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EMPRESA NACIONAL DE LA COUA S A colaboradores

1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para el proceso de capacitaciéon de los colaboradores de la
Empresa Nacional de la Coca S.A. (ENACO S.A.), a fin de contribuir a mejorar y fortalecer
sus competencias y capacidades, asi como su desempefio laboral, en el cumplimiento de
sus funciones y el logro de las metas y objetivos dela Empresa.

2. ALCANCE

Se aplica a todos los colaboradores activos y en planillas de ENACO S.A., en funciéon a las
condiciones y requisitos establecidos en la presente directiva.

3. POLITICAS Y/O NORMAS

Decreto Supremo N° 003-97-TR Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728 Ley
de Productividad y Competitividad Laboral.

Directiva Corporativa de Gestidbn Empresarial, aprobada mediante Acuerdo de
Directorio N° 003-2018/006-FONAFE de fecha 26/06/2018, y modificada mediante
Acuerdo de Directorio N° 002-2018/011-FONAFE de fecha 05/12/2018.

Lineamiento Corporativo: "Gestidn operativa y presupuestal”, aprobado mediante RDE
N°088-2018/DE-FONAFE de fecha 02/09/2018.

Cdédigo Marco de Control Interno para las Empresas del Estado.

Reglamento Interno de Trabajo de la ENACO S.A.

4. TERMINOS Y/O DEFINICIONES

Capacitacion: Es el proceso mediante el cual se fransmite informacién, conocimientos,
dindmicas, etcétera, destinadas a enriquecer y desarrollar habilidades, mejorar
aptitudes y actitudes, con la finalidad de opfimizar en forma continua el desempeno del
colaborador.

Capacitacién Interna: Se entiende por capacitaciéon interna al conjunto de actividades
de cardcter educativo (ensenanza-aprendizaje) desarrolladas por capacitadores o
expositores, siendo estos colaboradores de la Empresa (profesionales y/o personal
calificado).

Capacitacién externa: Se entiende por capacitacion externa a la participacién de uno
o mds colaboradores de la Empresa en conferencias, cursos, seminarios, talleres,
programas de especializacion, diplomados o postgrados dictados por entidades y/o
instituciones ajenas a la Empresa (instituciones educativas, cenfros de ensefanza
especializados, instituciones privadas, instituciones publicas y/o estatales, consultores,
proveedores).

Plan Anual de Capacitacién (PACA): Es el documento de gestion destinado a la
planificacién y administracién de las actividades orientadas a mejorar las competencias
y conocimientos de los colaboradores para el desarrollo de las funciones de sus puestos
o de los que exista probabilidad que pueda desarrollar de acuerdo con las metas y
objetivos de la empresa.

Post grado: Estudios especializados posteriores al titulo de grado o la licenciatura,
comprende el mdaster y el doctorado, asi como Programas de Alta Direccion.

Si tiene una impresidon de este documento, verifique su vigencia en la infranet
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5. DESCRIPCION/DESARROLLO
5.1. Disposiciones Generales

5.1.1. La Oficina de Recursos Humanos es el érgano encargado del proceso de
capacitacién de los colaboradores de la Empresa, el cual comprende la
planificacién, ejecucidn, evaluacién, seguimiento y control de las
capacitaciones.

5.1.2. El proceso de capacitacion de los colaboradores es una linea de accién
derivada del Objetivo Estratégico denominado Fortalecimiento del Talento
Humano, empleando, de ser el caso, tecnologias de informacién vy
comunicacién de la Empresa.

5.1.3. La capacitaciéon de los colaboradores de ENACO S.A. es promovida en funcidn
a la mejora y optimizacién de sus competencias y su nivel de desempeio, en
procura de la eficiencia en el desarrollo de sus funciones.

5.1.4. Laempresa esresponsable de capacitar alos colaboradores en el desempeno
de sus funciones, y se espera que estos participen, lo reconozcan y valoren por
cuanto el conocimiento es un intangible personal.

5.1.5. Los colaboradores deben tener en cuenta que los cursos de capacitacion en
su mayoria los dictan instituciones ajenas a ENACO, por lo que la empresa no
tiene control sobre la designacion de horarios, ya que estos corresponden a
cursos de oportunidad.

5.2. Disposiciones Especificas
5.2.1. Sobre el Plan Anual de Capacitacién
a. Formulacién

(1) ElPlan Anual de Capacitacién es un documento de vigencia anual, que
es formulado por la Oficina de Recursos de Humanos y que es
presentado porla Gerencia General para aprobacién del Directorio de
la Empresa.

(2) El Plan Anual de Capacitacién podrd aprovechar cursos regulares en
instituciones, cursos e-learning propios o exfternos, la oferta de
oportunidad del mercado, y cursos directamente contratados por la
empresa.

(3) Durante la formulacién presupuestal del siguiente ano, la Oficina de
Recursos Humanos comunicard a la Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto e Informdtica el monto estimado para el Plan Anual de
Capacitacion. Dicha estimacién se readlizard  considerando
principalmente la ejecucion histérica en el rubro de capacitacion.

(4) De considerarlo conveniente, durante el cuarto trimestre del ano en
curso, la Oficina de Recursos Humanos solicitard (por correo electréonico
o documento) a las unidades orgdnicas de la Empresa sus
requerimientos de capacitacién para el siguiente ano, en temas que
consideren que confribuyen a mejorar el desempeno de sus funciones
y cumplimiento de los objetivos estratégicos y operativos. Esta

Si tiene una impresidon de este documento, verifique su vigencia en la infranet
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(6)

(7)

informacion serd considerada como referencial y listada para ser
priorizada en la medida que se alinee con los objetivos de capacitacion
previstos.

El Plan Anual de Capacitacién se formula en funcidén a la deteccidn de
necesidades de capacitacién por parte de la Oficina de Recursos
Humanos y al presupuesto desagregado aprobado para dicho rubro.

Para establecer las necesidades de capacitacién del personal, la
Oficina de Recursos Humanos tomara en cuenta las necesidades para
implementar la gestién por procesos, el sistema de seguridad y salud en
el frabajo, y los sistemas asociados a mejorar la gobernanza (entre ellos
Sistema de Control Interno y Gestion de Riesgos), para ello podrd
emplear las técnicas y/o herramientas que considere mds conveniente
como son la evaluacién del desempefio, o la valoracién de los
requerimientos de capacitacién de las unidades orgdnicas, entre otros.
La deteccidén de las necesidades de capacitacion debe estar
orientada al cumplimiento de los objetivos estratégicos y operativos de
la Empresa en el periodo de desarrollo.

Los gastos en capacitacién se asignan al presupuesto en el rubro Gasto
Integrado de Personal (GIP), aplicando los principios de racionalidad,
apropiado uso de los recursos y estricto conftrol.

b. Ejecucion

(1)

(3)

Tanto el PACA como el presupuesto correspondiente a éste son
dindmicos en el tiempo, de ser el caso, se incluird en las modificaciones
presupuestales.

Una vez aprobado el Plan Anual de Capacitacion, su administracion
estard a cargo de la Oficina de Recursos Humanos.

La Oficina de Recursos Humanos estd facultada a ejecutar
Capacitaciones una vez recibida la certificacion presupuestal por
parte de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto e Informdtica. En
casos excepcionales esto podrd ocurrir antes de que concluyan las
formalidades de aprobacion del PACA, pero teniendo en cuenta los
ejes de desarrollo propuestos.

c. Seguimiento y control

(1)

(2)

(3)

De manera mensual la Oficina de Recursos Humanos reportard a la
Gerencia de Planeamiento, Presupuesto e Informdtica el nivel de
ejecucion del presupuesto asignado para el rubro de capacitacion
(GIP).

De manera trimestral la Oficina de Recursos Humanos informard el nivel
de cumplimiento del indicador “Plan Anual de Capacitacién — PACA”™
a la Gerencia General con copia a la Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto e Informdtica y a la Oficina de Control Selectivo.

Como parte de la evaluacién del Plan Operativo que se remite a
FONAFE se incluird el nivel de cumplimiento del indicador “Plan Anual

Si tiene una impresidon de este documento, verifique su vigencia en la infranet
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de Capacitacion — PACA", para los informes correspondientes all
segundo y cuartfo trimestre.

Solicitud de capacitacién adicional

(1) Durante el ejercicio del ano vigente a la ejecucidon del Plan de
Capacitacion Anual, los Gerentes, Jefes de Oficina, Jefes de Sucursal,
Administradores de Agencia y demds puestos que correspondan
podrdn canalizar las necesidades de capacitacion de los
colaboradores bajo su cargo que no estén incluidas en el Plan de
Capacitacion, las cuales serdn evaluadas de acuerdo al cumplimiento
de lo dispuesto por la presente directiva para su ejecucion, y sujeto ala
disponibilidad presupuestal.

5.2.2. Sobre la capacitacién a los colaboradores

a.

Las capacitaciones se efectian al personal activo y en planilla de ENACO
S.A. y gque cumpla con los requisitos minimos académicos exigidos para el
registro y/o matricula en el (los) ciclo (s) de capacitacion.

. Los gastos en capacitaciéon de los colaboradores de la Empresa deben estar

orientados a contribuir en el fortalecimiento de las capacidades individuales
y colectivas para el cumplimiento de los objetivos estratégicos, debiendo
contar con saldo en el presupuesto aprobado para dicho concepto.

. Ninguna unidad orgdnica estd facultada para efectuar o solicitar

directamente capacitaciones sin Ia autorizacién de la Oficina de Recursos
Humanos, asimismo las dreas que intervienen en el proceso de
reconocimiento de gasto y pago no deberdn realizar desembolsos por este
concepto sin el visto bueno de la Oficina de Recursos Humanos, dicho visto
podrd ser realizado por correo electronico.

. La Oficina de Recursos Humanos deberd autorizar formalmente cualquier

capacitaciéon que se desarrolle en beneficio de los colaboradores de la
Empresa, para ello se podrd valer de cualquier medio oficial de
comunicacién (correo, memordndum, etc.) para dar a conocer a las
Unidades Orgdnicas y/o colaboradores participantes la (s) capacitacion
(es) a ser desarrollada.

. Las capacitaciones fuera del horario de trabajo no implican el desarrollo de

funciones del puesto de frabajo, por lo que no constituyen labor efectiva, en
ese sentido no genera derecho a pago de horas extras ni compensacion.

Las capacitaciones pueden redlizarse tanto en los locales propios de la
Empresa como de terceros.

. En caso la capacitacion autorizada por la empresa sea ejecutada en lugar

distinto al de su sede laboral se evaluard la asignacion de pasajes y vidticos
bajo los alcances de la normativa vigente para estos casos.

. El Directorio de ENACO S.A., es el érgano facultado para autorizar todas las

capacitaciones de post grado (Programas de Alta Direccién, Maestrias y/o
Doctorados).

Las modalidades de capacitacién en ENACO S.A. son las siguientes:

Si tiene una impresidon de este documento, verifique su vigencia en la infranet
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(1) Capacitacion interna

Vi.

La Oficina de Recursos Humanos coordinard con la Unidad
Orgdnica a cargo de dictar la capacitacién la fecha, hora,
asistentes y expositores.

La Unidad Orgdnica a cargo de dictar la capacitacidén deberd
elaborar el contenido a exponer y de ser el caso elaborard una
evaluacion.

La Oficina de Recursos Humanos es la responsable de realizar las
coordinaciones necesarias para asegurar los medios necesarios
para el desarrollo de las capacitaciones (local, separatas, medios
audiovisuales, videoconferencias, etc.). Cualquier gasto requerido
para el desarrollo de las capacitaciones forma parte del
presupuesto asignado al Plan Anual de las Capacitaciones.

La Oficina de Recursos Humanos es responsable de coordinar y
verificar que los colaboradores invitados asistan a las
capacitaciones programadas; para lo cual deberd utilizar el Anexo
N° 01 “Control de Asistencia a Capacitaciéon Interna”.

La Oficina de Recursos Humanos, de ser el caso, coordinard con la
Unidad Orgdnica a cargo de la capacitacion la toma de la
evaluacién para todos los colaboradores asistentes.

La Oficina de Recursos Humanos, de ser el caso, elaborard los
certificados de capacitacion interna, haciéndose enfrega del
original al colaborador mientras que una copia pasard a formar
parte del legajo personal (Anexo N° 02: Recepcidn certificado de
capacitacién interna).

(2) Capacitacion externa

La ejecucion de las capacitaciones externas contempladas dentro
del presupuesto asignado al Plan Anual de Capacitaciones,
pueden redlizarse a solicitud de las unidades orgdnicas o por
iniciativa propia de la Oficina de Recursos Humanos.

Tanto la Oficina de Recursos Humanos como las Unidades
Orgdnicas pueden obtener informacién sobre las capacitaciones
que sean requeridas. En caso de no ubicar dentro de la oferta del
mercado las capacitaciones requeridas, el drea de Recursos
Humanos candalizara los requerimientos al drea de logistica de la
Gerencia de Administracion y Finanzas de la Empresa, para lo cual
elaborard los Términos de Referencia requeridos, pudiendo solicitar
el apoyo de las unidades orgdnicas que correspondan.

En el caso que la Empresa financie parcial o totalmente estudios
que superen una Unidad Impositiva Tributaria (UIT), se deberdn
suscribir convenios de compromiso con los colaboradores.

La Oficina de Recursos Humanos es la responsable de gestionar la
suscripcion del convenio de compromiso con los colaboradores

Si tiene una impresidon de este documento, verifique su vigencia en la infranet
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Vi.

Vii.

viii.

(Anexo N° 03 “Convenio de Capacitacién y Permanencia en el
Trabajo™).

En el caso que la Empresa financie capacitaciones menores a una
Unidad Impositiva Tributaria (UIT), el colaborador deberd suscribir el
“Compromiso como beneficiario de capacitacién externa (Anexo
N° 04).

La Oficina de Recursos Humanos es la encargada de gestionar el
pago de las capacitaciones externas que forman parte del
presupuesto asignado al Plan Anual de Capacitaciones, debiendo
para ello adjuntar la documentacién sustentatoria
correspondiente. En los casos en los que se requiera de pago
adelantado al proveedor para participar en el curso, se obtendrd
el compromiso previo de asistencia del colaborador al mismo.

Especificamente para el caso de estudios de especializaciéon (post
grado y/o maestrias) con duracién mayor o igual a seis meses, que
sean financiadas parcial o totalmente por la Empresa, estas
deberdn estar incluidas en el Plan Anual de Capacitacién y cumplir
con criterios de objetividad y meritocracia para su oforgamiento.
Por ello, se deberd contar con la aprobacion previa de un Comité
Evaluador conformado por el Jefe de la Oficina de Recursos
Humanos, el Gerente o Jefe de la unidad a la cual pertenece el
colaborador y el Gerente General, en cuyo informe se justifique la
pertinencia, necesidad y beneficios de la misma; asi como los
criterios que sustentan la eleccién del colaborar (Tiempo de
Servicio, Evaluacién de Desempeno, Plan de Desarrollo Individual,
Plan de Sucesién, Linea de carrera, etc.).

En concordancia al numeral 5.2.2, literal h) de la presente directiva,
una vez que se cuente con la autorizacién previa del Comité
Evaluador, el Directorio de ENACO S.A. es el érgano facultado para
autorizar los estudios de especializacidon que se precisa en el pdrrafo
anterior.

También se consideran capacitaciones externas:

e lLas capacitaciones sin costo dictadas por universidades,
instituciones publicas y/o estatales, entre otros.

e Las capacitaciones que no forman parte del Plan Anual de
Capacitacién, pero que forman parte de ofros servicios
contratados por la Empresa.

5.2.3. Sobre el compromiso del colaborador capacitado

a. El colaborador designado para asistir a una capacitacién proporcionada
porla Empresa dentro o fuera del horario de trabajo deberd asistir a la misma
de manera obligatoria, de negarse a participar en dicha capacitacion
deberd comunicar los motivos respectivos mediante documento formal a la
Oficina de Recursos Humanos para archivo en legajo de personal.

Si tiene una impresidon de este documento, verifique su vigencia en la infranet
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b. Para todoslos casos de inasistencias no justificadas, se aplicardn las medidas
que corresponda conforme al Reglamento Interno de ENACO S.A.

c. Una vez concluida la capacitacion externa, el colaborador deberd remitir
copia del certificado a la Oficina de Recursos Humanos, para su inclusién en
el legajo personal.

d. En el caso el colaborador dejara de prestar servicios para la empresa, ya
sed por despido o renuncia, antes de cumplir con el tiempo de permanencia
al que se comprometié al suscribir el “Convenio de Capacitacién vy
Permanencia en el Trabajo” (Anexo N° 03), deberd calcularse el Valor
Remanente de Compensacién por Capacitacion de acuerdo a la siguiente
formula:

VRCC = CC * [(TPCR — TCP) / TPCR)]

VRCC: Valor Remanente de Compensacién por Capacitacion.
CC: Costo de la capacitacion externa financiada por la Empresa.

TPCR: Tiempo de permanencia por capacitacion recibida en dias calendarios a
los que se comprometié el colaborador (al doble de duracién de la capacitacion
recibida).

TCP: Tiempo Cumplido de Permanencia en dias calendarios.

e. En Valor Remanente de Compensacion por Capacitacién se aplicard a la
liquidacion de beneficios sociales del colaborador.

5.3. Disposiciones Especiales de Gestion Integrada

5.4.

53.1.

53.2.

5.3.3.

Los colaboradores cumplirdn las disposiciones establecidas en la presente
directiva observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
dispuestos por la Empresa que correspondan a la actividad a realizar.

Los colaboradores cumplirdn con las disposiciones establecidas en la presente
directiva aplicando los principios de racionalidad, ecoeficiencia, apropiado
uso de los recursos y estricto control que correspondan a la actividad a realizar.

Los colaboradores deberdn identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes
a las actividades que readlizan o en los procesos que intervienen, a fin de
establecer conftroles internos para minimizarlos y de ser posible eliminarlos.

Disposiciones Complementarias

5.4.1.

5.4.2.

5.4.3.

Las propuestas de capacitacion, Plan Anual de Capacitacidn, certificados y
todos los documentos relativos a este proceso, serdn debidamente
clasificados, registrados y archivados por la Oficina de Recursos Humanos de
acuverdo a la normativa vigente al respecto.

Cuando se requiera, la Oficina de Recursos Humanos serd responsable de
proponer la actualizacién y/o modificacién de la presente Directiva a la
Gerencia de Planeamiento, Presupuesto e Informdtica elevando el proyecto
de modificacién para aprobacién de la Gerencia General.

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

Si tiene una impresidon de este documento, verifique su vigencia en la infranet
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5.4.4. La presente Directiva reemplaza y anula la Directiva DR 12-04 *Normas vy
Procedimientos para Capacitacion de Trabajadores de la Empresa Nacional
de la Coca S.A.", versidn 01, aprobada por la Gerencia General el 24.11.2017.

6. ANEXOS

Anexo N° 01: Control de Asistencia a Capacitacién Interna
Anexo N" 02: Recepcién de certificado de capacitacion interna
Anexo N° 03: Acta de Compromiso de Participacion y Permanencia en el Trabajo

Anexo N° 04: Compromiso como beneficiario de capacitacion externa

Si tiene una impresidon de este documento, verifique su vigencia en la infranet
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Anexo N° 01: Control de Asistencia a Capacitacion Interna

Empresa Nacional de ln Coen 5.4,

W

ENACO SA. Control de asistencia a capacitaciéon interna

NOMBRE DEL CURSO:
LUGAR Y FECHA:

HORA DE INICIO DE CAPACITACION:
HORA DE FIN DE CAPACITACION:

N° DE HORAS CAPACITADAS:

Si tiene una impresidon de este documento, verifique su vigencia en la infranet
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Anexo N° 02: Recepcién de certificado de capacitacion interna

3

4

ENACO SA Recepcidn de cerfificado de

Empress Nacionsl de la Coes 5.,

capacitacion interna

NOMBRE DEL CURSO:

Si tiene una impresidon de este documento, verifique su vigencia en la infranet
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Anexo N° 03: Convenio de Capacitacion y Permanencia en el Trabajo

CONVENIO DE CAPACITACION Y PERMANENCIA EN EL TRABAJO

Conste por el presente documento el Convenio que celebran de una parte, Ia EMPRESA NACIONAL DE
LA COCA SOCIEDAD ANONIMA - ENACO S.A. con R.U.C. N° 20114883230, con domicilio en Calle Tenerias
Nro. 103 Santutis, del distrito de San Sebastidn, provincia y departamento del Cusco, debidamente
representada por el Jefe de la Oficina de ReCUrsos HUMGONOS ..iuiuieieieiiiiieiiiiieieiiiiieieieneneneeeeenenenenenenn

con Documento Nacional de Identidad N° .........ooooviviiiinnns, con poder y facultades inscritos en los
Asientos 216 (C00216) y 220 (C00220) de la Partida Electrénica N° 11000102 y de la ofra parte el(la)
YTl (@ ) PP , idenfificado(a) con DNI N°® . ..cceceinvenennens ,en

adelante EL TRABAJADOR, en los términos siguientes:

PRIMERO: LAS PARTES
1.1 LA EMPRESA es EMPRESA NACIONAL DE LA COCA SOCIEDAD ANONIMA.

1.2. EL TRABAJADOR presta SUS SErVICIOS €N Q... desde
el ostentfando actualmente el Cargo de........oiiiiiiiiiiiii e

SEGUNDO: OBJETO DEL CONVENIO

EL TRABAJADOR ha manifestado su interés personal y profesional de capacitarse siguiendo estudios en
.................................................... fo](eTelglv oo o] ole] AU U OO P
enlaciudadde ........ccoeeninnnnene. .

El evento de capacitaciéon tiene una duracién de................... enlacivdadde.........ccooeeviiininnl,

El valor completo  del evento de  capacitacion asciende  a: S/,

(oo, ).

A su vez, LA EMPRESA, dado el cargo que ocupa EL TRABAJADOR expresa su voluntad que éste Ultimo
asista al citado evento académico a fin que el desarrollo técnico y profesional del mismo repercuta en
una mayor eficiencia en el cargo asignado a EL TRABAJADOR.

TERCERO: OBLIGACIONES DE LA EMPRESA

3.1 LA EMPRESA promueve y reconoce que la capacitacién de sus trabajadores es indispensable
para elevar el nivel técnico y profesional de los mismos; en atencién a lo anterior, LA EMPRESA
subvencionard el costo de S/......coieininnn. (e, ) del evento
académico de EL TRABAJADOR.

3.2 LA EMPRESA brindard las facilidades necesarias al trabajador a fin de que cumpla con la
asistencia al evento académico.

CUARTO: OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR:

Son condiciones para recibir la capacitacion a que se refiere la cldusula terceraq, las siguientes:

4.1 ELTRABAJADOR deberd asistir a todas las sesiones programadas por la institucion y/o entidad a cargo
de la capacitacion externa, tanto dentro como fuera del horario de tfrabagjo, sin que estas horas
constituyan labor efectiva, en ese sentido no genera derecho a pago de horas exiras ni
compensacion.

4.2 EL TRABAJADOR deberd llevar eficientemente la capacitacidon y optar el certificado o diploma al
término del mismo.

4.3 En el caso que se realicen evaluaciones periddicas EL TRABAJADOR deberd rendirlas de manera
safisfactoria.
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4.4 Una vez culminada la capacitacion externa, EL TRABAJADOR deberd permanecer laborando en la
Empresa por un periodo de tiempo equivalente al doble de tiempo de la capacitaciéon recibida
(dias calendarios).

4.5 Dentro de los 30 dias de concluido el evento académico EL TRABAJADOR deberd de acreditar frente
ala empresa la aprobacién exitosa del mismo.

4.6 A requerimiento de LA EMPRESA, EL TRABAJADOR difundird en la empresa los conocimientos,
técnicas y novedades adquiridas.

QUINTO: INCUMPLIMIENTO DE LA CONTINUIDAD LABORAL

En caso que ELTRABAJADOR no cumpla con lo indicado en el punto 4.4 del articulo anterior por renuncia,
cese del vinculo laboral o por falta grave, deberd reintegrar a ENACO S.A. el Valor Remanente de
Compensacion por Capacitacion (VRCC). El cdlculo del VRCC se realizard de acuerdo alo establecido
en la directiva de capacitacion que al momento de la suscripcidn de este convenio se encuentre
vigente y su descuento se aplicard sobre su remuneracion mensual en la planilla de haberes y/o sobre
otfros ingresos ordinarios y extraordinarios pendientes de pago, la Liquidacion de Beneficios Sociales, y
cualquier suma que resulte a su favor y que legalmente pueda ser afectable.

A fin de garantizar el reintegro del monto del apoyo econdmico otorgado el frabajador beneficiado
firmard un pagaré emitido en forma incompleta, asi como las instrucciones para su llenado, para un
improbable caso de ejecucion, el cual serd devuelto a la conclusidon del tiempo estipulado en el punto
4.4 del articulo anterior.

En caso EL TRABAJADOR desapruebe, abandone o habiendo aprobado la capacitacién incumpla con
los requisitos establecidos para obtener la certificacién, éste deberd devolverd el monto aportado por
LA EMPRESA para la capacitacion del mismo, mds interés que devengue el capital.

En caso se extinga la relacién laboral antes de la finalizaciéon de los estudios por renuncia, cese del
vinculo laboral o por falta grave de EL TRABAJADOR, éste devolverd el monto aportado por LA EMPRESA
para la capacitacién del mismo, mds interés que devengue el capital.

SEXTO: SUSTENTO DE GASTOS- CERTIFICADOS.

EL TRABAJADOR deberd obtener en nombre y por cuenta de LA EMPRESA los documentos sustentatorios
(facturas y/o comprobantes de pago) emitidos por la institucién educativa a fin de que LA EMPRESA
pueda acreditar sus gastos ante las autoridades tributarias del Peru.

En su oportunidad, EL TRABAJADOR deberd entregar a la empresa una copia del certificado o grado
profesional adquirido, siendo el mismo archivado en su expediente personal.

EL TRABAJADOR LA EMPRESA

Si tiene una impresidon de este documento, verifique su vigencia en la infranet
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Anexo N° 04: Compromiso como beneficiario de capacitacion externa

— ENACO S.A.

Eimnp

i Machonal de oA S

Compromiso como beneficiarios de capacitacién externa

Por medic del presente al/1a suscrito/a parficips wiuntarnamente:

Apelidosy Mombres:

Puesto:

ongano o Unidad Organica:

Mambre de o Capacitacion

NOmers de horas de g
copacitacian=

walor de la Capacitacion®

ac

*Pogrd sar fenado por RRHA.

Comao parte de la responsabiidad de asistr a este curso de capacitacian me comprometo

Fermanecer en la enfidad el tiempo establecide de la capacitacidn o devolver 2
wvalor de la Capacitacion calculodo o, en caso comesponda, el remante da dicho
walor,

Trasmitr los conocimientos gdgquindos a ofros coloboradores, cuando 1o solicite 1a
entidad.

Azt a la CAPACTACION por voluntad propia, 50 segUn lo indicads en ka “DIRECTIV A,
LUMEAMIEMTOE PARA LA CAPACITACION DE COLABORADORES™ numeral 5.2.3. “E
colaborador designado paro asistr o una copacitacidn proporcionada por g
Emmpresa dernfro o fuerag del horaric de fracajo deberd asistic g la misma de manera
obligotoria, de negarsse o participar en dicha capacitacion deberd comunicar
mediante documenta formal a ka Cficing de Recursos Hemanaos parg archivo en legajo
de pE'snnal'i

Participar ¥y colaborar en 1as evaluacionss previas o posteriones, que se desamolien
como parte de la capacitacion.

Cumplr con el 100% de asistencia y obtener la nota aprobatoria requerida por e
proveedor de capacitacion.

Qptener y acreditar 1a cerificocion de 1o capacitacion de o cwal soy beneficiaria.
Enfregar una copia de 1a certificasidn a 1o Oficing de Recursos Humaneos, para 1a
actualzacion dal legajo personal, dentro de los quince [15) dias hdoiles de culminada
la capacitacién o posterior a la obtencitn del grado acodémico (sclo en casa de
formacion profesional).

Fenalidades:

En caso de incumplimients al fiempo de permanencia por renuncia, o de no superar
la reta minima aprobatoria avtorze expresaments al Srgano competente, realizar kas
acciones respactivas para el complimiento de la obligacion.

FIRMAS
DOMIz Hu=la Digital

Si tiene una impresidon de este documento, verifique su vigencia en la infranet
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