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CONSIDERANDO:

Que. el 1S de Febrero de 1996, el Directono de ENACO SA. con Acuerdo N° 01494
instituye el derecho al PAgo por encargatura de cargo de mayor nivel, otorgando
la diferencia remunerativa, resulfante de la remuneracion de ongen y aquella que
coresponde al cargo de mayor nivel, durante el tiempo de desempeno de o
encargaturq,

Que. el 31 de diciembre de 1996, la Gerencio General con Resolucion Gerencial N°
062-26-E/GG. aprueba la Drectiva N° 017-96-F/OPD denominada “Normas para
ka  Encargatura de Jetoturas™ 1o cual posteriomente fue dejada sin etecto por
sucesivas directivas aprobadas mediante las Resoluciones Gerenciales N° 121.99.
E/Gerencia General que apruebo la Directiva N° §11-99 E/0OPDI denominada
‘Normas para la Encargatura de Plazas” y N° 1032014 ENACO S.A/Gerencio
General que aprueba la Directiva N° 003-2014-ENACO 5.AJOPDI. respectivamente
en los que se reconoce el pago de encargatwra de plazas de Mayor five
erarquico:

\ Que. es politica de la Administracion revisar y actualizor la normatividad interna de

) \'} Empresa en funcion a los necesidades administrativas y operativas, asi como

&) aphcando la politica de fomentar e incentivar el desarrolio de o linea de carera
/ de sus frabajadores como parte de la Gestion del Talento Humano:

Que, la Oficing de Planeamiento, Desarrollo e Informatica en coordinacion con e}
Gerencia General Gerencia Adminshrativa Finonciera y opinién de la Oficing de
Asesoria Jundicao de la Empresa, ha reestructurado la referida directiva;

te Acuerdo de Directorio N° 005 2013/01 -FONAFE de fecha 05 de diciernbre
= del 2013 y Acuerdo de Drectorno N° 008-2014/003-FONAFE de techa 25 de marzo del
% 2014 el numeral 523 del rubro - Gestion Corporativa del Talento Humano, entre
L _*‘ " Jjolras sedala lo siguiente: fomentar e incenfivar la finea de comera o nivel
~corporativo;

A Que. conforme a las atibuciones otorgadas a la Gerencia General. en el Estatuto
‘ Social y Reglamento de Organizacion y Funciones de ENACO S.A .
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SE RESUELVE:

Agﬂgm.g_ggmg: Dejar sin efecto la Resolucion Gerencial N° 103-201 4-ENACO
5.A /Gerencia General del 12.AGOS.2014 que aprueba g Cirectiva N® 003 2014

ENACO 5.A /OPDI denominada "Nomas para la tncargatura de Plazas”,

ARTICULO SEGUNDO: Aprobar lo Directiva N° 007-2015-ENACO S.AJOPDI,

denominada "Normas para la Encargatura de Plazas™.

ARTICULO TERCERO: Encargar a la Gerencia Administrativa  Financiera, el

cumplimiento de la presente Direcliva, y o la Oficina de Planeamiento, Desanollo
Informatica su difusion.
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NORMAS PARA LA ENCARGATURA DE PLAZAS

la accion de personal de

parQ

los  procedimientos
Encargatura de plazas de igual o mayor nivel jerarquico al de ongen del

OBJETIVO
y normar
tfrabajador en ENACO S.A . por vacancia o ausencia del titular

Definir
Estatuto Social de la Empresa Nacional de la Coca S.A.
Acuerdo de Directono N° 014-94. aprobado en Sesion N° 003-96 de

BASE LEGAL
Reglamento Intemo de Trabojo de ENACO S A aprobado con

]
fecha 15 de Febrero 1996,
Directivo de Gestion de FONAFE. aprobada mediante Acuerdo de

Acuerdo de Directono N¢ 023-2006.
Directonio N° 001-2013/006-FONAFE de lecha 13 de agosto dei 2013 y
modificada mediante Acuerdo de Directorio N° 005 2013/015 FONAFE
de fecha 05 de diciembre del 2013 y Acuerdo de Directono N°® 008
2014/003-FONAFE de fecha 25 de marzo de 20) 4
Caodigo Marco de Control Interno de ias Empresas del Estado - COSO
Reglomento de Organizacion y Funciones de la Empresa Nacional de
Ley N° 25323 del 11 JUN.199) - Ley del Sistema Nacional de Archivos.
Resolucion Jefatural N° 076-2008-AGN/J del 14.FEB.2008 Reglomento

ia Coca S.A.
de Aplicacion de Sanciones Administrativas por Infracciones en contra
del Patrimonio Documental Archivistico y Cultural de la Nacion.

ALCANCE
Es de aphcocién o todos los orgonos de lo Empresa Nacional de la Coca S.A.
Cuyo personal tenga vinculo laboral con Contrato a Plaze Indeterminado.

ENACO S.A,. es una empresa ntegrante de la Corporacion FONAFE
que fomenta e mcentiva el desarollo de a Linea de Camera  de sus
rabajadores dentro de la organizacién como parte de la Gestion del

4.1,
Talento Humano.
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42. la Encargaturo, es la accion administrativa por la cual se autoriza
tempaoralmente a un frabajador  para que desempene un puesto de
mayor o igual jerarquio y responsabiidad. ya sea por ausencia del
titular o vacancia de la plaza.

43, los frabajodores autonzados para ocupar puestos por Encargatura
percibirdn una Remuneracion por Encargatura que constituye una
compensacion econdémica diterencial que se otorga al rabajador por
desempenar funciones de mayor responsabilidad y nivel erarquico al
de su cargo de ongen, consignandose la misma en la Boleta de Pago
en el rubro “Diferencia por Encargotura™

V- DISPOSICIONES ESPECIFICAS

5.1.  © encargo de un puesio a otro de gual nivel [ erarquico. no da
derecho al pago compensatorio por concepto de encargatura.

2. #© encargo de un puesto de mayor nivel jerarquico al que ocupq el
trabajador. procede cuando:

a) El puesto a encargarse esté considerado en el CAP debidamente
presupuestado y no genere gastos no programados,

b} La plaza se encuentre vacante. o exista ausencia temporal del

titular enmarcado en los alcances del Numeral 54 y las
actividades a desarrollar durante el pericdo de ausencia del tituiar
asi o meriten.
Esta disposicidn da la facultad y responsabiidad o la Jefaturg
conespondiente de evaluar si realmente se requiere cubsrie una
POSICION por encargahwa. o s esta queda vacante duranie
periodos de bajo movimiento en una determmada actividad.

‘ cl B trabgador cumpla con los requsitos para ejercer o plaza:

= o3 feniendo en cuenta que la experencia laboral necesara se
entenderd como afin y no especificamente en el puesto toda vez
qQue lo Directiva de Gestion de FONAFE en su numerai 523 ocel
rubro Gestion Corporativa del Talento Humano senala que se debe
fomentar e incentivar Ig ineo de carera a nivel corporativo, 1o
cual imphica brindar oportunidades al personal de desarrollar
expefiencia en posiciones paralelas o de MAayor jerarquia.

d) Para encargaturas del nivel de Jetatura se cuente con el visto
bueno de la Gerencia General todas las demds encargaturas de
niveles  operativos por pefiodos mayores a 30 dias seran
coodinadas  y  aprobadas por la Gerencia Adminishativa
Financiera como responsable del subproceso de Personal.
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5.5

Ningun trabajador podra desempenarse smultaneamente en mas de
dos puestos, de presentorse esta situacion a la emision de esta Directiva.
las Jetaturas que posean personal en esa condicion seran responsables
de coordinar con la Gerencia Administrativa Financiera el inicio del
proceso de reemplazo teniendo en cuenta los factores presupuestales.

Salvo las posiciones de Gerencia cuya designacion y duracion serdn
defirdas exclusivamente por el Dreclono. se precisa que nNgun puesto
de encargatura que se autorice a partic del mes de Agosto del 2015
puede ser cublerto por mas de 60 dias, durante cuyo plazo la Gerencia
Administraliva Financiera planteara la contratacion bajo la modaiidad
de suplencia.

PROCEDIMIENTO

aj Las encargaluras, por ausencia temporal, igual © menor a 30 dias,
especificamente por vacaciones. licencias. desconsos médicos y
permisos. las estableceran con memorando y de manera no
fenovable las Gerencias, Jetes de Oficinas. Administradores y lefes
de Agencias. con conocimiento de la Gerencia Administrativa
Financiera quién dispondra el ingreso del documento en el file
personal del tfrabajador.

b} Para encargaturas de duracion mayot a 30 dias, las Gerencias,
Jetes de Oficinas y Areas de la Sede Central en base o sus reales
necesidades solicitaran ante ka Gerencia Adminstrativa financiera
cubre la plaza, suginendo de ser el caso al condidato respectivo.

Los Jeles de Agencios de las Sucursales, de requernr la encargaturg
de un puesto, sean estos por ausencia temporal del fular o estar
vacontes. solicitaran ante los Administradores cubrir las plazos. en
base a sis reales necesidades operativas, suginendo o los
candidatos.

Los Administradores una vez recepcionados los requenmentos de
las Agencias y también para proponer las encargaturas  en sus
sedes. anles de dar tramite, deberdan evaluar los  aspectos
operativos y presupuestales y el cumplimienta de los requisitos
establecidos para ia plaza: elevando el Informe conespondiente o
la Gerencia Administrafiva Financiera y sokcitando la cobertura de
las plazas necesarias por encargatura.
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Lo Gerencia Administrafiva Financiera, previa evaluacion del
cumplimiento de los alcances de la Directiva de Geslion del
FONAFE y de la existencia de las plazas CAP y de los perfiles de
puesto establecidos para cubrifdas, daré trdmite de acuverdo a Io
previsto en el Numeral 5.2 inc. d)

¢} Las Encargaturas se dispondran una vez que se haya cumplido con
los pasos establecidos para cada situacion descrita antenomente
y se implementaran mediante la emision de un Memorando de
Encargatwa que debe contener por o menos ia siguiente
informacion:

¢ Ladenominacion del puesto Que se asigna por encargaturg.

* La duracion del pedodo de encargatura en el caso
especifico de vacaciones, permisos. descansos meédicos Yy
licencias, y en el caso de plazas vacantes y/o por ausencic
del titlular en la que se desconozca I duracion exacla de la
encargatura. la anotacion que esta no puede exceder de
60 dias en cumplimiento al Numeral 54 de o presente
directiva.

e E texto expreso siguiente:  “La compensacion  por
encargatura, debido a sy naturaleza temporal  ser
percibida por el frabajador hasta la fecha en que deje de
asumir las funciones del puesto Que se le encarga. mativo
por el cual la suspension de ésta no constituye un acto de
hosfiidod™.

Estad prohibida o encargatura por comision de servicios del Wular 1o
misma que de producirse serd nula.

estabilidad  definifiva en esta plaza. De manera andloga “ g




