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BIPESH ACONALELA COCASA, PERSONAL

OBJETIVO

Facilitar el proceso de adaptacidn e integracién del nuevo trabajador,
familiarizéndolo con las actividades que realiza ENACO S.A., su misidn, vision,
valores que la identifican, los aspectos de la normativa que la gobierna, las
obligaciones y beneficios que posee como trabajador, asi como las funciones
de su puesto de frabagjo.

ALCANCE

La presente directiva es de aplicacidon a todos los érganos de la Empresa
Nacional de la Coca S.A.

RESPONSABLES

a. ElResponsable de la Oficina de Recursos Humanos en coordinacién con los
Responsables de la Unidad Orgdnica de destino del trabajador, en lo
referente a aspectos generales de la organizacion.

b. El Jefe del drea de destino del trabajador en coordinacién con la Oficina
de Recursos Humanos, en lo referente a aspectos especificos de la funcidn
a desempenar.

DESARROLLO

El proceso de induccidn se divide en dos (02) etapas, las cuales van desde el
panorama general de ENACO S.A., a lo especifico, como el entorno de trabajo
del nuevo trabajador.

Este proceso de induccidon y la informacién que se proporcione en cada caso
serd de acuerdo al Grupo Ocupacional al que pertenezca el nuevo trabajador,
entendiendo que a mayor nivel jerdrquico la informacién serd de mayor detalle.

a. Aspectos generales:

(1) La Oficina de Recursos Humanos proporciona la relacion de
trabajadores y/o practicantes ingresantes con las fechas
programadas para la induccion.

(2) Elproceso de induccioén es previo a que los Trabajadores que ingresan
a la empresa sean asignados a las Areas correspondientes.

(3) El contenido del Proceso de Induccidn se prepara para tres niveles de
interés: (I) Auxiliares y Asistentes, (ll) Analistas y Especialistas, y (lll)
Ejecutivos, Gerentes de Linea y Gerente General.

(4) Dejando establecido que los practicantes no son frabajadores, como
buenas prdcticas la induccidén que reciban estard supeditada a la
necesidad del drea en la que efectuaran prdcticas, y por defecto serd
la que corresponda al Nivel | Auxiliares y Asistentes.
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El Proceso de Induccion General se realiza el segundo y cuarto martes
de cada mes a los nuevos trabajadores y/o practicantes.

b. Induccién general:

(1)

(3)

(4)

()

La induccidn general comprende charlas informativas sobre la
organizacion de la empresa (misidn, visidon, valores, actividad
comercial, estructura orgdnica, etc.), jornada y horario de frabaijo,
derechos, obligaciones y prohibiciones del trabajador, confrol de
asistencia al trabajo, responsabiidades de los trabajadores
establecidas en el Reglamento Interno de Trabagjo, beneficios,
seguridad y salud en el frabajo y cédigo de ética.

Las charlas informativas para la inducciéon general' se brindan por
personal designado de las diferentes dreas de acuerdo a su
competencia, para el caso del nivel lll, serdn impartidas por los
Gerentes y Jefes de Oficina en ejercicio.

La Oficina de Recursos Humanos hard enfrega del Reglamento Interno
de Trabajo, el Cédigo de ética y del Reglamento Interno de Seguridad
y Salud en el Trabajo al ingresante durante el proceso de induccion.

Al término de esta primera etapa, la Oficina de Recursos Humanos,
consigna de manera individual la Constancia de Induccion (Anexo
“B"), que es suscrito por el frabajador y/o practicante.

Luego, la Oficina de Recursos Humanos remite al personal que ingresa
al jefe de drea correspondiente, acompanado de la Constancia de
Induccion (Anexo “B”) para la firma del jefe de drea luego de realizar
la induccion especifica.

c. Induccioén especifica:

(1)

Los jefes de drea son responsables y tienen a su cargo el proceso de
induccion del nuevo frabajador y/o practicante en su drea de frabajo,
el cual tiene el siguiente esquema:

(a) Breve resena del drea de trabajo.

(b) Procedimientos administrativos comunes al puesto de trabagjo:
asistencia, permisos, control de horas exira, y ofros propios del
puesto.

(c) Presentaciéon del organigrama del drea y de los responsables de
la misma.

(d) Exposicidn de lo que se espera del nuevo integrante.

' Ver anexo “C"
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(3)

(4)

(e) Identificacion de las zonas seguras en caso de sismo asignadas al
drea de trabajo.

(f)  Enfrega de "Hoja de identificacién de puesto” y explicacion de
las funciones.

() Uso adecuado de los EPP, segun corresponda.
(h) Presentar alos ofros miembros del equipo de trabajo.

(i)  Recorrido de los ambientes del drea de trabajo, tales como la
zona de frabajo, vestuarios, servicios higiénicos, oficina
administrativa, etc.

(i)  Asignacion de equipos, EPP, materiales y/o Utiles requeridos, los
cuales le servirdn para el desarrollo de sus funciones.

Este proceso de induccion tiene una duracién aproximada de 60
minutos.

La informacion brindada en la Induccién especifica por Grupo
Ocupacional serd de acuerdo a la “Matriz de temas requeridos para
induccion de acuerdo al grupo ocupacional y drea de trabagjo
destinada”, del anexo “C".

La “Matriz de temas requeridos para induccion de acuerdo al grupo
ocupacional y drea de frabajo destinada™ es una matriz dindmica, la
cual podrd ser modificada en base a las necesidades de la empresa y
a las sugerencias recibidas de acuerdo a la normativa que para tal fin
se encuentre vigente. Dicha matriz cuenta con tres niveles como se
detalla a continuacion:

Nivel 1. Auxiliar - Asistente, la informacion servird para el
conocimiento general de la empresa y el desempeno especifico
de las funciones asignadas.

Nivel ll: Analista - Especialista, la informacién brindada servird para
el conocimiento general de la empresa, ampliondo aquella que
requiera para una adecuada gestion en el drea que se
desempene.

Nivel lll: Ejecutivo — Gerente de Linea - Gerente General, la
informaciéon serd tan explicita como se requiera, poniendo
especial interés en las funciones de administracion y control que se
requiera para el desempeno de las mismas.

Estos temas serdn tratados con la profundidad que requiera el Grupo
Ocupacional al que pertenezca el nuevo trabajador.
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(5) Eljefe de drearemite? ala Oficina de Recursos Humanos la Constancia

de Induccion (Anexo “B"), la cual debe estar firmada vy listado los
temas tratados en la induccidn al reverso, en un plazo méximo de 48

horas en el que el frabajador haya ingresado al drea respectiva.

(6) Finalmente, la Oficina de Recursos Humanos adjuntard la Constancia
de Inducciéon (Anexo “B") visada al Legajo Personal correspondiente

del nuevo trabajador.

5.  ANEXOS

Anexo “A” Flujograma del proceso de Induccion.

b. Anexo “B" Constancia de Induccidon General

C. Anexo "C" Matriz de temas requeridos para induccion de acuerdo al grupo

ocupacional y drea de trabajo destinada.

2 Via correo electrénico, TDE o fisicamente.
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ANEXO “A”
FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE INDUCCION
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ANEXO “B”
CONSTANCIA DE INDUCCION
identificado con DNI N° ..................,

Y O, e

Declaro haber recibido la charla de induccidn general y especifica por parte de la

Oficina de Recursos Humanos, Oficina de Conftrol Selectivo, Oficina de Planeamiento,

Desarrollo e Informdatica y por el jefe de mi drea designada.

Me afirmo y ratifico en lo expresado, en senal de lo cual firmo el presente documento

enlacivdadde......ccoovenell, alos...... dias delmesde............... del 201....
(Nombre) . .(Nombre) (Nombre)
. . Oficina de Recursos p
Trabajador y/o Practicante Jefe de Area
Humanos
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MATRIZ DE TEMAS REQUERIDOS PARA INDUCCION DE ACUERDO AL GRUPO OCUPACIONAL Y AREA DE TRABAJO DESTINADA
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Area de destino del trabajador

Gerencia General

Gerencia de Comercio Tradicional

Gerencia de Comercio Industrial

Gerencia de Administracién y Finanzas
Of. Planeamiento, Desarrollo e Inf.

Of. Control Selectivo

Of. Asesoria Juridica

Of. Recursos Humanos

Sucursales
Agencias

1 No incluye los puestos de: operario, chofer, responsable de unidad operativa, auxiliar de almacen y auxiliar empacador.



		2018-04-19T20:14:02-0500
	PERALTA VALENCIA Mahana (FAU20114883230)


		2018-04-20T09:35:46-0500
	BRAVO APARICIO Willy (FAU20114883230)


		2018-04-20T10:41:31-0500
	MENDOZA ARAOZ Magaly Elizabeth (FAU20114883230)


		2018-04-20T12:51:28-0500
	LEON NIMA Elka Ivette (FAU20114883230)


		2018-04-20T14:20:00-0500
	CANOVAS PETROZZI Rafael Domingo (FAU20114883230)




