
 
  

MEMORANDO Nro. 199-2018-ENAC0 S.A./GERENCIA GENERAL  

DE    :  Rafael Cánovas Petrozzi  

      GERENTE GENERAL   

  

A    :  John Rodriguez Patiño  

JEFE DE OFICINA DE PLANEAMIENTO, DESARROLLO E INFORMÁTICA  

Mahana Peralta Valencia  

JEFE DE OFICINA DE RECURSOS HUMANOS  

Elka Ivette León Nima  

COORDINADORA DE PROYECTOS   

  

ASUNTO  :  MODIFICACIONES AL CUADRO DE ASIGNACIÓN DE PERSONAL y  

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES  

     

REFERENCIA  : a) Informe No. 033- 2018-ENACO S.A./OFICINA RECURSOS 

HUMANOS  

 b) Acuerdo de Directorio N° 029-2018 

 c) Memorando Nro. 198-2018-ENAC0 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 delegación de  facultades conferidas por 

Acuerdo de Directorio de referencia b) , esta Gerencia aprueba  las modificaciones al 

Cuadro de Asignación de Personal (CAP) y Manual de Organización y Funciones (MOF) 

que se remiten por anexo que corresponden a las modificaciones a setiembre de 2018.  

Asimismo, apreciaré tener en cuenta las modificaciones aprobadas por el Directorio al 

Reglamento de Organización y Funciones (ROF) versión setiembre 2018 que se señalan 

en la referencia c).  

Se les encarga realizar los trámites administrativos necesarios a fin de implementar y 

difundir  estas modificaciones,  coordinar los cambios de designación de los puestos en  

normativa y procedimientos, según corresponda a cada una de sus áreas.  

  

Atentamente.  

  

CC:   

Coord.Proy  

Firmado digitalmente por:
CANOVAS PETROZZI Rafael
Domingo FAU 20114883230 hard
Fecha y hora: 03.10.2018
17:17:14



Nº ORDEN CARGO
CATEGORÍA/

GRUPO OCUPACIONAL
NÚMERO DE PUESTOS 

I. UNIDAD ORGÁNICA: GERENCIA GENERAL

1 GERENTE GENERAL (*) GERENCIAL 1

2 ASESOR LEGAL (**) ESPECIALISTA 1

3 COORDINADOR DE PROYECTOS (**) ESPECIALISTA 1

4 ASISTENTE DE GERENCIA CUSCO (**) ASISTENTE 1

5 ASISTENTE DE GERENCIA LIMA (**) ASISTENTE 1

6 AUXILIAR DE GERENCIA AUXILIAR 1

7 CHOFER AUXILIAR 1

7

B. ÓRGANO DE CONTROL

II. UNIDAD ORGÁNICA: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

8/9 AUDITOR ANALISTA 2

10 ASISTENTE ADMINISTRATIVO ASISTENTE 1

3

11 JEFE DE OFICINA (**) EJECUTIVO 1

12 ANALISTA DE CONTROL SELECTIVO ANALISTA 1

13 ASISTENTE DE CONTROL SELECTIVO ASISTENTE 1

3

C. ÓRGANOS DE ASESORAMIENTO Y APOYO

IV. UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE ASESORIA JURÍDICA

14 JEFE DE OFICINA (**) EJECUTIVO 1

15/16 ANALISTA DE ASESORÍA JURÍDICA ANALISTA 2

17 ASISTENTE DE ASESORÍA JURÍDICA ASISTENTE 1

4

V. UNIDAD ORGÁNICA: GERENCIA DE PLANEAMIENTO PRESUPUESTO E INFORMÁTICA

18 GERENTE (*) GERENCIAL 1

19 SUPERVISOR DE PLANEAMIENTO ANALISTA 1

20 ANALISTA DE PLANEAMIENTO ANALISTA 1

21 SUPERVISOR DE PRESUPUESTO Y ESTADISTICA ANALISTA 1

22 ASISTENTE DE PRESUPUESTO Y ESTADISTICA ASISTENTE 1

23 ANALISTA DE UNIDAD FORMULADORA ANALISTA 1

24 COORDINADOR DE INFORMATICA (**) ESPECIALISTA 1

25/26 ANALISTA PROGRAMADOR ANALISTA 2

27/30 ASISTENTE DE SOPORTE TECNICO ASISTENTE 4

13

VI. UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

31 JEFE DE OFICINA (**) EJECUTIVO 1

32 ANALISTA DE COMPENSACIONES ANALISTA 1

33 ANALISTA DE  SELECCIÓN Y DESARROLLO ANALISTA 1

33 ANALISTA DE BIENESTAR SOCIAL ANALISTA 1

35 ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS ASISTENTE 1

5

D. ÓRGANOS DE LÍNEA

VII. UNIDAD ORGÁNICA: GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

36 GERENTE (*) GERENCIAL 1

37 ASISTENTE DE GERENCIA ASISTENTE 1

38 CONTADOR GENERAL(**) ESPECIALISTA 1

39 ANALISTA DE TRIBUTOS Y CONTABILIDAD ANALISTA 1

40/41 ANALISTA DE COSTOS Y CONTABILIDAD ANALISTA 2

42 ANALISTA DE FINANZAS ANALISTA 1

43 ANALISTA DE TESORERIA ANALISTA 1

44 COORDINADOR DE LOGÍSTICA (**) ESPECIALISTA 1

45/46 ANALISTA DE LOGÍSTICA ANALISTA 2

47/48 ASISTENTE DE LOGÍSTICA ASISTENTE 2

49 SUPERVISOR DE CONTROL PATRIMONIAL, SEGUROS Y ARCHIVOS (**) ANALISTA 1

50 SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO ANALISTA 1

51 ANALISTA DE CONTROL PATRIMONIAL ANALISTA 1

52 ASISTENTE DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO ASISTENTE 1

53 ASISTENTE DE PATRIMONIO ASISTENTE 1

18

VIII. UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE COMERCIO INDUSTRIAL 

54 JEFE DE OFICINA (**) EJECUTIVO 1

55 ASISTENTE DE GERENCIA ASISTENTE 1

56 SUPERVISOR DE OPERACIONES ANALISTA 1

57 ASISTENTE DE TESORERÍA Y PRESUPUESTO ASISTENTE 1

58/59 ASISTENTE DE LOGÍSTICA Y PERSONAL ASISTENTE 2

60 DIRECTOR TECNICO(**) ESPECIALISTA 1

61 ANALISTA DE DESARROLLO DE NUEVOS PRODUCTOS Y CONTROL DE CALIDAD ANALISTA 1

62 COORDINADOR DE PRODUCCION INDUSTRIAL (**) ESPECIALISTA 1

63/67 OPERARIO AUXILIAR 5

68 COORDINADOR DE VENTAS INDUSTRIALES ESPECIALISTA 1

69 ANALISTA COMERCIAL ANALISTA 1

70/71 REPRESENTANTE COMERCAL ASISTENTE 2

72 ASISTENTE COMERCIAL ASISTENTE 1

73 RESPONSABLE DE ALMACEN ASISTENTE 1

74 CHOFER AUXILIAR 1

21

CUADRO DE ASIGNACIÓN DE PERSONAL EMPRESA NACIONAL DE LA COCA S.A.

A. ÓRGANO DE DIRECCION

SUB-TOTAL

SUB-TOTAL

III. UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE CONTROL SELECTIVO

SUB-TOTAL

SUB-TOTAL

SUB-TOTAL

SUB-TOTAL

SUB-TOTAL

SUB-TOTAL



Nº ORDEN CARGO
CATEGORÍA/

GRUPO OCUPACIONAL
NÚMERO DE PUESTOS 

A. ÓRGANO DE DIRECCION

IX. UNIDAD ORGÁNICA: GERENCIA DE COMERCIO TRADICIONAL

75 GERENTE (*) GERENCIAL 1

76/77 SUPERVISOR DE COMERCIO TRADICIONAL ESPECIALISTA 2

78/79 SUPERVISOR DE FISCALIZACIÓN ANALISTA 2

80 ANALISTA COMERCIAL ANALISTA 1

81 ASISTENTE DE GERENCIA ASISTENTE 1

82 CHOFER AUXILIAR 1

8

E. SUCURSALES, AGENCIAS Y UNIDADES OPERATIVAS

X. UNIDAD ORGÁNICA: SUCURSAL HUANCAYO

83 JEFE DE SUCURSAL (**) ESPECIALISTA 1

84 REPRESENTANTE DE FISCALIZACIÓN ASISTENTE 1

85 ANALISTA ADMINISTRATIVO CONTABLE ANALISTA 1

86 ASISTENTE ADMINISTRATIVO CONTABLE ASISTENTE 1

87 ANALISTA COMERCIAL ANALISTA 1

88/89 ASISTENTE COMERCIAL ASISTENTE 2

90 RESPONSABLE DE ALMACEN ASISTENTE 1

91/92 AUXILIAR DE ALMACEN AUXILIAR 2

93/94 CHOFER AUXILIAR 2

UNIDAD OPERATIVA HUANCAVELICA-VENTAS

95 RESPONSABLE DE UNIDAD OPERATIVA ASISTENTE 1

96 AUXILIAR DE ALMACEN AUXILIAR 1

UNIDAD OPERATIVA SAN RAMON-VENTAS

97 RESPONSABLE DE UNIDAD OPERATIVA ASISTENTE 1

98 AUXILIAR DE ALMACEN AUXILIAR 1

UNIDAD OPERATIVA TARMA-VENTAS

99 RESPONSABLE DE UNIDAD OPERATIVA ASISTENTE 1

UNIDAD OPERATIVA PAMPAS-VENTAS

100 RESPONSABLE DE UNIDAD OPERATIVA ASISTENTE 1

101 AUXILIAR DE ALMACEN AUXILIAR 1

UNIDAD OPERATIVA HUANUCO-VENTAS

102 RESPONSABLE DE UNIDAD OPERATIVA ASISTENTE 1

103 REPRESENTANTE DE FISCALIZACIÓN ASISTENTE 1

UNIDAD OPERATIVA CERRO DE PASCO-VENTAS

104 RESPONSABLE DE UNIDAD OPERATIVA ASISTENTE 1

UNIDAD OPERATIVA MONZON-COMPRAS

105 RESPONSABLE DE UNIDAD OPERATIVA ASISTENTE 1

UNIDAD OPERATIVA AUCAYACU-COMPRAS

106 RESPONSABLE DE UNIDAD OPERATIVA ASISTENTE 1

UNIDAD OPERATIVA TINGO MARIA-COMPRAS

107 RESPONSABLE DE UNIDAD OPERATIVA ASISTENTE 1

108 AUXILIAR DE ALMACEN AUXILIAR 1

UNIDAD OPERATIVA LIMA-VENTAS

109 RESPONSABLE DE UNIDAD OPERATIVA ASISTENTE 1

110/111 ASISTENTE COMERCIAL ASISTENTE 2

29

XI. UNIDAD ORGÁNICA: SUCURSAL QUILLABAMBA

112 JEFE DE SUCURSAL (**) ESPECIALISTA 1

113 ASISTENTE ADMINISTRATIVO ASISTENTE 1

114 REPRESENTANTE DE FISCALIZACIÓN ASISTENTE 1

115 ANALISTA ADMINISTRATIVO CONTABLE ANALISTA 1

116/117 ASISTENTE ADMINISTRATIVO CONTABLE ASISTENTE 2

118 ASISTENTE DE LOGÍSTICA ASISTENTE 1

119 ANALISTA COMERCIAL ANALISTA 1

120 ASISTENTE COMERCIAL ASISTENTE 1

121 RESPONSABLE DE ALMACEN ASISTENTE 1

122/126 AUXILIAR DE ALMACEN AUXILIAR 5

127/129 CHOFER AUXILIAR 3

UNIDAD OPERATIVA KITENI-COMPRAS

130 RESPONSABLE DE UNIDAD OPERATIVA ASISTENTE 1

131 AUXILIAR DE ALMACEN AUXILIAR 1

UNIDAD OPERATIVA PALMA REAL - COMPRAS

132 RESPONSABLE DE UNIDAD OPERATIVA ASISTENTE 1

133 AUXILIAR DE ALMACEN AUXILIAR 1

UNIDAD OPERATIVA QUELLOUNO-COMPRAS

134 RESPONSABLE DE UNIDAD OPERATIVA ASISTENTE 1

135 AUXILIAR DE ALMACEN AUXILIAR 1

UNIDAD OPERATIVA ECHARATE-COMPRAS

136 RESPONSABLE DE UNIDAD OPERATIVA ASISTENTE 1

137 AUXILIAR DE ALMACEN AUXILIAR 1

SUB-TOTAL

SUB-TOTAL



Nº ORDEN CARGO
CATEGORÍA/

GRUPO OCUPACIONAL
NÚMERO DE PUESTOS 

A. ÓRGANO DE DIRECCION

UNIDAD OPERATIVA SANTA MARIA-COMPRAS

138 RESPONSABLE DE UNIDAD OPERATIVA ASISTENTE 1

139 AUXILIAR DE ALMACEN AUXILIAR 1

UNIDAD OPERATIVA MARANURA-COMPRAS

140 RESPONSABLE DE UNIDAD OPERATIVA ASISTENTE 1

141 AUXILIAR DE ALMACEN AUXILIAR 1

30

XII. UNIDAD ORGÁNICA: SUCURSAL JULIACA

142 JEFE DE SUCURSAL (**) ESPECIALISTA 1

143/144 REPRESENTANTE DE FISCALIZACIÓN ASISTENTE 2

145 ANALISTA ADMINISTRATIVO CONTABLE ANALISTA 1

146 ASISTENTE ADMINISTRATIVO CONTABLE ASISTENTE 1

147 ANALISTA COMERCIAL ANALISTA 1

148 ASISTENTE COMERCIAL ASISTENTE 1

149 RESPONSABLE DE ALMACEN ASISTENTE 1

150 AUXILIAR DE ALMACEN AUXILIAR 1

151/152 CHOFER AUXILIAR 2

UNIDAD OPERATIVA JULI-VENTAS

153 RESPONSABLE DE UNIDAD OPERATIVA ASISTENTE 1

UNIDAD OPERATIVA AZÁNGARO-VENTAS

154 RESPONSABLE DE UNIDAD OPERATIVA ASISTENTE 1

UNIDAD OPERATIVA PUNO-VENTAS

155 RESPONSABLE DE UNIDAD OPERATIVA ASISTENTE 1

UNIDAD OPERATIVA PALMERA SANDIA-COMPRAS

156 RESPONSABLE DE UNIDAD OPERATIVA ASISTENTE 1

UNIDAD OPERATIVA AYAVIRI-VENTAS

157 RESPONSABLE DE UNIDAD OPERATIVA ASISTENTE 1

UNIDAD OPERATIVA AREQUIPA-VENTAS

158 RESPONSABLE DE UNIDAD OPERATIVA ASISTENTE 1

159 REPRESENTANTE DE VENTAS ASISTENTE 1

18

XIII. UNIDAD ORGÁNICA: AGENCIA CUSCO

160 ADMINISTRADOR DE AGENCIA ANALISTA 1

161 CHOFER AUXILIAR 1

162 RESPONSABLE DE ALMACEN ASISTENTE 1

163/166 AUXILIAR DE ALMACEN AUXILIAR 4

167 REPRESENTANTE DE FISCALIZACIÓN ASISTENTE 1

168 REPRESENTANTE DE VENTAS ASISTENTE 1

169 REPRESENTANTE DE VENTAS INDUSTRIALES ASISTENTE 1

170 ASISTENTE ADMINISTRATIVO CONTABLE ASISTENTE 1

UNIDAD OPERATIVA KCOSÑIPATA-COMPRAS

171 RESPONSABLE DE UNIDAD OPERATIVA ASISTENTE 1

UNIDAD OPERATIVA SICUANI-VENTAS

172 RESPONSABLE DE UNIDAD OPERATIVA ASISTENTE 1

UNIDAD OPERATIVA SANTO TOMAS - VENTAS 

173 RESPONSABLE DE UNIDAD OPERATIVA ASISTENTE 1

UNIDAD OPERATIVA ANDAHUAYLASI-VENTAS 

174 RESPONSABLE DE UNIDAD OPERATIVA ASISTENTE 1

UNIDAD OPERATIVA ABANCAY-VENTAS 

175 RESPONSABLE DE UNIDAD OPERATIVA ASISTENTE 1

UNIDAD OPERATIVA YAURI-VENTAS 

176 RESPONSABLE DE UNIDAD OPERATIVA ASISTENTE 1

17

XIV. UNIDAD ORGÁNICA: AGENCIA AYACUCHO

177 ADMINISTRADOR DE AGENCIA ANALISTA 1

178 CHOFER AUXILIAR 1

179 RESPONSABLE DE ALMACEN ASISTENTE 1

180 AUXILIAR DE ALMACEN AUXILIAR 1

181 REPRESENTANTE DE FISCALIZACIÓN ASISTENTE 1

182/183 REPRESENTANTE DE VENTAS ASISTENTE 2

184 ASISTENTE ADMINISTRATIVO CONTABLE ASISTENTE 1

UNIDAD OPERATIVA HUANTA-VENTAS

185 RESPONSABLE DE UNIDAD OPERATIVA ASISTENTE 1

UNIDAD OPERATIVA SANTA ROSA-COMPRAS

186 RESPONSABLE DE UNIDAD OPERATIVA ASISTENTE 1

187/188 AUXILIAR DE ALMACEN AUXILIAR 2

UNIDAD OPERATIVA SAN FRANCISCO-COMPRAS

189 RESPONSABLE DE UNIDAD OPERATIVA ASISTENTE 1

190/191 AUXILIAR DE ALMACEN AUXILIAR 2

15

SUB-TOTAL

SUB-TOTAL

SUB-TOTAL

SUB-TOTAL



Nº ORDEN CARGO
CATEGORÍA/

GRUPO OCUPACIONAL
NÚMERO DE PUESTOS 

A. ÓRGANO DE DIRECCION

XV. UNIDAD ORGÁNICA: AGENCIA TRUJILLO

192 ADMINISTRADOR DE AGENCIA ANALISTA 1

193 ASISTENTE COMERCIAL ASISTENTE 1

194 ASISTENTE ADMINISTRATIVO CONTABLE ASISTENTE 1

195 CHOFER AUXILIAR 1

196 RESPONSABLE DE ALMACEN ASISTENTE 1

197 AUXILIAR DE ALMACEN AUXILIAR 1

198 REPRESENTANTE DE FISCALIZACIÓN ASISTENTE 1

199 REPRESENTANTE DE COMPRA - VENTAS ASISTENTE 1

UNIDAD OPERATIVA RANCHO GRANDE-COMPRAS

200 RESPONSABLE DE UNIDAD OPERATIVA ASISTENTE 1

UNIDAD OPERATIVA CALLANCAS-COMPRAS

201 RESPONSABLE DE UNIDAD OPERATIVA ASISTENTE 1

UNIDAD OPERATIVA CELENDIN-COMPRA/VENTA

202 RESPONSABLE DE UNIDAD OPERATIVA ASISTENTE 1

UNIDAD OPERATIVA CHACHAPOYAS-COMPRA/VENTA

203 RESPONSABLE DE UNIDAD OPERATIVA ASISTENTE 1

204 REPRESENTANTE DE VENTAS ASISTENTE 1

UNIDAD OPERATIVA HUAMACHUCO-COMPRA/VENTA

205 RESPONSABLE DE UNIDAD OPERATIVA ASISTENTE 1

UNIDAD OPERATIVA HUARAZ-VENTAS

206 RESPONSABLE DE UNIDAD OPERATIVA ASISTENTE 1

207 REPRESENTANTE DE VENTAS ASISTENTE 1

16

XVI. UNIDAD ORGÁNICA: AGENCIA QUEBRADA

208 ADMINISTRADOR DE AGENCIA ANALISTA 1

209/210 CHOFER AUXILIAR 2

211 RESPONSABLE DE ALMACEN ASISTENTE 1

212/216 AUXILIAR DE ALMACEN AUXILIAR 5

217 REPRESENTANTE DE FISCALIZACIÓN ASISTENTE 1

218 REPRESENTANTE DE COMPRAS ASISTENTE 1

219 ASISTENTE ADMINISTRATIVO CONTABLE ASISTENTE 1

UNIDAD OPERATIVA SAN LORENZO-COMPRAS

220 RESPONSABLE DE UNIDAD OPERATIVA ASISTENTE 1

221 AUXILIAR DE ALMACEN AUXILIAR 1

UNIDAD OPERATIVA VERSALLES-COMPRAS

222 RESPONSABLE DE UNIDAD OPERATIVA ASISTENTE 1

223 AUXILIAR DE ALMACEN AUXILIAR 1

UNIDAD OPERATIVA PUTUCUSI-COMPRAS

224 RESPONSABLE DE UNIDAD OPERATIVA ASISTENTE 1

225 AUXILIAR DE ALMACEN AUXILIAR 1

UNIDAD OPERATIVA COLCA-PALTAYBAMBA COMPRAS

226 RESPONSABLE DE UNIDAD OPERATIVA ASISTENTE 1

227 AUXILIAR DE ALMACEN AUXILIAR 1

20

227

SUB-TOTAL

TOTAL

(*) Personal de Dirección

(**) Personal de Confianza

SUB-TOTAL


