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RESOLUCION GERENCIAL N° /5~ -2015-ENACO S.A./GERENCIA GENERAL

Cusco, 11 NOV 2613
CONSIDERANDO:

Que, es poliica de la Administracion evaluar los mecanismos y procesos
principales de las funciones de linea que utiliza la Empresa para las etapas de
compra y venia de la Hoja de Coca v su proceso de industridlizaciéon, con el
proposito de establecer las normas y estandares empresariales para lo
oplimizacién de una mejora continua en la obtencion de la calidad del producto
y la satisfaccion del consumidor;

Que, la Oficina de Pianeamiento Desarrollo e Informdiica, ha elaborado un
Manual de Procedimientos del Sistema Comercial de ENACO S.A., que en
conjunto alcanza a 16 Procedimientos; el cual fue alcanzado a la Gerencia de
Comercio Nacional mediante Memorandos Nros. 118 y 133-2015-ENACO S.A/OPDI
del 15.MAY.2015 v 08.JUN.2015 respectivamente, para su aportes y opinién
comercial por competencia;

Que, mediante Memorando N° 182-2015-ENACO S$.A./GCN del 18.SET.2015,
alcanza los aportes y conformidades respecto al Manual de Procedimientos y del
mismo modo se recepciond los aportes de la Sucursal Lima a través del Informe N°
280-2015-/SLIM-ADM del 23.5ET.2015y de la Agencia Trujillo a través del informe N°
291-2015-E/ATRU-JEF del 18.SET.2015; los cuales fueron objeto de evaluacién,

de Planeamiento, Desarrollo e Informdtica alcanza el Proyecio del Manual de
Preccedimientos N° 002-2015-ENACO S A.JOPDI denominade "Manual de
Procedimientos del Sistema Comercial de ENACO S.A. “para su aprobacion
correspondiente;

Que, conforme a las alfibuciones oforgadas a la Gerencia General, en el Art, 35
del Estatuto Social y el Reglamento de Organizaciéon y Funciones de ENACO S.A.

Tenerias N° 103 — San Sebastidn — Cusco Teléfono: 582027 Telefax: 084-582026
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SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERQ: Aprobar el Manuat de Procedimientos N° 002-2015-ENACO

-y $.A./OPDI, denominado " Manual de Procedimientos del Sistema Comercial de
’ ENACOS.A.",

ARTICULO SEGUNDO: Encargar a la Gerencia de Comercio Nacional su
: cumplimiento a nivel nacional y a la Oficina de Planeamiento, Desarrollo e
L) Informdtica, la difusion de la presente Directiva.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE

Y GAF "*“*Llc. Ratae! Cancvas Petrozzi
QERENYE QENERAL (+) -

Tenerias N° 103 — San Sabastiin — Cusco Teléfono: 582027 Telefax: 084-582026
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Versién: 01

EMPRESA NACIONAL DE LA COCAS.A

Aprobado por R.G. N° 74’ - ON-
g/ 66 -

1 iy e
EMPRESA NACIONAL DELAC

OCA S.A,

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS N° 002-2015-OPDI
“MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA COMERCIAL DE ENACO §.A."

Cusco, OCTUBRE DEL 2015

NOMBRE CARGO FIRMA FECHA
Willy Bravo Especialista g
. Planes y 10/2015
Aparicio Racionalizacion i
Elaborado -
DOF: Pfefe Ofi?in?
&
Redy A. Yabar C. | ' pecaraio e 07/10/2015
informatica (e }
Revisado Uriel S. Flores Gerente
Comercio 07/10/2015
por: Escalante Naclonal(e)
Aprobado |Rafael D. Canovas Gerente
o Petrozzi General (e ) 07/10/2015
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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos del Sistema Comercial de ENACO S.A. ha sido objeto
de una profunda actudlizacion tanto de sus procesos como de sus procedimientos
que forman parfe del Sistema integral de Comercializacion de la Hoja de Coca;
orientado a constituirse en una valiosa herramienta de gestidon y guia para normar
sus actividades y oforgarle mayor homogeneidad y versatilidad en su aplicacién a
nivel de las Sucursales y Agenclos en su manejo comercial v la Sede Ceniral
respecto a las acciones directrices y de control.

Los 14 Procedimientos que forman parte de este Manual, forman parte en su
conjunto de todas las actividades estratégicas directas e indirecias de las
funciones de linea que son los aspectos comercial e industrial de la Hoja de Coca y
sus derivados.

Tenerias N° 103 - San Sebastian — Cusco Teléfono: 582027 Telefax; 084-582026
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INDICE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA COMERCIAL

1. ACTUALIZACION DE COSTOS DE PRODUCCION DE CULTIVO DE HOJA DE COCA PARA
NEGOCIAR PRECIO DE COMPRA.

2. DETERMINACION DE PRECIOS DE COMPRA Y VENTA DE HOJA DE COCA PARA EL
MERCADO INTERNO,

3. DETERMENACION DEL PRECIO DE VENTA DE HOJA DE COCA PARA EXPORTACION
4. DETERMINACION DE PRECIO DE COCAINA BASE
5. FORMULACION DEL PROGRAMA DE COMPRA Y VENTA ANUAL DE HOJA DE COCA.
6. INTERNAMIENTO DE HOJA DE COCA AL ALMACEN
7. DISTRIBUCION DE HOJA BE COCA PARA CONSUMO INTERNO
8. DESPACHO DE HOJA DE COCA PARA EXPORTACION -
OTORGAMIENTO DE LICENCIAS A COMERCIANTES MINORISTAS DE HOJA DE COCA.-
. CANCELACION DE LICENCIAS DE COMERCIANTES MINORISTAS DE HOJA DE COCA.

. VENTA DE HOJA DE COCA A COMERCIANTES MINORISTAS

. VENTA DE HOJA DE COCA EN FERIAS DOMINICALES Y OTROS,
. CONTROL A COMERCIANTES MINORISTAS DE HOJA DE COCA.

. SUPERVISION Y CONTROL A PRODUCTORES DE HOJA DE COCA

. PARA LA TOMA DE INVENTARIOS DE HOJA DE COCA, PRODUCTOS
TERMINADOS SUMINISTROS, MATERIALES AUXILIARES, EMBALAIES, MATERIAS PRIMAS,
PRODUCTOS EN PROCESO ¥ OTROS

16, CONIROL A UNIDADES OPERATIVAé DE COMPRAY VENTA,

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



smpres Noctonal de B Cova 5o,
GERENCEA GENERAL

PROCEDIMIENTO N° 001-2015 ACTUALIZACION DE COSTOS DE PRODUCCION DEL

CULTIVO DE HOJA DE COCA PARA NEGOCIAR PRECIOS DE COMPRA
et TR A DEAVLA TAKA NEGOCIAR PRECIOS DE COMPRA
. OBJENIVO

Determinar timestraimente los costos de produccién para el cultive de la
hoja de coca legal con la finalidad de contar con una base estructural para
negoeciar los precios de compra, con los productores.

. BASE LEGAL

» Convencidén Unica sobre Estupefacientes de Nueva York de fecha
30.MAR.1941.

*+ Protocolo de Modificaciones de la  Convencidn Unica  sobre
Estupefacientes.

* D.L.N°22095. Ley de Represidn al Trafico llicito de Drogas, Art. 669 al 709.

* Lley N° 27634- Ley de Modificacién de los Articulos 4] y 68 de la Ley de
Represion al Trafico ficito de Drogas.

* ley N°® 22370 Ley Orgdnica de la Empresa Nacional de la Coca S.A

Decreto Leg. N° 1241 Que forfalece la Lucha contra el Trdfico llicito de

Drogas.

Estatuto Social de la Empresa Nacional de la Cocga S.A., Art. 51 [nc. “o",

Cédigo Marco de Control Interno de las Empresas del Estado.

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

Resolucion Jefatural N° 076-2008-AGN/J del 14.FER.2008 Reglamento de

Aplicacion de Sanciones Administrativas por Infracciones en contra del

Pafrimonio Documental Archivistico y Cultural de Ia Nacidn.

i, ALCANCE

B cumplimiente del presente procedimiento adlcanza a la Gerencia de
Comercio Nacional, Sucursales, Agencias y Unidades Operativas de Iq
Empresa Nacional de la Coca $.A.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD ORGANICA DE PROCESO
ETAPAS

ACTIVIDADES

A: FORMULACION DE METODOLOGIA DE TRABAJO Y ENCUESTAS

Supervisién de Comercio Nacional

Tenerias ° 103 ~ San Sebastian — Cusco Teléfono: 582027 Telefax: 084-582026
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Supervision de Comercio Nacional

1. Elaborar fa metodologia de frabdjo y formatos de encuesfas para
recabar informacion de campo  relacionada a precios v estados de los
cultivos de productos altermos asi como su demanda en el mercado.

2. Remitrr la metodologia de trabgjo v las encuestas a las sucursales y
agencias que cuentan con zonas productoras de hoja de coca en su
ambito de accion.

3. Mantener actudlizada la informacidn referente a la variacién del pago
de jorndles y fletes de tfransporte en los diferentes valles cocaleros.

7y 4. En coordinacion con Gerencia de Comercio Nacional, designar al

_ personal gue supervisard la aplicaclén de las encuestas en las Sucursales

o ¥y Agencias de compras.

B: APLICACION DE ENCUESTAS

Sucursales y Agencias

5. Apilicar encuestas a los productores de la hoja de coca comprendidos
en su ambito jurisdiccionadl, supervisado por el personal designado por la
sucursdl y/o agencia.

4. Formular informe conteniendo el andlisis preliminar de las encuestas
efectuadas

7. Remitir la documentacion procesada a Supervision de Comercio
Nacional.

C: ANALISIS DE ENCUESTAS Y ACTUALIZACION DE COSTOS DE
PRODUCCION

Supervision de Comercio Nacional

8. Anaiizar los resultados de las encuestas remitidas por las Sucursales y
Agencias, para determinar los costos de produccidon de la hoja de coca
diferenciando por zonas productoras.

9. Actualizar trimesiralmente los cosios de produccion en base a las

encuestas e informes y luego archivar en un file copias de los mismos.

10. Elevar el informe técnico global sobre los costos de produccién d ta

Gerencia de Comercio Nacional.

D: APROBACION DEL INFORME SOBRE COSTOS DE PRODUCCION

Gerencia de Comercio Nacional

‘ J Tenerias N° 103 - San Sebastian ~ Cusco Teléfono: 582027 Telefax: (84-582025
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11. Evaluar el informe técnico recepcionado de Supervision de Comercio
Nacional y otorgarie la conformidad para su implementacion.

12, Disponer se ulillice el informe sobre los costos de produccidn como base
para determinar la estructura de [os precios de compra de hoja de coca
a nivel nacional.

Tenerias N° 103 — San Sebastian — Cusco Teléfono: 582027 Telefax: 084-582026
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PROCEDIMIENTO N°® 002-2015 DETERMINACION DE PRECIOS DE COMPRA Y VENTA DE
HOJA DE COCA PARA EL MERCADO INTERNO

. OBJENVO

Establecer procedimientos para fijar los precios de compra y venta de
hoja de coca con la finalidad de cumplir las funciones de
comercializacion encargadas por el Estado Peruano.

ll. BASE LEGAL

Convencién Unica sobre Estupefacientes de Nueva York de fecha
A0.MARP61.

Profocolo de Modificacionss de la  Convencidén  Unica  sobre
Estupefacientes.

D.L. N°22095 Ley de Represidn al Trafico liicito de Drogas, Art. 669 al 709.

Ley N° 27634- Ley de Modificacion de los Articulos 41 y 68 de la ley de
Represion al Trdfico licito de Drogas.

Ley N° 22370 Ley Orgdnica de la Empresa Nacional de la Coca §.A
Decreto Leg. N° 1241 Que fortalece la Lucha conira el Trdfico llicito de
Progas.

Estatuto Social de la Empresa Nacional de la Coca S.A., Art. 51 Inc. "o".
Codigo Marco de Control Interno de las Empresas del Estado.

Ley N° 25323 del 11.JUN.1991 Ley del Sistema Nacional de Archivos.
Resolucion Jefatural N° 076-2008-AGN/J del 14.FEB.2008 Reglamento de
Aplicacién de Sanciones Administrativas por infracciones en conira del
Patrimonio Documental Archivistico y Cultural de la Nacién.

lll. ALCANCE

El cumplimiento del presente procedimiento alcanza a la Gerencia
General y Gerencia de Comercio Nacional.

IV.REQUISITOS

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Para la Iniciacidon del procedimiento se requiere tener actualizados los
Informes Técnicos y los costos de produccion en funcidn al comportamiento
de las ventas y compras en el mercado nacional.

Para la determinacién de los costos se debe tener en consideracion que
estos no sean superiores a los productos alternatives tales como cafe,
achote, cacao, etc. para evitar el aumento indiscriminado de este
producto.

Es importante tener como pardmetro de deferminacion de los costos, el
precio del producto vigente en el mercado ilegal, para tener costos reales y
minimizar su participaciéon de este sector en el consumo nacional.

. =
Tenerias N° 103 — San Sebastian — Cusco Teléfono: 582027 Teiefax: 084-582026
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Ei procedimiento ha sido descrito considerando los convenios establecidos en
la determinacidn de los precios y la necesidad de adoptar los cambios en
funcién al enfomo infemo y exiemno de la Empresa.

UNIDAD ORGANICA DE PROCESO
ETAPAS
ACTIVIDADES

A. FORMULACION DE ALTERNATIVAS DE NUEVOS PRECIOS
Supervision de Comercio Nacional

1. Elaborar y suscribir el informe técnico sobre:

- Compras. Considerar los costos de produccion del cultivo de hoja
de coca para actualizar los precics, de acverdo a los indices de
inflacidn vigentes.

- Ventas. Tener en cuenta el precio de compra mds costos
administirativos y comerciales {Gastos de operacion, fletes y ofros) y
el margen de vilitidad para la emprssa.

2. Formular alternativas técnicas de nuevos precios de acuerdo a los resultados
obtfenidos del estudio, tanto para la compra como para la venta de hoja de
coca.

Elevar ! informe a la Gerencla de Comercio Nacional con las alternativas de

NUEVOS precios.

Gerencia de Comercio Nacional

4. Evaluar el informe y de encontraro procedente formular el Informe
adjuntando el resumen de Supervision de Comercio Nacional.

AT " . s

g2)5.  Elevacion del mismo a la Gerencia General.

B. APROBACION DE NUEVOS PRECIOS
Gerencia General

6. Evaluacion y conformidad de fos Informes respectivos de considerario viable,
elevandolo al Directorio para la adopcidon de las decisiones correspondientes.

Directorio

7. Considerar en el tema de agenda, alcanzando copia de los Informes a los
Directores con la anfelacion reglamentaria a ta Sesion de Directorio.

Tenerias N° 103 — San Sebastidan — Cusco Teléfono: 582027 Telefax: 084-582026
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8. Los Directores deberan revisar los Informes  indicados y en  la Sesién de
Directorio comespondiente adoptar el Acuerdo aprobando los nuevos precios
de compra y venta de hoja de coca para el mercado interno.

9. Redactar el acuerdo y una vez aprobado por el Directorio asentarlo en el Libro
de Actas

10. Extender copia certificada del acuerdo aprobado al Gerente General

-\ 1. Registrar el Acuverdo y proceder al archivo del sustento técnico vy

administrativo.

C. CUMPLIMIENTO DE ACUERDO

Gerencia General

12. Transcribir el Acuerdo aprobado por el Directorio a la Gerencia de Comerclo
Nacional para su implementacion en todas las sucursales, agencias y unidades
operativas de compra y venta.

Gerencia de Comercio Nacional

13. Simultdneamente el Gerente de Comercio Nacional mediante circulares
comunicara a las Sucursales y Agencias los nuevos precios de comprd y venta
de hoja de coca conjuntamente que fas instrucciones complementarias para
su aplicacién global y efectiva a nivel nacional.

10
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‘ PROCEDIMIENTO N° G03-2015-DEIERMINACION DE PRECIOS DE VENTA HOJA DE COCA PARA
) EXPORTACION

. OBJETIVO

Determinar el procedimiento para aplicar periddicamente el precio de venta de hoja de
cocda pard exportacion, con la findlidad de cumplir las funciones de comercializacion
externas encargadas por &l Estado.

li. BASE LEGAL

e Convencidn Unica sobre Estupefacientes de Nueva York del  30.MAR.1961.

¢ Profocolo de Modificaciones de la Convencién Unica sobre Estupefacientes.

o DL.N°22095. Ley de Represion al Trdfico llicito de Drogas, Art. 669 al 709.
Ley N° 27634- Ley de Modificacion de los Articulos 41 vy 68 de la Ley de Represion al
Tréfico llicito de Drogas.
Ley N® 22370 Ley Orgdnica de la Empresa Nacional de la Coca S.A
Decreto Leg. N°® 1241 Que fortalece la Lucha contra el Tréfice llicito de Drogas,
Estatuto Social de ia Empresa Nacional de la Coca S.A., Art. 51 inc. Yo",
Cédigo Marco de Control Interno de las Empresas del Estado.
Ley N? 25323 del 11.JUN.1991 Ley del Sistema Nacional de Archivos.
Resolucion Jefatural N° 076-2008-AGN/ del 14.FEB.2008 Reglamento de Aplicacion
de Sanciones Administrativas por Infracciones en confra del Patrimonio
Documental Archivistico y Cultural de la Nacidn.

¢ & & & & b

Itl. ALCANCE
El cumplimiento del presente procedimiento alcanza a la Gerencia General, Gerencia
de Comercio Nacional y ia Sucursal Lima.

IV.REQUISITOS
Para la iniciacion del procedimiento se requiere fener actualizado ios costos de
comercializacion y de exportacion aplicables, asi como conocer la demanda del
producto en el mercado internacional.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

AINIDAD ORGANICA DE PROCESO

ETAPAS
ACTIVIDADES

A. FORMULACION DE ALTERNATIVAS DE NUEVOS PRECIOS

Area de Ventas

1. Consolidar vy actudlizar la estructura de costos en forma anual, en base a los precios
vigentes para el exterior, considerando los indices de inflacion y la oferta exterior en el

12
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mercado infernacional; proponiendo alternativas de precios reales para ia hoja de
cocd de exportacion.

T Bl INCOTERM empleado para la exporfacion serd de preferencia el FOB o el solicitado
por el cliente, el cual incluye los gastos de flete para el fraslado de los fardos
conteniendo hoja de coca al terminal aéreo maritimo y demds gastos que se realicen
en el pals del exportador.

En el precio de venta de hoja de coca para exportacion, se debe considerar:

3 e Valor dela hoja de coca.

¢ Servicio de enfardelado.

« Materldles utllizados para el enfardelado.

e Servicio de transporie de la mercancia al terminai aérec o maritimo.

i e Servicio de Agenciamiento de Aduana.

. ¢ Pago de Tasa de certificacion sanitaria (DIGEMID).

¢« Ctros que puedan involucrarse en este proceso.

2. Presentar el Informe Técnico a la  Administracion de la Sucursal Llima con las
altemativas de nuevos precios en funcidn a las condiciones actuales del mercado
internacional.

Administracién Sucursal lima

3. Evaluar el Informe Técnico vy de reunir los requisitos para la determinacion de los
precios de exportacidon reales, formulor el Informe respectivo con un resumen del
presentado por el Area de Ventas en original y dos copias.

Elevar el Informe a la Gerencia de Comercio Nacional para su frdmite
comrespondiente.

L Gerenciu de Comercio Nacional

5. Evaluar el Informe de la Sucursal Lima, conjuntamente que Supervision de Comercio
Nacional, a efectos que se encuenire armonizado con las politicas de
comercializacion de ta hoja de coca y la normatividad en materia de exportaciones.

6. FElaborar el Informe y elevarlo a la Gerencia General conjunfamente que todo el
sustento del incremento y actudlizacion de los precios de venta de It hoja de coca
para exportacion.

B. APROBACION DE NUEVOS PRECIOS
Gerencia General

U\

elevacion al Directorio a efectos de la adopcion de las decisiones correspondlen’res

Secretario Lefrado del Directorio

8. Considerar el asunto en Agenda, haciendo llegar copia de los informes a los
Directores con la antelacién reglamentaria a la sesidn de Directorio.
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9. los Directores deberdn evaluar los informes respectivos v en la sesidn el Directorio

correspondiente adoptar el acuerdo aprobando el nuevo precio de venia de la hoja
de cocd para la exportacion.
; 10. Redactar el acuerdo v una vez aprobado por el Directorio asentario en el Libro de
Sy Actas,
- 11. Extender copia certificada del Acuerdo aprobado al Gerente General.
12. Registrar el acuerdo y proceder ol archivo det sustento técnico y administrativo.

iy C. CUMPLIMIENTO DE ACUERDO

13. Transcribir ol acverdo aprobado por el Directorio a la Gerencia General v a la
Gerencia de Comercio Nacional, disponiendo su cumplimiento.

14. Disponer la ejecucion del Acuerdo aprobado por el Directorio a la Gerencia de
Comercio Nacional para su implemeniacién en la Sucursal Limma.

Gerencia de Comercio Nacional

15, Eecutar e Acuerdo aprobado por el Directorio v comunicar a lravés de un
Memorando a la Sucursal Lima, los nuevos preclos de venta de la hoja de coca
para exportacion conjuntamente que las insfrucciones complementarias para su
aplicacion global y efectiva a nivel intemacional.
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PROCEDIMIENTO N° 004-2015 DETERMINACION DE PRECIOS DE COCAINA BASE

i. OBJETIVO
Detferminar el procedimiento para aplicar peridédicamente el precio de venta de ia
cocaina base, con la finalidad de cumplir las funciones de comercializacidon exiernas
y difundir las propiedades benéficas de la hoja de coca, encargadas por ef Esiado.

. BASE LEGAL

Convencidn Unica sobre Estupefacientes de Nueva York det 30.MAR,1941.

Protocolo de Modificaciones de la Convencidn Unica sobre Estupefacientes.

D.L. N°22095. Ley de Represidon al Trdfico llicito de Drogas, Art. 669 ail 709.

Ley N° 27634- Ley de Modificacidn de los Articulos 41 y 68 de la Ley de Represion al
Trafico lficito de Drogas.

Ley N° 22370 Ley Orgdnica de la Empresa Naclonal de la Coca S.A

Decreto Leg. N° 1241 Qe fortalece la Lucha contra el Trafico llicito de Drogas.
Estatuto Social de la Empresa Nacional de la Coca S.A., Art. 51 Inc. “o".

Cddigo Marco de Control Interno de las Empresas del Estado.

Ley N° 25323 del 11.JUN.1991 Ley del Sistema Nacional de Archivos.,

Resolucion Jefatural N° 076-2008-AGN/J dei 14.FEB.2008 Reglamento de Aplicacion
de Sanciones Administralivas por Infracciones en contra del Patrimonio
Documental Archivistico y Cultural de la Nacién.

1li. ALCANCE
o Bl cumplimiento del presente procedimiento dicanza a la Gerencla General, Gerencia
' ’ de Comercio Nacional y Sucursal Lima.

V. REQUISITOS

Para la iniciacion del procedimiento se requiere tener actualizados los costos de
comercializacion y de exportacion aplicables, asi como conocer la demanda del
producto en el mercado de Ia salud infemacional.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

A,

UNIDAD ORGANICA DE PROCESO

ETAPAS

ACTIVIDADES

FORMULACION DE ALTERNATIVAS DE NUEVOS PRECIOS

Area de Ventas

1. Consolidar v actuglizar la eshuctura de costos anual en base a los precios vigentes
para el exterior, considerando los indices de inflacién y la oferta  exierior en el
mercado de la salud internacional; proponiendo altemativas de precios reales para la

cocding base.
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2.

Presentar el Informe Técnico a la  Administracién de Ta Sucursal Tima ¢on 1G5
alfernativas de nuevos precios propuestos en funcidn al mercado internacional.

Administracién Sucursal Lima

3.

Evaluar el informe Técnico y de reunir los requisitos para la determinacién de costos de
exportacidn reales, formular el Informe respectivo con un resumen del  Informe def
Area de Ventas.
Hlevar el informe a o Gerencia de Comercic Nacional para su irdmite
corespondiente.

Gerencia de Comercio Nacional

5.

B.

Evaluar el Informe  de la Sucursal Lima, conjuntamente que el de Supervision de
Comercio Nacional, a efectos que se encuenire armonizado con las politicas de
comercializacion de la hoja de coca vy sus derivados asl come  la normatividad en
materia de exporiaciones.

Blaborar el Informe v elevarlo a la Gerencia General conjuniamente que fodo el
sustento del incremento y actualizacion de los precios de venta de la cocalna base al
mercado externo.

APROBACION DE PRECIOS

Gerencia General

7.

8.
9.
10.
1.
12.
C.

13.

Evaluacion  gerencial v conformidad  de considerarlo viable, para su posterior
elevacion al Directorio para la adepcidn de las decisiones comespondientes.

Secrelario Letrado del Direclorio

Considerar el asunto en Agenda, hacer llegar copia de los Informes a los Directores
con la antelacién reglamentaria a la Sesion de Directorio.

Los Directores deberdn evaluar los Informes Técnicos y en la Sesidn de Directorio
adoptar el acuerdo aprobando los huevos precios de venta de la cocaina base.
Redactar el Acuerdo y una vez aprobado por el Directorio asentar en el libro de Actas
Extender copias certificadas del acuerdo aprobado al Gerente General.

Registrar el acuerdo y proceder al archivo del sustento fécnico y administrativo.

CUMPLIMIENTO DE ACUERDO

Transcribir el acuerdo aprobado por el Directorio a la Gerencia General y a la
Gerencia de Comercio Nacionat y disponer su cumplimiento.

Gerencig General

14,

Disponer la ejecucion del Acuerdo oprobado por el Directorio a la Gerencla de
Comercio Nacional para su implementacion en la Sucursal Lima.

i7
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Gerencia de Comercio Nacioncl

15. Flecutar el Acuerdo aprobado por el Directorio y comunicar a fravés de un
Memorando a la Sucursal Lima los nuevos precios de venta de la cocaing base para
exportacién conjuntamente que las instrucciones complementarias para su aplicacion
global y efectiva a nivel internacional.

Administracién Sucursal Llima

16. Recepcionar la transcripcion del acuerdo aprobado, tomar conocimiento y enviar
copias al Area de Ventas, para la oferta de la exportacién al mercado de la salud
internacional.

WG SN A
o sh

¢
W
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PROCEDIMIENTO N° 005-2015 FORMULACION DEL PROGRAMA DE COMPRA Y VENTA ANUAL
DE HOJA DE COCA

. OBIJETIVO
Determinar el procedimiento para la elaboracion del programa de compra vy
venta anual de Hoja de Coca, fijando el volumen desagregado para el mercado
interno como para la exportacion.

Il. BASE LEGAL
e Convencién Unica sobre Estupefacientes de Nueva York del  30.MAR.1961.
s Profocolo de Modificaclones de la Convencién Unica sobre Estupefacientes.
o D.L. N°22095. Ley de Represion al Trafico llicito de Drogas, Art. 662 al 709,
e Ley N° 27434~ Ley de Modificacion de los Articulos 41 y 68 de la Ley de Represion al
Tréfico fiicito de Drogas.

¢ Lley N° 22370 Ley Orgdnica de la Empresa Nacional de la Coca 5.A

« Decreto Leg. N° 1241 Que forfalece la Lucha contra el Tréfico llicito de Drogas.

« FEstatuto Social de la Empresa Nacional de la Coca S.A., Ari. 51 Inc. "o".

» Cédigo Marco de Confrol Inferno de las Empresas del Estado.

e Ley N° 25323 del 11.JUN.1991 Ley del Sistema Nacional de Archivos.

e Resolucién Jefatural N° 076-2008-AGN/) del 14.FEB.2008 Reglamento de Aplicacion
de Sanciones Administrativas por infracciones en confra del Patrimonio
Documental Archivistico y Cultural de la Nacién.

, ill. ALCANCE
0 El cumplimiento del presente procedimiento alcanza a la Gerencia de Comercio
Nacional, Sucursales, Agencias y Unidades Operativas de Compra y Venta.
IV.REQUISITOS

Conocer el comporiamiento de las compras y las venfas de hoja de coca en el
mercado inferno y extemo, la presencia del mercado informal y los factores de la
calidad y los precios vigenies en el mercado.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD ORGANICA DE PROCESO
ETAPAS

ACTIVIDADES

A. FORMULACION DE LOS PROGRAMAS DE COMPRA Y VENTA ANUAL
Gerencia Comercio Nacional

' 1. Programar reuniones de frabajo con los Administradores de Sucursales y Jefes

' de Agencia.

2. Determinar las metas preliminares de compra y venta de cada Sucursal, Agencias
y Unidades Operativas en funcion con los objetivos planteados en el Plan
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Estratégico de la Empresa.

Supenvision de Comercio Nacional

3. Evaluary analizar conjuntamente que el Gerente de Comercio Nacional la
Infermacion obtenida en las reuniones de trabajo vy los records de los movimientos
comerciales del gjercicio anterior para determinar los volimenes a ser
considerados en los programas de compra y venta de hojd de coca.

4, Formular y visar el programa de comprads y ventas anuales de hoja de coca para
el consumo interno  en original y cuatro copias a nivel de Sucursales y Agencias,
en coordinacidn con la Oficina de Planeamiento Desarrolio e Informdtica.

Sucuisal Lima

5. El programa de ventas de hoja de coca para exportacion serd formulado por el
Area de Ventas de la Sucursal Lima, teniendo en consideracion los acuerdos
obtenidos en las reuniones de trabagjo vy los records de movimientos en el mercado
infernacional; ei cual serd elevado a la Gerencia de Comercic Nacional para su
consolidacion y consideracion.,

B. APROBAR EL PROGRAMA DE COMPRA Y VENTA ANUAL

Gerencia de Comercio Nacional

6. Evaluar vy visar el programa de compras y ventas anuales de Hoja de Coca fanto
en el mercado interno comao en el extemo en {original y cuatro copias) y elevario

a la Gerencia Generat para su aprobacion.

Gerencia Generdl

7. Aprobar con su firma y sello el original y copias del Programa de Compras y
Ventas Anuales de Hoja de Coca para los mercados inferno y externo.

8. Remitr el Programa de Compras y Ventas a la Gerencia de Comercio Nacienal
disponiendo su implementacion a nivel nacional.

C. CUMPLIMIENTO DE ACUERDO
Gerencia de Comercio Nacional

9. Recepcionar el Programa de Compras y Ventas anudles aprobado y dispone que
las Sucursales v Agencias comuniquen las melas a nivel desagregado a las
Unidades Operativas de Compras y Ventas de su jurisdiccidn para su
cumplimiento, comunicando a OPDI para su consideracion en la formulacion del
Plan Operativo y Presupuesto de la Empresa.

Supervision de Comercio Nacional

10. Simultdneamente Supervision de Comercio Nacional mediante circulares comunicara a
fas Sucursales y Agencias las instrucciones complementarias para su aplicacion global vy
efectiva a nivel nacional, evaluando permanentemente su cumplimiento.
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PROCEDIMIENTO N° 006-2015 INTERNAMIENTO DE HOJA DE COCA AL ALMACEN

. OBJETIVO
Establecer &l proceso de intemamiento de hoja de coca a fravés de las etapas
de recepcion, clasificacion, pesaje y almacenamiento.,

Il. BASE LEGAL

o Decreto Leg. N° 1241 Que fortalece la Lucha contra el Trdfico llicito de Drogas.

¢ Estatuto Social de la Empresa Nacional de la Coca S.A., Art. 51 Inc. ®o”.

¢ Coddigo Marco de Control Interno de las Empresas del Estado.

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

s Resolucion Jefatural N° 076-2008-AGN/t del 14.FEB.2008 Reglamento de Aplicacion
de Sanciones Adminisirativas por Infracciones en conifra del Pafrimonio
Documental Archivistico y Cuttural de la Nacidn.

. ALCANCE

£l presente procedimiento es de aplicacidén en los Almacenes de las Sucursales,
Agencias y Unidades Operativas de Compra y Venta que ejecutan acciones del
procese de aimacenamiento,

IV.REQUISITOS

Para internar la hoja de coca en los Almacenes de ENACO S.A., segun los casos
gue comrespondda, se requiere  disponer de la siguiente documentacion:

»  Memorando y/o Informe de envid del lugar de origen, segin seq el caso,
dirigido al Administrador de la Sucursal, Jefe de Agencia y /o Jefe de
Unidad.

s  Guia de Remision.

s Acta de Transferencia, Cubicacidon y Recepcidn de Hoja de Coca.

¢ Contrato originat suscrito con el fransportista que frastada la hoja de coca
y/0 excepcionalimente comprobantes de pago debidamente acreditados.

¢« Hoja de Ruta cuando se suscriban los contrafos por el fraslado.

e La Hoja de coca procedente de los comisos, debe ser internada mediante el
formato de Acta de Recepcion.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
La descripcion del presente procedimiento es para el caso de compras
realizadas en las Sedes de las Sucursaies y Agencias, la cual deberd adecuarse
considerando la implementacion en los casos de las Unidades Operativas de
Compra y/o Venta.

UNIDAD ORGANICA DE PROCESO

ETAPAS

ACITIVIDADES
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A. RE
1.

8. PE
8.

CEPCION

Revisar la documentacion citada en el rubro IV Requisitos segin comesponda:
verificar en la Guia de Remision la cantidad de bultos y kilos; y disponer el lugar a
depositarse.

Proceder a ingresar los bultos de hoja de coca al almacén, debiendo firmar el
que recibe o encargado del amacén y lJefe de Oficing, en sefial de
conformidad.

Abrir los sacos de hoja de coca y pesarlos en presencia del fransportista

Formular el Acta de Recepcidn de Hoja de Coca en funcidn al contrato suscrito
con &l Transportista.

Bl Jefe de Almacén deberd fimar ia Constancia de Recepcidn y Hoja de Ruta;
previa verificacion.

Comunicar la conformidad de recepcidn a la Oficina de procedencia, mediante
Acta de Recepcidén de Hoja de Coca mediante el SISGEDO, para efectos del
seguimiento carrespondiente.,

Archivar la documentacion.

SAJE Y CLASIFICACION

Determinar el peso bruto de cada bullo de hoja de coca y clasificario
determinando su cdalidad en base al grado de humedad, porcenidje de
Impureza y peso nefo.

Determinar la fara pesando los sacos vacios y amaires, devolviendo estos al
productor y/o fransportista autorizado.

. Determinar el grado de impurezas {pajas, hojas diversas, hojas de coca partldas,

palos, efc.).

. Determinar el peso neto deduciendo del peso brufo, la tara y fas impurezas.
. Registrar en el Cuadermo de Pesaje la informacion comespondiente, deblendo los

responsables de dichas acciones firmar conjuntamente con el Jefe de Almacen,
acto que deberd ejecutarse previa verificacion.

. Para el caso de hoja de coca decomisada efecutar las acciones sigutentes:

- Formular el respectivo Comprobante de Recepcidn de Coca
Decomisada
{original ¥ dos copias} el mismo que deberd ser firmado por ef Jefe y/o
Auxiliar de Almacén, segin sea el caso.

- Entregar el original del comprobante al representante de la Policla
Nacional y copia a la Administracidn de la Sucursal y/o Jefe de Agencia.

- Registrar ef ingreso del producto en el Llibro Auxiliar de Decomiso,
consignando la informacién correspondiente.

. Se procede a registrar en el Libro de Almacén el ingreso de la hoja de coca bajo

cualquier modalidad y al SIE, en base al Acta de Recepcidn de Hoja de Coca,
Guia de Remisidn, Confrato de Transporte y el Acta de Transferencia y
Cubicacion,
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C. EMPAQUE

1a.

16.

17,

18.

23.

Vi,

Disponer que el empaque de la hoja de coca, se redlice preferentemente en el
dia de su internamiento en almacén. Indicar ademds la cantidad de hoja de
coca de exportacion requerida para la sustitucidon y mejoramiento de calidad de
ser el caso.

Disponer que el proceso de venteo de ia hoja de coca, se efectien en el dia

para preservar la calidad del producto, considerando las posibles mermas por las

veces de venteo efectuadas.

Empacar la hoja de coca de consumo interno, en fardos de 11.50 kgrs. v la

exportacion en fardos de 92 kilos, segin lo establecen las normas iéchicas

vigentes.

Marcar las arrobas empacadas y/o fardos enfardelados empleando  un molde

de letras y ndmeros de aluminio y tinta liguida apropiada que no dafe al

producto, consignando o siguiente:

- Para amobas de 11.50 kgrs.: en una cara del saquillo de jocuyo la
denominacién ENACO S.A. ¥ en la otra el nimero del cédigo de la Unidad
Operativa de Compra.

- Para fardos de 92 kilos: en una cara la denominacion de ia Empresa, Sucursal
de empaqgue y pals. Eemplo: ENACO S.A.-Lima-Perd y en la ofra cara anotar
el nimero de fardo, kilos brutos y kilos netos.

. Apilar los fardos en los lugares indicados, sobre parihuelas que tengan como

minimo una alfura de 0.10 cm. y respetando las alturas v pasdjes de transito
establecidos; asf como en funcién a la altura de los almacenes.

. Terminando el empague de la hoja de coca, segin seq el caso {consumo interno

o exporfacion). El Acta debe ser fimada por el Jefe de Almacén y los
encargados del empaque

. Con el Acta de Empaque proceder a registrar la salida del producto en el Libro

Auxiliar "Hoja de Coca a Granel" o “Libro de Decomiso”, segin comesponda,
indicando el destino (consumo inferno o exportacidon), Nimero de Acta de
Empaque, nimero de bultos vy kilos netos.

- Registrar el ingreso del producio en el Libro de Registro de  Almacén (consumo

interno) Libro de Exportacién segin coresponda indicando: fecha, procedencia,
numero de Acfa, nimero de fardos v kilos netos.

Si luego de culminar todo el proceso de empaque, existieran demasias de hoja
de coca, se procederd a la elaboracién del acta comespondiente para su
ingreso en el Libro de Almacén en forma inmediata.

ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS DEL PROCEDIMIENTO

Recepcidén

1. Enviar a la Seccién Operaciones la documentacion siguiente; Contrato
de Transportista, Memordndum de Remisién y Hoja de Ruia, para las
acciones consiguientes.

2. Semanal y mensualmente, dar cuenta sobre el Ingreso de la hoja de
coca a granel al Administrador de la Sucursal y/o  Jefe de Agencia con
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copia a la Gerencia de Comercio Nacional, como parte del Reporte
general que se debe formular.

Empaqgue

3. Remitir el Parte Diario a la Seccién Comercial y al Administrador de la
Sucursal y/o Jefe de Agencia segin coresponda.

4. Remitir por comreo electrénico el parte diatio de ingreso a almacén a la
Gerencia de Comercio Nacional, como parte del Reporte General que
se debe formular.

ViL ANEXOS

«  Guidg, memo y/o informe de remision

» Constancia de haber recepcionado la mercaderia
» Acta de empaque de Hoja de Coca

s libro de Decomisos, de comresponder.
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PROCEDIMIENTO N° 007-2015 DISTRIBUCION DE HOJA DE COCA PARA CONSUMO INTERNO

. OBIJETIVO
Determinar el procedimiento para efectuar la distribucidon de hoja de coca para
consumo interno  desfinada  al mercado iradicional conforme  al programa de
ventas aprobado por la Gerencia de Comercio Nacional y a la disponibilidad de

existencias.
jl. BASE LEGAL

¢ Decreto Leg. N° 1241 Que fortalece ia Lucha contra ef Trafice llicito de Drogas.

¢ Estatuto Social de la Empresa Nacional de la Coca S.A., Art. 51 Inc. “o”.

¢ Cddigo Marco de Control Infemo de las Empresas del Estado.

o lLey N° 25323 del 11.JUN.1991 Ley del Sistemna Nacional de Archivos.

e Resolucién Jefatural N° 076-2008-AGN/J del 14.FEB.2008 Reglamento de Aplicacidon
de Sanciones Administrativas por Infracciones en contra del Patrimonio Documental
Archivistico v Cultural de fa Nacion.

lli. ALCANCE

El presente procedimiento es de aplicacién en las Sucursales, Agencias vy Unidades
Operativas de Venta encargadas de distribuir la hoja de coca para el consumo
inferno.

655/ IV.REQUISITOS

Para la inicializacion  del presente procedimiento de distribucion  se requiere
disponer previamente de los programas de ventas anuales y mensuales de hoja de
coca y de abastecimiento mensual, formulados por la Gerencia de Comercio
Nacional en coordinacién con las Sucursales y Agencias de la Empresa.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
La descripcion del presente procedimiento es para el caso de distribucion de  hoja
de coca para consumo inferno en las Sucursales y Agencias, el cual deberd
adecuarse considerando el nivel de implementacion de la organizacion de las
unidades operdativas de Comprd y/o Venta.

UNIDAD ORGANICA DE PROCESO
ETAPAS
ACTIVIDADES

A. DISPONER PREPARACION DE CARGA Y DOCUMENTOS

Supervisibn Comercio Nacional y/o Seccién comercial

1. Solicitar ai Area de Logistica de la Sede Central y/o Area de Operaciones en las
Sucursales y Agencias, la disposicion y/o contratacidon del transporiista v la
movllidad adecuada para fa transferencia de la hoja de coca al lugar de destino.
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2. Dispone, mediante memorando dirigido al Jefe de Almacén y/o Auxiliar de

Almacén prepare la carga de hoja de coca, para su transferencia a la Unidad

Operativa de destino.

= Enviar el original al almacén, una copia al Administrador de la Sucursal y/o Jefe de

Agencia y archivar la ofra copia.

o 3. Formular y suscribir en la parte corespondiente de los documentos que d
confinuacién se indican, las instrucciones necesarias 'y gestionar la suscripcion de
parte del Gerente de Comercio Nacional, Administrador de Sucursal y Jefe de
Agencia:

- Memorando de envio de hoja de coca {original y dos copias) dirigida al Jefe
del Area de Logistica y/o quienes hagan sus veces indicando la cantidad de
arrobas y/o fardos a transportarse y peso neto del total de la carga.

- Guia de Remisién (original y dos copias) para cada embarque, para que se
acredite el fraslado oficial de la hoja de coca, con todos los datos exigibles en
el Reglamento de la SUNAT y pueda exhibirse en los controles comespondientes.

4. El Jefe de Almacén y/o lJefe de la Seccidén Comercial formularg el Contrato de

Transporte  {original y dos copias} estableciendo en el mismo, las clausvlas

perfinentes a las obligaciones y responsabilidades de los fransportistas que

frastadaran la hoja de coca.
5. Gestionar la suscripcién del Contrato de Transporte por parte de la Gerencla

Y Generdl y /o el funcionario competente autorizado mediante delegacién de

poderes, asi como et transportista.

" 6. Eniregar al transportista en un sobre los documentos que a continuacion se indican,

a fin de que se apersonen a recogder su carga en almacen:
- Original y primera copia de la Guia de Remision.
- Copia del Contrato de Transporte.
—~ Acta de Pesdje y Cubicacion.

Asimismo enfregar en sobre cerrado los originales del Confrato de Transporte y el
memorando de Envio, para su enfrega ab Administrador de la Sucursal y/o  Jefe de
Agencia y/o o Unidad Operativa receptora.

B. PREPARACION Y ENTREGA DE CARGA
Almacén

7. Recepcionar la Guia de Remisidén, y memorando de atencién, previa verificacion
de la carga, tanto de la cantidad como de la calidad.
¢ 8. Preparar la carga de hoja de coca, en funcién al principio de primeras enfradas
: primeras salidas y al porcentadje selectivo de origen de las arrobas existentes en &l
almacén a esa fecha, citadas en el Memorando respectivo, anotando en cada
fardo el nimero de embarque de la Guia de Remision.
Elaborar el Acta de Pesgje y Cubicacion {original y tres copias) e informar a
Supervisibn de Comercio Nacional y/o  Seccidn Comercial que la carga se
encuentra expedita para fransportarse.
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10. Disponer la enirega de la carga al  fransportista, segun indicaciones del
memorando de aftencidon.

11. Entregar la carga al transportista autorizado, en fardos y/o en arrobas que pesan
11.50 kgrs. de cada uno en promedio; recabar su firma en la parte posterior del
memorando, dando su conformidad, previa verificacion de la cantidad indicada.

Asimismo entregarle el original y copia del Acta de Pesaje y Cubicacién para su
entrega al lugar de desiino de la carga.

12. Regisirar en el Libro de Almacén la salida de la hoja de coca de acuerdo a la
informacién de la copia de la Guia de Remisidn, copia del Acta de Pesgje vy
Cubicacién y Memorando de atencidn.

13. Archivar el original del memorando de atencidon, copia de la Guia de Remision y
copia del Acta de Pesdje y Cubicacion.

C. COMUNICACION DE ENVIO

Seccién Comercial.

‘HA. Remitir oficio para la Policia Nacional firmado por el Administrador de la Sucursal

> ylo Jefe de Agencio, haciendo conocer los detalles del envio de la hoja de cocq,
cuando las rutas son largas.

15, Enviar documento mediante el SISGEDO para el lefe de la dependencia de
destino, firmado por el Supervisor de Comercio Nacional y/o Jefe de la Seccién
Comercial y Administrador de ia Sucursal y/o Jefe de Agencia indicando el envio
comrespondiente.

16. Comunicar el envio de hoja de coca a la Gerencia de Comercio Nacional por el
SISGEDO debidamente frmado por el Administrador de la Sucursal y/o Jefe de
Agencia,

17. Archivar copia de toda la documentacion procesada.

D. RECEPCION Y ALMACENAMIENTO.

Sucursal y/o Unidad Operaliva de Deslino.

18. Recepcionar la documentacion y de estar conforme disponer su atencion por
almacén.

19, Ingresar Las arrobas y/o fardos de hoja de coca efectudndose el muestreo del lote,
verificando la conformidad del peso y la calidad y apilarios sobre parihueias de
acuerdo a las normas establecidas. La recepcion de hoja de coca a granel se
reclizard con el peso neto.

20. Llenar la conformidad de la Gufa de Remisidn, debiendo firmar el recibidor y el Jefe
de Almacén.

21. Formular el Acta de Recepcidn de ta Hoja de Coca (original y fres coplas) asi como
la constancia de recepcion en el reverso del confrato del transportista.
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22. Bl Jefe de Almacén deberd firmar la Guia de Remisidn, Constancia de Recepcion

de la hoja de coca, previa verificacidn de la informacién. Enviar af Area de
Operaciones o documentacion siguienfe; E Contraio con  Transportisias.
Memorandoe vy copla de la Guia de Remisién.

23. Comunicar a la Sucursal remitente v Gerencia de Comercic Nacional por el

SISGEDO, la recepcién de fa carga, indicando fecha de recepcidn, cantidad de las
arrobas y/o fardos de Hoja de coca, nimero de kilos, nimero de Guia de Remisiéon
y Placa de Roddaie del vehiculo (s).

24. Archivar documentacion procesada

Area de Operaciones

25. Previa verificacion de la documentacidn comrespondiente proceder a efectuar el

pago del flete al transporiista. En caso de pérdidas, efectuar los descuentos
comrespondientes en armonia con el contrato suscrito y previa presentacion de una
carta del transpaortista.

VI. ANEXOS

« Memorando de atencidn al Jefe de la Seccion Comercial ({Compras).
Almacén, '

«  Memorando de envid al Administrador de la Sucursal, Jefe de Agencia o
dependencia de destino.

o Guia de Remision

« Contrato de Transporie.

« Oficio al Jefe del Destacamenio de la Policia Naciondl de Ia jurisdiccion.
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1.

PROCEDIMIENTO N° 008-2015-DESPACHO DE HOJA DE COCA DE EXPORTACION

OBIJETIVO
Determinar el procedimiento para el despacho de hoja de coca de exportacion,
a fin de cumplir con los programas de ventas al mercado exterior.

. BASE LEGAL

Convencitn Unica sobre Estupefacientes de Nueva York de fecha 30.MAR.1961.
Profocolo de Modificaciones de la Convencidn Unica sobre Estupefacientes.

D.L. N°22095. Ley de Represidn al Trafico llicito de Drogas, Art. 669 al 709.

Ley N° 27634- Ley de Maodificacion de los Articulos 41 y 68 de la Ley de Represion al
Tréfico llicito de Drogas.

Ley N® 22370 Ley Orgdnica de la Empresa Nacional de la Coca S.A

Decreto Leg. N° 1241 Que fortalece la Lucha contra el Trdfico llicito de Drogas.
Estatuto Social de ia Empresa Nacional de la Coca S.A., Art. 51 Inc. *o".

Caodigo Marco de Control Interno de las Empresas del Estado,

Ley N° 25323 del 11.JUN.1991 Ley del Sistema Nacional de Archivoes.

Resolucion Jefatural N° 076-2008-AGN/J del 14.FEB.2008 Reglamento de Aplicacion
de Sanciones Administrativas por Infracciones en contra de! Patrimonio Documental
Archivistico y Cultural de la Nacion.

ALCANCE

B presente procedimiento es aplicable a ia Gerencia de Comercio Nacional 'y
Sucursal Lima v las Sucursales y Agencias que ejecutan acciones orientadas al
Despacho de Hoja de Coca de Exporfacidn.

. REQUISITOS

Para la iniclacidon del procedimienio de Despacho previamenie se requiere
contar con el Programa de Envio de la hoja de coca de exportacion, indicando
adernds la fecha y condiciones del embarque.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

La descripcion del procedimienio es para el caso de Despacho de hoja de
coca de exportacidn en las Sedes de Sucursales y /o Agencias, la cual deberd
adecuarse de acuerdo a la implementacion de su organizacion.

UNIDAD ORGANICA DE PROCESO

A.

ETAPAS
ACTIVIDADES

DISPONER PREPARACION DE CARGAS Y DOCUMENTOS
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Adminishacién de Sucursal.

1,

Recepciohar el Memorando remitido por el Gerente de Comercio Nacional y
tomar nofa de la cantidad a exportarse, condiciones vy fecha de embarque.
Disponer mediante memorando af Jefe y/o Encargado de Almacén para que
que preparen la carga de la hoja de coca a exportarse; debiende para tal
efecto precisarse la informaciéon necesaria. Copias del mismo deberdn remitirse
a la Gerencia de Comercio Nacional y la Seccién Comerclal.

Seccion Comercial

3.

Formular y suscribir en la parte correspondiente de los documentos gue d
conlinuacion se indican y gestionar la suscripcion del Administrador de la
Sucursal en los mismos:

- Guia de Remisibn {original y copia} para cada embarque, para que
se acredite el fraslado de la hoja de coca.

- Memorando de envio de hoja de coca (original y dos copias) dirigida
al Administrador de Sucursal y/fo quienes hagan sus veces indicando
ademds de los datos del transportista, las condiciones del contrato,
nimerc de Guia de Remisidn, cantidad de fardos fransportados,
peso neto y el Impone fotal a pagar.

—~ Hola de ruta (origihal copia) en la cual se determina pautas de
referencia de llegada y hora a clertos lugares durante el fraslado de
hoja de coca.

Gestionar ante el Area de Operaciones, los servicios de transporfe para el
fraslado de o hoja de coca de exportacion del almacén dl terminal de
embarque, previo conocimiento de la disponibilidad de la carga.
Formular vy visar el "Contrato de Transporte” (ofiginal vy dos copias)
estableciéndose en e mismo, las cldusulas pettinentes a las obligaciones de los
transportistas
Gestionar la suscripcion del Contrato de Transporte por parte del funcionario
autorlzado y del ransportista.
Enfregar al transportista en un sobre los documentos que a conlinuacion se
indican, afin de que se apersonen a recoger ia carga en almacén:

- Original y primera copia de la Guia de Remision.

- Criginal del Acta de Pesaje y Cubicacién de la hoja de coca.

- Copia del Contralo de Transporte.

Asimismo entregarle en sobre cerrado los criginales del Contrato de Transporie vy
el memordndum de Envio, para su enfrega al Administrader de ta Sucursal Lima
o quién haga sus veces.

8. Archivar copias de la documentacion y elaborar un flle personal del

fransportisia,
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PREPARACION Y ENTREGA DE CARGA

Almacén.

?. Recepcionar la Guia de Remision y Memorando de Afencidn previa
verificacion.

10. Preparar I carga destinada a la  exportacion, anotando en cada fardo el
nimero de embarque.

11. Elaborar € Acta de Pesaje v Cubicacidn (original y tres copias) e informar al
Administrador y/o Jefe de Agencia que la cargd se encuenira expedita para
transporfarse.

12. Disponer la enfrega de la carga al fransportista, segin indicaciones del
memorando  de atencidn.

13. Entregar la carga al transportista autorizado, en fardos cuyo peso es de 92 kilos,
y/o lo que corresponda, recabar su firma en la parte posterior del memorando,
dando su conformidad, previa verificacion de la cantidad indicada.

Asimismo entregarle el original y copia del Acta de Pesaje y Cubicacién para su
entrega di lugar de destino de la carga.

14. Registrar en el Libro de Almacén y/o Exportacién ia salida de la hoja de coca
de acverdo a la informacidon de la copia de la Guia de Remisidn, copia del
Acta de Pesdje y Cubicacion y Memorando de atencion.

. COMUNICACION DE ENVIO

Seccion Comercial.

15. Remifir oficio para la Policia Nacionat firmado por el Administrador de la Sucursal
yfo Jefe de Agencia, haciendo conocer los defafles del envio de la hoja de
coca.

16. Remitir Memorando para el Administrador de Ja Sucursal Lima firmado por el
Gerente de Comercic Nacional y/o Administrador de la Sucursal y/fo Jefe de
Agencia y Jefe de la Seccion Comercidl, indicando el envio corespondiente.

17. Enviar Informe a la Gerencia de Comercio Nacional, fimada por el
Administrador de la Sucursal yv/o Jefe de Agencia v Jefe de la Secclon
Comercial dando cuentfa del envio de hoja de coca.

18. Archivar copia de toda la documentacion procesada.

. RECEPCION Y EMBARQUE.
Area de Ventas {Sucursal Lima).

19. Fomulory suscrior ka Nota de Ennboarque vk POlza de BExeartacion
20. Gestionar ante las autoridades portuarias (ENAPU} v en la Administracion

Aduanera comrespondiente, el ingreso de la carga a los almacenes del terminal
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maritimo, para su posferior embarque en las embarcaciones que previamente
han sido confratadas.

21. Coordinar la recepcion de la carga del transporiista. asi como o
documentacién [memorando de envio, Guia de Remision y contrato de
transporte) previa verificacidon de la carga con los datos consignados en dicho
documentos los que deben ser firmados y selfados en sefal de conformidad.

22. Enfregar la carga ol agente transportador, el que emitird el conocimiento de
embarque respectivo, como constancia de recepcidn de la hoja de coca.

23. Comunicar al transportfista para que cobre el flete en las Oficinas de ENACO
S.A. corespondiente.

ANEXOS
+  Memorando de atencién de pedidos al Jefe de Almaceén
s  Memorando de envio al Administrador de la Sucursal.
¢ Confrato de Transporte
« Oficio a la Policia Nacional.
e Pdliza de Seguros - Seccidn Transporte, de existir.

P o -«
1y P ‘;(\?‘GWN,;L

N “y @mp &
[ A L
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PROCEDIMIENTO N° 009-2015 OTORGAMIENTO DE LICENCIAS A COMERCIANTES MINORISTAS DE
HOJA DE COCA.

I. OBJETIVO

Determinar el procedimiento para otorgar las Licencias a Comerciantes Minoristas de
Hoja de Coca que se encargaran de su venta a los consumidores finales, en
concordancia con las disposiciones legales vigentes.

Il. BASE LEGAL .
e Convencion Unica sobre Estupefacientes de Nueva York de fecha
30.MAR.1961.

Protocolo de Modificaciones de la Convencion Unica sobre Estupefacientes,

D.L. N°22095 Ley de Represion dl Tréfico llicito de Drogas, Art. 66% al 709.

Ley N° 27634~ Ley de Modificacion de los Articulos 41 y 68 de la Ley de Represion

al Trdfico llicito de Drogas.

Ley N° 22370 Ley Qrgdnica de la Empresa Nacional de la Coca $.A

Decreto Leg. N° 1241 Que forjalece la Lucha contra el Trdfico ficito de Drogas.

Estatuto Social de la Empresa Nacional de la Coca S.A., Art. 51 Inc. “o".

Caodigo Marco de Conirol interno de las Empresas del Estado.

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

Resolucion  Jefatural N° 076-2008-AGN/J) del 14.FEB.2008 Reglamento de

Aplicacion de Sanciones Adminisirativas por Infracciones en confra del

Pafrimonio Documental Archivistico y Cultural de la Nacion.

e Resolucidbn Gerencial N°® 066-2008-ENACO S.A./GG que aprueba la Directiva
N°004-2008-E/OPD! “Normas para la Administracién de Licencias a Comerciantes

Minoristas de Hoja de Coca”.

L

ili. ALCANCE

En ia aplicacion del presente procedimiento paricipan la Gerencia de Comercio
Nacional, asi como fas Comisiones Calificadoras de las Sucursales y/o Agencias de la
Empresa.

IV. REQUISITOS

Autorizacidn por la Gerencia de Comercio Nacional para la apertura de  inscripcion
para otorgar nuevas Licencias de Comerciantes Minoristas de hoja de coca.

Las personas interesadas que deseen comercializar la hoja de coca deberdn solicitar
ser considerados como postulantes para cubrir plazas vacanies de comerciante
minarista de hoja de coca segin modelo de la Directiva {Anexo © 01).
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Declaracion Jurada indicando tener pleno conocimiento del Decreto Ley N° 22095-
ley de Represion al Trdfico licito de Drogas, segin modelo consignada en la
Directiva {Anexo N® 02).

igualmente deberdn entfregar toda la documentacidn bdsica exigida en lg Directiva
N° 004-2008 “Normas para la Administracion de Licencias a Comerciantes Minoristas
de Hoja de Coca®.

V. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Determinar mecanismos y procedimientos para la calificacion y eleccion de las
solicitudes.

UNIDAD ORGANICA DE PROCESO
ETAPAS

ACTIVIDADES

A. RECEPCION DE EXPEDIENTES

Administracion de Sucursal

Disponer {a publicaciéon de los avisos para la apertura de inscripcidn a fin de otorgar
nuevas avtorizaciones {licencias) de Comerciantes Minoristas de Hoja de Coca. En los
avisos especificar los requisitos, nimero de licencias a otorgar por cada zona y el
plazo para presenfar ia documentacion.
Recepcionar de los postulantes la solicitud con los requisitos especificados en el
Numeral 4.3 de la Direcliva  N° 004-2008-E/OPDI “Normas para la Administracion de
Licencias a Comercianies Minoristas de Hoja de Coca®.
Registrar el expediente en el Libro "Registro de Inscripcidn * consignando  los datos
siguientes:

- Fecha del astento de la solicitud.

- NOmero de Grden.

- Numero de Regisiro del Expediente.

- Nombres y Apellidos

- Numero de DNI

- NUmero del RUC.

- Distrito, Provincia y Departamento de Residencia.

Ear
S

Ag%vismo recabar del soliciiante su firma y/o huella digital en el Libro.
7
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Eas

Enfregar ol interesado copia de su solicitud con el sello v la fecha de recepcion.
Archivar temporalimente los expedientes hasta el vencimiento del plazo de
inscripcion.

6. Formular un expediente con las soliciiudes aceptadas.

7. Remitlr un Informe al Administrador de la Sucursal y/fo Jefe de Agencla, adjuntando
los expedientes gceptados para su calificacion por la Comision Cdlificadora,
presidida por el Administrador de ia Sucursal y/o lefe de Agencia, Promotor como
Secretario, y Jefe Comercial y/o Técnico Operativo Comercial segin comesponda,
como miembro,

&

B. CALIFICACION DE EXPEDIENTES

Comisién Calificadora.

8. Verficar st las solicitudes cumplen con los requisitos exigidos.
9. Evaluar y cdiifficar las solicitudes en base a criterios establecidos previamente en
la Directiva "Normas para la  Administracion de Licencias a Comerciantes Minoristas
de Hoja de Coca “.
10. Formular v remilir el Acta de cdiificacidon a la Gerencia de Comercio Nacional,
solicitando ndmero de Codigo para la hueva Licencia de Comerciante Minorista de
Hoja de Coca y archivar una copia.

C. APROBACION DH.ACTA DE CALIFICACION

Gerencia de Comercio Naciongl.

11. Recepcionar y evaluar el Acta de Cdlificacién y de enconirarlo conforme aprobar y
disponer las acclones necesarias al Técnico Operativo, para el olorgamiento de los
cddigos comespondientes.

Técnico Operalivo

12. Recepcionar documeniacion aprobada, verificar y registrar en el Registro de
Licencias de Comerciantes Minoristas.

13. Remitir los Coddigos comespondientes para cada comerciante aqutorizado, dl
Administrador de Sucursal v/o Jefe de Agencia, disponlendo se formulen las
Licencias respectivas en concordancia con lo auforizado. Archivar copia de los
documentos.
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D. FORMULACION DE LICENCIAS

Sucursal y/o Agencia
Seccién Promotoria

14. Una vez recepcionada la autorizacién respectiva de parte de la Gerencia de
Comercio Nacional, procede en atribucidon a sus funciones y facultades a la
formulacion de las Licencias , desarrollando las acciones siguientes:

- Llenar la informacidn del respectivo formulario.
- Pegar dos fotografias en el taldn y el recuadro correspondiente a cada
Licencia.
- Aplicar el sello de agua a las fotografias.
- Deriva a la Administracion y/o Jefe de Agencia para la firma respectiva.

Administrador Sucursal y/o Jefe de Agencia

15. Suscribe las Licencias de los Comerciantes Minoristas, en funcidn a ia autorizacion
otorgada por la Gerencia de Comercio Nacional.

Promototia

16. Archivar el original del Acta de Cdiificacion, los expedientes y otros antecedentes.

17.Asentar en el Libro: "Registro de Comerciantes” los datos consignados en la Licencia.

18. Remitir las Licencias a las respectivas Unidades Operativas de Ventas de la Sucursal y/
o Agencla.

PAGO POR DERECHO DE COMERCIALIZACION Y ENTREGA DE AUTORIZACIONES
(LICENCIAS).

Seccidon Promoforia

19. Comunicar a las personas cuyas solicitudes han sido aprobadas, mediante una
Circular a efectos de que cancelen los Derechos de Comercializacion y recojan
sus Licencias en la Seccidon Promotoria.

. Formular fa Nota de Pago y enviar al Comerciante para que se dirja al Area
Comercial a cancelar los Derechos de Comercializacion correspondientes.

. Recepcionar del comerciante el Comprobante de Pago por los Derechos de
Comercidlizacion y anotar en el Registro comespondiente,

. Entregar al comerciante la Licencia yel orginal del Comprobante de
Pago - Derecho de Comercializacion previa firma del cargo correspondiente.
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Seccién Comercial.

23.  Con la lcencia enfregada, se vende al comerciante, wun libro de Cuentas
Comientes (instrumento de control a comerclantes minoristas). Entrega al comerciante
un Formato con  sus derechos y responsabilidades, consignadas en los Anexos Nos, 03
y 04 de la Direcfiiva.,

24, Apenrurar el Libro de Cuentas Corrientes, llenando en ta pasta el nombre det
comerciante, el nimero de Licencia y el lugar de destino. Asimismo,
en la primera hoja del libro autorizar su usc estampando sello y firma.

25, Instruir al comerciante como debe llenar el Lbro de Cuentas Comientes y su
obligatoriedad de tenero al dia y sujeto a kas fiscalizaciones y control que eferce <l
Area de Promotoria.
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PROCEDIMIENTO N° 010-2015- CANCELACION DE LICENCIA DE COMERCIANTES MINORISTA
DE HOJA DE COCA

. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para cancelar la licencias de comercializacion
de hoja de coca, en los casos que el comerciante infrinja la directiva, {as
disposiciones legales vigentes emitidas por la Empresa y atenten contra las

mismas.

1. BASE LEGAL
b ¢« Convencion Unica sobre Estupefacientes de Nueva York de fecha

30.MAR.1961.
« Profocolo de Modificaciones de la Convencién Unica  sobre
Estupefacientes.

; o D.L. N°22095 Ley de Represion al Trdfico llicito de Drogas, Art. 669 ai 709.
) o ley N° 27634- Ley de Modificacion de los Articulos 41 vy 68 de ka Ley de

Represion al Trafico liciio de Drogos.
e Ley N° 22370 Ley Orgdnica de la Empresa Nacional de la Coca S.A
Decreto Leg. N° 1241 Que fortalece la Lucha contra el Trdfico liicito de
Drogas.
Estatuto Social de ta Empresa Nacional de la Coca S.A., Art, 51 Inc. "o".
Cadigo Marco de Control Interno de Jas Empresas del Estado.
Ley N° 25323 del 11.JUN.1991 Ley del Sistema Nacional de Archivos,
Resolucién Jefatural N° 076-2008-AGN/) del 14.FEB.2008 Reglamento de
Aplicacion de Sanciones Administrativas por Infracciones en contra del
Patrimonio Documental Archivistico y Cultural de la Nacién.
+ Resolucidn Gerencial N° 066-2008-ENACO S.A./GG que aprueba la
Directiva  N°004-2008-E/OPDt “Normas para la  Administracion de

Licencias a Comerciantes Minoristas de Hoja de Coca”.

e ® & &

lil. ALCANCE

El cumplimiento del presente procedimiento alcanza a la Gerencia de
Comercio Nacional, Adminisiradores de Sucursal y Jefes de Agencia.

1V, REQUISITOS.
Cuando es a solicitud del comerciante:

- Solicitud dirigida al Administrador de la Sucursal, acompariando  su
Licencia de Comerciante Minorista de Hoja de Coca.

Por Fiscalizacién de la Empresa:

- informe de la Seccién Promotoria indicando fos motivos que dan lugar a
la cancelacién de la Licencia, previo el agolamiento de las etapas
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establecidas en la Escala de Sanciones que forma parte de la Directiva
N°® 004-2008-E/OPDI “ Normas para la Administracidn de Licencias a
Comerciantes Minoristas de Hoja de Coca ",

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD ORGANICA DE PROCESO
ETAPAS
ACTIVIDADES

A. FORMULACION DE INFORMES SOBRE CANCELACION

Area de Promotorig

1. El Promotor deberd elaborar y suscribir el informe dirigido al Administrador de
la Sucursal y/o Jefe de Agencia, sobre el récord de comercializacién de hoja
de coca del comerciante solicifante, como de aquel gque ha infringido las
disposiciones vigentes fundamentando en ambos casos la cancelacion de fa
Heencla respectiva.

Administracion Sucursal y/o Jefe de Agencia

2. B Administrador de la Sucursal y/o Jefe de Agencia deberd revisar
legalmente, los informes sustentatorios para ambos casos, emitidos por el
Promotor en sefial de conformidad.

3. Indicar alos Promotores y a la Seccién Comercial que redlicen las acciones a
fin de suspender temporaimente las aclividades de los comerciantes
solicitantes y/fo infractores.

4. Enviar a la Gerencia de Comercio Nacional los informes sustentaiorios de
suspension o cancelacion.

B. TRATAMIENTO DEL TRAMITE DE CANCELACION DE LICENCIAS

Gerencia de Comercio Nacional

5. Evaluar y autorizar la solicitud de Cancelacion de Licencias, asi como el Acta
de Cancelacidén respectivo, derivando al Técnico Operativoe para las
acciones correspondientes.

C. EJECUCION DE LAS ACCIONES DE CANCELACION DE LICENCIAS

Técnico Operativo

6. Cancelar en el Registto de licencias de Comerciantes Minoristas a los
infractores, previa revision de los requisitos y procedimientos establecidos en
la directiva.
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7. Remitir a los Sucursales y/o Agencias el Acta de Cancelacidon de
comerciantes minoristas de su jurisdiccidn, para su implementacion.

8. Recepciona el Acta de Cancelacién y deriva a las dreas de Promotoria y
Comercial para su refiro del Registro de Comerciantes y en el Sistema de
Ventas-SIE.

Remitir oficios a la Policia Nacional de la Jurksdiccidon comunicando |la

cancelacion de licencia de los comerciantes infractores, para su control y
acciones pertinentes.
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PROCEDIMIENTO N°® 011-2015- VENTAS DE HOJA DE COCA A COMERCIANTES MINORISTAS

. OBJETIVO
Determinar el procedimiento para efeciuar la venia de hoja de coca a los
comerciantes minoristas autorizados por ENACO S.A.  en concordancia
con las directivas internas y marco legai vigente.

Il. BASE LEGAL
» Convencidn Unica sobre Estupefacientes de Nueva York de fecha
30.MAR.1961.
« Protocolo de Modificaciones de la Convencién Unica sobre
Estupefacientes.
e D.L N°22095 Ley de Represion af Tréfico lliciio de Drogas, Art. 669 dl
709.

s ley N° 27634- Ley de Modificacidn de los Articulos 41 y 68 de [k Ley de
Represidn al Tréfico llicito de Drogas.

e Ley N° 22370 Ley Orgdnica de la Empresa Nacional de la Coca S.A

Decreto Leg. N° 1241 Que fortatece fa Lucha contra el Trafico ticito de

Drogas.

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

Caédigo Marco de Confrol Interno de las Empresas del Estado.

Ley N° 25323 del 11.JUN.1991 Ley del Sistema Naclonal de Archivos.

Resolucion Jefatural N° 076-2008-AGN/J del 14,FEB.2008 Reglamento de

Aplicacién de Sanciones Administrativas por Infracciones en conira del

Patrimonio Documental Archivistico y Cultural de la Nacidn.

¢ Resolucidn Gerencial N° 066-2008-ENACO S.A./GG que aprueba la

Directiva  N°004-2008-E/OPDI “Normas para la  Administracion  de
Licencias a Comerciantes Minoristas de Hoja de Coca”.

. ® o 9

Hl. ALCANCE
Et presente procedimiento es de aplicacidn en las Sucursales, Agencias v
Unidades Operativas de Ventas y a los Comerciantes Minoristas de Hoja de
Coca.

IV. REQUISITOS
Los comerciantes para efectuar la compra de hoja de coca a ENACQO §S.A,,
deberdn presentar los siguientes documentos:
- Heencia de Comerciante Minorista de hoja de coca, en fotocopia.
- dbro de Cuentas Comientes.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

oy La descripcion del presente documento es para normar las ventas a
redlizarse en la Sede de la Sucursal, Agencia v Unidades Operativas de
Ventas.
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UNIDAD ORGANICA DEL PROCESO
ETAPAS

ACTIVIDADES

A. AUTORIZACION DE VENTAS

Seccién y/o Area Promotoria
1. Verifica la identidad del comerciante minorista en e padrén respectivo.
. Confronta las ventas redlizadas en su Libro de Cuentas Corrientes.
3. Veiifica Oitima venta al comerciante y autoriza su atencién.

Estas actividades se realizargn en las Unidades Operativas de Ventas por el
respectivo Jefe cuando su ubicacién es distinta a la Sede de la Sucursal y/o
Agencia.

B. VENTAS

Unidad Operatliva de Venta

Con la verificacién de la ticencia del Comercianie y libro de Cuentas
Corrientes debidamente visado, autoriza la compra de hoja de coca.
Proceder a cancefar el importe a pagar por las arrobas de hoja de coca
autorizadas, en et Area Comerciall,

Emitlr el Comprobante de Pago comespondiente y llenar la Tarjeta de Control
de Ventas del Comerciante.

Al finalizar el mes alcanzard a la Seccidn Promotoria la relacidon de
comerciantes que dejaron de comprar a fin de que se les efectle la
supervisidon pertinente.

C. FISCALIZACION DE COBRANIZA.

Unidad Operativa de Ventas

7. Remitir al almacén :

- El Comprobante de Pago que corresponda (original y primera

copla), archivando la segunda y la fercera copia.
D. DESPACHO

Sy
=i i‘:\/,}
57 )
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Almacén

8. Disponer el despacho de la hoja de coca indicada en el Comprobante de
Pago, deblendo para el efecto el Jefe de Almacén sellar y firmar &l mismo y
poner el sello "Eniregado” {original vy copia).
j 9. Verificar la cantidad de amobas de hoja de coca y marcarlos consignando el
ndmero del Comprobante de Pago y fecha de atencidn en los saquitlos.
10. Enfregar al comerciante la mercadetia comprada, previa verificacién de su
identidad, haciéndole firmar el Comprobante de Pago (original y copia) en
el rubro “Recibi Conforme®. Entregar el original al comerciante.

Vi. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Operativa de Ventags.

1. Al finalizar la jornada, preparar la Planilla de Ventas en original y cuatro
copias y distibuirlas de la manera siguienie:
- Original y copia para la Seccidn Operaciones.
- Copia para Almacén.
- Copia para archivo de la Seccidn Comercial.

% LES;} %

4
e
A

Lo
AR
';5\; = “é&

2. Remitir a la Seccidn Operaciones los originales de los Comprobantes de Pago
de los depdsitos efectuados en el dia conjuntamente que la Planila de
Venftas,

3. Verficar posteriormente con el Jefe de Almacén, la enirega de lo
mercaderia vendida debiendo dar conformidad mediante su firma en la
segunda y tercera copia del Comprobanie de Pago.

4. Enviar a la Seccién Operaciones la segunda copia del Comprobante de

Pago vy archivar Ia tercera copia.
Almacén

1. Registrar en el "Libro Aimacén” la salida de la mercaderia de conformidad a
la informacién del Comprobante de Pago.

2. Archivar la copia del Comprobante de Pago.

3. Comunicar diariamente a la Seccién Comercial y esta a su vez a la Gerencia
de Comercio Nacional, mediante comeo electrdnico, las ventas y existencias.

VIl. ANEXOS

- Comprobante de Pago

- Planilla de Ventas Diaria
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PROCEDIMIENTO N°012-2015- VENTAS DE HOJA DE COCA EN FERIAS TRADICIONALES Y
OTROS

. OBJEMVO
Determinar €l procedimiento para oforgar autorizaciones y mecanismos de venta
de hoja de coca en ferias tradicionales, dominicales y otros, a comerciantes
minoristas conforme  al encargo que le otorga el Estado.

Il. BASE LEGAL
e Convencién Unica sobre Estupefacientes de Nueva York de fecha
30.MAR.1941.
» Protocolo de Modificaciones de la Convencidn Unica sobre
Estupefacientes.

s D,L N°22095 Ley de Represidn al Tréfico licifo de Drogas, Art. 669 al 709,
e ley N° 27634- Ley de Modificacidon de los Articulos 41 v 68 de la Ley de
Represidon al Trdfico llicito de Drogas.

Ley N° 22370 Ley Orgdanica de la Empresa Nacional de la Coca S.A
Decrefo Leg. N® 1241 Que forialece la Lucha contra el Trdfico lliciio de
Drogas.

Estatuto Social de la Empresa Nacionat de la Coca S.A.

Cédigo Marco de Control interno de las Empresas del Estado.

Ley N® 25323 del 11.JUN.1991 Ley del Sistema Nacional de Archives.
Resolucion Jefatural N° §76-2008-AGN/] del 14.FEB.2008 Reglamenio de
Aplicacion de Sanciones Administrativas por Infracciones en contra del
Patrimonio Documental Archivistico y Cultural de la Nacidn.

» Resolucion Gerencial N° 066-2008-ENACO S.A./GG que aprueba la

Directiva  N°004-2008-E/OPDI "Normas para la  Administracién  de
Ucencias a Comerciantes Mincristas de Holo de Coca™.

* & & @

Bl ALCANCE

Bl presente procedimiento es de aplicacion en las Sucursales, Agencias vy
Unidades Opergtivas de Ventas o Compra-Venta.

IV. REQUISITOS

- Aulorizacidn del Administrador de la Sucursal y/o Jefe de Agencia pard
efectuar ventas en ferias, segin el Programa de Ventas mensual aprobado
por la Gerencia de Comercio Nacional y la tradicionalidad de sus
colocaciones.

- Solicitud del comerciante peticionando autorizacidn para ventas en ferias v
offos del ambito donde opera y que se justifique su atencidén en funcidon al
criterio de costo/beneficio y términos minimos de cantidad razonable segin
la capacidad vehicular.
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- Los Administradores de Sucursal y Jefes de Agencia otorgardn autorizacion
Unicamente a los comerciantes cuyo local comercial se encuenire dentro de
la jurisdiccion de ta feria y/fo dmbito de la Unidad Operativa a la que se
encuenira clrcunscrita.

- En caso de que existieran dos ferias simultdneas enkimisma localidad, se podré
oforgar dos autforizaciones para un mismo comerciante no debiendo
excederse del tope de la mismda.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

La descripcion del presente documento es para determinar el mecanismo de ventas a
efectuarse en las ferias fradicionales, dominicales y otros a redlizarse en el dmbito de las
sucursales, agencias y unidades operativas de ventas, asi como la atencidn a
comerciantes que solicitan la autorizacidn para su venta en dichas ferias.

UNIDAD ORGANICA DEL PROCESO

ETAPAS

ACTIVIDADES

Recepcionard de las Sucursales y Agencias los Programas de Trabajo Mensuales
donde se consighen ia programacion de ventas en ferias fradicionales, dominicales y
otfros, autorizando su ejecucion a los Administradores y Jefes de Agencia.

Los Administradores de Sucursal y Jefes de Agencla en cumplimiento de sus funciones
y representatividad que le otorga la Empresa, autorizaran las comisiones del personal
y salida de los vehiculos a pedido expreso del Area Comercial en concordancia con
los Programas de Ventas y que fengan como finalidad las ventas en ferias
tradicionales, dominicales y ofros.

B. DELAEJECUCION

Administrador de Sucursal y/o Jefe de Agencida

3. H Jefe de Comisién y/o responsable de la venta moévil en las ferias, llevara consigo
obligatoriamente el Padrén de Comerclantes, Guia de Remisién del producto y los
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4. Comprobantes de Pago en Punto Movil, para su atencidn a los comerciantes a
guienes debe abastecer fiscalizando que estos no se provean del comercio ilegal.

5. El Chofer y/o Jefe de Comisidn cargard la hoja de coca segin lo dispuesto por el
Area Comercial y una vez asegurada la tolva se digird al o a los puntos de destino
determinados en el Programa de Ventas Mdviles y en el Memorando de comisidn de
servicios, estando impedidos de dar cabida a ferceros en el frayecto, por razones de
seguridad y transparencia.

6. Las ventas se efectuaran al contado deblendo cancelar los comprobantes de pago
y hacer firmar a cada comercianie en senal de conformidad.

7. El responsable de la comision recaudard el dinero producto de las ventas y tomard
las precauciones necesarias para su traslado y depdsito en la cuenta de la Empresa.

8. Bl Jefe de la Seccidén Comercial yfo Técnico Operativo recepcionard el
Comprobante de Depdsito conjuntamenie que los Comprobantes de Pago emitidos
para su inclusidon en el Registro de Ventas de Hoja de Coca.

9. H Almacén recepcionard de ser el caso, las arrobas de hoja de coca sobrantes de la

venta mévil en funcidn a las enfregadas en la Guia de Remision y las vendidas.

C. DELCONIROL

Seccién Promotortia

10. El Promotor revisard en las ferias el Gltimo Comprobante de Pago del comerciante, la
balanza, el pizanin vy la avtorizacion de venta emitida por la Administracién de
Sucursal y/o Jefatura de Agencia.

11. El Promotor en forma mensual programard v ejecutara operativos de condrol en las
Ferias Tradicionales, dominicales y otros para garantizar la colocacion y destino del
producto, combatiendo la venta de hoja de coca ilegal, evitando hacerlo en forma
simultdnea con la venta.
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PROCEDIMIENTO N° 013-2015 - CONIROL Y SUPERVISION A COMERCIANTES MINORISTAS DE
HOJA DE COCA

I. OBIJENVOS

Determinar el procedimiento para el conirol y supervision  a los comerciantes
minoristas de hoja de coca garantizando la adecuada distribucion para el
consumo humano y utilizaciéon en fines medicinales y costumbiristas.

IIl. BASE LEGAL i
e Convencidn Unica sobre Estupefacientes de Nueva York de fecha
30.MAR.1961.

Protocolo de Modificaciones de la Convencién Unica sobre Estupefacientes.

D.L. N° 22095 Ley de Represion al Tréfico liciio de Drogas, Arl. 662 al 709.

Ley N° 27634- Ley de Modificacion de los Articulos 41 y 68 de la Ley de Represion al

Trafico Hicito de Drogas.

Ley N° 22370 Ley Orgdnica de la Empresa Nacional de la Coca §.A

Decreto Leg. N° 1241 Que fortalece la Lucha confra el Trdfice licito de Drogas.

Estatuto Soclal de la Empresa Nacionat de la Coca S.A.

Cédigo Marco de Control Interno de las Empresas del Estado.

Ley N° 25323 del 11.JUN.1991 Ley del Sisterna Nacional de Archivos.

Resolucidn Jefatural N 076-2008-AGN/J del 14.FEB.2008 Reglamento de Aplicacion

de Sanciones Administrativas por Infracciones en contra del Patrimonio

Documental Archivistico y Cultural de la Nacion.

e Resolucidon Gerencial N° 066-2008-ENACO S.A./GG que aprueba la Directiva N°
004-2008-E/OPDI "Normmas para ia Administracion de Licencias a Comerciantes
Minoristas de Hojo de Coca™.

* &

. ALCANCE

Bl cumplimiento del presente procedimienio alcanza a fodas las Sucursales y
Agencias, asi como a todos los comerciantes minoristas en el dmbito de su
jurisdiccion.

/IV. REQUISITOS

Disponer de politicas y programas de confrol a comerciantes minorisias
establecidas por la Gerencia de Comercio Nacional.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA DE PROCESO

ETAPAS
ACTIVIDADES
A. AUTORIZACION DE SUPERVISION

Administrador de Sucursal
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Disponer meadiante memorande a los promotores para que efectGen el control
y supervision permanente a los comerciantes minoristas de hoja de coca en
funcién al Programa de Trabdjo Mensual aprobado por la Gerencia de
Comerclo Naclonal.

B. SUPERVISION A COMERCIANTES DE HOJA DE COCA

Promolores

2.

Las acciones de supervision y control deben ser conducidas exclusivamente
por el Promotor y/o trabajador autorizado por la Administracion y /o Jefatura
de Agencia, en forma programada y sarpresiva en el ambito de accidn que le
corresponda.

Apersonarse a los establecimientos comerciales y ferias autorizadas de
expendio de hoja de coca vy solicitar la Licencia de Comerciante Minorista de
Hoja de Coca y los comprobantes de pago expendidos por la Empresa; a fin
de determinar su conformidad.

Controlar y verificar el estado de actualizacién del Libro de Cuentas Comentes
asi como los Comprobantes de Pago, comparando los datos con la existencia
fisica de hoja de coca del establecimiento y de enconirar conforme 10s
documentos antes citados, firmar y sellar el Libro de Cuentas Corrientes.

Llenar el formato de Supervision a Comerciantes Minoristas, consignando todos
los rubros existentes y ofros que consideren oportunos, haciendo firmar dl
comerciante en sefial de conformidad.

De enconirar hoja de coca en cantidad mayor a la que figura en el
comprobante de pago, proceder al decomiso del exceso, previa verificacion
de su procedencia por el tipo de hoja de coca que se maneja, recurtiendo d
la autoridad PNP del lugar de ser necesario, llenando la informacion respectiva
en el formulario "Inventario Notificacion” sellarla y firmarla, recabar la firma del
comerciante y entregarle una copia del mismo.

Aplicar las sanciones correspondientes en la Escala de la Directiva Normas
para la Administracion de licencias a Comerciantes Minoristas de Hoja de
Coca [multas, suspensiones o cancelacion), segon comresponda.

Formular informe de las acciones de Supervision realizadas asi como €l Acta de
Decomiso de Hoja de Coca de ser el caso: documentos que deberdn merecer
la conformidad y adopcion de acclones necesarias de ser el caso de parte
del Adminisirador de Sucursal y /o Jefe de Agencia.

Registrar la informacidn en los files de Control de Comerciantes Minoristas, para
determinar et récord de cada uno de ellos.

~C. APROBACION DE INFORME DE SUPERVISION

Adminisfrador de Sucursal y/o Jefe de Agencia

10. Aprobar el informe de Promotoria preseniado, disponiendo de ser el caso el

intfernamiento de la hoja de coca decomisada.
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11, Incluir en el informe mensual a remitir al Supervisor de Comercio Naclonal y
archivar la documentacion correspondiente.

VI ANEXQ
¢ Inventario — Notificacion

+ Conirol de Comerciantes Minoristas.
¢ Acta de Coca Decomisada.
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PROCEDIMIENTO N° 014-2015 SUPERVISION Y CONTROL A PRODUCTORES DE HOJA DE
COCA

- l. OBJETIVO

Determinar el procedimiento para la Supervisidn, Control y Fiscalizacidn  de los
cultivos de hoja de coca y verificacidn de la idenfidad de los productores
empadronados.

{l. BASE LEGAL

e Convencidén Unica sobre Estupefacientes de Nueva Yok de fecha
30.MAR.1961.

e Protocolo de Modificaciones de la Convencidn Unica sobre Estupefacientes.

D.L. N°22095 Ley de Represidn al Tréfico llicito de Drogas, Art. 669 al 709.

Ley N° 27634- Ley de Modificacion de los Arliculos 41 y 68 de la Ley de Represion al

Trafico Hicito de Drogas.

Ley N° 22370 Ley Orgdnica de la Empresa Nacional de la Coca S.A

Decreto Leg. N° 1241 Que fortalece la Lucha contra el Trdfico llicito de Drogas.

Estatuto Social de la Bmpresa Nacional de la Coca S.A.

Cédigo Marco de Control Interno de las Empresas del Estado.

Ley N° 25323 del 11.JUN.1991 Ley del Sistema Nacionail de Archivos.

: Resolucion Jefatural N° 076-2008-AGN/J del 14.FEB.2008 Reglamento de Aplicacion

Y de Sanciones Administrativas por Infracciones en confra del Patrimonio

Documental Archivistico y Cultural de la Nacion.

Resolucidn Gerencial N° 066-2008-ENACO S.A/GG que aprueba la Directiva

N°004-2008-E/OPDI “Nomas para la Administracion de Licencias a Comerciantes

Minoristas de Hoja de Coca”.

®» & & & & @

. ALCANCE

P El cumplimiento del presenie procedimiento alcanza a todas las Sucursales y
Ed Agencias que cuenten con Unidades Operativas de Compra o Cenfros de Acopio,
asf como a todos los producteres de hoja de coca, en el dmbito de su jurisdiccion

IV. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Los frabajos de campo permitirdn lo siguiente:

_ a) Cumplir con las funciones asignadas a ENACO S.A., en su Estatuto, en el

Ly ) sentido de mantener actualizado el Registro de Padrdn de Productores.

- b) Determinar anuaimente los fundos cuyos productores no han cumplido con
vender la totalidad de su produccion a ENACO S.A., conforme lo disponen |as
Leyes vigentes.

¢} Reducir el Comercio llegal de la Hoja de Coca.

d) Determinar el sinceramiento del estado de los cultivos de hoja de coca para
posterior penalizacion de acuerdo a ley.

@) Mostrar presencia activa por parte de ENACO S.A. en las zonas productoras,
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5.1,

fj Detectar el cultivo de hoja de coca y aimdcigos en tas dreas ho consideradas
en &l Catastro Nacional.

V.POLITICAS

La Gerencia de Comercio Nacional tiene como politicas:

Concretar con el producior cocalero empadronado a fravés de
verificaciones, noflificaciones del cultivo de hoja de coca, para que

enfreguen la totalidad de sus cosechas a ENACO S.A.

5.2,

53.

5.4.

Propiciar la organizacion de los productores de hoja de coca en comites,
para facilitar la entrega de sus productos a fa Empresa.

Mantener actualizado los datos del Padrdn de Produciores de Hoja de
Coca a través de verificaciones de campo, en forma permanente.

Mostrar ante ta Comunidad Nacional e Internacional, la verdadera
dimensién empresarial y actividad moral de ENACO S.A., en el proceso
econdmico de la hoja de coca, en atribucidon a su facultad para el que

fue creada por el Estado Peruano

5.5. Cumplir con el acopio de foda la produccién legal en funcion a la gestion
comercial y presupuestaria equilibrada de la Empresa.
Vi. REQUISITOS
6.1. Disponibilidad del personal de Promotoria y Unidades Operativas en los

meses de Agosio, Setiembre y Octubre de cada afio, debidamente
capaqcitados.

Contar con el presupuesto aprobado para la ejecucion de ios trabajos y
visitas de campo, presentados con anterioridad por los responsables de ias
Sucursales y Agencias.

Tenerla autorizacién y firma de Convenios con Universidades o

Institutos Tecnoldgicos Agropecuarios, de practicas pre-profesionales y
profesionales para alumnos de los Ultimos afos de las facultades de
ingenlerfa Agraria, Forestal, Ambiental, efc., a efectos que colaboren con
los trabajos de campo.

Cuando el dmbito geogrdfico sea extenso y exista limitaciones para el
cumplimiento de estas acciones, la Gerencia de Comercio Nacional
planteard la confratacion personal eventual por fres meses, dentro de las
normas de gusteridad vigentes.

VIl. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO UNIDADES ORGANICAS DE PROCESO

ETAPAS

ACTIVIDADES
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A. Administrador de Sucursal

_ 1. Los Administradores de Sucursal y Jefes de Agencia, donde existan zonas

i de produccidn legal de hoja de coca, formularan en el Plan Operativo y
y Presupuestario de cada ejercicio la ejecucion de los trabajos vy visitas de
campo, para garantizar su ejecucidn programada.

i 2. Los Administradores de Sucursal v Jefes de Agencia, en los meses de baja
' produccion que son Agosto, Setiembre y Octubre de cada afo, solicitaran
a la Gerencia de Comercio Nacional, autorizacion para efectuar los
ki trabajos de verificacion de campo, alcanzando la programacion de los
' jugares de visitas, relacién de grupos de rabagjo, dias de frabagjo, plancs de
distribucion catastral, costos etc.

Gerencla de Comercio Nacional

3. Previa evaluacion y vetificacion de la parfida presupuestal existente, de ios
programas de frabagjo presentados por los Adminisiradores de Sucursal y
Jefes de Agencia, asi como de la organizacion de frabajo, autorizard la
ejecucion de dichas acciones, via memorando,

SUPERVISION CONITROL A PRODUCTORES

Administrador de Sucursal y/o Jefe de Agencia.

4. Recepcionar el memorando de autorizacion y dispone al Promotor Jefe de
la ejecucién de los frabajos pertinentes.

Promolores vy Personal de Unidades Operdlivas de Comprg

5. Los Promotores encargados de las secciones y/o dreas, dispondran que:

a) Cada grupo de frabajo, este conformado por dos personas.
b} Cada grupo deberd tener un Jefe, necesariomente trabgjador de la
Empresa.
c) Los integranies de grupo previomenie deberdn ser orlentados en los
siguientes aspectos:
- Como determinar la edad de las plantas de coca.
- forma de determinar la produccidn a simple visita.
—  Técnicas de cdlculos de progduccion por el minimo de plantas o
dreas.
~  Técnicas de Conirol por tiangulacion.
- Labores censales en el ambito rural.
d) Cada grupo deberd contar con los siguientes implementos:
- Cronograma de frabgjo o itinerario.
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- Camnet de identidad.

- Manudl de Instrucciones.

— Padrén de Productores por seciores

e} Previa zonificacion, los Promotores se apersonaran d los predios de la
productores asignados y efectuardn las siguientes acciones:
1. Verificacidn de la identidad del productor.
2. Verificacion de campo del hectareadje y plantaciones, efc.,
3. Llenar el Acta de verificacién de produccidn de la hoja de
coca, con los siguientes datos: {Ver- Anexo |

5. DATOS DEL PRODUCTOR
- Apellides y Nombres
- N°de Cédula de identidad.
~  Cantidad de Predios.
—  Nombre del predio o caserio mds cercano.
- Instalaciones:
»  Tiene Secadord.
* Tipo de Secadora.

6. DATOS DE PRODUCCION

- Superficie {Has) de culiivo de hoja de coca.

—~ Edad de las Plantas

- Ndmero de cosechas anuales,

- Rendimiento de Produccldn Anual

- Estado actudl de su produccion.

- Cantidad de Hoja de Coca entregada a ENACO S.A.
- Diferencias de Entrega.

Causales de Reduccidon o Aumento de Produccion Registrada.
Observaciones

9. FArmas del verificador de campo vy del productor.,

® N

El Acta de Verificacion de produccidn de hoja de coca se distribuird de
la siguiente forma:

Original : Para la Seccidén Promotoria de la Sucursal.
Lk ‘ ler. Copia : Para el productor

2da. Copia  : Para la Unidad Operativa de Compra o de Acopio, dl que
pertenece el productor.

g) En el caso de verificarse, que el conductor del predic no hace enfrega
de su cosechq, conforme a su produccion, se le expedird la notificacién
pertinente ,cuya distribucion es:

Original : Al conducior del predic.
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ler. Copia 1 A la Unidad Operativa de Compra o acopio, para su
seguimiento permanente.

2da. Copla  : A la Seccion Promotoria de fa Sucursal y/o Agencia

C. EVALUACION Y CONFROL DE LOS PROGRAMAS,

h) La evaluaciéon de la ejecucidn de los programas de Supervision y Control @
productores de hoja de coca, serdn consolidadas hasta 30 dias posteriores
del Uliimo frabdjo de campo, a cargo de Promotoria.

La Seccién Promotoria de la Sucursal y/o Agencia, consolidard, procesard
e informarda de los resultados obtenidos a la Administracion y/o Jefatura de
Agencia, quién a su vez los remitird a la Gerencia de Comercio Nacional
coh un informe global.

La Gerencia de Comercio Nacional, verificard periddicamente los logros y
avances de la ejecucidon a los programas e informard a la Gerencia
Generdal, indicando los resultados del programa.
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PROCEDIMIENTO N° 015-2015 TOMA DE INVENTARIOS FISICOS DE HOJA COCA PRODUCTOS
TERMINADOS SUMINISTROS, MATERIALES AUXILIARES, EMBALAJES, MATERIAS PRIMAS,
PRODUCTOS EN PROCESO Y OTROS.

. OBJETIVO

Comprobar gue los saldos fisicos de fa hoja de coca, derivados y/o productos
terminados y suministros en general en los dlmaceneas o en proceso, sean igudles a
las Tarjetas de Existencio Valoradas v los saldos en lilbros.

Il. FINALIDAD

Presentar razonablemente las cuentas de existencias en almacén relacionadas a
los productos principales que se maneja como parte de la estructura de costos en
los Estados Financleros al cierre de cada ejercicio.

lll. ALCANCE.

Gerencia de Comercio Nacional, Gerencia Administrativa Financiera, Sucursales,
Agencias y Unidades Operativas de Compra y/o Venta.

IV. BASE LEGAL.

¢« Convencién Unica sobre Estupefacientes de Nueva York de fecha
30.MAR.1961.

Protocolo de Madificaciones de la Convencién Unica sobre Estupefacientes.

D.L. N° 22095 Ley de Represidn al Trdfico Hicito de Drogas, Art. 669 af 709.

Ley N° 27634- Ley de Modificacidn de los Articulos 41 y 68 de la Ley de Represidon al
Trdfico Hicito de Drogas.

Ley N° 22370 Ley Orgdnica de la Emprasa Nacional de la Coca S.A

Decreto Leg. N° 1241 Que fortalece la Lucha contra el Trdfico lliclte de Drogas.
Estatuto Social de la Empresa Nacional de la Coca S.A.

Cédigo Marco de Control Intemo de las Empresas del Estado.

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

Resolucion Jefatural N° 076-2008-AGN/J del 14.FEB.2008 Reglamento de Aplicacion

de Sanciones Administrativas por Infracciones en contra del Palimonio
Documental Archivistico y Culiural de la Nacidn

. GENERALIDADES

El inventario comprende a todas las mercaderias existentes a la fecha de la toma
de Inventarios, tanfo en los dlimacenes de hoja de cocq, suministros diversos de
comercializacion, embalajes producios ferminados, productos en proceso,
materias primas y ofros.

El Gerente de Comercio Nacional, Administradores de Sucursales v Jefes de
Agencias, dispondran racionalmente de su personal y del tiempo para desarrollar
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los inventarios del dmbito de su competencia en forma situacional o al finalizar el
ejercicio.

VI. DISPOSICIONES

6.1. INVENTARIO DE HOJA DE COCA

6.1.1  El encargade del Almacén de hoja de coca o guien haga sus veces,

deberd adoptar las precauciones del caso, para que el aimacén g la
fecha de la toma de inveniario esté ordenado, limpio y sus registros
actudlizados. La documentacion sustentatorla de los ingresos y egresos
deberd permanecer en sus archivos, para cualguier revision por parte de la
comisidn inventariadora o inventariador; debiendo presentar el lioro de
almacén con tas 5 Glfimas pdginas winchadas y que coincida con el saldo
finad.

Asimismo comunicar a su Jefe inmediato de cudlquier deficiencia ©
iregularidad que presente la balanza o las pesas, en razén que puede
influir en el pesaje de las pacas de la hoja de coca,

6.1.2. Las personas encargadas de la foma de inventario deberdn estar
conformadas con personal que trabdje en dreas diferentes a los
almacenss o que confrolen directamente estas mercaderias.

Los inventarios deberdan ser presentados por fipo de hoja, para aquellas
mercaderias que se encuentran malogradas, detericoradas o inservibles
deberdn ser presentadas separadamente, con el objeto de que pueda
utllizarse en otros fines o aplicarle el proceso de baja.

Tipo de Hoja de Coca:

+ Consumo

s Exportacién

+ Decomisada

¢ [EnTransito (¥)

s  Consumo Matograda

o Exportacion Malograda

(*} La hoja de coca en transito, es aquella que ol momento de inventariarse
estd transportdndose a alguna Unidad Operativa de Compra y/o Venta que
pertenece a la Oficina inventariada.

Los corfes de documentos que deberdn realizar a la fecha de la toma de
inventario son;

a) Corte del Libro de Almacén

b) Anotar el nimero de la Gitima Guia de Remision.
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ad. DBt

6.1.4

6.1.6

61.7

6.18

6.1.9

6.2.1

6.2.2

c) Anotar el ndmero del Ultfimo comprobante de pago y la Uitima planilla
por compra de hoja de coca.

d) Anotar el Ultimo Comprobante de Pago y de la dltima planilla por venta
de hoja de coca.

Hecho el corte en el Libro de Almacén se procederd al recuento de las
siguientes mercaderias y se colocard una marca en el anterior en sefidl
gue ha side inventariada.

Al finalizar el recuento de la primera ruma se procedera al recuento de las
siguientes. Se colocard una marca en el anterior en sefial que ha sido
inventariadda.

Los ingresos o egresos de hoja de coca redlizados durante ia toma del
inventario y posterior al corte de documentos deberdn anotarse
separadamente deblendo gjustarse al final del inventario.

# inventariador analizard documentadamente los ingresos via fas Guias de
Remisidn, decomisos, compras por los egresos de Comprobantes de Pago,
transferencias; determinando el saldo de la hoja de coca ol final del dia,
semang, mes y ano.

Los auditores tienen la potestad de poder intervenir en cualquler Sucursal y
Agencia en calidad de observadores.

Terminado el inventario esta debe coincidir con el saldo de los libros,
cualquier diferencia por exceso o por defecto deberd ser comunicado al
Jefe inmediato, previamente deberd agotarse los cdlculos matemdticos en
los libros y un posible mal recuento en la existencla fisica.

Deberd adjuntarse al Acta de Inventario fa fotocopia de ia Ultima hoja del
Libro de Almacén.

5.2 MATERIALES AUXILIARES USADOS EN COMERCIALIZACION

Los Adminisiradores de Sucursal y Jefes de Agencia, deberdn disponer que
los materiales auxiliares deben ser controlados mediante libro auxiliar,
levando cronolégicamente los ingresos y egresos de dichos materiales.
Entre estos materiales tenemos:

s« Plola

¢ Pita

e Hilos de cono, efc.

Asimismo deberdn registrarse, las unidades de diversos embaldjes usados
en empaques de hoja de coca entre ofros:

s Sacos dé yute

o Costaiillos de Tocuyo
¢ Bolsas pldsticas de polietiieno
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s (Crudodeyule
s Tocuyo en fardos y metros

Cada uno de estos articules, deben ser manejados mediante un libro de

Control de Almacenes, para asegurar que las mercaderias estén siendo

6.3.1

63.2

ulilizadas racionalmentes.

6.3 INVENTARIO DE PRODUCTOS TERMINADOS Y EN PROCESO.

Dentro de este rubro consideramos los sigulentes productos:

¢ Pasta Basica de Cocaina

+ Mate de Coca

e Mixturas Aromdticas

s Extractos de Hoja de Coca

e Hoja de Coca Micropulverizada

Para la toma de inventario de esta mercaderia fanto de productos
ferminados como en proceso, deberd coordinarse con la Sucursal
tima quien dispondrd de personal y autorizard la fecha de
Inventario.

6.3.3 Para los primeros productos, deberdn pesarse y uege compararse con el
libro control. En caso de desmedros deberd indicarse en et Acta, debiendo
ademds anotarse enire ofres el peso y molivo del desmedro a efecto de

proceder a dar de baja. Deberd tenerse en cuenta lo indicado en el punto
5.1.5

6.3.4 Para el recuento de las mercaderias terminadas ésta debera hacerse por
cajas, debiendo instruir al respecto del costo de dichas cajas, el Jefe de
Planta.

Para la toma de inventaio de maie de coca en proceso deberd
prepararse el producto molido y recortarse las boisitas filtrantes. El valor

unifario deberd dar el Jefe de Planta ¢ quien haga sus veces.

INVENTARIO DE OTRAS MERCADERIAS

Este rubro comprende:

A. Impresos Valorados

Libro de Cuenta Cormriente

B. Impresos No Valorados.

Ceriificados de pago
Guias de Remision,

68

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



d F ik &
Bompresa Nuvboawad de ds Coen S04
GERENCIA GENERAL

Todos los documentos deben estar debidamente confrolados y actualizados
mediante un Libro Auxiliar v ser mostrados al inventariador para el corte de
documentos.

4.5 INVENTARIO DE MATERIAS PRIMAS Y AUXIUARES

6.5.1 Se considera denfro de este rubro los materiales o insumos que sirven
para procesar la Pasta Bdsica, Extractos de Hoja de Coca, Mate de Coca
y Hoja de Coca Micropulverizada.

6.5.2 Dentro de las materias primas tenemos:

¢ Hoja de coca destinada a insumo de mate, HCMP y Extractos.
» Pasta Bdsica.

Dentro de los maferiales auxiliares tenemos:
e Acido sulfdrico

e Carbonato de sodio

s Kercsene

o Solventes

¢ FEliquetas

» Papel filtrante

¢ Hilos para sobres de mate de coca.

s Ofros.

6.6 INVENTARIO DE ENVASES
Dentro de este rubro deben inventariarse:

e Latas para PBC

¢ Papel sobre envoitura

e Envases de cartdn.

e Envases distense.

« Bolsas de plastico industriales
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PROCEDIMIENTO N 016-2015 CONTROL A UNIDADES OPERATIVAS DE COMPRA Y VENTA

L

OBJETIVOS

Determinar el procedimiento para el control a las Unidades Operativas de Compra
y Venta garantizando su eficiencia y el cumplimiento de los objetivos, programas y
normas emitidas por la Sede Central.

BASE LEGAL

Convencién Unica sobre Fstupefacienies de Nueva York de fecha
30.MAR.1961.

Protocolo de Modificaciones de la Convencién Unica sobre Estupefacientes.

D.L, N®*22095 Ley de Represion at Trafico llicito de Drogas, Art. 669 ol 709.

Ley N° 27634- Ley de Modificacion de los Articulos 41 v 68 de la Ley de Represion af
Tréfico llicito de Drogas.

Ley N° 22370 Ley Orgdanica de la Empresa Nacional de la Coca S.A

Decreto Leg. N° 1241 Que fortalece la Lucha contra el Trafico llicito de Drogas.
Estatuto Social de la Empresa Nacional de la Coca S.A.

Cédigo Marco de Control Interno de las Empresas del Estado.

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

Resolucion Jefatural N° 076-2008-AGN/J det 14.FEB.2008 Reglamento de Aplicacion
de Sanciones Administrativas por Infracciones en confra del Palimonio
Documental Archivistico y Cultural de ia Nacién.

. ALCANCE

Et cumplimiento del presente procedimiento dicanza a todas las Unidades
Operativas de Compra y Venta de las Sucursales y Agencias.

. REQUISITOS

Aplicar las politicas y programas de Confrol establecidas por la Sede Ceniral alas
Unidades Operativas de Compra y/o Venta.

Las actividades de control g Unidades de Compra y Venta, se deben incorporar
en los Programas de Trabajo Mensual, bajo la modalidad de inopinados, con el
propdsito de reducir el riesgo de prevencidn, a cargo de los Promotores.

. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD ORGANICA DE PROCESO ETAPAS

UNIDAD ORGANICA DE PROCESO
ETAPA3

ACTIVIDADES

. AUTORIZACION DE SUPERVISION

Administrador de Sucursal y Jefe de Agencida
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Disponer mediante memorando, a los Jefes de las Secciones de Promotoria,
Comercial y Operaciones que efectien las acciones de supervision y control
en las dreas de su competencia, al personal responsable de la conduccion de
las Unidades Operativas de Compra y Venta.

B. SUPERVISION A LAS UNIDADES OPERATIVAS DE COMPRA Y VENTA.

Jefes de Operaciones Comercial y Promotoria

2. Constituirse en las Unidades Operativas de Compra y Venta de la Empresa

P
Wi

pard ejecutar las siguientes acciones :

qj Efectuar arqueos de caja de todos los fondos asignados.

b} Ejecutar la Toma de inventarios fisicos de almacén

¢} Revisar la documeniacion de las compras y/o ventas de hoja de coca.

d} Control de las Tarjetas de Asistencia del Personall

e] Revisar el cumplimienfo de funciones, estado, manienimiento vy
conservacion del local.

Controlar y verificar la actualizacion del Libro de Almacén, Peso, grado de
humedad y rotacién de sfocks comparando los datos anotados con Ia
existencia fisica real de hoja de coca encontrada en el dimacan.

De encontrar conforme los documentos antes citados, firmar y seliar el Acta de
Control o las Unidades Operativas.

Levantar el Acta mediante el Sistema y/o llenar el Formato comrespondiente,
en fres juegos, dejando uno para el Jefe de la Unidad Operativa.

De encontrar hoja de coca en cantidad mayor a lo regisirado en €l libro de
almacen o Sistema de Inventario, disponer su ingreso en el loro en el Sistema
por Inveniario y soliciiar su informe al responsable para que explique los
motivos por los cuales se produjo dicha diferencia, haciendo firmar el Acta de
Inventario y dejar una copia.

En caso de encontrase faitantes de hoja de coca, consignarlos en el Acta del
Sisterna y/o formato y explicar los motivos por los cuales no son habidas las
diferencias, firmando y sellando ambos.

Es obligatorio sentar evidencia de su presencia en la Unidad Operativa,
registrando su accidn en el Libro de Visitas existente con las ocurrencias
praducidas de ser el caso.

Formular informe de las acciones de Supervision y Control realizadas,
adjuntando copia de las actas e informes de ser el caso, copia del cual servird
para su rendicion de cuentas en caso de estar comisionado.
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C. APROBACION DE INFORME DE SUPERVISION Y CONIROL

Adminisirador de Sucursal y Jefe de Agencia

o ?. Evaluar el informe de Supervision y Control presentado, independientemente
del informe verbal efectuado.

10. Desarroilar las acciones comectivas, a las observaciones encontradas.

1. Aplicar sanciones de acuerdo a sus niveles de competencia, de haberse
detectado imegularidades vy comunicar a la Gerencia  Administrativa |
Financiera con conocimiento de la Gerencia de Comercio Nacional. |

12. En caso que la gravedad de la falta rebase la facullad sancionadora del J‘
Administrador y/o Jefe de Agencia, se debe elevar todo el expediente
debidamente documentado a la Gerencia Administrativa Financlera, para la
evaluacion y aplicacion de las medidas comectivas que comresponda.

P VI ANEXO

- Acta de Inventario Hoja de Coca y Materiales Auxiliares.
- Acta de Arqueo de Cqja.

- Informe de Supervision
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INFORME N° 137 - 2015 - ENACO §.A./ OFDL.

A : He. Ratasl D, Canovas Petrars
GERENTE GENERAL (&)

DE : Lic. Adm. Redy A. Yabar Castelo
AEFE OFICINA PLANEAMIENTO DESARROLLD E INFORMATICA =)

ASUNTC : REFMISION PROYECTO RESOLUCION APROBACION MAPRD
NTO02-2015-ENACO 5.4 /0PD “MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA COMERCIAL ENACT 5.4, 4

FECHA : Cusco, 07 de Ociubre del 2015,

Es grato diigirme a Ud., con la finalidad de alcanzar o su despacho el Proyecto
de la  Resolucion y el MAPRO N° 002-2015-ENACO S.A/OPDI denominado
“MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA COMERCIAL DE ENACO SAL
elaborade por esia Oficine para establecer esidndares empresarales en las
procesos de compra, venta e indusidalizacion de g Hoja de Coca, que
comprende en conjunto o 16 Procedimisntos que pemitirdn el E'ﬂeio:’@:‘ﬁiehfo
confinuo de los mismos y posibifitar una mejor oblencidn del producio en féminos
de calidad orhentados « la safisfaccion de nuesiros clientes que forman parte de
la organizacion; la cual cusnta con to conforrmidad det case por parde de o
Gerencia de Comercio Nacional; pord su aprobacion corespondiente,

Atentamente,

H

o 1ANOV 2055

i) PN

£

LR Y

+

P




Doc. | 23902
Exp. 1175

i L?\V.

MEMORANDO N° 294 - 2015 - ENACO S.A. / OPDI.

A : tng. Uriel Simidn Flores Fscalante
GERENTE DE COMERCIO NACIONAL (e}

DE : Lic. Adm. Redy Amilcar Yabar Castelo
Jete (e) Oficina Planeamiento, Desarrollo e Informdtica

ASUNTO : MAFPRO N° 002-2015-ENACO S.A/OPDI “MANUAL DE PROCEDIMIEN
DEL SISTEMA COMERCIAL DE ENACO S.A."

FECHA : Cusco, 14 de noviembre del 2015 1 hY:
Previo un cordial saludo, me dirijo a Usted, para comuhicar que

adjunto al presente se alcanza fisicamente y en original el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL SISTEMA COMERCIAL DE ENACO S.A., Aprobado mediante Resolucién de Gearencia
General N° 1152015 ENACO S.A/GG., de fecha 11/11/2015., el mismo que deberd de
hacer de conocimiento o todas las Sucursales y Agencias para su implementacion, ya
que se ha dispuesto al drea de informdtica para su difusion a fravés de 1a pagina WEB de
ENACO S.A., la misma que podrd ser descargada del sistema para sy implementacion v

cumplimiento por las Sucursales, Agencias v Unidades Operativas,

Atentamente, /"\’
|

o

)
24 EMPRESA NACICiz}\L DE L COQA S.A.
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* rd
Lic. Adip. Redy A. Ydbar Castelo
JEFE DE PLANEAYUERTO DESARROLLO E INFORMATICA[e)

| -

C.c.
Soporte Informdiica
Archivo.




