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TIVA N° 003-2016-E/OPDI

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL
DE LA EMPRESA NACIONAL DE LA COCA S5.A.

L INALIDA

Establecer los lineamientos para recilutar, evaluar, seleccionar vy coniratar a los
nuevos integrantes de ENACO 5.4, de acuerdo a la normaliva legal vigente.

1L BASE LEGAL

. Decreto Supremo N° 003-37-TR, Texto Unico Ordenodo de la Ley del
Fomenio del Emplec Decreto Legisiativo N® 728, Ley de Productividad v
Competitividad Laborail.

. Ley N® 24771, que establece lo prohibicion de ejercer la facultaod de
nombramiento v confratacién de personal en el sector publice, en
casos de parentesco, vy su Reglamento aprobado por DS, N® 021-2000-
PCM, modificodo por D.S. N®Q17-2002-PCM vy D.5. N®019-2002-PCM.

" Directiva de Gestidén del FONAFE, aprobodo medionte Acuerdo de
Directoric N® 001-2013/0046-FONAFE del 13.JUN.2013 v maodificada
medaonte Acuerdos de Directoric Mos. 005-2013/015-FONAFE  del
05.D1C.2013, 008-2014/003 FONAFE del 25MAR.2014, 002-2014/00%-
FOMAFE del 12.AG05.2014 respectivaments v la Resolucion de Direccidn
Ejecutiva N° 109-2015/0E-FOMNAFE del 01.DIC.2015.

. Ley N° 28970, Ley gue crea el Regisirc de Deudores Alimentarios
Morosos.

. Estatuto Social de la Empresa.

" Lineamiento Corporativo; "Sistema de Contral Interno para las Empresas
baojo el Gmbito de FONAFE".

it ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacién en la Sede Cenlral, Sucursales y/o Agencias
de ENACO 5.4,

Las disposiciones de la presente Directive no son de aplicacidn para la
contratacion de funcionarios que desermpeforan corgos de Direccién o de
confianza, la cual se rige por las nomos especificas establecidaos por FONAFE.

IV. DISPOSICIONES GENERALES

4,1. El unico régimen laboral del personal de ENACO 5.A es el establecido en el

D.5. N° 003-97-TR, Texto Unico Ordenado del D, Leg. N° 728, Ley de
Productividad v Competitividad Laboral, por lo gue Ios procesos de seleccicn

v contratacidén no se sujeton a la normativa de los procesos poblices de e
seleccidn de perscnal, sino a los que estoblezco o propio empresc en o
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4.5,

4.4.

4.7,

4.8,

4.9,

4.10.

presente normativa interna en sujecién y alineamiento con las disposiciones
emitidas por FONAFE;

Entendiendo que la legislacion vigente a nivel nacional para 1as empresas
bajo el régimen de la actividad privada respecto ol fema de confrataciones
se enmarca en lo establecido en el D.S. N° 003-97-TR, Texto Unico Ordenado
del D. Leg. N° 728, Ley de Produclividad y Competitividad Laboral, s& precisa
gue las consideraciones referentes ol CAP vy su administracion interna dentro
de lo normado en la Directiva de Gesticén de FONAFE, se subordinan y
adecUan a lo establecido enla Ley:

Lo Empresa puede contratar personal calificado dentro del marco de
austeridad que anuaimente disponga FONAFE, en ese senlido se pueden
cubrir plozas vacantes generadas por cese, promocion de personal o similares
¥ por suplencia;

No estan qutorzadas las confrataciones de personal para nuevos puestos de
trabaio sin qutorizacion de la Gerencia General y Acuerde de Directorio;

Las contrataciones laborales para alender incrementos de actividad o©
servicio especifico [puestos no considerados en ol CAF) deben de contar con
la autarzacion del Directorio de la Empresa y de FONAFE;

La controtacion de personal debe ornenfarse o cubiir las necesidades
operativas de la Fmpresa, privilegiondo la oporfunidod de atencion del
requermiento, asi como lo simplificacién de pasos que no aporten valor al
proceso, siendo posible el empleo de  coreos electrdnicos  como
documeanitos validos en cualguier etapa de las actividades del mismao, siempre
y cuando obren en el expediente del proceso de seleccion v contfraiacion;

Los procesos de Seleccion de Personal. gue involucren trebojedores de la
empresa se realizardn procurando lo idoneidad para el puesto y el principic
de meritocracia interna;

Ei lider del proceso de seleccion hosta la presentacion de los postulantes al
Comilé de Seleccion de Personal, es el arec de Personal, guien tendrd la
responsabilidad de observar y velor por el cumplimiento de los plazos y 1
normativa establecida;

Los procesos de seleccidon pueden ser cancelados © postergados por ia
empresa en cualquier efopa de su desarrollo mientras en &l Caso de
postulantes exiemos (o la empresal no se haya formalizado contrato, o no s&
haya comunicade formolmente o un frabgjador seleccionada;

En uso de lo facultad establecida en el Art 35 inciso (g} de los Bstatutos de la
empresa, en los casos que estime conveniente, la  Gerencia General se
reserva la potesiad de conducir y efectuar directamente  los procesos de
convocatorda, enfrevista vy seleccidn para lo cud no se reguerrd
nombramiento de Comité de Seleccion. Asimismo podrd vetar o modificar la
decisién del Comité de Seleccién hosta antes de lo comunicacion al
postulante a la posicion, motivo por el cual bojo responsabilidad de quien
conduzca

7
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cualquier proceso de seleccion de personal ne es oficial ni comunicable
haosta ser ratificada en esto instancia con lo aceplacion del contraioc por
parte de la Gerencia General;

4.11. Los funcionarios de direccién v/o de confianza. gue tienen la facultod de
contratar personal, o tengan Injerencia directa o indirecta en el proceso de
seleccion, se encuentran prohibidos de ejercer dicha faocultad en 1o Emprasa
respecto a sus parientes hasta el cuario grado de consanguinidad, segundo
de dfinidad v por razdn de matrimonio de acuerdoe a las normas vigentes
sobre nepotismo;

412, Cualguiera o todos las etogpas del proceso pueden ser tercerizadas o
encargadas a empresa ¢ especialista externo salve 1a entrevista personal
final por parte del Comité de Seleccion:

V. ISPOSICIONES ESPECIFICAS:
51. Comité de Seleccién de Personal:

5.1.1. Bl Gerente Administrativo Financiero, mediante correo electrdnico
formaliza la designacion de un Comité de Seleccién de Personal para
cada procaso de seleccion y contratacion individual o grupal, el cual
estard constituido por {3) fres representantes debiendo ser por lo menos
uno de elios de la Unidad Orgdnica en la que se requiere cubrir ia
plozo;

5.1.2. Cuande lo considere conveniente el Gerente Administrative Financiero
podra designar para los procesos de seleccidén un miembro adicional
quien. se infegrard con voz y voto al Comité de Seleccion de Personal;

5.1.3. Bl Comité de Seleccion de Personal, emitird como Unico documento
una Ficha de Resultados suscrita por los integrantes que formard parte
del expediente de contratacion. No se emitird ninglun ofro resultado o
informacién come producto del proceso;

52. Delos Postulantes:

5.2.1. Los candidatos que postulen a las plazas convocadas:

*  Deben cumplir el perfil de puesto solicitodo por la empresa;

=  No deben tener impedimentos para contratar con empresas bajo
el dmbito de FONAFE;

Neo deben poseer ontecedentes paliciales, pendles o judiciales por
algun delito;

No deben tener parentesco haosta el cuarte grodo de
consanguinidad o segunde de afinidad por razdn de matimonio
o convivencia, con personas dedicadas aql cultivo.
comercializacion o industrializaciéon de la hoja de coca;

En caso de postulantes sin vinculo laboral vigente, no deben de
fener juicics vigenies o haber fenido juicios con la empresa,
iera que fuera su situacion o resultado;

4
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Este Jltimo criterdo s de uso interno en la empresa durante el
proceso inicial de evaluacidon de informacion, vy serd motivo de
que se considere que el postulanie no cumple con los requisitos:

Los trabajodores de la empreso que consideren reunir 105 requisitos
para lo plaza convocada, pueden porticipar del proceso en las
misrmas condiciones que &l resto de postulantes, trasladdndose si se
requiriese al lugar de lo convocalforna por cuenta propio pere con
permiso remunerado de la empresa, para lo cual deben gestionar el
respectivo permise ante su oficing y/o Adminisiracion de Sucursal;

En o medida de lo posible se procurard dor las tacilidades del case
para que postulantes internos cccedan a pesiciones que sean de su
interés y para las cuales consideren estar calificados, estas faciidades
de ser el caso v a criterio de la empresa, podran incluir evaluaciones o
entrevistas virtuales para evitar desplazomiento vy gastos por parte del
postulante intermno;

PROCEDIMIENTO

Bl procedimiento de seleccion y confratacidn de personal se llevard a cabo en las
siguientes fases, las cuales en las actividodes de seleccidn son eliminatorias:

Reguerimiento de Personal

&.1.

6.2,

6.1.1.

El requernmiento de personal debe considerar los requisitos del puesto
o cubrir segun el Manual Clasificador de Cargos;

6.1.2. Ei Jefe de drea que requiera cubrir una ploza CTAP gue se encuenire

6.1.3.

c

presupuestada v vocante por cese, promocion de personal o
suplencia temporal deberd efectuor su requermiento a la Gerencia
Administrativa Financiera;

Para contratacionas de persenal destinadas a atender incrementos de
produccién o servicios especificos se debe proceder de la misma
manera siempre y cuando paora estos casos se cuente con
autorzacion del Directorio de ENACO S.A. v de FOMNAFE;

Salvo en el caso normado en el numeral 410, el fitulor de la Gerencia
Administrativa Financiera autorizara el inicio del proceso de seleccion
del personal sempre y cuando se cumplan as condicionas previstas
en el numeral precedente, disponiendo por comeo elecironico o en
proveldo scbre el documento de orgen del requermiento que el
responsable de Personal inicie gl proceso de seleccion;

oria, Entrevista v Sel i6

Para estandarizacion del proceso vy evitar contingencias laborales , con o
excepcion establecida en el numeral 4.9 |, las actividades de convocatoria,
entrevista . seleccidn y contratacion de personal bajo régimen  del Decreto

ia.,rh.,rlaf-'. #
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Legislativo N°728 serdn liderados' por el responsable de Personal de la Sede
Central, para lo cual:

6.2.1. Dentro de los dos dias habiles posteriores a recibir el requerimiento de
personal autorizado por la Gerencia Administrativa Financiera procede
a iniciar el proceso de seleccion publicando un aviso segun modelo
del anexo (1) . al inferior v exterior de la empresa. La publicacidon de
avisos se inicia independientemente de la designacién del Comité de
Seleccidn de Personal gue puede ocurir en cualguier momento del
proceso hasta antes de la entrevista final;

Mediante la comunicacion interna se busca fomentar la participacidn
de ios trabajadores, quienes tendrdn la posibilidad de presentarse a los
procesos de seleccidon siempre y cuondo cumplan con el perfil de
puestc requerndo,. Esta comunicacion se efectuard a través de los
vitfinas de la empresa a nivel nacional, correo electronico masive &
infranet:

La comunicacion extema se efeciuard mediante publicacion en redes
socicles, publicaciones en bolsas de trabajo instifuciongoles (FONAFE,
ministerio de Trabagjo, Universidades, Institutes, ete.), bolsas de frabajo
electronicas  (por  ejemplo:  Computrabajo, Linkedin, Bumeran,
universidades, frabojondo.com,  etc),  invitaciones  individuales
especificas, y de ser necesario mediaonte anuncios en un diorio de
circulacién en la localidad de interes;

Lo informacion a incluir en la Publicacidn de lo Convocatoria deberd
detaliar como minimo o siguiente:

- B nombre del puesto;

- Los requisitos del perfil de puesto
Las funciones generales del puesio .

- Bl correo electrénico y/o direccion donde se recepcionaran las
hojas de vida de los candidatos;

- Bl plazo de envip y recepcion de las Hojas de Vida procurando por
oportunidad que no exceda de ccho [08] dias habiles,

6.2.2, Closifica v evaiua las Hojos de Vida de los postulantes que se adecuen
al pertil del puesto solicitado (en la calificacion del Cumiculum Vitae, se
tomard en cuenta la concurencia  de los requisitos establecidos en
las bases de la convocatoria) y descarta ios gue no cumplan:

Si no se obtuviese candidatos con el perfil requeride, o no se fuviese
und cantfidad de postulantes adecuada. 2l responsable de Personal
con autorzacidn de lo Gerencio Administrative Financiera, podrd
extender el plazo de 8 dias de recepcion de Hojas de Vida:

Debe enlendere qus liderar el proceso no mila ! que el responsable de Personal de la Sede Central
requiera Ja poricipocidn de ofras instoncias o personas . v eslos gstén obligodos o brindor el opoyo
requeticd’ddrgigeguror el éxito del proceso.

- A
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6.2.3. Dependiendo del puesto y/o urgencio puede realizor una pre
entrevista personal de contraste entre perfil de puesio  versus
exgernencia y curicula, o limitarse o efectuar solo o comparacion
documentaria de perfil contra documentacion gue acredite cumpli
los requisitos;

46.2.4 Cuando a criterio de la empresa, por lo calificacion del puesto se
reqguiera, aplicard ung prueba de conocimientos o de habilidades
practicas. y opcicnalmenie una pruebo psicoldgica. La pruebo de
conocimientos ¢ de habllidades practicos {por ejemplo conduci
vehiculos mayores), deberd ser elaborada por el drea solicitante vy
versard sobre temas generales relacionados a la plaza materia de lg
convocatoria;

4.2.5 Solo contacta o los condidatos preseleccionados via telefdnico y/io
correo electrdnico para indicardes fecha vy hora de la entrevista, si esta
serg virtual o presencial, en cuyo caso ademds se indicard o
direccion, asi come los documentos necesarios o portar; asimismo da
a conocer los requisitos de documentacidn necesaria? para su
confrafacion en coso de ser seleccionados, descariande del proceso
siguienie o los gue ne puedan cumplir con ella;

&.2.6. Fropone al Comilé de 3Seleccidon de Personol como posibles
condidatos a cubrr el puesto no mas de 4 postulantes que superaron
satisfoctoriamente la verficacidn documentaria yv/o pruebas indicadas
an los parafos precedentes, los requisitos establecidos, haciéndoles la
consulta previa de si siendo seleccionadeos esiarion en cagpacidad de
asumir el puesto en un plazo maximo de 15 dias;

Dado gue los fases son eliminalerias, cualguiera de los  postulaonies
que llega a esta etopa puede ser seleccionodo en merito a la decisidn
del Comité de Seleccidn de Perscnal quién regliza lg entrevista final v
selecciona al nuevo trabajador;

4.2.7. Recepciona al término de la entrevisia la  licha del anexo (2 ] con la
decision del Comité de Seleccion de Personal, v procede a contactar
al pre seleccionado solicitando presente la siguiente documeniacion
requernda por lo empresa:

=  Curicuium Vitae u Hojo de Vida debidamente documentadea;
« Cerfificado de Antecedentes Policiales, Penales v Judiciales);
+ Decloracidon Jurado de Domicilio Legal:

« Copiasimple del Documento Macional de |dentidad:

Los establecidos en el numeral 6.2.8

En case la persona seleccicnada tuvisra algln antecedente paolicial, penal o judicial por algun dalito no
podrd sar contratado. B AT

7
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« Copia fedateada por la empresa o legalizada nolaralmente de
los docurmentos qgue acrediten la formacion académica de
acuerdo al perfil del puesto convocado;

» Copia fedaoteada por la empresa o legalizada notarigimente de
los documentos que acrediten i experiencia de acuerdo ol perfil
de puesto convecado [constancias o cerlificados de frabojo o
similares);

e lenar Ficha de Daios Personales que fiene  cardcler de
Declaracion  Jurada tente a 1o empresa. 3 luvierg
derechohabientes. denfro del primer mes de labor deberd
presentar: Partida de Malimonio o Cerfificado de Convivencio
sequn coresponda, copia simple del Documento Nacional de
Identidad del Conyuge o Conviviente y Partidas de Nacimiento de
hijos menores de 18 anos de ser el caso;

Excepcionalmente, y previa suscripcién de solicitud de compromiso
por escrito del anexo (3], cualquiera de los cerfificados de
Antecedentes Policiales, Penales y/o Judiciales podrd ser presentado
inmediatamente después del page del primer sueldo, debiendo el
drea de personal tener en cuenta gque de no presentarlc ¢ de regisirar
anlecedente policial penal o judicial por clgun delito cperara el cese
sin expresion de causa durante el pericdo de prueha;

6.2.8. De encontrar conforme o documentacion alcanzada, prepara €l
contfrato de trabajo;

6.2.9. Mantiene un Registro de Personal Elegible, la cual es una fuente de
reclutamiento formada por las fichas de los postulanies que no
hubiesen alconzado el puesto vacante y lienen la posibilidad de ser
convocados posteriormente en otlros procesos, © en caso quede
vacante la plaza durante el periodo de prueba;

6.3. Confratacién de Persenal

El responsable de Personal:

4.3.1. Blabora el conirato en fres originales, los cuales deberdn ser visados
por la Gerencia Administrativa Financiera, lo Oficing de Asesoria
Juridica y posteriormente paora aprobacién y suscripeidén por el
Gerente General;

4.3.2. Cumplido el paso anterior , comunica ¢l seleccionado y le sefiola
techa parae la firma de contrato y de los siguientes documentos:

« Ficho de datos personales que liene caracter de declaracion
jurada frente al empleador:

« Declaracion Jurada de "Deudores Alimentarios Morosos”, la cual
es llenada como declaracion jurada, ia cual deberd ser verificada
en portal Web del REDAM4; &l resuliado de la consulta debe ser

8
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impresa en el reverso de o Declaracién Jurada de Deudores
Alimentanos Morosos;

Si el candidato seleccionadc sstuviese registrado en el REDAM,
informa ol Gerente Administralive Financiero a fin de que se
comunique mediante un Cficio al Registro de Deudores Alimentarios
Maorosos del Poder Judicicl en un Plazo maximo de cinco [05) dias
hdbiles de haber realizado ia verlficacion, sllo en cumplimiento de la
Ley N° 289705;

La declaracion Jurada de no tener en lo empresa. parentes hasic el
cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y por razdn de
matrimonio que gozan de la locullcod de nombramientc vy
conlratacidn de personal, o lengen injerencia directa o indirecta en el
proceso de seleccidn. Bllo con la finalidad de evitar posikles casos de
nepotismo de ccuerdo a lo previsto en la Ley N° 2677 14;

Si se cbserva posibles actos de nepofismo, debe comunicar
inmediciamentie al Gerente Administrativo Financiera a fin de no
tomar en cuenta la contratacion evitando infringir la Ley N® 2677 1;

Bajo responsabilidad entregard una copia del contrato suscrite al
ingresante, vy la copia original del mismo  Que olbre en su leggjo
personal debert de tener el corgo de recepcion por parte de este:

4.3.3. Proporciona las funciones del puesto segun Manual de Organizocion
v Funciones, y una hoja de instruccioneas con los links a la intfranet de la
empresa  para que pueda tener acceso o lo documentacion gue
deba conocer en su condicidn de nuevo trabagjodor [Reglaomento de
Trabojo. informative sobre sistemas previsionales, Reglomento de
Seguridad y Salud en el Trabgjo. efc.), ambos documentos con cargo,
que obrara en el legajo personal del ingresante;

634 Coordina la induccidn del nuevo trobaojodor de acuerdo o la
normativa que para tal fin se encuenire vigente en lo empresa;

VIil. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

7.1. Laos etapas del proceso de seleccion previsio en esia Direcliva deben
desarollarse en un plazo maxmo de 20 dias habiles salve cosos que armeriten
un plazo maoayor, e cual serd autorzado por el Gerente Administrative
Financierc y soficitado con el sustento correspondiente por e Comité de
Seleccidn de Personai:

7.2, En la empresa g enero de 2014 exsten plozas presupuesiadas vy vacanies
generadas como consecuencia de exiincidn de la relacidn laboral, cuye
caracter de requenmiernio permaonenie es conveniente revaluar y adminisirar
adecuadamente para no asumir cargas laborales gue podrian afectar ia

S Ley T 28970, Ley que crea &l Regisiro de Deudores Alimantonos Morosos

s ey N® 24771, ley que estoblece lo prohibicion de efercer la focullod de nombvamignto ¥ contratacion
de pe{sonci en el sector oublico, en casas de parenfesco.

'E'cner_m_s f : Beastian - Cusco Teléfono: 084-382027  Telefax: 084-5826%.
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7.4,

7.5,

gestién y resultades, mds aun feniendo en cuenta lo existencia de faciores
externos que vienen impoctando  negativamenie en la caplacion W
comerciglizacion de hoja de coca, actividades principales del negocio que
fienen registros de disminucion debidamente documentados en Ios Glimos 10
anos, por o gue en salvaguaorda de los intereses de la empresa adn en casos
de plazas CAP duranie los ofios 2016 y 2017, ia Gerencia General o por
delegacion ia Gerencio Administrotivo Financiera  establecerdn parg cada
proceso de sgleccion sl se contratard a plazo indeterminado o de acuerde a
las modalidades previsias en el Decrelo Supremo N® 003-97-TR, Texto Unico
Ordenado de o Ley del Fomento del Emples Decreto Legisiative N® 728, Ley
de Froductividad y Competitividad Laboral, debiendo en estos casos inciuir
los confratos una cldusula que justifigue el empleo de la madalidad:

Los confrates empleados para contratacionas laoborales responderan
formalos pre oprobados por la Oficing de Asescria Juridica, que serdn
completados y personalizados en lgs clousulos que coresponda por el area
de Personal;

Las modalidades de contratos a utilizar serdan:

74.1. Para plazas CAP presupuestados vy vacantes generadas como
consecuencia de exfincion de la relacién laboral, suplencia temporal,
promocidn o similores se utilizard contratos o plazo indeterminado, o
sujetos a modalidad. o de suplencia seqin sea el cato de acuerdo o
lo explicado en el numeral 7.2 . considerando en todos ellos  los
periodos de prueba mdximos permitidos por ley;

7.4.2. Para plazas no previstas en el CAP se ufilizarén contratos o plozo
determinade de acuerdo a las modalidades previstas en el Decreto
Supremao M°® 003-97-TR, Texto Unico Ordenado de la Ley del Fomenic
dei Empleo Decrelo Legislativo N° 728, Ley de Productividad y
Competitividad Laborai;

Estas modalidades contractuales se  utiizardn para alender ias
confralaciones requendos para  cubrir nuevas  funcicnes o
incrementos de aclividad o del nivel de produccién o de laos
necesidades del mercado © para atender obras determinadas o
servicios especificos de duracidn determinada:

Para estos supuestos, los contratos deberdn consignar
defolladamente, los nuevas funciones o incrementos de actividad o
del nivel de produccion o de la necesidad del mercado o &l servicio
determinado v obra especifica a prestarse. asi como observar los
plazos pravisios en las normas sobre la materia:

Fara uiilizar estas moddlidades de confratocion es necesario contar
con lo autorizacion del Directorio de FONAFE v de lo Empresa;

Bl fitulor de lo Gerencio Administrativa Financiera informard al Gerente
General sobre as contrataciones realizadas hasta el dimo dia de cada mes
el primer jueves de lo primera semana del mes siguiente, y remifira Ia
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informacién consolidada del ano la diima semana del mes de diciembre de
cada afio a fin de serinformada ol Direciorio de la Empresa y de FONAFE:

7.4. Los aspectos no contempladaos en la presente directiva, serdn resueltos por fa
Gerencia Administrativa Financiera en coordinacidon con la  Oficing de
Asesoria Juridica v el responsable de Personol de lo Sede Central , dentro del
marco legal yv/o normative que coresponda;

7.7. Cuondo se requiera, &l Area de Personal de la Sede Central serdi responsable
de proponer a OFDI los modificaciones que estime convenientes, o gue
reciba producto de recomendaciones para evaluacion, actualizacion de la
presente Directivo , elevando el proyecto de modificacion para aprobacion
de la Gerencia General;

7.8. La presente Direcliva anuia y reemplaza foda dispasicion anterior que  se
oponga a ella, debiendo OFDI comunicar a los UsuArios con copla G la
Gerencio General gue documentos gquedan fuera de vigencia dentro de los
15 dias posterioras a ser suscrita;
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ENACO S.A.

Empresa Nacional de Ja Coca S.A.

Anexo N°- 02

HA DE RESULTADOS DE PROCESO DE | DE PERSONAL

Ciudad, fecha, ano

Los suscritos integrantes del Comité de Seleccion de Personal dispuesto con {sefalar
el documento de designacién vy la fecha). poro seleccionar un condidate al
puesto de (sefalar el puesto de acuerde al concurso). establecemos gue luego de

o entrevista el candidato seleccionade es el b, (sita):

(Mombres y Apellidos) identificado con DNIN® {300 XA X XHXN)

(Firma] {Firrncr)

Nomre Apellidos Nombre Apelidos



ENACO S.A.

Empresa Nacional de s Coca S, A,

Anexo N° 03

SOLICITUD DE AMPLIACION DE PLAZO PARA PRESENTAR DOCUMENTACION DEL
PROCESO DE SELECCION

Bl SEISEINE 200 sormmor s it 5 300 s e A B B S B 0 0 A e 30
idenlificado:-con TNy s i i i T i ., solicita se le conceda
plazo maximo hasta el dia ................... para completar vy presentar ante ia

oficing de Personagl lgs siguientes documenios:

D Certificade de antecedentas policiales
D Cerfificado de Antecedentes penales

D Certificado de antecedentss judicioles

mMediante el presente documento declarg conocer v aceplar gue, de no cumplir
con la presentacion de la documentacion antes mencionada en la lecha gue
se senala en el pdarafo Inicial v gue la empresa me otorga en calidad de
ampliacion de ploze excepcional, operard la exdincion del contrate dentro del

periodo de pruebao sin mayor expresion de causa.

(Ciudod, fecha)

Huella Digifal

Tenerias # 103 - San Sebastian - Cusco Telefono; 08?@58202? Telefax: 084-582026
Av. Universitaria # 602 — San Miguel — Lima Teléfono: 2637219
!
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Empresa Nacional de fa Coca S.A.

[Preebsindeniyrmisiony
[t
Prrmeeiy

RESOLUCION GERENCIAL N"Q-“ 05‘2—201 6-ENACO 5.A./GERENCIA GEMERAL
Cusco, & 2 ENF 2016

CONSIDERANDO:

Gue, mediante Decreto Supremo N2 003-97-TR, Texio Unico Ordenade de la Ley del
formentoe del Empleo, aprobade medionte Decreto Legisiativo N° 728, Ley de
Preductividad y Competitividad Laboral, se norma el ingrese . la permanencia y otras
acciones de personal;

Que, a ftraves de lg Resolucion Gerencial N° 133-2015-EMNACO S.A/GG del
14.DIC.2015, se aprobd la Directiva N® 013-2015-ENACC S.A./OPDI denominada *
Normas y Procedimientos para la Seleccidon de Personal de lo Empresa Nacional de o
CocaS5.A™;

Que, la Administracién ha vislo por conveniente actualizar las normas internas de lo
Empresa Nacional de la Coca S A, en concordancia con el ordenarmiento legal
vigente y adecudndcias a las necesidades actuales de la Empresa;

Que, de ocuerdo o lo previsto en la Directiva de Gestidn del FONAFE, aprobada
mediante Acuerdo de Directoric N° 001-2013/006-FONAFE v sus modificatorias. 1o
Empresa puede contratar personal calificado dentre del marco de austeridad gue
anudalmente disponga &l érgano rector;

Gue, conforme a las afribuciones otorgadas al Gerente General en el Estatuto Social
v el Reglamento de Organizacién v Funciones de la Empresa Nacional de la Coca
S.AL

RESUELVE:

Aricule Primero.- Dejor sin efecto la Resolucion Gerencial N® 133-2015-E/GERENCIA
GENERAL del 14.DIC.2015, gque aprueba la Directiva N° 013-2015-ENACO S.A. /OPDI
denominada "Normas v Procedimientos para la Seleccion y Coniralocion de
Personal de la Empresa Macional de la Coca S A

Atticulo Segundo.- Aprobar la Directiva N° 003 2016 ENACO 5.A./OPDI denominada

"Momas vy Procedimienios para to Seleccion y Contratacién de Personal de la
Fmpresa Nacional de la Coca S A",

Ariculo Tercero.- Encargar a o Gerencia Administraliva Financiera el cumplimiento
de la presente directiva v a la Oficina de Planeamiento, Desarrollo e Informdtica, lo
difusion comespondiente,

REGISTRESE Y COMUNIQUESE

c.C. g,lz REE
GAF
QPDI

Al

OCs LIE RAFAEL CANOVAS PETROD
acl Gerente General (e)
Arch.
Tenerias # 103 - San Sebastian — Cusco Telefono: 084-582027  Telefax: 084-582026

Av Universitaria # 602 - San Miguel -~ Lima Teléfono: 2637219



