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DIRECTIVA N° 008-2015-ENACO S. A. /OPDI

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO Y CONTROL DE
FONDOS EN ENACO S.A.

l. QBIJETIVO

Establecer normas y procedimientos bdsicos para el manejo y control de los recursos
financieros de la Empresa Nacional de la Coca S.A., en las fases de programacion,
recaudacion, desembolso y control.

i BASE LEGAL

* Decretfo Ley N° 19350 normas modificatorias sobre Procedimiento de Pagos.

« Decreto Supremo N" 347-90-EF, que modifica el Procedimiento de Pagos.

s ley N°® 27785, Ley Organica del Sistermna Nacional de Control y de la Contraloria
General de la RepUblica.

+ Lley N° 27209, Ley de Geslién Presupuestaria del Estado y sus modificatorias.

* Resolucidn Suprema N° 016-2012-EF/52.03 modificada por R.D. N° 083-2013-EF/52.03,
Anexo 2 “Reglamento de Depdsitos”, Numeral 3.1 “Convocatoria”.

+ Normas de Control Infemo aprobadas por Resolucién de Contraloria N® 320-2006-CC.

« Cédigo Marco de Confrol Interno de las Empresas del Estado - COSO.

» Reglamento de Organizacion y Funciones de la Empresa Nacional de la Coca 5.A.

* ley N°25323 del 11.JUN.1991 - Ley del Sistema Nacional de Archivos.

* Resolucion Jefatural N° 076-2008-AGN/J del 14.FEB.2008 Reglamentc de Aplicacién
de Sanciones Administrativas por Infracciones en contra del Patrimonic Documental
Archivistico y Cultural de la Nacidn.

« Estatuto Social de la Empresa Nacional de la Coca S.A.

ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacién obligatoria para todas las dependencias de g
Empresa Nacional de la Coca S.A,

RESPONSABILIDAD

La Gerencia Administrativa Financlera y las que hagan las veces en las Sucursales ¥
Agencias serdn las encargadas del cumplimiento de las normas contenidas en Ig
presente directiva.

PROGRAMACION

La Gerencia Administrativa Financiera con sus diversas unidades funcionales en el
dmbito nacional constituyen el “'Sistera de Finanzas y Tesoreria de ENACO S.A. .
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5.2,  la programacion es la fase en la que se define los ingresos de ENACO S.A., v se
consolida para determinar el ingreso mensual, semestral, anual, para elaborar el flujo
de caja de la Empresa.

5.3. La Programacion real de los ingresos se realizard considerando los programas de ventas
de la Gerencia de Comercio Nacional, y ofros ingresos que genera la Empresa.

Vi RECAUDACION.

6.1.  larecaudacion de todos los ingresos por venta de: Hoja de Coca, Productos Delisse,
PBC, Hoja de Coca Micro Pulverizada, Exiractos y ofros estén a cargo de la Gerencia
Administrativa Financiera,

6.2. Llas ventas de hoja de coca se efectuaran al contado u ofra modalidad auterizada por
la Gerencia General, pudiendo ser a propuesta de la Comercio Nacional y/o la
Gerencia Administrativa Financiera. Dichos fondos se depositardn diariamente a las
cuentas de ingresos de las entidades financieras, designadas por ENACO S.A. en cada
sede de las Unidades de Venta dentro de las 24 horas, salvo imprevistos debidamente
justificados y sustentados.

En el caso de productos Delisse, cocaina base al 92%, exiractos de hoja de coca vy ofros
derivados de la hoja de coca se redlizarGn de acuerdo a las politicas de ventas de
estos productos.

Los ingresos por ventas serdn fransferidos v centralizados en forma automdtica a g
cuenfa de ingresos de la Sede Central, a fin de atender las necesidades y/c
requerimientos de la Empresa, en forma racional, oporfuna y adecuada para el
cumplimiento de las metas programadas. En el caso de ventas maéviles efectuadas en
localidades donde no existan entidades financieras; excepcionalmente y a fin de
salvaguardar el efectivo  recaudado deberdan  ser depositados en  la entidad
financiera de la localidad mas préxima o a través de ofro medio, que la Gerencia
Administrativa Financiera considere conveniente autorizar.

Mecanismos de Manejo y Control de Fondos
6.5.1. La Gerencia Administrativa Financiera, Sucursales, Agencias y Unidades

Operativas para el manejo y control de recursos financieros, utilizaran los fondos fijos v
cuentas en entidades financieras; segin el detalle siguiente:

1. GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA:

a) Fondo Fijo de Caja Chica, para pagos en efectivo de gastos menores y
urgentes no programados.

b) Cuentas de Ahomros en moneda nacional y extranjera para ingresos de
recursos financieros.

c] Cuentas Comrientes para inversiones y/o gastos operativos con chequera,

d) Cuentas a plazo fijo en moneda nacicnal y extranjera, previa autorizacién.
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e) Ofras cuentas especiales para optimizar los ingresos financieros, previa
autorizacion.

2. SUCURSALES, AGENCIAS Y UNIDADES OPERATIVAS DE
COMPRA:

a) Fondo Fijo Caja Chica es para el pago en efectivo de gastos menores v
urgentes no programados,

b} Fondo Fijo de Caja Boveda es para la Compra de Hoja de Coca.

¢} Cuentas Cormientes para inversiones y/o gastos operativos con chequera.

d) Fondo Especial para gastos operativos.

e) Fondos para Decomisos.

3. SUCURSALES, AGENCIAS Y UNIDADES OPERATIVAS
DE VENTA:

a) Fondo Fjo Caja Chica, para page en efectivo de gastos menores vy
urgentes no prograrnados

b) Cuentas Cormrientes para inversiones y/o gastos operativos con chequera.

c) Fondo Especial para gastos operativos.

d) Fondos para Decomisos.

6.5.2 El Gerente Administrativo Financiero evaluara y autorizard la apertura de
cuentas a nombre de la Empresa, bajo la denominacién de la Empresa Nacional de la
Coca S.A., en entidades financieras autorizadas v reguladas por la Superintendencia
de Banca, Seguros y AFP; y comunicard al Contador General para que asigne el
codigo de cuenta y su comespondiente registro segin el Plan Contable General
Empresarial.

6.5.3 Las Sucursales, Agencias y Unidades Operativas de Compra y/o Venta por
ningun concepto pueden abrir cuentas en Entidades Financieras sin autorizacién de la
Gerencia Administrativa Financiera, ni crear un codigo de cuenta contable.

El incumplimiento de esta disposicion constituye falta vy se aplicard sancién
administrativa y/o penal al responsable de acuerdo al RITy las normas vigentes.

6.5.4 Las Sucursales, Agencias y Unidades Operativas de Compra y/o Venta pueden
solicitar a la Gerencia Administrativa Financiera la apertura y cancelacién de cuentas a
fravés de un informe técnico sustentatorio.

Aprobado lo solicitado se comunicard al Contador General para su corespondiente
incorporacién o cancelacion en el Plan Centable de la Empresa.

46.5.5 la Gerencia General y la Gerencia Administrativa Financiera dentro del
marco legal vigente y de acuerdo a las necesidades operativas de la Empresa
autorizaran la apertura de cuentas a plazo y cuentas especiales a través de propuestas
de subastas del Modulo de Colocaciones e Inversiones de Fondos PUblicos en Entidades
Financieras autorizadas por el MEF, sustentadas con el Cronograma de Subastas del
mes.
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Transferencia de Fondos por Venta de Hoja de Coca, Productos Delisse PBC y ofros
ingresos a la Sede Cenfral.

6.6.1. Las Sucursales, Agencias y Unidades Operativas de Venta deberan transferir en
forma diaria el importe total de ingresos por ventas a las CUENTAS DE INGRESOS de la
Sede Central, deniro de las 24 horas. salvo imprevistos debidamente justificados, o
autcrizacién expresa de la Gerencia Administrativa Financiera,

6.6.2. Lla Gerencia Administrativa Financiera, excepcionalmente autorizara a g
Sucursal Lima:

* La apertura de una cuenta de ahomros en moneda nacional exclusiva para
depdsitos de ingresos por ventas [crédito, contado comercial -
supermercados y otros), bajo la modalidad de fransferencia automatica a la
Cuenta de Ingresos de la Sede Central.

* Lo apertura de una cuenta de ahomos en moneda exiranjera (Ddlares
Americanos) exclusiva para depdsitos de ingresos por ventas al exierior
(exportaciones de hoja de coca y productos industriales derivados).

6.6.3. Las fransferencias de fondos de las Sucursales y Agencias hacia Sede Central,
deben ser reportadas semanalmente via comeo electrénico al Area de Finanzas,
indicando el importe total, nimero de regisiro, entidad financiera, nimero de
fransferencia, verificando que el importe comesponda a los ingresos diarios,
debidamente conciliados con los registros de ventas diarias.

6.6.4. Los ingresos por ventas, en ningUn case podran ser utilizados directamente en
gastos operativos; salvo casos de emergencia que cuenten con autorizaciéon escrita
por parte de la Gerencia Administrativa Financiera.

6.6.5. El Area de Finanzas, Sucursales, Agencias y Unidades Operativas de Venta y/o
Compra llevaran regisfros de confrol de transferencias recibidas y remitidas donde
conste la fecha de recepcion, fecha de remision, nimero de registro, importe, fecha de
contabilzacion y nimero de comprobante de caja y/o voucher a efectos de
consolidar las transferencias en forma mensual.

6.6.6. La retencion indebida de fondos en caja, cuentas corrientes y ofros serd motivo
de sancion administrativa, por lo cual las Sucursales, Agencias y Unidades Operativas,
estaran en constante comunicacién con las enfidades financieras y el Area de
Finanzas de la Gerencia Administrativa Financiera, a fin de optimizar los recursos de la
Empresa; con la finalidad de que se cumplan con las transferencias diarias. Excepto las
retenciones por ventas en sabado, domingo, feriados y dias no laberables, por no
contar con los servicios que brindan las entidades financieras.

6.6.7. Las Sucursales y Agencias, dentro de las dos (02) primeras horas del dia,
reportardn al Area de Finanzas; los saldos del Libro de Bancos de los recursos financieros
de las diferentes cuentas.
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6.6.8. El Area de Finanzas realizar@ el monitoreo y conlfrol diario de los recursos
financieros de la Empresa, comunicando a la Gerencia Administrativa Financiera los
saldos diarios consclidados a nivel nacional.

6.6.9. El Area de Finanzas, conciliard mensualmente las transferencias de fondos
recibidas, producto de las ventas por parte de las Unidades Operativas, para
determinar las remesas en fransito debidamente sustentadas.

6.7. Transferencias de Fondos de la Sede Cenfral a las Sucursales y Agencias.

6.7.1. Las Sucursales y Agencias, solicitaran en forma documentada a la Gerencia
Administrativa Financiera su requerimiento de fondos, especificando su aplicacién y/o
destino. En caso especifico de transferencia de fondos para compra de hoja de coca,
se sustentara con el programa de compras debidamente autorizade por la Gerencia
de Comercio Nacional, el mismo que deberd ser coordinado con las sucursales y
agencias que ejecutan las compras.

6.7.2. El Area de Finanzas, previa autorizaciéon de la Gerencia Administrativa Financiera
transferird los fondos para compra de hoja de coca, los martes de cada semana y para
gastos cperatives, e inversiones a las Sucursales y Agencias el dia miércoles de cada
semana, de conformidad al fiujo de caja proyectado y al Presupuesto aprobado, salvo
excepciones debidamente justificadas y con la autorizacion respectiva.

6.7.3. Los fondos fransferidos para compra de hoja de coca, inversiones y gastos
operativos seran destinados exclusivamente para los fines indicados: los fondeos de
compra de hoja de coca no podran ser destinados en inversiones y gastos operativos,
ni los fondos de inversiones y gastos operativos en compras de hoja de coca. Se
exceptua lo antes sefialado en situaciones debidamente autorizadas por escrito por la
Gerencia Administrativa Financiera a solicitud de la Sucursal, Agencia o Unidad
Operativa en caso de emergencia debidamente sustentada.

6.7.4. Hrequerimiento de ampliacidn y/o reduccion de fondos fijos caja chica, fondos
fijos cajo boveda (compra de hoja de coca). fondo especial gastos operativos y fondos
para decomisos; deberd ser solicitado en forma documentada, a través de un informe
t&cnico donde se detalle las razones por las cuales se solicita.

6.7.5. La transferencia de recursos financieros a la Sucursal Lima para gastos por
encargo de la Sede Central. Sucursales y Agencias para la adquisicion de bienes y/o
servicios, se hara previa aprobacion vy autorizacién de la Gerencia Administrativa
Financiera.

6.7.6. La fransferencia de recursos financieros para inversiones, se efectuara previa
autorizacion de la Oficina de Planeamiento, Desarrollo e Informdtica y la Gerencia
Administrativa Financiera, responsables del confrol del gastio en inversiones de Ia
Empresa.
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6.7.7. La fransferencia de recursos financieros de la Sede Cenfral a sus drganos
dependientes y viceversa, debe consolidarse en forma mensual canalizando la
informacién via correo electrénico donde conste la conformidad de recepcion.

6.7.8. El requerimiento mensual de recursos financieros en exceso o la retencion
indebida del mismo que perjudique o distraiga la liquidez de la Empresa, serd motivo de
sancidn administrativa.

6.7.9. El Area de Finanzas realizara el control ¥y seguimiento semanal del mavimiento
nacional de los recursos financieros, comunicando los resultados a la Gerencia
Administrativa Financiera.

VIl DESEMBOLSOS
7.1. Fondo Fijo Caja Chica.

Fondo Fijo de Caja Chica o menor cuantia son fondos renovables destinados a pagos
en efectivo de gastos menores y urgentes que agilicen |la gestion de la Empresa y que
no justifiguen la emision de cheques.

YA iy El manejo y confrol de los fondos de Caja Chica estaran a cargo del
Especialista Il (Tesoreria) de la Gerencia Administrativa Financiera y los que hagan Ias
veces en las Sucursales y Agencias, que deben reunir las condiciones de trabajador
permanente y responsable, a nombre de quién exclusivamente se deben girar los
cheques para su apertura o reposicion,

7.1.2. La Gerencia Administrativa Financiera fijara y reqjustard periddicamente el
monto fijo de Caja Chica y el importe maximo de gasto que se debe pagar, a
propuesta de los responsables de su manejo y en funcidén al movimiento comercial v
operativo.

La Gerencia Administrativa Financiera podrd autorizar el desembolse de Caja Chica en
cantidades superiores a lo previsto, para casos especificos, sélo con la finalidad de
atender necesidades urgentes de la Empresa.

7.1.3.  Confondos de Caja Chica se pueden atender los siguientes pagos:

a) Movilidad local, siempre y cuando el usuario  justifique al reverso del comprobante
la necesidad del servicio a efectuar, colocandoe el objeto y lugar de la comisién de
servicios, con firma y sello; cuyo documento deberd ser autorizado por el Gerente
Administrativo Financiero y el Especialista | Logistica (en la sede central) v el
Administrador y el Jefe de Operaciones en las Sucursales y el Jefe de Agencia con
el Técnico Operativo Operaciones en las Agencias.

b} Servicios de reparacion y mantenimiento de bienes muebles e inmuebles, cuyo
monfo no justifique emision de cheque, previa justificacion del Especialista |
Logistica, Jefe de Operaciones en las Sucursales o Jefe de Agenciay del usuario al
reverso del comprobante.
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c) Compra de bienes y Utiles de oficina urgentes o exiracrdinarios no existentes en
Almaceén; previa jusfificacion del encargado de Almacén de Logistica, Jefe de
Operaciones en las Sucursales o Jefe de Agencia vy del usuario al reverso de los
comprobantes.

7.1.4, La reposicidn oportuna del fondo de Caja Chica debe ser solicitada por el
responsable de éste, tan pronto el dinero efectivo descienda a niveles que hagan
necesarnas huevas habilitaciones, adjuntando la liquidacion y los comprobantes de
pago debidamente cancelados y autorizados, por los cuales haya entregado el dinero.

7.1.5.  la liquidacion de Caja Chica serd revisada y aprobada por el Técnico
Operativo | (Finanzas sede cenfral), Jefe de Operaciones o quien haga sus veces en Ias
Sucursales y Agencias.

7.1.6. Durante el mes podra efectivizarse Unicamente tres (03] reposiciones o©
reembaolsos, salvo excepciones justificadas previa autorizacidn de la Gerencia
Administrativa Financiera.

ZilT, Las entregas de efectivo para compras menores deben efectuarse mediante
recibos de egresos provisionales pre numerado, autorizado por el Gerente
Administrativo Financiero, Administradores y Jefes de Agencia, segin corresponda.

7.1.8. La Rendicion de recibos de egresos provisionales debe efectuarse dentro de
48 horas después de la enfrega del dinero,

7.1 Todo gasto de Caja Chica debe observar las Normas de Austeridad v el
Reglamento de Comprobantes de Pago, cuyo cumplimiento deberd tormarse en
cuenta, en todos los niveles jerarguicos de la Empresa.

7.1.10.  El gasto por Caja Chica, sera afectado en la respectiva cuenta especifica
presupuestal, bajo responsabilidad.

7.1.11. De las Prohibiciones:

a) No podran pagarse importes superiores a lo autorizado.

bj La rendicidn y la permanencia de recibos en caja no podran exceder el plazo de
48 horas.

c) No se podrd otorgar dos recibos provisionales al frabajador, en tanto no rinda los
gastos del primer recibo.

d) No se aceptard cambio de cheques por cualquier concepto o circunstancia.

e} No se aceptard Comprobantes de Pago fraccionados por un mismo concepto.

f} No se aceptara Comprobantes de Pago sin las formalidades que establece la ley:
Razon Social o Nombre del proveedor, serie y nimero del comprobante, fecha de
la transaccidén, numero de Registro Unico de Confribuyente [RUC), direccion
comercial, registro de ventas, pie de imprenta vy fecha de cancelacion, LG.V., o
retencién de cuarta categoria.

g) No se aceptard ni reconocerd Comprobantes de Pago gue no cuenten con la
justificacion del gasto al reverso del mismo con la firma v sello del beneficiarioc o
usuario, asi como con la aprobacion del Gerente y/o Jefe respectivo vy el visto
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bueno del Gerente Administrativo Financiero, Administrador de Sucursal o Jefe de
Agencia, seglin comesponda. lgualmente en el caso de movilidad, debe autorizar
en el reverso el Especialista en Logistica y quién haga las veces en las Sucursales v
Agencias,

h) Queda terminantemente prohibido registrar en la cuenta varios todo gasto por caja
chica, salvo en los casos que verdaderamente comesponda.

7.1.12. Devoluciones en efectivo.

a) Dentfro de las 48 horas, comao mdxmo, el dinerc en efectivo que ingrese por
devolucién de viaticos y ofros fondos en efectivo a favor de la Empresa que
reciba el Cajerc - Pagador deberd ser depositado en la cuenta del Banco.

b) Para los ingresos y/o depdsitos en efectivo, se utilizard recibos de ingresos pre
numerados.

c) El Cajero - Pagador llevard un registro auxiliar de control de ingresos y/o depodsitos
en efectivo, asi como las devoluciones por Planillas de Rendiciones de Vidticos.

d) Los dias viemes de cada semana, al cierre de las operaciones el Cajero Pagador
reportard los fondos que no hubiesen sido depositades al Banco, indicando las
causas al encargado de Tesoreria con copia al Técnico Operativo | (Finanzas) y a
la Gerencia Administrativa Financiera; y en las Sucursales, Agencias vy Unidades
Operativas a quienes hagan las veces.

Fondo Fijo de Caja Boveda.

Dinerc en efectivo destinado Unica y exclusivamente a la compra de hoja de coca a
productores empadronados, sustentada documentadamente con Comprobantes de
Fago.

7.2.1. El manejo v control del Fondo Fijo de Caja Bdveda estard a cargo del Jefe de
Operaciones en las Sucursales, en las Agencias quien haga sus veces y el Jefe de
Unidad Operativa de Compras, a quienes se les asignard una Caja de Seguridad con
clave y llave, un ambiente seguro y adecuado.

7.2.2. La Gerencia Administrativa Financiera fijara y reagjustara periddicamente el
monto fijo de Caja Boveda de acuerdo a la zona de produccion, velumen de compra
y medidas de seguridad con las que cuenten cada oficina en coordinacion con la
Gerencia de Comercio Nacional, Administrador de Sucursal o Jefe de Agencia.

7.2.3. El Fondo Fijo de Caja Boveda de la Empresa a nivel nacional se encuenira
coberturado contra robos, asaltos v otros; por tanto su constitucion v ampliacién debe
ser solicitada formalmente a la Gerencia Administrativa Financiera, quien a fravés del
Area de Control Patrimonial Seguros y Archives, comunicard a la Compafia de
Sequros.

7.2.4, La reposicidon oportuna del Fondo Fijo de Caja Bdveda serd solicitada por el
responsable del mismo, tan pronto el dinero descienda a niveles que hagan necesarios
nuevos reembolsos, adjuntando la liquidacion de Caja Boveda y los Comprobantes de
Pago debidamente controlados v cancelados.

9

Tenerias N° 103 — San Sebastian — Cusco Teléfono: 582027 Telefax: 084-582026



ENACO S.A.

Empresa Nacional de la Coea SUAL
GERENCIA GENERAL

7.2.5. La Liquidacién de Caja Boveda serd revisada y aprobada por el Jefe de
Operaciones y Administrador en las Sucursales; en las Agencias por el Técrico
Operativo [Operaciones) y el Jefe de Agencia.

7.2.6. La reposicidn o reembolso se efectuard de acuerdo al volumen de compras
debiendo girarse el cheque a nombre del responsable del fondo.

7.2.7. El responsable del fondo entregard el dinero en efective mediante RECIBO DE
EGRESOS a los PAGADORES. donde conste, el importe total en nimeros v texto, fecha,
hora, nombre y fiima de los responsables del mismo como constancia de haber
recibido vy enfregado conforme.

7.2.8. El Recibo de Egresos de entrega se emitird por duplicado, el original para el
pagador y la copia para el responsable del fondo, que serd archivado en orden
cormrelative para su control y supervision,

7259, El responsable del fondo llevard el Registro Auxiliar de Caja Bdveda para el
confrol de los reembolsos, entregas de oficio a pagadores y recepcion de devolucion
de los pagadores, donde establecerd el saldo inmediatamente al momento de
efectuar toda operacion.

7.2.10. Los pagadores al cieme de las operaciones del dia deberdan efectuar sus
liquidaciones de pago y devolver el saldo al responsable del fondo mediante Recibo
) de Ingresos para su custodia en caja de seguridad.

;,Ttr-"'\ El incumplimiento de esta disposicion constituye falta y amerita sancion administrativa
del pagador y del responsable dei fondo.

7.2.11. El responsable del fondo en las Sucursales, Agencias y Unidades Operativas de
Compras, al cierre de las operaciones del dia efectuard el arqueo de fondos de caja
boveda existente en caja de seguridad, conclliando con el Registro Auxiliar de Caja
Boveda, donde conste las operaciones y el saldo total del dia; debiendo ser visado por
el responsable y sefalando la hora y fecha del corte del registro.

Elincumplimiento de esta disposicion constituye falta y amerita sanciéon administrativa a
los responsables.

7.2.12. Los fines de mes, al cierre de las operaciones mensuales, el Jefe de Operaciones
de las Sucursales y/o quien haga las veces en las Agencias y Unidades Operativas de
Compra, efectuara el arquec de fondos de caja boveda depositados en la caja de
seguridad, levantando acia por triplicado; la primera para el Jefe de Operaciones, la
segunda para el responsable del fondo, v la tercera para el Administrador.

El acta de argueo serd el Unico documento que justifique la existencia de dinero en
efectivo comespondiente a caja béoveda, cemada en caja de seguridad con clave y
flave.

7.2.13. De las Prohibiciones
al No se aceptard cambios de cheques a terceros, por cualquier concepto o
circunstancia, en razén que estos fondos son exclusivos para la compra de hoja de
coca.
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b} El fondo de caja boveda es exclusivamente para compra de hoja de coca, no se
aceptard pagos por ningin ofro concepto.

c) El incumplimiento de ésta disposicion constituye falta y sancidn administrativa a los
responsables de acuerdo a las normas vigentes.

7.3. Fondo Especial para Gastos Operativos

Es un fondo renovable para gastos operativos, para ser ulilizado principalmente,
cuando las Sucursales, Agencias, Unidades Operativas v ofros organos de la Empresa,
no tengan habilitada una cuenta comente o que los poderes de los responsables de
manejar los fondos de ENACO 5.A., no se encuentre vigente.

3k El manejo y control de este fondo estard a cargo del Cajero y quienes hagan
sus veces en las Sucursales y Agencias, frabagjador responsable que redna las
condiciones de permanente y las establecidas en el Clasificador de Cargos, a nombre
de guién exclusivamente se deben girar los cheques para su gpertura ¢ reposicion.

T32, La Gerencia Administrativa Financiera fijara vy reqgjustard periddicamente el
fondo especial para gastos operafivos de acuerdo a lo dispuesto por la Gerencia de
Comercio Nacional, segun sea el caso.

£33 Con el fondo especial para gastos operafivos se pueden atender los siguientes
pPagos:
a) Vidlicos, bolsa de vigje a ferceros, suminisiros diversos, gastos en personal de
apoyo, y ofros propios del rubro gastos.
b} Servicios de reparacion v mantenimiento de bienes muebles e inmuebles.

B Jefe de Operaciones en las Sucursales y Técnicos Operativos en Agencias
justificardn al reverso del comprobante el gasto sjecutado.

7.3.4. La reposicion opeorfuna del fondo especial para gastos operativos debe ser
solicitada por el responsable de este, tan pronfo el dinero efectivo descienda a niveles
gue hagan necesarias nuevas habilitaciones, adjuntando la liguidacién v los
comprobantes de pago debidamente cancelados vy autorizados, por los cuales haya
enfregado el dinero.

7.3.5. La liguidacion del Fondo Especial para gastos operativos serd revisado vy
aprobado por el Jefe Operaciones y Administrador de Sucursal o Técnico
Operativo-Operdciones y Jefe de Agencia respectivamente.

7.3.6. El gasto del fondo especial para gastos operativos se debe sujetar a las
Normas de Austeridad y al Reglamento de Comprobanies de Pago.

7.3.7.  H gasto, sera afectado en la respectiva cuenta especifica presupuestal, bajo
responsabilidad.

7.3.8. De las Prohibiciones:
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a) La rendicion no podrd exceder el plazo estabiecido por la Gerencia Administrativa
Financiera.

b} No se podrd oforgar dos recibos provisionales a una sola persona.

¢} No se aceptard cambio de cheques a tercercs, por cualquier concepfo o
circunstancia, en razon que estos fondos son exclusivos para los gastos operativos
de la Sede Central, Sucursales, Agencias y Unidades Operativas.

d} No se aceptara Comprobantes de Pago sin las formalidades que establece la ley.

e) No se aceptard ni reconocerd Comprobantes de Pago que no cuenten con la
fma del beneficiario o usuario, la jusfificacién del gasto al reverso del
comprobante de pago; aprobacién y el visto bueno del Administrador o Jefe de
Agencia, segun comesponda.

f] Queda terminantemente prohibido registrar en la cuenta varios todo el gasto, salve
en los casos que verdaderamente comesponda.

7.39. Devoluciones en efectivo:

a) Dentro de las 48 horas, como mdéximo, el dinero en efectivo que no fue utilizado
debera ser devuelto al Cajero - Pagador, utilizando el recibo de ingresos pre
numerado.

b) Bl Cdjero - Pagador llevard un registro quxiliar de control para el registro del fondo
especial para gastos operativos.

Fondo para Decomisos

Fondo de mencer cuantia rencvable para pagos en efectivo para gastos en Operativos
de Confrol al Comercio llegal de Hoja de Coca, que no justifiquen la emisidn de
cheques.

7.4.1. El manejo y confrol de fondos para decomisos estard a cargo del Técnico en
Operaciones y/o Promotor |, o por quienes hagan sus veces en las Sucursales, Agencias
© por un frabajador permanente responsable gue redna las condiciones del caso, a
nombre de quién exclusivamente se deben girar los cheques para su a pertura o
reposicion.

7.4.2, La Gerencia Administrafiva Financiera en coordinacion con la Gerencia de
Comercio Nacional fijaran y regjustaran periddicamente el monto para decomisos.

7.4.3. Con fondos para decomisos se pueden atender los siguientes pagos:

a) Vidticos, bolsa de vigje a terceros, gastos en personal de apoye, combustible,
lubricantes y otros suministros necesarios propics de los operativos de control.
b] Servicios de reparacién y mantenimiento de vehiculos en operativos de control.

7.4.4. La reposicidn oportuna del fondo para decomisos debe ser solicitada por e
responsable de éste, tan pronto el dinero efectivo descienda a niveles que hagan
necesarias nuevas habilitaciones, adjuntando la liquidacién v los comprobantes de
pago debidamente cancelados y autorizados, por los cuales haya enfregado el dinero.
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7.4.5, La Liquidacion del fondo para decomisos serd revisada y aprobada por el
Jefe de Operaciones de la Sucursal o quien haga las veces en las Agencias.

7.4.6. Las entregas de efectivo para compras menores deben efectuarse mediante
recibos provisionales pre numerados, autorizados por el Gerente Administrativo
Financiero, Administradores de Sucursal y Jefes de Agencia o quien haga sus veces.

7.4.7. La rendiciéon de recibos provisionales debe efectuarse dentro de las 48 horas
después de la enfrega del dinerc.

7.4.8. Todo gasto debe observar las Normas de Austeridad y el Reglamento de
Comprobantes de Pago, cuyo cumplimiento deberd tomarse en cuenta, en todos los
niveles jerdrquicos de la Empresa.

7.49, El gasto, sera afectado en la respectiva cuenta especifica presupuestal, bajo
responsabilidad.

7.4.10. De las Prohibiciones:

al No se aceptard cambio de cheques por cualquier concepte o circunstancia.

b) No se aceptara Comprobantes de Pago sin las formalidades que establece Ia ley.

c) No se aceptard ni reconocerd Comprobantes de Pago que no cuenten con la
firma del beneficiario o usuario, la justificacidn del gasto al reverso del
comprobante de pago; aprobacion del Gerente respectivo y el visto bueno del
Gerente Administrativo Financiero, Administrador de Sucursal o Jefe de Agencia,
segun corresponda.

d) Queda terminantemente prohibido registrar en la cuenta varios todo gasto por
caja chica, salvo en los casos que verdaderamente corresponda.

7.4.11.  Devoluciones en efectivo.

a) Dentro de las 48 horas, como mdaximo, el dinero en efectivo que ingrese por
devolucidn de viaticos y otros fondos en efectivo a favor de la Empresa que reciba
el Cajero - Pagador debera ser registrado en el libro auxiliar de decomisos.

b) Para los ingresos y/o depdsitos en efectivo, se utilizard recibo de ingresos pre
numerado.

c) El Cajero - Pagador llevard un registro auxiliar de control de ingresos y/o depdsitos
en efectivo.

Arqueo de Cheques Bancarios

7.5.1.  Todos los pagos de mayor cuantia que efectie la Empresa. se hard mediante
cheques bancarios con cargo a la Cuenta Comiente.

P S L0 La emision de cheques y preparacién de pagoe estard a cargo del Especialista
Il en Tesoreria o quién haga las veces en las Sucursales, Agencias, Unidades Operativas.
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7.53. El Especialista Il en Tesoreria o quien haga sus veces en las Sucursales, Agencias
v Unidades Operativas emitird el cheque a nombre del proveedor y/o beneficiario con
su comrespondiente comprobante de caja (voucher] previa verificacion y revision de |a
documentacién gue sustenta la solicitud de cheque.

7.54. Todo pago con cheque debe ser respaldadoe con los siguientes documentos
principales:

A. Por compras de bienes:

1. Requerimiento o solicitud de compra.

Solicitud de cotizaciones.
Cuadro Comparativo.
Orden de Compra-Guia de Intemamiento.
Guia de Intermamiento y/o nota de ingreso.
Factura con todas las formalidades de ley.
Solicitud de cheque original.
Carta Fianza cuando el caso lo requiera.
Otros documentos que sustenten la compra.

Aot e S I

B. Por servicios:

Solicitud de la Unidad Usuaria

Solicitud de Cotizaciones.

Cuadro Comparativo.

COrden de Servicio.

Conformidad de servicio por parte del usuario.

Factura o recibo de honorarios con todas las formalidades de ley.
Carta Fanza cuando el caso lo requiera.

Otros documentos que sustenten la adquisicion del servicio.

Lol A2 B o e

C. Beneficio laborales de los frabajadores:
1. Liguidacion de beneficios Sociales.
2. Solicitud de cheque.
Todos los pagos de remuneraciones se efectuardn en cuentas de los
tfrabajadores, salve casos excepcionales, previa evaluacion y autorizacion de la
Gerencia Administrativa Financiera.

D. Tributos leyes sociales:
1. Formulario de depdsito.
2. Solicitud de cheque.

E. Reposicion de fondo fijo:
1. Solicitud de reposicion.
2. liquidacién de fondo fijo.
3. Solicitud de cheque.

F. Alquileres:
1. Contratos.
2. Recibo y/o especie valorada.
3. Solicitud de cheque.
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G. Contratos y ofros pagos:
1. Contrato.
2. Recibo y/fo factura.
3. Solicitud de cheque.

H. Anticipo y rendicion de vidticos:
1. Planilla de anticipo.
2. Planila de rendicidn
3. Solicitud de cheque

Par Anficipo de vidticos:
1. Memorando de Autorizacion de la comision de servicios.
2. Planilla de vigficos y gasios de vigje.
3. Solicitud de Cheque.

J.  Por Anticipo a proveedores:
1. Documento que autoriza el anticipo.
2. Copia del contrato donde indica que debe otorgarse el anficipo.
3. Cheque Gerencia o Carta de Fianza por el importe a otorgarse.

K. Porel Anticipo de obras:
1. Copia del confrato donde indica la moddalidad de pago.
2. Informe de avance de obras, visado por el supervisor de obra.
3. Valorizacion del avance de la obra
4, Factura visada por el Ingeniero residente.
5. Fondo de Garantia.

Fibnh, Los cheques girados a ferceros con cargo a rendir cuenta deben ser rendidos
después de cinco (05) dias de haber concluido los trabagjos; caso contrario se
descontard por planilla al trabajador y/o funcionario que autorizé el giro del cheque.
Con excepcidn de aquellos que estan destinados para la ejecucién del gasto en
unidades de venta durante el mes.

7.5.6. Pago Remuneraciones

a) El Area de Personal alcanzard la relacién de personal  para el pago de
remuneraciones y ofros, con el monto a ser abonado a cada uno de los trabajadares
en las diferentes entidades bancarias donde tienen cuenta de ahorros.

Para el personal que no tiene cuenta bancaria de ahorros, el Tesorero - pagador ©
quien haga sus veces en las Sucursales y Agencias emitird un cheque, para el pago en
efectivo de remuneraciones, conforme a la boleta, relacion y otros documentos que
sustenten el pago.

b) El Especialista II en Tesoreria al cieme de las operaciones de page de
remuneraciones debe efectuar la liquidacién de pago, documento que serd
soporfe de la existencia de saldo en efectivo pendiente de page a los
frabajadores.
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c) El Contador General, el Jefe de Operaciones en las Sucursales, y quien haga sus
veces en las Agencias, al cierre de las operacicnes de page por concepto de
remuneraciones, efectuard inmediatamente el arquec de fondos, informando al
Especialista Il en Tescreria o quien haga las veces en Sucursales y Agencias, los
faltantes y/o sobrantes.

7.5.7 Medidas de Seguridad de Emision de Cheques y Traslado de Fondos

a) Teda emision de cheque asi como el fraslado de fondos de un lugar a ofro,
demandard la adopcién de medidas de seguridad, de acuerdo a los montos
establecidos en la Pdliza de Seguros por la aseguradora.

b] Los cheques deben ser firmados obligatoriamente por dos (02] funcionarios
debidamente registrados vy dutorizados:

- Por dos fitulares, ¢

- Por un titular y un suplente.

No se admitird cheque firmado por dos [02) suplentes, salvo casos de urgencia
acreditados por ausencia de los dos fitulares y con autorizacién del Banco.

c) Los titulares v suplentes para firmar cheques revisaran cuidadosamente y visaran los
documentos de sustento, asumiendo responsabilidad de las operaciones en gue
intervienen.

d} No se autorizara la firma de cheques en blanco con fecha adelantada.

2) Cuando se trate de giro de cheques por el monto superior al autorizado para el
gasto en Caja Chica, es conveniente ufilizar el rotulo protector de chegues y el sello
de "No Negociable" v ofras medidas de seguridad.

f] Cuando se traslade dinerc en efectivo de un lugar a otfro por montes significativos,
se adoptaran las medidas de seguridad en funcion al Condicionador General de |a
Poliza de Seguros y de ser el caso se solicitard proteccion policial.

g) Los cheques anulados se archivardn por cuentas en estricfo orden cormrelativo
recorfando el nimero de cheque para ser adherdo al nimero de talonaric del
chegue comrespondiente.

h) Es responsabilidad del Especialista Il en Tesoreria o quien haga sus veces en las
Sucursales y Agencias, el archivo de los falonarios de cheques usados debidamente
clasificados en orden correlativo; igualmente la devolucidon de los falonarios no
utilizados al banco.

7.58.  Uso de Sello Fechador "Pagado”

a) Todo documento original que sustente un desembolso debe llevar un sello gue
indique la palabra "PAGADQO", con el fin de prevenir la duplicidad de presenfacion
de comprobantes para un nuevo pago.
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8.1.

b} El sello resaitard la palabra PAGADO y tendrd espacios para anotar la fecha, el
numero de cheque, ndmero de cuenta comente, banco y ribrica del pagador.

c) No se archivard como documento de sustento de egreso y/o pago. ningun
documento gue no tenga sello PAGADO y nibrica del pagador,

CONTROL SUPERVISION Y SANCIONES ADMINISTRATIVAS.
CONTROL Y SUPERVISION.

En cumplimiento del Sistema de Control Interno-COS50, el Contador General, los lefes
de Operaciones de las Sucursales y quien haga las veces en las Agencias ejerceran el
control y supervisidn permanente del manejo de recursos financieros de la empresa, de
acverdo a las disposiciones de los Sistemas Administratives, Sistema de Tesoreria v
Sistema Nacional de Conftrol.

8.1.1. El Contador General v el Area de Finanzas, implementaran los libros y/o
registros principales y auxiliares de confrol inferno del manejo de fondos.

8.1.2. El Area de Finanzas y el Gerente Administrativo Financiero evaluardn
anualmente las normas del manegjo de fondos y propendran la actualizacion o g
Oficina Planeamiento, Desamrollo e Infermdatica, de ser el caso.

813. Se efectuardn arquecs de situacion y periddicos de caja con cardcter de
sorpresivos a todas las personas que manejen los recursos financieros de la Empresa:
a) Obligatorio al ciere de cada mes.
b} Sorpresivo por lo menos una vez al mes y ofros cuando ias
circunstancias lo ameriten.

8.1.4. Las operaciones deben registrarse en los Libros Principal y Auxiliares de Bancos
inmediatamente despues de la ejecucion de cada operacion de depdsito, emision de
cheqgues, cartas, ordenes, etc.; como disciplina operativa, o gue debe conllevar a que
los saldos deben controlarse oportuna y estrictamente a través de los registros.

8. 1.5. Las conciliaciones bancarias serdn practicadas por el Contador General en
la Sede Central y en las Sucursales por el lefe de Operaciones al ciere de cada mes,
debiendo enviar copia documentada a la Gerencia Administrativa Financiera a mas
tardar el cuarto dia calendario del mes siguienie al cierre de las operaciones, para Ia
verificacién de saldos; el incumplimiento de esta disposicion constituye falta y sancién
administrativa a los responsables.

8.1.6. Mensualmente se efectuard la conciliacion de transferencias de fondos a nivel
Empresa, debiendo el Jefe de Operaciones de las Sucursales y quien haga las veces en
las Agencias, enviar el Cuadro de Transferencia de Fondos recibidos y remitidos con la
siguiente informacion:

a) Transferencia Fondos Recibidos:

*  Fecha
v CJ/CN°
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»  Cta.Ctle.
*  Nota Abono N°
»  |mporte

Mumero de Registro

b) Transferencia Fondos Remitidos
Fecha

C/C N

Banco

Cta. Cte.
Clave {en caso de existir)

Nota de Cargo

Importe
Numero de Registro.
idas; asl como las

L ]
Con esta informacion se establecerdan las fransferencios pendientes de recepcidn o

de abono y cargos pendientes por transferencias remitidas

transferencias indebidas v/o erdneas
El Especialista Il en Tesoreria en la Sede Central v los responsables de los fondos

8.1.7. iali
en las Sucursales y Agencias, deberdn elaborar v remitir a la Gerencia Administrativa
Financiera, Adminisfradores de Sucursal y Jefes de Agencia, segin comresponda, en
forma mensual la relacion de titulos valores como cartas de garantia, cheqgues, letras
de cambio, certificados de depdsitos, bonos y ofros que mantengan en custodia en ia
caja de seguridad, los mismos que deberan estar registrados en un libro auxiliar de

confrol en estricto, orden cronoldgico de ingresos y salidas
8.1.8. Las Sucursales y Agencias deberdan remitir al Area de Finanzas en forma diaria el

Reporte de Saldos Libro Bancos de fodas las cuentas con el siguiente detalle

a) Cuenta Ingresos
Saldo inicial

Ingresos por ventas
Transferencias remitidas

Saldo final

| Cuenta Operativa

Saldo inicial
Transferencias recibidas

Egresos por gastos
Saldo final

-

c) Caja Chica
Salde inicial
Ingreso por reembolsos

Egreso por pago de facturas

Saldo final

-
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d) Caja boveda
» Saldo inicigl
+ Ingreso por reembolsos
* Egreso por pago de facturas
= Saldo final

e) Fondo Especial para gastos operativos
» Saldo inicial
s Ingresc por reembolsos
» Egreso por pago de facturas
s Saldo final.

8.2. SANCIONES ADMINISTRATIVAS.

8.2.1. El trabgjador de la Empresa que efectuase el cobro de fondos adulterando,
falsificando documentos o mediante oiros actos dudosos en provecho personal y/o de
terceros en perjuicio de ENACO S.A; serd sancionado conforme a ley.

8.2.2. Elincumplimiento a las normas y procedimientos descritos en el presente se
sancionara conforme a la legislacién laboral vigente.,

INFORMACION FINANCIERA
La Gerencia Administrativa Financiera informaré mensualmente sobre el estado
situacional de Caja y Saldos Bancarios a la Gerencia General, asi como la Evaluacién

Economica - Financiera y la Ejecucion Presupuestal de la Empresa.

DISPOSICIONES FINALES

.. 10.1  Los extractos bancarios, reportes y foda la documentacién generada en las dreas

LA responsables del manejo de los fondos, serdn debidamente clasificados, registrados v
archivados en calidad de documentos temporales, debiendo transferice cada dos
anos al Archivo Central y Archivos Periféricos segin coresponda.

102 Los aspectos no confemplados en la presente Directiva serdn resueltos por Ia
Gerencia Administrativa Financiera en sujecion a las disposiciones legales vigentes del
Caso.
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