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1. OBIETIVO

Normar la correcta administracion de la documentacion e informacion incluida
en el legajo de los colaboradores, con la finalidod de documentar
adecuadamente la informacion personal relevante para la administracion del
vinculo laboral de los tfrabajadores en ENACO  S.A.

2. ALCANCE

El presente documento normativo es aplicable al personal de la Oficina de
Recursos Humanos y todas las Unidades Orgdnicas de ENACO S.A.

3. BASE LEGAL

TUO del Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad vy
Competitividad Laboral

Reglamento de |la Ley de Fomento al Empleo

TUO del Decreto Legislativo 728 Ley de Formaciéon y Promocién Laboral
DS 002-97-TR

Ley N° 29733, Ley de Proteccidon de Datos Personales y su reglamento,
aprobado mediante el Decreto Supremo N° 003-2013-JUS.

Decreto Legislativo sobre descansos Remunerados de frabajadores
sujetos al régimen de laboral de la actividad privada

Ley General de Inspecciéon del Trabajo y Defensa del Trabajador
Ley General de Inspeccién del Trabajo

Reglamento de la Ley General de Inspeccién del Trabajo
Directiva Corporativa de Gestidon Empresarial de FONAFE
Estatuto Social de la Empresa Nacional de la Coca ENACO S.A.
Reglamento Interno de Trabajo.

Directiva R— DR - 1201 Seleccidén de Personal de la Empresa Nacional de
la Coca SA

Directiva R — DR - 12 05 Induccidon de Personal

4. RESPONSABLES

4.1.

Es responsabilidad del Receptor de Documentos (RD) (para las
sucursales/agencias y Sede Lima) y del Asistente de Recursos Humanos
(Sede Administrativa Cusco) consolidar la totalidad de los documentos
que inicialmente debe de proporcionar el frabajador ingresante para abrir
su legajo de datos personales.
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4.2.

4.3.

4.4,

Es responsabilidad del Asistente de Recursos Humanos (ARH) gestionar la
apertura, mantenimiento, consulta y eliminacién de legajos del personal
de ENACO S.A.

La informacidén contenida en los legajos personales es de cardcter
reservado, parte de ella protegida por Ley N° 29733, Ley de Proteccién de
Datos Personales, por tal motivo los legajos personales no saldran de la
Oficina de Recursos Humanos , salvo por requerimiento judicial. Las
consultas que se requieran por cualquier otro motivo incluyendo de control
interno, se efectuaran dentro de las ambientes que se disponga para ello
dentro de la Oficina de Recursos Humanos.

La Sétima Disposicion Complementaria del Decreto Legislativo N° 1031
establece que “Los trabajadores de las Empresas del Estado se rigen por el
régimen laboral de la actividad privada”, en ese sentido para la
administracién de personal es aplicable a la empresa exclusivamente lo
normado mediante Decreto legislativo N°728 y su Reglamento.

Complementando lo anteriormente indicado los trabajadores de las
empresas del Estado no ejercen funcidn publica. Al respecto, la
Constitucion Politica del Pery de 1993 senala expresamente en el Articulo
40 lo siguiente: “(...) No estdn comprendidos en la funcién publica los
trabajadores de las empresas del Estado (...)".

Es responsabilidad del Jefe de la Oficina de Recursos Humanos o quien
haga sus veces evaluar solicitudes de acceso a legajos de datos
personales y establecer si corresponde o no el mismo.

5. DEFINICIONES

6.

Receptor de Documentos: La persona que para efectos de ingreso de
personal recibe la documentacion proporcionada por el ingresante y que
debe de ser remitida a Recursos Humanos de la Sede Central para ser
ingresadas a su legajo de personal.

e Legagjo: File de documentos relacionados a cada personal de ENACO S.A.

e Personal activo: Personal que labora en ENACO S.A.

Personal inactivo: Personal cesado.

LINEAMIENTOS

6.1. Apertura y custodia de legajo

6.1.1. La funcidon de Receptor de Documentos (RD), segun su ubicacion

fisica, serd desempenada por :

e Sucursales/Agencias: El Analista Administrativo Contable.
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6.1.2.

6.13.

6.1.4.

6.1.5.

e Sede Cusco: Asistente de Recursos Humanos.
e Sede Lima (GCI): Asistente de Logistica y Personal

Los documentos iniciales que se pueden regularizar en el legajo son los
siguientes:

e Certificado de Salud MINSA.

e Partida de matrimonio civil o Certificado de unién de hecho, de
ser el caso.

e DNI de Conyuge (conviviente).
e DNI o Partida de nacimiento de Hijos.

El plazo maximo de regularizacion de documentacion en esta etapa
es de cinco (5) dias hdbiles, de no cumplir con el plazo se emitird un
nuevo requerimiento senalando un plazo adicional de veinticuatro
(24) horas; de no cumplir con el plazo se emitird un memordndum de
lomada de atencion, el mismo que se adjuntard al legajo del
colaborador.

El Asistente de Recursos Humanos deberd realizar seguimiento al legajo
del colaborador nuevo segun la fecha tentativa de solicitud de la
Unidad Orgdnica, enviando un email de aviso en el caso se sobrepase
dicha fecha.

Las secciones que debe contener el legajo de personal serdn las
siguientes:

e 1.- Datos Generales

o 2.-Declaraciones Juradas

e 3.-Antecedentesy certificados.

e 4.-Informacion profesional

e 5.-Capacitaciones

e 6.-Experiencia laboral

e 7.-Vacaciones

e 8.-Méritos y deméritos

e 9.-Confratos

e 10.-Evaluaciones

e 11.-Ofros (movimiento de personal, permisos, licencias)
El legajo del colaborador deberd tener las siguientes caracteristicas:

e Dorso del fle con nombre completo del colaborador
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e Unidad orgdnica a la que pertenece

e Cardtulainterna (secciones de legajo)

6.1.6. Se deberd mantener un inventario de legajo del personal segun se

describe a continuacion:
e Legajo personal activo ordenado alfabéticamente.

e legajo personal inactivo ordenado  alfabéticamente,
diferencidndose los legajos del personal cesado con un sticker de
color anaranjodo en el lomo, adicionalmente deberd
consignarse en la Ficha de Datos la fecha de cese.

6.2. Mantenimiento de legajo

6.2.1.

6.2.2.

6.2.3.

La informacién a actuadlizar en el legajo del colaborador vy su
periodicidad se detalla a continuacion:

INFORMACION PERIODICIDAD
Datos familiares Anual
Direccién de domicilio y croquis Anual
Declaraciéon patrimonial Anual
Antecedentes penales y policiales 2 anos

Los colaboradores tendrdn un mdximo quince (15) dias hdbiles para
actualizar la informacién solicitada a partir de la noftificacion que la
Oficina de Recursos Humanos emita, de no cumplir con el plazo se
emitird un reiterativo senalando un plazo adicional de cinco (5) dias
naturales; de no cumplir con el plazo se emitird un memordndum de
lomada de atencion, el mismo que se adjuntard al legajo del
colaborador.

El legajo debe incluir la documentacion que se derive de los diferentes
procesos de gestion de personal en los cuales el colaborador esté
involucrado, segun el siguiente detalle:

6.2.3.1. Del Subproceso Administracion de Personas

Evaluaciones de sanciones administrativas: Memorando de
demérito (Amonestacion o Suspension) y documentos por los
que se declare fundado o infundado los recursos
impugnatorios.
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6.2.4.

6.2.3.2.

6.2.3.3.

6.2.3.4.

Del Subproceso Gestion del Desempeno

Memorando por méritos, resultados de evaluacién de
desempeno.

Del Subproceso de Gestion del Bienestar y Relaciones
Laborales

Sustento por subsidios por lactancia, maternidad, incapacidad
temporal, etc.

Del Subproceso Administracion de Personas
Desvinculaciéon: Documento de cese de personal.

El periodo de custodia del legajo de un personal cesado no
podrd exceder el periodo de diez (10) anos.

De presentarse anomalias en las declaraciones de patrimonio de los
colaboradores, deberd ser reportado a la Gerencia General y al
Comité de Etica.

6.3. Atencidén y control de legajos

6.3.1. Los usuarios autorizados a solicitar acceso a legajos de personal a la
Oficina de Recursos Humanos son:

e Gerencia Generadl

e Organos de Control Interno

e Auditores Externos

e Entidades Supervisores y Reguladores (SBS / MINTRA, SUNAFIL)

e El propio trabajador.

6.3.2. Para trazabilidad de acceso a los files personales, al momento de
solicitar un legajo del personal se debe llenar un cuaderno de acceso
el cual debe ser controlado por el Asistente de Recursos Humanos.
Debe entenderse que la entrega de legajo debe cenirse, de acuerdo
a lo previsto en el numeral 4.3 de la presente Directiva, el usuario
autorizado podrd revisar el legajo del personal en una mesa de frabajo
dentro de los ambientes de la Oficina de Personal.

6.3.3.

Por cada acceso a un legajo o parte del mismo se debe llenar vy
actualizar el cuadro de control de legajo, indicando el estado del

mismo.
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7. DESARROLLO

7.1. Apertura y custodia de legaijo:

7.1.1.

7.1.2.

7.13.

7.1.4.

7.1.5.

7.1.6.

7.1.7.

7.1.8.

El Asistente de Recursos Humanos deberd ingresar los datos del nuevo
colaborador ingresante, registrando la informacién en el formato
“Cuadro de Conftrol de Legajos” colocando el estado de “pendiente”,
luego informa al Receptor de Documentos (RD).

El RD recibird la informacién requerida del candidato seleccionado
para su ingreso segun lo que se encuentre dispuesto en la Directiva R
- DR -1201 Seleccion de Personal de la Empresa Nacional de la Coca
SA

El RD verificard listado de documentos en formato “Check List
documentos”, garantizando se encuentren los minimos requeridos.

De ser conforme continuar a la actividad descrita en el numeral 7.1.5,
de lo conftrario esperar se complete la documentaciéon minima.

El RD colocard V°B° en el “"Check List documentos” y derivard al
Asistente de Recursos Humanos todos los documentos: Documentos
recibidos y el formato “Check List documentos”.

Inicialmente se escaneard los documentos, y luego se enviard en
formato fisico ala Oficina de Recursos Humanos.

El Asistente de Recursos Humanos verificard la informacion recibida en
base a los siguientes controles establecidos:

e Informacion correcta segun lo requerido

e Documentacién minima completa, los documentos posibles a
regularizar se describen en el numeral 6.1.2 de la presente
directiva.

e No deben estar deteriorados, tener enmendaduras, ni manchas
que dejen dudas sobre su autenticidad.

El Asistente de Recursos Humanos comunicard al candidato
seleccionado los documentos a regularizar y coordinara el plazo para
suU enfrega.

El Asistente de Recursos Humanos verificard si el candidato cuenta con
antecedentes negativos.

e En caso el candidato no presente antecedentes negativos,
continuar con las actividades descritas en el numeral 7.1.9

e En caso el candidato presente antecedentes negativos el
Asistente de Recursos Humanos informard a la Jefatura de
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Recursos Humanos para que comunique al candidato que no

procede su contratacion.

El Jefe de RRHH informard al Jefe Inmediato o drea usuaria sobre

lo sucedido.

No se contfinUa con el proceso, regresa a la etapa de seleccion.

7.1.9. El Asistente de Recursos Humanos ingresard los documentos en el
inventario de legajos del personal activo y colocara en el formato
“Cuadro de Control de Legajos” el estado “En proceso”.

Debe ingresar la fecha de regularizacion de ser necesario.

7.1.10.El

Asistente de Recursos Humanos consignard el

codigo del

colaborador en el formato “Cuadro de Control de Legajos” con los
siguientes datos minimos recabados de la documentacion:

NUmero de DNI

Nombre completo del colaborador, hijos,

Cargo laboral y unidad orgdnica de dependencia
Fecha y lugar de nacimiento

AFP y cédigo de Afiliacion

Direccion del Ultimo domicilio

Remuneracion bruta mensual

Fecha de ingreso

Modalidad de confrafto

7.1.11.El Asistente de Recursos Humanos preparard el legajo de personal
incluyendo las consideraciones del numeral 6.1.5 de la presente
Directiva

De

tener documentos pendientes de regularizar, el

Asistente de

Recursos Humanos coordinard con el Jefe Inmediato y verificard la
fecha de ingreso real del candidato seleccionado para notificar al
trabajador sobre el plazo maximo que se le otorga para cumplir con
alcanzar los documentos pendientes.

7.1.12.El Asistente de Recursos Humanos notificard vencimiento del plazo via
email con copia al Jefe de Recursos Humanos y al Usuario Solicitante.

7.1.13.El Asistente de Recursos Humanos actualizard el inventario de legajos
con los documentos regularizados.

7.1.14.El Asistente de Recursos Humanos armard el legajo de personal activo
ordenando los documentos recibidos en las secciones respectivas.
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El Asistente de Recursos Humanos archivard el legajo en el grupo de
personal activo.

7.2. Del mantenimiento de legajo de personal

7.2.1. Actuadlizacién de informacién por el colaborador

7.2.1.1.
7.2.1.2.
7.2.1.3.
7.2.1.4.

El Asistente de Recursos Humanos recibird la documentacion
a incluir en el legajo de personal:

De ser actudlizacidon del colaborador, serd la informaciéon
proporcionada por el mismo.

De ser actualizacidon por procesos varios, serd la informacioén
segun el lineamiento 6.2.3

El Asistente de Recursos Humanos frasladard el legajo
actualizado al archivo donde corresponde (activo / inactivo).

7.2.2. Mantenimiento periédico

7.2.2.1.

7.2.2.2.

7.2.2.3.

7.2.2.4.

7.2.2.5.

El Asistente de Recursos Humanos revisard las actualizaciones
necesarias en el file del colaborador, segun lo detallado en el
numeral 6.2.1 de la presente Directiva

El Asistente de Recursos Humanos solicitard a colaboradores
actualizar la informacién requerida en el plazo mdaximo
establecido de diez (10) dias habiles.

El Asistente de Recursos Humanos verificard si la informacion
requerida es correcta.

De ser conforme y haber actualizado los antecedentes:

El Asistente de Recursos Humanos verificard si tiene
antecedentes policiales y penales,

e De tener antecedentes negativos, coordinard con el Jefe
de Recursos Humanos las acciones a tomar.

¢ De no tener antecedentes negativos el Asistente de
Recursos Humanos actualizard el inventario de legajos asi
como el fisico del mismo archivando los documentos
adicionales o que lo reemplace.

De no ser conforme la informacion requerida, el Asistente de
Recursos Humanos informard al inmediato superior del
colaborador, el mismo que deberd gestionar con el
colaborador la regularizacion de la informacidon pendiente,
teniendo un plazo mdéximo de tres (03) dias hdbiles para
actualizarla.
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7.2.2.6.

7.2.2.7.

El Asistente de Recursos Humanos actualizard el inventario de
legajos asi como el fisico del mismo archivando los
documentos adicionales o que lo reemplace.

El Asistente de Recursos Humanos frasladard el legajo
actualizado al archivo donde corresponde (activo / inactivo).

De ser actualizacion por cese, el Asistenfe de Recursos
Humanos evaluard si los legajos del archivo del personal no
activo excede el plazo de custodia de diez (10) anos.

De exceder el plazo de custodia, el Asistente de Recursos
Humanos informard al Jefe de Recursos Humanos sobre los
legajos que tienen mdas de 10 anos de antfigledad, para su
eliminacién.

7.3. Del Control de Legajo

7.3.1.En cualquier momento cuando requieran un Legajo de personal

7.3.1.1.
7.3.1.2.
7.3.1.3.
7.3.1.4.

El Asistente de Recursos Humanos recibird una solicitud de
acceso a un legajo y verifica si el usuario solicitante se
encuentra autorizado.

e De ser un usuario autorizado continuar con la actividad
7.3.1.2

e De no ser un usuario autorizado, el Asistente de Recursos
Humanos solicitard autorizacion del Jefe de Recursos
Humanos para proceder a dar acceso de legajo.

e El Jefe de Recursos Humanos evaluard motivo de la
solicitud de acceso y la informacion del legajo que
requiere, la respuesta a la solicitud de autorizacidon se
comunicard mediante correo electrénico.

e De ser autorizada la solicitud continuar con actividad
7.3.1.2

El Asistente de Recursos Humanos obtendrd el apellido del
colaborador vy clasificacion del personal (activo o inactivo).

El Asistente de Recursos Humanos buscard el legajo en el
archivo respectivo y coordinard con el usuario la fecha la
fecha en la cual tendrd acceso al legajo.

El Asistente de Recursos Humanos enfregard el legajo
solicitado al usuario, previamente deberd registrar y hacer
firmar el cuaderno de acceso.
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7.3.1.5. El Asistente de Recursos Humanos registrard los datos de
solicitud en el cuadro de conftrol del legajo, actualizando el
estado del mismo.

7.3.1.6. Una vez culmine el solicitante con la revision del legajo del
personal, el Asistente de Recursos Humanos deberd revisar el
legajo y verificar que toda la informaciéon se encuentre
completa, el Asistente de Recursos Humanos archivara el
legajo del personal segin corresponda.

EL Asistente de Recursos Humanos actualizard el cuadro de
control de legajos registrando la fecha de culminacion de
revision de legajo y estado del legagjo.

8. DISPOSICIONES FINALES

8.1

8.2

8.3

9. ANEXOS
2.1
9.2
2.3

Los aspectos no considerados en la presente directiva serdn resueltos
por la Oficina de Recursos Humanos en sujecidon a las normas vigentes
que correspondan.

La Oficina de Planeamiento Desarrollo e Informdatica se encargard de su
publicacion y difusion, asi como de las actualizaciones necesarias que
plantee la Oficina de Recursos Humanos.

Se deja sin efecto la Directiva N° 002-2012-ENACO S.A. denominada
“Normas para la Administracién de Legajos de Personal” aprobada con
Resolucion Gerencial N° 005-2012-E/GG del 25.ENE.2012.

Anexo N° 01 Relacion de Documentos Conformantes del Legajo.
Anexo N° 02 Cuadro de Control de Legajos.

Anexo N° 03 Cuadro de Inventarios de Legajos de los Trabajadores.
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Anexo N° 01
Relacion de Documentos Conformantes del Legajo
Documentacion Version Recibi
N° Documentos
1 DNI (copia) o revision de RENIEC(*) C I:I
2 Una fotografia tamafio carnet (sin gestos, fondo blanco)(*) O I:I
3 Cerfificado de Salud O I:I
4  Recibo de Servicios conla direcciénindicada C I:I
5 Declaracién Jurada Domiciliaria o Certificado Domiciliario expedido o
notarial o judicialmente (*)
6  Croquis detallado de ubicacidn de la vivienda(*) O I:I
7 Parlida de matrimonio o DNI del cényuge o conviviente C I:I
8 Partida de nacimiento o DNI de los hijos C I:I
9 Certificado de antecedentes policiales O I:I
10 Certificado de antecedentes penales O I:I
11 Record de Infracciones SAT, solo para chéferes O I:I
12 Curriculum vitae (*) @) I:I
13 Constancias de trabajo(*) c
(Se puede regularizar solo el ultim o centro de labores)
14 Certificado de Renta de 5ta del ejercicio en curso o Declaracién jurada c
de no haber recibido renta de 5ta
15 Titulos o Grados obtenidos (*) c
(Se puede reqularizar los titulos diferentes al titulo técnico/profesional)
16 Cartade Presentaciéon del Centro de Estudios @) I:I
Formatos
17 Ficha de datos personales O I:I
18 Afiliacién a AFP, de ser el caso O I:I
19 Solicitud de Depdsito de Haberes O I:I
20 Declaracién Jurada de Parentesco O I:I
21 Acuerdo de Confidencialidad de informacion @) I:I
22 Acuerdo de Seguridad de Informacién @) I:I
23 Declaracién Jurada Patrimonial @) I:I

Notas:

1. O:Criginal  C:Copia

2. H (los) documento(s) N°15 deberdn ser autenticados consignando nombre y V°B® en copia

Seresaltan los documentos que podran ser regularizados posteriormente.
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Anexo N° 02
CUADRO DE CONTROL DE LEGAJOS
— e | PERSONAGUE | - FECHA QUE
» OFICINA / UNIDAD FECHA DE EFECTUALA | CULMINALA
N°(Cédigo) | DN APELLIDOS Y NOMBRES ot | GRG0 | (i | oaRGoDR | T | ACCROAL | <ot |t | EsTADO COMENTARIO
SOLICITANTE LEGAJO Eonlo EoAlo




F DIRECTIVA Codigo: | DR-12-06

= ENACO S.A. ADMINISTRACION DE LEGAJOS DE I\:/ersk']or_“ gi 778

F BIRESANACOMALOELACOCASA PERSONAL echa. /-
Pagina: | 14de 14

Anexo N°03
CUADRO DE INVENTARIO DE LEGAJOS DE LOS TRABAJADORES
DOCUMENTOS PROPIOS DE COLABORADOR FORMATOS DE ENACO INFORMACION DE COLABORADOR
CERTIFICADO
APELLIDOS | UNIDAD FECHA
COPIA DE DOMICILIARIO O PARTIDA DE
0
P e NOMVBRES ORGAN'ECA/SED CERE0 ‘NG[;EESO ] GRADO DE CEETT'EFC'EQEE%DSE iiTE';LCDAE%iESE CERTIFICADO | DECLARACION [COPIA DE [MATRIMONIO O COPIA DNI A:'FL;’/\S'L%N REFERENCIAS [CAPACITACION [ EXAMEN COMENTARIOS
DOCUMENTADO |INTRUCCION —— . DESALUD | JURADA DE DNI ACTA DE HIJ0S (0007120 LABORALES | DE INDUCCION |PSICOLOGICO
FEDATADO DOMICILIO CONCUVINATO
LEGALIZADA




		2018-08-20T16:57:07-0500
	MENDOZA ARAOZ Magaly Elizabeth (FAU20114883230)


		2018-08-22T17:28:03-0500
	RODRIGUEZ PATIÑO John Charles FAU 20114883230 hard


		2018-08-22T17:46:15-0500
	LEON NIMA Elka Ivette FAU 20114883230 hard


		2018-08-22T17:59:38-0500
	CANOVAS PETROZZI Rafael Domingo FAU 20114883230 hard




