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EMPRESA NACIONAL DE LA COCA S.A.

MEMORANDO Nro. 199-2018-ENACO S.A./GERENCIA GENERAL

DE : Rafael Cdnovas Petrozzi
GERENTE GENERAL

A : John Rodriguez Patino
JEFE DE OFICINA DE PLANEAMIENTO, DESARROLLO E INFORMATICA

Mahana Peralta Valencia
JEFE DE OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

Elka Ivette Ledn Nima
COORDINADORA DE PROYECTOS

ASUNTO : MODIFICACIONES AL CUADRO DE ASIGNACION DE PERSONAL y
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

REFERENCIA a) Informe No. 033- 2018-ENACO S.A./OFICINA RECURSOS
HUMANQOS
b) Acuerdo de Directorio N° 029-2018
c) Memorando Nro. 198-2018-ENACO S.A./GERENCIA GENERAL

FECHA : Lima, 03 de octubre del 2018

Mediante el presente hago de su conocimiento que visto el informe de referencia a),
que se remite por anexo , en uso de la delegacién de facultades conferidas por
Acuerdo de Directorio de referencia b) , esta Gerencia aprueba las modificaciones al
Cuadro de Asignacion de Personal (CAP) y Manual de Organizacién y Funciones (MOF)
que se remiten por anexo que corresponden a las modificaciones a sefiembre de 2018.

Asimismo, apreciaré tener en cuenta las modificaciones aprobadas por el Directorio al
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) version setiembre 2018 que se sehalan
en la referencia c).

Se les encarga redlizar los frdmites administrativos necesarios a fin de implementar y
difundir estas modificaciones, coordinarlos cambios de designacion de los puestos en
normativa y procedimientos, segun corresponda a cada una de sus dreas.

Afentamente.

CcC.
Coord.Proy
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE ENACO S.A.

SECCION | GENERALIDADES

CAPITULO | ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Articulo 101° Objeto del Manual

Contar con un documento técnico normativo denominado Manual de Organizaciéon y
Funciones (MOF) mediante el cual:

a. Se detallan las funciones de cada uno de los puestos de las unidades orgdnicas
descritas en el Reglamento de Organizacién y Funciones vigente.

b. Se norman y describen las funciones generales de los puestos definidos en el
Cuadro de Asignacion de Personal (CAP) v el perfil del puesto para acceder a esta
posicion en caso de encontrarse vacante.

c. Se facilita el proceso de induccidén del personal nuevo asi como el adiestramiento
y orientacion del personal, permitiéndoles conocer con claridad las funciones y
responsabilidades del cargo asignado.

El presente manual forma parte del Manual de Gestion de ENACO S.A. (MGE 01-01),
Tomo Il - Parte “C" Manual de Organizacién y Funciones (MOF 12-03).

Articulo 102° Alcance

El dmbito de aplicacion del presente manual incluye a todo el personal que integra las
Unidades Orgdanicas de ENACO S.A.

Articulo 103° Actualizacion

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF), es un documento dindmico, que podrd
ser modificado cuando se requiera para atender cambios que se planteen en la
estructura de la empresa o, cuando sea necesario modificar las funciones de alguno de
los puestos en aspectos que afecten a todos los puestos similares.

Para cualguier modificacion de funciones de puestos se requiere opinidn técnica de la
Oficina de Recursos Humanos, de la Oficina de Planeamiento, Desarrollo e Informdtica
y aprobacién de la Gerencia General.
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Articulo 104° Responsabilidad

a.

El personal que ejerce puestos de gerencia o jefatura serd responsable de
constatar que el personal que tiene asignado conozca las funciones de la Unidad

Orgdnica, del proceso al que pertenece vy las del puesto que ocupe.

b. Enuso de su facultad directriz el superior puede, de manera adicional e individual,
asignar por escrito al trabajador funciones vinculadas y relacionadas a su puesto
de trabajo y complementarias a las ya dispuestas en el presente Manual de
acuerdo a la normativa que para tal fin se encuentre vigente.

Es responsabilidad del personal asignado a cada puesto el conocer y cumplir las
funciones establecidas en el presente Manual de Organizacién y Funciones, asi

como las funciones que su superior le asigne vinculadas y relacionadas a su puesto

de trabagjo.

Articulo 105° Hojas de Identificaciéon de Puesto

Documento que compone el presente manual, el cual describe las funciones y
responsabilidades que corresponden a un puesto, y que contiene:

(1)

(2)

(3)

(4)

Identificacion del Puesto: Nombre del Puesto, Unidad Orgdnica, de quien
depende, con quien coordina, a quien supervisa y el grupo ocupacional al
que pertenece.

Misidn del Puesto: Describe la misidn del puesto. Para los efectos del presente
manual el término “Administrar” se entenderd como: Planear, coordinar,
dirigir y controlar las actividades correspondientes a su gestion.

Principales Funciones: Enumera las Funciones principales del puesto, sin
embargo, no se pretende listar a nivel de detalle individual y especifico cada
una de las funciones que puedan desempenar los trabajadores, incluso en
puestos similares, por cuanto algunas funciones relacionadas al puesto de
trabajo, serdn asignadas en base a la ubicacidon geogrdfica del drea
orgdnica o a las habilidades propias de cada trabajador.

Contexto: Desafios mds importantes ofras funciones del puesto, condiciones
de trabajo y riesgos del puesto.
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Articulo 106° Base Legal
Decreto Ley N° 22370 - Ley Orgdnica de la Empresa Nacional de la Coca

a.
b. Estatuto de la Empresa Nacional de la Coca S.A
c. Ley de Control Interno de las Actividades del Estado — Ley N° 28716 de fecha 16
Abril 2006;
Normas de Control Interno - Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG de fecha 30

octubre 2006.
Codigo Marco de Control Interno de las Empresas del Estado - Acuerdo de

Directorio N° 001-2006/28 de fecha 11 Noviembre 2006
Directiva Corporativa de Gestidon Empresarial de FONAFE aprobada con acuerdo

¢ Directi
de Directorio N° 003-2018/006-FONAFE.
Reglamento de Organizacién y Funciones de la Empresa Nacional de la Coca S.A

g.
de fecha Setiembre de 2018.
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SECCION Il ESTRUCTURA ORGANICA Y FUNCIONES PRINCIPALES DE LOS PUESTOS

CAPITULO 1l ORGANIZACION

Articulo 201° Estructura Orgdanica

La Empresa Nacional de la Coca S.A. - ENACO S.A., cuenta con la siguiente estructura
orgdnica:

1.  ORGANOS DE DIRECCION
1.1 Gerencia General
2.  ORGANOS DE CONTROL
2.1 Organo de Control Institucional
2.2 Oficina de Control Selectivo
3. ORGANOS DE ASESORIA Y APOYO
3.1 Oficina de Asesoria Juridica
3.2 Gerencia de Planeamiento, Presupuesto e Informatica
3.4 Oficina de Recursos Humanos
4. ORGANOS DE LINEA
4.1 Gerencia de Administracion y Finanzas
4.2 Oficina de Comercio Industrial
4.3 Gerencia de Comercio Tradicional
5. SUCURSALES, AGENCIAS Y UNIDADES OPERATIVAS
5.1 Sucursales
5.2 Agencias
5.3 Unidades Operativas
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Articulo 202° Organigrama

Junta General de accionistas

Directorio
Organo de Control
Institucional
Gerencia
General Oficina Asesoria Juridica

Oficina Control Gerencia Planeamiento

Selectivo Presupuesto e

InformaAtica
Oficina Recursos
Humanos
Gerencia de Gerencia de Oficina de
Administracion y Comercio Comercio
Finanzas Tradicional Industrial
I | |
Sucursal Sucursal Sucursal
Huancayo Quillabamba Juliaca
Agencia Agencia Agencia . N
Ayacucho Quebrada Cusco Agencia Trujilo
I | | |

Unidades Unidades Unidades Unidades Unidades

operativas operativas operativas operativas operativas
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CAPITULO 1Il DEL ORGANO DE DIRECCION

Articulo 301° Gerencia General

Organigrama
Gerencia de Gerencia de Gerencia
Administracion Comercio Planeamiento,
y Finanzas Tradicional Presupuesto e
Informatica
Oficina de Oficina Oficina Contral Oficina de
Asesoria Recursos selectivo Comercio
Juridica Humanos Industrial
Puestos
Grupo Total Unidad
; Puestos 2 ¢
ocupacional plazas organica
Gerente General | Gerente General * 1 Gerencia General
Especialista Asesor Legal ** 1 Gerencia General
Especialista Coordinador de Proyectos ** 1 Gerencia General
Asistente Asistente de Gerencia ** 2 Gerencia General
Auxiliar Auxiliar de Gerencia 1 Gerencia General
Auxiliar Chofer 1 Gerencia General

* Personal de Direccidon

** Personal de Confianza

10 de 221



= ENACOS.A. | MANUALDE ORGANIZACION Y | Codigor | MOF12-03

EMPRESA NACIONAL DELA COCA S.A. FUNC'ONES Version: 01

Hojas de Identificacion de Puestos

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Gerente General
Unidad Organizacional: Gerencia General
Depende de: Directorio
a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su
Coordina con: competencia
b. Entidades externas.
a. Gerentes
b. Jefes de Oficina
. c. Asesor Legal
Supervisa a: .
d. Coordinador de Proyectos
e. Asistente de Gerencia
f.  Auxiliar de Gerencia
Grupo Ocupacional: Gerente General
2. MISION DEL PUESTO

Administrar las operaciones de la empresa conforme a las directivas establecidas por la Junta
General de Accionistas, el Directorio y la normativa del sector. Asimismo, desarrollar con
fransparencia y eficiencia, las estrategias, planes y programas aprobados, basado en una
organizacién y administracién efectiva de los recursos, buscando la rentabilidad de la

Empresa.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Ejercer la fitularidad de la Entidad y representarla ante personas, autoridades, enfidades
publicas, privadas del pais y del extranjero y ante los organismos internacionales que tengan
relacién con las actividades de la empresa.

b. Cumplir con todas las disposiciones y funciones contenidas en el Estatuto Social de la
Empresa

c. Dar cuenta de la gestion ante el Directorio de ENACO y cuando sea llamado ante el
Directorio de FONAFE;

d. Efectuar la evaluacion de desempeno del personal a cargo y brindar la retroalimentacién
correspondiente;

e. Cumplir bajo responsabilidad con fodas las leyes, normas, lineamientos y procesos
relacionados al puesto;

f. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

g. Velar por la competencia e idoneidad del personal a su cargo, la preservacion del
conocimiento y el relevo generacional en el drea de responsabilidad;

h. Establecer en las actividades que conduce y/o participa criterios de autocontrol

concurrentes con la normativa vigente, que fortalezcan el Sistema de Control Interno, Buen
Gobierno Corporativo, y Gestién de Riesgos que contribuyan el mejoramiento continuo vy
conlleven al eficiente empleo de los recursos de la Empresa;

Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
en los que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos
y de ser posible eliminarlos; vy,
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Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue el directorio o le sean asignadas

por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
Lograr el uso eficiente de los recursos econdmicos vy financieros de la Empresa.

Proponer politicas apropiadas de gestidon empresarial.

[ )
Definir los objetivos estratégicos a desarrollar por las jefaturas y gerencias

[ ]

Otras funciones del puesto:
e Propiciar sinergia enfre las diversas dependencias de la Empresa e instituciones
relacionadas, desarrollando actividades que generen valor agregado para la

organizacion.
Velar por el cumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo y otras Normas vy

Procedimientos establecidos por la Empresa.

Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.
Velar por el cumplimiento de los objetivos de su dependencia

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicaciéon y de

cémputo
Realiza vigjes eventuales a las sucursales y agencias de la Empresa.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Asesor Legal

Unidad Organizacional: Gerencia General

Depende de: Gerente General

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: competencia

b. Enfidades externas.

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Especialista

2.

MISION DEL PUESTO

Conducir las actividades administrativas y legales propias de las relaciones societarias y del
Directorio, en apoyo a la gestién de la Empresa, brindando asesoria legal a los Organos de

Direccién.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Elaborar y revisar las actas de las sesiones del Directorio con el Gerente General, y llevar el
Libro correspondiente;

b. Citar a reuniones de Directorio por encargo del Presidente del Directorio;

c. Hacer de conocimiento los Acuerdos adoptados por el Directorio a la entidad Rectora, y a
las Gerencias y Organos de la empresa, segun sea el caso y en la medida que sean de su
competencia para la ejecucion del contenido de los mismos, previo Visto Bueno de la
Gerencia General;

d. Asesorar a los érganos de Direccion y emitir informes sobre asuntos legales que le sean
requeridos.

e. Expedir copia certificada de los Acuerdos de Directorio para efectos legales;

f. Analizar e interpretar los dispositivos o normas legales de interés para la Empresa.

g. Atender y gestionar las demandas de indole judicial, arbitral, administrativo y frente
organismos publicos o privados que se le encomienden;

h. Preparar la documentacién de contenido legal generada por el Directorio y/o Gerencia
General para comunicar a la Oficina de Asesoria Juridica ;

i. Efectuarlas coordinaciones que sus funciones requieran con la Oficina de Asesoria Juridica;

j- Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

k. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresaq;

l. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

m. Realizar ofras funciones que le encomienden el Directorio y/o la Gerencia General o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mas importante del puesto:

e Desafios alineados al drea al cual pertenece el puesto

Otras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
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e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y otfras Normas y Procedimientos

establecidos por la Empresa

e Velar por el cumplimiento de los objetivos de su dependencia

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de

cémputo.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Coordinador de Proyectos
Unidad Organizacional: Gerencia General
Depende de: Gerente General

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su
Coordina con: competencia.
b. Enfidades externas.

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Especialista

2. MISION DEL PUESTO

Coordinar y supervisar los proyectos que le encargue la Gerencia General, cuidando que se
ejecuten dentro los plazos previsto y dentro de los marcos legales vigentes.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Coordinar y supervisar la administracién de los recursos asignados a los proyectos que le
encargue la Gerencia General.

b. Coordinar con érganos de la empresa y otros organismos de la administracion publica y
privada para el logro de los objetivos del proyecto.

c. Ejecutar las acciones necesarias para la implementacion del Proyecto, elaborando la
documentacion que sea necesaria.

d. Someter a consideracién del Gerente General las acciones conducentes a mejorar los
aspectos técnicos y normativos en la gestién del Proyecto

e. Velar por el cumplimiento de las cldusulas contractuales de los proyectos encargados por
la Gerencia General

f. Coordinar y supervisar las actividades de las empresas consultoras y de los consultores
individuales contratados para el desarrollo de los diversos componentes del Proyecto.

g. Cumplir y hacer cumplir los lineamientos de politica operacional en el Proyecto y resolver
problemas que afecten la marcha del mismo.

h. Establecer en la actividades que conduce y/o parficipa criterios de autocontrol
concurrentes con la normativa vigente, que fortalezcan y contribuyan el mejoramiento
contfinuo y conlleven al eficiente empleo de los recursos de la Empresa.

i. Identfificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posibles eliminarlos.

j. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

k. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

l. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
que interviene en la empresaq, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

m. Realizar otras funciones que le encomienden el Directorio y/o la Gerencia General o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

15 de 221




MOF 12 -03

Codigo:
01

MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES Version:

£ ENACO S.A.

= [)PRESA NACIONAL DE LA COCA S.A.

4. CONTEXTO
Desafio mas importante del puesto:
Desafios alineados al drea al cual pertenece el puesto

Oftras funciones del puesto:
Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad

[ )
[ )
establecidos por la Empresa
Velar por el cumplimiento de los objetivos de su dependencia

)
Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y otras Normas y Procedimientos

[ )
Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacion y de

cémputo.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Asistente de Gerencia
Unidad Organizacional: Gerencia General
Depende de: Gerente General
Coordina con: a. Auxiliar de Gerencia

b. Unidades orgdnicas en el dmbito de su competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Asistir en los procesos administrativos y secretariales propios de la Gerencia General, en apoyo
a la eficiente gestién de ese Organo de Direccion.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Administrar la correspondencia de la Gerencia General incluyendo la que corresponda a
documentacién de Directorio o de aspectos societarios;

b. Preparar documentacién de acuerdo a las instrucciones del Gerente General, asi como
coordinar su distribucion;

c. Apoyar en el seguimiento de pendientes y coordinar su implementacién con las dreas
correspondientes ;

d. Llevar el control de la agenda de la Gerencia General, coordinar reuniones vy

desplazamientos;

Atender y efectuar llamadas, de acuerdo a lo solicitado por el Gerente General;

Organizar , priorizar y controlar el archivo fisico y digital de la Gerencia General;

Organizar y gestionar los aspectos logisticos de reuniones o vigjes de la Gerencia General;

Apoyar y/o coordinar en la solucidén de aspectos administrativos rutinarios propios de la

Gerencia General;

Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados al
puesto;

sQ ™o

j- Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresaq;

k. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

I. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion;

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.

Oftras funciones del puesto:
o Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.
Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
coémputo.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Auxiliar de Gerencia
Unidad Organizacional: Gerencia General
Depende de: Gerente General

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: )
competencia.

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Auxiliar

2. MISION DEL PUESTO

Asistir en temas administrativos que soporten los procesos del drea. Apoyar en la recepcién y
distribucion de correspondencia, asi como en trdmites administrativos necesarios para la
gestion de la Gerencia General de la Empresa.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Preparar las carpetas de documentos para las sesiones de Directorio;

b. Clasificary archivar los documentos elaborados y recibidos por el Asesor Legal o la Asistente
de Gerencia;

c. Recepcionary distribuir la correspondencia interna y externa de los miembros del Directorio;

d. Redlizar la atencién a los miembros del Directorio en las sesiones que realicen;

e. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

f. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad vy salud en el trabagjo
proporcionados por la empresa;

g. Identfificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
qgue interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

h. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
e Brindar una atencidén oportuna a los requerimientos para las sesiones de Directorio.
Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y otras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
cémputo.

e Realiza traslados y salidas diarias.
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Hojas de Identificacion de Puestos

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Jefe del Organo Control Institucional
Unidad Organizacional: Organo de Control Institucional
Depende de: Contraloria General de la Republica

a. Gerentes
b. Jefes de Oficina

Coordina con:

a. Auditor

Supervisa a:
P b. Asistente Administrativo

Grupo Ocupacional: Ejecutivo

2. MISION DEL PUESTO

Promover la correcta y transparente gestion de los recursos y bienes de la empresa,
cautelando la legalidad y eficiencia de sus actos y operaciones, asi como el logro de sus
resultados, mediante la ejecucién de acciones y actividades de control, para contribuir con el
cumplimiento de los fines y metas institucionales.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Ejercer la funcidn de direccion, supervision y verificacion en las etapas de planificacion,
ejecucion y elaboracion del informe de auditoria;

b. Redlizar el seguimiento a las acciones que las entidades dispongan para la implementacion
de las recomendaciones formuladas en el resultado de la ejecucién de los servicios de
conftrol;

c. Aplicar y mantener un adecuado confrol de calidad en todas las etapas del proceso de
servicio de control posterior;

d. Verificar permanentemente el desempeno de las comisiones auditoras, incluyendo al
auditor encargado o jefe de comision y al supervisor de auditoria;

e. Verificar que el contenido del informe se enmarque en la normativa de control
gubernamental y cumpla con el nivel apropiado de calidad, conforme a los esténdares de
calidad establecidos, en busca de la eficiencia y eficacia en los resultados de control
gubernamental;

f. Participar como invitado y sin derecho a voto en las reuniones convocadas por la Alta
Direccién de la entidad a fin de tomar conocimiento de las actividades que desarrolla la
entidad;

g. Redlizarla evaluacion del desempeno del personal a su cargo, conforme a las disposiciones
emitidas por la Contraloria General de la Republica;

h. Promover el mantenimiento de relaciones de respeto y cordialidad con el personal a su
cargo y enfre los mismo, a fin de cautelar un adecuado clima laboral;

i. Requerir de forma sustentada, ante la entidad o la Contraloria General de la Republica, la
asignacién o contratacion de personal, y los recursos presupuestales y logisticos necesarios
para el cumplimiento de las funciones del Organo de Control Institucional;

j. Asignar las funciones y responsabilidades conforme a la organizacién interna del Organo
de Control Institucional, los niveles y categorias del personal a su cargo;

k. Promover la linea de carrera del personal a su cargo de acuerdo a las politicas de la
Contraloria General de la Republica o de la entidad, segin corresponda;

|. Ejercer el confrol de la permanencia y rendimiento del personal a su cargo;
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m. Solicitar de forma fundamentada que el personal del Organo de Control Institucional que
incurra en una deficiencia funcional; o de acreditarse alguna de las situaciones
establecidas como prohibiciones en el numeral IV de la Directiva N° 010-2008-CG “Normas
para la conducta y Desempeno del Personal de la Contraloria General de la RepuUblica y
de los Organos de Confrol Institucional”, sea puesto a disposicion de la unidad orgdnica de
Personal de la entidad o del Departamento de Personal o la unidad orgdnica que haga sus
veces de la Contraloria General de la Republica, segin corresponda, para la adopcion de
las acciones pertinentes, segun la normativa vigente;

n. Gestionar que en los contratos suscritos por el personal del Organo de Control Institucional,
se incluya la cldusula de confidencialidad y reserva de la informacion a la cual tengan
acceso en el gjercicio de sus funciones;

0. Participar como miembro de los Comités Especiales de Contratacidén y Adquisiciones, de
acuerdo a las disposiciones vigentes, en los casos que el Organo de Control Institucional sea
el drea usuaria de bienes, servicios u obras materia de la convocatoria, en cuyo caso se
encuentran habilitados para participar de dicho Comité, conforme a lo establecido en el
articulo 29° del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado. De igual forma, en
cualquier proceso de seleccién de personal para el Organo de Control Institucional,
independientemente de la modalidad;

p. Solicitar y gestionar ante la Contraloria General de la Republica o la entidad, el
entrenamiento profesional, desarrollo de competencias y la capacitacién del personal del
Organo de Confrol Institucional a través de la Escuela Nacional de Control u oftras
instifuciones educativas superiores nacionales o extranjeras;

g. Atender las denuncias conforme al dmbito de su competencia y a las disposiciones sobre
la materia emitidas por la Contraloria General de la Republica;

r. Cautelar el adecuado uso y conservacion de los bienes asignados al Organo de Control
Institucional, debiendo destinarlos exclusivamente a las actividades propias relacionadas
con sus funciones;

s. Cautelar que el personal del Organo de Control Institucional de cumplimiento a las normas
y principios que rigen la conducta, impedimentos y prohibiciones de los funcionarios y
servidores pUblicos, de acuerdo al Cédigo de Etica de la Funcién Publica;

t. Cautelar que el personal a su cargo, cumpla sus funciones conforme a lo dispuesto en la
Directiva N° 010-2008-CG “Normas para la conducta y Desempeno del Personal de la
Contraloria General de la RepuUblica y de los Organos de Control Institucional”;

u. Adoptar las medidas pertinentes para cautelar, preservar y custodiar el acervo
documentario del Organo de Control Institucional. En caso se desactive o se extinga una
entidad, el Jefe del Organo de Control Institucional debe remitir al Departamento de
Gestiéon de Organos de Control Institucional o la unidad orgdnica que haga sus veces el
acervo documentario del Organo de Control Institucional respecto a los servicios de control
y servicios relacionados;

v. Efectuarla entrega de cargo del Jefe del Organo de Control Institucional de acuerdo a las
disposiciones emitidas por la Contraloria General de la RepuUblica;

w. Informar al Departamento de Gestion de Organos de Control Institucional o la unidad
orgdnica que haga sus veces, a través del medio que se establezca, la vinculacién o
desvinculacion del personal del Organo de Control Institucional y el cronograma anual de
sus vacaciones y las de su personal.
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4. CONTEXTO
Desafio mas importante del puesto:
Desafios determinados por la Contraloria General de la Republica.

Otras funciones del puesto:

)
Velar por el cumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y

[ )
Procedimientos establecidos por la Empresa.
Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.

[ )
Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de

[ ]
cémputo
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Auditor
Unidad Organizacional: Organo de Control Institucional
Depende de: Jefe del Organo Control Institucional

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: )
competencia.

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Analista

2. MISION DEL PUESTO

Coordinary ejecutar el plan anual de auditoria interna; de acuerdo alas instrucciones del Jefe
del Organo de Control Institucional.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Formular y ejecutar programas de trabajo de auditoria para las acciones de control
encomendadas, previa evaluacion del control interno del drea a examinar.

b. Efectuar las acciones de control en los procesos que correspondan.

0

. Efectuar el estudio y evaluacion de descargos de las dreas examinadas.

d. Efectuar seguimiento y verificar que se adopten las medidas correctivas en los procesos con
observaciones.

e. Evaluar y analizar balances, estados financieros, arqueos de caja y similares.

f. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

g. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

h. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
qgue interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

i. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas

por la naturaleza de su funcidn.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

e Retosrelacionados al drea en la que se desempena

Otras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y otras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
cémputo.
e Redliza vigjes eventuales a las sucursales y agencias para la revisidén de la informacion.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Asistente Administrativo
Unidad Organizacional: Organo de Control Institucional
Depende de: Jefe del Organo Control Institucional

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: )
competencia.

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Asistir en temas administrativos que soporten los procesos del drea. Ejecutar las labores
administrativas, trdmite de correspondencia y coordinaciones con el fin de contribuir a la
gestion eficiente del Organo Conftrol Institucional

3. FUNCIONES PRINCIPALES

0

Administrar la correspondencia de la oficina asi como mantener actualizados los archivos.
Mantener actualizada la agenda del jefe del drgano de control institucional.

Apoyar en la preparacidn de informes especiales, participando en la elaboracién,
compaginacion y distribucion.

oo

Q

Brindar informacién de cardcter general relacionada con las actividades de la oficina

. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados

al puesto;

f. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

g. Identfificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
qgue interviene en la empresa, a fin de establecer confroles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

h. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas

por la naturaleza de su funcion.

0]

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

o Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.

Otras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y otras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
cémputo.
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Articulo 402° Oficina de Control Selectivo

Organigrama
Gerencia General
Oficina de Control
Selectivo
Puestos
Grupo Total Unidad
; Puestos e
ocupacional plazas organica
Ejecutivo Jefe de Oficina ** 1 Of'c'”‘,’ de Control
Selectivo
. Analista de Control Oficina de Control
Analista . 1 .
Selectivo Selectivo
. Asistente de Control Oficina de Control
Asistente . 1 )
Selectivo Selectivo

** Personal de Confianza
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Hojas de Identificacion de Puestos

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Jefe de Oficina
Unidad Organizacional: Oficina de Control Selectivo
Depende de: Gerente General

a. Gerentes
b. Jefes de Oficina

c. Unidades orgdnicas en el dmbito de su
competencia.

Coordina con:

a. Analista de Control Selectivo

Supervisa a: . .
b. Asistente de Conftrol Selectivo

Grupo Ocupacional: Ejecutivo

2. MISION DEL PUESTO

Proponer, desarrollar, implementar las précticas del Buen Gobierno Corporativo y verificar los
resultados de los modelos de identificacidon, medicion, control interno, monitoreo y reporte de
los riesgos que enfrenta la Empresa, incluye la funcidon de cumplimiento y gobierno corporativo
gue debe desarrollar, enfocdndose en el logro de los objetivos estratégicos institucionales. Es
responsable de implementar los lineamientos y supervisar la seguridad de la informacion vy los
planes de continuidad operativa de la Empresa.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Elaborar planes de accién bajo su responsabilidad y controlar la adecuada ejecucién,
asegurando que los mismos se encuentren bajo el marco de planificacién y control
presupuestal;

b. Fomentar e implementar una cultura de reporte que permita conocer el nivel de avance
en la ejecucidon de los planes de accién, objetivos y metas trazadas;

c. Promover e implementar las buenas précticas de gobierno corporativo, Gestion de Riesgo
y Sistema de Control Interno en la Empresa;

d. Desarrollar e implementar la gestion basada en riesgos en la Empresa;

e. Coordinar permanentemente con el Directorio, Gerencia General y dreas que
correspondan, los temas relacionados a Buen Gobierno Corporativo, Gestidn de Riesgos,
Cumplimiento Normativo, Control Interno, Seguridad de la Informacion y Continuidad del
Negocio;

f. Emitir informes de gestidén trimestrales que consideren los resultados alcanzados por la
Empresa respecto a los temas relacionados a Buen Gobierno Corporativo, Gestidn de
Riesgos, Cumplimiento Normativo, Control Interno, Seguridad de la Informacién y
Continuidad del Negocio;

g. Proponer, desarrollar e implementar el modelo de prevencion para evitar los delitos de
corrupcién, lavado de activos y financiamiento de terrorismo en la Empresa;

h. Realizar un plan de seguimiento continuo a la implementacion de las recomendaciones
de los informes de auditoria remitidos por los entes de control;

i. Influir, y de ser necesario, cuestionar las decisiones que suscitan riesgos sustanciales sobre
la base de lo establecido en los lineamientos del Buen Gobierno Corporativo, Gestidon de
Riesgos, Control Interno, Cumplimiento Normativo, Seguridad de la Informacién y toda la
normatividad o metodologia relacionada;
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Coordinar y participar en conjunto con el drea responsable de las Tecnologias la definicion
de los controles y las alertas en seguridad de la informaciéon que deben ser activadas y
monitoreadas, asi como sus procedimientos, revisibn y manejo;

Aprobar el Plan Anual de Actividades de Acciones Selectivas a las diferentes dreas de la
Empresa y presentar a la Gerencia General los informes trimestrales acerca del estado del
Plan Anual de Actividades de Acciones Selectivas, o de las que especificamente se le
hayan encargado encargue;

Realizar informes tfrimestrales acerca del estado del Plan Anual de Actividades de Acciones
Selectivas, o de las que especificamente se le encarguen;

. Liderar el proceso de implementacién de la Gestidn de Riesgos Operacionales y el Sistema
de Confrol Interno.

Proponer, coordinar y definir las acciones para la implementacion de oportunidades de
mejora o planes de accidén requeridos, en caso existan, respecto al nivel de
implementacién reportado en lo concerniente a la gestidn de riesgo operacional y Sistema
de Control Interno.

Validar y remitir el informe ejecutivo (anual y/o semestral) con el de la implementacién de
la Gestion del Riesgo Operacional y Sistema de Control interno en la empresa;

Proponer cambios y/o mejoras de los procesos, subprocesos y/o procedimientos, en
conjunto con el drea de planeamiento , que tengan impacto en la implementacién de la
Gestion de Riesgo Operacional y Sistema de Control Interno;

Consolidar y enviar toda la informacidn a los entes de control referente a rendicion de
cuentas por el uso de los recursos y bienes de ENACO;

Evaluar el desempeno del personal a su cargo y brindar la retroalimentacion
correspondiente;

Producir y gestionar su propia documentacion utilizando las herramientas informdaticas que
la empresa brinda;

Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

Conducir actividades de implementacién y evaluacién del Sistema de Control Interno,
Buen Gobierno Corporativo y Gestidn de Riesgos, segin la normativa vigente;

Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabagjo
proporcionados por la empresaq;

Velar por la competencia e idoneidad del personal a su cargo, la preservacién del
conocimiento y el relevo generacional en el drea de responsabilidad;

Establecer en las actividades que conduce y/o parficipa criterios de autocontrol
concurrenfes con la normativa vigente, que fortalezcan y contribuyan el mejoramiento
continuo y conlleven al eficiente empleo de los recursos de la Empresa;

Identificar, evaluary controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
en los que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos
y de ser posible eliminarlos; vy,

Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.
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4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
érgano directivo y ejecutivo en cautelar la legalidad de los actos, operaciones y

Apoyar a la direccidon de la empresa y especificamente a la Gerencia General como

resulfados obtenidos por los diferentes organismos de la empresa dentro de los

alcances del Art 4° de la Ley N° 28716.
Brindar el soporte operativo alos comités vinculados al Sistema de Control Interno, Buen

Gobierno Corporativo y Gestidon de Riesgos.

Oftras funciones del puesto:
Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.
Velar por el cumplimiento de los objetivos de su dependencia

[ ]
[ ]
Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacion y de

cédmputo.
Realiza vigjes eventuales a las Sucursales y Agencias.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Analista de Control Selectivo

Unidad Organizacional: Oficina de Control Selectivo

Depende de: Jefe de Oficina de Conftrol Selectivo

Coordina con:

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su
competencia.

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Analista

2. MISION DEL PUESTO

Proponer, asesorar y apoyar en el desarrollo de las propuestas de estdndares y metodologias
para la implementacién del Buen Gobierno Corporativo, Gestidn de Riesgos y Control Interno.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

Elaborar, implementar y mantener actualizadas las metodologias y demds componentes
de la Gestion de Riesgo Operacional, Sistema de Gestidn de Seguridad de la Informacion,
Gestion de la Continuidad del Negocio para elevarlos a las instancias correspondientes
para su aprobacién, identificando las necesidades de capacitacidén y desarrollando
actividades de difusién de estas herramientas de gestion;

Brindar a poyo en el establecimiento de metodologias de implementacién y de
verificacién del cumplimiento del Buen Gobierno Corporativo en la Empresa.

Verificar el cumplimiento de los principios del Buen Gobierno Corporativo aprobados para

Consolidar la informacion para el reporte de los resultados de la autoevaluacién a FONAFE;
Apoyar en el asesoramiento de la implementacion del Buen Gobierno Corporativo

Revisar la ejecucion del Plan anual de Buen Gobierno Corporativo de la Empresa;

Supervisar en coordinacién con el Jefe de Control Selectivo, la efectividad de las prdcticas
del Buen Gobierno Corporativo de acuerdo a las cuales opera la empresa;

Efectuar las coordinaciones para llevar a cabo el proceso de induccién corporativa a los

Monitorear y realizar un seguimiento a los controles identificados y propuestos respecto a
los riesgos identificados en los procesos, subprocesos y/o procedimientos de la Empresa

Identificar y proponer planes de accidén que permitan mejorar el nivel de madurez de la
gestion de riesgo operacional, a través de sus componentes de evaluacion de riesgos y

Promover la cultura del Buen Gobierno Corporativo, Gestion de Riesgo Operacional y

Evaluar los costos y beneficios de la implementaciéon de los planes de accion incluidos en
los informes ejecutivos anuales y/o semestrales de la Empresa;

. Apoyar y asistir a las unidades orgdnicas para la aplicacién de las politicas, metodologias

y procedimientos de la Gestidn de Riesgos Operacional y Sistema de Control Interno;

Revisar, proponer ajustes y coordinar la ejecucidon de los planes anuales de gestion de
Riesgo Operacional y Sistema de Control Interno en coordinacion con las dreas

a.
b.
C.
la Empresa;
d.
e.
aprobados para la Empresa;
f.
g.
h.
Directores y Presidentes de Directorio;
i.
i-
actividades de control;
k.
Sistema de Control Interno en la Empresa;
l.
m
n.
correspondientes;
o.

Elaborar los reportes sobre el nivel de implementacion de la Gestidon de Riesgo Operacional
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en la empresa para su reporte a las instancias correspondientes;

p. Monitorear la implementacion en las dreas de la empresa de las medidas preventivas y
correctivas recomendadas por auditorias y el Organo de Control Interno;

g. Proponer y actuadlizar procedimientos, metodologias y planes relacionados al
mantenimiento permanente de la Gestidn de Riesgo Operacional y Sistema de Control
Interno;

r. Elaborary proponer para aprobacién, el Plan Anual de Actividades de Acciones Selectivas
a las diferentes dreas de la Empresa;

s. Definir en coordinacién con las dreas que correspondan, las implementacion de mejoras
o planes de accidn requeridas, en caso existan, respecto a las actividades de acciones
selectivas realizadas,

t.  Elaborar proyectos de acuerdo al Plan Anual de Actividades.

u. Efectuar evaluaciones de actividades previstas en el Plan Anual de Actividades y elaborar
los Informes sobre el resultado de Ias mismas.

V. Mantener en reserva y documentados (papeles de trabajo) los informes emitidos como
resultado del Plan Anual de Actividades de la Oficina de Control Selectivo.

w. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

Xx. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

y. ldentificar, evaluary controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

z. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.
Oftras funciones del puesto:

o Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y otras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacion y de
cédmputo.
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1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Asistente de Control Selectivo
Unidad Organizacional: Oficina de Control Selectivo
Depende de: Jefe de Oficina de Conftrol Selectivo

Coordina con:

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su
competencia.

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Apoyar en la propuesta de estdndares y metodologias para la implementacién del Buen
Gobierno Corporativo, Gestidbn de Riesgos y Control Interno. Asimismo, apoyar en las
actividades previstas en el Plan Anual de Actividades y en la elaboracién de informes y
presentaciones correspondientes a los mismos, brindando soporte operativo y administrativo a
la Oficina de Control Selectivo para su dptimo funcionamiento y cumplimiento de objetivos.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a.

Apoyar en la elaboracion, implementacion y actualizacion de las metodologias y demds
componentes de la Gestidon de Riesgo Operacional, Sistema de Gestion de Seguridad de
la Informaciéon, Gestion de la Continuidad del Negocio para elevarlos a las instancias
correspondientes para su aprobacion;

Ejecutar actividades para el cumplimiento de los estdndares nacionales y/o
internacionales de la Gestidn del Riesgo Operacional, Sistema de Control Interno y Buen
Gobierno Corporativo y Gestién de la Continuidad del Negocio;

Ejecutar actividades para el cumplimiento de politicas, asi como, de la normativa interna
o externa relacionadas a la Gestidon del Riesgo Operacional, Sistema de Control Interno,
Buen Gobierno Corporativo y Gestidn de la Continuidad del Negocio;

Apoyar en la promocién de la cultura del Buen Gobierno Corporativo, Gestidn de Riesgo
Operacional y Sistema de Control Interno en la Empresa;

Ayudar a promover los mecanismos que motiven el compromiso de las dreas en el logro
de los objetivos de los planes de continuidad del negocio;

Apoyar en la identificacion, autoevaluacion y control de la Gestidon del Riesgo Operacional
y Sistema de Control Interno a los que estd expuesta la empresa;

Participar en la elaboraciéon de proyectos de acuerdo al Plan Anual de Actividades.
Apoyar en las evaluaciones de actividades previstas en el Plan Anual de Acftividades y
elaborar los Informes sobre el resulfado de las mismas.

Elaborar presentaciones con los resultados de las evaluaciones practicadas a las distintas
con el fin de compartir informacién y aprovechar oportunidades de mejora.

Participar en el andlisis de los resultados y contenidos de los informes practicados por los
distintos organismos de Conftrol, a fravés de las auditorias internas y externas a la Empresa.
Apoyar en el seguimiento de las acciones correctivas que se mencionan en los diferentes
informes derivados de auditorias internas y externas practicadas.

Mantener en reserva y documentados (papeles de trabajo) los informes emitidos como
resulfado del Plan Anual de Actividades de la Oficina de Conftrol Selectivo.

Efectuar labores relacionadas a la gestion de control selectivo de la empresa;

Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;
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0. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresaq;

p. ldentificar, evaluary controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
gue interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

g. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mdas importante del puesto:

Otras funciones del puesto:

e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.
Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y otras Normas y Procedimientos

establecidos por la Empresa.

En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacion y de

cémputo.
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CAPITULO V DEL ORGANO DE ASESORIA Y APOYO

Articulo 501° Gerencia de Planeamiento, Presupuesto e Informdtica

Organigrama

Gerencia
Planeamiento,
PFresupuestoe
Informatica
Puestos
Grupo Total Unidad
k Puestos . .
ocupacional plazas organica
Gerencial Gerente * : Gerencia de Ploneorrln.en‘ro,
Presupuesto e Informdatica
. Supervisor de Gerencia de Planeamiento,
Analista . 1 -
Planeamiento Presupuesto e Informdatica
. Analista de Gerencia de Planeamiento,
Analista . 1 .
Planeamiento Presupuesto e Informdatica
ervisor de
. Supervi Gerencia de Planeamiento,
Analista Presupuesto y 1 .
. Presupuesto e Informdtica
Estadistica
Asistent
. sistente de Gerencia de Planeamiento,
Asistente Presupuesto y 1 -
‘L Presupuesto e Informdatica
Estadistica
. Analista de Unidad Gerencia de Planeamiento,
Analista 1 -
Formuladora Presupuesto e Informdatica
- Coordinador de Gerencia de Planeamiento,
Especialista - ] -
Informdatica ** Presupuesto e Informdatica
. . renci Planeamiento,
Analista Analista Programador 2 Gerencia de Planea ,I.e ©
Presupuesto e Informdatica
. Asistente de Soporte Gerencia de Planeamiento,
Asistente .. 4 .
Tecnico Presupuesto e Informdtica

* Personal de Direccidn
** Personal de Confianza
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Hojas de Identificacion de Puesto
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del Puesto: Gerente
Unidad Organizacional: Gerencia de Planeamiento, Presupuesto e Informdtica
Depende de: Gerente General
a. Gerentes
Coordina con: b. Jefes de Oficinas
c. Unidades orgdnicas en el dmbito de su competencia
a. Supervisor de Planeamiento
Supervisa a: b. Supervisor de Presupuesto
c. Coordinador de Informdatica
Grupo Ocupacional: Gerencial

2. MISION DEL PUESTO

Disenar y proponer los planes de desarrollo y presupuesto de la empresa, monitoreando su
cumplimiento mediante indicadores para garantizar el logro de las metas institucionales
establecidas.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

Asesorar a la Gerencia General en la definicion de politicas, alternativas de accién,
objetivos y estrategias para el cumplimiento del objeto social y desarrollo de ENACO S.A;

Proponer la Estructura Orgdnica y el Reglamento de Organizacién y Funciones, acorde con
Conduciry liderar la formulacién, evaluacién, reformulacién y difusién del Plan Estratégico,

Liderar el proceso de programacion, formulaciéon y evaluacién del presupuesto anual y de
inversiones de todas las dreas de la Empresa. Emitirinformes de disponibilidad presupuestal

Dirigir y controlar los proyectos que se ejecuten dentro de la organizacién.
Mantener actualizada y documentada la gestidn por procesos dentro de la organizacion,
Participar como ente rector en la emisidn de normativa de acuerdo a los requerimientos y

Liderar la simplificacion administrativa en la empresa propendiendo al uso de las
tecnologias de informacién y comunicaciones en el desarrollo de los procesos centrales

Generar Informes mensuales sobre el estado de la gestidn financiera y presupuestal en
base a indicadores relacionados a los objetivos estratégicos;

Generar en coordinacién con las gerencias y jefaturas la memoria anual;
Efectuar la evaluacion de desempeno del personal a su cargo y brindar la

Producir y gestionar su propia documentacién utilizando las herramientas informdticas que

. Conocer bajo su responsabilidad, dentro del mes siguiente a su designacién en puesto de

jefatura, la legislacién que le es aplicable para el desempeio de su funcién;
Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

a.
b.
los requerimientos de la Empresa;
c.
Plan Operativo y otros de su competencia;
d.
cuando se le requierg;
e.
f.
g.
propuestas de las dreas usuarias;
h.
del negocio, administrativos y de apoyo.
i.
.
k.
retroalimentacién correspondiente.
l.
la empresa brinda;
m
n.
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0. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresaq;

p. Velar por la competencia e idoneidad del personal a su cargo, la preservacion del
conocimiento y el relevo generacional en el drea de responsabilidad;

g. Establecer en las actividades que conduce y/o participa criterios de autocontrol
concurrentes con la normativa vigente, que fortalezcan y contribuyan el mejoramiento
continuo y conlleven al eficiente empleo de los recursos de la Empresa;

r. Identfificar, evaluary controlarlos riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
en los que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos
y de ser posible eliminarlos; vy,

Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas

por la naturaleza de su funcién.

(%2)

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.

Oftras funciones del puesto:

e Propiciar sinergia entre las diversas dependencias de la Empresa e instituciones
relacionadas, desarrollando actividades que generen valor agregado a las funciones
de su dependencia.

e Velar por el cumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas vy
Procedimientos establecidos por la Empresa.

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.

e Velar por el cumplimiento de los objetivos de su dependencia

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
cémputo
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Supervisor de Planeamiento

Unidad Organizacional:

Gerencia de Planeamiento, Presupuesto e
Informdtica

Depende de: Gerente de Planeamiento, Presupuesto e Informdtica

Coordina con:

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su
competencia.

Supervisa a: Andlista de Planeamiento

Grupo Ocupacional: Analista

2. MISION DEL PUESTO

Supervisar el proceso de formulacion, modificacién, monitoreo y evaluaciéon del Plan
Estratégico y Plan Operativo; asi como, proponer politicas, directivas y lineamientos que
contribuyan a promover la excelencia operacional en la empresa.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Participar en la definiciéon de politicas, alternativas de accidén, objetivos y estrategias para
el cumplimiento del objeto social y desarrollo de ENACO S.A.

b. Supervisar la ejecucidén y monitoreo del proceso de planeamiento estratégico de la
empresa.

c. Desarrollary apoyar a la jefatura en la direccién de los proyectos estratégicos.

d. Elaborarla documentaciéon de seguimiento de cumplimiento del Plan Estratégico.

e. Revisary evaluar permanentemente la estructura orgdnica de la empresa, Reglamento de
Organizacién y Funciones de ENACO S.A., proponiendo los cambios necesarios con el
propdsito de mejorar continuamente la organizacién.

f.  Supervisar y proponer lineamientos para la implementacion y evaluacion de la Gestidn de
Procesos en la empresa.

g. Supervisar la implementacion de los documentos y/o herramientas de gestion orientadas
a alcanzar la excelencia operacional en la empresa.

h. Participar y supervisar la formulacién de la Memoria Anual de la empresa.

i. Apoyar la simplificacién administrativa en la empresa propendiendo al uso de las
tecnologias de informacién y comunicaciones en el desarrollo de los procesos centrales
del negocio, administrativos y de apoyo;

i- Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

k. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad vy salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

l. Identificar, evaluary controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
que inferviene en la empresa, a fin de establecer controles intfernos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

m. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
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e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.

Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.

e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y otras Normas y Procedimientos

establecidos por la Empresa.
Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacion y de

cémputo.
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1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Analista de Planeamiento

Unidad Organizacional:

Gerencia de Planeamiento, Presupuesto e
Informdtica

Depende de: Gerente de Planeamiento, Presupuesto e Informdatica

Coordina con:

b. Unidades orgdnicas en el dmbito de su
competencia.

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Analista

2.

MISION DEL PUESTO

Formular, hacer seguimiento y evaluar los procesos de planeamiento estratégico, operativo y
normativo de la empresa con el fin de confribuir al logro de las metas del negocio.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

n. Formular y evaluar la ejecucién del Plan Estratégico y Operativo

0. Readlizar el seguimiento de la ejecucién de Plan Estratégico y Operativo.

p. Asesorar a los érganos de la empresa, en la formulacién, ejecucién, seguimiento vy
evaluacién del proceso de planificacion.

g. Elaborar reportes de seguimiento y la Memoria Anual.

r. Anadlizar la viabilidad técnico - econdmica de los convenios de cooperacion
interinstitucionales y evaluar su cumplimiento.

s. Evaluar los indicadores del Plan Estratégico Institucional.

t. Apoyar la simplificacion administrativa en la empresa propendiendo al uso de las
tecnologias de informacién y comunicaciones en el desarrollo de los procesos centrales
del negocio, administrativos y de apoyo;

u. Participar como ente rector y de estandarizacién en la formulacién y actualizacién de
instrumentos de gestion y normativa de acuerdo a los requerimientos y propuestas de las
dreas usuarias;

v. Desarrollar y documentar los procedimientos que requieran los procesos de las diferentes
dreas;

w. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

x. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

y. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

z. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mas importante del puesto:

e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.
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Oftras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y otfras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.
Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacion y de
cémputo.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Supervisor de Presupuesto y Estadistica
Unidad Organizacional: Gerencia de Planeamiento, Presupuesto e Informdatica
Depende de: Gerente de Planeamiento, Presupuesto e Informdtica

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

a. Analista de Unidad formuladora

Supervisa a: .
b. Asistente de Presupuesto

Grupo Ocupacional: Analista

2. MISION DEL PUESTO

Programar, formular y evaluar los procesos presupuestales, en concordancia con los objetivos
estratégicos de la Empresa, con la finalidad de contribuir al logro de las metas programadas
para el gjercicio.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Participar en el desarrollo de objetivos, metas, politicas y estrategias de gestidon
presupuestal en concordancia con lo establecido en el Plan Estratégico de la empresa y
planes operativos anuales.

b. b. Formular para aprobacién el proyecto de presupuesto institucional de acuerdo a los
lineamientos establecidos por FONAFE vy las instrucciones impartidas por la Gerencia
General.

c. c. Controlar la evolucidon presupuestal contrastdindola contra indicadores y remitiendo los
informes de avance a los usuarios en la periodicidad que se establezca para promover la
gestidn de presupuesto por resultados y supervisar la calidad del gasto.

d. d. Evaluar y aprobar las solicitudes de certificaciones presupuestarias de érganos de la
empresa.

e. e. Establecer los lineamientos y pautas a considerar para la formulaciéon, ejecuciéon vy
control del Presupuesto General de ENACO S.A., teniendo en consideracién los indicadores
macro econdmicos y Directivas de FONAFE relacionadas.

f. f. Redlizar proyecciones y mantener informacién relativa a los indices econdmicos vy
financieros, para efectos de la formulacidon y evaluacidon del presupuesto e informes
financieros y presupuestales.

g. g.Informarsobre la ejecucion del presupuesto previo andlisis e identificacién de las causas
de las variaciones producidas, planteando las alternativas orientadas a la mejora de Ia
gestion financiera.

h. h.Realizar todas las actividades concernientes al Programa de Inversion de la empresa de
acuerdo a las normas vigentes, realizando las coordinaciones necesarias.

i. i. Preparar informacién de programas y presupuestos para ser remitida a los organismos
solicitantes.

j. Andalizar, preparar y/o interpretar informacién o cuadros estadisticos, que contribuyan a
evaluar el desarrollo del presupuesto.

k. k. Cumplir bagjo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos
relacionados al puesto;

l.  Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

m. m. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
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procesos que inferviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; v,
n. n. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean

asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

[ )

Otras funciones del puesto:

Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.

Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y otfras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
[ ]

cémputo

En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacion y de
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Asistente de Presupuesto y estadistica

Unidad Organizacional:

Gerencia de Planeamiento, Presupuesto e
Informdtica

Depende de: Supervisor de Presupuesto y Estadistica

Coordina con:

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su
competencia.

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Apoyar en la formulacién, control y evaluacion de la Gestidn Presupuestal en concordancia
con los objetivos estratégicos de la Empresa, con la finalidad de contribuir al logro de las metas
programadas para el ejercicio.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Participar en la formulacidon del proyecto de presupuesto institucional de acuerdo a los
lineamientos establecidos por FONAFE vy las instrucciones impartidas por la Gerencia
General.

b. Apoyar en el control de la evolucidon presupuestal y elaboracidon de los informes
correspondientes para promover la gestion de presupuesto por resultados y supervisar la
calidad del gasto.

c. Apoyar en la evaluacion de las solicitudes de certificaciones presupuestarias de érganos
de la empresa.

d. Participar en la formulacién de normas, directivas, entre otros, para el proceso
presupuestario de la empresa en el marco de la normatividad vigente.

e. Apoyar en la elaboracion de informacién de programas y presupuestos para ser remitida
a los organismos solicitantes.

f.  Apoyar en la elaboracion de proyecciones y mantener informacion relativa a los indices
econdmicos y financieros, para efectos de la formulacién y evaluacion del presupuesto e
informes financieros y presupuestales.

g. Participar en el andlisis e interpretaciéon de informacién o cuadros estadisticos, que
confribuyan a evaluar el desarrollo del presupuesto.

h. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

i. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

i Identificar, evaluary controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
gue interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

k. Desempenar otfras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.

Otras funciones del puesto:
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Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

cémputo.

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y otras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacion y de
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1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Coordinador de Informdtica

Unidad Organizacional:

Gerencia de Planeamiento, Presupuesto e
Informdtica

Depende de: Gerente de Planeamiento, Presupuesto e Informdatica

Coordina con:

b. Unidades orgdnicas en el dmbito de su
competencia.

Supervisa a:

a. Analista Programador
b. Asistente de Soporte Técnico

Grupo Ocupacional: Especialista

2. MISION DEL PUESTO

Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar las funciones inherentes al diseno y
mantenimiento de los sistemas de informacidén y comunicaciones, asimismo asesorar a las
diversas dreas sobre la infraestructura informdtica que requieren para brindar soporte a la
gestién operativa y administrativa de ENACO S.A.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

Proponer las politicas y normas respecto a tecnologias de la informacién y comunicaciones,
que permitan atender las necesidades informdticas y de toma de decisiones de la
organizacion.

.Formular, ejecutar y evaluar la politica y plan de comunicaciones, asi como diseiar,

configurar y mantener operativa la infraestructura de comunicaciones, tanto en lo
concerniente aredes de drea local (LAN), como en lo referido a enlaces digitales entre las
Unidades Orgdnicas, conexion a Internet y servicios de telefonia.

Supervisar las actividades de soporte técnico orientadas al correcto funcionamiento y uso
de los servicios informdticos y comunicaciones, lo cual incluye la supervision de la
elaboracién y ejecuciéon de planes de mantenimiento preventivo, atencién de labores de
mantenimiento correctivo y soporte a usuarios finales.

Administrar bases de datos y gestionar su mantenimiento. Generar politicas de copias de
seguridad y restauracion.

Proponer la adquisicién y/o la adecuacidén de software y hardware de servidores y
estaciones de trabajo, verificando su vigencia tecnoldgica, licencias de software y servicios
informdticos, de acuerdo a las necesidades de cada usuario.

Brindar asesoramiento profesional para la simplificacion administrativa en la empresa
propendiendo al uso de las tecnologias de informaciéon y comunicaciones en el desarrollo
de los procesos centrales del negocio, administrativos y de apoyo.

Controlar el sistema de seguridad de la informacién, cumpliendo con la normativa vigente;
Supervisar los desarrollos informdticos, pruebas de produccion y puestas en operacion;
Efectuar o supervisar la elaboracion de reportes propios de la actividad de tecnologias de
la informacidn que se requieran internamente o para ser enviados, previa autorizacion, a
organismos externos.

u. Controlar los trabajos ejecutados por terceros.

. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados

al puesto;

. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo

proporcionados por la empresa;

44 de 221




= ENACOS.A. | MANUAL DE ORGANIZACION Y | COdigo: | MOF12-03
= EMPRESA NACIONAL DE LA COCA S.A, FUNC'ONES Versién: 01

x. Velar por la competencia e idoneidad del personal a su cargo, la preservacion del
conocimiento y el relevo generacional en el drea de responsabilidad;

y. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
gue interviene en la empresa, a fin de establecer controles intfernos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

z. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mdas importante del puesto:

Estar a la vanguardia de la tecnologia e innovar los sistemas en la Empresa.

Otras funciones del puesto:

Velar por la Seguridad de la Informacién en medios informdticos.
Encargado de transparencia (detalle) y atender solicitudes de transparencia

Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabagjo y ofras Normas y Procedimientos

establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacion y de

cémputo.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto:

Analista Programador

renci Planeamiento,  Pr f
Unidad Organizacional: Gere gg de aneamiento esupuesto e
Informatica
Depende de: Coordinador de Informdtica
a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con:

competencia.

Supervisa a:

No aplica

Grupo Ocupacional:

Analista

2.

MISION DEL PUESTO

Realizar los procesos de desarrollo y mantenimiento de software para contribuir con los
objetivos del drea y garantizar la continuidad de la operacion.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Disenar programas y/o aplicaciones siguiendo estdndares tecnoldgicos y/o metodologias
establecidos por la Empresa;

b. Presentar alternativas para el mejor funcionamiento de los programas asignados, teniendo
en cuenta la interaccién con otros programas, para su correcto desarrollo e integracién a
los aplicativos de la Empresa;

c. Elaborar e implementar programas y/o aplicaciones siguiendo estdndares tecnoldgicos y/o
metodologias establecidos por la Empresa;

d. Analizar programas y/o aplicaciones siguiendo estdndares tecnoldgicos y/o metodologias
establecidos por la Empresa;

e. Mantener programas y/o aplicaciones siguiendo estdndares tecnolégicos y/o
metodologias establecidos por la Empresa;

f. Disenary ejecutar pruebas de programas y/o aplicaciones.

g. Documentar los procesos, programas y/o aplicaciones segun los estdndares establecidos.

h. Recolecta informaciéon para desarrollar y/o mantener programas y/o aplicaciones.

—. —.

Orienta a los usuarios en el manejo de los sistemas implementados.
Elaborar y controlar los planes de contingencia de seguridad informdtica;

k. Ejecutar los planes de seguridad de la informacién, cumpliendo con la normativa vigente;

Gestionar las bases de datos de la empresa y readlizar fodos los procedimientos necesarios
para garantizar su operatividad;

m. Administrar los usuarios y sus niveles de acceso; confrolar altas y bajas a sistemas y correo
electronico;

n. Gestfionar la vigencia de licencias de uso de software y apoyar en la custodia de los medios
de instalacién originales;

0. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

p. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

g. Identfificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos

que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,
Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
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por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO
Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.

Desafio mdas importante del puesto:

Oftras funciones del puesto:
Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.
Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y otras Normas y Procedimientos

[ )
establecidos por la Empresa.
Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacion y de

[ )
cémputo.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto:

Asistente de Soporte Técnico

Unidad Organizacional:

Gerencia de Planeamiento,

Informdtica

Presupuesto e

Depende de:

Coordinador de Informdtica

Coordina con:

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

competencia.

Supervisa a:

No aplica

Grupo Ocupacional:

Asistente

2.

MISION DEL PUESTO

Redlizar los procesos de soporte técnico y mantenimiento de hardware y software para
contribuir con los objetivos de la Unidad y garantizar la continuidad de la operacién.

Dar soporte técnico para la simplificaciéon administrativa en la empresa propendiendo al
uso de las tecnologias de informacién y comunicaciones en el desarrollo de los procesos

Apoyar en la gestion las bases de datos de la empresa de acuerdo a los procedimientos

Dar soporte a empleados en cuanto ala creacién de usuario, servicio de correo electronico
Velar por el buen funcionamiento de equipos, software comercial instalado (adquiridos por

compra) y de desarrollo propio (sistema integrado de contabilidad, gestién, tesoreria,

Apoyar en la ejecucién y control de los planes de contingencia de seguridad informdtica;
Ejecutar el sistema de seguridad de la informacion, cumpliendo con la normativa vigente;
Gestionar la vigencia de licencias de uso de soffware y apoyar en la custodia de los medios

Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados

. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo

Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
qgue interviene en la empresa, a fin de establecer confroles internos para minimizarlos y de

Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas

3. FUNCIONES PRINCIPALES
Q.
cenftrales del negocio, administrativos y de apoyo.
b.
correspondientes;
c. Administrar los servidores en Windows y Linux.
d. Administrar el hardware en sede cenfral y a nivel nacional.
e. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos.
f.
e infranet.
g.
compra)
h. Capacitar al personal sobre programas nuevos y existentes.
i.
J.
k.
de instalacién originales;
l.
al puesto;
m
proporcionados por la empresa;
n.
ser posible eliminarlos; vy,
0.
por la naturaleza de su funcion.
4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

e Estar ala vanguardia de los cambios tecnoldgicos.
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Otras funciones del puesto:

Velar por la seguridad informdtica.

Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.
Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y otras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de

cémputo.
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Hojas de Identificacion de Puesto

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Jefe de Oficina
Unidad Organizacional: Oficina de Asesoria Juridica
Depende de: Gerente General

a. Gerentes
b. Jefes de Oficina

c. Unidades orgdnicas en el dmbito de su
competencia.

Coordina con:

a. Analista de Asesoria Juridica

Supervisa a: . i o
b. Asistente de Asesoria Juridica

Grupo Ocupacional: Ejecutivo

2. MISION DEL PUESTO

Asesorar en el andlisis y aplicacién del marco legal vigente; asi como administrar la carga
procesal, con el fin de salvaguardar los intereses y las actividades funcionales y administrativas
de la Empresa.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Emitir opinidn legal sobre las consultas que le sean formuladas por los organismos de la
empresa sobre aspectos propios de las actividades operativas y administrativas de la
empresa, a fin de evitar posibles conflictos y/o controversias;

b. Disenar y proponer para aprobacién las politicas, estrategias, planes, normas vy
procedimientos para el desarrollo del drea

c. Sugerir modificaciones en la formulacién de resoluciones, contratos, convenios, directivas y
otfros cuando se le requiera.

d. Representar a la Empresa y asumir la proteccidn y tutela de los intereses de la empresa en
procedimientos administrativos y judiciales como Apoderado.

e. Visar los proyectos de resolucidon y otros documentos relacionados a ser suscritos por la
Gerencia General, que le sean propuestos, cuando estos tengan relevancia juridica;

f. Supervisar la elaboracién y contenido de los contratos de los diferentes servicios que
requiere la Empresa.

g. Administrar la custodia de los expedientes judiciales;

h. Administrar y controlar los servicios de asesoria externa en las diferentes Sucursales,
estableciendo el flujo de reportes oportunos de avance y coordinando con las dreas los
requerimientos de informacién interna para su desarrollo;

i. Gestionar el saneamiento legal de los inmuebles de propiedad de ENACO S.A., asi como
de los inmuebles recibidos en calidad de donacidén, garantia, comodato y otros;

j. Efectuar la evaluacién de desempenio del personal a cargo vy brindar la retroalimentacién
correspondiente.

k. Producir y gestionar su propia documentacién utilizando las herramientas informdticas que
la empresa brinda;

l. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

m. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;
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n. Velar por la competencia e idoneidad del personal a su cargo, la preservaciéon del
conocimiento y el relevo generacional en el drea de responsabilidad;

o. Establecer en las actividades que conduce y/o participa criterios de autocontrol
concurrentes con la normativa vigente, que fortalezcan y contribuyan el mejoramiento
contfinuo y conlleven al eficiente empleo de los recursos de la Empresa;

p. |dentificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
en los que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos
y de ser posible eliminarlos; v,

g. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

e Reducir los procesos laborales; asi como las deudas por juicios.
Oftras funciones del puesto:

e Propiciar sinergia entre las diversas dependencias de la Empresa e instituciones
relacionadas, desarrollando actividades que generen valor agregado a las funciones
de su dependencia.

e Velar por el cumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo y otras Normas vy
Procedimientos establecidos por la Empresa.

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.

e Velar por el cumplimiento de los objetfivos de su dependencia.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
cémputo.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Andalista de Asesoria Juridica

Unidad Organizacional: Oficina de Asesoria Juridica

Depende de: Jefe de Oficina de Asesoria Juridica

Coordina con:

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su
competencia

Supervisa a: No aplica
Grupo Ocupacional: Analista
2. MISION DEL PUESTO

Realizar el andlisis y aplicacion del marco legal vigente; asi como efectuar acciones de apoyo
a la Oficina de Asesoria Juridica para responder a las necesidades de las demds dreas de la
Empresa en el campo juridico, con el fin de salvaguardar los intereses y las actividades
funcionales y administrativas de la Empresa.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Elaborar informes legales u opiniones por requerimiento del Jefe de Oficina de Asesoria
Juridica.

b. Elaborar los confratos de diferentes servicios que requiere la Empresa.

c. Coordinar los trémites y logistica de asesorias legales externas.

d. Absolver consultas sobre temas legales.

e. Redlizar tfrémites y otros ante organismos puUblicos y privados.

f. Mantener actuadlizado y dar seguimiento a los procesos administrativos y judiciales
encargados a terceros.

g. Brindar apoyo en materia legal y administrativa al Jefe de Oficina de Asesoria Juridica.

h. Efectuar la custodia fisica de los contratos y convenios originales suscritos por ENACO S.A,
asigndndoles la numeracion establecida;

i. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

j. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresaq;

k. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
qgue interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

I. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.

Otras funciones del puesto:

o Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y otras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

53 de 221




= ENACOS.A. | MANUAL DE ORGANIZACION Y | Codigo: | MOF12-03
-—-E EMPRESA NACIONAL DE LA COCA S.A. FUNC'ONES Versién' O]
Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
cémputo.

Traslados y salidas diarias

En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacion y de

54 de 221



= ENACOS.A, | MANUAL DE ORGANIZACION Y | CO%ig0: | MOFT2-03

= EMPRESA NACIONAL DELA COCA S.A. FUNC'ONES Version: 01

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Asistente de Asesoria Juridica
Unidad Organizacional: Oficina de Asesoria Juridica
Depende de: Jefe de Oficina de Asesoria Juridica

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: )
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Apoyar en la recepciéon y distribucidn de la correspondencia, noftificaciones judiciales,
presentacion de escritos judiciales y administrativos, con el fin de contribuir a la atencién de
los procesos legales y administrativos de la Empresa.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Preparar las carpetas de documentos judiciales y administrativos.

b. Clasificar y archivar los documentos elaborados y recibidos por el Jefe de Oficina de
Asesoria Juridica

c. Recepcionar y distribuir la correspondencia interna y externa de la Oficina de Asesoria
Juridica.

d. Redlizar trdmites ante la notaria y otras entidades sobre temas legales: demandas,
conftratos, juicios, entre otros.

e. Tramitar el levantamiento de hipotecas y embargos con entidades bancarias.

f. Llevarla agenda de las actividades de la Oficina.

g. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

h. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresaq;

i. ldentificar, evaluary controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

j. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mdas importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.
Otras funciones del puesto:

o Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y otras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e Redliza traslados y salidas diarias en transporte puUblico como parte de sus gestiones,
implicando riesgo moderado.
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Articulo 503° Oficina de Recursos Humanos
Organigrama
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Hojas de Identificacion de Puestos

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Jefe de Oficina
Unidad Organizacional: Oficina de Recursos Humanos
Depende de: Gerente General

a. Gerentes
b. Jefes de Oficinas

c. Unidades orgdnicas en el dmbito de su
competencia

Coordina con:

a. Anadlista de Compensaciones
. b. Analista de Seleccién y Desarrollo
Supervisa a: . . .
c. Anadlista de Bienestar Social
d. Asistente de Recursos Humanos
Grupo Ocupacional: Ejecutivo

2. MISION DEL PUESTO

Administrar la formulacion y ejecuciéon de los planes, politicas y normativas relacionadas a la
gestién del recurso humano a nivel empresarial, qgue conduzcan a contar con una fuerza
laboral competente, en cantidad suficiente y a costos razonables en beneficio de la
productividad, de conformidad a la legislaciéon y a las politicas emanadas de la Gerencia
General de ENACO S.A.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Disenar y proponer para aprobacién las politicas, estrategias, planes, normas y
procedimientos para el desarrollo del recurso humano en ENACO S.A., siendo
operativamente la aplicacion y cumplimiento de estas disposiciones responsabilidad de
los Jefes de Sucursales y Agencias;

b. Apoyar la simplificacion administrativa en la empresa propendiendo al uso de las
tecnologias de informacién y comunicaciones en el desarrollo de los procesos del negocio
a su cargo.

c. Dirigir las actividades vinculadas con la seleccién, contratacion, induccidn, asignacién,
traslados, evaluacién, capacitacién, desarrollo y bienestar de los trabajadores;

d. Aplicar las politicas, normas y procedimientos técnico-administrativos para administrar los
recursos humanos de acuerdo a las instrucciones impartidas por la Gerencia General;

e. Administrar y mantener actualizado el sistema de compensaciones y beneficios, basado
en la Clasificacion de Puestos (Grupos Ocupacionales) de acuerdo a los lineamientos que
se impartan para tal fin;

f. Velar por el mantenimiento de la dotacién de personal necesario en cantidad vy
competencia establecida, para cumplir con las necesidades de la organizaciéon
estableciendo para ello y bajo responsabilidad las modalidades de contratacién
permitidas por ley en los confratos que eleve para ser suscritos por el Gerente General;

g. Gestionar y monitorear el presupuesto de Gasto Integrado de Personal (GIP) asignado a
recursos humanos;
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h. Producir y gestionar su propia documentacién utilizando las herramientas informdaticas que
la empresa brinda;

i. Efectuar la evaluacion de desempeno del personal a su cargo y brindar la
retroalimentacion correspondiente;

i- Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

k. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresaq;

l. Velar por la competencia e idoneidad del personal a su cargo, la preservacion del
conocimiento y el relevo generacional en el drea de responsabilidad;

m. Establecer en las actividades que conduce y/o participa criterios de autoconirol
concurrentes con la normativa vigente, que fortalezcan y contribuyan el mejoramiento
contfinuo y conlleven al eficiente empleo de los recursos de la Empresa;

n. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
en los que interviene en la empresa, a fin de establecer controles intfernos para minimizarlos
y de ser posible eliminarlos; v,

o. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.
Oftras funciones del puesto:

e Propiciar sinergia entre las diversas dependencias de la Empresa e instituciones
relacionadas, desarrollando actividades que generen valor agregado a las funciones
de su dependencia.

e Velar por el cumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas vy
Procedimientos establecidos por la Empresa.

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.

e Velar por el cumplimiento de los objetivos de su dependencia

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de

cdémputo
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1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Analista de Compensaciones
Unidad Organizacional: Oficina de Recursos Humanos
Depende de: Jefe de Oficina de Recursos Humanos

Coordina con:

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su
competencia

Supervisa a: No aplica
Grupo Ocupacional: Analista
2. MISION DEL PUESTO

Cuidar el correcto desarrollo del proceso de remuneraciones correspondientes a los
tfrabajadores de ENACO S.A, velando por la calidad y eficiencia del proceso, acorde al marco
de ley vigente.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Elaborar y gestionar el abono de las remuneraciones, gratificaciones, CTS, liquidaciones,
provisiones y vacaciones de los tfrabajadores en las cuentas que tienen registradas en las
enfidades financieras, dentro de las fechas programadas.

b. Registrar, controlar y tramitar la liquidacidon de beneficios sociales para trabajadores
cesados en estricta observancia de los dispositivos legales vigentes y las normas infernas, en
coordinacién con su superior inmediato.

c. Desarrollar el proceso de remuneraciones, aportaciones y gratificaciones segun normativa
vigente.

d. Desarrollar el proceso de CTS, liquidacidon de beneficios sociales, y participacion de
utilidades.

e. Coordinar con el Asistente de Recursos Humanos para los procesos de CTS, liquidacion de

beneficios sociales y participacion de utilidades segin normativa vigente.

f. Llevar un adecuado registro y control de las vacaciones del personal de la empresa, asi

como de la elaboracion del programa anual de vacaciones,

g. Elaborar la provision de vacaciones, gratificaciones, CTS, y otfros, debiendo alcanzar los

reportes al drea de Contabilidad.

h. Declaracién y pago de las planillas en temas de PDT PLAME y AFPNET

i. Formular reportes de cdlculos de beneficios sociales, horas extras y otros en coordinacion

del drea de OAJ

i.  Registro y actualizacion de datos en el sistema de registro SUNAT (T-Registro).

k. Registro y actualizacion de la base de datos del personal (planilla y practicantes).

I.  Desarrollar el proceso de provisiones y declaraciones tributarias en coordinacién con el

Asistente de Recursos Humanos.

m. Coordinar con el Analista de Bienestar Social el proceso de entrega de boletas,

declaraciones juradas y constancias de frabajo, segun normativa vigente.

n. Proponer a su Jefe Inmediato los cambios, actualizaciones y/o mejoras que deben

realizarse en el mdédulo de planillas.

o. Consolidar y verificar los documentos sustentatorios que acrediten los descuentos

aplicados a los trabajadores.

p. Redlizar los descuentos administrativos (convenios, adelantos de sueldo, préstamos

otorgados por ENACO S.A, etc.) y solicitar revisidon y V°B° a su jefatura inmediata.
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g. Conciliar en forma mensual con Contabilidad los descuentos por créditos, convenios, vy
otros otorgados a los trabajadores, segun disponga su jefatura inmediata.

r. Archivar y resguardar la documentacion recibida de la administracién tributaria, sistema
privado de pensiones, sistema nacional de pensiones y Ministerio de Trabajo.

s. Informar dentro de las 24 horas siguiente de la desvinculacion al Asistente de Recursos
Humanos.

t.  Readlizar el seguimiento a la entrega oportuna de los documentos de cese del colaborador:
Liguidacién de beneficios sociales, certificado de trabajo, la carta de autorizacién de retiro
de CTS (en caso amerite), certificado de retencién de 5ta categoria, en caos asilo requiera
el trabajador.

u. Cumplir con lo establecido en los documentos normativos vigentes, correspondientes a sus
procesos asi como proponer mejoras y controles para los mismos.

v. Elaborar estadisticas y reportes propios de su funcion de acuerdo a lo que se requiera.

w. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

x. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

y. lIdentificar, evaluary controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

z. Elaborarinformes técnicos sobre records de personal, movimientos, cargas y otros

aa.Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.
Otras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabagjo y otras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.
Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacion y de
cémputo
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del Puesto: Analista de Selecciéon y Desarrollo
Unidad Organizacional: Oficina de Recursos Humanos
Depende de: Jefe de Oficina de Recursos Humanos

Coordina con:

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Analista

2. MISION DEL PUESTO

Gestionar el reclutamiento y seleccién de colaboradores de la empresa, asi como su induccidn
a la empresa para su adecuado desempeno laboral. Planificar acciones de capacitacién y
evaluar sus resultados, asi como apoyar en el desarrollo de un clima laboral adecuado.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a.

a9 0600

J— —

T o 2 3

Desarrollar el proceso de reclutamiento, seleccién y contratacion de colaboradores seguin
la normativa vigente.

Participar en el proceso de andlisis y descripcion de puestos (perfiles).

Administrar el desarrollo de las competencias del personal.

Coordinacién en el desarrollo de la evaluacion de clima laboral y otras evaluaciones.
Controlar la suscripcion, renovacion o cancelacion de los contratos de trabajo y convenios
laborales, en coordinacion con la Oficina de Asesoria Juridica y de acuerdo a las
condiciones determinadas por el jefe inmediato en coordinacion con la Gerencia General
y Jefaturas de Areas/Unidades respectivas.

Efectuar las coordinaciones que correspondan para la correcta organizacion de las
capacitaciones (inferna y externa) de acuerdo al PACA.

Elaborar el Plan de Capacitacién Anual asi como ejecutar las coordinaciones necesarias
a fin de llevar la correcta organizacién de las capacitaciones internas y externas

Desarrollar procesos de control de capacitacion, desarrollo y evaluacién, asi como
coordinar en el desarrollo de la evaluacién de clima laboral y demds evaluaciones
pertinentes.

Organizar las actividades de capacitacion segun las necesidades de cada drea.

Lievar el control del presupuesto asignado para la ejecucién del Plan de Capacitaciéon
Anual.

Desarrollar el procesos de induccidén y velar por su actualizacidén constante
Desarrollo de procesos de evaluacion e identificacién de talento.

. Desarrollar el proceso de evaluacion de desempefio.

Desarrollar y mantener actualizado los cuadros de sucesién.

Mantener actualizado los indicadores de capacitacion.

Proponer a su Jefe Inmediato los cambios, actualizaciones y/o mejoras que deben
realizarse en los procesos de Reclutamiento y Seleccién asi como de Capacitacién, segin
normativa vigente.

Cumplir con lo establecido en los documentos normativos vigentes, correspondientes a sus
procesos asi como proponer mejoras y controles para los mismos.

Apoyar en los diversos procesos de gestion del talento: Mapeo de talento, planes de
desarrollo, planes de sucesidn, entre otros;
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s.  Apoyar en el desarrollo de nuevos proyectos relacionados a la gestion del Talento;

t.  Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

u. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

v. Identfificar, evaluary controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
gue interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

w. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.

Otras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabagjo y otras Normas y Procedimientos

establecidos por la Empresa.
Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de

cémputo
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Analista de Bienestar Social
Unidad Organizacional: Oficina de Recursos Humanos
Depende de: Jefe de Oficina de Recursos Humanos

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Analista

2. MISION DEL PUESTO

Administrar las actividades de bienestar dirigidos a los trabajadores de la empresa a nivel
nacional a fin de conftribuir a la mejora de las condiciones de trabajo vy la calidad de vida de
los mismos.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Elaborar un Plan de Bienestar anual de alcance nacional para ser presentado ala Gerencia
General para su aprobacion.

b. Dirigir el desarrollo de diagndsticos de la problemdtica socio econdmico del personal que
labora en la empresa a nivel nacional.

c. Administrar, coordinar y evaluar el desarrollo de los planes y programas de bienestar social
y recreacién a nivel nacional.

d. Mantener relaciones funcionales y de coordinacion con entidades externas con las que se
puedan desarrollar programas de apoyo a los trabajadores de ENACO S.A.

e. Desarrollar actividades y programas dirigidos a conseguir el mayor grado posible de
bienestar ocupacional de los trabajadores, en beneficio de éstos, y por consiguiente de la
propia empresa.

f. Apoyar ala gestién del personal brindando apoyo y asesoria a los trabajadores, en temas
personales que afectan en su rendimiento profesional, personal y familiar.

g. Contribuir a la integracién de los trabajadores a través de herramientas de motivacion
laboral, satisfaccién e integracién.

h. Controla y coordinar con los responsables a nivel nacional el trdmite de reembolso de
subsidios por parte de EsSalud.

i. Coordinar y realizar visitas hospitalarias y/o domiciliarias a los trabajadores cuando sea
necesario.

j. Hacer seguimiento y reportar los cambios de derechohabientes de los frabajadores.

k. Intervenir en la atenciéon directa en casos sociales por enfermedad, accidente de trabajo
o problemas familiares que dificulten el rendimiento laboral.

l. Implementar y gestionar a nivel nacional todo lo relacionado al Sistema de Seguridad vy
Salud en el Trabajo conforme a la legislacion que se encuentre vigente.

m. Cumplir bagjo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

n. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

o. Identfificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
que interviene en la empresa, a fin de establecer confroles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,
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p. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mdas importante del puesto:
[ ]

Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.
Oftras funciones del puesto:
[ )

Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.
Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacion y de
cémputo

Realiza visitas sociales a los trabajadores cuando se requiera
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Asistente de Recursos Humanos

Unidad Organizacional: Oficina de Recursos Humanos

Depende de: Jefe de Oficina de Recursos Humanos

Coordina con:

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Asistir en temas administrativos que soporten los procesos del drea, Ejecutar las labores
administrativas, trdmite de correspondencia y coordinaciones con el fin de contribuir a la
gestion eficiente de la Oficina de Recursos Humanos.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

Preparar la documentacién que emite la Oficina de Recursos Humanos en coordinacién
con su jefatura inmediata, realizando el seguimiento respectivo hasta su culminacion.
Llevar un control cronoldgico sobre la documentacién inherente a la Oficina de Recursos

Elaborar el Legajo del personal nuevo que ingresa a ENACO S.A., velar por que el legajo
Mantener actualizado en forma permanente el legajo del personal de los trabajadores de

ENACO S.A., de acuerdo a lo senalado en la normativa vigente.
Emitir los certificados de trabajo, y otros documentos que los tfrabajadores requieran.

Gestionar vidticos solicitados por el personal de la Sede Central.

Apoyar con la consolidacion de los resultados de la aplicacion de las encuestas de clima

Preparar informacién para su remision a las unidades organicas que lo requieran, asi como
a instancias externas, en coordinacién con su jefatura inmediata.
Verificar que toda la informacién solicitada al nuevo trabajador haya sido entregada, para

Llevar un registro de control del Cuadro de Asignacion de Personal referente a asignaciéon

Elaborar, realizar el seguimiento y control a la documentacién (Memordndum dirigidos al
personal, cartas de descargo, entre otfros) que ingresa y que emite la Oficina de Recursos

Revisar el control adecuado del récord laboral de Colaboradores (méritos, suspensiones,

Administrar el sistema de control de asistencia de todo el personal de ENACO S.A.,
permanencia laboral, puntualidad y uso de herramientas de frabagjo.

Recabar de todas las Sucursales/ Agencias/Unidades Operativas el cuadro de tardanzas
e inasistencias de los tfrabajadores para el descuento respectivo.

a.
b.
Humanos (Memordndum, informes, cartas, efc.).
C.
cuente con toda la informacién necesaria.
d.
e.
f. Llevar el control del movimiento del personal.
g.
h. Recepcionarla documentacion del drea.
i.
laboral.
J.
k.
generar su legajo.
l.
de encargatura de funciones.
m.
Humanos.
n.
amonestaciones y ofros).
o.
p.
a.

Llevar el registro y control de asistencia, permanencia, puntualidad, uso de uniforme, en
coordinacién con los Administradores de Sucursales y Jefes de Agencias y/o Unidades
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Operativas, y jefaturas de las Sedes Cusco y Lima, informando oportunamente al Jefe de
Recursos Humanos.

r. Otorgar vidticos al trabajador de la sede Cusco previa autorizacion de su jefatura
inmediata. Brindar apoyo al drea en temas administrativos y operativos que generan los
procesos de recursos humanos.

s. Realizar otras labores afines a su cargo que le asigne su jefatura inmediata, dentro del
dmbito de sus funciones.

t.  Brindar apoyo al drea en temas administrativos y operativos que generan los procesos de
recursos humanos.

u. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

v. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresaq;

w. ldentificar, evaluary controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
qgue inferviene en la empresa, a fin de establecer controles infernos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

x. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.
Oftras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y otras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.
Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
cdémputo
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CAPITULO VI DEL ORGANO DE LINEA
Articulo 601° Gerencia de Administracion y Finanzas
Organigrama
Gerencia
General
Gerencia de
Administracién y
Finanzas
Puestos
Grupo Total Unidad
. Puestos P
ocupacional plazas organica
Gerente de Gerente * : Gerencia de Administracion y
Linea erente Finanzas
. . . Gerencia de Administracion y
Asistente Asistente de Gerencia 1 Finanzas
- Gerencia de Administracion y
kK
Especialista Contador General 1 Finanzas
Analista Analista de Tributos y Contabilidad 1| gerenciade Administracion y
Analista Analista de Costos y Contabilidad 2 Sf;igg'sg de Administracion y
. . . Gerencia de Administracion y
Analista Analista de Finanzas 1 Finanzas
. . . Gerencia de Administracion y
Analista Analista de Tesoreria 1 Finanzas
- . . Gerencia de Administracion y
kok
Especialista Coordinador de Logistica 1 Finanzas
. . - Gerencia de Administracion y
Analista Analista de Logistica 2 Finanzas
. . - Gerencia de Administracion y
Asistente Asistente de Logistica 2 Finanzas
Analista Supervisor de Control Patrimonial, : Gerencia de Administracion y
Seguros y Archivos (**) Finanzas
. . - Gerencia de Administracion y
Analista Supervisor de Mantenimiento 1 Finanzas
Analista Analista de Conftrol Patrimonial 1 Serenmo de Administracion y
INANzaAs
Asistente Asistente de Trdmite 1 Gerencia de Administracion y
Documentario y Archivo Finanzas
. . . . Gerencia de Administracion y
Asistente Asistente de Patrimonio 1 Finanzas

* Personal de Direccidon
** Personal de Confianza
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Hojas de Identificacion de Puestos

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto:

Gerente

Unidad Organizacional:

Gerencia de Administracién y Finanzas

Depende de:

Gerente General

Coordina con:

a. Gerentes
Jefes de Oficina

Unidades orgdnicas
competencia

en el dmbito de

0

SU

Supervisa a:

Asistente de Gerencia
Contador General
Andalista de Finanzas
Analista de Tesoreria
Coordinador de Logistica
de Confrol

~ 0 o000

Supervisor Patrimonial, Seguros vy

Archivos

Grupo Ocupacional:

Gerente de Linea

2.

MISION DEL PUESTO

Administrar los sistemas, normas, politicas y procedimientos administrativos, contables y
financieros, asi como los registros y controles necesarios que garanticen la capacidad
econdmica y financiera de la Empresa.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Dirigir y controlar la ejecucion presupuestal y flujos contables.

b. Dirigir y controlar la ejecuciéon de los procesos técnicos del sistema de abastecimiento y
servicios de la Empresa.

c. Dirigir y autorizar la transferencia de recursos financieros solicitados por las demds dreas de
la Empresa.

d. Dirigir y confrolar las transacciones financieras de la Empresa (fributos, pagos mensuales de
seguros, etc.)

e. Supervisar los procesos de compras de bienes y servicios en estricto cumplimiento de la Ley
de Confrataciones del Estado

f. Dirigir y conftrolar la administracién de activos y bienes patrimoniales de la empresa
proponiendo la normativa que sea necesaria para ello.

g. Disponer la entrega de recursos con la finalidad de realizar el mantenimiento de la
infraestructura de la Empresa a nivel nacional;

h. Planear y controlar la contratacion del servicio de seguros de la empresa velando por el
adecuado equilibrio entre riesgos, cobertura y costos de los mismos.

i. Normar y supervisar la administracién del archivo central y de los periféricos en las unidades
orgdnicas.

j. Apoyar la simplificacién administrativa en la empresa propendiendo al uso de las
tecnologias de informacién y comunicaciones en el desarrollo de los procesos del negocio
a su cargo.

k. Preparar los informes y reportes que la Gerencia General le solicite relacionado a los temas

de su funcion.
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Evaluar el desempeno integral del personal a su cargo y brindar la retroalimentaciéon
correspondiente.

. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados

m
al puesto;

n. Evaluarlos resultados de la aplicacién de las politicas, estrategias, normas y procedimientos
de gestion del drea;

0. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresaq;

p. Velar por la competencia e idoneidad del personal a su cargo, la preservacion del
conocimiento y el relevo generacional en el drea de responsabilidad;

g. Establecer en las actividades que conduce y/o participa criterios de autocontrol
concurrentes con la normativa vigente, que fortalezcan y contribuyan el mejoramiento
contfinuo y conlleven al eficiente empleo de los recursos de la Empresa;

r. ldentificar, evaluary controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
en los que interviene en la empresa, a fin de establecer controles infernos para minimizarlos
y de ser posible eliminarlos; v,

s. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

e Lograr el uso eficiente de los recursos econdmicos y financieros de la Empresa.

e Proponer politicas apropiadas de riesgos financieros.

e Lograr el cumplimiento de los objetivos y obtener, en forma oportuna y en los mejores
términos, el financiamiento para los proyectos estratégicos emprendidos por la
Empresa

Otras funciones del puesto:

e Propiciar sinergia entre las diversas dependencias de la Empresa e instituciones
relacionadas, desarrollando actividades que generen valor agregado a las funciones
de su dependencia.

e Velar por el cumplimiento del Reglamento Interno de Trabagjo y ofras Normas y
Procedimientos establecidos por la Empresa.

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.
e Velar por el cumplimiento de los objetivos de su dependencia

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
cdémputo
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Asistente de Gerencia
Unidad Organizacional: Gerencia de Administraciéon y Finanzas
Depende de: Gerente de Administracion y Finanzas

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Asistir en las labores administrativas y control de la correspondencia de la Gerencia de
Administracion y Finanzas; asi como, realizar las coordinaciones correspondientes entre las
dreas de la Gerencia y con las demds dreas de la Empresa, con el fin de contribuir a la gestién
eficiente de la Gerenciao.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Administrar la correspondencia de la Gerencia; asi como mantener actualizados los
archivos.

b. Mantener actualizada la agenda del Gerente de Administracién y Finanzas, en cuanto a
las actividades programadas.

c. Apoyar en la preparacidon de informes especiales, participando en la elaboracion,
compaginacion y distribucion.

d. Brindar informacién de cardcter general relacionada con las actividades de la Gerencia.

e. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

f. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

g. ldentificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
qgue interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

h. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

¢ Desafios alineados a la gerencia a la cual pertenece el puesto.
Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y otras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
cémputo
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Contador General
Unidad Organizacional: Gerencia de Administraciéon y Finanzas
Depende de: Gerente de Administracion y Finanzas

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

a. Analista de Tributos y Contabilidad

Supervisa a: . .
b. Analista de Costos y Contabilidad

Grupo Ocupacional: Especialista

2. MISION DEL PUESTO

Administrar el proceso contable de la empresa a fin de apoyar de manera oportuna y efectiva
en su gestion, y cumplir con los requerimientos legales, societarios y tributarios de acuerdo a
las normas contables infernacionales.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Elaborar mensual y anualmente los Estados financieros y el balance general, estado de
pérdidas y ganancias; asi como la interpretacion de los mismos.

b. Realizar arqueos inopinados de control de fondos y toma de inventario de existencias de la
Sede Central.

c. Confrolar los pagos y obligaciones fributarias.

d. Proponer a la Gerencia de Administracién y Finanzas, el plan de trabajo contable vy
tributario.

e. Gestionar la atencidn de los requerimientos de auditoria interna, auditoria externa,
Contraloria General de la Republica, SUNAT, y ofros Organismos del Estado.

f. Proporcionar informacién al Estado o grupos de interés sobre la situacion financiera de la
Empresa, de acuerdo a las fechas de cierre previamente establecidas por los érganos
competentes.

g. Dirigir y controlar todos los procesos tributarios y contables, tales como el andlisis de activos
fijos, existencias y materiales, conciliaciones bancarias y libros generales.

h. Apoyar la simplificacion administrativa en la empresa propendiendo al uso de las
tecnologias de informacién y comunicaciones en el desarrollo de los procesos del negocio
a su cargo.

i. Ejecutar las medidas correctivas recomendadas por los érganos del Sistema Nacional de
Control.

j. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

k. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

l. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

m. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.
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4. CONTEXTO
Desafio mdas importante del puesto:

Obtener informacién financiera y contable en tiempo real a nivel nacional y cumplir

[ )
con los plazos establecidos.
Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos

Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.
[ )
establecidos por la Empresa.
Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacion y de

cémputo

72 de 221



2 FNACOS.A. | MANUAL DE ORGANIZACION Y | Codigo: | MOF12-03

= EMPRESA NACIONAL DELA COCA S.A. FUNC'ONES Version: 01

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Analista de Tributos y Contabilidad
Unidad Organizacional: Gerencia de Administraciéon y Finanzas
Depende de: Contador General

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Analista

2. MISION DEL PUESTO

Analizar y consolidar informacién de los procesos contables tributarios de la Empresa, de
acuerdo a las politicas y procedimientos vigentes a fin de contribuir con el funcionamiento
eficiente del drea de contabilidad.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Consolidar la informacién de las cuentas y pago de impuestos para las diferentes sucursales
de la organizacién

b. Revisar y pagar los fributos, impuestos y contribuciones a los que se encuentra afectos la
empresa (incluyendo sucursales)

c. Proponer la implementacion de controles internos de cuentas

d. Practicar arqueos inopinados y aleatorios en coordinacién con el contador general en las
sucursales a nivel nacional.

e. Revisar y verificar los comprobantes de pago por rendicién de vidticos.

f. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

g. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el tfrabajo
proporcionados por la empresaq;

h. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

i. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcidn.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
e Cumplir en forma oportuna con las obligaciones tributarias de la empresa.
Oftras funciones del puesto:
o Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabagjo y otras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
cémputo
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Analista de Costos y Contabilidad
Unidad Organizacional: Gerencia de Administraciéon y Finanzas
Depende de: Contador General

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Analista

2. MISION DEL PUESTO

Analizar y consolidar informacién de los procesos contables y de costos de la Empresa de
acuerdo a las politicas y procedimientos vigentes, con la finalidad de contribuir con el
funcionamiento eficiente del drea de contabilidad

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Revisar todas las operaciones contables a nivel nacional.

b. Cenftralizar la informacion contable de todas las sucursales para su registro e impresion de
libros.

c. Anadlizar las cuentas de la empresa.

d. Efectuar el control de calidad de la informacién contable remitida de las sucursales y
agencias.

e. Apoyar en la elaboracion de notas a los Estados Financieros

f. Apoyar en la elaboracion de las hojas demostrativas de costo de venta.

g. Elaborar y definir los costos de comercializacion de hoja de coca; y de la produccién y
comercializacién de productos industriales.

h. Realizar el andlisis de sensibilidad de costos y precios de productos industrializados.

i. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

j- Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresaq;

k. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

I. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
e Cumplir plazos y mejorar la sistematizacién de costos.
Oftras funciones del puesto:
o Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y otras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
cémputo
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Analista de Finanzas
Unidad Organizacional: Gerencia de Administraciéon y Finanzas
Depende de: Gerente de Administracion y Finanzas

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Analista

2. MISION DEL PUESTO

Analizar las finanzas de la organizacién de acuerdo a los procedimientos establecidos,
lineamientos institucionales y normativa vigente para el adecuado manejo de los recursos
financieros de la Empresa

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Generar las érdenes de transferencias de fondos a las unidades operativas de acuerdo al
requerimiento (compra de coca / gastos operativos).

b. Confrolary registrar las frasferencias recibidas de las unidades de ventas y sucursales.

Preparar reportes de movimientos de fondos a la Gerencia de Administracion y Finanzas.

0

d. Redlizar proyecciones sobre diversas variables econdmicas y financieras, que le sean
requeridas y. mantener informacion relativa a los indices econdmicos vy financieros, para
efectos de la evaluacion del presupuesto e informes econdmicos — financieros.

e. Participar en el desarrollo del proceso de la Evaluacién y Ejecucion del Presupuesto, y en la
elaboracién de los informes mensuales, trimestrales y de cierre anual de Gestidn
Presupuestal y Financiera a ser remitidos a FONAFE por la Oficina de Planeamiento,
Desarrollo e Informdatica.

f. Elaborar informes financieros para enfidades externas que lo soliciten.

g. Elaborar el cierre contable de mes; asi como los Estados Financieros.

h. Atender subastas pUblicas de fondos mediante el Ministerio de Economia y Finanzas,
gestionando convocatorias y presentando programas de subastas.

i. Realizar transacciones y operaciones bancarias.

j- Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

k. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

I. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
que inferviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

m. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
e Elaboracién de cierres de mes con informacién de sucursales y agencias.

Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.
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e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y otras Normas y Procedimientos

establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de

cémputo
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Andalista de Tesoreria
Unidad Organizacional: Gerencia de Administracién y Finanzas
Depende de: Gerente de Administracion y Finanzas

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Analista

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar los procesos de tesoreria, garantizando el oportuno y adecuado manejo de los
recursos financieros de ENACO SA.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Llevar el libro de registros de banco de las cuentas corrientes de la Empresa.

b. Emitir comprobantes de caja y de cheque conforme al manual de fondos y procedimientos
del manejo y control de fondos de la empresa

Efectuar pagos a proveedores, tfrabajadores y ofros.
Recibir dinero por concepto de devoluciones para depdsito al banco.
Custodiar titulos y valores de la Empresa.

Sustentar saldos del balance mensual de cuentas corrientes y preparar los informes
pertinentes.

=0 a0

g. Llevarlos archivos de comprobantes de pago de acuerdo a la normativa que se encuentre
vigente.

h. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

i. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

j. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

k. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
e Confribuir a que la Empresa cumpla con sus obligaciones corrientes de manera
oportuna, asi como mantener el buen funcionamiento de la Empresa.
Oftras funciones del puesto:
o Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y otras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
cémputo
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Coordinador de Logistica
Unidad Organizacional: Gerencia de Administraciéon y Finanzas
Depende de: Gerente de Administracion y Finanzas

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

a. Andlista de Logistica

Supervisa a: . -
b. Asistente de Logistica

Grupo Ocupacional: Especialista

2. MISION DEL PUESTO

Administrar el proceso logistico de la empresa dentro de estdndares de calidad, oportunidad
y precio segun la Ley de Adquisiciones y Contrataciones del Estado, con el fin de atender los
requerimientos de los usuarios y generar continuidad en la operacién.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Administrar el proceso logistico en la Sede Central y supervisar los procesos de adquisicién
de bienes y contratacién de servicios a cargo de las sucursales y agencias.

b. Elaborary proponer para aprobacién el Plan Anual de Contrataciones (PAC) de la Empresa
y controlar su ejecucion.

c. ldentificar requerimientos que por la naturaleza de la operacidon de la empresa son
periddicos, con la finalidad de optimizar la elaboracion de Términos de Referencia,
redaccidn de contratos y establecimiento de responsables internos de dar las
conformidades;

d. Evaluar las propuestas técnicas y econdmicas de los proveedores, dando el otorgamiento
de Buena Pro, asi como disponer el archivo documentario de los procesos de
confrataciones ejecutadas.

e. Administrar el cumplimiento contractual de los procesos logisticos efectuados, controlando
la pertinencia de prérrogas, renovaciones, adicionales, reducciones, modificaciones,
ampliaciones de plazo de acuerdo a la normativa vigente.

f. Prepararinformacion y reportes internos de la gestion.

g. Supervisar los procesos de contratacién del Plan de Adquisiciones a efectuarse fuera de la
sede central, asi como, hacer seguimiento a concursos publicos.

h. Evaluary proponer para aprobaciéon la normativa que resulte necesaria para la conduccidén
del proceso que lidera.

i. Ejecutar el aspecto logistico del cronograma de mantenimiento de los vehiculos propiedad
de la Empresa de acuerdo al plan que para tal fin propongan las gerencias usuarias.

i. Apoyar la simplificacion administrativa en la empresa propendiendo al uso de las
tecnologias de informacién y comunicaciones en el desarrollo de los procesos del negocio
a su cargo.

k. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

I. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

m. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
que interviene en la empresa, a fin de establecer confroles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; v,
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n. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mdas importante del puesto:
[ ]

Cumplir con plazos de procesos de contratacion.
Oftras funciones del puesto:

Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y otras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.
Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
cémputo
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Analista de Logistica
Unidad Organizacional: Gerencia de Administraciéon y Finanzas
Depende de: Coordinador de Logistica

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Analista

2. MISION DEL PUESTO

Redalizar los procesos de contrataciones de bienes y servicios dentro de los estdndares de
calidad, oportunidad y precio de acuerdo a la normativa vigente con el fin de atender los
requerimientos de los usuarios y generar continuidad en la operacién.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Redlizar los procesos técnicos de abastecimiento de bienes y servicios sujetos a las normas,
directivas, reglamentos y disposiciones legales vigentes.

Consolidar los requerimientos de bienes y servicios de las dreas.
Realizar estudio previo a la convocatoria para la adquisicidn de bienes
Tramitar las cotizaciones y ordenes de compras

Apoyar a los comités de seleccién en la elaboracién de las bases administrativas y todo el
proceso de seleccién para la adquisicidon de bienes.

a9 0600

—h

Archivar los expedientes de compra en cusco y almacenan las copias de Lima

g. Registrar la informacion de los procesos de seleccidén que conduzca en la web de forma
trimestral

h. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

i. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresaq;

j. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

k. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas

por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
e  Cumplir con plazos de procesos de contratacion

Oftras funciones del puesto:
o Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y otras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicaciéon y de
cdémputo
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Asistente de Logistica
Unidad Organizacional: Gerencia de Administraciéon y Finanzas
Depende de: Coordinador de Logistica

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Asistir en la revision y atencién de los requerimientos, con el debido control y seguimiento de
las propuestas econdmicas en calidad, tiempo y economia. Asimismo, deberd llevar un control
de existencias y servicios, a fin de generar los reportes de compras y consumos, segun lo
requerido.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Asistir en la implementacion de los procesos técnicos de abastecimiento de bienes vy
servicios sujetos a las normas, directivas, reglamentos y disposiciones legales vigentes.
Consolidar los requerimientos de bienes y servicios de las otras dreas.

Apoyar en el estudio previo a la convocatoria para la adquisicién de bienes

Apoyar en el trdmite de las cotizaciones y ordenes de compras

a9 0600

Archivar los expedientes de compra en Cusco de acuerdo ala normativa que se encuentre
vigente.

—h

Apoyar en el registro de informacién de los procesos de seleccion en la web de forma

frimestral

g. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

h. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

i. ldentificar, evaluary controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
qgue interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

j. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas

por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

e Desafios alineados a la gerencia a la cual pertenece el puesto.

Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y otras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
cémputo.
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1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Supervisor de Control Patrimonial, Seguros y Archivos
Unidad Organizacional: Gerencia de Administraciéon y Finanzas
Depende de: Gerente de Administracion y Finanzas

Coordina con:

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su
competencia

a. Supervisor de Mantenimiento
b. Analista de Control Patrimonial
c
d

Supervisa a: . . . .
Asistente de Trdmite Documentario y Archivo
Asistente de Patrimonio

Grupo Ocupacional: Analista

2. MISION DEL PUESTO

Administrar el cumplimiento de las normas y disposiciones legales del sistema de control
patrimonial, seguros y archivos, a fin de proteger el patrimonio de ENACO.

3.

FUNCIONES PRINCIPALES

a.

Mantener actualizada la informacién de ubicacién, situacion legal, y estado de los bienes
muebles e inmuebles de la empresa, proponiendo a la Gerencia de Administracion vy
Finanzas la normativa o acciones necesarias para ello.

Controlar y supervisar las altas y bajas de bienes de la empresa

Planear, coordinar y supervisar la toma de inventarios fisicos periédicamente de acuerdo a
las necesidades del drea de Contabilidad.

Proponer, establecer y supervisar el cumplimiento de criterios para conducir los inventarios.
Organizar y conducir los aspectos técnicos administrativos para realizar subastas de bienes
cuando proponga que esto sea necesario.

Analizar y proponer las prestaciones del servicio de seguros de la empresa velando por el
adecuado equilibrio entre riesgos, cobertura y costos de los mismos.

. Supervisar el estado de reclamos ante companias de seguro y hacer el seguimiento hasta

la indemnizaciéon a la Empresa.

. Dirigir y supervisar la administracion del archivo central y periféricos de las unidades

orgdnicas.

Apoyar la simplificacion administrativa en la empresa propendiendo al uso de las
tecnologias de informacidén y comunicaciones en el desarrollo de los procesos del negocio
a su cargo.

Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

.Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas

por la naturaleza de su funcion.
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4. CONTEXTO
Desafio mds importante del puesto:
Desafios alineados a la gerencia a la cual pertenece el puesto.

Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.
Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y otras Normas y Procedimientos

[ )
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicaciéon y de

[ )
cémputo
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1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Supervisor de Mantenimiento
Unidad Organizacional: Gerencia de Administracion y Finanzas
Depende de: Supervisor de Control Patrimonial, Seguros y Archivos

Coordina con:

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su
competencia.

Supervisa a: No aplica
Grupo Ocupacional: Analista
2. MISION DEL PUESTO

Mantener la operatividad de la flota vehicular, maquinaria e infraestructura mediante técnicas

Y

programas de mantenimiento preventivo, predictivo y correctivo, con la finalidad de

asegurar el normal desarrollo de las actividades de ENACO S.A. a un costo razonable, y
teniendo en cuenta la calidad, seguridad, salud y medio ambiente.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Mantener la operatividad y confiabilidad de los equipos, vehiculos, maquinaria e
infraestructura en las instalaciones de la empresa;

b. Supervisar y controlar la ejecucién de los trabajos de mantenimiento, modificacién o
ampliacion de la infraestructura;

c. Coordinar y evaluar el reemplazo de maquinarias y equipos que presten obsolescencia u
otros factores;

d. Formular y ejecutar los planes de mantenimiento, conforme a lo programado y en
coordinacién con las dreas usuarias;

e. Apoyar y validar de ser el caso en la elaboracidén de especificaciones técnicas para
servicios o adquisiciones a efectuar;

f. Redlizar el seguimiento de adquisicibn de materiales e insumos necesarios para la
confinuidad operativa;

g. Elaborar reportes mensuales incluido indicadores de mantenimiento;

h. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

i. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresaq;

j. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

k. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.

a. CONTEXTO

Desafio mas importante del puesto:

¢ Implementacion de la Politica de Mantenimiento y su Cumplimiento.

Otras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y otras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.
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Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacion y de

cémputo.
En la inspeccién de las maquinarias, vehiculos, etc.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Analista de Conftrol Patrimonial
Unidad Organizacional: Gerencia de Administraciéon y Finanzas
Depende de: Supervisor de Control Patrimonial, Seguros y Archivos

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Analista

2. MISION DEL PUESTO

Asegurar el cumplimiento de las normas y disposiciones legales del sistema de control
patrimonial, a fin de proteger el patrimonio de ENACO.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Actudlizar la informacién de ubicacién, situacién legal, y estado de los bienes muebles e
inmuebles de la empresa;

Controlar y supervisar las altas y bajas de bienes de la empresa;

c. Asegurar la toma de inventarios fisicos periddicamente de acuerdo a las necesidades del
drea de Contabilidad;

d. Conducir el cumplimiento de criterios para llevar a cabo los inventarios;

e. Proponer los aspectos técnicos administrativos para realizar subastas de bienes cuando
proponga que esto sea necesario;

f. Redlizar trdmites y reclamos ante las companias de seguros en caso de que ocurran
siniestros

g. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

h. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad vy salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

i. Identfificar, evaluary controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
gue interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

i.  Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

¢ Desafios alineados a la gerencia a la cual pertenece el puesto.

Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y otras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicaciéon y de
cémputo
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Asistente de Trdmite Documentario y Archivo
Unidad Organizacional: Gerencia de Administraciéon y Finanzas
Depende de: Supervisor de Control Patrimonial, Seguros y Archivos

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar procesos administrativos tendientes a facilitar la recepcion, y distribucion de
documentacién que ingrese a la empresa, gestionando el archivo central con el fin de contar
con el respaldo documental para efectos administrativos y proteger el acervo documentario
de la empresa.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Conducir la mesa de partes de la Sede Central.

b. Organizar y mantener actualizado el archivo central de la Empresa de acuerdo a la
normativa interna que para tal fin se encuentre vigente.

c. Efectuar anualmente las gestiones para traslado de documentacion autorizada al archivo
de la Regién.

d. Dar de baja documentos a nivel nacional (eliminacién de documentos, gestiéon de
documentos y archivos)

e. Apoyar la simplificacién administrativa en la empresa propendiendo al uso de las
tecnologias de informacién y comunicaciones en el desarrollo de sus actividades.

f. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

g. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

h. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
qgue interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

i. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.

Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y otras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
cémputo
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Asistente de Patrimonio
Unidad Organizacional: Gerencia de Administraciéon y Finanzas
Depende de: Supervisor de Control Patrimonial, Seguros y Archivos

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Apoyar en el cumplimiento de las normas y disposiciones legales del sistema de control
patrimonial, a fin de proteger el patrimonio de ENACO.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

0

Ejecutar la supervisidon del cumplimiento de los criterios para conducir los inventarios.
Supervisar de manera inopinada los inventarios en sucursales y agencias.

Ejecutar el saneamiento legal de los bienes inmuebles y vehiculos de la empresa
manteniendo actualizada la informacién de estos.

oo

Q

Ejecutar aspectos técnico administrativos necesarios para realizar subastas de bienes.

e. Tramitar reclamaciones de seguros de la empresa velando por la adecuada cobertura y
costos de los mismos.

f. Apoyar la simplificacion administrativa en la empresa propendiendo al uso de las
tecnologias de informacién y comunicaciones en el desarrollo de sus actividades.

g. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

h. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

i. ldentificar, evaluary controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
qgue interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

j. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas

por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

o Desafios alineados al drea a la cual pertenece el puesto

Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y otras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e Riesgos ergondmicos.
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Articulo 602° Oficina de Comercio Industrial
Organigrama
Oficing de
Comercio
Industricl
Puestos
Grupo Total Unidad
. Puestos P
ocupacional plazas orgdnica
Ei;neerzme de Jefe de Oficina ** 1 Oficina de Comercio Industrial
Asistente Asistente de Gerencia 1 Oficina de Comercio Industrial
Analista Supervisor de Operaciones 1 Oficina de Comercio Industrial
Asistente Asistente de Tesoreria y Presupuesto 1 Oficina de Comercio Industrial
Asistente Asistente de Logistica y Personal 2 Oficina de Comercio Industrial
Especialista Director Técnico ** 1 Oficina de Comercio Industrial
E ialist Analista de Desarrollo de Nuevos 1 Oficina de Comercio Industrial
specialisia Productos y Calidad
Especialista Coordinador de Produccién Industrial (**) 1 Oficina de Comercio Industrial
Auxiliar Operario 5 Oficina de Comercio Industrial
Especialista Coordinador de Ventas Industriales 1 Oficina de Comercio Industrial
Andlista Andlista Comercial 1 Oficina de Comercio Industrial
Asistente Representante Comercial 2 Oficina de Comercio Industrial
Asistente Asistente Comercial 1 Oficina de Comercio Industrial
Asistente Responsable de Aimacén 1 Oficina de Comercio Industrial
Auxiliar Chofer 1 Oficina de Comercio Industrial

** Personal de Confianza
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Hojas de Identificacion de Puestos

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Jefe de Oficina
Unidad Organizacional: Oficina de Comercio Industrial
Depende de: Gerente General
a. Gerentes
. Jefes de Oficina
Coordina con: ) o o
c. Unidades orgdnicas en el dambito de su
competencia
a. Asistente de Gerencia
b. Supervisor de Operaciones
c. Director Técnico
Supervisa a: d. Andlista de Desarrollo de Nuevos Productos y
Calidad
e. Coordinador de Produccién Industrial
f. Coordinador de Ventas Industriales
Grupo Ocupacional: Ejecutivo

2. MISION DEL PUESTO

Administrar la produccién industrial de la hoja de coca para su comercializacion en el

mercado nacional e internacional, con el fin de contribuir con la rentabilidad y sostenibilidad
de la Empresa.

3

. FUNCIONES PRINCIPALES

a.

Proponer a la Gerencia General estrategias y planes a seguir para la industrializacién de
hoja de coca y su comercializacién en el mercado nacional e internacional.

Crear nuevos mercados para los productos industrializados.

Proponer y coordinar estudios de investigacion cientifica para uso alternativo de la hoja de
coca, asi como precios, estrategias y politicas de ventas.

Supervisar y controlar las actividades de industrializacién de hoja de coca.

Supervisar y controlar las actividades de comercializacién de los productos derivados de
la hoja de coca en el mercado nacional e intfernacional.

Autorizar y gestionar proyectos que contribuyan en la generaciéon de nuevos productos y
negocios para la Empresa.

Evaluar el avance de los proyectos de desarrollo de nuevos productos, asi como autorizar
los cambios y/o correcciones que sean requeridos para lograr el cumplimiento de los
objetivos de la Empresa.

Evaluar las propuestas de convenios de investigaciéon cientifica para aprobacién de la
Gerencia General.

Evaluar el desempeno integral del personal a su cargo y brindar la retroalimentacion
correspondiente.

Apoyar la simplificacién administrativa en la empresa propendiendo al uso de las
tecnologias de informacién y comunicaciones en el desarrollo de los procesos del negocio
a su cargo.

Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;
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Evaluar los resultados de la aplicacion de las politicas, estrategias, normas y procedimientos
de gestion del drea;

m. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

n. Velar por la competencia e idoneidad del personal a su cargo, la preservacién del
conocimiento y el relevo generacional en el drea de responsabilidad;

0. Establecer en las actividades que conduce y/o participa criterios de autocontrol
concurrentes con la normativa vigente, que fortalezcan y contribuyan el mejoramiento
continuo y conlleven al eficiente empleo de los recursos de la Empresa;

p. ldentificar, evaluary controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
en los que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos
y de ser posible eliminarlos; vy,

qg. Desempenar otfras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

e Generarrentabilidad en la produccion de derivados de hoja de coca.
e Proponer politicas apropiadas de produccién.
e Lograr el cumplimiento de los objetivos de produccion

Otras funciones del puesto:

e Propiciar sinergia entre las diversas dependencias de la Empresa e instituciones
relacionadas, desarrollando actividades que generen valor agregado a las funciones
de su dependencia.

e Velar por el cumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo y otras Normas y
Procedimientos establecidos por la Empresa.

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.

e Velar por el cumplimiento de los objetivos de su dependencia

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e En el drea de produccion, bajo condiciones de riesgo quimico.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Asistente de Gerencia
Unidad Organizacional: Oficina de Comercio Industrial
Depende de: Jefe de Oficina de Comercio Industrial

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Asistir en las labores administrativas y control de la correspondencia de la Gerencia de
Comercio Industrial; asi como, redlizar las coordinaciones correspondientes entre las dreas de
la Gerencia y con las demds dreas de la Empresa, con el fin de contribuir a la gestién eficiente
de la misma.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Recibir mensajes telefénicos asi como efectuar llamadas tanto locales y de larga distancia
para coordinaciones de la gerencia;

b. Administrar la correspondencia de la gerencia; asi como mantener actualizados los
archivos;

c. Mantener actualizada la agenda del Gerente de Comercio Industrial, en cuanto a las
actividades programadas;

d. Apoyar en la preparacidn de informes especiales, participando en la elaboracién,
compaginacion y distribucion;

e. Organizar los temas logisticos de las reuniones de la gerencia;

f. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados al
puesto;

g. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

h. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
qgue interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

i. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion;

4. CONTEXTO

Desafio mdas importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.

Otras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Intferno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacion y de
cémputo.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Supervisor de Operaciones
Unidad Organizacional: Oficina de Comercio Industrial
Depende de: Jefe de Oficina de Comercio Industrial

Coordina con:

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su
competencia

a. Asistente de Tesoreria y Presupuesto

Supervisa a: b. Asistente de Logistica y Personall

c. Auxiliar de Logistica y Personal

Grupo Ocupacional: Analista

1. MISION DEL PUESTO

Registrar y controlar los procesos contables, de adquisicién de bienes y contratacién de
servicios, asi como la planila de pagos de la Gerencia, con el fin de garantizar el
funcionamiento dptimo de la misma.

2. FUNCIONES PRINCIPALES

a.

b.

> 3

Conducir y ejecutar el cumplimiento de las normas internas de la empresa, directivas y
otros en los sistemas del personal, logistica, tesoreria, presupuesto y contabilidad;
Revisar, supervisar y controlar las operaciones y documentacion sustentadora ejecutada
por la Gerencia, incluida la informacién comercial, logistica y rendiciones de gastos,
sustentos de fondos de caja chica, decomisos y otros que genera contabilidad;
Conducir, supervisar y controlar el movimiento contable asi como de la cuenta de
ingresos;

Analizar el movimiento de las cuentas del Balance de Comprobacién y cuenta de
resultados, conciliando con el registro de ventas, registro de compras, logistica registro
de planillas y de inventarios de la Gerencia, a fin de que estos muestren saldos
razonables;

Efectuar la integracion contable de las operaciones a su cargo, por las tfransacciones de
tesoreria, ventas, compras, logistica e inventario para su posterior remision a la Sede
Central en los plazos establecidos;

Supervisar y controlar, la ejecucion de gastos de la Gerencia, aplicando criterios de
austeridad y racionalidad, cautelando el fiel cumplimiento del presupuesto asignado;
Mantener el archivo contable debidamente documentado, y demds registros auxiliares
gue sustenten fehacientemente la informacion;

Visar la documentacién del movimiento financiero de la Gerencia, previo al desembolso
de fondos y revisar la aplicacién correcta del plan de cuentas;

Ejercer las facultades delegadas por el Gerente General como firma de cheques y ofras
operaciones bancarias, asi como aprobar documentos para pago de compromisos,
ordenes internas y ofros de su competencia;

Efectuar arqueos de fondos y toma de inventarios de existencias en forma periddica y
sorpresiva en el dmbito de la Gerencia;

Remitir informacién y documentacion sustentada, revisada y conciliada a la Sede
Central, teniendo en cuenta el Reglamento de Comprobantes de Pago;

Conduciry controlar la adquisicién y mantenimiento de los bienes y/o servicios necesarios
para la operatividad de la Gerencia;

Coordinar la fransferencia de fondos con el drea de Finanzas;

Lievar el control de asignacién de vidticos por vigjes en comisidn de servicios de la
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Gerencia, cautelando el estricto cumplimiento de la directiva vigente;

o. Elaborar los reportes o kardex de costos de produccidén mensual;

p. Conduciry controlar la adqguisicién y mantenimiento de los bienes y/o servicios necesarios
para la operatividad de la Gerencia;

g. Supervisar que los contratos, declaraciones juradas de auto avalio y licencias de
funcionamiento de los locales, seguros y otros del dmbito de la Gerencia se encuentren

vigentes.

r. Supervisar el tareo (registrar tardanzas, faltas, descuentos, permisos, descansos médicos
etc.) de la Gerencia para el envio a la Sede Central;

S. Revisar la disponibilidad presupuestal de fondos asi como el uso de cuentas contables;

Gestionar la ejecucion de las labores propias de control patrimonial, seguros y archivos
del dmbito de la Gerencia;

u. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

V. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad vy salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

w. ldentificar, evaluar y confrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o

procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer confroles infernos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; vy,

X. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.
3. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

e Cumplir plazos y mejorar la sistematizacién de costos.

Otras funciones del puesto:

o Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
cdmputo.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Asistente de Tesoreria y Presupuesto
Unidad Organizacional: Oficina de Comercio Industrial
Depende de: Jefe de Oficina de Comercio Industrial

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar labores de tesoreria y presupuesto con el fin de contribuir con el funcionamiento de la
Gerencia.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Emitir comprobantes de caja y cheques a nombre del proveedor y/o beneficiario, previa
verificacién y revision de la documentacioén y sustento, de acuerdo a la normativa vigente.
y de conformidad a las érdenes de compra y érdenes de servicio emitidas por el Area de
Logistica;

b. Llevar el registro del libro bancos de las cuentas corrientes de la Gerencia, con su respectiva
conciliacién. Archivando los extractos bancarios y conciliaciones bancarias;

c. Controlar y custodiar en caja de seguridad los fondos fijos asignados, titulos y valores de la
Gerencia, en concordancia con las Normas Minimas de Control de las Pdlizas de Seguros;

d. Utilizar las medidas de seguridad adecuadas en la emision de cheques.

e. Prevenir la duplicidad en la presentacion de comprobantes.

f. Efectuar el pago alos proveedores, segun corresponda.

g. Llevar el control del fondo de caja chica, de acuerdo a lo establecido en la normativa
vigente;

h. Cancelar los comprobantes de pago con los fondos de caja chica de acuerdo a los
lineamiento establecidos, solicitando la reposicidn oportuna de fondos;

i. Registrar los comprobantes de caja en los libros auxiliares de control de anticipos, asi como
llevar el control de la rendicién de vidticos por comisidén de servicios otorgados al personal
de la Gerencia;

i. Ingresar en el sistema logistico todas las érdenes de compra vy servicio para ser canceladas,
llevando el control de registro de compras de bienes y servicios que permita consolidar el
reporte mensual;

k. Reportar mensualmente la relacion de cheques pendientes de cancelacion, vidticos

pendientes de rendicidon, valores y/o titulos valores que mantiene en caja de seguridad,

indicando la fecha de vencimiento, con copia a la Gerencia de Administracidon y Finanzas;

Efectuar las consultas de autorizacion a la SUNAT, para pago a proveedores por compra de

bienes y servicios de la Gerenciaq, y llevar un archivo de control de todas las consultas y

observaciones de la SUNAT;

.Mantener actualizado el libro de control de transferencias de fondos de la Gerencia;
Realizar diversos trdmites en las entidades financieras;
Ejecutar la trasferencia de fondos y control presupuestal correspondiente;

Verificar el estado de conservacién de los bienes y servicios generales y formular el Plan
Anual de Mantenimiento de Muebles, Inmuebles, Maquinaria y Equipo de la Gerencia;

T o > 3
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g. Mantener actualizados los contratos de locacién, conduccion, plazo fijo, licencias de
funcionamiento, declaraciones juradas de inmuebles, entre otros;

r. Ejecutar las labores propias de control patrimonial, seguros y archivos del dmbito de la
Gerencia;

s. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados al
puesto;

t. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresaq;

u. ldentificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
qgue interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

v. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.
Otras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.
Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
cémputo.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Asistente de Logistica y Personal
Unidad Organizacional: Oficina de Comercio Industrial
Depende de: Jefe de Oficina de Comercio Industrial

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar labores de logistica y personal con el fin de contribuir con el funcionamiento de la
Gerencia.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Reportar a la Sede Central el record de asistencia del personal, tardanzas, faltas, permisos,
licencias, vacaciones y ofros de la Gerencia;

Organizar y mantener actualizados los legajos de personal;

Difundir y hacer cumplir el reglamento interno de trabagjo;

Realizar trdmites en ESSALUD (Por subsidios, multas y otros);

Consolidad y formular los cuadros de necesidades de bienes y servicios de la Gerencia;
Coordinar con el Area de Logistica de la Sede Central, la implementacion de los procesos
técnicos en la Adquisicién de Bienes y Servicios, de acuerdo a las disposiciones legales
vigentes;

g. Formular las cotizaciones, cuadros comparativos, érdenes de compra o servicios y tramitar
SU pago;

0 Qo000

h. Ejecutar los procesos técnicos del sistema de logistica y generar los reportes impresos de
verificacién del ingreso de las Ordenes de Compra y Ordenes de Servicios;

i. Velar porla seguridad de las instalaciones y equipos de la Gerencia;

j. Llevar el control del consumo de combustible de los vehiculos, asi como de los servicios:
teléfono, agua y energia eléctrica de la Gerencia;

r~

Preparar las planillas para Comisidn de Servicios y/o las Bolsas de Viagje y tramitar el pago;

Redlizar los inventarios de almacén: productos terminados, insumos y Utiles de oficina en
forma periddica;

. Ejecutar las compras y/o servicios de acuerdo a los requerimientos.
Supervisar el proceso de almacenamiento y distribucidn de bienes vy servicios;
Organizar el archivo de contratos, convenios y ofros documentos no financieros;
Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados al
puesto;
g. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;
r. Identfificar, evaluar y confrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

s. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.
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4. CONTEXTO
Desafio mds importante del puesto:
Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.

Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.
Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos

[ )
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicaciéon y de

[ )
cédmputo.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Director Técnico
Unidad Organizacional: Oficina de Comercio Industrial
Depende de: Jefe de Oficina de Comercio Industrial

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Especialista

2. MISION DEL PUESTO

Supervisar e inspeccionar los productos derivados de la industrializacién de la hoja de coca,
asi como representar a la empresa ante diferentes instituciones gubernamentales de su
competencia, con el fin de cumplir con la normativa legal vigente.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Validar los ensayos y experimentos quimicos de muestras orgdnicas y emitir los informes
técnicos correspondientes.

b. Supervisar el tiempo de almacenamiento de los productos.

. Participar en las contrataciones de bienes y servicios del Estado.

d. Representar ala empresa ante el Ministerio de Interior para el control de droga decomisada
a nivel nacional.

0

e. Conftrolar los insumos quimicos y bienes fiscalizados ante la SUNAT

f. Supervisar el certificado de calidad de los insumos de produccion y controlar la liberacién
de los productos.

g. Firmar la documentacién para exportaciones

h. Realiza visitas de inspeccién en planta

i. Mantener vigente los registros sanitarios, marcas y patentes, autorizaciones de cada
producto que sale ala venta o insumo.

j. Efectuar andlisis microbioldgico de las diferentes variedades de hoja de coca

k. Ejecutar las medidas correctivas recomendadas por los érganos del sistema nacional de
control.

I. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

m. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresaq;

n. ldentificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
qgue interviene en la empresa, a fin de establecer confroles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

0. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mdas importante del puesto:
e Desafios alineados a la gerencia a la cual pertenece el puesto

Oftras funciones del puesto:
o Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
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Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y otras Normas y Procedimientos

establecidos por la Empresa

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

En el drea de produccién, Expuesto a gases tOxicos.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del Puesto: Andlista de Desarrollo de Nuevos Productos y Calidad
Unidad Organizacional: Oficina de Comercio Industrial
Depende de: Jefe de Oficina de Comercio Industrial

Coordina con:

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Analista

2. MISION DEL PUESTO

Administrar las actividades especializadas de investigacion, andlisis y control de calidad de los
productos derivados de la hoja de coca, con el fin de identificar oportunidades de negocio o
iniciativas innovadoras que coadyuven a la sostenibilidad de la Empresa.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

Dar la conformidad para el ingreso al almacén, de insumos para la elaboracién de
productos industrializados de acuerdo a los procedimientos establecidos y normas internas

Elaborary cumplir con el programa de andlisis de productos terminados, reportando al drea
de produccidn los resultados a fin de que se tomen las acciones correctivas necesarias.

Emitir la conformidad para el ingreso al almacén, de productos terminados de acuerdo a
los procedimientos establecidos y normas internas y externas vigentes.

Efectuar andlisis microbioldégico de materia prima y productos terminados;
Participar en coordinacion con el drea Comercial en la evaluacion y seleccion de nuevas

Emitir opinién respecto a factibilidad técnica para el desarrollo de nuevos productos

Visitar a clientes y/o potenciales clientes para presentar propuestas de ideas de mejora y
nuevos conceptos, en coordinacién con el drea Comercial.

Disenar y/o evaluar el diseio de nuevos productos definidos a través del drea Comercial.
Desarrollar proyectos que contribuyan en la generacién de nuevos productos y negocios

Redlizar la planificacién, seguimiento y control de los proyectos a su cargo.

Proponer, realizar y/o coordinar estudios de investigacion cientifica para uso alternativo de
la hoja de coca, asi como precios, estrategias y politicas de ventas, en concordancia con
los resultados obtenidos de las investigaciones comerciales previas.

Realizar y/o coordinar ensayos y evaluaciones de nuevos materiales y materias primas para
Desarrollar sinergias y proponer convenios con centros de investigacién para el desarrollo

Coordinar con el drea de Produccidn, el desarrollo de los nuevos productos evaluados y

Coordinar con el drea Comercial el lanzamiento de los nuevos productos.
Proponer cambios en los procesos de produccion de la empresa, acordes a los nuevos

a.
y externas vigentes.
b.
C.
d.
e.
alternativas de desarrollo de productos.
f.
propuestos por el drea Comercial.
g.
h.
i.
para la Empresa.
i-
k.
l.
nuevos desarrollos.
m.
de nuevos productos.
n.
aprobados para su produccion.
o.
p.
productos desarrollados.
a.

Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
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al puesto.
Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo

r.

proporcionados por la empresa.
Identificar, evaluar y confrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos

que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de

ser posible eliminarlos; vy,
Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas

por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO
Desafio mds importante del puesto:
Desafios alineados a la gerencia a la cual pertenece el puesto.

Oftras funciones del puesto:
Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabagjo y ofras Normas y Procedimientos

establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
cdmputo, dentro del drea de produccion.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Coordinador de Produccién Industrial
Unidad Organizacional: Oficina de Comercio Industrial
Depende de: Jefe de Oficina de Comercio Industrial

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: a. Operario

Grupo Ocupacional: Especialista

2. MISION DEL PUESTO

Administrar el proceso de produccién industrial de los productos derivados de la hoja de coca
con el fin de cumplir con las metas establecidas y contribuir a la sostenibilidad de la Empresa.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

0

Programar y supervisar la produccién de productos derivados de la hoja de coca.
Controlar el uso de materia prima e insumos que intervienen en el proceso de produccion.
Supervisar y controlar el mantenimiento de los equipos y maquinarias que infervienen en el
proceso de produccion.

d. Coordinar gque se sigan las recomendaciones del drea de control de calidad de materia
prima y producto terminado.

e. Ejecutar el proceso de produccidon de cocaina siguiendo las normas de seguridad
establecidas.

f. Garantizar que se sigan las recomendaciones del drea de control de calidad de materia
prima y producto terminado.

g. Establecer los métodos de trabajo en las lineas de produccidon a su cargo;

h. Realizar el control de mermas y materiales defectuosos;

i. Reportary hacer seguimiento de las horas trabajadas del personal operativo de planta;
j. Prepararinformes de produccion,

k. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados al
puesto;

oo

I. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

m. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

n. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.

Otras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e En el drea de produccion, expuesto a gases toxicos.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Operario
Unidad Organizacional: Oficina de Comercio Industrial
Depende de: Jefe de Oficina de Comercio Industrial

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Auxiliar

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar labores operativas en el drea de producciéon, con el fin de apoyar y facilitar la
produccidn industrial de la Empresa.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

Recibir y distribuir materiales de produccion;

Efectuar la molienda de hoja de coca;

Custodiar la maqguinaria del centro de produccién;

Participar en el proceso de purificaciéon, centrifugacion, tamizado, pesaje y embalaje de

producto terminado;

Apoyar en las tareas de almacén cuando sea requerido;

f. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados al
puesto;

g. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

h. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
gue interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

i. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas

por la naturaleza de su funcion.

g 6oo

o

4. CONTEXTO

Desafio mdas importante del puesto:
¢ Desafios alineados a la gerencia a la cual pertenece el puesto.

Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e En el drea de produccién, con riesgo quimico.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Coordinador de Ventas Industriales

Unidad Organizacional: Oficina de Comercio Industrial

Depende de: Jefe de Oficina de Comercio Industrial

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Analista de Comercial
Representante Comercial
Supervisa a: Asistente Comercial
Responsable de Aimacén

Chofer

© 00T a0

Grupo Ocupacional: Especialista

2. MISION DEL PUESTO

Administrar las actividades del proceso de comercializacion de los productos derivados de la
hoja de coca, con el fin de cumplir con las metas establecidas y garantizar la rentabilidad y
sostenibilidad de la Empresa.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Coordinary ejecutar procesos técnicos de comercializaciéon de los productos derivados de
la hoja de coca;

b. Supervisar la ejecucién del plan de comercializacién de los productos industrializados;

. Generar indicadores de ventas de los productos derivados de la hoja de coca;

d. Supervisar y coordinar el cumplimiento de los estdndares establecidos para la
comercializaciéon de productos derivados de la hoja de coca;

e. Participar en estudios para la determinacion de la demanda vy distribucion de los productos
a nivel nacional.

f. Elaborar costos, andlisis estadisticos, asi como evaluaciéon de oferta y demanda.

g. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados al
puesto;

h. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

i. ldentificar, evaluary controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

0

i. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
¢ Desafios alineados a la gerencia a la cual pertenece el puesto.

Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.
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Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
cémputo.

Realiza traslados eventuales

En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicaciéon y de
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Analista Comerciall
Unidad Organizacional: Oficina de Comercio Industrial
Depende de: Jefe de Oficina de Comercio Industrial

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Analista

2. MISION DEL PUESTO

Analizar y proporcionar informacién relacionada con el proceso de comercializacion de
productos derivados de la hoja de coca, a fin de cumplir con las metas de ventas de los
productos industrializados, contribuyendo con la sostenibilidad de la Empresa.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Proponer metas de ventas de productos derivados de la hoja de coca

b. Proponer precio de ventas de productos derivados de hoja de coca para mercado intferno
y externo

c. Proporcionar informacién comercial a las Agencias, Sucursales y Unidades Operativas para
generar estrategias de ventas.

Atender los requerimientos de los proveedores y clientes.

Disenar estrategias de recuperacién de cartera de clientes.

Monitorear los motivos de incumplimiento de metas de ventas de las Sucursales y Agencias.
Apoyar en la elaboracién de estrategias de mercadeo.

Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados al
puesto;

S@ ™o o

Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo

proporcionados por la empresa;

j- Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

k. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas

por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mdas importante del puesto:
e Desafios alineados a la gerencia a la cual pertenece el puesto.

Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacion y de
cémputo.

e Redliza traslados eventuales.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Representante Comercial
Unidad Organizacional: Oficina de Comercio Industrial
Depende de: Jefe de Oficina de Comercio Industrial

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades operativas relacionadas a la comercializaciéon de productos
industrializados y derivados de la hoja de coca, con el fin de contribuir al logro de las metas de
ventas y garantizar la rentabilidad del negocio.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Recepcionar, verificar y mantener en buen estado la existencia de los productos derivados
de la hoja de coca.

b. Llevar el control de transferencia de los productos derivados de la hoja de coca, asi como
de su distribucion.

c. Efectuar labores de ventas de los productos derivados de la hoja de coca, de acuerdo a
las normas y programas establecidos.

d. Controlar e informar sobre el stock de los productos derivados de la hoja de coca.

e. Cumplir con las normas de higiene, seguridad y salud ocupacional.

f. Cumplir bajo responsabilidad con tfodas las normas, lineamientos y procesos relacionados al
puesto;

g. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresaq;

h. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

i. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
e Desafios alineados a la gerencia a la cual pertenece el puesto.

Oftras funciones del puesto:
o Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
o Redliza trabajo en campo, traslados diarios, con riesgo moderado.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Asistente Comercial
Unidad Organizacional: Oficina de Comercio Industrial
Depende de: Jefe de Oficina de Comercio Industrial

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar labores de apoyo comercial con el fin de contribuir con el funcionamiento éptimo de
la operacion y generar rentabilidad.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

Ejecutar procesos de comercializacién de los productos derivados de la hoja de coca;
Controlar las tfransferencias de stock de los productos derivados de la hoja de coca;
Consolidar la informacién de compra - venta y elaborar reportes.

Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados al

puesto;

e. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresaq;

f. ldentificar, evaluary controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

g. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas

por la naturaleza de su funcion.

g 6oo

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.

Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabagjo y otras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.
Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
cémputo.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del Puesto: Responsable de Aimacén
Unidad Organizacional: Oficina de Comercio Industrial
Depende de: Jefe de Oficina de Comercio Industrial
a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Verificar y controlar las actividades técnicas de almacenamiento, conservacién y distribucién
de los productos industrializados de hoja de coca, a fin de garantizar la disponibilidad de
producto cumpliendo los estdindares de calidad esperados por la Empresa.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Coordinar y ejecutar los procesos de transferencia de los productos industrializados de hoja
de coca.

b. Custodiar la existencia de productos industrializados de hoja de coca velando por su
calidad.

c. Dar conformidad en las condiciones de fraslado y empaque de productos industrializados
de hoja de coca.

d. Registrar entradas vy salidas del almacén, asi como garantizar la oportuna rotacién del
producto existente.

e. Confrolar y supervisar el proceso de despacho de productos industrializados de hoja de
coca.

f. Implementar medidas de seguridad, higiene vy distribucidon del almacén segun la
disponibilidad y caracteristicas del producto.

g. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados al
puesto;

h. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

i. Identfificar, evaluar y confrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

j. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.

Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabagjo y otras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.
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cémputo.

En almacén, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Chofer
Unidad Organizacional: Oficina de Comercio Industrial
Depende de: Coordinador de Ventas Industriales

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Auxiliar

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades operativas relacionadas a la conduccion de vehiculos de transporte y
traslado de hoja de coca y productos derivados, con el fin de facilitar las labores de compra y
venta, prestando un buen servicio.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Verificar el estado de operatividad del vehiculo antes de conducirlo (condiciones
mecdnicas, documentacién, vigencia de seguro y otros).

b. Cumplir con el mantenimiento y reparaciones del vehiculo a su cargo.

c. Cumplir con las instrucciones de uso, seguridad y abastecimiento del vehiculo que se
encuenfren vigentes.

d. Reportar choques y/o accidentes siguiendo la normativa vigente.

e. Llevar el registro de control de la operatividad del vehiculo, repuestos, combustibles, e
informar sobre el estado del mismo.

f. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados al
puesto;

g. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresaq;

h. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

i. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mdas importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto

Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e Redliza traslados y salidas diarias, por lo que existe un riesgo moderado.
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Articulo 603° Gerencia de Comercio Tradicional

Organigrama
Gerencia
General
Gerencia de
Comercio
Tradicional
| |
Sucursal Sucursal Sucursal
Huancayo Quillabamiba Juliaca
Agencia Agencia Agencia . o TrE
‘ Ayacuche ‘ ‘ Quebrada ‘ Cusco ‘ ‘ AgenciaTujilc
Puestos
Grupo Total Unidad
. Puestos e
ocupacional plazas organica
, Gerencia de Comercio
Gerente de Linea Gerente * 1 .
Tradicional
- Supervisor de Comercio Gerencia de Comercio
Especialista L. 2 .
Tradicional Tradicional
. . . . ., Gerencia de Comercio
Analista Supervisor de Fiscalizacion 2 . .
Tradicional
. . . Gerencia de Comercio
Analista Analista Comercial 1 .
Tradicional
. . . Gerencia de Comercio
Asistente Asistente de Gerencia 1 .
Tradicional
. Gerencia de Comercio
Auxiliar Chofer 1 .
Tradicional

* Personal de Direcciéon
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Hojas de Identificacion de Puestos

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Gerente
Unidad Organizacional: Gerencia de Comercio Tradicional
Depende de: Gerente General
a. Gerentes
. Jefes de Oficina
Coordina con: ) o L
c. Unidades orgdnicas en el dmbito de su
competencia
a. Supervisor de Comercio Tradicional
b. Supervisor de Fiscalizacion
c. Analista Comercial
. d. Asistente de Gerencia
Supervisa a:
e. Chofer
f. Jefes de Sucursal
g. Administrador Agencia Cusco
h. Administrador Agencia Trujillo
Grupo Ocupacional: Gerente de Linea
2. MISION DEL PUESTO

Administrar las actividades comerciales de la hoja de coca a nivel nacional, con el fin de
conftribuir a la rentabilidad de la Empresa.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

Qg 60T Q2

o

Planificar y supervisar las operaciones comerciales a nivel nacional

Planificar y supervisar las operaciones de compra y venta de hoja de coca a nivel nacional.
Dirigir el seguimiento de la operacién a nivel nacional.

Revisar las proyecciones de compra y venta de hoja de coca a corto, mediano y largo
plazo

Mantener y promover relaciones con entidades externas que apoyen la gestion comercial.
Responder solicitudes de informacién de entidades externas.

. Supervisar la administracion de base de datos de productores y comerciantes de hoja de

coca.
Planificar y coordinar con la Policia Nacional, las acciones de control de comercio legal de
hoja de coca

Evaluar el desempeno integral del personal a cargo y brindar la retroalimentacion
correspondiente.

Apoyar la simplificacion administrativa en la empresa propendiendo al uso de las
tecnologias de informacion y comunicaciones en el desarrollo de los procesos del negocio
a su cargo.

Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados al
puesto;

Evaluar los resultados de la aplicacién de las politicas, estrategias, normas y procedimientos
de gestion del drea;

m. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
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proporcionados por la empresaq;

n. Velar por la competencia e idoneidad del personal a su cargo, la preservacion del
conocimiento y el relevo generacional en el drea de responsabilidad;

o. Establecer en las actividades que conduce y/o parficipa criterios de autocontrol
concurrentes con la normativa vigente, que fortalezcan y contribuyan el mejoramiento
contfinuo y conlleven al eficiente empleo de los recursos de la Empresa;

p. |dentificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
en los que inferviene en la empresa, a fin de establecer confroles internos para minimizarlos
y de ser posible eliminarlos; v,

g. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
e Generar rentabilidad en la organizacién a través de planes de comercializacion de

hoja de coca.
e Proponer politicas apropiadas de comercializacion.
e Lograr el cumplimiento de los objetivos de la Gerencia

Oftras funciones del puesto:

e Propiciar sinergia entre las diversas dependencias de la Empresa e instituciones
relacionadas, desarrollando actividades que generen valor agregado a las funciones
de su dependencia.

e Velar por el cumplimiento del Reglamento Interno de Trabagjo y ofras Normas vy
Procedimientos establecidos por la Empresa.

o Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.

e Velar por el cumplimiento de los objetivos de su dependencia

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de

cdmputo.
e Redliza vigjes y traslados frecuentes para supervisar la operacién comercial a nivel

nacional, con riesgo moderado.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Supervisor de Comercio Tradicional
Unidad Organizacional: Gerencia de Comercio Tradicional
Depende de: Gerente de Comercio Tradicional

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: a. Representantes de compra y/o venta

Grupo Ocupacional: Especialista

2. MISION DEL PUESTO

Supervisar el cumplimiento de los programas de comercializacidon de hoja de coca en su drea
de responsabilidad, con el fin de identificar oportunidades de mejora y contribuir al logro de
las metas de ventas.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Vigjar para supervisar el cumplimiento de los planes y programas de comercializacion de
hoja de coca en las Sucursales, Agencias y Unidades Operativas.

b. Proponer actividades para mejorar las condiciones de compra y/o venta de hoja de coca
de acuerdo a lo observado en el mercado.

c. Supervisar durante las visitas el cumplimiento de las normas y procedimientos administrativos
de las Sucursales, Agencias y Unidades Operativas.

d. Apoyar en actividades de fiscalizacién.

e. Elaborar informes que se le requiera.

f. Coordinar el abastecimiento de hoja de coca a todos los puntos de venta.

g. Realizar estudios de mercado para conocer el comportamiento de venta de la hoja de
coca.

h. Realizar coordinaciones con los representantes cocaleros y otros grupos de interés.

i. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados al
puesto;

j- Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresaq;

k. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
qgue interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

I. Desempenar otfras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

¢ Desafios alineados a la gerencia a la cual pertenece el puesto.

Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.
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Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
cémputo.

En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de

Realiza vigjes y traslados para supervisar la operacidén comercial a nivel nacional.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Supervisor de Fiscalizacion
Unidad Organizacional: Gerencia de Comercio Tradicional
Depende de: Gerente de Comercio Tradicional

a. Jefes de Sucursales
b. Administradores de Agencias

c. Unidades orgdnicas en el dmbito de su
competencia

Coordina con:

Supervisa a: a. Representante de Fiscalizacion

Grupo Ocupacional: Analista

2. MISION DEL PUESTO

Conducir y supervisar las actividades de fiscalizaciéon y control a comerciantes y productores
de la hoja de coca en concordancia con las normas vigentes, a fin de cumplir con los objetivos
y metas de ventas establecidos y garantizar el confrol del mercado ilegal.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Organizar y dirigir la actividad de fiscalizaciéon y control de comerciantes y productores en
Sucursales, Agencias y Unidades Operativas.

b. Coordinar con las autoridades del estado y los representantes de fiscalizacién de la empresa
la ejecucion de actividades de fiscalizacién.

c. Realizar seguimiento al cumplimiento de los programas de trabajo.

d. Realizar seguimiento al cumplimiento del presupuesto asignado para fiscalizacién.

e. Supervisar la gestidn de los representantes de fiscalizacion y control en las Sucursales,
Agencias y Unidades Operativas.

f. Representar a la empresa ante diferentes entidades del Estado para los efectos propios de
su funcion.

g. Hacer seguimiento a los procesos de incautacién de hoja de coca generando los reportes
correspondientes.

h. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados al
puesto;

i. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabagjo
proporcionados por la empresa;

j- Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
qgue interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

k. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mdas importante del puesto:
e Desafios alineados a la gerencia a la cual pertenece el puesto.

Otras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.
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Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
cémputo

Realiza traslados parciales.

En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Analista Comerciall
Unidad Organizacional: Gerencia de Comercio Tradicional
Depende de: Gerente de Comercio Tradicional

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Analista

2. MISION DEL PUESTO

Realizar el andlisis y control de estadisticas de la produccion, comercializacién vy fiscalizaciéon
de la hoja de coca, a fin de proporcionar informacién objetiva y confiable para la toma de
decisiones estratégicas de la Gerencia de Comercio Tradicional.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Elaborar cuadros estadisticos con respecto al comportamiento de la comercializacién de la
hoja de coca.

b. Reportar las compras y ventas de hoja de coca.

c. Definir y analizar costos e indicadores que permitan el entendimiento del comportamiento
de oferta y demanda.

d. Elaborar informes de precios.

e. Administrar y mantener actualizado el padrén de cocaleros.

f. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados al
puesto;

g. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

h. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

i. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
e Desafios alineados a la gerencia a la cual pertenece el puesto.

Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacion y de
cémputo.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Asistente de Gerencia
Unidad Organizacional: Gerencia de Comercio Tradicional
Depende de: Gerente de Comercio Tradicional

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Asistir en los procesos administrativos y secretariales propios de la Gerencia de Comercio
Tradicional, en apoyo a la eficiente gestién de la misma.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Administrar la correspondencia de la Gerencia; asi como mantener actualizados los
archivos;

b. Mantener actualizada la agenda del Gerente de Comercio Tradicional, en cuanto a las
actividades programadas;

c. Apoyar en la preparacidn de informes especiales, participando en la elaboracion,
compaginacion y distribucion;

d. Brindar informacién de cardcter general relacionada con las actividades de la Gerencia;

e. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados al
puesto;

f. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

g. Identfificar, evaluar y confrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

h. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
e Desafios alineados a la gerencia a la cual pertenece el puesto.

Otras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
cémputo.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Chofer
Unidad Organizacional: Gerencia de Comercio Tradicional
Depende de: Gerente de Comercio Tradicional

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Auxiliar

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades operativas relacionadas a la conduccion de vehiculos de transporte y
traslado de hoja de coca y productos derivados, con el fin de facilitar las labores de compra y
venta, prestando un buen servicio.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Verificar el estado de operatividad del vehiculo antes de conducirlo (condiciones
mecdnicas, documentacién, vigencia de seguro vy otros).

b. Cumplir con el mantenimiento y reparaciones del vehiculo a su cargo.

c. Cumplir con las instrucciones de uso, seguridad y abastecimiento del vehiculo que se
encuenfren vigentes.

d. Reportar choques y/o accidentes siguiendo la normativa vigente.

e. Llevar el registro de control de la operatividad del vehiculo, repuestos, combustibles, e
informar sobre el estado del mismo.

f. Cumplir bajo responsabilidad con tfodas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

g. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresaq;

h. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
que interviene en la empresa, a fin de establecer controles intfernos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

i. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mdas importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto

Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e Redliza traslados y salidas diarias, por lo que existe un riesgo moderado.
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CAPITULO VII SUCURSAL, AGENCIAS Y UNIDADES OPERATIVAS

Articulo 701° Sucursal de Huancayo

Organigrama

Gerencia de
Comercio
Tradicional

Sucursal Huancayo

Agencia
Ayacucho

Puestos
Grupo Total Unidad
; Puestos ;o
ocupacional plazas organica
Especialista Jefe de Sucursal ** 1 Sucursal Huancayo
Asistente Representante de Fiscalizacion 1 Sucursal Huancayo
. Analista Administrati
Analista nAlsta Adminisirative 1 Sucursal Huancayo
Contable
Asistente Administrativo
Asistente ! n v 1 Sucursal Huancayo
Contable
Analista Analista Comercial 1 Sucursal Huancayo
Asistente Asistente Comercial 2 Sucursal Huancayo
Asistente Responsable de Almacén 1 Sucursal Huancayo
Auxiliar Auxiliar de Almacén 2 Sucursal Huancayo
Auxiliar Chofer 2 Sucursal Huancayo

** Puesto de Confianza
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Hojas de Identificacion de Puestos

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Jefe de Sucursal
Unidad Organizacional: Sucursal Huancayo
Depende de: Gerente de Comercio Tradicional

Coordina con:

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su
competencia

Supervisa a:

Representante de Fiscalizacion
Analista Administrativo Contable
Analista Comercial

Responsable de Aimacén

Chofer

Responsable de Unidad Operativa

0 0000

Grupo Ocupacional: Especialista

2.

MISION DEL PUESTO

Administrar las actividades administrativas y de comercializacién de hoja de coca en
concordancia con las normas vigentes, a fin de cumplir con los objetivos y metas de ventas
establecidos por la Empresa, garantizando la rentabilidad del negocio.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Organizar y dirigir la actividad comercial de |la Sucursal.

b. Formular planes mensuales de compra y venta de hoja de coca.

c. Realizar seguimiento al cumplimiento de los programas de trabajo.

d. Realizar seguimiento al cumplimiento del presupuesto asignado para su Sucursal.

e. Supervisar a las agencias y/o unidades operativas de compra y venta a su cargo.

f. Representar ala empresa ante los grupos de interés del dmbito de su jurisdiccion, incluyendo
a las diferentes Entidades o Instituciones del Estado.

g. Supervisar el estado de la infraestructura de las unidades operativas a su cargo, gestionando
ante la Gerencia de Administracion y Finanzas la entrega de fondos para las actividades de
mantenimiento programadas o con Oficina de Planeamiento, Desarrollo e Informdatica las
que deben ser incluidas en el presupuesto del ano siguiente;

h. Hacer seguimiento a los procesos judiciales relacionados a la Sucursal.

i. Conducir los procesos de seleccidn y contratacion de bienes y servicios.

j. Evaluar el desempeino integral del personal a su cargo y brindar la retroalimentacion
correspondiente.

k. Apoyar la simplificacién administrativa en la empresa propendiendo al uso de las
tecnologias de informacién y comunicaciones en el desarrollo de los procesos del negocio
a su cargo.

|.  Producir y gestionar su propia documentacién utilizando las herramientas informdticas que
la empresa brinda;

m. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados al
puesto;

n. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

o. Velar por la competencia e idoneidad del personal a su cargo, la preservacién del
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conocimiento y el relevo generacional en el drea de responsabilidad;

p. ldentificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

g. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mdas importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto

Otras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
cémputo.
e Realizar traslados parciales.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Representante de Fiscalizacion
Unidad Organizacional: Sucursal Huancayo
Dependencia Orgdnica: Jefe de Sucursal Huancayo
Dependencia Funcional: Supervisor de Fiscalizacion

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar el programa de fiscalizacidén de comerciantes y productores de hoja de coca, con el
fin de apoyar en el cumplimiento de las metas fiscalizaciéon y control que tiene la Empresa, en
base a la aplicacién del marco legal vigente.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Ejecutar labores de control a comerciantes y productores.

b. Redlizar las coordinaciones con las entidades y/o autoridades correspondientes que
intervienen en el proceso de fiscalizacién de comercio ilegal de hoja de coca o sus
productos derivados de acuerdo a la legislacion vigente.

c. Llevar las estadisticas de control del comercio ilegal de la hoja de coca.

d. Llevar el control del registro de los productores, comerciantes y / o transportistas de hoja de
coca.

e. Supervisar el cumplimiento de normas, programas, técnicas de trabajo en comerciantes,
productores y tfransportistas de hoja de coca.

f. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados al
puesto;

g. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresaq;

h. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos

que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

i. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mdas importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.

Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabagjo y otras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e Redliza trabajo en campo, asi como traslados diarios por supervisibn de comerciantes y
productores de hoja de coca, con riesgo alto.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Analista Administrativo Contable
Unidad Organizacional: Sucursal Huancayo
Depende de: Jefe de Sucursal Huancayo

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: a. Asistente Administrativo Contable

Grupo Ocupacional: Analista

2. MISION DEL PUESTO

Registrar y controlar los procesos contables, de adquisicién de bienes y contratacién de
servicios, asi como la planilla de pagos de la Sucursal Huancayo y sus demds unidades de
ventas, con el fin de garantizar el funcionamiento éptimo de la operacién de la Sucursal.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Gestionar lo relacionado a la compra de bienes y servicios;
b. Garantizar el cumplimiento de plazos, obligaciones y contratos;

c. Elaborar el tareo (registrar tardanzas, faltas, descuentos, permisos, descansos médicos etc.)
de la Gerencia para el envio a la Sede Central;

. Conftrolar el archivo de papeletas de salidas y retorno de personal;

Revisar la disponibilidad presupuestal de fondos asi como el uso de cuentas contables;

. Ejecutar los procesos de tesoreria, garantizando el oportuno y adecuado manejo de los
recursos;

d
e. Consolidar las boletas de pago y remitirlas a Sede Central con el informe correspondiente;
f
g

h. Administrar y salvaguardar el patrimonio y archivos de la Empresa;

i. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

j- Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

k. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

I. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mas importante del puesto:

e Cumplir plazos y mejorar la sistematizaciéon de costos.

Otras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacion y de
cémputo.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Asistente Administrativo Contable
Unidad Organizacional: Sucursal Huancayo
Depende de: Analista Administrativo Contable

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar labores de apoyo administrativo y contable con el fin de contribuir con el
funcionamiento optimo de la operacién y el adecuado funcionamiento de la Sucursal.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Supervisar el registro de asientos, documentos de ingresos, salida de fondos, saldos de
operaciones y bienes de la Gerencia;

Organizar el archivo de contratos, convenios y otros documentos no financieros;

0

Ejecutar la trasferencia de fondos y control presupuestal correspondiente;

d. Mantener actualizados los contratos de locacién, conduccién, plazo fijo, licencias de
funcionamiento, declaraciones juradas de inmuebles, entre otros;

e. Elaborar las variables de planillas de personal (registrar tardanzas, faltas, descuentos,
permisos, descansos médicos etc.) para enviarlo a sede central;

f.  Apoyar en la administracion del patrimonio y archivos de la Empresa;
g. Apoyar al Analista Administrativo Contable en diversos requerimientos;

=

Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados

al puesto;

i. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

i Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
que interviene en la empresa, a fin de establecer controles intfernos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

k. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas

por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.

Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
cémputo.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Analista Comercial
Unidad Organizacional: Sucursal Huancayo
Depende de: Jefe de Sucursal Huancayo

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: a. Asistente Comercial

Grupo Ocupacional: Analista

2. MISION DEL PUESTO

Controlar y ejecutar el programa de tfrabajo en materia de compra, venta y operativos de
fiscalizacién y control de la hoja de coca, con el fin de apoyar en el cumplimiento de las metas
de ventas de la Sucursal.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Supervisar el proceso de la comercializacién de todas las unidades de compra y venta de
hoja de coca.

b. Controlar la rotacidon adecuada y a tiempo de la hoja de coca en todas las unidades
operativas.

c. Sugerir al Jefe de Sucursal sobre estrategias del nivel de compra y venta para las unidades
operativas.

d. Candlizar para atencion las necesidades de las unidades operativas.

e. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados al
puesto;

f. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresaq;

g. ldentificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

h. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.

Oftras funciones del puesto:
o Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y otras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e Redliza traslados diarios por visitas comerciales y supervision de unidades de compra y
venta, con riesgo moderado.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Asistente Comerciall
Unidad Organizacional: Sucursal Huancayo
Depende de: Analista Comercial

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar labores de apoyo comercial con el fin de contribuir con el funcionamiento éptimo de
la operacion y generar rentabilidad.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

Ejecutar procesos de comercializacién de la hoja de coca

Controlar las tfransferencias de stock de hoja de coca.

Consolidar y registrar la informacién de compra y ventas de las unidades operativas.

Consolidar la informacién de compra - venta y elaborar reportes.

Supervisar y atender a comerciantes y productores de hoja de coca en el dmbito de su

competencia.

Cumplir bajo responsabilidad con fodas las normas, lineamientos y procesos relacionados al

puesto;

g. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

h. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
gue interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

i. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas

por la naturaleza de su funcion.

a2 00O
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4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.

Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y otras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
cémputo.

130 de 221




= ENACOS.A, | MANUAL DE ORGANIZACION Y | CO%ig0: | MOFT2-03

= EMPRESA NACIONAL DELA COCA S.A. FUNC'ONES Version: 01

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Responsable de Aimacén
Unidad Organizacional: Sucursal Huancayo
Depende de: Jefe de Sucursal Huancayo

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: a. Auxiliar de Almacén

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Verificar y controlar las actividades técnicas de almacenamiento, conservacion y distribucion
de la hoja de coca, a fin de garantizar la disponibilidad de producto cumpliendo los estdndares
de calidad esperados por la Empresa.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Coordinar y ejecutar los procesos de transferencia de la hoja de coca en las diferentes
unidades operatfivas.

b. Custodiar la existencia de hoja de coca velando por su calidad.

Dar conformidad en las condiciones de fraslado y empaque de la hoja de coca.

d. Registrar entradas vy salidas del almacén, asi como garantizar la oportuna rotacién del
producto existente.

0

e. Confrolar y supervisar el proceso de empacado de la hoja de coca.

f. Implementar medidas de seguridad, higiene y distribucién del almacén segun la
disponibilidad y caracteristicas del producto.

g. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados al
puesto;

h. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresaq;

i. ldentificar, evaluary controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

j. Desempenar otfras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mdas importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.

Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabagjo y otras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e En almacén, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
cémputo.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Auxiliar de Aimacén
Unidad Organizacional: Sucursal Huancayo
Depende de: Responsable de Aimacén

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Auxiliar

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar labores operativas en el drea de almacén, con el fin de apoyar y facilitar las labores
de despacho y distribucion de la hoja de coca y sus derivados, de acuerdo a las prdcticas y
estdndares de almacenamiento.

FUNCIONES PRINCIPALES

Recepcionar y controlar la existencia de bienes y productos;

Supervisar y registrar tfransferencia de bienes y productos;

Recepcionar y dar el fratamiento adecuado a la hoja de coca dentro del almacén;
Manipular y mantener en condiciones éptimas los bienes almacenados;

Controlar el inventario y registrar la salida de productos del almacén;

Recepcionar la hoja de coca proveniente de decomisos y otros;

@ "0 00 UQale

Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados al

puesto;

h. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresaq;

i. ldentificar, evaluary controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
qgue interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

j. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas

por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.

Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y otras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e En almacén, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
cémputo.

Especializacion / Certificaciones:

e Deseable con licencia de conducir A-l

Conocimientos:
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Chofer
Unidad Organizacional: Sucursal Huancayo
Depende de: Jefe de Sucursal Huancayo

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Auxiliar

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades operativas relacionadas a la conduccion de vehiculos de transporte y
traslado de la hoja de coca, con el fin de facilitar las labores de compra y venta, prestando un
buen servicio.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Verificar el estado de operatividad del vehiculo antes de conducirlo (condiciones
mecdnicas, documentacién, vigencia de seguro vy otros).

b. Cumplir con el mantenimiento y reparaciones del vehiculo a su cargo.

c. Cumplir con las instrucciones de uso, seguridad y abastecimiento del vehiculo que se
encuenfren vigentes.

d. Reportar choques y/o accidentes siguiendo la normativa vigente.

e. Llevar el registro de control de la operatividad del vehiculo, repuestos, combustibles, e
informar sobre el estado del mismo.

f. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

g. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresaq;

h. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
que interviene en la empresa, a fin de establecer controles intfernos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

i. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mdas importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto

Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabagjo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e Redliza traslados y salidas diarias, por lo que existe un riesgo moderado.
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Articulo 702° Sucursal Huancayo - Unidades Operativas (U.O.)

Organigrama
Sucursal
Huancayo
| | U.O.Compras || U.O.Ventas | | U.O.Ventas
Aucayacu Huancavelica San Ramén
| |
U.O. Compras U0 Venias U.O. Ventas
e 1 Cerrode || —
NMONZOonN - arma
Pasco
T T
|| U.O.ventas | | U.O.ventas | |U.O. Cofﬁp,rcs
Pampas Hudnuco Tingo Maria
|| U.O.Ventas
Lima
Puestos
Grupo Total Unidad
. Puestos 2
ocupacional plazas organica
Asistente Responsable de Unidad Operativa 10 Unidad Operativa
Auxiliar Auxiliar de Almacén’ 4 Unidad Operativa
Asistente Asistente Comercial? 2 Unidad Operativa
Asistente Representante de Fiscalizacion? 1 Unidad Operativa

Para la(s) Unidad(es) Operativa(s) ubicada(s) en:

' Huancavelica, San Ramdn, Pampas y Tingo Maria
2 Lima

3 Hudnuco
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Hojas de Identificacion de Puestos

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Responsable de Unidad Operativa
Unidad Organizacional: Unidad Operativa
Depende de: Jefe de Sucursal Huancayo

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

a. Auxiliar de Almacén
Supervisa a: b. Asistente Comercial
c. Representante de Fiscalizacion

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Realizar actividades operativas de comercializacién (compras y/o ventas) de la hoja de coca,
con el fin de contribuir al logro de las metas de la Sucursal.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Organizar y conducir las actividades de comercializacion (compra y/o venta) de la hoja de

coca de la unidad operativa.

Cumplir con los programas de comercializacion (compra y/o venta) de la unidad operativa.

Coordinar la transferencia de fondos y elaborar la informacién contable.

Administrar la documentacién interna de la unidad a su cargo.

Informar peridédicamente al Jefe de Sucursal sobre el desarrollo de actividades en la unidad

operativa.

Reportar las necesidades de mantenimiento de infraestructura de la Unidad Operativa a su

cargo.

g. Administrar la caja chica y la caja béveda de la unidad operativa.

h. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados al
puesto;

i. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad vy salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

j- Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
qgue interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

k. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.

200
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4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.

Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.
Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e Realiza traslados diarios por actividades comerciales, con riesgo moderado.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Auxiliar de Almacén
Unidad Organizacional: Unidad Operativa
Depende de: Responsable de Unidad Operativa

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Auxiliar

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar labores operativas en el drea de almacén, con el fin de apoyar vy facilitar las labores
de despacho y distribucion de la hoja de coca y sus derivados, de acuerdo a las prdcticas y
estdndares de almacenamiento.

FUNCIONES PRINCIPALES

Recepcionary controlar la existencia de bienes y productos.

Supervisar y registrar tfransferencia de bienes y productos.

Recepcionar y dar el fratamiento adecuado a la hoja de coca dentro del almacén;

. Manipular y mantener en condiciones dptimas los bienes almacenados.

. Controlar el inventario y registrar la salida de productos del almacén.

Recepcionar la hoja de coca proveniente de decomisos y otros.

. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados al

puesto;

h. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

i. ldentificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
qgue interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

j. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas

por la naturaleza de su funcion.

Q " ® Q0 T Q|l®w

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.

Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y otras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e En almacén, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
cémputo.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Asistente Comercial
Unidad Organizacional: Unidad Operativa
Depende de: Responsable de Unidad Operativa

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar labores de apoyo comercial con el fin de contribuir con el funcionamiento éptimo de
la operacion y generar rentabilidad.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

Ejecutar procesos de comercializacién de los productos derivados de la hoja de coca;
Controlar las tfransferencias de stock de los productos derivados de la hoja de coca;
Consolidar la informacién de compra - venta y elaborar reportes.

Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados al

puesto;

e. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresaq;

f. ldentificar, evaluary controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

g. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas

por la naturaleza de su funcion.

g 6oo

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.

Otras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabagjo y otras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
cémputo.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Representante de Fiscalizacion
Unidad Organizacional: Unidad Operativa

Dependencia Orgdnica: Responsable de Unidad Operativa
Dependencia Funcional: Supervisor de Fiscalizacion

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar el programa de fiscalizacidén de comerciantes y productores de hoja de coca, con el
fin de apoyar en el cumplimiento de las metas fiscalizacidon y control que tiene la Empresa, en
base a la aplicacién del marco legal vigente.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Ejecutar labores de control a comerciantes y productores.

b. Redlizar las coordinaciones con las entidades y/o autoridades correspondientes que
intervienen en el proceso de fiscalizacién de comercio ilegal de hoja de coca o sus
productos derivados de acuerdo a la legislaciéon vigente.

c. Llevar las estadisticas de control del comercio ilegal de la hoja de coca.

d. Llevar el control del registro de los productores, comerciantes y / o transportistas de hoja de
coca.

e. Supervisar el cumplimiento de normas, programas, técnicas de trabajo en comerciantes,
productores y tfransportistas de hoja de coca.

f. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados al
puesto;

g. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad vy salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

h. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
qgue interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

i. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.

Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabagjo y otras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e Redliza trabajo en campo, asi como traslados diarios por supervisibn de comerciantes y
productores de hoja de coca, con riesgo alto.
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Articulo 703° Sucursal Quillabamba
Organigrama
Gerencia de
Comercio Tradicional
Sucursal
Quillabamba

Agencia

Quebrada
Puestos

Grupo Total Unidad
; Puestos "
ocupacional plazas organica
Especialista Jefe de Sucursal ™ 1 Sucursal Quillabamba
Asistente Asistente Administrativo 1 Sucursal Quillabamba
Asistente Representante de Fiscalizacion ] Sucursal Quillabamba
Analista Andlista Adminisfrafivo 1 Sucursal Quillabamba
Contable
Asistente Asistente Administrafivo 2 Sucursal Quillabamba
Contable

Asistente Asistente de Logistica 1 Sucursal Quillabamba
Analista Analista Comercial 1 Sucursal Quillabamba
Asistente Asistente Comercial 1 Sucursal Quillabamba
Asistente Responsable de Almacén 1 Sucursal Quillabamba
Auxiliar Auxiliar de Almacén 5 Sucursal Quillabamba
Auxiliar Chofer 3 Sucursal Quillabamba

** Personal de Confianza
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Hojas de Identificacion de Puestos

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Jefe de Sucursal
Unidad Organizacional: Sucursal Quillabamba
Depende de: Gerente de Comercio Tradicional

Coordina con:

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su
competencia

Supervisa a:

Asistente Administrativo

. Representante de Fiscalizacién
Analista Administrativo Contable

. Analista Comercial

Responsable de Aimacén

Chofer

Responsable de Unidad Operativa

Q@ ™m0 o000

Grupo Ocupacional: Especialista

2.

MISION DEL PUESTO

Administrar las actividades administrativas y de comercializacién de hoja de coca en
concordancia con las normas vigentes, a fin de cumplir con los objetivos y metas de ventas
establecidos por la Empresa, garantizando la rentabilidad del negocio.

3.

FUNCIONES PRINCIPALES

a.

0 Qo00T

Organizar y dirigir la actividad comercial de la Sucursal.

Formular planes mensuales de compra y venta de hoja de coca.

Realizar seguimiento al cumplimiento de los programas de trabagjo.

Realizar seguimiento al cumplimiento del presupuesto asignado para su Sucursal.
Supervisar a las agencias y/o unidades operativas de compra y venta a su cargo.
Representar a la empresa ante los grupos de interés del dmbito de su jurisdiccion,
incluyendo a las diferentes Entidades o Instituciones del Estado.

Supervisar el estado de la infraestructura de las unidades operatfivas a su cargo,
gestionando ante la Gerencia de Administracién y Finanzas la entrega de fondos para las
actividades de mantenimiento programadas o con Oficina de Planeamiento, Desarrollo e
Informdtica las que deben ser incluidas en el presupuesto del aio siguiente;

Hacer seguimiento a los procesos judiciales relacionados a la Sucursal.

Conducir los procesos de seleccion y contratacién de bienes y servicios.

Evaluar el desempeno integral del personal a su cargo y brindar la retroalimentacion
correspondiente.

Apoyar la simplificacion administrativa en la empresa propendiendo al uso de las
tecnologias de informacién y comunicaciones en el desarrollo de los procesos del negocio
a su cargo.

Producir y gestionar su propia documentacién utilizando las herramientas informdticas que
la empresa brinda;
. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;
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o. Velar por la competencia e idoneidad del personal a su cargo, la preservacion del
conocimiento y el relevo generacional en el drea de responsabilidad;

p. ldentificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
gue interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

g. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mas importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto

Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
cédmputo.
e Realizar traslados parciales.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Asistente Administrativo
Unidad Organizacional: Sucursal Quillabamba
Depende de: Jefe de Sucursal Quillabamba

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Asistir en temas administrativos que soporten los procesos del drea. Ejecutar las labores
administrativas, trdmite de correspondencia y coordinaciones con el fin de contribuir a la
gestion eficiente del Organo Control Institucional

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Administrar la correspondencia de la oficina asi como mantener actualizados los archivos.
b. Mantener actualizada la agenda del jefe del érgano de control institucional.
c

Apoyar en la preparacidon de informes especiales, participando en la elaboracidn,
compaginacion y distribucién.

o

Brindar informacién de cardcter general relacionada con las actividades de la oficina

e. Cumplir bajo responsabilidad con tfodas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

f. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

g. ldentificar, evaluary controlarlos riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

h. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas

por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.

Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabagjo y otras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacion y de
cémputo.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Representante de Fiscalizacion
Unidad Organizacional: Sucursal Quillabamba
Dependencia Orgdnica: Jefe de Sucursal Quillabamba
Dependencia Funcional: Supervisor de Fiscalizacion

b. Unidades orgdnicas en el d&dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar el programa de fiscalizacidén de comerciantes y productores de hoja de coca, con el
fin de apoyar en el cumplimiento de las metas fiscalizacidon y control que tiene la Empresa, en
base a la aplicacién del marco legal vigente.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

i. Ejecutarlabores de control a comerciantes y productores.

j. Readlizar las coordinaciones con las entidades y/o autoridades correspondientes que
intervienen en el proceso de fiscalizacién de comercio ilegal de hoja de coca o sus
productos derivados de acuerdo a la legislaciéon vigente.

k. Llevar las estadisticas de control del comercio ilegal de la hoja de coca.

I. Llevar el control del registro de los productores, comerciantes y / o transportistas de hoja de
coca.

m. Supervisar el cumplimiento de normas, programas, técnicas de trabajo en comerciantes,
productores y tfransportistas de hoja de coca.

n. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados al
puesto;

o. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabagjo
proporcionados por la empresa;

p. ldentificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
qgue interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

g. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.

Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabagjo y otras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e Redliza trabajo en campo, asi como traslados diarios por supervisibn de comerciantes y
productores de hoja de coca, con riesgo alto.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Andalista Administrativo Contable
Unidad Organizacional: Sucursal Quillabamba
Depende de: Jefe de Sucursal Quillabamba

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

a. Asistente Administrativo Contable

Supervisa a: . -
b. Asistente de Logistica

Grupo Ocupacional: Analista

2. MISION DEL PUESTO

Registrar y controlar los procesos contables, de adquisicién de bienes y contratacién de
servicios, asi como la planilla de pagos de la Sucursal Quillabamba y sus demds unidades de
ventas, con el fin de garantizar el funcionamiento éptimo de la operacién de la Sucursal.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

Gestionar lo relacionado a la compra de bienes y servicios;
Garantizar el cumplimiento de plazos, obligaciones y contratos;

O o Qa

Elaborar el tareo (registrar tardanzas, faltas, descuentos, permisos, descansos médicos etc.)
de la Gerencia para el envio a la Sede Central;

Controlar el archivo de papeletas de salidas y retorno de personal;
Consolidar las boletas de pago y remitirlas a Sede Cenftral con el informe correspondiente;
Revisar la disponibilidad presupuestal de fondos asi como el uso de cuentas contables;

Q@ ~ oo

Ejecutar los procesos de tesoreria, garantizando el oportuno y adecuado manejo de los

recursos;

h. Administrar y salvaguardar el patrimonio y archivos de la Empresa;

i. Cumplir bajo responsabilidad con tfodas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

i Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

k. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
que interviene en la empresa, a fin de establecer controles intfernos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

I.  Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas

por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
e Cumplir plazos y mejorar la sistematizacion de costos.

Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
cémputo.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Asistente Administrativo Contable
Unidad Organizacional: Sucursal Quillabamba
Depende de: Analista Administrativo Contable

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar labores de apoyo administrativo y contable con el fin de contribuir con el
funcionamiento optimo de la operacién y el adecuado funcionamiento de la Sucursal.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Supervisar el registro de asientos, documentos de ingresos, salida de fondos, saldos de
operaciones y bienes de la Gerencia;

Organizar el archivo de contratos, convenios y otros documentos no financieros;

0

Ejecutar la trasferencia de fondos y control presupuestal correspondiente;

d. Mantener actualizados los contratos de locacién, conduccién, plazo fijo, licencias de
funcionamiento, declaraciones juradas de inmuebles, entre otros;

e. Elaborar las variables de planillas de personal (registrar tardanzas, faltas, descuentos,
permisos, descansos médicos etc.) para enviarlo a sede central;

f.  Apoyar en la administracion del patrimonio y archivos de la Empresa;
g. Apoyar al Analista Administrativo Contable en diversos requerimientos;

=

Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados

al puesto;

i. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

i Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
que interviene en la empresa, a fin de establecer controles intfernos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

k. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas

por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.

Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacion y de
cémputo.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Asistente de Logistica
Unidad Organizacional: Sucursal Quillabamba
Depende de: Analista Administrativo Contable

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar labores de apoyo administrativo relacionados a compras y abastecimiento con el fin
de contribuir con el funcionamiento éptimo de la operacién y el adecuado funcionamiento
de la sucursal.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Ejecutar procesos técnicos de abastecimiento de bienes y servicio sujetos a las normas,
directivas, reglamentos y disposiciones legales vigentes;

. Redlizar estudios de mercado previos a la convocatoria para la adquisicidon de bienes;
. Coordinar la ejecucion de adquisicion de acuerdo a los procedimientos de contratacién;

b

c

d. Tramitar las cotizaciones y ordenes de compras;

e. Verificar los requisitos que deben cumplir los proveedores;

f. Apoyar al especialista administrativo / contable en diversos requerimientos;

g. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados al
puesto;

h. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad vy salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

i. Identfificar, evaluar y confrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
gue interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

j. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.

Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacion y de
cémputo.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Analista Comercial
Unidad Organizacional: Sucursal Quillabamba
Depende de: Jefe de Sucursal Quillabamba

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: a. Asistente Comercial

Grupo Ocupacional: Analista

2. MISION DEL PUESTO

Controlar y ejecutar el programa de tfrabajo en materia de compra, venta y operativos de
fiscalizacién y control de la hoja de coca, con el fin de apoyar en el cumplimiento de las metas
de ventas de la Sucursal.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Supervisar el proceso de la comercializacion de todas las unidades de compra y venta de
hoja de coca.

b. Controlar la rotacién adecuada y a tiempo de la hoja de coca en todas las unidades
operativas.

c. Sugerir al Jefe de Sucursal sobre estrategias del nivel de compra y venta para las unidades
operativas.

d. Candlizar para atencion las necesidades de las unidades operativas.

e. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

f. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresaq;

g. ldentificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

h. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.

Oftras funciones del puesto:
o Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabagjo y otras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e Redliza traslados diarios por visitas comerciales y supervision de unidades de compra y
venta, con riesgo moderado.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Asistente Comercial
Unidad Organizacional: Sucursal Quillabamba
Depende de: Analista Comercial

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar labores de apoyo comercial con el fin de contribuir con el funcionamiento éptimo de
la operacion y generar rentabilidad.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

Ejecutar procesos de comercializacién de la hoja de coca

Controlar las tfransferencias de stock de hoja de coca.

Consolidar y registrar la informacién de compra y ventas de las unidades operativas.

Consolidar la informacién de compra - venta y elaborar reportes.

Supervisar y atender a comerciantes y productores de hoja de coca en el dmbito de su

competencia.

Cumplir bajo responsabilidad con fodas las normas, lineamientos y procesos relacionados al

puesto;

g. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

h. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
gue interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

i. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas

por la naturaleza de su funcion.
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4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.

Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y otras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
cémputo.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Responsable de Aimacén
Unidad Organizacional: Sucursal Quillabamba
Depende de: Jefe de Sucursal Quillabamba

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: a. Auxiliar de Almacén

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Verificar y controlar las actividades técnicas de almacenamiento, conservacion y distribucion
de la hoja de coca, a fin de garantizar la disponibilidad de producto cumpliendo los estdndares
de calidad esperados por la Empresa.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Coordinar y ejecutar los procesos de transferencia de la hoja de coca en las diferentes
unidades operatfivas.

b. Custodiar la existencia de hoja de coca velando por su calidad.

Dar conformidad en las condiciones de fraslado y empaque de la hoja de coca.

d. Registrar entradas vy salidas del almacén, asi como garantizar la oportuna rotacién del
producto existente.

0

e. Confrolar y supervisar el proceso de empacado de la hoja de coca.

f. Implementar medidas de seguridad, higiene y distribucién del almacén segun la
disponibilidad y caracteristicas del producto.

g. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados al
puesto;

h. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresaq;

i. ldentificar, evaluary controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

j. Desempenar otfras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mdas importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.

Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabagjo y otras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e En almacén, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
cémputo.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Auxiliar de Aimacén
Unidad Organizacional: Sucursal Quillabamba
Depende de: Responsable de Aimacén

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Auxiliar

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar labores operativas en el drea de almacén, con el fin de apoyar y facilitar las labores
de despacho y distribucion de la hoja de coca y sus derivados, de acuerdo a las prdcticas y
estdndares de almacenamiento.

FUNCIONES PRINCIPALES

Recepcionary controlar la existencia de bienes y productos.

Supervisar y registrar tfransferencia de bienes y productos.

Recepcionar y dar el fratamiento adecuado a la hoja de coca dentro del almacén;

Manipular y mantener en condiciones dptimas los bienes almacenados.

. Controlar el inventario y registrar la salida de productos del almacén.

Recepcionar la hoja de coca proveniente de decomisos y otros.

. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados al

puesto;

h. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

i. ldentificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
qgue interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

j. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas

por la naturaleza de su funcion.
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4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.

Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y otras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e En almacén, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
cémputo.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Chofer
Unidad Organizacional: Sucursal Quillabamba
Depende de: Jefe de Sucursal Quillabamba

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Auxiliar

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades operativas relacionadas a la conduccion de vehiculos de transporte y
traslado de la hoja de coca, con el fin de facilitar las labores de compra y venta, prestando un
buen servicio.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Verificar el estado de operatividad del vehiculo antes de conducirlo (condiciones
mecdnicas, documentacién, vigencia de seguro vy otros).

b. Cumplir con el mantenimiento y reparaciones del vehiculo a su cargo.

c. Cumplir con las instrucciones de uso, seguridad y abastecimiento del vehiculo que se
encuenfren vigentes.

d. Reportar choques y/o accidentes siguiendo la normativa vigente.

e. Llevar el registro de control de la operatividad del vehiculo, repuestos, combustibles, e
informar sobre el estado del mismo.

f. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

g. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresaq;

h. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

i. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mdas importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto

Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e Redliza traslados y salidas diarias, por lo que existe un riesgo moderado.
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Articulo 704° Sucursal Quillabamba - Unidades Operativas (U.O.)
Organigrama
Sucursal
Quillabamba
| | U.O.Compras | | U.O. Compras || U.O. Compras
Kiteni Quellouno Santa Maria
I I I
U.O. Compras U.O. Compras U.O. Compras
PalmaReal | | Echarate | | Maranura
Puestos
Grupo Total Unidad
. Puestos £
ocupacional plazas organica
Asistente Responsable de Unidad Operativa 6 Unidad Operativa
Auxiliar Auxiliar de Almacén# 6 Unidad Operativa

Para la(s) Unidad(es) Operativa(s) ubicada(s) en:
4 Kiteni, Quellouno, Santa Maria, Palma Real, Echarate y Maranura
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Hojas de Identificacion de Puestos

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto:

Responsable de Unidad Operativa

Unidad Organizacional:

Sucursal Quillabamba

Depende de:

Jefe de Sucursal Quillabamba

Coordina con:

a. Unidades orgdnicas
competencia

en

el

dmbito de

SU

Supervisa a:

a. Auxiliar de Aimacén

Grupo Ocupacional:

Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Realizar actividades operativas de comercializacién (compras y/o ventas) de la hoja de coca,
con el fin de contribuir al logro de las metas de la Sucursal.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Organizary conducir las actividades de comercializacion (compra y/o venta) de la hoja de

coca de la unidad operativa.

Cumplir con los programas de comercializacién (compra y/o venta) de la unidad operativa.

Coordinar la transferencia de fondos y elaborar la informaciéon contable.

Administrar la documentacién interna de la unidad a su cargo.

Informar peridédicamente al Jefe de Sucursal sobre el desarrollo de actividades en la unidad

operativa.

Reportar las necesidades de mantenimiento de infraestructura de la Unidad Operativa a su

cargo.

g. Administrar la caja chica y la caja bdveda de la unidad operativa.

h. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados al
puesto;

i. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresaq;

j- Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

k. Desempenar otfras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.
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4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.

Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabagjo y otras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e Realiza traslados diarios por actividades comerciales, con riesgo moderado.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Auxiliar de Aimacén
Unidad Organizacional: Unidad Operativa
Depende de: Responsable de Unidad Operativa

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Auxiliar

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar labores operativas en el drea de almacén, con el fin de apoyar y facilitar las labores
de despacho y distribucion de la hoja de coca y sus derivados, de acuerdo a las prdcticas y
estdndares de almacenamiento.

FUNCIONES PRINCIPALES

Recepcionar y controlar la existencia de bienes y productos;

Supervisar y registrar tfransferencia de bienes y productos;

Recepcionar y dar el fratamiento adecuado a la hoja de coca dentro del almacén;

. Manipular y mantener en condiciones éptimas los bienes almacenados;

. Controlar el inventario y registrar la salida de productos del almacén;

Recepcionar la hoja de coca proveniente de decomisos y otros;

. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados al

puesto;

h. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

i. ldentificar, evaluary controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
qgue interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

j. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas

por la naturaleza de su funcion.
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4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.

Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y otras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e En almacén, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
cémputo.
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Articulo 705° Sucursal Juliaca
Organigrama
Gerencia de Comercio
Tradicional
Sucursal
Juliaca
Puestos
Grupo Total Unidad
; Puestos ;o
ocupacional plazas organica
Especialista Jefe de Sucursal ™ 1 Sucursal Juliaca
Asistente Representante de Fiscalizacion 2 Sucursal Juliaca
. Analista Administrativo .
Analista 1 Sucursal Juliaca
Contable
. Asistente Administrativo .
Asistente 1 Sucursal Juliaca
Contable
Analista Analista Comercial 1 Sucursal Juliaca
Asistente Asistente de Comercial 1 Sucursal Juliaca
Asistente Responsable de Almacén 1 Sucursal Juliaca
Auxiliar Auxiliar de Almacén 1 Sucursal Juliaca
Auxiliar Chofer 2 Sucursal Juliaca

** Personal de Confianza
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Hojas de Identificacion de Puestos

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Jefe de Sucursal
Unidad Organizacional: Sucursal Juliaca
Depende de: Gerente de Comercio Tradicional

Coordina con:

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su
competencia

Supervisa a:

Representante de Fiscalizacion
Analista Administrativo Contable
Analista Comercial

Responsable de Aimacén

Chofer

Responsable de Unidad Operativa

00000

Grupo Ocupacional: Especialista

2.

MISION DEL PUESTO

Administrar las actividades administrativas y de comercializacién de hoja de coca en
concordancia con las normas vigentes, a fin de cumplir con los objetivos y metas de ventas
establecidos por la Empresa, garantizando la rentabilidad del negocio.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Organizar y dirigir la actividad comercial de la Sucursal.

b. Formular planes mensuales de compra y venta de hoja de coca.

c. Realizar seguimiento al cumplimiento de los programas de trabajo.

d. Realizar seguimiento al cumplimiento del presupuesto asignado para su Sucursal.

e. Supervisar a las agencias y/o unidades operativas de compra y venta a su cargo.

f. Representar alaempresa ante los grupos de interés del dmbito de su jurisdiccién, incluyendo
a las diferentes Entidades o Instituciones del Estado.

g. Supervisar el estado de la infraestructura de las unidades operativas a su cargo, gestionando
ante la Gerencia de Administracién y Finanzas la entrega de fondos para las actividades
de mantenimiento programadas o con Oficina de Planeamiento, Desarrollo e Informdtica
las que deben serincluidas en el presupuesto del ano siguiente;

h. Hacer seguimiento a los procesos judiciales relacionados a la Sucursal.

i. Conducir los procesos de seleccién y contratacion de bienes y servicios.

j.- Evaluar el desempeno integral del personal a su cargo y brindar la retroalimentacién
correspondiente.

k. Apoyar la simplificacién administrativa en la empresa propendiendo al uso de las
tecnologias de informacion y comunicaciones en el desarrollo de los procesos del negocio
a su cargo.

I.  Producir y gestionar su propia documentacién utilizando las herramientas informdaticas que
la empresa brinda;

m. Cumplir bagjo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

n. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

o. Velar por la competencia e idoneidad del personal a su cargo, la preservaciéon del
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conocimiento y el relevo generacional en el drea de responsabilidad;

p. ldentificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

g. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mas importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto

Otras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y otras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
cémputo.
e Realizar fraslados parciales.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Representante de Fiscalizacion
Unidad Organizacional: Sucursal Juliaca

Dependencia Orgdnica: Jefe de Sucursal Juliaca
Dependencia Funcional: Supervisor de Fiscalizacion

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar el programa de fiscalizacidén de comerciantes y productores de hoja de coca, con el
fin de apoyar en el cumplimiento de las metas fiscalizacidon y control que tiene la Empresa, en
base a la aplicacién del marco legal vigente.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Ejecutar labores de control a comerciantes y productores.

b. Redlizar las coordinaciones con las entidades y/o autoridades correspondientes que
intervienen en el proceso de fiscalizacién de comercio ilegal de hoja de coca o sus
productos derivados de acuerdo a la legislaciéon vigente.

c. Llevar las estadisticas de control del comercio ilegal de la hoja de coca.

d. Llevar el control del registro de los productores, comerciantes y / o transportistas de hoja de
coca.

e. Supervisar el cumplimiento de normas, programas, técnicas de trabajo en comerciantes,
productores y tfransportistas de hoja de coca.

f. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados al
puesto;

g. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad vy salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

h. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
qgue interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

i. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.

Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabagjo y otras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e Redliza trabajo en campo, asi como traslados diarios por supervisibn de comerciantes y
productores de hoja de coca, con riesgo alto.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Andalista Administrativo Contable
Unidad Organizacional: Sucursal Juliaca
Depende de: Jefe de Sucursal Juliaca

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: a. Asistente Administrativo Contable

Grupo Ocupacional: Analista

2. MISION DEL PUESTO

Registrar y controlar los procesos contables, de adquisicién de bienes y contratacién de
servicios, asi como la planilla de pagos de la Sucursal Juliaca y sus demds unidades de ventas,
con el fin de garantizar el funcionamiento éptimo de la operacién de la Sucursal.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Gestionarlo relacionado a la compra de bienes y servicios;

b. Garantizar el cumplimiento de plazos, obligaciones y contratos;

c. Elaborar el tareo (registrar tardanzas, faltas, descuentos, permisos, descansos médicos etc.)
de la Gerencia para el envio a la Sede Central;

d. Conftrolar el archivo de papeletas de salidas y retorno de personal;

e. Consolidar las boletas de pago y remitirlas a Sede Central con el informe correspondiente;

f. Revisar la disponibilidad presupuestal de fondos asi como el uso de cuentas contables;

g. Ejecutar los procesos de tesoreria, garantizando el oportuno y adecuado manejo de los

recursos;
h. Administrar y salvaguardar el patrimonio y archivos de la Empresa;

i. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

i Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad vy salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

k. Identificar, evaluary controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
que interviene en la empresa, a fin de establecer controles intfernos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

I.  Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mas importante del puesto:

e Cumplir plazos y mejorar la sistematizaciéon de costos.

Otras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacion y de
cémputo.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Asistente Administrativo Contable
Unidad Organizacional: Sucursal Juliaca
Depende de: Analista Administrativo Contable

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar labores de apoyo administrativo y contable con el fin de contribuir con el
funcionamiento optimo de la operacién y el adecuado funcionamiento de la Sucursal.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Supervisar el registro de asientos, documentos de ingresos, salida de fondos, saldos de
operaciones y bienes de la Gerencia;

Organizar el archivo de contratos, convenios y ofros documentos no financieros;

0

Ejecutar la trasferencia de fondos y control presupuestal correspondiente;

d. Mantener actualizados los contratos de locacién, conducciéon, plazo fijo, licencias de
funcionamiento, declaraciones juradas de inmuebles, entre otros;

e. Elaborar las variables de planillas de personal (registrar tardanzas, faltas, descuentos,
permisos, descansos médicos etc.) para enviarlo a sede central;

Apoyar en la administracién del patrimonio y archivos de la Empresa;
Apoyar al Analista Administrativo Contable en diversos requerimientos;

S @ =~

Recepcionar, derivar y archivar los documentos externos;

Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados

al puesto;

i Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad vy salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

k. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

I.  Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas

por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mas importante del puesto:

e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.
Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacion y de
cémputo.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Analista Comercial
Unidad Organizacional: Sucursal Juliaca
Depende de: Jefe de Sucursal Juliaca

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: a. Asistente Comercial

Grupo Ocupacional: Analista

2. MISION DEL PUESTO

Controlar y ejecutar el programa de trabajo en materia de compra, venta y operativos de
fiscalizacién y control de la hoja de coca, con el fin de apoyar en el cumplimiento de las metas
de ventas de la Sucursal.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Supervisar el proceso de la comercializacion de todas las unidades de compra y venta de
hoja de coca.

b. Controlar la rotacién adecuada y a tiempo de la hoja de coca en todas las unidades
operativas.

c. Sugerir al Jefe de Sucursal sobre estrategias del nivel de compra y venta para las unidades
operativas.

d. Candlizar para atenciéon las necesidades de las unidades operativas.

e. Cumplir bajo responsabilidad con tfodas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

f. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

g. ldentificar, evaluary controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
que interviene en la empresa, a fin de establecer controles intfernos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

h. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.

Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabagjo y otras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e Redliza traslados diarios por visitas comerciales y supervision de unidades de compra y
venta, con riesgo moderado.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Asistente Comercial
Unidad Organizacional: Sucursal Juliaca
Depende de: Analista Comercial

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar labores de apoyo comercial con el fin de contribuir con el funcionamiento éptimo de
la operacion y generar rentabilidad.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

Ejecutar procesos de comercializacién de la hoja de coca;

Controlar las transferencias de stock de hoja de coca;

Consolidar y registrar la informacién de compra y ventas de las unidades operativas;

Consolidar la informacién de compra - venta y elaborar reportes;

Supervisar y atender a comerciantes y productores de hoja de coca en el dmbito de su

competencia;

Cumplir bajo responsabilidad con fodas las normas, lineamientos y procesos relacionados al

puesto;

g. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad vy salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

h. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
gue interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

i. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas

por la naturaleza de su funcion.
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4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.

Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y otras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
cémputo.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Responsable de Aimacén
Unidad Organizacional: Sucursal Juliaca
Depende de: Jefe de Sucursal Juliaca

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: a. Auxiliar de Almacén

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Verificar y controlar las actividades técnicas de almacenamiento, conservacion y distribucion
de la hoja de coca, a fin de garantizar la disponibilidad de producto cumpliendo los estdndares
de calidad esperados por la Empresa.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Coordinar y ejecutar los procesos de transferencia de la hoja de coca en las diferentes
unidades operatfivas.

b. Custodiar la existencia de hoja de coca velando por su calidad.

Dar conformidad en las condiciones de fraslado y empaque de la hoja de coca.

d. Registrar entradas vy salidas del almacén, asi como garantizar la oportuna rotacién del
producto existente.

0

e. Confrolar y supervisar el proceso de empacado de la hoja de coca.

f. Implementar medidas de seguridad, higiene y distribucién del almacén segun la
disponibilidad y caracteristicas del producto.

g. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados al
puesto;

h. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresaq;

i. ldentificar, evaluary controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

j. Desempenar otfras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mdas importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.

Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabagjo y otras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e En almacén, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
cémputo.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Auxiliar de Aimacén
Unidad Organizacional: Sucursal Juliaca
Depende de: Responsable de Aimacén

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Auxiliar

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar labores operativas en el drea de almacén, con el fin de apoyar y facilitar las labores
de despacho y distribucion de la hoja de coca y sus derivados, de acuerdo a las prdcticas y
estdndares de almacenamiento.

FUNCIONES PRINCIPALES

Recepcionary controlar la existencia de bienes y productos.

Supervisar y registrar tfransferencia de bienes y productos.

Recepcionar y dar el fratamiento adecuado a la hoja de coca dentro del almacén;

Manipular y mantener en condiciones dptimas los bienes almacenados.

. Controlar el inventario y registrar la salida de productos del almacén.

Recepcionar la hoja de coca proveniente de decomisos y otros.

. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados al

puesto;

h. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

i. ldentificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
qgue interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

j. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas

por la naturaleza de su funcion.
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4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.

Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y otras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e En almacén, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
cémputo.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Chofer
Unidad Organizacional: Sucursal Juliaca
Depende de: Jefe de Sucursal Juliaca

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Auxiliar

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades operativas relacionadas a la conduccidon de vehiculos de transporte y
traslado de la hoja de coca, con el fin de facilitar las labores de compra y venta, prestando un
buen servicio.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Verificar el estado de operatividad del vehiculo antes de conducirlo (condiciones
mecdnicas, documentacién, vigencia de seguro vy otros).

b. Cumplir con el mantenimiento y reparaciones del vehiculo a su cargo.

c. Cumplir con las instrucciones de uso, seguridad y abastecimiento del vehiculo que se
encuenfren vigentes.

d. Reportar choques y/o accidentes siguiendo la normativa vigente.

e. Llevar el registro de control de la operatividad del vehiculo, repuestos, combustibles, e
informar sobre el estado del mismo.

f. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

g. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresaq;

h. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

i. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mdas importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto

Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e Redliza traslados y salidas diarias, por lo que existe un riesgo moderado.

165 de 221




= ENACO S.A. | MANUAL DE ORGANIZACION Y | Codigo: | MOFT2-03
= EMPRESA NACIONAL DE LA COCA S.A, FUNC'ONES Versién' 01
Articulo 706° Sucursal Juliaca - Unidades Operativas (U.O.)
Organigrama
Sucursal Juliaca
|| U.O.Ventas | | U.O.Ventas U.Q. Compras
Juli PUNo Polme’ro
Sandia
[ I I
U.O. Ventas U.C. Ventas U.C. Ventas
Azdngaro | | Arequipa | | Ayaviri
Puestos
Grupo Total Unidad
: Puestos e
ocupacional plazas organica
Asistente Responsable de Unidad Operativa 6 Unidad Operativa
Auxiliar Representante de Ventas > 1 Unidad Operativa

Para la(s) Unidad(es) Operativa(s) ubicada(s) en:

5 Arequipa
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Hojas de Identificacion de Puestos

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Responsable de Unidad Operativa
Unidad Organizacional: Unidad Operativa
Depende de: Jefe de Sucursal Juliaca

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: a. Representante de Ventas

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Realizar actividades operativas de comercializacién (compras y/o ventas) de la hoja de coca,
con el fin de contribuir al logro de las metas de la Sucursal.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Organizar y conducir las actividades de comercializacion (compra y/o venta) de la hoja de

coca de la unidad operativa.

Cumplir con los programas de comercializacion (compra y/o venta) de la unidad operativa.

Coordinar la transferencia de fondos y elaborar la informacién contable.

Administrar la documentacién interna de la unidad a su cargo.

Informar peridédicamente al Jefe de Sucursal sobre el desarrollo de actividades en la unidad

operativa.

Reportar las necesidades de mantenimiento de infraestructura de la Unidad Operativa a su

cargo.

g. Administrar la caja chica y la caja béveda de la unidad operativa.

Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados al

puesto;

i. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

j- Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
gue interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

k. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.
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4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.

Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y otras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e Realiza traslados diarios por actividades comerciales, con riesgo moderado.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Representante de Ventas
Unidad Organizacional: Unidad Operativa
Depende de: Responsable de Unidad Operativa

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Controlary ejecutar el programa de trabajo en materia de compra, venta, con el fin de apoyar
en el cumplimiento de las metas de ventas de la Sucursal.

FUNCIONES PRINCIPALES

Ejecutar el proceso de comercializacién

Controlar la rotacién adecuada y a tiempo de la hoja de coca de la unidad.

Proponer al Responsable de la Unidad Operativa, estrategias del nivel de compra y venta.

Cumplir las normas internas en cuanto a directivas y manuales.

Observar las necesidades de la unidad a fin de plantear soluciones y estrategias.

Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados al

puesto;

g. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

h. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

i. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas

por la naturaleza de su funcion.
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4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto

Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e Redliza traslados diarios por visitas comerciales y supervision de unidades de compra y
venta, riesgo moderado.
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Articulo 707° Agencia Cusco
Organigrama
Gerencia de Comercio
Tradicional
Agencia
Cusco
Puestos
Grupo Total Unidad
. Puestos 2

ocupacional plazas orgdanica
Analista Administrador de Agencia** 1 Agencia Cusco
Auxiliar Chofer 1 Agencia Cusco
Asistente Responsable de Almacén 1 Agencia Cusco
Auxiliar Auxiliar de Almacén 4 Agencia Cusco
Asistente Representante de Fiscalizacion 1 Agencia Cusco
Asistente Representante de Ventas 1 Agencia Cusco

R tante de Vent
Asistente epres.en ante ae ventas 1 Agencia Cusco

Industriales

Asistente Administrati
Asistente sistente Administrativo 1 Agencia Cusco

Contable

** Personal de Confianza
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Hojas de Identificacion de Puestos

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Administrador de Agencia Cusco
Unidad Organizacional: Agencia Cusco
Depende de: Gerente de Comercio Tradicional

Coordina con:

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su
competencia

Supervisa a:

Chofer

Responsable de Aimacén
Representante de Fiscalizacion
Representante de Ventas
Representante de Ventas Industriales
Asistente Administrativo Contable
Responsable de Unidad Operativa

@ 00000

Grupo Ocupacional: Analista

2.

MISION DEL PUESTO

Administrar las actividades de comercializacién de la hoja de coca en concordancia con las
normas vigentes, a fin de cumplir con los objefivos y metas de ventas establecidos por la
Empresa y garantizar la rentabilidad del negocio.

FUNCIONES PRINCIPALES

@ "0 00 Uale

n.

Organizar y dirigir la actividad comercial de las unidades a su cargo.

Formular planes estratégicos mensuales de compra y venta de la hoja de coca.

Realizar seguimiento al cumplimiento de los programas de trabaqjo;

Realizar seguimiento al cumplimiento del presupuesto estimado;

Representar a la Empresa ante diferentes entidades locales del Estado;

Conducir los procesos de seleccion y contratacién de bienes y servicios;

Supervisar el estado de la infraestructura de las unidades operativas a su cargo, gestionando
ante la Gerencia de Administracion y Finanzas la entrega de fondos para las actividades de
mantenimiento programadas o con Oficina de Planeamiento, Desarrollo e Informdtica las
que deben ser incluidas en el presupuesto del ano siguiente;

. Evaluar el desempefio integral del personal a cargo y brindar la retroalimentacion

correspondiente;

Apoyar la simplificacién administrativa en la empresa propendiendo al uso de las
tecnologias de informacién y comunicaciones en el desarrollo de los procesos del negocio
a su cargo.

Producir y gestionar su propia documentacién utilizando las herramientas informdaticas que
la empresa brinda;

Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados al
puesto;

Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

.Velar por la competencia e idoneidad del personal a su cargo, la preservacién del

conocimiento y el relevo generacional en el drea de responsabilidad;
Identificar, evaluar y conftrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
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ser posible eliminarlos; vy,

que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
o. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mdas importante del puesto:

Otras funciones del puesto:

Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.

Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
[ ]

cémputo.

En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de

Realiza traslados parciales.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Chofer

Unidad Organizacional:

Agencia Cusco

Depende de: Administrador de Agencia Cusco

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Auxiliar

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades operativas relacionadas a la conduccion de vehiculos de transporte y
traslado de la hoja de coca, con el fin de facilitar las labores de compra y venta, prestando un
buen servicio.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Verificar el estado de operatividad del vehiculo antes de conducirlo (condiciones
mecdnicas, documentacién, vigencia de seguro vy otros).

b. Cumplir con el mantenimiento y reparaciones del vehiculo a su cargo.

c. Cumplir con las instrucciones de uso, seguridad y abastecimiento del vehiculo que se
encuenfren vigentes.

d. Reportar choques y/o accidentes siguiendo la normativa vigente.

e. Llevar el registro de control de la operatividad del vehiculo, repuestos, combustibles, e
informar sobre el estado del mismo.

f. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

g. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresaq;

h. ldentificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
que interviene en la empresa, a fin de establecer controles intfernos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

i. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mdas importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto

Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e Redliza traslados y salidas diarias, por lo que existe un riesgo moderado.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Responsable de Aimacén
Unidad Organizacional: Agencia Cusco
Depende de: Administrado de Agencia Cusco

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: a. Auxiliar de Almacén

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Controlar actividades técnicas de almacenamiento, conservacién y distribucion de hoja de
coca, a fin de garantizar la disponibilidad del producto, cumpliendo los esténdares de calidad
esperados por la Empresa.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Coordinar y ejecutar los procesos de transferencia de hoja de coca en las diferentes
unidades operatfivas.

b. Custodiar la existencia de hoja de coca velando por su calidad.

Dar conformidad en las condiciones de fraslado y empaque de la hoja de coca.

d. Registrar entradas vy salidas del almacén, asi como garantizar la oportuna rotacién del
producto existente.

e. Confrolary supervisar el proceso de empacado de la hoja de coca

f. Implementar medidas de seguridad, higiene y distribucién del almacén segun la
disponibilidad y caracteristicas del producto.

g. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados al
puesto;

h. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresaq;

i. ldentificar, evaluary controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

0

j. Desempenar otfras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mdas importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto

Oftras funciones del puesto:
o Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e En almacén, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
cémputo.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Auxiliar de Aimacén
Unidad Organizacional: Agencia Cusco
Depende de: Responsable de Aimacén

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Auxiliar

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar labores operativas en el drea de almacén, con el fin de apoyar y facilitar las labores
de despacho y distribucion de la hoja de coca y sus derivados, de acuerdo a las prdcticas y
estdndares de almacenamiento.

FUNCIONES PRINCIPALES

Recepcionary controlar la existencia de bienes y productos.

Supervisar y registrar tfransferencia de bienes y productos.

Recepcionar y dar el fratamiento adecuado a la hoja de coca dentro del almacén;

. Manipular y mantener en condiciones dptimas los bienes almacenados.

. Controlar el inventario y registrar la salida de productos del almacén.

Recepcionar la hoja de coca proveniente de decomisos y otros.

. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados al

puesto;

h. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

i. ldentificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
qgue interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

j. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas

por la naturaleza de su funcion.

Q " ® Q0 T Q|l®w

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
¢ Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto

Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e En almacén, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
cémputo.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Representante de Fiscalizacion
Unidad Organizacional: Agencia Cusco

Dependencia Orgdnica: Administrador de Agencia Cusco
Dependencia Funcional: Supervisor de Fiscalizacion

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar el programa de fiscalizacidén de comerciantes y productores de hoja de coca, con el
fin de apoyar en el cumplimiento de las metas fiscalizacidon y control que tiene la Empresa, en
base a la aplicacién del marco legal vigente.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Ejecutar labores de control a comerciantes y productores.

b. Redlizar las coordinaciones con las entidades y/o autoridades correspondientes que
intervienen en el proceso de fiscalizacién de comercio ilegal de hoja de coca o sus
productos derivados de acuerdo a la legislaciéon vigente.

c. Llevar las estadisticas de control del comercio ilegal de la hoja de coca.

d. Llevar el control del registro de los productores, comerciantes y / o transportistas de hoja de
coca.

e. Supervisar el cumplimiento de normas, programas, técnicas de trabajo en comerciantes,
productores y tfransportistas de hoja de coca.

f. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados al
puesto;

g. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabagjo
proporcionados por la empresa;

h. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
qgue interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

i. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.

Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabagjo y otras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e Redliza trabajo en campo, asi como traslados diarios por supervisibn de comerciantes y
productores de hoja de coca, con riesgo alto.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Representante de Ventas

Unidad Organizacional: Agencia Cusco

Dependencia Orgdnica: Administrador de Agencia Cusco
Dependencia Funcional: Supervisor de Comercio Tradicional

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Controlary ejecutar el programa de frabajo en materia de compra, venta, con el fin de apoyar
en el cumplimiento de las metas de ventas de la Agencia.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Ejecutar el proceso de comercializacién

b. Conftrolar la rotacién adecuada y a tiempo de la hoja de coca en todas las unidades.

c. Sugerir al Administrador de Agencia, estrategias del nivel de compra y venta para las

unidades operatfivas.

. Hacer cumplir las normas internas en cuanto a directivas y manuales.

. Observar las necesidades de las unidades a fin de plantear soluciones y estrategias.

f. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados al
puesto;

g. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

h. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

i. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.

o O

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto

Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e Redliza traslados diarios por visitas comerciales y supervision de unidades de compra y
venta, riesgo moderado.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Representante de Ventas Industriales
Unidad Organizacional: Agencia Cusco

Dependencia Orgdnica: Administrador de Agencia Cusco
Dependencia Funcional: Coordinador de Ventas Industriales

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades operativas relacionadas a la comercializaciéon de productos
industrializados y derivados de la hoja de coca, con el fin de contribuir al logro de las metas de
ventas y garantizar la rentabilidad del negocio.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Recepcionar, verificar y mantener en buen estado la existencia de los productos derivados
de la hoja de coca;

b. Llevar el control de transferencia de los productos derivados de la hoja de coca, asi como
de su distribucién;

c. Efectuar labores de ventas de los productos derivados de la hoja de coca, de acuerdo a
las normas y programas establecidos;

d. Confrolar e informar sobre el stock de los productos derivados de la hoja de coca;

e. Cumplir con las normas de higiene, seguridad y salud ocupacional;

f. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados al
puesto;

g. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresaq;

h. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
qgue interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

i. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.

Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabagjo y otras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e Readliza trabajo en campo, traslados diarios, con riesgo moderado.

177 de 221




2 FNACOS.A. | MANUAL DE ORGANIZACION Y | Codigo: | MOF12-03

= EMPRESA NACIONAL DELA COCA S.A. FUNC'ONES Version: 01

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Asistente Administrativo Contable
Unidad Organizacional: Agencia Cusco
Depende de: Administrador de Agencia Cusco

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar labores de apoyo administrativo y contable, con el fin de contribuir con el
funcionamiento optimo de la operacién y el adecuado funcionamiento de la Agencia.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Supervisar el registro de asientos, documentos de ingresos, salida de fondos, saldos de
operaciones y bienes de la Gerencia;

b. Organizar el archivo de contratos, convenios y otros documentos no financieros;

0

. Ejecutar la trasferencia de fondos y control presupuestal correspondiente;

d. Mantener actualizados los contratos de locacién, conduccion, plazo fijo, licencias de
funcionamiento, declaraciones juradas de inmuebles, entre otros;

e. Elaborar las variables de planillas de personal (registrar tardanzas, faltas, descuentos,
permisos, descansos médicos etc.) para enviarlo a sede central;

Apoyar en la administracién del patrimonio y archivos de la Empresa;
Apoyar al Administrador de Agencia en diversos requerimientos;

s @ ™

Recepcionar, derivar y archivar los documentos externos;

Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

j- Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad vy salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

k. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
que interviene en la empresa, a fin de establecer controles intfernos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

I. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mas importante del puesto:

e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto
Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacion y de
cémputo.
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Articulo 708° Agencia Cusco - Unidades Operativas (U.O.)

Organigrama
Agencia Cusco
| | U.C.Ventas U.C. Ventas U.O. Compras
Sicuani Abancay Kcoshipata
| |
U.O. Ventas U.O. Ventas U.O. Ventas
— | Andahuaylas [ | Santo Tomdas Yauri
Puestos
Grupo Total Unidad
. Puestos £
ocupacional plazas organica
Asistente Responsable de Unidad Operativa 6 Unidad Operativa
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Hojas de Identificacion de Puestos

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Responsable de Unidad Operativa
Unidad Organizacional: Unidad Operativa
Depende de: Administrador de Agencia Cusco

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Realizar actividades operativas de comercializacién (compras y/o ventas) de la hoja de coca,
con el fin de contribuir al logro de las metas de la Agencia.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Organizar y conducir las actividades de comercializacion (compra y/o venta) de la hoja de

coca de la unidad operativa.

Cumplir con los programas de comercializacién (compra y/o venta) de la unidad operativa.

Coordinar la transferencia de fondos y elaborar la informacién contable.

Administrar la documentacién interna de la unidad a su cargo.

Informar peridédicamente al Jefe de Sucursal sobre el desarrollo de actividades en la unidad

operativa.

Reportar las necesidades de mantenimiento de infraestructura de la Unidad Operativa a su

cargo.

g. Administrar la caja chica y la caja béveda de la unidad operativa.

Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados al

puesto;

i. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabagjo
proporcionados por la empresa;

j- Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
gue interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

k. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.

200
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4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.

Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y otras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e Realiza traslados diarios por actividades comerciales, con riesgo moderado.
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Articulo 709° Agencia Ayacucho
Organigrama
Gerencia de
Comercio
Tradicional
Sucursal Huancayo
Agencia
Ayacucho
Puestos
Grupo Total Unidad
X Puestos £
ocupacional plazas organica
Analista Administrador de Agencia** 1 Agencia Ayacucho
Aucxiliar Chofer 1 Agencia Ayacucho
Asistente Responsable de AlImacén 1 Agencia Ayacucho
Auxiliar Auxiliar de Aimacén 1 Agencia Ayacucho
Asistente Representante de Fiscalizacién 1 Agencia Ayacucho
Asistente Representante de Ventas 2 Agencia Ayacucho
Asistente Asistente Administrativo ] A i A h
Contable gencia Ayacucho

** Personal de Confianza
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Hojas de Identificacion de Puestos

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Administrador de Agencia Ayacucho
Unidad Organizacional: Agencia Ayacucho

Depende de: Jefe de Sucursal Huancayo

Coordina con:

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su
competencia

Supervisa a:

Chofer

. Responsable de Aimacén
Representante de Fiscalizacion
Representante de Ventas
Asistente Administrativo Contable
Responsable de Unidad Operativa

"0 Qo0 U0

Grupo Ocupacional: Analista

2.

MISION DEL PUESTO

Administrar las actividades de comercializacién de la hoja de coca en concordancia con las
normas vigentes, a fin de cumplir con los objefivos y metas de ventas establecidos por la
Empresa y garantizar la rentabilidad del negocio.

FUNCIONES PRINCIPALES

@ "0 00 UQale

Organizar y dirigir la actividad comercial de las unidades a su cargo.
Formular planes estratégicos mensuales de compra y venta de la hoja de coca.
Realizar seguimiento al cumplimiento de los programas de trabagjo.
Realizar seguimiento al cumplimiento del presupuesto estimado.
Representar a la Empresa ante diferentes entidades locales del Estado.
Conducir los procesos de seleccion y contratacién de bienes y servicios.
Supervisar el estado de la infraestructura de las unidades operativas a su cargo, gestionando
ante la Gerencia de Administracion y Finanzas la entrega de fondos para las actividades de
mantenimiento programadas o con Oficina de Planeamiento, Desarrollo e Informdtica las
que deben ser incluidas en el presupuesto del ano siguiente;
Evaluar el desempeno integral del personal a cargo y brindar la retroalimentaciéon
correspondiente;
Apoyar la simplificacién administrativa en la empresa propendiendo al uso de las
tecnologias de informacién y comunicaciones en el desarrollo de los procesos del negocio
a su cargo.
Producir y gestionar su propia documentacién utilizando las herramientas informdaticas que
la empresa brinda;
Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados al
puesto;
Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

.Velar por la competencia e idoneidad del personal a su cargo, la preservacién del
conocimiento y el relevo generacional en el drea de responsabilidad;
Identificar, evaluar y conftrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
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o. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.
4. CONTEXTO

Desafio mdas importante del puesto:
[ ]

Otras funciones del puesto:

Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.

Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
[ ]

En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
cémputo.

Realiza traslados parciales.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Chofer
Unidad Organizacional: Agencia Ayacucho
Depende de: Administrador de Agencia Ayacucho

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Auxiliar

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades operativas relacionadas a la conduccion de vehiculos de transporte y
traslado de la hoja de coca, con el fin de facilitar las labores de compra y venta, prestando un
buen servicio.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Verificar el estado de operatividad del vehiculo antes de conducirlo (condiciones
mecdnicas, documentacién, vigencia de seguro vy otros).

b. Cumplir con el mantenimiento y reparaciones del vehiculo a su cargo.

c. Cumplir con las instrucciones de uso, seguridad y abastecimiento del vehiculo que se
encuenfren vigentes.

d. Reportar choques y/o accidentes siguiendo la normativa vigente.

e. Llevar el registro de control de la operatividad del vehiculo, repuestos, combustibles, e
informar sobre el estado del mismo.

f. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

g. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresaq;

h. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
que interviene en la empresa, a fin de establecer controles intfernos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

i. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mdas importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto

Oftras funciones del puesto:
o Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e Redliza traslados y salidas diarias, por lo que existe un riesgo moderado.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Responsable de Aimacén
Unidad Organizacional: Agencia Ayacucho
Depende de: Administrado de Agencia Ayacucho

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: a. Auxiliar de Almacén

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Verificar y controlar las actividades técnicas de almacenamiento, conservacién y distribucién
de hoja de coca, a fin de garantizar la disponibilidad del producto, cumpliendo los estdndares
de calidad esperados por la Empresa.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Coordinar y ejecutar los procesos de transferencia de hoja de coca en las diferentes
unidades operatfivas.
b. Custodiar la existencia de hoja de coca velando por su calidad.

0

Dar conformidad en las condiciones de fraslado y empaque de la hoja de coca.

d. Registrar entradas vy salidas del almacén, asi como garantizar la oportuna rotacién del
producto existente.

e. Confrolary supervisar el proceso de empacado de la hoja de coca

f. Implementar medidas de seguridad, higiene y distribucién del almacén segun la
disponibilidad y caracteristicas del producto.

g. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados al
puesto;

h. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresaq;

i. ldentificar, evaluary controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

j. Desempenar otfras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas

por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mdas importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto

Oftras funciones del puesto:
o Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e En almacén, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
cémputo.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Auxiliar de Aimacén
Unidad Organizacional: Agencia Ayacucho
Depende de: Responsable de Aimacén

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Auxiliar

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar labores operativas en el drea de almacén, con el fin de apoyar y facilitar las labores
de despacho y distribucion de la hoja de coca y sus derivados, de acuerdo a las prdcticas y
estdndares de almacenamiento.

FUNCIONES PRINCIPALES

Recepcionary controlar la existencia de bienes y productos.

Supervisar y registrar tfransferencia de bienes y productos.

Recepcionar y dar el fratamiento adecuado a la hoja de coca dentro del almacén;

Manipular y mantener en condiciones dptimas los bienes almacenados.

. Controlar el inventario y registrar la salida de productos del almacén.

Recepcionar la hoja de coca proveniente de decomisos y otros.

. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados al

puesto;

h. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

i. ldentificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
qgue interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

j. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas

por la naturaleza de su funcion.

@ "0 a0 0UQ|e

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
¢ Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto

Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e En almacén, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
cémputo.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Representante de Fiscalizacion
Unidad Organizacional: Agencia Ayacucho

Dependencia Orgdnica: Administrador de Agencia Ayacucho
Dependencia Funcional: Supervisor de Fiscalizacion

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar el programa de fiscalizacidén de comerciantes y productores de hoja de coca, con el
fin de apoyar en el cumplimiento de las metas fiscalizacidon y control que tiene la Empresa, en
base a la aplicacién del marco legal vigente.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Ejecutar labores de control a comerciantes y productores.

b. Redlizar las coordinaciones con las entidades y/o autoridades correspondientes que
intervienen en el proceso de fiscalizacién de comercio ilegal de hoja de coca o sus
productos derivados de acuerdo a la legislaciéon vigente.

c. Llevar las estadisticas de control del comercio ilegal de la hoja de coca.

d. Llevar el control del registro de los productores, comerciantes y / o transportistas de hoja de
coca.

e. Supervisar el cumplimiento de normas, programas, técnicas de trabajo en comerciantes,
productores y tfransportistas de hoja de coca.

f. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados al
puesto;

g. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabagjo
proporcionados por la empresa;

h. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
qgue interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

i. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.

Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabagjo y otras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e Redliza trabajo en campo, asi como traslados diarios por supervisibn de comerciantes y
productores de hoja de coca, con riesgo alto.
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1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Representante de Ventas

Unidad Organizacional: Agencia Ayacucho

Dependencia Orgdnica: Administrador de Agencia Ayacucho
Dependencia Funcional: Supervisor de Comercio Tradicional

Coordina con:

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Asistente

2.

MISION DEL PUESTO

Controlary ejecutar el programa de frabajo en materia de compra, venta, con el fin de apoyar
en el cumplimiento de las metas de ventas de la Agencia.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Ejecutar el proceso de comercializacién

b. Conftrolar la rotacién adecuada y a tiempo de la hoja de coca en todas las unidades.

c. Sugerir al Administrador de Agencia, estrategias del nivel de compra y venta para las
unidades operatfivas.

d. Hacer cumplir las normas internas en cuanto a directivas y manuales.

e. Observar las necesidades de las unidades a fin de plantear soluciones y estrategias.

f. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados al
puesto;

g. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

h. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

i. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Asistente Administrativo Contable
Unidad Organizacional: Agencia Ayacucho
Depende de: Administrador de Agencia Ayacucho

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar labores de apoyo administrativo y contable, con el fin de contribuir con el
funcionamiento optimo de la operacién y el adecuado funcionamiento de la Agencia.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Supervisar el registro de asientos, documentos de ingresos, salida de fondos, saldos de
operaciones y bienes de la Gerencia;

b. Organizar el archivo de contratos, convenios y otros documentos no financieros;

0

. Ejecutar la trasferencia de fondos y control presupuestal correspondiente;

d. Mantener actualizados los contratos de locacién, conduccién, plazo fijo, licencias de
funcionamiento, declaraciones juradas de inmuebles, entre otros;

e. Elaborar las variables de planillas de personal (registrar tardanzas, faltas, descuentos,
permisos, descansos médicos etc.) para enviarlo a sede central;

Apoyar en la administracién del patrimonio y archivos de la Empresa;
Apoyar al Administrador de Agencia en diversos requerimientos;

s @ ™

Recepcionar, derivar y archivar los documentos externos;

Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

j- Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad vy salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

k. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

I. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mas importante del puesto:

e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto
Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacion y de
cémputo.
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Articulo 710° Agencia Ayacucho - Unidades Operativas (U.O.)
Organigrama
Agencia
Ayacucho
| | U.O.Ventas
Huanta
| | U.O. Compras
Santa Rosa
L | U.O. Compras
San Francisco
Puestos
Grupo Total Unidad
. Puestos 2
ocupacional plazas organica
Asistente Responsable de Unidad Operativa 3 Unidad Operativa
Auxiliar Auxiliar de Almacéns 4 Unidad Operativa

Para la(s) Unidad(es) Operativa(s) ubicada(s) en:

6 Santa Rosa y San Francisco
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Hojas de Identificacion de Puestos

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Responsable de Unidad Operativa
Unidad Organizacional: Unidad Operativa
Depende de: Administrador de Agencia Ayacucho

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: a. Auxiliar de Almacén

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Realizar actividades operativas de comercializacién (compras y/o ventas) de la hoja de coca,
con el fin de contribuir al logro de las metas de la Agencia.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Organizar y conducir las actividades de comercializacion (compra y/o venta) de la hoja de

coca de la unidad operativa.

Cumplir con los programas de comercializacién (compra y/o venta) de la unidad operativa.

Coordinar la transferencia de fondos y elaborar la informacién contable.

Administrar la documentacién interna de la unidad a su cargo.

. Informar periédicamente al Jefe de Sucursal sobre el desarrollo de actividades en la unidad

operativa.
Reportar las necesidades de mantenimiento de infraestructura de la Unidad Operativa a su
cargo.

g. Administrar la caja chica y la caja béveda de la unidad operativa.

Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados al

puesto;

i. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabagjo
proporcionados por la empresa;

j- Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
gue interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

k. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.
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4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.

Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y otras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e Realiza traslados diarios por actividades comerciales, con riesgo moderado.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Auxiliar de Aimacén
Unidad Organizacional: Unidad Operativa
Depende de: Responsable de Unidad Operativa

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Auxiliar

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar labores operativas en el drea de almacén, con el fin de apoyar y facilitar las labores
de despacho y distribucion de la hoja de coca vy sus derivados, de acuerdo a las practicas y
estdndares de almacenamiento.

FUNCIONES PRINCIPALES

Recepcionar y controlar la existencia de bienes y productos;

Supervisar y registrar tfransferencia de bienes y productos;

Recepcionar y dar el fratamiento adecuado a la hoja de coca dentro del almacén;

. Manipular y mantener en condiciones éptimas los bienes almacenados;

. Controlar el inventario y registrar la salida de productos del almacén;

Recepcionar la hoja de coca proveniente de decomisos y otros;

. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados al

puesto;

h. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

i. ldentificar, evaluary controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
qgue interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

j. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas

por la naturaleza de su funcion.
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4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.

Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e En almacén, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
cémputo.
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Articulo 711° Agencia Trujillo
Organigrama
Gerencia de Comercio
Tradicional
Agencia Trujillo
Puestos

Grupo Total Unidad

. Puestos "

ocupacional plazas organica

Analista Administrador de Agencia** 1 Agencia Trujillo
Asistente Asistente Comercial 1 Agencia Trujillo

Asistente Asistente Administrativo : A i Truill
Contable gencia Trujillo
Aucxiliar Chofer 1 Agencia Truijillo
Asistente Responsable de Almacén 1 Agencia Trujillo
Auxiliar Auxiliar de Almacén 1 Agencia Trujillo
Asistente Representante de Fiscalizacion 1 Agencia Truijillo

. Representante de Compra -
Asistente P P 1 Agencia Trujillo
Ventas

Asistente Asistente de Logistica 1 Agencia Trujillo

** Personal de Confianza

193 de 221




= ENACOS.A. | MANUAL DE ORGANIZACIONY | Codige:

MOF 12 -03

EMPRESA NACIONAL DELA COCA S.A. FUNC'ONES Version: 01

Hojas de Identificacion de Puestos

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Administrador de Agencia Truijillo
Unidad Organizacional: Agencia Trujillo
Depende de: Gerente de Comercio Tradicional

Coordina con:

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su
competencia

Supervisa a:

Asistente Comercial

. Asistente Administrativo Contable
Chofer

. Responsable de Aimacén
Representante de Fiscalizacion
Representante de Compra - Ventas
Asistente de Logistica

Responsable de Unidad Operativa

SQ@ ™0 a0 U aQ

Grupo Ocupacional: Analista

2.

MISION DEL PUESTO

Administrar las actividades de comercializacién de la hoja de coca en concordancia con las
normas vigentes, a fin de cumplir con los objefivos y metas de ventas establecidos por la
Empresa y garantizar la rentabilidad del negocio.

FUNCIONES PRINCIPALES

@ "0 00 Uole

Organizar y dirigir la actividad comercial de las unidades a su cargo;

Formular planes estratégicos mensuales de compra y venta de la hoja de coca;

Realizar seguimiento al cumplimiento de los programas de trabaqjo;

Realizar seguimiento al cumplimiento del presupuesto estimado;

Representar a la Empresa ante diferentes entidades locales del Estado;

Conducir los procesos de seleccion y contratacion de bienes y servicios;

Supervisar el estado de la infraestructura de las unidades operativas a su cargo, gestionando
ante la Gerencia de Administracion y Finanzas la entrega de fondos para las actividades de
mantenimiento programadas o con Oficina de Planeamiento, Desarrollo e Informdtica las
que deben ser incluidas en el presupuesto del ano siguiente;

Evaluar el desempeno integral del personal a cargo y brindar la retroalimentacién
correspondiente;

Apoyar la simplificacion administrativa en la empresa propendiendo al uso de las
tecnologias de informacién y comunicaciones en el desarrollo de los procesos del negocio
a su cargo.

Producir y gestionar su propia documentacién utilizando las herramientas informdaticas que
la empresa brinda;

Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados al
puesto;

Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

.Velar por la competencia e idoneidad del personal a su cargo, la preservaciéon del

conocimiento y el relevo generacional en el drea de responsabilidad;
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Identificar, evaluar y confrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
que interviene en la empresa, a fin de establecer controles intfernos para minimizarlos y de

ser posible eliminarlos; vy,
Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas

o.
por la naturaleza de su funcion.

4.
Desafio mdas importante del puesto:

CONTEXTO
Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.

Oftras funciones del puesto:
Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos

[ )
establecidos por la Empresa.

Condiciones de frabajo y riesgos del puesto:
En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de

cémputo.
Realiza fraslados parciales.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Asistente Comercial
Unidad Organizacional: Agencia Trujillo
Depende de: Administrador de Agencia Truijillo

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar labores de apoyo comercial con el fin de contribuir con el funcionamiento éptimo de
la operacion y generar rentabilidad.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

Ejecutar procesos de comercializacién de los productos derivados de la hoja de coca;
Controlar las tfransferencias de stock de los productos derivados de la hoja de coca;
Consolidar la informacién de compra - venta y elaborar reportes.

Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados al

puesto;

e. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresaq;

f. ldentificar, evaluary controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

g. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas

por la naturaleza de su funcion.
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4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.

Otras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabagjo y otras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
cémputo.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Asistente Administrativo Contable
Unidad Organizacional: Agencia Trujillo
Depende de: Administrador de Agencia Truijillo

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar labores de apoyo administrativo y contable, con el fin de contribuir con el
funcionamiento optimo de la operacién y el adecuado funcionamiento de la Agencia.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Supervisar el registro de asientos, documentos de ingresos, salida de fondos, saldos de
operaciones y bienes de la Gerencia;

b. Organizar el archivo de contratos, convenios y otros documentos no financieros;

. Ejecutar la trasferencia de fondos y control presupuestal correspondiente;

d. Mantener actualizados los contratos de locacién, conduccién, plazo fijo, licencias de
funcionamiento, declaraciones juradas de inmuebles, entre otros;

e. Elaborar las variables de planillas de personal (registrar tardanzas, faltas, descuentos,
permisos, descansos médicos etc.) para enviarlo a sede central;

0

Apoyar en la administracién del patrimonio y archivos de la Empresa;
Apoyar al Administrador de Agencia en diversos requerimientos;

s @ ™

Recepcionar, derivar y archivar los documentos externos;

Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados

al puesto;

j- Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad vy salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

k. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

I. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas

por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mas importante del puesto:

e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto
Oftras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacion y de
cémputo.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Chofer
Unidad Organizacional: Agencia Trujillo
Depende de: Administrador de Agencia Truijillo

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Auxiliar

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades operativas relacionadas a la conduccion de vehiculos de transporte y
traslado de la hoja de coca, con el fin de facilitar las labores de compra y venta, prestando un
buen servicio.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Verificar el estado de operatividad del vehiculo antes de conducirlo (condiciones
mecdnicas, documentacién, vigencia de seguro y otros).

b. Cumplir con el mantenimiento y reparaciones del vehiculo a su cargo.

c. Cumplir con las instrucciones de uso, seguridad y abastecimiento del vehiculo que se
encuenfren vigentes.

d. Reportar choques y/o accidentes siguiendo la normativa vigente.

e. Llevar el registro de control de la operatividad del vehiculo, repuestos, combustibles, e
informar sobre el estado del mismo.

f. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

g. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresaq;

h. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
que interviene en la empresa, a fin de establecer controles intfernos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

i. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mdas importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto

Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e Redliza traslados y salidas diarias, por lo que existe un riesgo moderado.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Responsable de Aimacén
Unidad Organizacional: Agencia Trujillo
Depende de: Administrador de Agencia Truijillo

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: a. Auxiliar de Almacén

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Verificar y controlar las actividades técnicas de almacenamiento, conservacién y distribucién
de hoja de coca, a fin de garantizar la disponibilidad del producto, cumpliendo los estdndares
de calidad esperados por la Empresa.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Coordinar y ejecutar los procesos de transferencia de hoja de coca en las diferentes
unidades operatfivas.
b. Custodiar la existencia de hoja de coca velando por su calidad.

0

Dar conformidad en las condiciones de fraslado y empaque de la hoja de coca.

d. Registrar entradas vy salidas del almacén, asi como garantizar la oportuna rotacién del
producto existente.

e. Confrolary supervisar el proceso de empacado de la hoja de coca

f. Implementar medidas de seguridad, higiene y distribucién del almacén segun la
disponibilidad y caracteristicas del producto.

g. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados al
puesto;

h. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresaq;

i. ldentificar, evaluary controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

j. Desempenar otfras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas

por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mdas importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto

Oftras funciones del puesto:
o Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e En almacén, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
cémputo.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Auxiliar de Aimacén
Unidad Organizacional: Agencia Trujillo
Depende de: Responsable de Aimacén

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Auxiliar

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar labores operativas en el drea de almacén, con el fin de apoyar y facilitar las labores
de despacho y distribucion de la hoja de coca y sus derivados, de acuerdo a las prdcticas y
estdndares de almacenamiento.

FUNCIONES PRINCIPALES

Recepcionary controlar la existencia de bienes y productos.

Supervisar y registrar tfransferencia de bienes y productos.

Recepcionar y dar el fratamiento adecuado a la hoja de coca dentro del almacén;

Manipular y mantener en condiciones dptimas los bienes almacenados.

. Controlar el inventario y registrar la salida de productos del almacén.

Recepcionar la hoja de coca proveniente de decomisos y otros.

. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados al

puesto;

h. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

i. ldentificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
qgue interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

j. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas

por la naturaleza de su funcion.

@ "0 a0 0UQ|e

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
¢ Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto

Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e En almacén, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
cémputo.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Representante de Fiscalizacion
Unidad Organizacional: Agencia Truijillo

Dependencia Orgdnica: Administrador de Agencia Truijillo
Dependencia Funcional: Supervisor de Fiscalizacion

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar el programa de fiscalizacidén de comerciantes y productores de hoja de coca, con el
fin de apoyar en el cumplimiento de las metas fiscalizacidon y control que tiene la Empresa, en
base a la aplicacién del marco legal vigente.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Ejecutar labores de control a comerciantes y productores.

b. Redlizar las coordinaciones con las entidades y/o autoridades correspondientes que
intervienen en el proceso de fiscalizacién de comercio ilegal de hoja de coca o sus
productos derivados de acuerdo a la legislaciéon vigente.

c. Llevar las estadisticas de control del comercio ilegal de la hoja de coca.

d. Llevar el control del registro de los productores, comerciantes y / o transportistas de hoja de
coca.

e. Supervisar el cumplimiento de normas, programas, técnicas de trabajo en comerciantes,
productores y tfransportistas de hoja de coca.

f. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados al
puesto;

g. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabagjo
proporcionados por la empresa;

h. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
qgue interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

i. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.

Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabagjo y otras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e Redliza trabajo en campo, asi como traslados diarios por supervisibn de comerciantes y
productores de hoja de coca, con riesgo alto.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Representante de Compra - Ventas
Unidad Organizacional: Agencia Trujillo

Dependencia Orgdnica: Administrador de Agencia Truijillo
Dependencia Funcional: Supervisor de Comercio Tradicional

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Controlary ejecutar el programa de frabajo en materia de compra, venta, con el fin de apoyar
en el cumplimiento de las metas de ventas de la Agencia.

FUNCIONES PRINCIPALES

Organizar y conducir las actividades de compra y venta de |la hoja de coca.

Cumplir con los programas de compra — venta.

Coordinar la transferencia de fondos y elaborar la informaciéon contable.

Administrar la documentacién interna de las unidades a su cargo.

. Informar periédicamente al Administrador de Agencia sobre el desarrollo de las actividades

bajo su responsabilidad.
Administrar la caja chica y la caja béveda bajo su responsabilidad.

g. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados al
puesto;

h. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

i. Identfificar, evaluar y confrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

j. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas

por la naturaleza de su funcion.

© 00U Qo|w
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4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto

Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e Redliza traslados diarios por visitas comerciales y supervision de unidades de compra y
venta, riesgo moderado.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Asistente de Logistica
Unidad Organizacional: Agencia Trujillo
Depende de: Administrador de Agencia Truijillo

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar labores de apoyo administrativo relacionados a compras y abastecimiento con el fin
de contribuir con el funcionamiento éptimo de la operacién y el adecuado funcionamiento
de la Agencia.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Ejecutar procesos técnicos de abastecimiento de bienes y servicio sujetos a las normas,
directivas, reglamentos y disposiciones legales vigentes;

Realizar estudios de mercado previos a la convocatoria para la adquisicidn de bienes;
Coordinar la ejecucion de adquisicidon de acuerdo a los procedimientos de contratacion;
Tramitar las cotizaciones y ordenes de compras;

Verificar los requisitos que deben cumplir los proveedores;

Apoyar al especialista administrativo / contable en diversos requerimientos;

@ "0 a00

Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados

al puesto;

h. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabagjo
proporcionados por la empresa;

i. Identfificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
qgue interviene en la empresa, a fin de establecer controles intfernos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

j. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas

por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.

Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacion y de
cémputo.
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Articulo 712° Agencia Trujillo - Unidades Operativas (U.O.)
Organigrama
Agencia Trujillo
|| U.O.Cc:nprc:s || U.C. Compras
Rancho Compin
Grande '
I
U.O. Compras 'J'O'.fecﬁim -
Callancas Huamachuco
U.O. Compra -
|| U.O.Vventas | | Ventas
Huaraz Celendin
U.O. Compra -
L Ventas
Chachapoyas
Puestos
Grupo Total Unidad
: Puestos Lo
ocupacional plazas organica
Asistente Responsable de Unidad Operativa 7 Unidad Operativa
Auxiliar Representante de Ventas 7 2 Unidad Operativa

Para la(s) Unidad(es) Operativa(s) ubicada(s) en:
7 Huaraz y Chachapoyas
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Hojas de Identificacion de Puestos

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Responsable de Unidad Operativa
Unidad Organizacional: Unidad Operativa
Depende de: Administrador de Agencia Truijillo

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: a. Representante de Ventas

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Realizar actividades operativas de comercializacién (compras y/o ventas) de la hoja de coca,
con el fin de contribuir al logro de las metas de la Agencia.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Organizar y conducir las actividades de comercializacion (compra y/o venta) de la hoja de

coca de la unidad operativa.

Cumplir con los programas de comercializacién (compra y/o venta) de la unidad operativa.

Coordinar la transferencia de fondos y elaborar la informacién contable.

Administrar la documentacién interna de la unidad a su cargo.

. Informar periédicamente al Jefe de Sucursal sobre el desarrollo de actividades en la unidad

operativa.
Reportar las necesidades de mantenimiento de infraestructura de la Unidad Operativa a su
cargo.

g. Administrar la caja chica y la caja béveda de la unidad operativa.

Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados al

puesto;

i. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabagjo
proporcionados por la empresa;

j- Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
gue interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

k. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.

- ®2Qaao00T
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4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.

Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y otras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e Realiza traslados diarios por actividades comerciales, con riesgo moderado.

205 de 221




= ENACOS.A. | MANUAL DE ORGANIZACION Y | COdige:
= EMPRESA NACIONAL DELA COCA S.A. FUNCIONES Versiéﬂ: 01

MOF 12 -03

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Representante de Ventas

Unidad Organizacional: Unidad Operativa

Dependencia Orgdnica: Responsable de Unidad Operativa
Dependencia Funciona: Supervisor de Comercio Tradicional

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Controlary ejecutar el programa de frabajo en materia de compra, venta, con el fin de apoyar
en el cumplimiento de las metas de ventas de la Agencia.

FUNCIONES PRINCIPALES

Ejecutar el proceso de comercializacion

Controlar la rotacién adecuada y a tiempo de la hoja de coca de la unidad.

Proponer al Responsable de la Unidad Operativa, estrategias del nivel de compra y venta.

Cumplir las normas internas en cuanto a directivas y manuales.

Observar las necesidades de |la unidad a fin de plantear soluciones y estrategias.

Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados al

puesto;

g. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

h. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
qgue interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

i. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas

por la naturaleza de su funcion.

™o a0 0T 0.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto

Otras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e Redliza traslados diarios por visitas comerciales y supervision de unidades de compra y
venta, riesgo moderado.
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Articulo 713° Agencia Quebrada
Organigrama
Gerencia de
Comercio Tradicional
Sucursal
Quillabamba
Agencia
Quebrada
Puestos
Grupo Total Unidad
. Puestos e

ocupacional plazas organica
Analista Administrador de Agencia** 1 Agencia Quebrada
Auxiliar Chofer 2 Agencia Quebrada

Asistente Responsable de Almacén 1 Agencia Quebrada

Auxiliar Auxiliar de Aimacén 5 Agencia Quebrada
Asistente Representante de Fiscalizacion 1 Agencia Quebrada
Asistente Representante de Compras 1 Agencia Quebrada
. Asistente Administrativo )
Asistente 1 Agencia Quebrada

Contable

** Personal de Confianza
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Hojas de Identificacion de Puestos

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Administrador de Agencia Quebrada
Unidad Organizacional: Agencia Quebrada

Depende de: Jefe de Sucursal Quillabamba

Coordina con:

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su
competencia

Supervisa a:

Chofer

. Responsable de Aimacén
Representante de Fiscalizacion
Representante de Compras
Asistente Administrativo Contable
Responsable de Unidad Operativa

"0 Qo0 U0

Grupo Ocupacional: Analista

2.

MISION DEL PUESTO

Administrar las actividades de comercializacién de la hoja de coca en concordancia con las
normas vigentes, a fin de cumplir con los objefivos y metas de ventas establecidos por la
Empresa y garantizar la rentabilidad del negocio.

FUNCIONES PRINCIPALES

@ "0 00 UQale

Organizar y dirigir la actividad comercial de las unidades a su cargo;
Formular planes estratégicos mensuales de compra y venta de la hoja de coca;
Realizar seguimiento al cumplimiento de los programas de trabajo;
Realizar seguimiento al cumplimiento del presupuesto estimado;
Representar a la Empresa ante diferentes entidades locales del Estado;
Conducir los procesos de seleccion y contratacidn de bienes y servicios;
Supervisar el estado de la infraestructura de las unidades operativas a su cargo, gestionando
ante la Gerencia de Administracion y Finanzas la entrega de fondos para las actividades de
mantenimiento programadas o con Oficina de Planeamiento, Desarrollo e Informdtica las
que deben ser incluidas en el presupuesto del ano siguiente;
Evaluar el desempeno integral del personal a cargo y brindar la retroalimentacién
correspondiente;
Apoyar la simplificacién administrativa en la empresa propendiendo al uso de las
tecnologias de informacién y comunicaciones en el desarrollo de los procesos del negocio
a su cargo.
Producir y gestionar su propia documentacién utilizando las herramientas informdaticas que
la empresa brinda;
Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados al
puesto;
Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

.Velar por la competencia e idoneidad del personal a su cargo, la preservacién del
conocimiento y el relevo generacional en el drea de responsabilidad;
Identificar, evaluar y conftrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
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o. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.
4. CONTEXTO

Desafio mdas importante del puesto:
[ ]

Otras funciones del puesto:

Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.

Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
[ ]

En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
cémputo.

Realiza traslados parciales.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del Puesto: Chofer
Unidad Organizacional: Agencia Quebrada
Depende de: Administrador de Agencia Quebrada

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Auxiliar

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades operativas relacionadas a la conduccion de vehiculos de transporte y
fraslado de la hoja de coca, con el fin de facilitar las labores de compra y venta, prestando un
buen servicio.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Verificar el estado de operatividad del vehiculo antes de conducirlo (condiciones
mecdnicas, documentacién, vigencia de seguro vy otros).

b. Cumplir con el mantenimiento y reparaciones del vehiculo a su cargo.

c. Cumplir con las instrucciones de uso, seguridad y abastecimiento del vehiculo que se
encuentren vigentes.

d. Reportar choques y/o accidentes siguiendo la normativa vigente.

e. Llevar el registro de control de la operatividad del vehiculo, repuestos, combustibles, e
informar sobre el estado del mismo.

f. Cumplir bajo responsabilidad con tfodas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

g. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresaq;

h. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
qgue interviene en la empresa, a fin de establecer controles intfernos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

i. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto

Otras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e Redliza traslados y salidas diarias, por lo que existe un riesgo moderado.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Responsable de Aimacén
Unidad Organizacional: Agencia Quebrada
Depende de: Administrador de Agencia Quebrada

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: a. Auxiliar de Almacén

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Verificar y controlar las actividades técnicas de almacenamiento, conservacién y distribucion
de hoja de coca, a fin de garantizar la disponibilidad del producto, cumpliendo los estdndares
de calidad esperados por la Empresa.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Coordinar y ejecutar los procesos de transferencia de hoja de coca en las diferentes
unidades operativas.

b. Custodiar la existencia de hoja de coca velando por su calidad.

Dar conformidad en las condiciones de traslado y empaque de la hoja de coca.

d. Registrar entradas vy salidas del almacén, asi como garantizar la oportuna rotacién del
producto existente.

0

e. Confrolary supervisar el proceso de empacado de la hoja de coca

f. Implementar medidas de seguridad, higiene y distribucién del almacén segin la
disponibilidad y caracteristicas del producto.

g. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados al
puesto;

h. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

i. Identfificar, evaluar y confrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

j. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto

Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e En almacén, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
cémputo.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Auxiliar de Aimacén
Unidad Organizacional: Agencia Quebrada
Depende de: Responsable de AlImacén

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Auxiliar

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar labores operativas en el drea de almacén, con el fin de apoyar y facilitar las labores
de despacho y distribucion de la hoja de coca y sus derivados, de acuerdo a las prdcticas y
estdndares de almacenamiento.

FUNCIONES PRINCIPALES

Recepcionar y controlar la existencia de bienes y productos.

Supervisar y registrar tfransferencia de bienes y productos.

Recepcionar y dar el fratamiento adecuado a la hoja de coca dentro del almacén;

Manipular y mantener en condiciones dptimas los bienes almacenados.

. Controlar el inventario y registrar la salida de productos del almacén.

Recepcionar la hoja de coca proveniente de decomisos y otros.

. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados al

puesto;

h. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

i. ldentificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

j. Desempenar otfras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas

por la naturaleza de su funcion.

@ "0 a0 00w

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
¢ Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto

Oftras funciones del puesto:
o Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e En almacén, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
cémputo.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Representante de Fiscalizacion
Unidad Organizacional: Agencia Quebrada

Dependencia Orgdnica: Administrador de Agencia Quebrada
Dependencia Funcional: Supervisor de Fiscalizacion

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar el programa de fiscalizacidén de comerciantes y productores de hoja de coca, con el
fin de apoyar en el cumplimiento de las metas fiscalizaciéon y control que tiene la Empresa, en
base a la aplicacién del marco legal vigente.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Ejecutar labores de control a comerciantes y productores.

b. Redlizar las coordinaciones con las entidades y/o autoridades correspondientes que
intervienen en el proceso de fiscalizacién de comercio ilegal de hoja de coca o sus
productos derivados de acuerdo a la legislacion vigente.

c. Llevar las estadisticas de control del comercio ilegal de la hoja de coca.

d. Llevar el control del registro de los productores, comerciantes y / o transportistas de hoja de
coca.

e. Supervisar el cumplimiento de normas, programas, técnicas de trabajo en comerciantes,
productores y tfransportistas de hoja de coca.

f. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados al
puesto;

g. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresaq;

h. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos

que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

i. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mdas importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.

Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabagjo y otras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e Redliza trabajo en campo, asi como traslados diarios por supervisibn de comerciantes y
productores de hoja de coca, con riesgo alto.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Representante de Compras

Unidad Organizacional: Agencia Quebrada

Dependencia Orgdnica: Administrador de Agencia Quebrada
Dependencia Funcional: Supervisor de Comercio Tradicional

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Conftrolar y ejecutar el programa de trabajo en materia de compra de hoja de coca, con el
fin de apoyar en el cumplimiento de las metas de la Agencia.

FUNCIONES PRINCIPALES

Ejecutar el proceso de compra de hoja de coca

Controlar la rotacién adecuada y a tiempo de la hoja de coca en todas las unidades.

Sugerir al jefe de sucursal estrategias del nivel de compra para las unidades operativas

. Hacer cumplir Ias normas internas en cuanto a directivas y manuales

. Observar las necesidades de las unidades a fin de plantear soluciones y estrategias

Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados al

puesto;

g. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

h. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
qgue interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

i. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas

por la naturaleza de su funcion.
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4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto

Otras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e Redliza traslados diarios por visitas comerciales y supervision de unidades de compra y
venta, riesgo moderado.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Asistente Administrativo Contable
Unidad Organizacional: Agencia Quebrada
Depende de: Administrador de Agencia Quebrada

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar labores de apoyo administrativo y contable, con el fin de contribuir con el
funcionamiento optimo de la operacién y el adecuado funcionamiento de la Agencia.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Supervisar el registro de asientos, documentos de ingresos, salida de fondos, saldos de
operaciones y bienes de la Gerencia;

b. Organizar el archivo de contratos, convenios y otros documentos no financieros;

0

. Ejecutar la trasferencia de fondos y control presupuestal correspondiente;

d. Mantener actualizados los contratos de locacién, conduccién, plazo fijo, licencias de
funcionamiento, declaraciones juradas de inmuebles, entre otros;

e. Elaborar las variables de planillas de personal (registrar tardanzas, faltas, descuentos,
permisos, descansos médicos etc.) para enviarlo a sede central;

Apoyar en la administracién del patrimonio y archivos de la Empresa;
Apoyar al Administrador de Agencia en diversos requerimientos;

s @ ™

Recepcionar, derivar y archivar los documentos externos;

Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

j- Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad vy salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

k. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
que interviene en la empresa, a fin de establecer controles intfernos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

I. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mas importante del puesto:

e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto
Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
cémputo.
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Articulo 714° Agencia Quebrada - Unidades Operativas (U.O.)
Organigrama
Agencia
Quebrada
| | U.C.Compras
Colca
U.O. Compras
| Sanlorenzo
|| U.O.Compras
Versalles
L | U.O. Compras
Putucusi
Puestos
Grupo Total Unidad
. Puestos 2
ocupacional plazas organica
Asistente Responsable de Unidad Operativa 4 Unidad Operativa
Auxiliar Auxiliar de Almacéns 4 Unidad Operativa

Para la(s) Unidad(es) Operativa(s) ubicada(s) en:
8 Colca, San Lorenzo, Versalles y Putucusi
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Hojas de Identificacion de Hojas

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto:

Responsable de Unidad Operativa

Unidad Organizacional:

Unidad Operativa

Depende de:

Administrador de Agencia Quebrada

Coordina con:

a. Unidades orgdnicas
competencia

en el

dmbito de

SU

Supervisa a:

a. Auxiliar de Aimacén

Grupo Ocupacional:

Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Realizar actividades operativas de comercializacién (compras y/o ventas) de la hoja de coca,
con el fin de contribuir al logro de las metas de la Agencia.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Organizary conducir las actividades de comercializaciéon (compra y/o venta) de la hoja de

coca de la unidad operativa.

Cumplir con los programas de comercializaciéon (compra y/o venta) de la unidad operativa.

Coordinar la transferencia de fondos y elaborar la informaciéon contable.

Administrar la documentacién interna de la unidad a su cargo.

. Informar periédicamente al Jefe de Sucursal sobre el desarrollo de actividades en la unidad

operativa.
Reportar las necesidades de mantenimiento de infraestructura de la Unidad Operativa a su
cargo.

g. Administrar la caja chica y la caja béveda de la unidad operativa.

h. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados al
puesto;

i. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresaq;

j- Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

k. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.

© 20T

—h

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.

Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e Realiza traslados diarios por actividades comerciales, con riesgo moderado.

217 de 221




= ENACOS.A. | MANUAL DE ORGANIZACION Y | Codigo: | MOF12-03

:—_-;: EMPRESA NACIONAL DELA COCA S.A. FUNC'ONES Version: 01

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Auxiliar de Almacén
Unidad Organizacional: Unidad Operativa
Depende de: Responsable de Unidad Operativa

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Auxiliar

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar labores operativas en el drea de almacén, con el fin de apoyar vy facilitar las labores
de despacho y distribucion de la hoja de coca y sus derivados, de acuerdo a las prdcticas y
estdndares de almacenamiento.

FUNCIONES PRINCIPALES

Recepcionar y controlar la existencia de bienes y productos;

Supervisar y registrar tfransferencia de bienes y productos;

Recepcionar y dar el fratamiento adecuado a la hoja de coca dentro del almacén;

Manipular y mantener en condiciones éptimas los bienes almacenados;

. Controlar el inventario y registrar la salida de productos del almacén;

Recepcionar la hoja de coca proveniente de decomisos y otros;

. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados al

puesto;

h. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabagjo
proporcionados por la empresa;

i. ldentificar, evaluary controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o procesos
que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizarlos y de
ser posible eliminarlos; vy,

j. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean asignadas

por la naturaleza de su funcion.

@ "0 a0 0UQ|e

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.

Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y otras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e En almacén, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
cémputo.
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SECCION lil DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

CAPITULO VIII ASPECTOS FINALES DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Articulo 801° Gestion por Procesos

La organizacién mostrada en el presente manual corresponde a la organizacion
jerarquica propia de las empresas bajo el dmbito de FONAFE, sin embargo ENACO S.A
para el logro de sus objetivos requiere de la gestidon por procesos, en la cual mds alld de
las relaciones verticales se buscard determinar y priorizar conjuntos de actividades
mutuamente relacionadas y los puestos que interactian en su desarrollo , de manera
que, identificados los elementos de entrada al proceso y los que requerimos de salida,

obtengamos resultados gue generen valor para todos los participantes del proceso .
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Procesos Estratégicos

. Investigacion y Gestion por
qun?: Or;'l)lenfo Desarrollo (1&D) Procesos
(P02) (P03)

Procesos de Negocio (Core)

/

Acondicionamiento y Comercializacién (P04)

Industrializacién (P05)
\ Fiscalizaciéon y Conirol (P04) /

Procesos de Soporte

Gestion Logistica Gestion Financiera Gestion Legal
(PO7) (P08) (PO9)
Gestion de Control Gestion de Tecnologia e Gestion de Recursos
Selectivo (P10) Informdtica (P11) Humanos (P12)
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Definiciéon de Procesos (tipo)

Estratégicos

Representan las actividades que se llevan a cabo para definir el
rumbo de la organizacion y la gestion de los grupos de interés
(stakeholders).

Agrupan los procesos especificos del negocio relacionadas con el
disefio de servicios y productos, comercializacion y entrega de
servicios que crean valor para el cliente externo.

Agrupan los procesos que facilitan el soporte a la entrega de
servicios y productos y la atencién al cliente interno de la
organizacion,

Articulo 802° Asignacion de nuevas funciones

Antes que la creaciéon de nuevas unidades orgdnicas, se deberd procurar la asignacion
de funciones a puestos ya existentes que sean parte de su estructura organizacional. La
asignacion de funciones adicionales a un puesto de trabajo deberd limitarse a aquellas
que sean propias o afines a su érgano superior o al proceso en el que interviene.

Articulo 803° Autoridad Orgdanica y Funcional

Las Gerencias y Oficinas de ENACO S.A. tendrdn autoridad funcional en calidad de
entes técnico-normativos sobre las dreas que desarrollan procesos similares en las
Sucursales y/o Agencias. Dicha subordinacién obliga a las mismas a ser los entes
operativos responsables de cumplir con los lineamientos dispuestos durante el desarrollo
de las actividades que realicen. Para tal efecto, se considerard las siguientes
definiciones:

a. Dependencia Orgdnica: Es la relacion entre jefe y subordinado directo, basado en
la cadena de mando establecida en la estructura orgdnica. La dependencia
Orgdnica es la que prevalece y marca las responsabilidades por los actos
ejecutados y aquellos que no se hubieren ejecutado.

b. Dependencia Funcional: Es la relacion derivada de la especializacion de tareas.
Estd referida a la autoridad para orientar, coordinar y evaluar actividades
especializadas, como son: recursos humanos, comercial, logistica, contabilidad,
informdtica, etc.
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Articulo 804° Personal Excedente

a. Se entenderd como personal excedente a fodo aquel que sea supernumerario al
establecido en el Cuadro de Asignaciéon de Personal al momento de la puesta en
vigencia del presente Manual. Es potestad de la empresa en uso de su facultad
directriz definir que frabajador se considerard excedente luego del proceso de
rediseno organizacional? sin que esto afecte los derechos laborales del trabajador.

b. Asi mismo serd excedente, aquella persona que se reincorpore producto de
medida judicial a una posicién que no cuente con plaza de CAP vacante, o que
existiendo plaza vacante, no cumpla con el nuevo perfil vigente establecido para
el puesto al momento de su reincorporacion.

c. El personal excedente serd asignado a puesto de trabajo, y tendrd las mismas
obligaciones y derechos que cualquier ofro frabajador de la empresa, incluso el de
postular en procesos de seleccidn para ocupar posiciones vacantes sicumple con
los requisitos para ello.

d. Las posiciones excedentes no generan procesos de seleccidon para cubrirlos por
suplencia durante su permanencia en la empresa; la posicidn se extingue al
concluir la relacién laboral del trabajador en esa condicion.

Articulo 805° Comités de Trabajo

En concordancia con el numeral c) de la Seccion Il Disposiciones Complementarias del
Reglamento de Organizaciéon y Funciones aprobado mediante Acuerdo de Directorio
N° 30-2016 se debe tener en consideracion que las actividades asignadas a los
trabajadores designados para participar de un comité de trabajo no se constituyen
como funciones permanentes de los puestos y no constituyen unidades orgdnicas
adicionales a las mencionadas en el ROF.

9 Autorizado con Acuerdo de Directorio N° 025-2015 -ENACO S.A
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