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FINALIDAD.

Emitir las disposiciones relacionadas a las medidas de austeridad y racionalidad en
el gasto que orienten la gestion de ENACO S.A., durante el ano 2018, en
concordancia con la normatividad aplicable a las empresas y entidades bajo el
dmbito del FONAFE; optimizando el uso de los recursos con el propdsito de lograr
una mayor eficiencia para la obtencién de los objetivos propuestos.

BASE LEGAL.

- Decreto Legislativo N° 1031 — Que Promueve la Eficiencia de la Actividad
Empresarial del Estado.

- Ley N° 30693 - Ley de Presupuesto para el Sector PUblico para el aio Fiscal
2018.

- Decreto Supremo N° 379-2017-EF, Medidas de Austeridad, Disciplina vy
Calidad en el Gasto PUblico y de Ingresos de Personal a aplicarse durante el
ARo Fiscal 2018 para las empresas y entidades bajo el dmbito del Fondo
Nacional de Financiamiento de la Actividad Empresarial del Estado —
FONAFE.

- Directiva de Gestidn del FONAFE, aprobada mediante Acuerdo de
Directorio N° 001-2013/006-FONAFE del 13.JUN.2013 y modificada mediante
Acuerdos de Directorio Nos. 005-2013/015-FONAFE del  05.DIC.2013, 008-
2014/003 FONAFE del 25.MAR.2014, 002-2014/009- FONAFE del 12.
AGQOS.2014 respectivamente y la Resolucién de Direccidon  Ejecutiva N° 109-

2015/DE-FONAFE del 01.DIC.2015 y Acuerdo de Directorio N° 006-2017/009-
FONAFE de fecha 23.JUN.2017.

- Lineamiento Corporativo: “Sistema de Control Interno para las Empresas
bajo el dmbito de FONAFE".

ALCANCE.

La presente directiva es de aplicacion por parte de todos los trabajadores en todas
las sedes de ENACO S.A.

DISPOSICIONES GENERALES.

La empresa en mérito al Acuerdo de Directorio N° 025-2015 de fecha 23.JUL.2015,
continta en rediseno organizacional y con ello con la adecuacién a los cambios
de procesos y funciones que esto implica;

Nuestro Plan Operativo Institucional aprobado mediante Acuerdo de Directorio N°
001-2017/019-FONAFE, considera para el presente ejercicio inversiones de material
e infraestructura orientados principalmente a mejorar la calidad de nuestro
producto o mejorar la gestion administrativa de la empresa, cambios en la
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organizacién con incorporacién de personal en puestos clave y retiro de personal
como parte del Plan de Retiro Voluntario, por ello se prevé al término del afio 2018
resultados negativos considerados en el Plan Estratégico 2017-2021 como parte del
periodo de transicidn que han sido coordinados con el Directorio y nuestro ente
rector;

Lo anteriormente indicado no significa de por si una situacion critica en la medida
que los objetivos institucionales se cumplan, sin embargo, es evidente que se
requerird el mdaximo compromiso de todos los miembros de la organizacién para
crear condiciones que reviertan en resultados progresivamente mejores en los anos
venideros;

Las Gerencias, Jefaturas de Oficina, Jefes de Sucursales y Administradores de
Agencias y Responsables de las Unidades Operativas, deberdn dar cumplimiento a
las siguientes disposiciones generales:

4.1. El gasto sea operativo o administrativo deberd de orientarse a la obtencidn
de los resultados planteados en el PEl 'y POI de la empresa;

Se priorizardn las acciones que permitan el cumplimiento de los Objetivos
Estratégicos, Plan Operativo y Presupuesto  de la Empresa al menor costo
posible, para lo cual las jefaturas revisardn los procesos y procedimientos
operativos y administrativos a su cargo a fin de lograr mejoras cuantificables,
dentro de un marco de simplificacidn administrativa;

4.2. Los funcionarios responsables deberdn adoptar las acciones necesarias que
permitan ejecutar el presupuesto en un marco de austeridad y eficiencia, las
cuales serdn alineadas y conciliadas al cumplimiento de metas asignadas a
cada Sucursal y Agencia, y alos objetivos del Plan Operativo del Ejercicio 2018
y Plan Estratégico 2017-2021. Debe tenerse perfectamente claro que la
referencia a un marco de austeridad y eficiencia, debe de entenderse dentro
del contexto de costo beneficio respecto a los objetivos, y no exclusivamente
a no gastar, lo cual puede ser tan malo como hacerlo mal;

4.3. El Presupuesto aprobado es el marco econdmico en el cual operaremos. Los
desembolsos que lo requieran deberdn contar con disponibilidad
presupuestal a nivel del rubro correspondiente;

4.4. La Oficina de Planeamiento Desarrollo e Informdtica efectuard evaluaciones
frimestrales a la ejecucidén del presupuesto con miras a determinar la
conveniencia de adecuar infernamente las partidas a los requerimientos de
operacién de la empresa, solicitando para ello la aprobacién del Directorio;

En caso sea indispensable ejecutar mayores gastos a los previamente
aprobados en el presupuesto anual, se solicitard las ampliaciones o
fransferencias de un rubro a ofro, al Directorio de la Empresa, excepto en los
casos que signifiquen disminucion del resultado econdmico, incrementos en
los Gastos de Personal y del GIP y tfransferencia de recursos de Gastos de
Capital a Egresos Operativos, los cuales deberdn ser objeto de modificaciéon
y sustento ante el FONAFE;
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4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

En principio, y como una disposicién reguladora y de orden mas no limitativa,
se tendrd 3 modificaciones presupuestales, debiendo ser la Ultima en el mes
de setiembre, por lo que deben de tomarse las precauciones del caso para
a esa fecha tener encaminados y en curso fodos los proyectos y adquisiciones
del PAC;

La calidad de la hoja de coca (o la falta de calidad de la misma) es el
elemento diferenciador entre el producto que comercializa la empresa frente
a su competidor el comercio ilegal. Toda la organizacion depende de que se
compre un producto de calidad, y que luego este no se deteriore durante el
almacenaije y traslado. Por ello se deberdn adoptar bajo responsabilidad de
los Jefes de Sucursal y Administradores de Agencia todas las medidas que se
dispongan desde la Gerencia de Comercio Tradicional o la Gerencia de
Comercio Industrial, para elevar los estdndares de calidad de la materia
prima que adquirimos y para no deteriorarla durante el aimacenamiento y
traslado a los puntos de venta;

En ese sentido, los Jefes de Sucursal y Administradores de Agencia estdn
obligados a hacer llegar las recomendaciones que estimen convenientes,
con el sustento técnico y de costo-beneficio por los canales correspondientes;

Cada Jefe de Sucursal y Administrador de Agencia respectivamente, estd
en la obligaciéon de conocer a detalle los costos en los que incurre su
operacién y compartir esta informaciéon con su personal;

Se deberd optimizar los recursos financieros y materiales para minimizar vy
racionalizar los costos de comercializacidn y produccidén, en base a
informacion oportuna a ser provista por las oficinas de origen de la data, por
ello durante el presente ano se dard especial relevancia a la oportunidad y
veracidad de la informacién ingresada al SIE, sobre la cual la Oficina de
Planeamiento Desarrollo e Informdtica, y las dreas de andlisis de la Gerencia
de Comercio Tradicional, la Gerencia de Comercio Industrial, Contabilidad,
Sucursales y Agencias monitorearan indicadores de gestion y cumplimiento;

La Empresa podrd arrendar sedes ligadas a sus procesos productivos (para
mejorar el proceso comercial), en un marco de racionalidad y austeridad,
siempre y cuando cumpla con las siguientes condiciones:

4.9.1 Informe Técnico del drea responsable debidamente refrendado por el
Gerente, Jefe de Sucursal y/o Administrador de Agencia de quien
dependa el solicitante, que incorpore un andlisis costo-beneficio que
permita justificar la necesidad del gasto;

4.9.2 Informe Econdmico Financiero de la Gerencia de Administracién y
Finanzas y la Oficina de Planeamiento Desarrollo e Informdtica, que
determine la disponibilidad presupuestal a nivel de la partida y/o rubro
aplicable al gasto arealizar, debidamente refrendado por la Gerencia
General;




Codigo: | DR 03-01

DIRECTIVA Version: | 03

™

”lH[Il-

ENACO S'A' “AUSTERIDAD Y RACIONALIDAD EN EL GASTO | Fecha: | 27-02-2018

EMPRESA NACIONALDE LA COCA S.A.
PARA ENACO S.A. EJERCICIO 2018* P&gina: | 5de 17

4.9.3 Aprobacién del Directorio u érgano equivalente (si es en nuevos
lugares);

49.4 En el caso de construccion, se requerird  previamente la  opinidn
favorable de la Direccidén Ejecutiva de FONAFE;

4.10. Cuando sea necesaria una remodelacion, serd aprobada de acuerdo a lo
dispuesto por la Gerencia General, con cargo de dar cuenta al Directorio de
la Empresa, no se considerard remodelacion el recuperar capacidades pre
existentes o similares;

4.11. La Empresa podrd contratar bienes, servicios y obras para la adecuacién y
remodelacién de sus oficinas administrativas, siempre y cuando, cumplan con
las siguientes condiciones:!

a) Informe Técnico emitido por la Gerencia de Administracion y Finanzas
debidamente refrendado por la Gerencia General; que incorpore un
andlisis costo-beneficio que permita justificar la necesidad del gasto;

b) Informe Econdmico Financiero de la Oficina de Planeamiento Desarrollo
e Informdtica, que determine la disponibilidad presupuestal a nivel de
la partida y/o rubro aplicable al gasto a realizar;

c) Aprobacién del Directorio;

4.12. Priorizar la venta de bienes muebles e inmuebles inoperativos y excedentes, asi
como aqguellos que tengan el cardcter de no estar relacionados directamente
con el proceso productivo, los cuales se sujetardn a los procedimientos
dispuestos en la Directiva de Altas Bajas y Ventas de Bienes Patrimoniales,
priorizando las realizaciones de subastas publicas en funcién de la magnitud de
los bienes y valorizaciones;?

4.13. Los procedimientos, operaciones yresultados de laventa de bienes muebles
e inmuebles materia del presente numeral, serdn publicados en la pdgina web
de ENACO S.A., para lo cual el Area de Control Patrimonial Seguros y Archivos
deberd informar al Responsable del Portal de Transparencia;

V.  DISPOSICIONES ESPECIFICAS

5.1 Gerencia de Administracién y Finanzas:

5.1.1 El Area de Finanzas de la Gerencia de Administracién y Finanzas,
cuando requiera realizar operaciones de colocaciones evaluard las
condiciones que ofrezca el mercado en funcién al Manual de Politicas
para la Gestion de Activos y Pasivos de ENACO S.A. a efectos de

! Fuente: Directiva de Gestion de FONAFE Parrafo b.5.2) Ofras Sedes.
2 Fuente: Directiva de Gestidn de FONAFE Pdrrafo b.9) Venta de Bienes Muebles e Inmuebles.




-
“H[I I

:-E_ EMPRESA NACIONAL DE LA COCA S.A,

Codigo: | DR 03-01

DIRECTIVA Version: | 03

ENACO S'A' “AUSTERIDAD Y RACIONALIDAD EN EL GASTO | Fecha: | 27-02-2018

PARA ENACO S.A. EJERCICIO 2018“ P&gina: | é6de 17

5.14

determinar la alternativa financiera mds conveniente;

Si se diesen operaciones de endeudamiento, estardn directamente
relacionadas a las actividades que generen el retorno  del capital
invertido;

Evaluard las fluctuaciones de la moneda y su comportamiento en el
mercado financiero para prever las acciones de cobertura financiera;

Enla compra o venta de moneda extranjera recurrird al mercado formal,
pero no se limitard a la opcidén de los bancos que generalmente no
ofrecen los mejores tipos de cambio;

Procurard que las obligaciones en ddélares de la empresa sean pagadas
de los certificados o cuentas en la misma moneda, evitando
fransacciones que nos hagan perder por tipo de cambio;

Los gastos en eventos y celebraciones institucionales se restringirdn
exclusivamente a la consecucidn del objeto social y/o de
mantenimiento del clima laboral. Los gastos de representacion deberdn
realizarse en un marco de racionalidad y austeridad, de acuerdo a Ias
politicas que apruebe el Directorio yla Gerencia General. El monto
no podrd exceder del presupuesto inicial aprobados;

La politica a aplicarse en eventos y celebraciones es la siguiente:

Los eventos y celebraciones deben responder a los siguientes objetivos:

a) Favorecer el adecuado clima laboral fomentando Ia
comunicacion, participacién e integracién del personal;

b) Fomentar la interrelacion entre la empresa vy la familia
del trabajador;

c) Reforzar el sentido de pertenencia y fortalecer el compromiso de
los tfrabajadores con los fines institucionales;

d) Difundir logros, certificaciones y proyectos de mejora en la
Empresa;

e) Fomentar el reconocimiento de los logros para el cumplimiento
de los objetivos y metas, a través del desempenio laboral;

Los eventos y celebraciones comprendidos serdn de tipo:
a) Social, cultural y deportivo;
b) Religioso;

c) Conmemorativo y reconocimiento;

3 Fuente: Directiva de Gestién de FONAFE Pdrrafo b.2) Gestidn de los gastos en eventos, celebraciones y

de representacion.
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d) Apoyo social;

5.2 Oficina Planeamiento Desarrollo e Informatica:

5.2.1

522

523

524

525

526

La Oficina de Planeamiento Desarrollo e Informdtica de acuerdo a sus
nuevas funciones serd responsable de liderar el acopio de informacién de
diferentes dreas para elaborar un tablero de indicadores de gestion que
permitan la mejora de procesos y optimizar el gasto. Esta funcion es
independiente de las actividades de control que desplieguen cada una
de las gerencias, oficinas, sucursales o agencias para asegurar su
correcto funcionamiento;

Se ejecutardn las inversiones (gasto de capital), consideradas en el
Presupuesto Anual aprobado, en razdn que al estar consignados en dicho
plan son indispensables para el mejoramiento de la calidad y la
obtencidn de mejores resultados en la gestiéon;

Priorizard el Presupuesto de Inversiones aprobado de acuerdo a las
instrucciones especificas que reciba de la Gerencia General para dar
apoyo al rediseno organizacional. Por defecto se priorizard las inversiones
gue tengan mayor costo beneficio en la gestidén;

Las Inversiones (gasto de capital) para su ejecucién deberdn contar con
un informe técnico que lo justifique y haber cumplido con los
procedimientos establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado;

Las inversiones (gasto de capital) deberdn ejecutarse cinéndose a lo
establecido en el D.L N° 1252, Ley del Sistema Nacional de Programacion
Multianual y  Gestion de Inversiones, su reglamento y normas
complementarias;

Los gastos en publicidad y publicaciones, deberdn estar orientados a la
consecucion del objeto social de la empresa en un marco de austeridad
y racionalidad, conforme al Presupuesto aprobado y en concordancia
con la Ley N° 28874 “Ley que regula la Publicidad Estatal ;4

5.3 Gerentes, Jefes de Sucursal y Administradores de Agencia:

5.3.1

53.2

Formalizardn estdndares de produccién y comercializacion que
conlleven a optimizar el uso racional de los recursos;

Por el riesgo e impacto legal, laboral y econdmico que acarrea, de
acuerdo a las instrucciones que para tal fin se encuentren vigentes en la
empresa, los jefes de drea serdn responsables solidarios bajo
responsabilidad de que su personal no acumule descansos vacacionales

4Fuente: Directiva de Gestion de FONAFE Pdarrafo b.4) Gestion de los gastos en Publicidad y Publicaciones.
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53.3

534

gue generen penalidad econdmica para la empresa. Si por razones
de trabagjo esto ocurriese, indefectiblemente deberd hacer uso del
descanso fisico dentro de los ONCE (11) meses subsiguientes hasta
cumplir el récord vacacional;

El uso de horas extras se aplicard de acuerdo a las instrucciones que para
tal fin se encuentren vigentes en la empresa. En las ocasiones que se
requiera el empleo de mano de obra fuera de horas laborables,
priorizardn el uso de turnos de trabagjo y compensaciones, en
coordinacién con la Oficina de Recursos Humanos;

Bajo responsabilidad de las Jefaturas, si el personal labora en los dias
establecidos para su descanso por condiciones comerciales, debe
disponer que haga uso del mismo dentro de los siguientes 7 dias;

Cualguier desviacion al respecto debe de ser comunicada por las
jefaturas antes mencionadas a la Oficina de Recursos Humanos para las
acciones que corresponda;

Energia eléctrica:

a) Propiciar el uso adecuado del servicio de energia eléctrica, los
Analistas Administrativos Contables de Sucursales y los Asistentes
Administrativos Contables en las Agencias llevardn registro mensual
del consumo y alertardn de cualquier registro atipico;

b) Progresivamente se deberd de migrar a sistemas de iluminacion LED,
quedando suspendidas las compras de luminarias de fluorescentes
para ser reemplazadas sistemdticamente por equipos LED;

c) Donde corresponda técnicamente se propiciard el uso de banco de
condensadores y dispositivos para mejorar la calidad de la energia
eléctrica utilizada vy lineas de energia estabilizada para equipos de
informdtica;

d) Propender al uso de energia eléctrica de la red pUblica y reducir al
minimo oftras fuentes de suministro tales como grupos electrégenos;

No serd necesario apagar durante el refrigerio equipos de aire
acondicionado y equipos de cémputo por cuanto el consumo de
energia para recuperar la temperatura climatizada es mayor al
funcionamiento automdtico de los equipos, y en el caso de los equipos
de cdmputo para evitar el riesgo de dano en los discos duros por
mayor numero de arranques. El personal deberd tener especial
cuidado en apagar luminarias, balanzas electrénicas, ventiladores,
equipos de aire acondicionado, equipos de cdmputo, estabilizadores
y otros aparatos eléctricos, una vez culminadas las labores diarias, con
excepcion de los equipos de alarma vy video vigilancia;
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5.3.5 Agua Potable:

a) Propiciar el uso adecuado del servicio de agua, los Analistas
Administrativos Contables de Sucursales y los Asistentes Administrativos
Contables de las Agencias llevardn registro mensual del consumo y
alertardn de cualquier registro atipico;

b) Se revisard trimestralmente el sistema de abastecimiento y distribucion
de agua potable en las instalaciones administrativas y operativas, con
la finalidad de detectar fallas y fugas, efectudndose las reparaciones
necesarias y oportunas;

c) Efectuar las acciones necesarias para que, a mediano plazo y en
donde sea factible, el riego de jardines e inodoros, provenga de agua
fratada;

5.4. Oficina de Recursos Humanos

5.4.1 Ejecutard el Gasto Integrado de Personal (GIP) de ENACO S.A.
considerando como marco el Cuadro de Asignacién de Personal
aprobado, asi como los niveles de remuneraciones y bonificaciones
vigentes y los beneficios que se vienen oforgando;

5.4.2 La modificacién del CAP que implique recategorizacién, supresion y
suspensién temporal de plazas que no represente mayor gasto que el
presupuestado para la Empresa, requiere aprobacion del Directorio de
ENACO S.A., con cargo de dar cuenta al Directorio de FONAFE; 5

543 A partir de este ano se podrd contratar personal fuera de CAP a plazo
fijo para complementar plazas durante periodos de campana de
compra o para atender otros requerimientos operativos o
administrativos por actividades temporales ¢, para lo cual se cumplird
con los requisitos establecidos por FONAFE;

La contratacion de personal a plazo fijo, se realizard siempre y cuando
exista la necesidad de la misma vy sirva para cumplir una funcién
especifica de manera temporal, lo que deberd estar consignado
expresamente en el confrato de frabajo;

544 No se puede cubrir una plaza del Cuadro de Asignacion de Personall
(CAP) con personal confratado por Locacién de  Servicios, o con
personal destacado por una empresa especial de servicios
(intermediacién) o por cooperativas de trabajadores. Se precisa que la
prohibicion corresponde literalmente a cubrir la plaza por cualquiera de
las modalidades antes mencionadas, no aplica para contratar se

s Fuente: Directiva de Gestidén de FONAFE Pdrrafo 4.2.2) Cuadro de Asignacién de Personal CAP.
6 Fuente: Directiva de Gestidon de FONAFE Parrafo 4.2.3, literales b) y ¢)
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5.4.5

5.4.6

5.4.7

5.4.8

5.4.9

efectlen algunas actividades especificas de uno o mds puestos que se
requiera atender por condiciones especiales;

La contratacion de personas naturales es una actividad que
corresponde al Area de Logistica. Para salvaguardar los intereses de la
empresa el Supervisor de Recursos Humanos validard para dar trémite o
no, a los requerimientos de las dreas para contratacién de personas
naturales por recibo de Cuarta Categoria de la Ley del Impuesto a la
Renta, de acuerdo a las instrucciones que se encuentren vigentes, de
manera que permita mantener el control sobre el motivo de su ingreso,
y que esto en el tiempo no configure una posible desnaturalizacién de
la prestacion;

El ingreso de nuevo personal se realizard siempre y cuando éste redna
las competencias establecidas para el puesto en el Manual de
Organizacién y Funciones y el puesto esté considerado en el Cuadro de
Asignacion de Personall;

Mientras dure el periodo de rediseno organizacional las competencias
y requisitos para los puestos estdn sujetos a evaluacion, por lo que
requerirdn la validacién del Area de Coordinacién de Proyectos;

El tope mdximo por concepto de ingresos anuales de toda indole,
cualguiera sea su forma y modalidad confractual, nombramiento o
designacioén, para todos los trabajadores, incluido los funcionarios en
cargo de direccion y confianza, es de acuerdo a los Topes de Ingreso
Mdximo Anual (TIMA) aprobados por FONAFE para ENACO S.A7;

Solo el Directorio de ENACO autorizard incrementos remunerativos a
propuesta de la Gerencia General. En el marco de la normativa vigente
la Gerencia General de ENACO S.A. podrd proponer:

a) Otorgar incrementos remunerativos teniendo como limite los topes
considerados en las escalas de las politicas remunerativas vigentes;

b) Otorgar nuevos, mayores o mejores beneficios sociales, condiciones
de trabajo, asignaciones, bonificaciones, gratificaciones o cualquier
otro beneficio laboral de naturaleza permanente;

Para la aplicacion de lo establecido en los dos pdrrafos precedentes, se
requiere obligatoriamente lo siguiente:

a) Informe elaborado por la Oficina de Planeamiento, Desarrollo e
Informdtica de ENACO S.A., que sehale de manera puntual que se
cuenta con presupuesto aprobado en las partidas, que garanticen
el respaldo del incremento o mejora propuesta;

7 Fuente: Directiva de Gestidén de FONAFE Pdrrafo 4.3.1) Tope de Ingreso Maximo Anual (TIMA).
. Oficio SIED N° 238-20156/DE/FONAFE DEL 12.JUN.2015.
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5.4.10

5.4.11

5.4.12

Para el caso de incrementos remunerativos no se podrdn destinar los
recursos presupuestales derivados de plazas vacantes;

b) Contar con un informe econdmico-financiero emitido por el Area de
Contabilidad, aprobado y suscrito por la Gerencia de Administracion
y Finanzas de ENACO S.A., donde se analice que los mayores egresos

en los que se incurra, cuentan con el financiamiento y
no afectardn la gestibn operativa y la sostenibilidad de la
Empresa;

Dicho informe deberd incluir el Estado de Resultados Integrales y Flujo
de Caja considerando informacion de DOS (2) anos anteriores y la
proyeccién a TRES (3) afos;

Los danos y perjuicios generados por el incumplimiento de lo dispuesto
sobre remuneracionesy otros ingresos de indole laboral, serd
responsabilidad del Directorio o de la Junta General de Accionistas,
segun corresponda, del Gerente General y de los funcionarios que
participen en dicha accién y serd comunicado por FONAFE a la
Contraloria General;

La contratacion de nuevo  personal se efectuard de acuerdo a lo
establecido en la Directiva de Gestidon de FONAFES. Esta disposicion
senala  que se pueden celebrar nuevos confratos de frabajo con
personas naturales, cuando se cuente con presupuesto para ello y
solamente en los siguientes casos:

a) Cuando se redlicen para el reemplazo por cese, promociéon de
personal o para la suplencia temporal de un trabajador, siempre y
cuando se cuente con plaza presupuestada y vacante;

Para los efectos operativos de la aplicacion de este inciso, el
Directorio ha delegado facultades correspondientes a la Gerencia
General;

b) Cuando se deban realizar para atender nuevas funciones o
incrementos de actividad o del nivel de produccién o de las
necesidades del mercado;

c) Para atender obras determinadas o servicios especificos de
duracién determinada, cuyo contrato debe contener claramente
el servicio especifico y los plazos previstos por ley;

Para la aplicacién de los incisos b) y ¢) senalados en el numeral anterior,
ENACO S.A., deberd presentar una solicitud al Directorio del FONAFE,
debidamente aprobada por el Directorio, acompanadas del
sustento  técnico vy presupuestario correspondiente. La aprobacion
de las solicitudes podrd condicionarse al cumplimiento de las metas de
gestién de la empresa;

8 Fuente: Directiva de Gestidon de FONAFE Pdrrafo 4.2.3
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5.5.

5.4.13

5.4.14

5.4.15

5.4.16

Debe observarse la normativa interna sobre descanso vacacional. El
jefe de drea es responsable de que su personal no acumule descansos
vacacionales que generen penalidad econdmica para la empresa. Si
por razones de trabajo esto ocurriese, indefectiblemente deberd
hacer uso del descanso fisico dentro de los ONCE (11) meses
subsiguientes hasta cumplir el récord vacacional. Si el frabajador
cumple el récord vacacional y se le debe descanso fisico de periodos
anteriores al presente sin que este fuese comprado por la empresa, el
descanso se aplicard contra el periodo mds antiguo;

El oforgamiento de horas exiras sea para pago en efectivo o para
compensacién requiere de la previa autorizacién escrita de un jefe
autorizado para otorgarlas y se cehird a la normativa que para tal fin se
encuentre vigente en la empresa;

Sélo se podrd pagar en efectivo por concepto de horas extras a los
tfrabajadores que realicen tareas estrictamente vinculadas a las
operaciones comerciales y productivas de bienes o servicios. Las horas
extras en dreas administrativas sélo generardn pago de horas en
compensacion?;

Los gastos que se asuman con respecto a la capacitacién de los
trabajadores, deberdn estar ajustados al Plan Anual de Capacitacion y
enmarcarse en el Presupuesto aprobado al inicio de cada ejercicio;

Las capacitaciones sufragadas por la empresa parcial o totalmente,
que superen una UIT, deben ser objeto de suscripcién de convenios de
compromisos con los trabajadores, condicionada al cumplimiento del
programa y aprobacién, permanencia del trabajador vy la devolucion
en los casos que no se cumpla con las condiciones exigidas!o;

Para los casos de Honorarios por concepto de asesoria, consultoria y
auditoria’!, Gestidn de gastos de viagjes'?; contratos de intermediacion,
tercerizacién y locacidén de servicios'3, se dard cumplimiento a la
Directiva de Gestidn del FONAFE vy la normativa interna;

Area de Logistica

5.5.1 Las Contrataciones de Bienes, Servicios y Obras';

9 Fuente: Directiva de Gestiéon de FONAFE Pdarrafo 4.3.4) Pago de Horas Extras.
© Fyente: Directiva de Gestion de FONAFE Pdrrafo b.6) Gestion de los programas de Capacitacion del

personal

1 Fyente: Directiva de Gestion de FONAFE Pdarrafo b.8) Gastos de asesorias, consultorias y auditorias
2Fyente: Directiva de Gestion de FONAFE Pdrrafo b.7) Gestion de Gastos de Vigjes.

13 Fuente: Directiva de Gestion de FONAFE Pdrrafo 4.3.5) Contratos de intermediacién, Tercerizacion y
Locacién de Servicios.

14 Fyente: Directiva de Gestion de FONAFE Pdarrafo 2.3.3-a) Contrataciones de Bienes, Servicios y

Obras.
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a) Se ejecutaran las estrictamente necesarias, fomando en
consideracion los criterios de economia de escala, acorde a lo
dispuesto en la Ley de Contrataciones del Estado, su reglamento,
modificatorias y complementarias, y a las Directivas Nos. 005-2016-
E/OPDI "Normas y Procedimientos para la Gestion Logistica “ y “DR
07-01 Normas para la Contratacion de Bines y Servicios con Montos
Iguales o Inferiores a 8 Unidades Impositivas Tributarias en ENACO
S.AY;

b) El Area de Logistica de la Sede Central liderard, de acuerdo a la
normativa que se encuentre vigente, la estandarizaciéon progresiva
de especificaciones y condiciones técnicas de los bienes y servicios
de uso frecuente, e identificard los  rubros  que puedan ser
contratados corporativamente los cuales serdn incorporados en el
Plan Anual de Contrataciones Corporativas 2018 aprobado por la
Direccién Ejecutiva de FONAFE; 5.

Esto actividad serd independiente y/o complementaria a la
responsabilidad especifica que competa a dreas con requisitos
técnicos especializados como equipos de TIC, seguros y otros;

c) Las contrataciones de personas naturales por locacién de servicios,
érdenes de servicio o cualqguier otra prestacién que se acredite con
recibos en el régimen de Cuarta Categoria de la Ley del Impuesto a
la Renta, deberdn contar previamente con el visto bueno de la
Oficina de Recursos Humanos de la empresa. El Area de Logistica o
quien haga sus veces en la Gerencia de Comercio Industrial,
Sucursales y Agencias, bajo responsabilidad, no dard trdmite de
pago a los recibos que no cuenten con la autorizacién antes
mencionada;

d) El Area de Logistica de la Sede Central en uso de sus facultades
contempladas en la normativa vigente, alertard a las dreas usuarias
sobre los vencimientos y renovaciones de servicios que deberdn de
efectuarse con 2 meses de anticipacion como minimo, con la
finalidad de evitar sobrecostos por penalidades y los probables
perjuicios por frabajos inconclusos;

e) El Area de Logistica de la Sede Central deberd coordinar con todas
las dreas usuarias para que estas emitan la conformidad del servicio
por los trabajos confratados y luego emitir un informe técnico final
con la finalidad de evitar penalidades y/o demandas por omisiones
en los procedimientos de recepcidon de los bienes y/o servicios;

5.5.2 Gestion del uso de Vehiculos y gastos en combustibles’¢

5 Fyente: Directiva de Gestion de FONAFE Pdarrafo 5.2.2) Gestion Corporativa Logistica.
16 Fyente: Directiva de Gestidn de FONAFE Pdrrafo b.3) Gestidn del Uso de Vehiculos.
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a) Los vehiculos de la Empresa deberdn ser utilizados para realizar
actividades relacionadas exclusivamente con los fines de la
Empresa, con prioridad en las actividades vinculadas a los procesos
Core (PO4) Acondicionamiento y Comercializacién, (P05)
Industrializacién, y (P06) Fiscalizacién y Control;

b) Constituyen fines de la empresa los que se designen como parte de
actividades de Responsabilidad Social e Imagen Institucional;

c) Los gastos en combustibles y lubricantes deberdn realizarse en un
marco de eficiencia y austeridad, procurando no exceder el tope
mensual asignado, observando la Directiva N° 006-2015-ENACO
S.A./OPDI “Normas para el Uso de Vehiculos, Control y Distribuciéon de
Combustible en ENACO S.A;

5.5.3 Mobiliario de Oficina

a) Se podrd contratar servicios y  adquirir mobiliario de oficina,
tabiquerias y otfros de similar naturaleza para la adecuaciony
remodelacién de ambientes de sedes administrativas, que cuenten
con el debido sustento en un Informe Técnico que justifique la
necesidad de gasto mediante un andlisis costo- beneficio, y
que exista disponibilidad presupuestal y financierag;

b) Lo senalado en el pdrrafo anterior deberd contar con la
autorizaciéon del Gerente General; condicionado a que estos gastos
estén consideradosen el presupuesto aprobado por el Directorio
de ENACO S.A.;

5.5.4 Utiles de Escritorio
a) Se deberdn reducir al minimo indispensable los gastos relacionados
con Utiles de escritorio procurdndose considerar entre otras las
siguientes alternativas:
e Uso del TDE para la tramitacidon digital de
correspondencia entre sedes de la empresa;
e Uso de archivadores de palanca y félderes reciclados;
e Impresidn de documentos de trabajo en ambas caras;
¢ Empleo de escaneo en lugar de fotocopias para anexar
a documentos;
e Racionalizacién del uso de papel A4 procurando limitarlo
a documentos externos o contratos;

b) Limitar el fotocopiado exclusivamente a actividades de procesos
logisticos o de procesos legales;

c) El Area de Informdtica debe de considerar en su plan de reemplazo
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de equipos o de servicios informdticos que las impresoras
progresivamente deben de ser reemplazadas por equipos
multiusuario con capacidad de impresidn por ambas caras vy
tfangues de finta recargable;

5.5.5 Gestion de gastos en servicios finales de telecomunicaciones (telefonia

fijaym

a)

e)

6vil)17

El uso de lineas fijas se priorizard para la gestion comercial vy
productiva o servicios de internet;

Las llamadas de larga distancia internacional de teléfonos fijos estan
prohibidas. Se priorizardn las llamadas y comunicaciones por
intfernet;

Semestralmente, el Area de Informdtica informard a la Gerencia
General por intermedio de la jefatura de la Oficina de Planeamiento
Desarrollo e Informdtica los importes de consumo de lineas fijas, asi
como los planes de comunicaciones, servicios de internet y cable
contratados de todos los teléfonos fijos de la empresa, senalando su
ubicacion;

La distribuciéon de los celulares se encuentra a cargo del Area de
Informdtica, y la asignacion y tipo de los mismos a la Gerencia de
Administracién y Finanzas seguin las actividades propias del usuario,
dentro de un marco de austeridad y racionalidad;

El uso de los teléfonos celulares, serd exclusivamente para
actividades propias de la Empresa, debiendo el drea de Informdtica
asignar y administrar las cuotas de minutos y dafos asignados a cada
usuario de acuerdo a lo aprobado por Gerencia General, sin
sobrepasar el presupuesto anual;

Todo el personal que reciba un celular de la empresa debe de firmar
un compromiso de mantenerlo encendido todos los dias de la
semana, asi como de aceptar que si un usuario agota su saldo en
llamadas fuera de la red o en fransferencia de datos deberd de
efectuar la correspondiente recarga que permita la operaciéon del
mismo hasta el siguiente ciclo, pudiendo solicitar si esto es recurrente
se reevallUe la cantidad de minutos y datos asignados;

En ningun caso se podrd asignar mds de un (01) equipo celular a un
frabajador;

En caso de pérdida de celulares no cubiertos por seguro de la
empresq, se procederd al descuento del valor comercial del mismo.
Si se encontrase asegurado, el usuario pagard la franquicia

17 Fyente: Directiva
telecomunicaciones.

de Gestion de FONAFE Pdrrafo b.) Gestion de gastos de servicios finales de
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5.5.6

correspondiente  para su  reposicion; cumpliendo con las
formalidades normativas internas y legales del caso;

Pasajes

a)

b)

c)

Los gastos de viaje al interior del pais, se sujetan a las normas vy
procedimientos para vigjes al interior del pais vigentes en la Empresa;

Los vigjes al extranjero que irroguen gastos a la Empresa y que
resulfen indispensables para asegurar el cumplimiento de los
objetivos y metas, requieren ser aprobados por el Directorio de la
Empresa, sin perjuicio de los demds requisitos legales que resulten
aplicables a los trabajadores de las Empresas del Estado;

La autorizacién de los viagjes al extranjero deberd ser publicados en
la pdgina web de la Empresa, consignando el nimero y fecha del
Acuerdo de Directorio, la referencia a cualquier ofro requisito legal
que resulte aplicable, asi como el nombre de los funcionarios que
efectuardn el vigje, los objetivos del vigje, los destinos y los gastos a
efectuar;

5.6 Area de Informdtica

5.6.1 Es obligatorio el uso de correo electréonico como fuente principal de
comunicacién de trabajo, y del Sistema de Trdmite Documentario de
ENACO (TDE) como medio de envio de correspondencia;

5.6.2 El Area de Informdtica velaréd por que los usuarios cuenten con el
equipamiento adecuado y el software necesario para el desempeno de su
funcién a costos adecuados;

5.6.3 En los casos que corresponda, fomentard el uso de impresoras Idser o con
tanqgues de tinta conectadas en red para el uso de varios usuarios;

VI.  SUPERVISION Y CONTROL

6.1

Los Jefes de Sucursal y los Administradores de Agencia, de acuerdo a la
directiva que se encuentre vigente para tal fin, informardn trimestralmente
al responsable del Area de Presupuesto y Estadistica de la Oficina de
Planeamiento Desarrollo e Informdatica los reportes de gastos en los rubros
que se identifiquen como necesarios para el control de indicadores de
gestiéon; asimismo de manera mensual reportardn toda la informacién que
les sean requeridas por la Gerencia de Administracién y Finanzas en fechas
y plazos estipulados;
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VIL.

6.2

6.3

Las actividades de supervision y control son inherentes a la funcién jefatural,
por ello es responsabilidad de estos puestos desempenar su funcién de
manera responsable y eficiente procurando el mejor costo beneficio de sus
acciones y siempre dentfro del marco de las disposiciones vigentes en la
empresda;

La Oficina de Control Selectivo, en coordinacidon con las Gerencias vy
Oficinas de la Sede Central, evaluard e informard al Gerente General de
forma selectiva y aleatoria, los resultados de las acciones dispuestas, asi
como el control preventivo realizado;

INSTRUCCIONES ESPECIALES

7.1

7.2

73

Las dreas enumeradas en el presente documento, coordinardn los aspectos
de detalle, a fin de dar cumplimiento a la presente Directiva de Gestidony a
las normas internas y externas relacionadas;

Los aspectos no contemplados en la presente directiva, serdn resueltos por
la Gerencia de Administracién y Finanzas, en sujecion a las normas vigentes
gue correspondan.

La presente Directiva reemplaza y anula la Directiva DR 03-01 “AUSTERIDAD
Y RACIONALIDAD EN EL GASTO PARA ENACO S.A. EJERCICIO 2018"emitida el
12.ENE.2018.
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