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Por el presente, hago de su conocimiento que se ha procedido a la elaboracion y
aprobacion por parte de la Gerencia General, del Manual de Gestion de ENACO S.A. de
fojas 15, el mismo que deberd ser difundido a las Sucursales y Agencias y actualizado en
la pdgina WEB de la Empresa a través del Intranet.

Para dicho efecto, se adjunta en pdf la directiva de la referencia para su publicacion
correspondiente; debiendo precisar en un mensaje adicional que tiene hipervinculos en
el indice para mayor rapidez de acceso por parte de los usuarios.

Atentamente
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)
Dr. K30, Au?-.‘: ATCAX)

c.C.
Arch.
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CAPITULO 1. ASPECTOS GENERALES

101. DEFINICION DEL MANUAL DE GESTION

Es el documento de gestidn que consolida y estructura la normativa interna que

se genera en ENACO S.A.

102. FINALIDAD

a. Facilitar al usuario el acceso a la normativa interna de ENACO S.A. con la

finalidad de desarrollar adecuadamente las funciones que realiza.

b. Apoyar la contfinuidad de la gestion de ENACO S.A. independientemente de

los cambios periddicos de Directores, Gerentes y/o Jefes.

103. BASE LEGAL

a. Decreto Ley N° 22370 - Ley Orgdnica de la Empresa Nacional de la Coca

b. Estatuto de la Empresa Nacional de la Coca S.A.

c. Cdédigo Marco de Control Interno de las Empresas del Estado - Acuerdo de
Directorio N° 001-2006/28 de fecha 11 Noviembre 2006;

d. Directiva de Gestion de FONAFE aprobada con acuerdo de Directorio N°

001-2013/006-FONAFE y modificatorias!.
104. ALCANCE
a. Junta General de Accionistas;
b. Directorio de ENACO S.A;

c. Todo el personal de ENACO S.A.

1 http://www.fonafe.gob.pe/UserFiles/File/NORMATIVIDAD/Directivas/Descripcion Final.pdf.
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CAPITULO 2. ESTRUCTURA DOCUMENTAL

201. OBIJETIVO

Establecer la prelacion de la estructura documental en la gestion de ENACO
S.A., la misma que se muestra en el siguiente arficulo.

k. Procedimientos

|. Instrucciones

m. Formatos / Registros

202. ESTRUCTURA DOCUMENTAL
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Normativa externa

a. Constitucion Politica

Norma suprema que rige el estado peruano, dentro del cual opera ENACO
S.A.

b. Leyes, Decretos, Reglamentos de leyes, Directivas y Ofros Documentos
Externos que regulen la Gestion de ENACO S.A.

Son los documentos externos que establecen la base legal y proporcionan
las guias y lineamientos dentro de los cuales se desenvuelve la Gestion de
ENACO S.A.

Normativa interna
Nivel Estratégico:

c. Estatuto de ENACO S.A.

Conjunto de normas que por acuerdo de los accionistas establecen el
régimen interno y legal que regula el funcionamiento de ENACO S.A. y que
son derivadas de su Ley de creacion, teniendo en cuenta la finalidad vy
objetivos de la misma.

d. Politicas de Gestidon

Son los lineamientos estratégicos de mas alto nivel sobre temas de interés
que orientan el quehacer de la organizacion, facilitando la toma de
decisiones y la ejecucion de acciones para la consecucion de sus objetivos.
Las politicas de gestion definen el alcance, los objetivos, las restricciones y
limitaciones dentro de las cuales han de realizarse actividades de gestion,
operativas y de apoyo.

Nivel Tactico:

e. Planes

Documentos en los cuales se plasma un deseo de accion, y el detalle del
conjunto de acciones especificas que se deben de efectuar para cumplir
con objetivos establecidos, debe contener la programacién detallada de
las actividades, los cursos de accidn, los responsables del curso de accién vy
los indicadores de seguimiento, dependiendo de su complejidad podrdn
estar asociados a un presupuesto.
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Directivas de Gestidon

Son los documentos de cardcter tdctico que convierten lineamientos
estratégicos provenientes por ejemplo de leyes, politicas de gestion y
planes en disposiciones y ordenes para facilitar la ejecucion de acciones
concretas, estableciendo disposiciones especificas en la cuales se definen
responsabilidades, lineamientos y pautas para, en base a ellas, elaborar
documentaciéon de cardcter operativo.

. Reglamentos y Cédigos

Documentos donde se detalla un conjunto de normas de cardcter general
que son de cumplimiento obligatorio en la empresa.

Cuadro de Asignacion del Personal

Es el insfrumento de gestion que contiene el listado de los cargos y nUmero
de puestos, elaborado en base a la estructura orgdnica prevista en el
Reglamento de Organizacién y Funciones, y que debe de permitir cumplir los
objetivos establecidos en el Plan Estratégico de la Empresa.

Manuales

Documentos en los cuales se detallan un conjunto de normas estructuradas
y ordenadas que describen y regulan la ejecucion de un proceso especifico
de la organizacion. En la empresa no se denominard manual a los
instructivos de uso de equipos y/o programas informdticos propios o
desarrollados por terceros.

Clasificador de Cargos

Documento que lista los cargos de la Empresa clasificados por grupo
ocupacional y drea.

Nivel Operativo:

Procedimientos

Es la secuencia de acciones de cdmo se efectia un proceso o conjunto de
actividades, desde su inicio, desarrollo y término. Los procedimientos son
efectuados por las diferentes dreas y por un conjunto de personas para
lograr un determinado objetivo o actividad. Este rubro incluye al TUPA.

Instrucciones/Instructivos

Documento donde se detallan las especificaciones particulares para el
desarrollo de una actividad determinada que puede formar parte de un
proceso.
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m. Formatos/Registros

Son documentos estandarizados en los que se registra informaciéon para
gestiones operativas o administrativas, o en los que se registran de manera
ordenada datos para luego ser procesados o analizados.
proporcionados por los sistemas informdticos en uso y los de uso habitual en

el frdmite documentario externo e interno. Los documentos empleados para
el trdmite documentario serdn motivo de normativa especifica vy

estandarizacion.

DE LA GESTION DOCUMENTAL

Para implementar, mantener y controlar la base documental de la Gestion de
ENACO S.A., se establecerdn directivas las mismas que se normaran en el

Manual de Gestion (MGE 01-01), Tomo Il — Directivas.

Incluye los
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CAPITULO 3. DEL MANUAL DE GESTION

301. ESTRUCTURA DEL MANUAL
La estructura del Manual de Gestion de ENACO S.A. (MGE 01-01) se muestra en
el siguiente cuadro, asi como los responsables de aprobar las normativas dentro
de la organizacion:
Tomo Nombre PARTE Cédigo Descripcion Aprobacion
Parte 0 MGE 01-01 | Introduccién GG
Parte A RDE 09-01 | Reglamento de Directorio Directorio
Reglamento de Organizacién vy . .
Parte B ROF 01-02 Funciones de ENACO S.A. Directorio
Reglomento Interno de Trabagjo de . .
Parte C RIT 12-01 ENACO S A. Directorio
REGLAMENTOS Y i
! cODIGOS Parte D CBG 10-01 | Cbdigo de Buen Gobierno Directorio
Parte E CEE 10-02 | Cédigo de Etica Directorio
Parte F ssT12:02 | Redlomento de Seguridad y Salud | - e oo
en el Trabagjo
Parte G RPE 09-02 | Reglamento de Poderes Directorio
Parte A MPG 01-03 | Manual de Politicas de Gestidn GG
Parte B MGP 03-01 | Manual de Gestidn por Procesos GG
1l MANUALES ; § 2 ;
Manual de Organizacion y Funciones . .
Parte C MOF 12-03 de ENACO S.A. Directorio
Parte D MEE 01-04 | Manual de Estdndares GG
] DIRECTIVAS Parte A NA Directivas de Gestion GG
CAPY Parte A CAP 12-04 | Cuadro de Asignaciéon del Personal Directorio
v CLASIFICADOR
DE CARGOS Parte B CCE 12-05 | Clasificador de Cargos Directorio
\" PLANES Parte A NA Relacién de Planes de Gestidon GG
PROCEDIMIENTOS Relacién de Procedimientos e
VI EiNsTRucciongs | Pare A NA Instrucciones cG
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El cédigo tiene por finalidad la identificaciéon rapida de la normativa interna de
la empresa, vinculdndola con el proceso al que pertenece vy el correlativo
dentro de este, paralo cual tendrd la siguiente combinacion:

3 leftras que | Bl nimero del proceso al que | La numeracion correlativa
identifiqguen la | pertenece, segun esta establecido | del proceso, en dos digitos.

normativa en el Mapa de Procesos

Ejiemplo: La presente intfroduccién pertenece al proceso de Planeamiento (PO1) y es el
primer documento del Manual de Gestion ENACO, por lo que tiene la siguiente

codificacién: MGE 01-01.

302. ORGANIZACION DEL MANUAL

Tomo

Cada una de las partes que se ha dividido el presente manual, agrupando temas similares.

Parte | Unidad del Tomo, que puede contener un reglamento, manual, Plan, directivas de gestion, etc.

Capitulo | Cada uno de los temas que se considera dentro de una normativa, segun corresponda.

El detalle de la informacién dentro del capitulo.

Articulo | La enumeracioén de los articulos tendrd el siguiente formato: “CAA”, siendo “C”
el numero del capitulo, y “AA” es la enumeracién consecutiva en dos o mds

digitos (01, 02, 03, etc.)

303. RESPONSABILIDADES

Por ser el Manual de Gestion de ENACO S.A. (MGE 01-01), un compendio de
documentos normativos que coadyuvan a optimizar la Gestidon de la empresa,
la responsabilidad de la actualizacion, aprobaciéon y distribucion serd de la

siguiente manera:

a. Cada drea usuaria es responsable de proponer para aprobacion la
normativa que requiere para su mejor funcionamiento, las propuestas serdn
tramitadas en coordinacién con la Oficina de Planeamiento, Desarrollo e
Informdtica.

b. La Oficina de Planeamiento, Desarrollo e Informdtica es responsable de:

(1) Asesorar a las dreas usuarias y verificar que las propuestas recibidas
guarden coherencia con la gestién general de la empresa, y que no
causen interferencia con otra normativa externa o interna.

(2) Velar por la difusion, publicacion y actualizaciéon en la INTRANET de
ENACO S.A. cada vez que se efectle una modificacion.

(3) En el primer mes de todos los anos y cada vez que se considere necesario
liderard la capacitaciéon e inducciéon al personal acerca del Manual de

Gestion de ENACO S.A. (MGE 01-01).
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304.

305.

(4) Mantener actualizada la Lista de Versiones de las Partes del Manual de
Gestion (MGE 01-01).

(5) La reproduccion del Manual de Gestion de ENACO S.A. (MGE 01-01) en
Discos Compactos para ser distribuidos a los senores Directores.

FORMULACION

En la redacciéon de la normativa se deberd tener en consideracion lo siguiente:

0

. Evitar transcribir leyes o normativa de entes superiores.

b. Cuando se trate de normativa externa que deba de aplicarse al interno, en

lo que corresponda y legalmente sea aplicable, debe buscarse la mejor
forma de adecuarla teniendo en cuenta atender el fin de la norma, y el
costo beneficio en la empresa.

Evitar duplicidad de funciones y los conflictos de competencia.
Establecer con claridad los niveles de autoridad y responsabilidad.

No sobre normar actividades de manera que, dentro de la legalidad, se
permita flexibilidad de accién para que ENACO S.A. pueda adecuarse a los
cambios politicos, econdmicos y tecnoldgicos del entorno.

REVISION Y ACTUALIZACION

Se procederd ala revision y/o actualizaciéon de normativa:

a.

Cuando se apruebe o modifiqgue una disposicion que afecte directa o
indirectamente |a naturaleza, funciones, atribuciones y/o servicios que
ofrece la empresa o cualquiera de sus érganos componentes.

Cuando por atribucion senalada en los Estatutos, el Directorio decida
eliminar, fusionar o crear nuevos Organos.

Por disposicion del Directorio o de la Gerencia General.

Cada dos anos, o cuando cada drea usuaria proponga la modificacion o
actualizacion de las normativas bajo su responsabilidad a la Oficina de
Planeamiento, Desarrollo e Informdtica.

Se actualizard cada vez que se identifiguen mejoras que justifiguen su
cambio.
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6. TOMA DE CONOCIMIENTO
Los siguientes funcionarios estan en la obligacién de tomar conocimiento de los
documentos detallados en el Manual de Gestion de ENACO S.A. (MGE 01-01),
dentro de los TREINTA (30) dias hdbiles de haber asumido el cargo:

3

(=]

a. Los miembros de la Junta General de Accionistas;

El Presidente del Directorio y Directores de ENACO S.A.;

o

El Gerente General;

Los Gerentes de Lineaq;

© a o

Los Jefes de Oficinas; y,

Los Administradores de Sucursal y Jefes de Agencia.

.
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CAPITULO 4. DISPOSICIONES FINALES

GESTION POR PROCESOS

ENACO S.A requiere de la gestion por procesos para el logro de sus objetivos, en
la cual mds alld de las relaciones verticales se buscard determinar y priorizar
conjuntos de actividades mutuamente relacionadas y los puestos que
interactUan en su desarrollo, de manera que, identificados los elementos de
entrada al proceso y los que requerimos de salida, obtengamos resultados que
generen valor para todos los participantes del proceso.

Por convencion inferna, se han establecido procesos estratégicos, procesos de
negocio y procesos de soporte segun el Mapa de Procesos que se muestra a
continuacion:

MAPA DE PROCESOS DE ENACO S.A.

Procesos Estratégicos

Investigacion y Gestion por

Planeamiento Desarrollo (1&D) Procesos

(73] (%))

(POT1)

Procesos de Negocio (Core)

/

Acondicionamiento y Comercializacién (P04)

Industrializacién (P05)
\ Fiscalizacién y Control (P0é) /

- r

Procesos de Soporte

Gestion Logistica Gesfion Financiera Gestion Legal
(PO7) (P08) (PO9)
Gestién de Control Gestion de Tecnologia e Gestién de Recursos
Selective (P10) Informdtica (P11) Humanos (P12)

o
+ 9
o c
= 9
O )
o [
'g T
(] (=
O o
o] 0
ke 5
w

(0] R
v =
0 o
Z (7]
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Definicion de Procesos (tipo)

Estratégicos

Representan las actividades que se llevan a cabo para definir el
rumbo de la organizacion y la gestion de los grupos de interés
(stakeholders).

Agrupan los procesos especificos del negocio relacionadas con el
disefio de servicios y productos, comercializacion y entrega de
servicios que crean valor para el cliente externo,

Agrupan los procesos que facilitan el soporte a la entrega de
servicios y productos y la atencién al cliente interno de la
organizacion,

Responsables

Los responsables de cada proceso establecido en el Mapa de Procesos son los
gue se muestran a continuacion:

Cédigo Proceso Responsable

Oficina de Planeamiento, Desarrollo e

PO1 Planeamiento L
Informdtica

P02 Investigacion y Desarrollo Gerencia de Comercio Industrial

Oficina de Planeamiento, Desarrollo e

PO3 Gestidn por Procesos -
Informdatica

Acondicionamiento y

PO4 L ., Gerencia de Comercio Tradicional
Comercializacion

PO5 Industrializaciéon Gerencia de Comercio Industrial

P06 Fiscalizacién y Control Gerencia de Comercio Tradicional

PO7 Gestidn Logistica Gerencia de Administracién y Finanzas
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Cédigo Proceso Responsable
P08 Gestion Financiera Gerencia de Administracién y Finanzas
P09 Gestidon Legal Oficina de Asesoria Juridica
P10 Gestidn de Conftrol Selectivo Oficina de Control Selectivo
P11 Gestidon de Tecnologia e Informdatica Of|c:|no, (?Ie Planeamiento, Desarrollo &
Informatica
P12 Gestidn de Recursos Humanos Oficina de Recursos Humanos
Los responsables asignados a cada proceso deberdn velar por el cumplimiento
de la normativa correspondiente, correspondan las acciones a organismos
subordinados a su propio cargo o a cualquier otro en la empresa. Esto quiere
decir que lo que se busca es que el proceso funcione, que se obtenga el
resultado requerido, mds alld de cualguier concepto de verticalidad de dreas.
Cualquier deficiencia o sugerencia de mejora debe ser canalizada a la Oficina
de Planeamiento, Desarrollo e Informdtica. Los detalles de los procesos se
ubicaran en el Manual de Gestidon por Procesos.
402. MEDIOS OFICIALES DE DIFUSION DE LA NORMATIVA INTERNA

En ENACO S.A, los medios oficiales de difusion de la normativa de uso interno
serd la Infranet y para uso externo la pdgina de Transparencia. La normativa
inferna entrard en vigencia al momento de su publicacién en infranet, asimismo
la versidon vigente de una norma serd la que alli se muestre bajo responsabilidad
compartida de la Oficina de Planeamiento, Desarrollo e Informdtica y el drea
usuaria.

La Oficina de Planeamiento, Desarrollo e Informdtica es la responsable de velar

por publicar la normativa interna actualizada en los medios de difusidon
senalados en el pdrrafo precedente.

La publicacion de documentacion de uso publico, se cenird a lo establecido en
la normativa interna de Transparencia.
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EMISION Y APROBACION DE LA NORMATIVA INTERNA

La emisién, aprobacién vy validez de los documentos normativos internos serd en
mérito a la autoridad de quien lo suscribe, asimismo para emitir un documento
se empleard resolucion de gerencia Unicamente cuando la ley asi lo disponga.

La aprobacion y suscripcidon de la normativa interna que no requiera
aprobacién del Directorio de la Empresa serd realizada por el Gerente General

en su calidad de fitular de la entidad.

Los visados de las dreas a un documento brindardn el soporte técnico que el
suscriptor del documento requierq, y su firma da fe y aval técnico al contenido

del documento previo a la suscripcion por el titular.

LIC. RAFAEL CANOVAS PETROZZI
Gerente General (e)




