadr, tekfon, tarjetas de acceso, et

Realizar una entrevista de satlda, la entrevista @ muoy wngortante para la
companiia ya que provee informaclén para mejorar as condiclones de
trabajo, crear programas para retencidn de emplaados, por nombrar
algunos heneficios.

Desafiiar al empleadp del sisterna de salud, fordo de pensidn, retirarko
et page de ndmina.

Cancelar o deshabulitar los permisgs de atcesp 2 informacion de |a
COmpania fue el empleads paseia,

Firalmentz, para terminar el procesp, =) empleads debe reobir la
[iquidacién, la cual incluyes salario no page, »Ac3acionas no tormadas.

POLITICA TRIBUTARIA
Polidcas de Recepclén de Documentacidn.

Para gl caso de matnz, el persanal asistente de facturacidn realizara la entrega
diaria de las facturas de wentds & Contebibdad, de igual manera las facturas do
corpras la Badeguera que e la parsona gue recibe 108 highes gque se adgquieren
en genéral, entregara rambién o Contabilidad, las facturas deben estar
sustentadas oon la ordenes de requisicion legalizadas par Gerendia 3eneral.

Toda & personal Ausiliar de facturacion v Contabilidad sucursales y agancias
deberdn enviar |3 documentagion contable [facturas de venlos, Facturas de
compras, liquidaciones de cajas chicas, retenciones en la Fuente renta & |va,
transferencias de bodega, comprobantes ok depdsito, recibos de cobra, etc) a
matriz hasta el 5 de cada ms, debido a que 1as dedarariones mencuales a5
realizarnos el 10,

El Jefe de Swcursal y Agencid supervisard el enyvie de toda la docurmentagln
contable en fers mensual, tormandn en consideracidn 135 disposiclones que le

fuergn indicadas al asumur el cango.

Politicas de Retenclones,
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Las retenciones en |a fuente se deberan emitle inmedlatameante que se recibe la
factura por 1o cotrmpra de un bien o servicio, y se deberd erbregar dertrd de 1o
cnen primergs dias al provesdaor que 52 adguiera, los porcentajes de retencidn
5€ regiran a la Ley de Régimen Tributario Tnterno

Cuandg EDTPCENTRO CIA, LTDA. emita facturas de venta a los clientes gue
nos deban  realizar las retznciones se les indicara que sélo aplica Retencion en
la Fuerte de [Impuests a la Renta porque  samos COMTRIBUYENTES
ESPECIALES, por |o tanto no aplica Retencidn en la Fuente do VA, v dslas s
recibirdn en los cinco primeros dias una vez emitida la Factura, sabvo el caso de
Instiuciones del Estado gue nos entregan la retencldn una vez efactuada Iy
Transferencia de pago a nuestra cuenta.

En caso de perdida del comprobante eriginat de Retencion en la Fuente, se
solicitard al cliente una copia certificada con el respective satlg,

Poiiticas de Declaraclonas.

Es responsabilidad del Asistente de contabiidad ingresar v supervisar al
sisberma todas las facturas de Costos y Gastos para poder detarminar les valores
de las declaraclonss.

Es respotsabilided del Auxiliar de Facturacién ingresar y supervisar gl ingreso e
todas las Facturas de Ventas de bienes v servicios, para poder determinar los
respectivos valores de ventas para la doclarae|dn,

Es responsabilidad de 1z Contaders ingresar v supervisar todas las facturas de
Ios gastas de Cajas Chicas, Fondos de Reposicidn, y Notas de Crédito para
determinar los valores para las dedlaraciones mensuales de impuastos,

LIna yaz ingrasada towda [a informariton al sistema contable la Contadora revisara
¥ cotgjara dichos valores para proceder con lo declaracldn mensual de log
impuestos esto 1o hard hasta el 19 da cada mes,

La Contadora pedird autorizacidn a la Gerente General, para la dectaracién de
impuestas una ez autarizada se procederd =2 cargar a la pagina del SRI para
Que les valires 2ean debitados de la Cuenta Corriente de Edipeentro Cia. Lida.
6022058 del Bance de Guayaguil.

POLITICA DE ENDEUDAMIENTO

Politica de Endewdamiento Bancos.
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L Gerente General deberd analizar el Flu)o de ¢aja anual para gader revisar la
caparidad de epdeudamienta de la crnprasa.

La Gerente General solicitard autorizacién a la Junta de Secios para reallzar un
préstamo sea Bancario 0 o8 Terceros y & walor de endeéudamientn serd de
aruerls a 13 necesidad Aue se presente en |a empresa.

Politica de Endendamienta Provesdores,

La Gerente faeneral e la Unica persona autorizada para 13 aprobacidn dol
erdeudamients de¢ un proveedar cuands sea mas de § 200 (doscionbes délaras)
en el caso de Agendias v Sucursales.

Para el caso de matriz yo existen convomos con proveedores de materia pnma,
SUMinistres y materisles y otros bienes y servicios,

POLITICAS DE VIAJES ¥ MOVILIZACIGNES
Politica de Viajes Internos.

Cuanda &l personal sale & otras ciudades a realizar acthidades relacianadas con
el gira del negacio de f@ Compania, |a Empresa anticipara el valor definida en la
tabla para movilizacion ¥ estadia, ¢l cual cubricd el costa de transports termestre,
transperte aeren, alimentacidn, alojamicnte v ofros gastas Gue incurmiers en la
Ccomision de servicios. Uha vez cumplida 13 comiskin, quisnes recibiercn el
dinern presentardn las facturas de dichos gastos debldamente legalizadas v
ajusladas a las disposiciones de las normas tributarias.

Politica de Movilizaddn Externa Viajes Internacionales.

Lot wigies ce reglizaran de acuerdo a las necasidades de QHTUNICacion que se
presenten en el giro del negocio.

Todas 1as reuniones deberan confirmarse por escrito con los contackos
previstos.

Todao wlaje tendra una facha de salida y retormo confirmada

Los pasaws seran adguindos en Ios portales de turisma ¥ confirmadas con
ggenciac nacisnales de Senvicics de turisimg.

El responsabie del gasto presentard en miaximo cinco diss habiles despuds de |z
fecha de retomeg el detalle de gastos £n £ Fommuolario previsto para wiajes sean
dentra dal pais que al axtero:.
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Tedos los gastos deberdn contar con un sustenta valido, en original ¥ con
ajuste de tipe de cambla en case de Jtilizar manedas distintas al gélar.
B tipo de cambio se considerara € promedis del pericdo del viaje,

POLITICAS DE MANTENIMIENTO ACTIVOS FLIOS

. Iefe dE Siemas deberd reaiilar un cronogrAma anual pa@ ol
mantenlmignts Timestral ge kodas las maquings de computacisn de la empresa.
[morteres, impresoras. CRUL, teclados, entre otros)

52 tendrd que realizar o martenimientn de edificios & instalaciones  por o
menos una ¥yez al ana.

Los mirebles ¥ ensares as responsabilidad de cada oficina por af buen uso,

Las herramientds deberan darse manlenimientos semesiralmente, ¥ reportar a
Gerencia y Contabllidad de todas las pezas gue hay due dar de baja, para su
PERISICION,

Los wehiculos e5 responsabilidad de las pesongs gue estan a carge del
mantenimientsd mensual, previo 3 la autorizacidn de Gerénda,

POLITICAS DE ARRENDAMIENTC DE PROPIEDADES

Para faciltar =l cumplimients de las actividades de 8 Compafiia, se tomard en
arriends bienes inmuebles gn 35 zonas en que spere la instrtucidn v que ro
cuerte copr oficinas, espaciogs para extibicldn de wehicules v galpones o
bodegas, La negadiactn de Ios arriendos gerd competencia de la Gerencia
General.

POLITICAS DE PUBLICIDAD ¥ COMUNICACTON

Toda cemunicacitn interna debera ser en Espadiol, con dptima ortografia
COnCreta.

Los meding de comunicacldn disponibles dentry de 12 empress son: cormeo
electrdnicy, shype, teléfone calylar, persona a personi.

Las comynicacionss intermas  telefdnices se realizardn por sistema skype o
utilizanda w5 ndmeros internns de las diferentes suoursales, En caso de que
una de Ipg participantes se erncuentre fusra de su esontane se justifica e uso de
celular.

Las camupicaciones internas gue s& realicen o Oomeo  glectronico se
entanderan recibidas dentrg da |as acho horas posteridngs & sy envic.
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Las romunicaclones deberdn respetsr los  niveles  jersrguicos de  los
partlclpantes.

{uien considere gue 53 siende acosade por un colaborader gue busque
COMUNICAckin sin respetar das jerarguias podrd elevar su queja al Gerente de
Talento Humano,

Se administrard los valores presupusstados anualmente para 8l manejn de
marketing ¥ publiodad,

Se deben utilizar medlos masivos gue tengan al menos 3 afios de presencis ¥
experlencyy en el mercada.

Mantener la imagen corparativa conforme a los lineamizntos de la marca gue se
rBpresenta.

Fara publiclidad radial deberd utlizarse proveedorss que tengan cobertura
nacicnal o regional de aruerde a las provinglas en donde circuta [haria Los
Andes.

Todo articuly promodional de merchandising deberd mantener los logos de la
Marca a promocionar conjurntarmente con el bpgo de la Empresa.

Fara lanzamientos se deberd contar con presupussts aprobade por gerencla.

Fara la participacidn en eventos se presupuestars y coordinard con Gerencia 1a
movilizacidn y kogistica,

Los obietives generales de publicidad en la Empresa seran instruments de
comuMcacion para informar, persyadic v recordar fa marca.
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