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RESOlüCtON GERENCIAL € ^ J -2015-ENACO S.A./GERENCIA GENgRÁF 

Cusco. 1 3 iU l 201 

CONSIDERANDO; 

Que. el 15 d e Febíefo d e 1996. el Dtreclono d e ENACO S>. c o n Acuerdo N ° O U 96 
instituye el derec t io al pogo pof encorgoturo d e c o r g o de mayor nivel, o forgondo 
lo difererKrio remuríerotivo. resultante de lo femunerocion de ongen y oqueBo que 
corresponde al c o r g o d e mayor nwel. durante el t iempo de desemperto de la 
enccwgaturo. 

Que. el 31 d e d ic iembre d e f996. lo GererKio Genero! c o n Resolución Gerenciol N " 
0452 -96-E/GG. a p r u e b o ta O e c l i v o N" 0 I / -96 -E /OPÜ d e n o m t n o d o **Normas poro 
ta ErKorgoluro d e Jetotuias": la cual posteriormente fue d e j a d a sin e fecto por 
suce«vos directivos oprotx idas mediante tas Resoluciones Gerenciales N"* l? l 99-
E/C/erencta General qt je aprueba ta Directiva N ° OI i-99 E/OPül. denominado 
>íornKís p a r a la Ervrargaturo d e Ptazcn" y N" 103-2014 f NACO S.A./Gererx:io 
General q u e apruebo ta Directivo N ° 003 2014-ENACO S A / O P D I . respectivan>ente. 
en los que se r e c o n o c e el p a g o de encorgo tmo de ptazos d e mayor nivel 
ierórqufco: 

Que. es potffica d e lo Administración revisor y octixilizor ta normotiv idad interna d e 

ta Empreso en tuf>ci6n a los riecesidades administrativos y operativas, asi c o m o 

apl icando ta político de tomenlor e inceritivoí el desarfollo de lo Kneo de correro 

d e sus trabcqadores c o m o porte d e la Gestión del fatenlo Humano; 

Que, ta OficifKi d e Planeamiento. Desarrollo e tnform<íitica e n coordirKición c o n ta 
Gerencio General Gerencio Administrativa finonci^^a y of:iinióri de ta Oficrno d e 
Asesoría Jundico de ki Empresa, ha reestru<;tura<,jo lo leferidíj directiva; 

h^ue e n ta Directiva d e Gestión de F O N A F E o p r o b o d a med ian te Acuerdo d e 
rí)«rectOfio l̂ l* 001-2013/006 FONAFE d e f e c h a 13 d e agosto de.20l3 y mocBficada 

cícyife A c i ^ f d o d e Directorio H" 005 2013/015 PONAFE d e f e c h o 05 d e diciembre 
del 20! 3 y Acuerdo d e Directorio 00&-2014/003-FONAt t d e fect^o 25 de morzo del 

^ 2014 el numeral 5.2,3 del rutaro Gestión CorfXKOtivo del lo lento Humíjno. eritre 
:'! totros señala to sigufente: fomenfoi e irKentivar ta Bnea d e carrera o nivel 
jyccxporat ivo; 

Que. c o n f w m e a tas atñbuoor>es otorgados o to Gerencia Genercri, e n eí Estatuto 

Social y Reglamento d e Organi/oción y Furictanes d e ENACO S.A.; 

^ EMPRESANACIONALDEUCOCASA. 

FECHA 2 k JüL 20ü 

RECIBIDO POR; 



ENALU S.A. 

SE RESUELVE 

ARTÍCULO PRtAAERO: Dejai sin e fec to lo Resolocíón GerencKit 10:V?0I4 ENACO 

S.A7GeferKía Genercri del i2.AGOS.20l4 que o p r u e t x i k i Directivo N° 003 2014 

ENACO S.A70PDI denonwKJdo "Ncxmos pora lo tínrargoturu d e PIcaas". 

ARTICULO SEGUNDO Aprobar lo Directivo N" 007 20KVENACO S.A./OFÜI. 
denominacía "Normas fXíro kj ErKZorgotwa d e Plazos". 

ARTICULO TERCERO: Encargar a lo Gerencia Administratrva FríCsKiero. et 
cumplinxento de la presente Directiva, y o lo Oficirxi de PtfjoerirTMenfo, DesorroBo e 
Informático su ctifusión. 

REGÍSTRESE Y COMUNÍQUESE 

c .c . 
GAF 
GCN 
OPDI 
OCI 
OAJ 
Arch. 

G e r e n t e G e n e r a l (a) 
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ENACO S A 
6Í1 ENCIA Gf^rS.AÍ 

DIRECTIVA 007-2015-EN ACO S.A/OPDt 

NQRMA^ PARA gNCARQATlJRA P| PVAJ:A$ 

OBJETIVO 

Definif y normof los procedimientos ix j ro lo occiór") d e personal d e 
Encorgotura d e plazos d e igual o rnoyor mvel jerárquico al d e origen del 
frolxj jodor en ENACO S.A . por v o c a r c i o o oosencio del titular. 

B A S E L E G A L 

Estatuto Social d e lo Empresa NcKJonal d e lo C o c o S.A. 

Acuerdo d e C^ectorio N° O U - 9 6 . oprotxjdo e n Sesrón N" OO'Jt-96 de 
fecho 15 d e Fetxero 1996. 

Reglomenfo Inferno de I r a b c ^ de E N A C O S A. aprofXKlo c o n 
Acuerdo d e Directorio N̂  0 2 3 2 0 0 6 

Directivo d e Gestión d e FONAFE, apr<:)boda mediante Acuercto de 
Directorio N° 0 0 1 2 0 1 3 / 0 0 6 FONAFE d e f e c h o 1 3 d e ogosfo del 2 0 ! 3 y 

m o d i f i c a d a mediante Acuerdo d e Directorio N" 0 0 5 2 0 1 3 / 0 1 5 FONAFE 
d e fecho 0 5 d e diciembre del 2 0 1 3 y Acuerdo de Directorio n" 0 ( B -
2014/fX)3-FONAFE d e fecho 2 5 d e marzo de 2 0 1 4 
Código Mc»co d e Control interno d e los Empresas del Estado COSO 
Reglamento d e Orgoniroctón y Funciones d e lo Empresa NoctofKil de 

ta C o c o S.A. 

ley N" 2 5 3 2 3 del ! i , JUN 1991 - ley del SisienKi Nacional d e Archivos 

Resolución Jefatura! N ° 0 7 ^ 2 0 0 8 AGN/J del I4.FEB.2008 Reglomenfo 

d e Apfic ación d e Sanciones Admimstrofivcis f>or ^frocciones en contra 

de l Patrimonio Documental Archivistico y Cultural d e ta Nación. 

ALCANCE 

Es d e oplicociCin a todos los CMgcjnos d e ta Empresa Nocional d e ta C o c o 5.A.. 

c u y o personol tengo vincúio !c*x)roí c c n Controto o Plazo indeterminodo. 

IV . D I S P O S I C I O N E S G E N E R A L E S 

4.1. ENACO Su .̂. es ufXJ errpreso integrante d e ta Corporoctan FONAFE 
q u e torr»enia e incentiva el desorroBo d e ta I m e a d e Gorrero d e sus 
frabojcKJores dentro d e ta organizoción c o m o porte d e lo Gestión det 
Talento Humano. 



EÍNAtU b . A . 
GERENf lA GtSfk.M 

4.7. l o Fncorgoturo es lo occión odrrwiistrativo por lo cucri se oufori/o 

tempofo lmente o un frobajodo» poro q u e desempeñe un puesto d e 

moyo» o iguol jerarquia y respons€t)»tídod. yo seo pof ousencra del 

titular o v a c a n c i a d e lo plozo. 

4.3- Los trobo^odores outorizodos pora ocufxi» puestos por Encc^rgatuiu 
f>ercíb«rón una (?emur>eración por ErKCwgoturo que constituye ufw 
comperisoción económico diterer»cial q u e se otorgo di trotx^odof por 
desemperKM funciones de mayor resporisutjilidad y nivel jercirqiico ai 
d e su c o r g o d e ongen consignándose la mismo e n lo Boleta d e Pago 
e n el rubro 'Diferencia por Encorgotura". 

^ pi?PQ$tCIQNES E^PICÍFtCA^ 

5.1. O erxiargo d e un puesto o otro d e igual nivel jer<í»qu»co rK> d o 
derec f io al p a g o compensotorio por c o n c e p t o d e encargofuro. 

5.2. El enccwgo d e un puesto d e mayor nivel lerórqmco al que ocuf:>a crf 
trabajador, p r o c e d e c u t n d o ; 

a) El puesto o encargarse esté considerado e n el CAP deb idamente 
presupuestado y no geiv?re gastos no progromodos 

b) l o picíza se encuentre vocanfe o ewsfa ausencia temporal del 
titular e n m o r c o d o en los alcances del Numercji 5.4 y In^ 
act iv idades o desarrollar durante el per iodo d e ausencia del íifuior 
ost to meriten. 
Esto disposicton d o lo focuf lod y responsabilidad a lo Jefatura 
corresporidiente de evatucjr si recámente se requiere < ulxu un<i 
posición por erx:<»gatura o si esto q u e d o v a c a n t e durante 
periodos d e ba|o movimiento en uno de terminada a<:fividod. 

c ) El trab<:^Tdor cumpla ccxi los requisitos poro ejercer la plazo: 
ten iendo e n cuenta que lo experiencia laboral recesaría se 
entenderá c o m o afín y no especif icomente en el puesto todo vez 
q u e la [Directiva de Gestión de FONAft e ' i su numeral 5.2.3 aei 
rutxo Gestión Corjxxol ivo de l Talento Híjmcno serióla que se det>e 
fontentor e nceritivor lo toieo d e carrero o ntvel corporativo, to 
c u a l impSco brindar oportur>idades a l person<il de desorroflor 
experiencio en posiciones porcrielos o d e mayor jerorquio. 

d) Para encorgafuros del nivel d e Jefatura se cuente c o n ei visto 
fxief>0 d e lo Gerenf:ia (íerxtríjl fodris los deniós enccjig<i»uras de 
niveHes operativos por periodos rrKiyores o 30 dios serón 
coordinados y oprobfjdos f>or lo Gerencio Administrofivo 
Financiero c o m o responsable del subproceso d e Personal. 



EIVAUU Í 5.A. 

5.3. Ningún trobc^odo* podrá desempeñorse simulláneamenfe en rnós d e 
dos puestos, d e preseniorse esta situociói"» a In emisión d e esto Difectivo. 
las Jefaturas q u e posean personal en eso condición serón lesfxxisobles 
d e coordinar c o n lo Gerencia Administrativo Firvonciero el inic»o del 
proceso d e reemplazo teniendo en cuento los factores presupuestates. 

5.4. Sofvo tos posiciones de C^ererxrío cuyo designación y diirocíón serón 
deliiHdos exclusivamente por el Oírec tono se rxecKO que ningún puesto 

- d e en<:argaturo que se autorice o partir del mes d e Agosto del 2 0 * 5 
p u e d e ser cuf>ierto por mós de 60 dios, durante c u y o plazo lo Gerencia 
Administrativo finarx:iera {>ianfeará ta coritfolockíín b<:^o lo morloiidfK^ 
d e suplencta. 

5.5. PRQCSPiMf^NTQ 

a) las encargoturas. po» ausencia temporcá, igual o mentx o 30 dtas, 
e5(>eciricamenté por vocaciones licencias desconsos mécftcos y 
permisos, las establecerán c o n m e m o r o n d o y d e monero no 
fenovoble tas Gerencias, Jetes d e Gtictfias, Administtcxlores y Jefes 
d e Agencias, c o n conocimiento d e ta Gererxiia AdfTiinistrativa 
Rnanciera <juién disponctoó el ingreso de l d o c u m e n f o en el file 
perscwiol del trotK^íxJor 

b) Poro encargoturas de duraciór .̂ mayor a 3 0 dios, los GerenCKTS, 
Jefes d e Oficirxas y Áreas de ta Sede Central en base a sus reales 
necesidodes soScífafón onte ta Gerer>cta Adrrwnisirafiva Frunciera 
cufxii ta plazíj. siíginerKJo de ser el CGRO a l cor^didato respectivo. 

Los Jefes d e Agencias d e las Sucursales, d e requerir ta encorgoturo 
d e un puesto, sean estos por ausencia temporal del titular o esfor 
vacantes. soBcilorón ante los Admirástiodores c\Ayr« los plozos. en 
base a sijs reales necesidades operativos, sugiriendo o ios 
candidatos. 

Los Administrodores uno vez recepciorKidos los lequerimienfos d e 
fas AgenckK y también poro proponer las encargoturas en sus 
sedes, ontes d e dar trámite, deberán evoluar los ospectos 
operativos y [xesupuestaies y el cwnpi imiento d e los reqtjisitos 
establecidos pato ta plo/o e levando ei informe correspotKíiente o 
ta Gerencta Admirwtrofivo Rnonciero y soScitondo ta coberturo de 
tas plazas necesarias por encorgoturo. 

4 



EWALU Í 5.A. 

Lo Gerencio Adinínisfrotívo Financiero, previa evaluación def 

cumplimienfo d e los alcances d e la Directiva d e Gestión del 

FONAFE y d e la existencia d e las plazos CAP y d e los perfíes d e 

puesto estoblecidos para cubrirlas doró trámite d e acuerdo o !o 

previsto en el Numerol 5.2 Inc. d ) . 

c ) Los Ericorgaturos se cfepondfón uno vez q u e se tnoyo cumpfido c o n 
los pasos establecidos poro c o d o situación descrita anteriormente 
y se implementarón fneditiri le lo emisión d e un Memorando d e 
Encorgoturo que debe contener por lo menos lo Sígwente 

intormoción: 

• La denominación del puesto qi>e se asigna por encorgoturo. 
• Lo duroción del período de encorgatu fo en el caso 

esr^ecifico de vocaciones, permisos descansos médicos y 

ficercKis. y en el coso d e plazos vacantes y/o pe» ausencia 
de l titular en lo que se desconozca ta duroción e x a c t o d e lo 
encorgoturo. ta anotación q u e esto rio p u e d e exceder d e 
60 días en cumplimienfo a l Numeral 5.4 d e lo presente 
directivo. 

• El texto expreso siguiente: " l o compensación por 
encorgotura. d e b i d o o su nofurolezo temporal será 
perc ib ido p<x el trotKijador fiasto ta fec fx j e n que úe^e d e 
asumir los funciones de l puesto que se le encargo, motrvo 

por el cual lo suspensión d e ésto no constituye un a c t o de 

fKistaidad". 

Está rxohilDida ta encorgotura por cormión d e servicios del titular ks 

misma q u e de producirse será ñuta-

pi$PQ$>giQNES FINALE? 

Ocupen un puesto por encorgot ixo rKj d o derec tv j al trcÉMSiOdor 
estabi l idad definilivo en esta ptazo. De monera análogo " Lo 
Compensación poi ErKorg<3tura "seró temporal , por lo tonto si un 
trotxijoiJor dejora d e ocupar un puesto por er icargof ixa y refranero o 
ocupcw su puesto primigenio u otro p<jesto de su mismo nivel, también 
de|Ora d e perci^w dicfx j compensación, no constituyendo esto un 
OCfo d e Fiostilidod, Dicjtxi condición ba jo responsabilidad del jete que 
emi te el memorando de encorgafuro. d e b e ser puesto en 
conoc imienfo del hotxi jador poro no ger^ror derectx>s s c ^ e eBo. 
d e b i e n d o d e remitir el corgo firmad<3 poro orc fMvo en el file ftenofv:^. 

6.2. Los aspectos no contemplodos en ta présenle directivo ierán resueltos 
por ta Gerencta Adminisfralivo Fincriciero. quién es resp()riscA)te de 
proponer su octuaSzoc Jón c u a n d o se requiera. 


