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. INTRODUCCION

La Empresa Nacional de la Coca S.A., a través del presente Manual Técnico:
Manual para la elaboracidén de documentos de gestion, busca estandarizar
estructuralmente los documentos de gestibn que se desarrollan en la Empresa,
documentdndolos y procediendo a readlizar un control sistemdtico en su
elaboracién y/o actualizacién.

. OBIJETIVO

Establecer la organizacién documentaria, codificacién y definir la estructura y
forma de los documentos segun su tipologia para la Empresa Nacional de la Coca
S.A. (en adelante ENACO).

. ALCANCE
Aplica a todas las Gerencias, Oficinas y todos los colaboradores de ENACO.

. POLITICAS Y/O NORMAS

o Ley N° 27170 Ley del Fondo Nacional de Financiamiento de la Actividad
Empresarial del Estado — FONAFE y su Reglamento Decreto Supremo No. 072-
2000-EF y sus modificatorias.

o Decreto Legislativo N° 1031. Decreto Legislativo que promueve la eficiencia de
la actividad empresarial del Estado y su Reglamento Decreto Supremo No. 176-
2010-EF y sus modificatorias.

e Directiva Corporativa de Gestion Empresarial del FONAFE, aprobada mediante
Acuerdo de Directorio N° 003-2018/006-FONAFE del 26.JUN.2018 vy sus
modificatorias.

e Lineamiento Corporativo: “Sistema de Control Interno para las Empresas bajo el
dmbito de FONAFE", aprobado mediante Acuerdo de Directorio N° 015-
2015/016-FONAFE.

e Manual Corporativo de FONAFE: Manual para la documentacion de procesos y
procedimientos, aprobado mediante Resolucidon de Direccidn Ejecutiva N° 029-
2018/DE-FONAFE.

e Decreto Ley N° 22370, Ley Orgdnica de la Empresa Nacional de la Coca.

e Estatuto de la Empresa Nacional de la Coca Sociedad Andnima — ENACO S.A.

¢ Reglamento de Organizacién y Funciones de la Empresa Nacional de la Coca
S.A.

¢ Manual de Organizacion y Funciones de la Empresa Nacional de la Coca S.A.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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5. TERMINOS Y/O DEFINICIONES

e Cuadro de Asignacion del Personal — CAP: Es una herramienta de gestion que
contiene los cargos, nUmero de puestos, elaborado en base a la estructura
orgdnica prevista en su Reglamento de Organizacién y Funciones, y a los
objetivos establecidos en el Plan Estratégico de la Empresa.

e Diccionario de competencias: Herramienta de gestién la cual confiene las
competencias organizacionales que deberdn estar presentes en los
colaboradores de la Empresa.

o Directivas: Documento que describe las etapas, fases y/o pautas para
desarrollar una actividad o alcanzar un objetivo. Ejemplo: Lineamiento para la
Evaluacion de Desempeno.

o Documentos de Gestion: Conjunto de documentos propios de la organizacién.

e Dueho de proceso: Persona formalmente identificada para asumir la
responsabilidad global de un proceso.

e Ficha de proceso: Documento que describe detalladamente las caracteristicas
de un proceso, buscando facilitar el entendimiento del mismo.

¢ Ficha de procedimiento: Documento que contiene informacién detallada de
las actividades que conforman un proceso.

e Ficha de indicador: Documento que define el indicador de un proceso.

e Formatos: Documentos que detallan la forma y atributos necesarios a
completar para evidenciar la ejecucidn de una determinada actividad o
procedimiento.

¢ Herramientas de Gestidon: Documentos orientados a dar soporte a la ejecucion
de las actividades de la organizacién, a fin de lograr la efectividad en su
gestién, tales como el Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF, Manual
de Organizaciéon y Funciones - MOF, Cuadro de Asignacion del Personal — CAP,
Mapa de Procesos, Manual de Perfiles de Puestos, Manual de Gestidn de
Procesos, Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la organizacién -
TUPA, Diccionario de competencias, entre ofros.

¢ Indicador: Es la formula que permite medir el desempeio de un proceso.

e Manual de Gestidon de Procesos: Herramienta de gestion la cual define los
macro procesos de la organizacién precisando procesos, procedimientos,
responsabilidades y participantes, con el propdsito de implementar una gestion
efectiva en la prestacion de servicios, en cumplimiento con los lineamientos
expresados en el Plan Estratégico de ENACO.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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Macro proceso: Agrupacién de procesos de similares caracteristicas y
naturaleza, cuyo dmbito institucional es de muy alto nivel y refleja la forma
como se organizan los procesos de la organizacion

Manual de Organizaciéon y Funciones - MOF: Herramienta de gestion que
describe en forma ordenada todos los cargos aprobados en el Cuadro de
Asignaciéon de Personal -CAP, incluido las funciones principales de cada uno de
ellos.

Manual de Perfiles de Puestos: Herramienta de gestion que contiene en forma
ordenada vy sistemdtica, la informacién sobre el perfil y atribuciones que debe
poseer el personal que ocupa los diferentes puestos que conforman la
estructura orgdnica de la Empresa.

Manuales Técnicos: Documento descriptivo de cardcter instructivo e
informativo a nivel de la organizacién que detalla las tareas a ejecutar en
relacién a procesos operativos, que pueden ser guias u otros documentos.
Ejiemplo: MANUAL DE PROCESOS

Mapa de Procesos: Herramienta de gestién, la cual muestra la representacion
gréfica de la secuencia e interaccidén de los diferentes procesos que tienen
lugar en una entidad.

Planes institucionales: Documentos que establecen un conjunto de actividades
orientadas al logro de objetivos y metas especificas de la organizacion e
incluyen recursos, tiempos y responsables. Comprende el Plan Estratégico
Institucional — PEl y el Plan Operativo Institucional — POI.

Plan Estratégico Institucional - PEIl: Plan institucional que define la misidn vy vision
de la Empresa, asi como también los objetivos estratégicos, indicadores y
metas que garanticen su desarrollo sostenible.

Plan Operativo Institucional = POI: Plan institucional que define las actividades y
metas que se realizardn durante el ano, debiendo estar alineado a los objetivos
estratégicos establecidos en el Plan Estratégico Institucional — PEI de la Empresa
y en el Plan Estratégico Corporativo, en concordancia con las disposiciones
emitidas por FONAFE

Planes Internos: Documentos que establecen un conjunto de pardmetros,
recursos, responsables y plazos para llevar a cabo actividades especificas.
Eiemplo: Plan de Capacitacioén, Plan de Bienestar, Plan Comercial, entre ofros.

Politicas de Gestidn: Instrumento orientador que establece principios, objetivos
y estrategias que rigen la actuacién de los colaboradores en asuntos o campos
determinados, conforme a las metas establecidas de la organizacion. Ejemplo:
Politica de Teletrabajo.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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e Procedimientos: Son las instrucciones, pautas, pasos que describen la forma de
ejecutar un proceso.

e Proceso: Conjunto de actividades mutuamente interrelacionadas o que
interactuan, las cuales tfransforman elementos de entrada en resultados.

e Registros: Documentos que presentan resultados obtenidos o proporciona
evidencia de actividades realizadas. Los registros pueden tener una forma
definida por la organizacién, es decir, tienen como base un formato o pueden
no contar con una forma definida (ejemplo: contratos, convenios, cotizaciones
de proveedores, entre otros).

Se debe tener en cuenta la diferencia entre formato y registro. Los formatos son
documentos que contienen una estructura definida para recolectar
informaciéon. Cuando un formato contiene informacién, éste se convierte en un
registro.

¢ Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF: Herramienta de gestion que
establece la estructura organizacional y las funciones de los érganos vy
unidades orgdnicas de la entidad.

¢ Reglamentos Internos y Cédigos: Documentos de cardcter normativo interno y
de cumplimiento obligatorio, sujeto al marco legal aplicable a la materia. Por
ejemplo: Reglamento de Directorio, Reglamento de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Reglamento Interno de Trabajo, Cédigo de Etica, Codigo de Buen
Gobierno, Reglamentos de Poderes, entre ofros.

e Sub proceso: Conjunto de actividades que tienen una secuencia légica que
cumple propdsitos claros. Un sub proceso es un proceso en si mismo, cuya
funcionalidad es parte de un proceso mds grande.

o Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la organizacién - TUPA:
Herramienta de gestion que contiene toda la informacién relacionada a la
tramitacién de procedimientos que los administrados realizan ante sus distintas
dependencias.

6. ORGANIZACION DOCUMENTARIA Y NIVELES DE APROBACION

Los documentos de gestidn de ENACO se encuentran jerarquizados segun los
niveles de gestion de la organizacién, siendo estos estratégicos, tdcticos u
operativos. Asimismo, sobre la base de esta jerarquia se ha establecido los tipos de
documentos, asi como los niveles de aprobacién de los mismos.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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A contfinuacion, en grdfico N° 01, se muestra Pirdmide de organizacién
documentaria y niveles de aprobacion.
Grdfico N° 01: Pirdmide de organizacion documentaria y niveles de aprobacién
Niveles de i
Gestion Tipo de Documento de Gestidn ;g:::;sc?:n

Estratégico

Directorio de
ENACO SA

Tactico

Gerente
General

Operativo

A
e
e
e
A
e

Gerente o Jefe
dueiio del
Macroproceso

Ver Anexo 01: Tabla de documentos de gestion, ejemplos y niveles
aprobaciones por fipo.

6.1. Consideraciones

e Para la aprobacion de ciertos documentos de gestion, se seguirdn los
lineamientos establecidos por FONAFE y la normativa que en cuyo caso

sea aplicable.

e La aprobaciéon del Manual de Gestion de Procesos es aprobado por el

Gerente General.

e La aprobacion de los documentos de gestiébn puede ser delegada por

el Directorio o por la Gerencia General.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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7. CODIFICACION

Todos los documentos cuentan con un cédigo propio, el cual se registra para su
identificacion. La codificacion hace referencia al fipo de documento de gestion,
al macroproceso al que pertenece el documento y finalmente al nUmero
correlativo.

La nomenclatura de la codificacion de un documento es la siguiente:

AA-XY-WW

Donde las siglas:

e AA: Tipo de documento de gestidn (Ver Cuadro N° 01).
e XY: Cobdigo del proceso nivel 0 (macroproceso) al que pertenece el

documento.
e  WW: NUmero correlativo del documento de gestién, deberd iniciar en 001.

Cuadro N° 01: Siglas de tipo de documento de gestion

Tipo de Documento de Gestion ‘ Siglas
Planes Institucionales Pl
Politicas de Gestién PG
Herramientas de Gestion HG
Reglamentos Internos y Codigos RI
Directivas DR
Planes Internos PL
Ficha de Indicador IN
Manuales Técnicos MT
Formatos FR

Eijemplo de codificacion:

e Plan Estratégico Institucional

o) ) O
¢ ]

Sigla de tipo de Codigo del Numero
documento de proceso correlativo
gestion nivel O

v ' v

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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e Directiva de seleccidon y contfratacion de personal
ERETE
Sigla de tipo de Cédigo del Numero
documento de proceso correlativo
gestién nivel O
DR-S6-003
[ 003 ] )

[ s ]

7.1. Codificacién de procesos y procedimientos
Codificacién de procesos nivel 0
La codificacién de los procesos y procedimientos de la organizacion se
realiza de acuerdo a su clasificacién: Estratégicos, Operativos y Soporte.

Se toma la primera letra de la clasificacion y se anade una numeracion
correlativa en funcion a la cantidad de procesos nivel 0 que estdn dentro

de la clasificacion.
Procesos Estratégicos: Se codifican con la lefra “E” y el correlativo de una

(1) cifra que corresponda segun el inventario de procesos.

Ejemplo:
Inventario de procesos estratégicos:

1. Planificacion estratégica
2. Planificacidn financiera

Estos procesos se codifican de la manera siguiente:

E1: Planificacién estratégica
E2: Planificacidén financiera

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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Procesos Operativos: Se codifican con la letra “O” y el correlativo de una
(1) cifra que corresponda segun el inventario de procesos.

Ejemplo:
Inventario de procesos operativos:

1. Gestion del abastecimiento
2. Gestidon de la produccion

Estos procesos se codifican de la manera siguiente:

O1: Gestion del abastecimiento
02: Gestidon de la producciodn

Procesos de Soporte: Se codifican con la letra “S” y el correlativo de una (1)
cifra que corresponda segun el inventario de procesos.

Eiemplo:
Inventario de procesos de soporte:

1. Gestion del Talento Humano
2. Gestion Contable y Financiera

Estos procesos se codifican de la manera siguiente:

$1: Gestidon del Talento Humano
§$2: Gestion Contable y Financiera

En caso se haga necesario generar ofra categoria, esta deberd seguir el
mismo principio, descrito en esta seccién, a modo de mantener un

estdndar en la codificacién de los procesos nivel 0.

Codificacién de procesos nivel 1

En el caso de los procesos de nivel 1, estos se codifican mencionado el
proceso nivel 0 al que pertenecen y después haciendo referencia a su
nivel y correlativo de numero de proceso.

Ejempilo:

Se presentan los procesos nivel 1 que componen el proceso nivel 0
Planificacién estratégica.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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Estos procesos se codifican de la manera siguiente:

Codigo nivel Proceso nivel 0 C?dlgo Proceso nivel 1
(0] nivel 1

Planificacion 1 Gestion del planeamiento

El , .
estratégica 2 Gestidon de la direccidn

Resultados de la codificacion:

Cédigo ‘ Proceso nivel 1 ‘
E1.1 Gestidn del planeamiento
E1.2 Gestidn de la direccion

Codificacion de procesos nivel 2

En el caso de los procesos de nivel 2, hasta aquellos de un nivel anterior al
nivel n, estos se codifican iniciando con la codificacién de nivel 0y 1y
luego haciendo referencia al correlativo del nUmero de proceso su nivel

Ejemplo:

Se presentan los procesos nivel 2 que compone el proceso nivel 1 Gestidon
del planeamiento.

Estos procesos se codifican de la manera siguiente:

Codigo Proceso Codigo | Proceso nivel Coédigo Proceso nivel

nivel 0 nivel 0 nivel 1 1 nivel 2 2
Gestion del
1 planeamiento
£l Planificacion : Gestidon del estratégico
estratégica planeamiento Gestion del
2 planeamiento
operativo
Resultados de la codificacion:
Codigo Proceso nivel 2 ‘
E1.1.1 Gestidn del planeamiento estratégico
E1.1.2 Gestion del planeamiento operativo

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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Codificacion de procesos nivel n (procedimientos)

Los procesos nivel n se documentan en procedimientos. Los
procedimientos continuaran la codificacion descrita anteriormente, tan
solo haciendo referencia a la letra “p” y al correlativo de una (1) cifra que
corresponda segun el inventario de procesos.

Eijemplo:

Se presentan los procedimientos que compone el proceso nivel 2 Gestion
del planeamiento estratégico.

Estos procesos se codifican de la manera siguiente:

Cédigo Cod.
nivel 2 Proceso nivel2 Proce- Procedimiento

Cédigo Proceso nivel | Codigo | Proceso nivel

nivel 0 (0] nivel 1 1

dimiento
Elaboracién del
P1 . .
Gesfién del Plan estratégico
Gestion del & |on. © Validacion del Plan
1 . 1 planeamiento P2 .
- ., planeamiento , . estratégico
Planificaciéon estratégico —
El L . Seguimiento al Plan
estratégica P3 L
estratégico
Gestion Elaboracién de
2 . P1 herramientas de
normativa ..
gestion
Resultados de la codificacion:
Cédigo Procedimiento ‘
E1.1.1.P1 Elaboracion del Plan estratégico
E1.1.1.P2 Validacién del Plan estratégico
E1.1.1.P3 Seguimiento al Plan estratégico
E1.2.0.P1 Elaboracion de herramientas de gestién

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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8.

ATRIBUTOS DE LOS DOCUMENTOS DE GESTION

8.1. Cardtula

Los documentos de gestion deberdn considerar los siguientes aspectos en
la caratula, con excepcion de Fichas de procesos, procedimientos e
indicadores.

Encabezado conformado por logo, coddigo y version.

Colocar en encabezado logo oficial del ENACO.

Colocar en encabezado cédigo y version: Asignar el cddigo del
documento de gestién. En esa misma dreq, se coloca el nUmero de la
Ultima versiéon vigente.

Cada version indica una modificacién aprobada del documento. La
primera vez que se elabora una versidon se le coloca 00; de dalli en
adelante cada vez que se modifique se le suma 1 al nUmero de la
version (la siguiente se convierte en 1.0 y asi sucesivamente).

Para el cédigo y versidon indicado en el encabezado de la caratula se
utilizard letra Century Gothic tamano 12.

Seguidamente se deberd colocar el tipo de documento y el nombre del
documento de gestion. El nombre debe ser reducido y expresar el
resultado que se pretende obtener.

Para el fipo y nombre del documento indicado en la caratula se utilizard
letra Century Gothic negrita y tamano 14 o 16.

Finalmente colocar los cargos de quienes elaboran, revisan, homologan
y aprueban el documento de gestidn, asi como su respectiva firma.
Asimismo, colocar el visto y sello de los responsables del documento de
gestién, en cada una de las pdginas en sefal de revision y conformidad.
Para esta seccidn se utilizard letra Century Gothic tamano 12.

Ver Anexo 03: Caratula.

8.2. Control de Cambios

Los documentos de gestién deberdn considerar los siguientes aspectos en
la seccidon de control de cambios, con excepcidn de Fichas de procesos,
procedimientos e indicadores.

Encabezado conformado por logo, tipo y nombre del documento,
codigo, version y pdgina.

Colocar en encabezado logo oficial del ENACO.

Colocar en encbezado tipo y nombre de documento de gestion,
codigo y version que figuran en la caratula; asi como la pagina (numero
de pagina correspondiente y numero total de paginas del documento).
Todas las secciones del encabezado deberdn utilizar tipo de letfra
Century Gothic tamano 10.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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8.3.

e Seguidamente se deberd colocar en cuadro Control de Cambios:
fecha (mes y ano), version (Indicar todas las versiones del documento
de gestion, las cuales deben iniciar en 00), seccién/item (Indicar todas
las secciones/items del documento de gestidn que se han modificado)
y descripcion del cambio (detallar los cambios realizados).

e Para esta seccién se utilizard letra Century Gothic negrita y tamano 12.

e Para los casos en que el documento de gestidn sea aprobado por el
Directorio de ENACO, se deberd indicar el nUmero de acuerdo de
Directorio que aprobd dicho documento.

e Las secciones mencionadas en el cuadro Control de Cambios serdn
llenadas por el drea usuaria y homologada por la Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto e Informdtica.

o Ver Anexo 04: Control de Cambios.

Estructura y forma del documento

La estructura de los documentos de gestion variard de acuerdo a su
tipologia. Ver Anexo 02 Tabla comparativa de estructura de documentos
de gestion.

Los documentos de gestion denominados: Politicas de Gestidn,
Reglamentos Internos y Cddigos, Directivas, Planes Internos y Manuales
Técnicos, deberdn desarrollarse conforme los formatos establecidos.

Para los documentos denominados Planes Institucionales y Herramientas de
Gestion, ENACO basard la estructura conforme a los lineamientos de
FONAFE.

Para la elaboracién de los documentos denominados Fichas de procesos,
procedimientos e indicadores, ENACO deberd elaborarlos acorde a los
formatos establecidos.

Asimismo, para el cuerpo del documento deberd considerarse lo siguiente:

e El disefo de pdgina debe ser hoja tamano A4, con mdrgenes de fipo
normal, de 2.5 cm para el lado superior e inferior, y de 3 cm para los
lados izquierdos y derechos.

e Dentro del documento debe utilizarse el fipo de letra "Century Gothic”,
tfamano 10 e interlineado 1.15.

e Los titulos de pdrrafos, secciones, imégenes, grdficos y/o tablas deben
realizarse en negrita, tipo de lefra “Century Gothic”, tamano 10 e
interlineado 1.15.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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8.4.

e Para la elaboracién de tablas, cuadros, imdagenes, grdficos, formatos,
entfre otros, se deberd emplear el color caracteristico de la empresa
(RGB 101, 155, 71).

e Los documentos de gestidn que sean publicados en la infranet de
ENACO, deberdn llevar en el pie de pdgina el siguiente texto: “Si tiene
una impresién de este documento, verifique su vigencia en la intranet”.

e Los documentos de gestion que sean publicados en el portal web de
ENACO (transparencia), deberdn llevar en el pie de pdgina el siguiente
texto: "Si tiene una impresién de este documento, verifique su vigencia
en el portal web de ENACO S.A.".

Responsables

Elaboracién y/o actualizacién

El responsable de la elaboracién y/o actualizacion del documento de
gestion es quien verifica que el documento cumpla con las disposiciones
indicadas en el presente Manual Técnico.

Se deberd actualizar un documento de gestidon, cuando:

e Se apruebe o modifiqgue una disposicion que afecte directa o
indirectamente Ia naturaleza, funciones, atribuciones y/o servicios que
ofrece ENACO o cualquiera de sus érganos componentes.

e Cuando por atribucién sefalada en los Estatutos, el Directorio decida
eliminar, fusionar o crear nuevos Organos.

e Por disposicién del Directorio o de la Gerencia Generall.

e Cuando la Gerencia o Jefatura duena del macroproceso al que
pertenezca el documento considere necesario su  modificacion o
actualizacién.

e Se actudlizard cada vez que se identifiquen mejoras que justifiquen su
cambio.

Asimismo, el responsable de la elaboracion del documento de gestion,
deberd realizar las comunicaciones y/o coordinaciones y/o reuniones que
fueran necesarias hasta obtener la versiéon final del documento.

Revisién

El/Los responsable(s) de la revision del documento de gestidn son quienes
verifican que el documento cumpla con los criterios técnicos y legales
establecidos.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet




3
o
o
<]
3
o
o]
%)
c
o
o
w
o
o

‘ ENACO S A Acnico: Codigo: MT-E1-001
EMPRESA NACIONAL DE LA (O.CA SA. e|gk')vc\)?g (\:JgnTzZH(IjCOCéUI\r/\nOennk;gL %(;ro |e(§ tion Version: 00
| ° P&gina: 17 de 24

Homologacidén

El drea responsable de la homologacién es la Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto e Informdtica. Es quien verifica el cumplimiento de la ruta
definida para la revisibn y aprobacion, asi como la constatacion del

cumplimiento de

la formalidad prevista en

las normas

internas.

El

homologador no realiza cambios en el contenido del documento.

Aprobacién
El responsable de la aprobacién es quien revisa que el documento cumpla
con el objetivo y autoriza su edicidén e implementacion.

A continuacién se presenta Cuadro mostrando los responsables de la
elaboracién,
documentos de gestiéon de ENACO.

revision,

homologacién y aprobacién de

Cuadro N° 02: Responsable por documento de gestion

los

distintos

Tipo de documentos de gestién

Fichas de
- . Reglamentos rocesos
Planes Politicas de Herramientas de 9 . . P A .
. . . Internos y Directivas Planes Internos | procedimientos e [ Manual Técnico
Institucionales Gestion Gestion P .
Cadigos indicadores,
Formatos
Gerente de . . . < . < . .
Planeamiento Gerente o Jefe Gerente o Jefe Gerente o Jefe |Miembro del drea | Miembro del Area | Miembro del Area [ Miembro del drea
Elaborado por: Presupuesto e' Duefo del Dueno del Duefo del duena del duena del duena del duena del
Informatica Macroproceso Macroproceso Macroproceso macroproceso macroproceso macroproceso macroproceso
Gerente o Jefe Gerente o Jefe Gerente o Jefe Gerente o Jefe
Dueno del Duefio del Dueno del Dueno del
Macroproceso e | Macroproceso € | Macroproceso e | Macroproceso e
involucrados involucrados involucrados involucrados
Gerente de
Gerente de Gerente de Gerente de Gerente de Gerente de Gerente de

Revisado por:

Planeamiento,
Presupuesto e
Informatica

Planeamiento,
Presupuesto e
Informdtica

Planeamiento,
Presupuesto e
Informdtica

Planeamiento,
Presupuesto e
Informatica

Planeamiento,
Presupuesto e
Informdtica

Planeamiento,
Presupuesto e
Informdtica

Planeamiento,
Presupuesto e
Informatica
(opcional)

Jefe de la Oficina
de Control
Selectivo

Jefe de la Oficina
de Control
Selectivo

Jefe de la Oficina
de Control
Selectivo

Jefe de la Oficina
de Control
Selectivo

Jefe de la Oficina
de Control
Selectivo

Jefe de la Oficina

Jefe de la Oficina

Jefe de la Oficina

Jefe de la Oficina

Jefe de la Oficina

Jefe de la Oficina

) de Asesoria . ) . .
de Asesoria . de Asesoria de Asesoria de Asesoria de Asesoria
. Juridica .. . . .
Juridica . Juridica Juridica Juridica Juridica

[opcional)

Gerente General

Gerente General

Gerente General

Gerente General

Homologado
por:

Supervisor de
Planeamiento

Supervisor de
Planeamiento

Supervisor de
Planeamiento

Supervisor de
Planeamiento

Supervisor de
Planeamiento

Supervisor de
Planeamiento

Supervisor de
Planeamiento

Supervisor de
Planeamiento

Aprobado por:

Directorio de
ENACO S.A.

Directorio de
ENACO S.A.

Directorio de
ENACO S.A.

Directorio de
ENACO S.A.

Gerente General

Gerente General

Gerente o Jefe
Duefo del
Macroproceso

Gerente o Jefe
Duefo del
Macroproceso

8.5.

Puesta en vigencia

Los documentos de gestidn entfraran en vigencia desde el momento de la
publicacién en intranet o portal web; previa aprobacidén por parte del
respectivo responsable.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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9. DIFUSION
La Gerencia de Planeamiento, Presupuesto e Informdtica serd la encargada de:

e Publicar los documentos de gestidon aprobados y vigentes, en los medios
oficiales de ENACO, con excepcidn de aquellos que son de cardcter
confidencial.

e Publicar en la Infranet de ENACO los documentos de uso interno.

e Difundir a los colaboradores, a fravés del correo electronico institucional, el
enlace de los documentos de gestidn que se aprueben.

e Archivar en forma fisica y/o digital, los documentos originales, asi como su
conservacion.

10. ANEXOS

1. Anexo O01: Tabla de documentos de gestion, ejemplos y niveles de
aprobaciones por tipo.

2. Anexo 02: Tabla comparativa de estructura de documentos de gestion.

Anexo 03: Caratula

4. Anexo 04: Control de Cambios

w

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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Anexo 01: Tabla de documentos de gestion, ejemplos y niveles de aprobaciones por tipo

Definiciones

Gestion

Planes
Institucionales

Documentos que establecen un conjunto de actividades orientadas

al logro de objetivos y metas especificas de la organizacion e
incluyen recursos, tiempos y responsables. Comprende el Plan
Estratégico Institucional — PEl y el Plan Operativo Institucional — POI.

Ejemplos Aprobaciones

Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo y
Presupuesto, entre otros.

Directorio de
ENACO S.A.

Politicas de
Gestion

Instrumento orientador que establece principios, objetfivos vy
estrategias que rigen la actuacién de los colaboradores en asuntos
o campos determinados, conforme a las metas establecidas de la
organizacion.

Politica de Teletrabajo, Politica de Seguridad y
Salud en el Trabagjo, entre otros.

Directorio de
ENACO S.A.

Herramientas de
Gestion

Documentos orientados a dar soporte a la ejecucidn de las
actividades de la organizacién, a fin de lograr la efectividad en su
gestion.

Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF),

Manual de Organizacién y Funciones (MOF),
Cuadro de Asignacion del Personal (CAP), Texto
Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA),
Mapa de Procesos, Manual de Perfiles de
Puestos, Manual de Gestién de Procesos,
Diccionario de Competencias (DC), entre otros.

Directorio de
ENACO S.A.

Reglamentos

Documentos de cardcter normativo interno y de cumplimiento

Reglamento de Directorio, Reglamento de

Directorio de

Internos y obligatorio, sujeto al marco legal aplicable a la materia. Poderes, Reglamento Interno de Trabajo de ENACO S.A.
Codigos ENACO S.A., Reglamento de Seguridad y Salud
en el Trabajo, Cddigo de Buen Gobierno,
Cédigo de Etica, entre ofros.
Directivas Documento que describe las etapas, fases y pautas para desarrollar | Directiva para la Evaluacion de Desempeio, Gerente
una actividad o alcanzar un objetivo. Directiva para la seleccion y contratacion de General

persondl, entre otros.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su

vigencia en la intranet
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Anexo 01: Tabla de documentos de gestion, ejemplos y niveles de aprobaciones por tipo

Definiciones

Ejemplos

Aprobaciones

Planes Internos

Documentos que establecen un conjunto de pardmetros, recursos,

responsables y plazos para llevar a cabo actividades especificas.

Plan Anual de Capacitaciones, Plan de
Bienestar Social, entre otros.

Gerente
General

Fichas de
procesos,
procedimientos
e indicadores

Ficha de proceso: Documento que describe detalladamente las
caracteristicas de un proceso, buscando facilitar el entendimiento
del mismo.

Ficha de procedimiento: Documento que contfiene informacion
detallada de las actividades que conforman un proceso.

Ficha de indicador: Documento que define el indicador de un
proceso.

Formatos: Documentos que detallan la forma y atributos necesarios
a completar para evidenciar la ejecucién de una determinada
actividad o procedimiento

Ficha de proceso: Desarrollo de nuevos
productos.

Ficha de procedimiento: Evaluacion de nuevo
producto.

Ficha de indicador: Cumplimiento del Plan
Anual de Capacitacién — PACA.

Formatos de evaluacién del desempeino

Gerente o Jefe
dueno de
Macroproceso

Manuales Documento descriptivo de cardcter instructivo e informativo a nivel | Manual para la elaboracién de Documentos Gerente o Jefe
Técnicos de la organizacién que detalla las tareas a ejecutar en relacion a | de Gestidn, Manual de legajos, Manual para dueno de
procesos operativos. caja chica, entre ofros. Macroproceso

Si tiene una impresién de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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Anexo 02: Tabla comparativa de estructura de documentos de gestion

Reglamentos

. Politicas . . Planes Manuales
Seccion W Internos y Directivas ..
de Gestion o Internos | Tecnicos
Codigos
1 Caratula Si Si Si Si Si
Conftrol de . . . . .
2 Cambios Si Si Si Si Si
3 indice Opc. Opc. No Si Si
4 Introduccién Opc. Opc. No Si Si
5 Antecedentes No Opc. No Si No
6 Objetivo Opc. Opc. Si Si Si
7 Alcance Opc. Opc. Si Si Si
g | Polficasy/o si Si Si Si si
normas
Términos y/o . . .
9 definiciones Opc. Opc. Si Si Si
10 | Descripcion Si S S S Si
/Desarrollo
11 ANnexos Opc. Opc. Opc. Opc. Opc.
Leyenda
Si: Seccién obligatoria No: Seccién no obligatoria Opc.: Seccidon opcional
Descripcién:

1.

Cardtula: Contiene los datos generales que identifican a un documento. Su
estructura se muestra en el Anexo N° 03.

Control de Cambios: Indica los cambios hechos al documento a lo largo de las
distintas versiones. Su estructura se muestra en el Anexo N° 04.

indice: Es la lista de palabras o frases que permite la ubicacién de material al
interior del documento.

Infroduccién: Indica una breve descripcion del tema a tratar, de sus secciones y
de la importancia del desarrollo del presente documento.

Antecedentes: Indica todo aquello que precede al presente documento pero que
guarda una estrecha relacién con su objetivo.

Objetivo: Indica la razdn o el propdsito del documento.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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Alcance: Indica las condiciones y el dmbito de accidén del presente documento. El

alcance aplica a todas las gerencias, unidades orgdnicas y dreas de la
organizacion.

Politicas y/o normas: Indica las principales normas y/o politicas legales que rigen el
marco regulatorio del presente documento.

Términos y/o definiciones: Indica las definiciones de los términos y/o siglas que son
utilizados en el desarrollo del presente documento con la finalidad de lograr una

mayor comprensidon del documento. Los términos identificados se ordenardn
alfabéticamente.

Descripcion/Desarrollo: Indica todas las secciones contenidas en el presente
documento

Anexos: Indica los documentos agregados que forman parte del desarrollo del

documento (Cuadros, Esquemas, Grdficos, Tablas, Fichas, Diagramas, Formatos,
enfre ofros.).

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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Anexo 03: Caratula de documentos de gestion

ENACO S.A.

Codigo:

Wersion:

Tipo de documento de gestion: “Nombre del documento de

Eloborado por:

Gestidn”
Mes y Afio

Revisado por:

Homologodo por:

Aprobodo por

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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Anexo 04: Control de Cambios
= Codigo:
= ] ]:\’\ICO 5.;‘1. Tipo y Mombre de documento de gestion Version:
i ) Pagina:

Mes y afio

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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