‘ﬂ“ “‘Illlilm.

"

£, ENACO S.A.

EMPRESA NACIONAL DE LA COCA 5.A.

Codigo: DR-S6-01

Version: 00

Directiva: “Lineamientos para la evaluacion de desempeno de los

Elaborado por:

colaboradores”

Diciembre 2018

Jefe Oficina de Recursos Humanos

Revisado por:

Gerente de Planeamiento,
Presupuesto e Informdtica (e)

Firmado digitalmente por: RODRIGUEZ
PATINO John Charles FAU 20114883230

ard
Fechay hora: 14.12.2018 12:13:50

Coordinadora de Proyectos

Firmado digitalmente por: LEON NIMA
Elka Ivette FAU 20114883230 hard
Fecha y hora: 13.12.2018 17:36:59

Jefe de la Oficina de Control
Selectivo

Firmado dlgltalmente pors GIL HERRERA Henry
William FAU 2011488
Fecha y hora: 14.12.. 2018 11 04 46

Jefe de la Oficina de Asesoria
Juridica

Flrmado dlgltalmente por MENDOZA
\0Z M. gal§ Ellzabe

(FAU201148

Fecha y hora: 14 12 2018 10:31:01

Homologado por:

Gerente de Planeamiento,
Presupuesto e Informatica (e)

Firmado digitalmente por: RODRIGUEZ
PATINO John Charles FAU 20114883230

hard
Fecha y hora: 14.12.2018 12:15:47

Aprobado por:

Gerente General

CERENTE GENERAL

Firmado digitalmente por: CANOVAS
PETROZZ| Rafael Domingo FAU
20114883230 hard

Fechay hora: 14.12.2018 13:01:50




N . . . Cédigo: DR-56-01
ZENACOSA, | tneomentor poroio svaueciende omon | 00
T EMFRESANACIONAL DE LA COCA SA. P Pégino: 2de 6

Dic. 2018

00

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




Codigo: DR-56-01

Lineamientos para la evaluacion de Version: 00

desempeno de los colaboradores

Pagina: 3deé

1. OBIJETIVO

Establecer los lineamientos para administrar el desempeno y el proceso de evaluaciéon
de desempeno de los colaboradores de la Empresa Nacional de la Coca S.A.

2. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente directiva aplica a todo el personal de
ENACO S.A., bajo cualquier modalidad de contratacion.

3. POLITICAS Y/O NORMAS

Estatuto Social de la Empresa Nacional de la Coca S.A.

D.S. 003-97-TR, que Aprueba el TUO del D.L. 728 - Ley de Productividad vy
Competitividad Laboral

Directiva Corporativa de Gestidn Empresarial de FONAFE, aprobada mediante
Acuerdo de Directorio N° 003-2018/006-FONAFE del 26.JUN.2018

Lineamiento Corporativo del Sistema de Control Interno para las Empresas bajo el
dmbito de FONAFE.

Procedimiento de Evaluacidén del desempeno del personal $6.5.2 Gestion del
Desempeno

Reglamento Interno de Trabajo ENACO S.A.
Cédigo de Etica de ENACO S.A.

4. TERMINOS Y/O DEFINICIONES

Competencias: Caracteristicas personales que la empresa ha determinado que
tienen una relacién con el desempeno sobresaliente en un cargo/rol determinado
y que valora como necesarias en diversos niveles de dominio.

Evaluacion de desempefio: Proceso mediante el cual se verifican, valoran y
califican las realizaciones de un colaborador en el marco de sus funciones y
responsabilidades.

Evaluado: Colaborador al que se le realizard la evaluacién de desempeno.

Evaluador: Gerente General, Gerente de Linea, Ejecutivo, Especialista y todo
personal que cuenta con personal a su cargo; el cual es responsable de ejecutar la
evaluacién de desempeno ha dicho personal.

File Personal: Conjunto clasificado de documentos de orden personal y laboral de
los colaboradores de cardcter reservado a los mismos que son archivados en
carpetas individuales en la Oficina de Recursos Humanos.

Retroalimentacion (feedback): Actividad que tiene como finalidad permitir que
el evaluado sea informado respecto a los puntos revisados en la evaluacién de
desempeno, generando un espacio que permita enconfrar y compartir
oportunidades de mejora futura en el rendimiento del evaluado; asi como
establecer compromisos de ambas partes en busca del logro de los objetivos
organizacionales.

Si tiene una impresidn de este documento, verifique su vigencia en la intranet.
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5. DESCRIPCION/DESARROLLO:
5.1. RESPONSABLES

5.2.

Es responsabilidad de todos los colaboradores de ENACO S.A. cumplir con los
lineamientos establecidas en este documento.

La Oficina de Recursos Humanos como érgano, responsable de la planificacion y
control del proceso de Gestion de Personal es responsable de vigilar el
cumplimiento de la presente directiva.

DISPOSICIONES GENERALES

a.

El articulo 9° de la Ley de Productividad y Competitividad Laboral (aprobada
por Decreto Supremo No. 003-97-TR)[2] reconoce al Empleador el poder de
dirigir la prestacién del servicio del trabajador. Estd facultad directriz, otorga la
capacidad de impartir instrucciones al frabajador para que realice una
adecuada prestacién de sus servicios y, como consecuencia de ello el poder
fiscalizador que consiste en supervisar las labores encomendadas al frabajador.

Es de interés de la empresa implantar y fomentar en el trabajo diario nuestros
valores: Excelencia en el servicio, Compromiso, Integridad, Integracién e
Innovacion; durante el desempeno de sus funciones en concordancia con la
Misidn de la empresa.

Constituyen  principios que deben regir el comportamiento de los
colaboradores de ENACO S.A., i) Eficiencia y Generacién de valor, ii)Actuar
con responsabilidad, Transparencia, ii) Trabajo en equipo vy iv) Creatividad,

Los Jefes Inmediatos deben generar durante la actividad cotidiana espacios
de participacion y comunicacion formales y pertinentes para su equipo de
trabajo, dirigidos al mejoramiento de la gestién y desarrollo de la capacidad
creafiva e innovadora.

A partir del ano 2018 todos los colaboradores con mds de 3 meses de
permanencia en la empresa deberdn ser evaluados por lo menos una vez al
ano. La oportunidad serd definida por la empresa.

El personal que tenga menos de tfres meses de permanencia en la empresa
no serd evaluado hasta la siguiente oportunidad de evaluacion.

Los puestos de jefatura con menos de 3 meses de antigiedad no evaluardn al
personal a su cargo, en este caso corresponderd efectuar la evaluacién al
responsable del puesto inmediato anterior si se encuentra laborando en la
empresa y ejercié la posicién por mds de 3 meses. Si esto no fuese posible,
evaluard el Gerente de drea, Jefe de Oficina, o Jefe de Sucursal que
corresponda.

La Evaluacion de desempeno es la base para reconocer la contribucién
individual de cada frabajador a la empresa y, en base a ello otorgarle la
oportunidad de desarrollo, crecimiento personal y progreso de acuerdo a los
requerimientos organizacionales de esta.

En base a los resultados obtenidos de la Evaluacidn de desempeio, se
identificaran las brechas de desarrollo de cada colaborador para desempenar

Si tiene una impresidn de este documento, verifique su vigencia en la intranet.
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adecuadamente su posicidon (teniendo en cuenta los requisitos establecidos
para el puesto), y en el tiempo prepararlo para su futuro crecimiento.

La Evaluacién del desempeno también se aplicard en los casos de periodo de
prueba, rotacion, promocién y renovacién de contrato, segun las disposiciones
que para tal fin se encuentren vigentes.

Es responsabilidad y obligacién de los evaluadores redlizar la evaluacion de
desempeno a sus colaboradores en la fecha establecida por la Oficina de
Recursos Humanos, y es responsabilidad y obligacidon del colaborador
participar en el proceso de evaluacion.

El evaluador deberd notificar al colaborador evaluado con anticipacion antes
de llevar a cabo la evaluacion, debiendo agendar un espacio apropiado para
la misma, pudiendo hacer uso de las herramientas tecnoldgicas otorgadas por
la empresa (videoconferencia, videollamada, correo electrénico, etc.).

En caso el colaborador evaluado se encuentre de vacaciones y/o, licencia,
deberd ser evaluado durante los siguientes 10 dias hdbiles de haberse
incorporado. Tanto el evaluado como el evaluador deberdn consignar sus
respectivas firmas en el formato de Evaluacidon de Desempeno en senal de
haber efectuado la reunidn de retroalimentacién. No se requiere la
conformidad de los resultados de la evaluacion por parte del trabajador para
tramitar el formato correspondiente, los resultados de esta son la opinidn del
evaluador en su condicidn de jefe inmediato

En caso el colaborador evaluado se encuentre de vacaciones y/o, licencia,
deberd ser evaluado durante los siguientes 10 dias hdbiles de haberse
incorporado.

Es responsabilidad del evaluador enviar a la Oficina de Recursos Humanos las
evaluaciones de desempeno, denfro del plazo que le fuera otorgado.

Tanto el evaluado como el evaluador deberdn consignar sus respectivas firmas
en el formato de Evaluacién de Desempeno en seial de haber efectuado la
reunién de retroalimentacion. No se requiere la conformidad de los resultados
de la evaluacién por parte del frabajador para tramitar el formato
correspondiente, los resultados de esta son la opinidn del evaluador en su
condiciéon de jefe inmediato.

En caso el colaborador evaluado se niegue a firmar el formato de evaluacién
de desempeno el evaluador consignard la fecha de la reunién , si es posible
el motivo de la negativa y la remitird a la Oficina de Recursos Humanos con el
cargo de haber hecho llegar una copia al evaluado mediante memordndum
via TDE.

Producto de la retroalimentacion los Jefes Inmediatos deben generar espacios
de participacién y comunicacién formales y pertinentes para su equipo de
trabajo, dirigidos al mejoramiento de la gestidon y desarrollo de la capacidad
creativa e innovadora.

Constituye funcidén comun establecida para todos los puestos de Jefatura en el
MOF, “velar por la competencia e idoneidad del personal a su cargo, la

Si tiene una impresidn de este documento, verifique su vigencia en la intranet.
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preservacion del conocimiento y el relevo generacional en el drea de
responsabilidad”. En ese entender, en caso un colaborador obtenga una
calificacién por debajo del nivel de dominio esperado, serd responsabilidad y
compromiso del Jefe Inmediato coordinar con la Oficina de Recursos Humanos
un Plan de Accién para revertir esta condicion, la misma que deberd ser
supervisada.

De manera similar, para todo frabajador que alcance un nivel de dominio
sobresaliente en la escala de medicidn, el evaluador deberd de efectuar en el
Formato de Evaluacién los comentarios que lo sustenten. La Oficina de
Recursos Humanos podrd anualmente establecer a partir de qué valor se
requiere efectuar este sustento, o de ser el caso de manera individual solicitar
la aclaracién correspondiente.

La Oficina de Recursos Humanos tendrd en cuenta los resultados de la
evaluacién de desempeno como insumo importante en la formulacién del Plan
Anual de Capacitacién.

5.3. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

a.

Los aspectos operativos de esta Directiva se desarrollan en el Procedimiento
de Evaluacién del Desempeno del Personal $6.5.2 Gestidon del Desempeno, a
cargo de la Oficina de Recursos Humanos.

Los aspectos no contemplados en la presente directiva serdn resueltos por la
Oficina de Recursos Humanos en coordinaciéon con la Gerencia General.

La presente directiva reemplaza y anula la Directiva 007-2011-ENACO S.A.
Evaluacion de desempeno del Trabajador y cualquier otra disposicién sobre el
tema que se le oponga.

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




		2018-12-13T17:36:59-0500
	LEON NIMA Elka Ivette FAU 20114883230 hard


		2018-12-14T10:31:01-0500
	MENDOZA ARAOZ Magaly Elizabeth (FAU20114883230)


		2018-12-14T11:04:46-0500
	GIL HERRERA Henry William FAU 20114883230 hard


		2018-12-14T12:13:50-0500
	RODRIGUEZ PATIÑO John Charles FAU 20114883230 hard


		2018-12-14T12:15:47-0500
	RODRIGUEZ PATIÑO John Charles FAU 20114883230 hard


		2018-12-14T13:01:50-0500
	CANOVAS PETROZZI Rafael Domingo FAU 20114883230 hard




