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SECCION | GENERALIDADES
CAPITULO | ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Articulo 101° Objeto del Manual

Contar con un documento técnico normativo denominado Manual de Organizacién y
Funciones (MOF) mediante el cual:

a. Se detallan las funciones de cada uno de los puestos de las unidades orgdnicas descritas
en el Reglamento de Organizacién y Funciones vigente.

b. Se norman y describen las funciones generales de los puestos definidos en el Cuadro de
Asignacion de Personal (CAP) y el perfil del puesto para acceder a esta posicidén en caso
de encontrarse vacante. Se precisa y deja establecido que las funciones consideradas en
el detalle de cada puesto son las necesarias para razonablemente establecer las
actividades cotidianas y de mayor frecuencia , sin embargo no excluyen cualquier otra
vinculada a la posicidn  que se requiera para los procesos en los que esté involucrado el
puesto. Esta variabilidad de funciones no precisadas directamente queda cubierta con
el enunciado : “Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o
le sean asignadas por la naturaleza de su funcién” que se consigna en todos los puestos
del presente Manual.

c. Se facilita el proceso de induccion del personal nuevo, asi como el adiestramiento vy
orientacion del personal permitiéndoles conocer con claridad las funciones vy
responsabilidades del cargo asignado.

Artficulo 102° Alcance

El dmbito de aplicacion del presente manual incluye a todo el personal que integra las
Unidades Orgdnicas de ENACO S.A.

Arficulo 103° Actualizacion

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF), es un documento dindmico, que podrd ser
modificado cuando se requiera para atender cambios que se planteen enla estructura de la
empresa o, cuando sea necesario modificar las funciones de alguno de los puestos en
aspectos que afecten a todos los puestos similares.

Para cualquier modificacion de funciones de puestos se requiere opinidn técnica de la Oficina
de Recursos Humanos en coordinacion con la Coordinadora de Proyectos y aprobacién de
la Gerencia General.

Articulo 104° Responsabilidad

a. El personal que ejerce puestos de gerencia o jefatura serd responsable de constatar que
el personal que tiene asignado conozca las funciones de la Unidad Orgdnica, del proceso
al que pertenece y las del puesto que ocupe.

b. En uso de su facultad directriz el superior puede, de manera adicional e individual,
proponer a la Oficina der Recursos Humanos asigne por escrito al colaborador funciones
vinculadas y relacionadas a su puesto de trabajo y complementarias a las ya dispuestas
en el presente Manual de acuerdo a la normativa que para tal fin se encuentre vigente.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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c. Esresponsabilidad del personal asignado a cada puesto el conocery cumplir las funciones
establecidas en el presente Manual de Organizacién y Funciones, asi como otras funciones
que su superior le asigne vinculadas y relacionadas a su puesto de trabagjo.

Articulo 105° Hojas de Identificacion de Puesto

Documento que compone el presente manual, el cual describe las funciones vy
responsabilidades que corresponden a un puesto, y que contiene:

(1) Identificacién del Puesto: Nombre del Puesto, Unidad Orgdnica, de quien depende, con
quien coordina, a quien supervisa y el grupo ocupacional al que pertenece.

(2) Misién del Puesto: Describe la misidén del puesto. Para los efectos del presente manual el
término “Administrar” se entenderd como: Planear, coordinar, dirigir y controlar las
actividades correspondientes a su gestion.

(3) Principales Funciones: Enumera las Funciones principales del puesto, sin embargo, no se
pretende listar a nivel de detalle individual y especifico cada una de las funciones que
puedan desempenar los colaboradores, incluso en puestos similares, por cuanto algunas
funciones relacionadas al puesto de trabajo, serdn asignadas en base a la ubicacién
geogrdfica del drea orgdnica o a las habilidades propias de cada colaborador.

(4) Contexto: Desafios mds importantes otras funciones del puesto, condiciones de trabajo y
riesgos del puesto.

Articulo 106° Base Legal

a. Decreto Ley N° 22370 - Ley Orgdnica de la Empresa Nacional de la Coca

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

Ley de Confrol Inferno de las Actividades del Estado — Ley N° 28716 de fecha 16 Abril 2006;

0

. Normas de Conftrol Interno - Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG de fecha 30 octubre
2006.

e. Cddigo Marco de Control Interno de las Empresas del Estado - Acuerdo de Directorio N°
001-2006/28 de fecha 11 Noviembre 2006;

o

f. Directiva Corporativa de Gestion Empresarial de FONAFE aprobada con acuerdo de
Directorio N° 003-2018/006-FONAFE.

g. Reglamento de Organizacién y Funciones de la Empresa Nacional de la Coca S.A. de
fecha Setiembre de 2018.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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SECCION Il ESTRUCTURA ORGANICA Y FUNCIONES PRINCIPALES DE LOS PUESTOS
CAPITULO Il ORGANIZACION

Articulo 201° Estructura Orgdanica

La Empresa Nacional de la Coca S.A. — ENACO S.A., cuenta con la siguiente estructura
orgdnica:

1.

ORGANOS DE DIRECCION

1.1 Gerencia General

ORGANOS DE CONTROL

2.1 Organo de Control Institucional

2.2 Oficina de Confrol Selectivo

ORGANOS DE ASESORIA Y APOYO

3.1  Oficina de Asesoria Juridica

3.2 Gerencia de Planeamiento, Presupuesto e Informdtica
3.4  Oficina de Recursos Humanos

3.5 Gerencia de Administracion y Finanzas
ORGANOS DE LINEA

4.1 Oficina de Comercio Industrial

4.2  Gerencia de Comercio Tradicional
SUCURSALES, AGENCIAS Y UNIDADES OPERATIVAS
5.1  Sucursales

5.2 Agencias

5.3 Unidades Operativas

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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Articulo 202° Organigrama

Junta General de accionistas

Directoric
Organo de Control Organo de Control
institucional
Gerencia
General
Organo de Direccién
Organo de Asesoria
Organo de Apoyo Gerencia Planeamiento,
Gerencia de Administracién Presupuesto e Informdtica
y Finanzas
Oficina Asesoria Juridica
Oficina Recursos Humanos
Oficina Control Selectivo
Organo de Linea
Gerencia de
. Oficina de
Comercio . .
. Comercio Industrial
Tradicional
Sucursal Sucursal Sucursal
Huancayo Quillabamb Juliaca
Agencia Agencia Agencia Agencia
Ayacucho Quebrada Cusco Trujillo
Unidades Unidades Unidades Unidades Unidades
operativas operativas operativas operativas operativas

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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CAPITULO 1l DEL ORGANO DE DIRECCION

Articulo 301° Gerencia General

Organigrama

Asesor Legal

Asistente de Gerencia

Coordinador de Proyectos

Auliar de Gerencia

Chofer

Jefe de Cficina de Conirol

Selectiva

Jefe de Cficina de Asesoria

Gerente de Plansamisnto,

Presupuesto e Informatica

Juridica

Gerente de Administracidn y

Finanzas

Jefe de Oficing de Recursos

Humanos

Gerente de Comercio

Tradicional

Jefe de Oficinade Comercio
Industrial

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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Puestos
Grupo Total Unidad
; Puestos -
ocupacional plazas organica
Gerente General | Gerente General * 1 Gerencia General
Especialista Asesor Legal ** 1 Gerencia General
Especialista Coordinador de Proyectos ** 1 Gerencia General
Asistente Asistente de Gerencia ** 2 Gerencia General
Auxiliar Auxiliar de Gerencia 1 Gerencia General
Auxiliar Chofer 1 Gerencia General

* Personal de Direcciéon

** Personal de Confianza

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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Hojas de Identificacion de Puestos

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto:

Gerente General

Unidad Organizacional:

Gerencia General

Depende de:

Directorio

Coordina con:

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

competencia
Enfidades externas.

Supervisa a:

Gerentes

Jefes de Oficina

Asesor Legal

Coordinador de Proyectos
Asistente de Gerencia
Auxiliar de Gerencia
Chofer

@ "o ao0uUTaolo

Grupo Ocupacional:

Gerente General

2. MISION DEL PUESTO

Empresa.

Administrar las operaciones de la empresa conforme a las directivas establecidas por la
Junta General de Accionistas, el Directorio y la normativa del sector. Asimismo, desarrollar
con fransparencia y eficiencia, las estrategias, planes y programas aprobados, basado en
una organizacion y administracion efectiva de los recursos, buscando la rentabilidad de la

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Ejercer la titularidad de la Entidad y representarla ante personas, autoridades, entidades

publicas, privadas del pais y del extranjero y ante los organismos internacionales que
tengan relacién con las actividades de la empresa.

. Cumplir con todas las disposiciones y funciones contenidas en el Estatuto Social de la
Empresa

. Dar cuenta de la gestién ante el Directorio de ENACO y cuando sea llamado ante el
Directorio de FONAFE;

. Efectuar la evaluaciébn de desempeno del personal a cargo y brindar la
retroalimentacion correspondiente;

. Velar por el cumplimiento de la implementacién del Sistema de Control interno de
acuverdo a la normativa vigente.
Cumplir bajo responsabilidad con todas las leyes, normas, lineamientos y procesos
relacionados al puesto;

. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

. Velar por la competencia e idoneidad del personal a su cargo, la preservacion del
conocimiento y el relevo generacional en el drea de responsabilidad;
Establecer en las actividades que conduce y/o participa criterios de autocontrol
concurrentes con la normativa vigente, que fortalezcan el Sistema de Conftrol Interno,

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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Buen Gobierno Corporativo, y Gestidbn de Riesgos que contribuyan el mejoramiento
continuo y conlleven al eficiente empleo de los recursos de la Empresa;

j- Identificar, evaluar y confrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos en los que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; vy,

k. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue el directorio o le sean asignadas
por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

e Lograr el uso eficiente de los recursos econdmicos y financieros de la Empresa.
e Proponer politicas apropiadas de gestidon empresarial.

o Definir los objetivos estratégicos a desarrollar por las jefaturas y gerencias

Otras funciones del puesto:

e Propiciar sinergia entre las diversas dependencias de la Empresa e instituciones
relacionadas, desarrollando actividades que generen valor agregado para la
organizacion.

e Velar por el cumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo y otras Normas vy
Procedimientos establecidos por la Empresa.

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.

e Velar por el cumplimiento de los objetivos de su dependencia

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
coémputo
e Redliza vigjes eventuales a las sucursales y agencias de la Empresa.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del Puesto: Asesor Legal-Secretario del Directorio
Unidad Organizacional: Gerencia General
Depende de: Gerente General

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: competencia

b. Enfidades externas.

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Especialista

2.

MISION DEL PUESTO

Conducir las actividades administrativas y legales propias de las relaciones societarias y del
Directorio, en apoyo a la gestién de la Empresa, brindando asesoria legal a los Organos de
Direccidn.

3.

FUNCIONES PRINCIPALES

a.

b.

Coordinar y consolidar los temas a ser tratados en reunién y elaborar agenda de sesion
de Directorio.

Citar a reuniones de Directorio por encargo del Presidente del Directorio, asi como
preparar las carpetas para los miembros.

Conducir la ejecucion de la sesidn de Directorio.

. Elaborar y revisar las actas de las sesiones del Directorio con el Gerente General, y llevar

el Libro correspondiente;

Hacer de conocimiento los Acuerdos adoptados por el Directorio a la entidad Rectora,
y alas Gerencias y Organos de la empresa, segun sea el caso y en la medida que sean
de su competencia para la ejecucion del contenido de los mismos, previo Visto Bueno
de la Gerencia General;

Realizar seguimiento a los Gerentes o Jefes correspondientes sobre el cumplimiento de
los acuerdos adoptados en sesidon de Directorio.

. Asesorar a los érganos de Direcciéon y emitir informes sobre asuntos legales que le sean

requeridos.

. Expedir copia certificada de los Acuerdos de Directorio para efectos legales;

Analizar e interpretar los dispositivos o normas legales de interés para la Empresa.
Atender y gestionar las demandas de indole judicial, arbitral, administrativo y frente
organismos publicos o privados que se le encomienden;

Preparar la documentacién de contenido legal generada por el Directorio y/o Gerencia
General para comunicar a la Oficina de Asesoria Juridica ;

Efectuar las coordinaciones que sus funciones requieran con la Oficina de Asesoria
Juridica;

.Participar activamente en la implementacion del Sistema de Control Interno de la

empresda.

. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos

relacionados al puesto;

. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo

proporcionados por la empresa;

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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p. Identificar, evaluar y confrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o

procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; vy,

g. Redlizar otras funciones que le encomienden el Directorio y/o la Gerencia General o le
sean asignadas por la naturaleza de su funcién.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

¢ Desafios alineados al drea al cual pertenece el puesto
Oftras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad

e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabagjo y otras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa

e Velar por el cumplimiento de los objetivos de su dependencia
Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
cémputo.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Coordinador de Proyectos
Unidad Organizacional: Gerencia General
Depende de: Gerente General

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: competencia.

b. Enfidades externas.

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Especialista

2.

MISION DEL PUESTO

Coordinar y supervisar los proyectos que le encargue la Gerencia General, cuidando que
se ejecuten denftro los plazos previsto y dentro de los marcos legales vigentes.

3.

FUNCIONES PRINCIPALES

a.

n.

Coordinar y supervisar la administracién de los recursos asignados a los proyectos que le
encargue la Gerencia General.

. Coordinar con érganos de la empresa y otros organismos de la administracién publica y

privada para el logro de los objetivos del proyecto.

. Ejecutar las acciones necesarias para la implementacién del Proyecto, elaborando la

documentacidn que sea necesaria.

. Someter a consideracién del Gerente General las acciones conducentes a mejorar los

aspectos técnicos y normativos en la gestion del Proyecto

Velar por el cumplimiento de las cldusulas contractuales de los proyectos encargados
por la Gerencia General

Coordinar y supervisar las actividades de las empresas consultoras y de los consultores
individuales contratados para el desarrollo de los diversos componentes del Proyecto.

. Cumpliry hacer cumplir los lineamientos de politica operacional en el Proyecto y resolver

problemas que afecten la marcha del mismo.

. Establecer en la actividades que conduce y/o participa criterios de autocontrol

concurrentes con la normativa vigente, que fortalezcan y contribuyan el mejoramiento
continuo y conlleven al eficiente empleo de los recursos de la Empresa.

Identificar, evaluar y conftrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posibles eliminarlos.

Participar activamente en la implementacion del Sistema de Control Interno de la
empresa.

Cumplir bagjo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos
relacionados al puesto;

Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

.Identificar, evaluar y confrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o

procesos que inferviene en la empresa, a fin de establecer confroles intfernos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; v,

Realizar otras funciones que le encomienden el Directorio y/o la Gerencia General o le

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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sean asignadas por la naturaleza de su funcién.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
e Desafios alineados al drea al cual pertenece el puesto
Otras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad

e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabagjo y otras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa

o Velar por el cumplimiento de los objetivos de su dependencia

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

¢ En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
cémputo.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Asistente de Gerencia
Unidad Organizacional: Gerencia Generadl
Depende de: Gerente General
Coordina con: a. Auxiliar de Gerencia

b. Unidades orgdnicas en el dmbito de su competencia

Supervisa a: No aplica
Grupo Ocupacional: Asistente
2. MISION DEL PUESTO

Asistir en los procesos administrativos y secretariales propios de la Gerencia General, en
apoyo a la eficiente gestién de ese Organo de Direccidn.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Administrar la correspondencia de la Gerencia General incluyendo la que corresponda
a documentacion de Directorio o de aspectos societarios;

b. Preparar documentacidon de acuerdo a las instrucciones del Gerente General, asi como
coordinar su distribucion;

c. Apoyar en el seguimiento de pendientes y coordinar su implementaciéon con las dreas
correspondientes ;

d. Llevar el control de la agenda de la Gerencia General, coordinar reuniones vy
desplazamientos;

e. Atender y efectuar llamadas, de acuerdo a lo solicitado por el Gerente General;

f. Organizar , priorizar y controlar el archivo fisico y digital de la Gerencia General;

g. Organizar y gestionar los aspectos logisticos de reuniones o vigjes de la Gerencia
General;

h. Apoyar y/o coordinar en la solucidn de aspectos administrativos rutinarios propios de la
Gerencia General;

i. Brindar apoyo en los aspectos preparativos para la sesion de Directorio y durante su
ejecucion.

j.  Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

k. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

l. Identificar, evaluar y confrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; vy,

m. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcién;

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.

Otras funciones del puesto:

Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos

[ )
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de

cémputo.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Auxiliar de Gerencia
Unidad Organizacional: Gerencia General
Depende de: Gerente General

. a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su
Coordina con:

competencia.
Supervisa a: No aplica
Grupo Ocupacional: Auxiliar

2. MISION DEL PUESTO

Asistir en temas administrativos que soporten los procesos del drea. Apoyar en la recepcion
y distribucidn de correspondencia, asi como en trdmites administrativos necesarios para la
gestién de la Gerencia General de la Empresa.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Prepararlas carpetas de documentos para las sesiones de Directorio;

b. Clasificar y archivar los documentos elaborados y recibidos por el Asesor Legal o la
Asistente de Gerencia;

c. Recepcionar y distribuir la correspondencia intferna y externa de los miembros del
Directorio;

d. Redlizar la atencién a los miembros del Directorio en las sesiones que redlicen;

e. Cumplir bagjo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos
relacionados al puesto;

f. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

g. ldentificar, evaluar y confrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; vy,

h. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

¢ Brindar una atencidn oportuna a los requerimientos para las sesiones de Directorio.

Oftras funciones del puesto:

o Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.

e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
cdémputo.

e Realiza traslados y salidas diarias.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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5. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Chofer
Unidad Organizacional: Gerencia General
Depende de: Gerente General

. b. Unidades orgdnicas en el dmbito de su
Coordina con:

competencia.
Supervisa a: No aplica
Grupo Ocupacional: Auxiliar

6. MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades operativas relacionadas a la conduccién de vehiculos de transporte y
fraslado de funcionarios y otras labores que se requieran.

7. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Verificar el estado de operatividad del vehiculo antes de conducirlo (condiciones
mecdnicas, documentacion, vigencia de seguro y otros).

b. Cumplir con el mantenimiento y reparaciones del vehiculo a su cargo.

c. Cumplir con las instrucciones de uso, seguridad y abastecimiento del vehiculo que se
encuentren vigentes.

d. Reportar choques y/o accidentes siguiendo la normativa vigente.

e. Llevar el registro de control de la operatividad del vehiculo, repuestos, combustibles, e
informar sobre el estado del mismo.

f.  Apoyar en la distribucién de documentaciéon que la Gerencia le requiera.

g. Cumplir bagjo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos
relacionados al puesto;

h. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

i. ldentificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; vy,

j. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

8. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

e |
Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.

e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y otras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e Redliza traslados y salidas diarias, por lo que existe un riesgo moderado.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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CAPITULO IV DEL ORGANO DE CONTROL
Articulo 401° Organo de Control Institucional
Organigrama
Asistente

Administrativo

Auditor

Puestos
Grupo Total Unidad
: Puestos Z g
ocupacional plazas organica
. . Jefe del Organo Control Organo de Conftrol
Ejecutivo 0. L
Institucional Institucional
Analista Auditor 2 Orgcm(,) de Control
Institucional
Asistente Asistente Administrativo 1 Organg de Control
Institucional

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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Hojas de Identificacion de Puestos

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Jefe del Organo Control Institucional
Unidad Organizacional: Organo de Control Institucional
Depende de: Contraloria General de la Republica

Coordina con:

a. Gerentes
b. Jefes de Oficina

a. Auditor

Supervisa a: . . .
b. Asistente Administrativo

Grupo Ocupacional: Ejecutivo

2. MISION DEL PUESTO

Promover la correcta y fransparente gestion de los recursos y bienes de la empresa,
cautelando la legalidad vy eficiencia de sus actos y operaciones, asi como el logro de sus
resultados, mediante la ejecucidn de acciones y actividades de control, para contribuir con
el cumplimiento de los fines y metas institucionales.

3.

FUNCIONES PRINCIPALES

a.

Ejercer la funcién de direccidn, supervision y verificacion en las etapas de planificacién,
ejecucion y elaboracion del informe de auditoria;

. Realizar el seguimiento a las acciones que las enfidades dispongan para la

implementacion de las recomendaciones formuladas en el resultado de la ejecucion de
los servicios de control;

. Aplicary mantener un adecuado confrol de calidad en todas las etapas del proceso de

servicio de confrol posterior;

. Verificar permanentemente el desempeno de las comisiones auditoras, incluyendo al

auditor encargado o jefe de comision y al supervisor de auditoria;

Verificar que el contenido del informe se enmarque en la normativa de control
gubernamental y cumpla con el nivel apropiado de calidad, conforme a los estdndares
de calidad establecidos, en busca de la eficiencia y eficacia en |los resultados de conftrol
gubernamental;

Participar como invitado y sin derecho a voto en las reuniones convocadas por la Alta
Direccién de la entidad a fin de tomar conocimiento de las actividades que desarrolla
la enfidad;

. Redlizar la evaluacién del desempeno del personal a su cargo, conforme a las

disposiciones emitidas por la Contraloria General de la Republica;

. Promover el mantenimiento de relaciones de respeto y cordialidad con el personal a su

cargo y entre los mismo, a fin de cautelar un adecuado clima laboral;

Requerir de forma sustentada, ante la entidad o la Contraloria General de la Republica,
la asignacion o contratacidén de personal, y los recursos presupuestales y logisticos
necesarios para el cumplimiento de las funciones del Organo de Control Institucional;

Asignar las funciones y responsabilidades conforme a la organizacién interna del Organo
de Control Institucional, los niveles y categorias del personal a su cargo;

Promover la linea de carrera del personal a su cargo de acuerdo a las politicas de la

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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Contraloria General de la Republica o de la entidad, segin corresponda;
Ejercer el control de la permanencia y rendimiento del personal a su cargo;

.Solicitar de forma fundamentada que el personal del Organo de Control Institucional
gue incurra en una deficiencia funcional; o de acreditarse alguna de las situaciones
establecidas como prohibiciones en el numeral IV de la Directiva N° 010-2008-CG
“Normas para la conducta y Desempeio del Personal de la Contraloria General de la
Republica y de los Organos de Control Institucional”, sea puesto a disposicion de la
unidad orgdnica de Personal de la entidad o del Departamento de Personal o la unidad
orgdnica que haga sus veces de la Contraloria General de la Republica, segun
corresponda, para la adopcidon de las acciones pertinentes, segun la normativa vigente;

. Gestionar que en los contratos suscritos por el personal del Organo de Control
Institucional, se incluya la cldusula de confidencialidad y reserva de la informacién a la
cual tengan acceso en el ejercicio de sus funciones;

. Participar como miembro de los Comités Especiales de Contratacién y Adquisiciones, de
acuerdo a las disposiciones vigentes, en los casos que el Organo de Control Institucional
sed el drea usuaria de bienes, servicios u obras materia de la convocatoria, en cuyo caso
se encuentran habilitados para participar de dicho Comité, conforme a lo establecido
en el articulo 29° del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado. De igual forma,
en cualquier proceso de seleccién de personal para el Organo de Control Institucional,
independientemente de la modalidad;

. Solicitar y gestionar ante la Contraloria General de la Republica o la entidad, el
enfrenamiento profesional, desarrollo de competencias y la capacitacion del personal
del Organo de Control Institucional a través de la Escuela Nacional de Control u ofras
instituciones educativas superiores nacionales o extranjeras;

. Atenderlas denuncias conforme al dmbito de su competenciay a las disposiciones sobre
la materia emitidas por la Contraloria General de la Republica;
Cautelar el adecuado uso y conservacion de los bienes asignados al Organo de Control
Institucional, debiendo destinarlos exclusivamente alas actividades propias relacionadas
con sus funciones;

Cautelar que el personal del Organo de Control Institucional de cumplimiento a las
normas y principios que rigen la conducta, impedimentos y prohibiciones de los
funcionarios y servidores pUblicos, de acuerdo al Cédigo de Etica de la Funcién PUblica;
Cautelar que el personal a su cargo, cumpla sus funciones conforme alo dispuesto en la
Directiva N° 010-2008-CG “Normas para la conducta y Desempeno del Personal de la
Contraloria General de la RepuUblica y de los Organos de Control Institucional”;

. Adoptar las medidas pertinentes para cautelar, preservar y custodiar el acervo
documentario del Organo de Control Institucional. En caso se desactive o se extinga una
entidad, el Jefe del Organo de Control Institucional debe remitir al Departamento de
Gestion de Organos de Control Institucional o la unidad orgdnica que haga sus veces el
acervo documentario del Organo de Control Institucional respecto a los servicios de
control y servicios relacionados;

. Efectuar la entrega de cargo del Jefe del Organo de Control Institucional de acuerdo a
las disposiciones emitidas por la Contraloria General de la Republica;

. Informar al Departamento de Gestién de Organos de Conftrol Institucional o la unidad
orgdnica que haga sus veces, a través del medio que se establezca, la vinculacién o
desvinculacién del personal del Organo de Control Institucional y el cronograma anual

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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de sus vacaciones y las de su personal.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

e Desafios determinados por la Contraloria General de la Republica.

Otras funciones del puesto:

e Velar por el cumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo y otras Normas vy

Procedimientos establecidos por la Empresa.
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de

cdémputo

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Auditor
Unidad Organizacional: Organo de Control Institucional
Depende de: Jefe del Organo Control Institucional

. a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su
Coordina con:

competencia.
Supervisa a: No aplica
Grupo Ocupacional: Analista

2. MISION DEL PUESTO

Coordinar y ejecutar el plan anual de auditoria interna; de acuerdo a las instrucciones del
Jefe del Organo de Conftrol Institucional.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Formular y ejecutar programas de frabajo de auditoria para las acciones de control
encomendadas, previa evaluacion del control interno del drea a examinar.

b. Efectuar las acciones de conftrol en los procesos que correspondan.

c. Efectuar el estudio y evaluacion de descargos de las dreas examinadas.

d. Efectuar seguimiento y verificar que se adopten las medidas correctivas en los procesos
con observaciones.

e. Evaluar y analizar balances, estados financieros, arqueos de caja y similares.

f. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos
relacionados al puesto;

9. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

h. Identfificar, evaluar y confrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles infernos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; vy,

i. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
e Retos relacionados al drea en la que se desempena
Otras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabagjo y otras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
cémputo.
e Realiza vigjes eventuales a las sucursales y agencias para la revision de la informacién.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Asistente Administrativo
Unidad Organizacional: Organo de Control Institucional
Depende de: Jefe del Organo Control Institucional

. a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su
Coordina con:

competencia.
Supervisa a: No aplica
Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Asistir en temas administrativos que soporten los procesos del drea. Ejecutar las labores
administrativas, frdmite de correspondencia y coordinaciones con el fin de contribuir a la
gestion eficiente del Organo Control Institucional

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Administrar la correspondencia de la oficina asi como mantener actualizados los
archivos.

b. Mantener actualizada la agenda del jefe del érgano de control institucional.

c. Apoyar en la preparacidén de informes especiales, participando en la elaboracion,
compaginacién y distribucién.

d. Brindar informacién de cardcter general relacionada con las actividades de la oficina

e. Cumplir bagjo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos
relacionados al puesto;

f. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

g. ldentificar, evaluar y confrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; vy,

h. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

¢ Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.

Oftras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad

e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
cémputo.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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Articulo 402° Oficina de Control Selectivo

Organigrama

Asistente de
Control Selectivo

Analista de Control Selectivo

Puestos
Grupo Total Unidad
: Puestos Zq
ocupacional plazas organica
fici frol
Ejecutivo Jefe de Oficina ** 1 © ICII’](‘J de Confro
Selectivo
. Analista de Conftrol Oficina de Conftrol
Analista . 1 .
Selectivo Selectivo
. Asistente de Control Oficina de Conftrol
Asistente . 1 .
Selectivo Selectivo

** Personal de Confianza

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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Hojas de Identificacion de Puestos

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Jefe de Oficina
Unidad Organizacional: Oficina de Control Selectivo
Depende de: Gerente General

Coordina con:

a. Gerentes
b. Jefes de Oficina
c. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

competencia.
. a. Andalista de Control Selectivo
Supervisa a: . .
b. Asistente de Control Selectivo
Grupo Ocupacional: Ejecutivo

2. MISION DEL PUESTO

Proponer, desarrollar, implementar las practicas del Buen Gobierno Corporativo y verificar
los resultados de los modelos de identificacidon, medicidn, conftrol interno, monitoreo y
reporte de los riesgos que enfrenta la Empresa, incluye la funcién de cumplimiento vy
gobierno corporativo que debe desarrollar, enfocdéndose en el logro de los objetivos
estratégicos institucionales. Es responsable de implementar los lineamientos y supervisar la
seguridad de la informacién y los planes de continuidad operativa de la Empresa.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a.

Elaborar planes de accién bajo su responsabilidad y controlar la adecuada ejecucion,
asegurando que los mismos se encuentren bajo el marco de planificacién y control
presupuestal;

Fomentar e implementar una cultura de reporte que permita conocer el nivel de
avance en la ejecucién de los planes de accidn, objetivos y metas trazadas;

Promover e implementar las buenas prdcticas de gobierno corporativo, Gestidn de
Riesgo y Sistema de Control Interno en la Empresa teniendo como referente las
disposiciones de FONAFE;

Desarrollar e implementar la gestion basada en riesgos en la Empresa;

Liderar la implementacién del Sistema de Control Interno de acuerdo a la normativa
vigente.

Liderar el proceso de implementacién de la Gestidon de Riesgos.

Conducir la identificacion, evaluaciéon y tfratamiento de riesgos en la empresa.

Brindar soporte técnico en gestidn de riesgos a las unidades orgdnicas que asi lo
soliciten.

Coordinar permanentemente con el Directorio, Gerencia General y dreas que
correspondan, los temas relacionados a Buen Gobierno Corporativo, Gestibn de
Riesgos, Cumplimiento Normativo, Control Interno, Seguridad de la Informaciéon vy
Continuidad del Negocio;

Emitir informes de gestion trimestrales que consideren los resultados alcanzados por la
Empresa respecto a los temas relacionados a Buen Gobierno Corporativo, Gestién de
Riesgos, Cumplimiento Normativo, Control Interno, Seguridad de la Informacién vy

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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Continuidad del Negocio;

Proponer, desarrollar e implementar el modelo de prevencién para evitar los delitos de
corrupcién, lavado de activos y financiamiento de terrorismo en la Empresa;

Redalizar un plan de seguimiento , y control continuo a la implementacion de las
recomendaciones de los informes de auditoria remitidos por los entes de control,
emitiendo las alertas que corresponda a los érganos de la empresa a cargo de su
implementacion y preparando los informes internos y externos que se requiera ;

. Participar en la identificacién, evaluacién y control de riesgos sustanciales sobre la base
de lo establecido en los lineamientos del Buen Gobierno Corporativo, Gestién de
Riesgos, Control Interno, Cumplimiento Normativo, Seguridad de la Informacién y toda
la normatividad o metodologia relacionada;

Coordinar y participar en conjunto con el drea responsable de las Tecnologias de
Informacion en la definicidon de los controles y las alertas en seguridad de la informacion
qgue deben ser activadas y monitoreadas, asi como sus procedimientos, revisién vy
manejo;

Aprobar el Plan Anual de Actividades de Control a las diferentes dreas de la Empresa y
presentar a la Gerencia General los informes trimestrales acerca del estado del Plan
Anual de Actividades de Acciones Selectivas, o de las que especificamente se le hayan
encargado encargue;

Conducir las actividades contempladas en el Plan Anual de Actividades de Control de
la empresa.

Proponer, coordinar y definir las acciones para la implementaciéon de oportunidades de
mejora o planes de accidn requeridos, en caso existan, respecto al nivel de
implementacion reportado en lo concerniente a la gestién de riesgo operacional y
Sistema de Conftrol Interno.

Validar y remitir el informe ejecutivo (anual y/o semestral) con el resultado de la
implementacion de la Gestidn del Riesgo Operacional y Sistema de Control interno en
la empresa;

Informar a la Contraloria General de la Republica los resultados de la evaluacién anual
del Sistema de Control Interno de ENACO S.A.

Proponer cambios y/o mejoras de los procesos, subprocesos y/o procedimientos, en
conjunto con el drea de planeamiento , que tengan impacto en la implementaciéon de
la Gestion de Riesgo Operacional y Sistema de Control Interno;

Consolidar y enviar toda la informacién a los entes de control referente a rendicién de
cuentas por el uso de los recursos y bienes de ENACO;

Gestionar denfro de la empresa todo lo relacionado a la ley de fransparencia vy el
acceso a la informacién publica.

Conducir la atencién de las denuncias de actos de corrupcién suscitados dentro de la
empresa.

Evaluar el desempefno del personal a su cargo y brindar la retroalimentacion
correspondiente;

Producir y gestionar su propia documentacién utilizando las herramientas informdaticas
que la empresa brinda;

Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos
relacionados al puesto;

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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aa. Conducir actividades de implementacién y evaluacion del Sistema de Control Interno,
Buen Gobierno Corporativo y Gestidn de Riesgos, segun la normativa vigente;

bb. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

cc. Velar por la competencia e idoneidad del personal a su cargo, la preservacion del
conocimiento y el relevo generacional en el drea de responsabilidad;

dd.Establecer en las actividades que conduce y/o participa criterios de autocontrol
concurrentes con la normativa vigente, que fortalezcan y contribuyan el mejoramiento
continuo y conlleven al eficiente empleo de los recursos de la Empresa;

ee.|dentificar, evaluar y confrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos en los que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; vy,

ff. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

e Apoyar a la direccidn de la empresa y especificamente a la Gerencia General como
érgano directivo y ejecutivo en cautelar la legalidad de los actos, operaciones y
resultados obtenidos por los diferentes organismos de la empresa dentro de los alcances
del Art 4° de la Ley N° 28716.

e Brindar el soporte operativo a los comités vinculados al Sistema de Control Interno, Buen
Gobierno Corporativo y Gestion de Riesgos.

Oftras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.

e Velar por el cumplimiento de los objetivos de su dependencia

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
cémputo.

e Redliza vigjes eventuales a las Sucursales y Agencias.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Analista de Conftrol Selectivo
Unidad Organizacional: Oficina de Control Selectivo
Depende de: Jefe de Oficina de Control Selectivo

Coordina con:

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

competencia.
Supervisa a: No aplica
Grupo Ocupacional: Analista

2. MISION DEL PUESTO

Proponer, asesorar y apoyar en el desarrollo de las propuestas de estdndares vy
metodologias para la implementacién del Buen Gobierno Corporativo, Gestidn de Riesgos
y Control Interno.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a.

Elaborar, implementar y mantener actualizadas las metodologias y demds
componentes de la Gestion de Riesgo Operacional, Sistema de Gestion de Seguridad
de la Informacién, Gestidn de la Continuidad del Negocio para elevarlos a las instancias
correspondientes para su aprobacién, identificando las necesidades de capacitacion
y desarrollando actividades de difusidn de estas herramientas de gestion;

Brindar asesoramiento y soporte en el establecimiento de metodologias de
implementacién y de verificaciéon del cumplimiento del Buen Gobierno Corporativo en
la Empresa.

Verificar el cumplimiento de los principios del Buen Gobierno Corporativo aprobados
para la Empresa;

Consolidar la informacidén para el reporte de los resultados de la autoevaluacién a
FONAFE;

Apoyar en el asesoramiento de la implementacion del Buen Gobierno Corporativo
aprobados para la Empresa;

Revisar la ejecucion del Plan anual de Buen Gobierno Corporativo de la Empresa;
Supervisar en coordinacién con el Jefe de Control Selectivo, la efectividad de las
prdcticas del Buen Gobierno Corporativo de acuerdo a las cuales opera la empresa;
Efectuar las coordinaciones para llevar a cabo el proceso de induccién corporativa a
los Directores y Presidentes de Directorio;

Monitorear y realizar un seguimiento a los controles identificados y propuestos respecto
a los riesgos identificados en los procesos, subprocesos y/o procedimientos de la
Empresa

Identificar y proponer planes de accidn que permitan mejorar el nivel de madurez de la
gestion de riesgo operacional, a fravés de sus componentes de evaluaciéon de riesgos y
actividades de confrol;

Promover la cultura del Buen Gobierno Corporativo, Gestion de Riesgo Operacional y
Sistema de Confrol Inferno en la Empresa;

Evaluar los costos y beneficios de la implementacion de los planes de accién incluidos
en los informes ejecutivos anuales y/o semestrales de la Empresa;

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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m. Apoyar y asistir a las unidades orgdnicas para la aplicacion de las politicas,
metodologias y procedimientos de la Gestidn de Riesgos Operacional y Sistema de
Control Interno;

n. Revisar, proponer agjustes y coordinar la ejecucién de los planes anuales de gestidén de
Riesgo Operacional y Sistema de Control Interno en coordinacién con las dreas
correspondientes;

0. Elaborar los reportes sobre el nivel de implementaciéon de la Gestibn de Riesgo
Operacional en la empresa para su reporte a las instancias correspondientes;

p. Monitorear la implementacion en las dreas de la empresa de las medidas preventivas y
correctivas recomendadas por auditorias y el Organo de Control Interno;

g. Proponer y actuadlizar procedimientos, metodologias y planes relacionados al
mantenimiento permanente de la Gestién de Riesgo Operacional y Sistema de Control
Interno;

r. Elaborar y proponer para aprobacion, el Plan Anual de Actividades de Control a las
diferentes dreas de la Empresa;

s. Desarrollar en coordinacién con el Jefe de la Oficina de Confrol Selectivo, las
actividades contempladas en el Plan Anual de Actividades de Conftrol.

t. Definir en coordinacién con las dreas que correspondan, las implementacion de
mejoras o planes de accién requeridas, en caso existan, respecto a las actividades de
acciones selectivas realizadas,

Elaborar proyectos de acuerdo al Plan Anual de Actividades.

v. Efectuar evaluaciones de actividades previstas en el Plan Anual de Actividades vy
elaborar los Informes sobre el resultado de las mismas.

w. Mantener enreserva y documentados (papeles de trabajo) los informes emitidos como
resultado del Plan Anual de Actividades de la Oficina de Conftrol Selectivo.

x. Cumplir bajo responsabiidad con todas las normas, lineamientos y procesos
relacionados al puesto;

y. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

z. ldentificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; v,

aa.Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.

Oftras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.

e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y otras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
cémputo.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Asistente de Control Selectivo
Unidad Organizacional: Oficina de Control Selectivo
Depende de: Jefe de Oficina de Conftrol Selectivo

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia.

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Apoyar en la propuesta de estdndares y metodologias para la implementaciéon del Buen
Gobierno Corporativo, Gestidbn de Riesgos y Conftrol Interno. Asimismo, apoyar en las
actividades previstas en el Plan Anual de Actividades y en la elaboraciéon de informes y
presentaciones correspondientes a los mismos, brindando soporte operafivo vy
administrativo a la Oficina de Control Selectivo para su éptimo funcionamiento vy
cumplimiento de objetivos.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Apoyar en la elaboracion, implementacion y actualizacién de las metodologias y
demds componentes de la Gestion de Riesgo Operacional, Sistema de Gestidn de
Seguridad de la Informacion, Gestidon de la Continuidad del Negocio para elevarlos a
las instancias correspondientes para su aprobacion;

b. Ejecutar actividades para el cumplimiento de los estdndares nacionales y/o
internacionales de la Gestién del Riesgo Operacional, Sistema de Control Interno y Buen
Gobierno Corporativo y Gestidon de la Continuidad del Negocio;

c. Ejecutar actividades para el cumplimiento de politicas, asi como, de la normativa
interna o externa relacionadas a la Gestidon del Riesgo Operacional, Sistema de Control
Interno, Buen Gobierno Corporativo y Gestidn de la Continuidad del Negocio;

d. Apoyarenla promocion de la cultura del Buen Gobierno Corporativo, Gestidén de Riesgo
Operacional y Sistema de Control Interno en la Empresa;

e. Ayudar a promover los mecanismos que motiven el compromiso de las dreas en el logro
de los objetivos de los planes de confinuidad del negocio;

f. Apoyar en la identificacién, autoevaluacion y control de la Gestion del Riesgo
Operacional y Sistema de Control Interno a los que estd expuesta la empresa;

g. Participar en la elaboracién de proyectos de acuerdo al Plan Anual de Actividades.

h. Apoyar en el desarrollo de las actividades contempladas en el Plan Anual de
Actividades de Control.

i. Apoyar en las evaluaciones de actividades previstas en el Plan Anual de Actividades y
elaborar los Informes sobre el resultado de las mismas.

j.  Apoyar en la evaluacién de la implementacion del Sistema de Confrol Interno de la
empresa.

k. Apoyar en la evaluacién de la implementacién del Cédigo de Buen Gobierno
Corporativo.

|.  Elaborar presentaciones con los resultados de las evaluaciones practicadas a las
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distintas con el fin de compartir informacién y aprovechar oportunidades de mejora.

m. Participar en el andlisis de los resultados y contenidos de los informes practicados por los
distintos organismos de Conftrol, a través de las auditorias internas y externas a la
Empresa.

n. Apoyar en el seguimiento de las acciones correctivas que se mencionan en los
diferentes informes derivados de auditorias internas y externas practicadas.

0. Mantener enreserva y documentados (papeles de frabajo) los informes emitidos como
resultado del Plan Anual de Actividades de la Oficina de Conftrol Selectivo.

p. Efectuarlabores relacionadas a la gestiéon de control selectivo de la empresa;

g. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos
relacionados al puesto;

r. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

s. ldentificar, evaluar y conftrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; v,

t. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

e Desdafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.

Oftras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.

e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicaciéon y de
cdmputo.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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CAPITULO V DEL ORGANO DE ASESORIA Y APOYO

Articulo 501° Gerencia de Planeamiento, Presupuesto e Informdtica

Organigrama

Supervisor de
Planeamiento

\

Analista de
Planeamiento

Coordinador de Tecnologias
de la Informacion y
Supervisor de Presupuesto y Comunicaciones
Estadisticas ‘

Analista de Unidad

Formuladora

Asistente de Presupuesto y

Estadistica L

Analista
Programador

Asistente de
Soporte Técnico
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Puestos
Grupo Total Unidad
; Puestos -
ocupacional plazas organica
Gerencial Gerente * : Gerencia de Ploneon’wi.emo,
Presupuesto e Informdatica
. Supervisor de Gerencia de Planeamiento,
Analista . 1 -
Planeamiento** Presupuesto e Informdatica
. Analista de Gerencia de Planeamiento,
Analista . 1 fus
Planeamiento Presupuesto e Informdatica
isord . .
. Supervisor de Gerencia de Planeamiento,
Analista Presupuesto y 1 .
. L Presupuesto e Informdatica
Estadistica**
Asistent
. sistente de Gerencia de Planeamiento,
Asistente Presupuesto y 1 .
‘L Presupuesto e Informdatica
Estadistica
. Analista de Unidad Gerencia de Planeamiento,
Analista 1 -
Formuladora Presupuesto e Informdatica
Coordinador de
- Tecnologias de la Gerencia de Planeamiento,
Especialista ., 1 .
Informacioén y Presupuesto e Informdatica
Comunicaciones **
i P iento,
Analista Analista Programador 2 Gerencia de oneorrngn ©
Presupuesto e Informdtica
. Asistente de Soporte Gerencia de Planeamiento,
Asistente .. 4 -
Técnico Presupuesto e Informdtica

* Personal de Direccidon
** Personal de Confianza
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Hojas de Identificacion de Puesto

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Gerente
Unidad Organizacional: Gerencia de Planeamiento, Presupuesto e Informdtica
Depende de: Gerente General

Coordina con:

a. Gerentes
b. Jefes de Oficinas

c. Unidades orgdnicas en el d&mbito de su
competencia

a. Supervisor de Planeamiento

Supervisa a: b. Supervisor de Presupuesto y estadistica

c. Coordinador de Informatica

Grupo Ocupacional: Gerencial

2. MISION DEL PUESTO

Disenar y proponer los planes de desarrollo y presupuesto de la empresa, monitoreando su
cumplimiento mediante indicadores para garantizar el logro de las metas institucionales
establecidas.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a.

Asesorar a la Gerencia General en la definicion de politicas, alternativas de accidn,
objetivos y estrategias para el cumplimiento del objeto social y desarrollo de ENACO
S.A.

Proponer la Estructura Orgdnica y el Reglamento de Organizacion y Funciones, acorde
con los requerimientos de la Empresa;

Conducir vy liderar la formulaciéon, evaluaciéon, reformulacién y difusion del Plan
Estratégico Institucional, Plan Operativo Institucional, Plan Operativo Informdtico y otros
de su competencia;

Liderar el proceso de programacion, formulacién y evaluacién del presupuesto anual y
de inversiones de todas las dreas de la Empresa.

Liderar las acciones referentes a la gestidn por procesos en la empresa

Gestionar las actualizaciones de la documentacion e informacion del sistema de
gestién por procesos dentro de la organizacion,

Participar como ente rector en la emisidn de normativa de acuerdo alos requerimientos
y propuestas de las dreas usuarias;

Liderar la simplificacion administrativa en la empresa propendiendo al uso de las
tecnologias de informacién y comunicaciones en el desarrollo de los procesos centrales
del negocio, administrativos y de apoyo.

Generar Informes mensuales sobre el estado de la gestidon financiera y presupuestal en
base a indicadores relacionados a los objetivos estratégicos;

Generar en coordinacién con las gerencias y jefaturas la memoria anual;

Coordinar y garantizar la elaboraciéon del Programa Multianual de Inversiones, de
acuerdo a la normativa vigente al respecto para aprobacién de las instancias
correspondientes;

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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Velar por el cumplimiento de la ejecucion y los resultados de los proyectos de inversidon
o inversiones tipo IOARR.

Efectuar la evaluacion de desempeno del personal a su cargo y brindar la
retroalimentacién correspondiente.

Producir y gestionar su propia documentacién utilizando las herramientas informdticas
que la empresa brinda;

Conocer baijo su responsabilidad, dentro del mes siguiente a su designacioén en puesto
de jefaturq, la legislacion que le es aplicable para el desempeno de su funcién;

Liderar y participar activamente en la implementaciéon del Sistema de Conftrol Interno
de la empresa.

Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos
relacionados al puesto;

Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

Velar por la competencia e idoneidad del personal a su cargo, la preservacion del
conocimiento y el relevo generacional en el drea de responsabilidad;

Establecer en las actividades que conduce y/o parficipa criterios de autocontrol
concurrentes con la normativa vigente, que fortalezcan y contribuyan el mejoramiento
continuo y conlleven al eficiente empleo de los recursos de la Empresa;

Identificar, evaluar y confrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos en los que intferviene en la empresa, a fin de establecer confroles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; v,

Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.

Otras funciones del puesto:

Propiciar sinergia entre las diversas dependencias de la Empresa e instituciones
relacionadas, desarrollando actividades que generen valor agregado alas funciones de
su dependencia.

Velar por el cumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas vy
Procedimientos establecidos por la Empresa.

Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.

Velar por el cumplimiento de los objetivos de su dependencia

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacion y de
cémputo

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto:

Supervisor de Planeamiento

Unidad Organizacional:

Gerencia de Planeamiento,

Informd&tica

Presupuesto e

Gerente de Planeamiento, Presupuesto e

Depende de: Informdtica
. a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su
Coordina con: .
competencia.

Supervisa a:

Analista de Planeamiento

Grupo Ocupacional:

Analista

2. MISION DEL PUESTO

Supervisar el proceso de formulacion, modificacién, monitoreo y evaluacidén del Plan
Estratégico y Plan Operativo; asi como, proponer politicas, directivas y lineamientos que
contribuyan a promover la excelencia operacional en la empresa.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Participar en la definicion de politicas, alternativas de accidn, objetivos y estrategias
para el cumplimiento del objeto social y desarrollo de ENACO S.A.

b. Mantener actualizada y documentada la informacién del sistema de gestién por
procesos dentro de la organizacion,

c. Supervisar la ejecucidn y monitoreo del proceso de planeamiento estratégico vy
operativo de la empresa.

d. Reformular y/o modificar el Plan Estratégico y Plan Operativo de la empresa.

e. Elaborar la documentacion de seguimiento de cumplimiento del Plan Estratégico y del
Plan Operativo.

f. Revisary evaluar permanentemente la estructura orgdnica de la empresa, Reglamento
de Organizaciéon y Funciones de ENACO S.A., proponiendo los cambios necesarios con
el propdsito de mejorar continuamente la organizacion.

g. Supervisar y proponer lineamientos para la implementacion y evaluaciéon de la Gestidn
de Procesos en la empresa.

h. Supervisar la implementacién de los documentos y/o herramientas de gestion
orientadas a alcanzar la excelencia operacional en la empresa.

i. Participar y supervisar la formulacion de la Memoria Anual de la empresa.

j.  Participar activamente en la implementacién del Sistema de Control Interno de la
empresa.

k. Apoyar la simplificacién administrativa en la empresa propendiendo al uso de las
tecnologias de informacién y comunicaciones en el desarrollo de los procesos centrales
del negocio, administrativos y de apoyo;

l.  Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos
relacionados al puesto;

m. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

n. ldentificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o

procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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minimizarlos y de ser posible eliminarlos; v,

o. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.

Oftras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.

e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y otras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

¢ En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
cémputo.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Analista de Planeamiento

Unidad Organizacional:

Gerencia de Planeamiento, Presupuesto e
Informdtica

Depende de: Supervisor de Planeamiento

Coordina con:

b. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

competencia.
Supervisa a: No aplica
Grupo Ocupacional: Analista

2.

MISION DEL PUESTO

Formular, hacer seguimiento y evaluar los procesos de planeamiento estratégico, operativo
y normativo de la empresa con el fin de conftribuir al logro de las metas del negocio.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Formulary evaluar la ejecucion del Plan Estratégico y Operativo

b. Realizar el seguimiento de la ejecucién de Plan Estratégico y Operativo.

c. Apoyar en la reformulaciéon y/o modificacién del Plan Estratégico y Plan Operativo de la
empresa.

d. Asesorar a los érganos de la empresa, en la formulacién, ejecucién, seguimiento vy
evaluacién del proceso de planificacién.

e. Elaborar reportes de seguimiento y la Memoria Anual.

f. Anadlizar la viabiidad técnico - econdmica de los convenios de cooperacion
interinstitucionales y evaluar su cumplimiento.

g. Evaluar los indicadores del Plan Estratégico Institucional.

h. Evaluar los indicadores del Plan Operativo.

i. Apoyar la simplificacién administrativa en la empresa propendiendo al uso de las
tecnologias de informacién y comunicaciones en el desarrollo de los procesos centrales
del negocio, administrativos y de apoyo;

j. Participar como ente rector y de estandarizacion en la formulacién y actualizacion de
instrumentos de gestién y normativa de acuerdo a los requerimientos y propuestas de las
dreas usuarias;

k. Brindar soporte técnico en la elaboracién y/o actualizaciéon de documentos de gestion.

|. Homologar los documentos de gestidon de la empresa.

m. Desarrollar y documentar los procedimientos que requieran los procesos de las diferentes
dreas;

n. Brindar soporte técnico a los duenos de los procesos en temas relacionados a la
implementacion, seguimiento y mejora de la gestidon por procesos en la empresa.

o. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos
relacionados al puesto;

p. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

g. ldentificar, evaluar y confrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o

procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer confroles infernos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; v,

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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r. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.

Oftras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.

e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y otras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

¢ En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacion y de
cdémputo.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Supervisor de Presupuesto y Estadistica

Unidad Organizacional:

Gerencia de Planeamiento, Presupuesto e
Informdtica

Depende de: Gerente de Planeamiento, Presupuesto e Informdtica

Coordina con:

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

competencia
. a. Analista de Unidad formuladora
Supervisa a: . -
b. Asistente de Presupuesto y estadistica
Grupo Ocupacional: Andalista

2. MISION DEL PUESTO

Programar, formular y evaluar los procesos presupuestales, en concordancia con los
objetivos estratégicos de la Empresa, con la finalidad de contribuir al logro de las metas
programadas para el ejercicio.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a.

Participar en el desarrollo de objetivos, metas, politicas y estrategias de gestidn
presupuestal en concordancia con lo establecido en el Plan Estratégico de la empresa
y planes operativos anuales.

Coordinar y consolidar la informacién remitida por las dreas correspondientes para
elaborar el proyecto o modificacién del presupuesto institucional.

Coordinar y consolidar la informacién remitida por las dreas correspondientes para
elaborar los informes de gestion empresarial y evaluacién presupuestal.

Formular para aprobacion el proyecto o la modificacion del presupuesto institucional
de acuerdo a los lineamientos establecidos por FONAFE vy las instrucciones impartidas
por la Gerencia General.

Sustentar para aprobacién el proyecto o la modificacidn del presupuesto institucional
ante la Alta Direccién de la empresa.

Elaborar el presupuesto desagregado en base al en base al presupuesto institucional
aprobado por FONAFE.

Controlar la evolucién presupuestal contrasténdola contra indicadores y remitiendo los
informes de avance alos usuarios en la periodicidad que se establezca para promover
la gestion de presupuesto por resultados y supervisar la calidad del gasto.
Emitirinformes de disponibilidad presupuestal y/o certificaciones presupuestales cuando
se le requierq;

Evaluar y aprobar las solicitudes de certificaciones presupuestarias de érganos de la
empresa.

Establecer los lineamientos y pautas a considerar para la formulacién, ejecucion y
control del Presupuesto General de ENACO S.A., teniendo en consideracion los
indicadores macro econdmicos y Directivas de FONAFE relacionadas.

Realizar proyecciones presupuestales para efectos de la formulaciéon y evaluacion del
presupuesto e informes financieros y presupuestales.

Informar sobre la ejecucién del presupuesto previo andlisis e identificacion de las causas
de las variaciones producidas, planteando las alternativas orientadas a la mejora de la

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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gestién financiera.

m. Supervisar y participar en la elaboracion del Programa Multianual de Inversiones, de
acuerdo a la normativa vigente al respecto;

n. Realizar todas las actividades concernientes al Programa de Inversion de la empresa de
acuerdo a las normas vigentes, realizando las coordinaciones necesarias.

o. Efectuar seguimiento sobre el avance de la ejecucion y los resultados de los proyectos
de inversidon o inversiones tipo IOARR.

p. Preparar informacién de programas y presupuestos para ser remitida a los organismos
solicitantes.

g. Andlizar, preparar y/o interpretar informacién o cuadros estadisticos, que contribuyan a
evaluar el desarrollo del presupuesto.

r. Participar activamente en la implementacién del Sistema de Control Interno de la
empresa.

s. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos
relacionados al puesto;

t.  Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

u. ldentificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; vy,

v. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

¢ Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.
Otiras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.

e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabagjo y otras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
cdémputo

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Anadlista de Unidad Formuladora

Gerencia de Planeamiento, Presupuesto e

Unidad Organizacional: .
Informdtica

Depende de: Supervisor de Presupuesto y Estadistica

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia.

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Andalista

2. MISION DEL PUESTO

Asumir las funciones de Responsable de la Unidad Formuladora de la empresa, en
concordancia con los objetivos estratégicos de la Empresa y el cumplimiento de la
normativa vigente, segun el sector que corresponda, con la finalidad de contribuir al logro
de las metas programadas para el ejercicio.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Responsable de la fase de Formulacién y Evaluacion del Ciclo de Inversién.

b. Aplicar los contenidos, las metodologias y los pardmetros de formulacién, aprobados

por la DGPMI o por los Sectores, segun corresponda, para la formulacion y evaluaciéon

de los proyectos de inversion.

Elaborar el contenido para las fichas técnicas y para los estudios de pre inversion.

. Registrar en el Banco de Inversiones los proyectos de inversidn y las inversiones.

Declarar la viabilidad de los proyectos de inversion.

Coordinar y/o solicitar informacién, de ser necesario, a las dreas usuarias sobre el

avance de la ejecucidn vy los resultados de los proyectos.

x. Elaborar el Programa Multianual de Inversiones, de acuerdo a la normativa vigente al

respecto para propuesta a las instancias que correspondan.

Brindar asesoria técnica en temas que sean de su competencia a las diferentes dreas.

g. De ser necesario realizar visitas de campo a las zonas en las cuales se pretende realizar
proyectos de inversidon o inversiones tipo IOARR (Inversiones de optimizacion,
ampliacién marginal, reposicion y rehabilitaciéon).

h. Coordinar y/o solicitar informacion, de ser necesario, a las dreas usuarias sobre el
avance de la ejecucidn vy los resultados de los proyectos de inversidon o inversiones tipo
IOARR.

i. Cumplir bagjo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos
relacionados al puesto;

i Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

k. Identificar, evaluar y conftrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; vy,

I. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

T 00
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4. CONTEXTO
Desafio mds importante del puesto:
[ ]

Planificar, asesorar y declarar la viabilidad de las diversas inversiones de la Empresa,
coordinando con

Otras funciones del puesto:

las dreas usuarias que corresponda, optimizando recursos 'y
cumpliendo la normativa vigente, segun el sector que corresponda.

Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacion y de
cdmputo.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Asistente de Presupuesto y estadistica

Unidad Organizacional:

Gerencia de Planeamiento, Presupuesto e
Informdtica

Depende de: Supervisor de Presupuesto y Estadistica

Coordina con:

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

competencia.
Supervisa a: No aplica
Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Apoyar en la formulacion, control y evaluacion de la Gestidn Presupuestal en concordancia
con los objetivos estratégicos de la Empresa, con la finalidad de conftribuir al logro de Ias
metas programadas para el ejercicio.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Participar en la formulacion del proyecto de presupuesto institucional de acuerdo a los

lineamientos establecidos por FONAFE y las instrucciones impartidas por la Gerencia
General.

Apoyar en el control de la evolucidn presupuestal y elaboracion de los informes
correspondientes para promover la gestién de presupuesto por resultados y supervisar
la calidad del gasto.

Apoyar en la evaluacion de las solicitudes de certificaciones presupuestarias de érganos
de la empresa.

Participar en la formulacidn de normas, directivas, entre otros, para el proceso
presupuestario de la empresa en el marco de la normatividad vigente.

Apoyar en la elaboraciéon de informacién de programas y presupuestos para ser
remitida a los organismos solicitantes.

Apoyar en la elaboracidn de proyecciones presupuestales, para efectos de la
formulacion y evaluacion del presupuesto e informes financieros y presupuestales.
Apoyar en el manejo y registro de informacién en el sistema SISFONAFE.

Participar en el andlisis e interpretacion de informacién o cuadros estadisticos, que
contribuyan a evaluar el desarrollo del presupuesto.

Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos
relacionados al puesto;

Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

Identificar, evaluar y confrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos gue interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; vy,

Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.

Oftras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.

e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabagjo y otras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacion y de
cdmputo.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto:

Coordinador de Tecnologias de la Informacion vy
Comunicaciones

Unidad Organizacional:

Gerencia de Planeamiento, Presupuesto e
Informdtica

Depende de:

Gerente de Planeamiento, Presupuesto e
Informdtica

Coordina con:

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su
competencia.

Supervisa a:

a. Analista Programador
b. Asistente de Soporte Técnico

Grupo Ocupacional: Especialista

2. MISION DEL PUESTO

Planear, organizar, dirigir, coordinar y confrolar las funciones inherentes al diseno y
mantenimiento de los sistemas de informacidn y comunicaciones, asimismo asesorar a las
diversas dreas sobre la infraestructura informdtica que requieren para brindar soporte a la
gestion operativa y administrativa de ENACO S.A.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a.

Proponer las politicas y normas respecto a tecnologias de la informacion vy
comunicaciones, que permitan atender las necesidades informdticas y de toma de
decisiones de la organizacion.

Formular, ejecutar y evaluar la politica y plan de comunicaciones, asi como disefiar,
configurar y mantener operativa la infraestructura de comunicaciones, tanto en lo
concerniente aredes de drealocal (LAN), como en lo referido a enlaces digitales entre
las Unidades Orgdnicas, conexidon a Internet y servicios de telefonia.

Formular, evaluar y modificar el Plan de Proyectos y Adquisiciones de Gobierno Digital
de la empresa.

Realizar seguimiento a la ejecucién del Proyectos y Adquisiciones de Gobierno Digital
de la empresa.

Gestionar el proceso de desarrollo de sistemas de informacion en atencidén a los
requerimientos y/o necesidades de las dreas usuarias de la empresa.

Gestionar la atencidén de altas y bajas de usuarios de los sistemas y/o servicios
informdticos de ENACO.

Gestionar la atencidén de requerimientos, consultas, solicitudes e incidentes de los
usuarios de los sistemas y/o servicios informdticos de ENACO.

Supervisar las actividades de soporte técnico orientadas al correcto funcionamiento y
uso de los servicios informdticos y comunicaciones, 1o cual incluye la supervision de la
elaboracién y ejecuciéon de planes de mantenimiento preventivo, atencién de Iabores
de mantenimiento correctivo y soporte a usuarios finales.

Administrar bases de datos y gestionar su mantenimiento. Generar politicas de copias
de seguridad y restauracion.

Mantener actualizado el inventario de hardware y software de la empresa.

Proponer la adquisicidén y/o la adecuacion de software y hardware de servidores y
estaciones de trabajo, verificando su vigencia tecnolégica, licencias de software vy

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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servicios informdticos, de acuerdo a las necesidades de cada usuario.

Realizar el andlisis y evaluacion de los activos de tecnologia de la informaciéon y
comunicaciones de ENACO vy proponer planes y proyectos para su mejora.

Brindar asesoramiento profesional para la simplificacion administrativa en la empresa
propendiendo al uso de las tecnologias de informacién y comunicaciones en el
desarrollo de los procesos centrales del negocio, administrativos y de apoyo.

n. Controlar el sistema de seguridad de la informacién, cumpliendo con la normativa
vigente;

o. Supervisar los desarrollos informdticos, pruebas de produccion y puestas en operacion;

p. Efectuar o supervisar la elaboracién de reportes propios de la actividad de tecnologias
de la informacién que se requieran internamente o para ser enviados, previa
autorizacién, a organismos externos.

g. Controlar los trabajos de tecnologia de la informacién y comunicaciones ejecutados
por terceros.

r. Elaborary controlar los planes de contingencia de seguridad informdtica;

s. Ejecutar los planes de seguridad de la informacion, cumpliendo con la normativa
vigente;

t.  Participar activamente en la implementacién del Sistema de Control Interno de la
empresa.

u. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos
relacionados al puesto;

v. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

w. Velar por la competencia e idoneidad del personal a su cargo, la preservacién del
conocimiento y el relevo generacional en el drea de responsabilidad;

x. ldentificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos gue interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; vy,

y. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

Estar a la vanguardia de la tecnologia e innovar los sistemas en la Empresa.

Otras funciones del puesto:

Velar por la Seguridad de la Informacion en medios informdaticos.

Encargado de fransparencia (detalle) y atender solicitudes de transparencia

Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabagjo y otras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacion y de
cdémputo.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Analista Programador

Unidad Organizacional:

Gerencia de Planeamiento, Presupuesto e
Informdtica

Depende de: Coordinador de Informdtica

Coordina con:

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

competencia.
Supervisa a: No aplica
Grupo Ocupacional: Analista

2.

MISION DEL PUESTO

Realizar los procesos de desarrollo y mantenimiento de software para contribuir con los
objetivos del drea y garantizar la continuidad de la operacién.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Disenar programas y/o aplicaciones siguiendo estdndares tecnoldgicos y/o
metodologias establecidos por la Empresa;

b. Presentar alternativas para el mejor funcionamiento de los programas asignados,
teniendo en cuenta la interaccién con otros programas, para su correcto desarrollo e
integracién a los aplicativos de la Empresa;

c. Elaborar e implementar programas y/o aplicaciones siguiendo estdndares tecnoldgicos
y/o metodologias establecidos por la Empresa;

d. Analizar programas y/o aplicaciones siguiendo estdndares tecnoldgicos y/o
metodologias establecidos por la Empresa;

e. Dar soporte y mantenimiento a los programas y/o aplicaciones siguiendo estandares
tecnoldgicos y/o metodologias establecidos por la Empresa;

f. Disenary ejecutar pruebas de programas y/o aplicaciones.

g. Documentar los procesos, programas y/o aplicaciones segun los estdndares
establecidos.

h. Recolecta informacién para desarrollar y/o mantener programas y/o aplicaciones.

i. Orienta alos usuarios en el manejo de los sistemas implementados.

j. Gestionarlas bases de datos de la empresa y realizar todos los procedimientos necesarios
para garantizar su operatividad;

k. Administrar los usuarios y sus niveles de acceso; controlar altas y bajas a sistemas y correo
electrénico;

I. Gestionar la vigencia de licencias de uso de software y apoyar en la custodia de los
medios de instalacién originales;

m. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos
relacionados al puesto;

n. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

o. Identificar, evaluar y confrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer confroles infernos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; vy,

p. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

¢ Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.

Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.

e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabagjo y otras Normas y Procedimientos

establecidos por la Empresa.
Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de

cdémputo.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto:

Asistente de Soporte Técnico

Unidad Organizacional:

Gerencia de Planeamiento,

Informd&tica

Presupuesto e

Depende de:

Coordinador de Informd&tica

] a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su
Coordina con: .
competencia.
Supervisa a: No aplica
Grupo Ocupacional: Asistente

2.

MISION DEL PUESTO

Realizar los procesos de soporte técnico y mantenimiento de hardware y software para
contribuir con los objetivos de la Unidad y garantizar la continuidad de la operacion.

3.

FUNCIONES PRINCIPALES

a.

- 0 a0

Dar soporte técnico para la simplificacion administrativa en la empresa propendiendo al
uso de las tecnologias de informacién y comunicaciones en el desarrollo de los procesos
centrales del negocio, administrativos y de apoyo.

. Apoyar en la gestidn de la base de datos de la empresa de acuerdo a los

procedimientos correspondientes;
Administrar 1os servidores en Windows y Linux.

. Administrar el hardware en sede central y a nivel nacional.

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de sede central .

Dar soporte a empleados en cuanto a la creacidn de usuario, servicio de correo
electronico e intranet.

. Velar por el buen funcionamiento de equipos, software comercial instalado (adquiridos

por compra) y de desarrollo propio (sistema integrado de contabilidad, gestion,
tesoreria, compra)

. Capacitar al personal sobre programas nuevos y existentes.

Apoyar en la ejecucion y control de los planes de contingencia de seguridad
informdtica;

Ejecutar el sistema de seguridad de la informacién, cumpliendo con la normativa
vigente;

Gestionar la vigencia de licencias de uso de software y apoyar en la custodia de los
medios de instalacién originales;

Cumplir bagjo responsabilidad con todas
relacionados al puesto;

las normas, lineamientos y procesos

. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo

proporcionados por la empresa;

. Identificar, evaluar y confrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o

procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; vy,
Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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4. CONTEXTO

Desafio mdas importante del puesto:

e Estar ala vanguardia de los cambios tecnolégicos.
Otras funciones del puesto:

e Velar por laseguridad informdtica.

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.

e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabagjo y otras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
coémputo.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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Articulo 502° Oficina de Asesoria Juridica

Organigrama

Asistente de
Asesoria Juridica

Analista Legal de

Analista de Asesoria

Contrataciones Juridica
Puestos
Grupo Total Unidad
; Puestos Z
ocupacional plazas organica
. . . Oficina de Asesoria
Ejecutivo Jefe de Oficina ** 1 L
Juridica
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Juridica Juridica
. Analista Legal de Oficina de Asesoria
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Juridica Juridica

** Personal de Confianza
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Hojas de Identificacion de Puesto

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Jefe de Oficina
Unidad Organizacional: Oficina de Asesoria Juridica
Depende de: Gerente General
a. Gerentes
. b. Jefes de Oficina
Coordina con: ) o o
c. Unidades orgdnicas en el dmbito de su
competencia.
a. Andlista de Asesoria Juridica
Supervisa a: b. Analista Legal de Contrataciones
c. Asistente de Asesoria Juridica
Grupo Ocupacional: Ejecutivo

2. MISION DEL PUESTO

Asesorar en el andlisis y aplicacion del marco legal vigente; asi como administrar la carga
procesal, con el fin de salvaguardar los intereses y las actividades funcionales y

administrativas de la Empresa.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Emitir opinién legal sobre las consultas que le sean formuladas por los organismos de la

empresa sobre aspectos propios de las actividades operativas y administrativas de la
empresa, a fin de evitar posibles conflictos y/o controversias;

. Disenar y proponer para aprobacion las politicas, estrategias, planes, normas vy
procedimientos para el desarrollo del drea

. Sugerir modificaciones en la formulacion de resoluciones, contratos, convenios,
directivas y ofros cuando se le requiera.

. Representar a la Empresa y asumir la proteccidn vy tutela de los intereses de la empresa
en procedimientos administrativos y judiciales como Apoderado.

. Visar los proyectos de resoluciéon y ofros documentos relacionados a ser suscritos por la
Gerencia General, que le sean propuestos, cuando estos tengan relevancia juridica;
Supervisar la elaboracidén y contenido de los contratos de los diferentes servicios que
requiere la Empresa.

. Administrar la custodia de los expedientes judiciales;

. Administrar y conftrolar los servicios de asesoria externa en las diferentes Sucursales,
estableciendo el flujo de reportes oportunos de avance y coordinando con las dreas los
requerimientos de informacién interna para su desarrollo;

Gestionar el saneamiento legal de los inmuebles de propiedad de ENACO S.A., asi como
de los inmuebles recibidos en calidad de donacidn, garantia, comodato y otros;
Participar activamente en la implementacion del Sistema de Control Interno de la
empresa.

. Efectuar la evaluacion de desempeno del personal a cargo y brindar la
retroalimentacion correspondiente.

Producir y gestionar su propia documentacion utilizando las herramientas informdticas

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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que la empresa brinda;

m. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos
relacionados al puesto;

n. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

o. Velar por la competencia e idoneidad del personal a su cargo, la preservacion del
conocimiento y el relevo generacional en el drea de responsabilidad;

p. Establecer en las actividades que conduce y/o participa criterios de autocontrol
concurrentes con la normativa vigente, que fortalezcan y contribuyan el mejoramiento
continuo y conlleven al eficiente empleo de los recursos de la Empresa;

g. Identificar, evaluar y confrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos en los que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; vy,

r. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mdas importante del puesto:
e Reducirlos procesos laborales; asi como las deudas por juicios.
Otiras funciones del puesto:

e Propiciar sinergia entre las diversas dependencias de la Empresa e instituciones
relacionadas, desarrollando actividades que generen valor agregado a las
funciones de su dependencia.

e Velar por el cumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo y otras Normas y
Procedimientos establecidos por la Empresa.

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.

e Velar por el cumplimiento de los objetivos de su dependencia.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacion y de
coémputo.

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




ENACO S.A, Herramienta de Gestion: Manual de codigo: HG-56-005

ENPRESA NACIONAL DE LA COCA S A Organizacién y Funciones Version: 00
Pagina: 59 de 263

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Analista de Asesoria Juridica
Unidad Organizacional: Oficina de Asesoria Juridica
Depende de: Jefe de Oficina de Asesoria Juridica

. a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su
Coordina con:

competencia
Supervisa a: No aplica
Grupo Ocupacional: Analista

2. MISION DEL PUESTO

Realizar el andlisis y aplicacion del marco legal vigente; asi como efectuar acciones de
apoyo a la Oficina de Asesoria Juridica para responder a las necesidades de las demds
dreas de la Empresa en el campo juridico, con el fin de salvaguardar los intereses y las
actividades funcionales y administrativas de la Empresa.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Elaborar informes legales u opiniones por requerimiento del Jefe de Oficina de Asesoria
Juridica.

. Elaborar los contratos de diferentes servicios que requiere la Empresa.

Coordinar los frdmites y logistica de asesorias legales externas.

. Absolver consultas sobre temas legales.

Realizar trémites y otros ante organismos publicos y privados.

Mantener actualizado y dar seguimiento a los procesos administrativos y judiciales

encargados a terceros.

-~ 0 Q0 O

. Brindar apoyo en materia legal y administrativa al Jefe de Oficina de Asesoria Juridica.

h. Efectuar la custodia fisica de los contratos y convenios originales suscritos por ENACO
S.A, asigndndoles la numeracién establecida;

i. Cumplir bajo responsabilidad con fodas las normas, lineamientos y procesos
relacionados al puesto;

i Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

k. Identificar, evaluar y conftrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; v,

I. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean

asignadas por la naturaleza de su funcion.

Q

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.
Oftras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y otras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
)

En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
cdmputo.
[ )

Traslados y salidas diarias

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




Codigo: HG-S6-005

Herramienta de Gestidn: Manual de

Version: 00

Organizacién y Funciones

Pagina: 61 de 263

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Analista Legal de Contrataciones

Unidad Organizacional: Oficina de Asesoria Juridica

Depende de: Jefe de Oficina de Asesoria Juridica

Coordina con: Unidades orgdnicas en el dmbito de su competencia
Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Analista

2. MISION DEL PUESTO

Realizar el andlisis y aplicacién del marco legal vigente en materia de contfrataciones con
el estado; con el fin de salvaguardar los intereses y las actividades funcionales vy
administrativas de la Empresa.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Dar cumplimiento a las formalidades administrativas que sean requeridas de acuerdo
a la Ley de Adqguisiciones y Contrataciones del Estado, asi como leyes y normativas
vigentes para los procesos de contrataciones.

b. Elaborar de manera conjunta con los especialistas de cada drea los términos de
referencia, de acuerdo a las politicas y procedimientos establecidos en la Ley de
Adquisiciones y Contrataciones del Estado.

C. Brindar apoyo en la administraciéon del cumplimiento contractual de los procesos
logisticos efectuados, controlando la pertinencia de prérrogas, renovaciones,
adicionales, reducciones, modificaciones, ampliaciones de plazo de acuerdo a la
normativa vigente.

d. Redactar los contratos de adquisiciones de bienes y servicios de la Empresa, asi como
otros documentos de indole legal relacionados a las adquisiciones de bienes y servicios
qgue le sean requeridos.

e. Proponer a Coordinador de Logistica la normativa que resulte necesaria para la
conduccién del proceso que lidera.

f. Brindar asesoria legal, en materia de contrataciones con el estado, a las dreas usuarias
que se encuenfren ejecutando los bienes y servicios contratados.

g. Absolver consultas relacionadas a los aspectos legales de las bases de los bienes y
servicios a ser contfratados por la Empresa.

h. Realizar las coordinaciones para la aprobacion y levantamiento de observaciones a los
proveedores por los bienes y servicios contratados.

i. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos
relacionados al puesto;

j.  Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

k. Identfificar, evaluar y confrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer confroles infernos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; vy,

I. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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4. CONTEXTO

Desafio mdas importante del puesto:

e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.
Otras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y otras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicaciéon y de
cémputo.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Asistente de Asesoria Juridica
Unidad Organizacional: Oficina de Asesoria Juridica
Depende de: Jefe de Oficina de Asesoria Juridica

. a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su
Coordina con:

competencia
Supervisa a: No aplica
Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Apoyar en la recepcién y distribucion de la correspondencia, notificaciones judiciales,
presentacion de escritos judiciales y administrativos, con el fin de contribuir a la atencidn de
los procesos legales y administrativos de la Empresa.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Prepararlas carpetas de documentos judiciales y administrativos.

b. Clasificar y archivar los documentos elaborados y recibidos por el Jefe de Oficina de
Asesoria Juridica

c. Recepcionar y distribuir la correspondencia interna y externa de la Oficina de Asesoria
Juridica.

d. Realizar trédmites ante la notaria y otras entidades sobre temas legales: demandas,
confratos, juicios, entre ofros.

e. Tramitar el levantamiento de hipotecas y embargos con entidades bancarias.

f. Llevarla agenda de las actividades de la Oficina.

g. Cumplir bagjo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos
relacionados al puesto;

h. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

i. Identificar, evaluar y confrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; vy,

j. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.
Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e Readliza traslados y salidas diarias en fransporte publico como parte de sus gestiones,
implicando riesgo moderado.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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Articulo 503° Oficina de Recursos Humanos

Organigrama

Asistente de Recursos

Humanos
Analista de Analista de Selecciéon Analista de Bienestar
Compensaciones y Desarrollo Social
Puestos
Grupo Total Unidad
. Puestos g
ocupacional plazas organica
. . - Oficina de Recursos
Ejecutivo Jefe de Oficina ** 1
Humanos
. Analista de Oficina de Recursos
Analista . 1
Compensaciones Humanos
. Analista de Seleccién y Oficina de Recursos
Analista 1
Desarrollo Humanos
. Analista de Bienestar Oficina de Recursos
Analista . 1
Social Humanos
. Asistente de Recursos Oficina de Recursos
Asistente 1
Humanos Humanos

** Personal de Confianza

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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Hojas de Identificacion de Puestos

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Jefe de Oficina
Unidad Organizacional: Oficina de Recursos Humanos
Depende de: Gerente General

a. Gerentes

Coordina con: b. Jefes de Oficinas

c. Unidades orgdnicas en el dmbito de su
competencia

a. Anadlista de Compensaciones
. b. Analista de Selecciéon y Desarrollo
Supervisa a: . . .
c. Andadlista de Bienestar Social
d. Asistente de Recursos Humanos
Grupo Ocupacional: Ejecutivo

2. MISION DEL PUESTO

Administrar la formulacion y ejecucién de los planes, politicas y normativas relacionadas a
la gestién del recurso humano a nivel empresarial, que conduzcan a contar con una fuerza
laboral competente, en cantidad suficiente y a costos razonables en beneficio de la
productividad, de conformidad a la legislacion y a las politicas emanadas de la Gerencia
General de ENACO S.A.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Disenar y proponer para aprobacién las politicas, estrategias, planes, normas y
procedimientos para el desarrollo del recurso humano en ENACO S.A., siendo
operativamente la aplicacién y cumplimiento de estas disposiciones responsabilidad de
los Jefes de Sucursales y Agencias;

b. Apoyar la simplificacion administrativa en la empresa propendiendo al uso de las
tecnologias de informacién y comunicaciones en el desarrollo de los procesos del
Nnegocio a su cargo.

c. Conducir vy liderar el proceso de formulacién, evaluacién y modificaciéon del Plan
Estratégico de Recursos Humanos.

d. Conducir el seguimiento a la ejecuciéon del Plan Estratégico de Recursos Humanos.

e. Conducir la formulacién, evaluacién y modificacion del Presupuesto Analitico del
Personal.

f. Dirigir las actividades vinculadas con la seleccién, contratacién, induccidon, asignacion,
traslados, evaluaciodn, capacitacion, desarrollo y bienestar de los colaboradores;

g. Dirigir las actividades vinculadas con el retiro voluntario, reincorporaciéon y medidas
disciplinarias para los colaboradores y ex colaboradores de ENACO S.A.

h. Aplicar las politicas, normas y procedimientos técnico-administrativos para administrar
los recursos humanos de acuerdo a las instrucciones impartidas por la Gerencia General;

i. Administrar y mantener actualizado el sistema de compensaciones y beneficios, basado
en la Clasificacién de Puestos (Grupos Ocupacionales) de acuerdo a los lineamientos
que se impartan para tal fin;

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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j. Velar por el mantenimiento de la dotacidon de personal necesario en cantidad vy
competencia establecida, para cumplir con las necesidades de la organizaciéon
estableciendo para ello y bajo responsabilidad las modalidades de contratacion
permitidas por ley en los contratos que eleve para ser suscritos por el Gerente General;

k. Firmar los contratos de trabajo, convenios de prdcticas y renovaciones del personal de
ENACO S.A.

I. Gestionar y monitorear el presupuesto de Gasto Intfegrado de Personal (GIP) asignado a
recursos humanos;

m. Producir y gestionar su propia documentacion utilizando las herramientas informdticas
que la empresa brinda;

n. Efectuar la evaluacién de la cultura organizacional de la empresa y brindar la
retroalimentacion correspondiente.

0. Participar activamente en la implementacidon del Sistema de Confrol Interno de la
empresa.

p. Velar porla correcta implementaciéon del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

g. Efectuar la evaluacidén de desempeno del personal a su cargo y brindar la
retroalimentacion correspondiente;

r. Cumplir bagjo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos
relacionados al puesto;

s. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

t. Velar por la competencia e idoneidad del personal a su cargo, la preservacion del
conocimiento y el relevo generacional en el drea de responsabilidad;

u. Establecer en las actividades que conduce y/o participa criterios de autocontrol
concurrentes con la normativa vigente, que fortalezcan y contribuyan el mejoramiento
continuo y conlleven al eficiente empleo de los recursos de la Empresa;

v. ldentificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos en los que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; vy,

w. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.

Otras funciones del puesto:

e Propiciar sinergia entre las diversas dependencias de la Empresa e instituciones
relacionadas, desarrollando actividades que generen valor agregado a las
funciones de su dependencia.

e Velar por el cumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo y otras Normas y
Procedimientos establecidos por la Empresa.

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.

e Velar por el cumplimiento de los objetivos de su dependencia

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
[ )

En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacion y de
coémputo

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Analista de Compensaciones
Unidad Organizacional: Oficina de Recursos Humanos
Depende de: Jefe de Oficina de Recursos Humanos

. a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su
Coordina con:

competencia
Supervisa a: No aplica
Grupo Ocupacional: Analista

2. MISION DEL PUESTO

Cuidar el correcto desarrollo del proceso de remuneraciones correspondientes a los
colaboradores de ENACO S.A, velando por la calidad y eficiencia del proceso, acorde al
marco de ley vigente.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Elaborary gestionar el abono de las remuneraciones, gratificaciones, CTS, liquidaciones,
provisiones y vacaciones de los colaboradores en las cuentas que fienen registradas en
las enfidades financieras, dentro de las fechas programadas.

b. Registrar, controlar y tramitar la liquidacién de beneficios sociales para colaboradores
cesados en estricta observancia de los dispositivos legales vigentes y las normas internas,
en coordinacién con su superior inmediato.

c. Elaborar en coordinacién con el Supervisor de Presupuesto y Estadistica las proyecciones
de gasto del personal para la elaboracion del presupuesto analitico de personal.

d. Desarrollar el proceso de remuneraciones, aportaciones y gratificaciones segun
normativa vigente.

e. Generar las boletas de pago de planillas.

f. Desarrollar el proceso de CTS, liquidacion de beneficios sociales, y participacion de
ufilidades.

g. Redlizar el traslado o fransferencia de fondos de CITS segun requerimiento del
colaborador.

h. Coordinar con el Asistente de Recursos Humanos para los procesos de CTS,
desvinculacién del personal, liquidacidon de beneficios sociales y participacién de
utilidades segun normativa vigente.

i. Atender las solicitudes de adelanto de remuneraciones presentadas por los
colaboradores y de proceder la solicitud, verificar el adelanto del monto solicitado para
su posterior descuento administrativo.

j.  Llevarun adecuado registro y control de las vacaciones del personal de la empresa, asi
como de la elaboraciéon del programa anual de vacaciones,

k. Elaborarla provisibn de vacaciones, gratificaciones, CTS, y otros, debiendo alcanzar los
reportes al drea de Contabilidad.

|.  Declaracion y pago de las planillas en temas de PDT PLAME y AFPNET

m. Formular reportes de cdiculos de beneficios sociales, horas exiras y ofros en
coordinacion del drea de OAJ

n. Registro y actualizacion de datos en el sistema de registro SUNAT (T-Registro).

Registro y actualizacion de la base de datos del personal (planilla y practicantes).

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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p. Desarrollar el proceso de provisiones y declaraciones trioutarias en coordinacion con el
Asistente de Recursos Humanos.

g. Coordinar con el Analista de Bienestar Social el proceso de entrega de boletas,
declaraciones juradas y constancias de tfrabajo, segun normativa vigente.

r. Proponer a su Jefe Inmediato los cambios, actualizaciones y/o mejoras que deben
realizarse en el médulo de planillas.

s. Consolidar y verificar los documentos sustentatorios que acrediten los descuentos
aplicados a los colaboradores.

t. Redlizar los descuentos administrativos (convenios, adelantos de sueldo, préstamos
otorgados por ENACO S.A, amonestaciones, etc.) y solicitar revision y V°B® a su jefatura
inmediata.

uU. Realizar los descuentos administrativos correspondientes por amonestaciones emitidas
por la Oficina de Recursos Humanos.

v. Elaborarlos informes técnicos correspondientes para la evaluacidon de las solicitudes de
retiro voluntario de los colaboradores.

w. Gestionar la firma del convenio de retiro voluntario del colaborador.

Xx. Conciliar en forma mensual con Contabilidad los descuentos por créditos, convenios, vy
otros otorgados a los colaboradores, segun disponga su jefatura inmediata.

y. Archivaryresguardarla documentacién recibida de la administracion tributaria, sistema
privado de pensiones, sistema nacional de pensiones y Ministerio de Trabagjo.

z. Informar dentro de las 24 horas siguiente de la desvinculaciéon al Asistente de Recursos
Humanos.

aa.Redlizar el seguimiento a la enfrega oportuna de los documentos de cese del
colaborador: Liquidacién de beneficios sociales, certificado de trabajo, la carta de
autorizacién de retiro de CTS (en caso amerite), certificado de retencidon de 5ta
categoria, en caos asi lo requiera el colaborador.

bb. Cumplir con lo establecido en los documentos normativos vigentes, correspondientes a
SUS procesos asi como proponer mejoras y controles para los mismos.

cc. Elaborar estadisticas y reportes propios de su funcidén de acuerdo a lo que se requiera.

dd.Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos
relacionados al puesto;

ee. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

ff. Identificar, evaluar y confrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; v,

gg. Elaborar informes técnicos sobre records de personal, movimientos, cargas y otros

hh. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.

e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos

establecidos por la Empresa.
Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e En oficing, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacion y de

coémputo

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Analista de Seleccién y Desarrollo
Unidad Organizacional: Oficina de Recursos Humanos
Depende de: Jefe de Oficina de Recursos Humanos

Coordina con:

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

competencia
Supervisa a: No aplica
Grupo Ocupacional: Analista

2. MISION DEL PUESTO

Gestionar el reclutamiento y selecciéon de colaboradores de la empresa, asi como su
induccién a la empresa para su adecuado desempeno laboral. Planificar acciones de
capacitaciéon y evaluar sus resultados, asi como apoyar en el desarrollo de un clima laboral
adecuado.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a.

b.

Desarrollar el proceso de reclutamiento, seleccidén y contrataciéon de colaboradores
segun la normativa vigente.

Participar en el proceso de andlisis y descripcion de puestos (perfiles) para
colaboradores y practicantes.

Gestionar el desarrollo de la prueba de conocimiento, prueba psicolégica y/o entrevista
personal para la seleccidon de nuevos colaboradores y/o practicantes segun amerite el
Caso.

Efectuar las coordinaciones que correspondan para la promocién, rotacién o cambio
de cargo de los colaboradores silos resultados del proceso de seleccién asi lo ameritan.
Elaborar el informe consolidado anual de las nuevas contrataciones en ENACO.
Participar en el proceso de reincorporaciéon de colaboradores por mandato judicial y
por la Ley 27586.

Administrar el desarrollo de las competencias del personal.

Coordinacién en el desarrollo de la evaluacidn de clima laboral, evaluacion del
desempeno y otras evaluaciones.

Conftrolar la suscripcion, renovacién o cancelacidén de los contfratos de trabajo vy
convenios laborales, en coordinacién con la Oficina de Asesoria Juridica y de acuerdo
a las condiciones determinadas por el jefe inmediato en coordinacién con la Gerencia
General y Jefaturas de Areas/Unidades respectivas.

Efectuar las coordinaciones que correspondan para la correcta organizacién de las
capacitaciones (interna y externa) de acuerdo al PACA.

Elaborar el Plan de Capacitacidn Anual asi como ejecutar las coordinaciones
necesarias a fin de llevar la correcta organizacién de las capacitaciones internas vy
externas.

Evaluar y reportar el avance del Plan de Capacitaciones Anual.

Desarrollar procesos de control de capacitacion, desarrollo y evaluacién, asi como
coordinar en el desarrollo de la evaluacion de clima laboral, evaluacion del desempefno
y demds evaluaciones pertinentes.

Organizar las actividades de capacitacion segin las necesidades de cada drea.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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0. Llevar el control del presupuesto asignado para la ejecucion del Plan de Capacitacion
Anual.

p. Desarrollar el procesos de induccidén y velar por su actualizacion constante

Desarrollo de procesos de evaluacion e identificacion de talento.

Desarrollar el proceso de evaluacidon de desempeno.

Participar en el proceso de evaluacion de la cultura organizacional.

e

-+ un

Gestionar la ejecucion y realizar el seguimiento del Plan de Fortalecimiento de la Cultura
Organizacional de la empresa.

Desarrollar y mantener actualizado los cuadros de sucesién.

Mantener actualizado los indicadores de capacitacion.

Proponer a su Jefe Inmediato los cambios, actualizaciones y/o mejoras que deben
realizarse en los procesos de Reclutamiento y Seleccion asi como de Capacitacién,
segun normativa vigente.

<

Xx. Cumplir con lo establecido en los documentos normativos vigentes, correspondientes a
SUS procesos asi como proponer mejoras y confroles para los mismos.

y. Apoyar en los diversos procesos de gestion del talento: Mapeo de talento, planes de
desarrollo, planes de sucesién, entre otros;

z. Apoyar en el desarrollo de nuevos proyectos relacionados a la gestion del Talento;

aa.Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos
relacionados al puesto;

bb. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

cc. |dentificar, evaluar y confrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos gque interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; vy,

dd.Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.
Oftras funciones del puesto:
o Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.
Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
¢ En oficing, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
cOémputo

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Analista de Bienestar Social
Unidad Organizacional: Oficina de Recursos Humanos
Depende de: Jefe de Oficina de Recursos Humanos

Coordina con:

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

competencia
Supervisa a: No aplica
Grupo Ocupacional: Analista

2.

MISION DEL PUESTO

Administrar las actividades de bienestar dirigidos a los colaboradores de la empresa a nivel
nacional a fin de contribuir a la mejora de las condiciones de frabajo y la calidad de vida
de los mismos.

3.

FUNCIONES PRINCIPALES

a.

Elaborar un Plan de Bienestar anual de alcance nacional para ser presentado a la
Gerencia General para su aprobacion.

. Dirigir el desarrollo de diagndsticos de la problemdtica socio econdmico del personal

que labora en la empresa a nivel nacional.

Administrar, coordinar y evaluar el desarrollo de los planes y programas de bienestar
social y recreacién a nivel nacional.

. Mantener relaciones funcionales y de coordinacién con entidades externas con las que

se puedan desarrollar programas de apoyo a los colaboradores de ENACO S.A.
Desarrollar actividades y programas dirigidos a conseguir el mayor grado posible de
bienestar ocupacional de los colaboradores, en beneficio de éstos, y por consiguiente
de la propia empresa.

Apoyar a la gestidén del personal brindando apoyo y asesoria a los colaboradores, en
temas personales que afectan en su rendimiento profesional, personal y familiar.

. Contribuir a la integracién de los colaboradores a través de herramientas de motivacion

laboral, satisfaccién e integracion.

. Planificar y ejecutar eventos de integracion para los colaboradores de la empresa segin

la disponibilidad presupuestal.

Controla y coordinar con los responsables a nivel nacional el tfrdmite de reembolso de
subsidios por parte de EsSalud.

Coordinar y realizar visitas hospitalarias y/o domiciliarias a los colaboradores cuando sea
necesario.

Hacer seguimiento y reportar los cambios de derechohabientes de los colaboradores.

Intervenir en la atencidén directa en casos sociales por enfermedad, accidente de
frabajo o problemas familiares que dificulten el rendimiento laboral.

. Conducir el proceso de elecciones del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo.
. Conducir el Plan de Contingencias establecido por el Comité de Seguridad y Salud en

el Trabagjo.

. Apoyar en el desarrollo del Plan Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo
. Apoyar en la implementacién de las acciones de mejora continua sobre Seguridad vy

Salud en el Trabagjo.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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. Cumplir bajo responsabiidad con fodas las normas, lineamientos y procesos
relacionados al puesto;
Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;
Identificar, evaluar y conftrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer conftroles intfernos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; v,
Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

. CONTEXTO

Desafio mds imporiante del puesto:

e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.
Oftras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y otras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
cdémputo
e Realiza visitas sociales a los colaboradores cuando se requiera

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Asistente de Recursos Humanos
Unidad Organizacional: Oficina de Recursos Humanos
Depende de: Jefe de Oficina de Recursos Humanos

Coordina con:

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

competencia
Supervisa a: No aplica
Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Asistir en temas administrativos que soporten los procesos del drea, Ejecutar las labores
administrativas, frdmite de correspondencia y coordinaciones con el fin de contribuir a la
gestién eficiente de la Oficina de Recursos Humanos.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a.

b.

>

—

-~

© o0 2 3

Prepararla documentacion que emite la Oficina de Recursos Humanos en coordinacién
con su jefatura inmediata, realizando el seguimiento respectivo hasta su culminacion.

Llevar un control cronolégico sobre la documentacion inherente a la Oficina de
Recursos Humanos (Memordndum, informes, cartas, etc.).

Elaborar el Legajo del personal nuevo y/o practicantes que ingresan a ENACO S.A., velar
por que el legajo cuente con toda la informacién necesaria.

Mantener actualizado en forma permanente el legajo del personal de los
colaboradores de ENACO S.A., de acuerdo a lo senalado en la normativa vigente.
Apoyar en la implementacion a nivel nacional del Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo conforme a la legislaciéon que se encuentre vigente.

Llevar y mantener actualizados los registros obligatorios establecidos en la Ley de
Seguridad y Salud en el Trabajo conforme a la legislacion que se encuentre vigente.

Apoyar en el proceso de elecciones del Comité de Seguridad y Salud en el Trabagjo.

Apoyar en el desarrollo del Plan de Contingencias establecido por el Comité de
Seguridad y Salud en el Trabagjo.

Apoyar en el desarrollo del Plan Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo

Apoyar en la implementacion de las acciones de mejora continua sobre Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Emitir los certificados de trabajo, y otros documentos que los colaboradores requieran.
Emitir los certificados de prdcticas al término de los convenios con los practicantes.

. Llevar el control del movimiento del personal.

Gestionar vidticos solicitados por el personal de la Sede Cenfral.

Recepcionar la documentacion del drea.

Apoyar con la consolidacién de los resultados de la aplicacién de las encuestas de
clima laboral.

Preparar informacién para su remision a las unidades orgdnicas que lo requieran, asi
como a instancias externas, en coordinacién con su jefatura inmediata.

Verificar que toda la informacién solicitada al nuevo colaborador y/o practicante haya
sido enfregada, para generar su legajo.

Lievar un registro de control del Cuadro de Asignacién de Personal referente a

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

bb.

CcC.

dd.

ee.

ff.

99.

hh.

asignacion de encargatura de funciones.

Elaborar, realizar el seguimiento y control a la documentacion (Memordndum dirigidos
al personal, cartas de descargo, entre ofros) que ingresa y que emite la Oficina de
Recursos Humanos.

Revisar el control adecuado del récord laboral de Colaboradores (méritos,
suspensiones, amonestaciones y otros).

Administrar el sistema de control de asistencia de todo el personal de ENACO S.A.,
permanencia laboral, puntualidad y uso de herramientas de trabagjo.

Recabar de todas las Sucursales/ Agencias/Unidades Operatfivas el cuadro de
tardanzas e inasistencias de los colaboradores para el descuento respectivo.

Llevar el registro y control de asistencia, permanencia, puntualidad, uso de uniforme, en
coordinacion con los Administradores de Sucursales y Jefes de Agencias y/o Unidades
Operativas, y jefaturas de las Sedes Cusco y Lima, informando oportunamente al Jefe
de Recursos Humanos.

Llevar el registro y conftrol de los permisos y licencias de todo el personal de la empresa,
debiendo comunicar a las Sucursales/ Agencias/Unidades Operativas segun sea el
Caso.

Llevar el registro y confrol de las horas extras autorizadas por las Sucursales/
Agencias/Unidades Operativas y verificar el cumplimiento de la reprogramacion de Ias
horas de compensacién.

Verificar que el ex colaborador presente toda la documentacion requerida para
proceder con la reincorporacién por mandato judicial y/o por Ley N° 27586.

Otorgar vidticos al colaborador de la sede Cusco previa autorizacion de su jefatura
inmediata. Brindar apoyo al drea en temas administrativos y operativos que generan los
procesos de recursos humanos.

Publicar comunicados internos y enviar correos masivos a fodo el personal para su
conocimiento.

Realizar otras labores afines a su cargo que le asigne su jefatura inmediata, dentro del
dmbito de sus funciones.

Brindar apoyo al drea en temas administrativos y operativos que generan los procesos
de recursos humanos.

Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos
relacionados al puesto;

Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

Identificar, evaluar y conftrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; v,

Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.

Otras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos

establecidos por la Empresa.
Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicaciéon y de

[ )
coémputo

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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Articulo 504° Gerencia de Administracién y Finanzas
Organigrama
Asistente de Gerencia
Contador Coordinador Supervisor de Supervisor de Alg.nolisto o
General de Logistica Control Patrimonial, Mantenimiento Inanzas y
Seguros y Archivos Tﬂm‘m”“
Analista de : Analista de Asistente de
Tributos y Analista Control Finanzas y
Contabilidad de Patrimonial Tesoreria
Logistica
Analista de
Costos y Responsable de
Contabilidad Archivo y
Tramite
Documentario
Analista de
Estados
Financieros
Asistente Asistente de
de Logistica Patrimonio

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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Puestos
Grupo Total Unidad
: Puestos Zq
ocupacional plazas organica
Gerente de N Gerencia de Administracion y
, Gerente 1 )
Linea Finanzas
. . . G ia de Administracié
Asistente Asistente de Gerencia 1 .erenC'O ¢ Administracion y
Finanzas
- Gerencia de Administracion
Especialista Contador General ** 1 ) Y
Finanzas
. . . - G ia de Administracié
Analista Analista de Tributos y Contabilidad 1 .erencm ¢ Adminsiracion y
Finanzas
. . - ia de Administracié
Analista Analista de Costos y Contabilidad 1 Qerencuo € Adminisiracion y
Finanzas
. . . . G ia de Administracié
Analista Analista de Estados Financieros 1 .erenmo ¢ Adminsiracion y
Finanzas
. . . ia de Administracié
Asistente Asistente de Finanzas 1 Qerencuo € Adminsiracion y
Finanzas
. . , G ia de Administracié
Analista Analista de Tesoreria 1 ‘erenoo ¢ Adminisiracion’y
Finanzas
- . . Gerencia de Administracion
Especialista Coordinador de Logistica ** 1 . ' th ony
Finanzas
. . . G ia de Administracié
Analista Analista de Logistica 2 .erencm ¢ Adminsiraciony
Finanzas
. . . G ia de Administracié
Asistente Asistente de Logistica 1 verencia e Adminisiracion y
Finanzas
Andlista Supervisor de Conftrol Patrimonial, : Gerencia de Administracion y
Seguros y Archivos ** Finanzas
. . - G ia de Administracié
Analista Supervisor de Mantenimiento 1 .erenCIO ¢ Adminsiracion’y
Finanzas
. . . . G ia de Administracié
Analista Analista de Conftrol Patrimonial 1 .erencm ¢ Adminsiracion y
Finanzas
. Responsable de Archivo y Trdmite Gerencia de Administracion y
Asistente . 1 )
Documentario Finanzas
. . . . G ia de Administracié
Asistente Asistente de Patrimonio 1 erencla ge Administracion'y

Finanzas

* Personal de Direccién
** Personal de Confianza

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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Hojas de Identificacion de Puestos

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto:

Gerente de Administracién y Finanzas

Unidad Organizacional:

Gerencia de Administracion y Finanzas

Depende de:

Gerente General

a. Gerentes
Jefes de Oficina

Unidades orgdnicas
competencia

Coordina con:

el dmbito de su

0

en

Asistente de Gerencia
Contador General
Asistente de Finanzas
Andalista de Tesoreria
Coordinador de Logistica

Supervisor de Control
Archivos

Supervisa a:

0 Q000

Patrimonial, Seguros vy

Gerente de Linea

Grupo Ocupacional:

2. MISION DEL PUESTO

Administrar los sistemas, normas, politicas y procedimientos administrativos, contables y
financieros, asi como los registros y controles necesarios que garanticen la capacidad
econdmica y financiera de la Empresa.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Dirigir y controlar la ejecucion presupuestal y flujos contables.

b. Dirigir y controlar la ejecucion de los procesos técnicos del sistema de abastecimiento y
servicios de la Empresa.

c. Dirigir y autorizar la transferencia de recursos financieros solicitados por las demds dreas
de la Empresa.

d. Dirigir y controlar las transacciones financieras de la Empresa (tributos, pagos mensuales
de seguros, etc.)

e. Dirigir y confrolar los procesos contables de la Empresa.

f. Supervisar los procesos de compras de bienes y servicios en estricto cumplimiento de la
Ley de Confrataciones del Estado

g. Dirigir y controlar la administracion de activos y bienes patrimoniales de la empresa
proponiendo la normativa que sea necesaria para ello.

h. Gestionar la conformacién del Comité de Activos Fijos de la Empresa en cumplimiento a
los lineamientos definidos por FONAFE al respecto.

i. Disponer la entrega de recursos con la finalidad de realizar el mantenimiento de la
infraestructura de la Empresa a nivel nacional;

j. Planeary controlar la contratacion del servicio de seguros de la empresa velando por el
adecuado equilibrio entre riesgos, cobertura y costos de los mismos.

k. Supervisar la gestion de la liquidez de la empresa.
I. Supervisar la correcta gestion de las inversiones de los excedentes de Tesoreria.

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




Codigo: HG-S6-005

Herramienta de Gestidn: Manual de

Version: 00

EMPRESA NACIONAL DELA COCA S Organizacién y Funciones

Pagina: 81 de 263

m. Normar y supervisar la administracion del archivo central y de los periféricos en las
unidades orgdnicas.

n. Apoyar la simplificacién administrativa en la empresa propendiendo al uso de las
tecnologias de informacién y comunicaciones en el desarrollo de los procesos del
Nnegocio a su cargo.

0. Preparar los informes y reportes que la Gerencia General le solicite relacionado a los
temas de su funcion.

p. Evaluar el desempeno integral del personal a su cargo y brindar la retroalimentacion
correspondiente.

g. Liderar y participar activamente en la implementacion del Sistema de Control Interno de
la empresa.

r. Cumplir bagjo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos
relacionados al puesto;

s. Evaluar los resultados de la aplicaciéon de las politicas, estrategias, normas vy
procedimientos de gestion del dreq;

t. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad vy salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

u. Velar por la competencia e idoneidad del personal a su cargo, la preservacion del
conocimiento y el relevo generacional en el drea de responsabilidad;

v. Establecer en las actividades que conduce y/o participa criterios de autocontrol
concurrentes con la normativa vigente, que fortalezcan y contribuyan el mejoramiento
continuo y conlleven al eficiente empleo de los recursos de la Empresa;

w. ldentificar, evaluar y conftrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos en los que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; vy,

x. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

e Lograr el uso eficiente de los recursos econdmicos y financieros de la Empresa.

e Proponer politicas apropiadas de riesgos financieros.

e Lograr el cumplimiento de los objetivos y obtener, en forma oportunay enlos mejores
términos, el financiamiento para los proyectos estratégicos emprendidos por la
Empresa

Oftras funciones del puesto:

e Propiciar sinergia enfre las diversas dependencias de la Empresa e instituciones
relacionadas, desarrollando actividades que generen valor agregado a las
funciones de su dependencia.

e Velar por el cumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo y otras Normas y
Procedimientos establecidos por la Empresa.

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.

e Velar por el cumplimiento de los objetivos de su dependencia

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

¢ En oficing, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
coémputo

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Asistente de Gerencia
Unidad Organizacional: Gerencia de Administracién y Finanzas
Depende de: Gerente de Administracion y Finanzas

. a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su
Coordina con:

competencia
Supervisa a: No aplica
Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Asistir en las labores administrativas y control de la correspondencia de la Gerencia de
Administracién y Finanzas; asi como, realizar las coordinaciones correspondientes entre Ias
dreas de la Gerencia y con las demds dreas de la Empresa, con el fin de contribuir a la
gestion eficiente de la Gerencia.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Administrar la correspondencia de la Gerencia; asi como mantener actualizados los
archivos.

b. Mantener actualizada la agenda del Gerente de Administracién y Finanzas, en cuanto
a las actividades programadas.

c. Apoyar en la preparacidén de informes especiales, participando en la elaboracion,
compaginacion y distribucion.

d. Brindarinformacién de cardcter general relacionada con las actividades de la Gerencia.

e. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos
relacionados al puesto;

f. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

g. Identificar, evaluar y confrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; v,

h. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

¢ Desafios alineados a la gerencia a la cual pertenece el puesto.
Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y otras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.
Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
cdmputo

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Contador General
Unidad Organizacional: Gerencia de Administraciéon y Finanzas
Depende de: Gerente de Administracion y Finanzas

Coordina con:

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su
competencia

a. Anadlista de Tributos y Contabilidad

Supervisa a: b. Analista de Costos y Contabilidad

c. Analista de Estados Financieros

Grupo Ocupacional: Especialista

2. MISION DEL PUESTO

Administrar el proceso contable de la empresa a fin de apoyar de manera oporfuna y
efectiva en su gestion, y cumplir con los requerimientos legales, societarios y tributarios de
acuerdo a las normas contables internacionales.

3.

FUNCIONES PRINCIPALES

a.

b.

Elaborar mensual y anualmente los estados financieros y el balance general, estado de
pérdidas y ganancias; asi como la interpretacién de los mismos.

Realizar arqueos inopinados de control de fondos y toma de inventario de existencias de
la Sede Central.

Controlar los pagos y obligaciones fributarias.

. Proponer a la Gerencia de Administracion y Finanzas, el plan de trabagjo contable vy

fributario.

Gestionar la atencidén de los requerimientos de auditoria interna, auditoria externa,
Contraloria General de la Republica, SUNAT, FONAFE y otros Organismos del Estado.
Proporcionar informaciéon al Estado o grupos de interés sobre la situacion financiera de
la Empresa, de acuerdo a las fechas de cierre previamente establecidas por los drganos
competentes.

. Dirigir y controlar todos los procesos tributarios y contables, tales como el andlisis de

activos fijos, existencias y materiales, conciliaciones bancarias y libros generales, de
acuerdo alas NIIF y NIC

. Revisar la correcta elaboracion de las Notas a los Estados Financieros; asi como las

proyecciones para los clientes intfernos y externos (GG, GAF, CG, GPPIl, FONAFE, MEF y
otros).

Revisar la informacién financiera a presentar a las entidades externas que asi lo soliciten
(FONAFE, SOA, etc.).

Apoyar la simplificacion administrativa en la empresa propendiendo al uso de las
tecnologias de informacién y comunicaciones en el desarrollo de los procesos del
Nnegocio a su cargo.

Ejecutar las medidas correctivas recomendadas por los érganos del Sistema Nacional de
Control.

Participar activamente en la implementacion del Sistema de Control Interno de la
empresa.

m. Velar por la competencia e idoneidad del personal a su cargo, la preservacion del

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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conocimiento y el relevo generacional en el drea de responsabilidad;

n. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos
relacionados al puesto;

0. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

p. Identificar, evaluar y confrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer confroles intfernos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; v,

g. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

e Obtenerinformacién financiera y contable en tiempo real a nivel nacional y cumplir
con los plazos establecidos.

Otras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y otras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.
Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e En oficing, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacion y de
coémputo

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Analista de Tributos y Contabilidad
Unidad Organizacional: Gerencia de Administracién y Finanzas
Depende de: Contador General

Coordina con:

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

competencia
Supervisa a: No aplica
Grupo Ocupacional: Analista

2.

MISION DEL PUESTO

Analizar y consolidar informacién de los procesos contables fributarios de la Empresa, de
acuerdo a las politicas y procedimientos vigentes a fin de contribuir con el funcionamiento
eficiente del drea de contabilidad.

3.

FUNCIONES PRINCIPALES

a.

>aQ

Consolidar la informaciéon de las cuentas y pago de impuestos para las diferentes
sucursales de la organizacion.

. Elaborar las liguidaciones de impuestos y presentar las correspondientes declaraciones

ante SUNAT.
Elaborar y presentar ante la SUNAT los reportes de libros que correspondan.

. Revisary pagar los tributos, impuestos y contribuciones a los que se encuentra afectos la

empresa (incluyendo sucursales).

Atender requerimientos de auditores externos financieros y fributarios (Renta, IGV, ITAN,
PT, entre otros)

Atender requerimientos internos de indoles tributario

. Analizar cuentas contables

Proponer la implementacién de controles internos de cuentas.

Practicar arqueos inopinados y aleatorios en coordinacion con el Contador General en
las sucursales a nivel nacional.

Revisar y verificar los comprobantes de pago por rendicién de vidticos.

Realizar la solicitud y seguimiento de autorizacidén de impresidén de comprobantes de
pago.

Gestionar la generacion de comprobantes de retencién electrénicos a solicitud de
Contador General.

. Elaborar reportes e informes, solicitados por diversas entidades externas, para revisiéon y

aprobacién de Contador General.

. Apoyary participar en la emision de informes y reportes que contribuyan ala elaboraciéon

de los Estados Financieros.

. Proponer mejoras a las politicas contables, procedimientos establecidos y sugerir

cualquier tipo de mejoras aplicables ala empresa.

. Cumplir bagjo responsabiidad con fodas las normas, lineamientos y procesos

relacionados al puesto;

. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo

proporcionados por la empresa;
Identificar, evaluar y confrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer confroles infernos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; v,

s. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

e Cumplir en forma oportuna con las obligaciones fributarias de la empresa.
Oftras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.

e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicaciéon y de
cdémputo

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Analista de Costos y Contabilidad
Unidad Organizacional: Gerencia de Administracién y Finanzas
Depende de: Contador General

. a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su
Coordina con:

competencia
Supervisa a: No aplica
Grupo Ocupacional: Analista

2. MISION DEL PUESTO

Analizar y consolidar informacién de los procesos contables y de costos de la Empresa de
acuerdo a las politicas y procedimientos vigentes, con la finalidad de contribuir con el
funcionamiento eficiente del drea de contabilidad

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Revisar todas las operaciones contables a nivel nacional.

b. Centralizar la informacién contable de todas las sucursales para su registro e impresion
de libros.

c. Efectuarlos registros de cuentas por cobrar y cuentas por pagar de ENACO.

d. Registrar y conftrolar las provisiones.

e. Analizar cuentas contables

f. Realizar la conciliacién financiera de ingresos y salidas de la Empresa.

g. Efectuar el control de calidad de la informacién contable remitida de las sucursales y
agencias.

h. Apoyar en la elaboracién de notas a los Estados Financieros

i. Apoyar en la elaboracion de las hojas demostrativas de costo de venta.

j. Definir y conftrolarlos costos de comercializacion de hoja de coca; y de la producciéon y
comercializacion de productos industriales.

k. Elaborar Registros de Costos de Produccion y Registro de Costo de Ventas.

|. Descomponer los elementos del Costo de Produccion, Costo de Ventas y sus sub-
componentes por unidad de negocio para determinar variaciones y proponer
estrategias de mejora.

m. Realizar el andlisis de sensibilidad de costos y precios de productos industrializados.

n. Elaborar reportes e informes, solicitados por diversas entidades externas, para revisidén y
aprobacion de Contador General.

0. Proponer mejoras a las politicas contables, procedimientos establecidos, evaluacion de
rentabilidad, asi como sugerir cualquier tipo de mejoras aplicables a la empresa.

p. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos
relacionados al puesto;

g. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

r. ldentificar, evaluar y confrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; v,

s. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

e Cumplir plazos y mejorar la sistematizacién de costos.
Oftras funciones del puesto:

o Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.

e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos

establecidos por la Empresa.
Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

¢ En oficing, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacion y de

cOémputo

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Analista de Estados Financieros
Unidad Organizacional: Gerencia de Administracién y Finanzas
Depende de: Contador General

Coordina con:

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su
competencia.

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Analista

2. MISION DEL PUESTO

Analizar y consolidar informaciéon de los procesos contables y financieros de la Empresa
de acuerdo a las politicas y procedimientos vigentes, con la finalidad de contribuir con el
funcionamiento eficiente del drea de contabilidad.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a.

a0 0

(.Q._"

Integrar y procesar la informacién contable y financiera para la elaboracién de los
Estados Financieros, previo andlisis de acuerdo al NIIF/NIC, de manera mensual y anual,
Elaborar las proyecciones financieras solicitadas para la empresa.

Efectuar mensualmente conciliaciones de saldos de cuentas contables.

Analizar los anexos de las cuentas contables de balance, gasto e ingreso a su cargo.
Realizar Asientos de Diario por ajustes, reclasificaciones y otfros, en funcidn al andlisis de
cuentas que requiera.

Participar en la toma de arqueos de fondos fijos periddicos y sorpresivos.

Participar en la toma de inventarios de Activos Fijos.

Elaborar, Trimestralmente, las conciliaciones de operaciones reciprocas, con las
empresas relacionadas, y Semestralmente, con las entidades del Sector Publico, en la
forma y plazos que establece la normativa de FONAFE y de la Direccidén General de
Contabilidad Publica, respectivamente.

Elaborar las Notas a los Estados Financieros; asi como las proyecciones para los clientes
internos y externos (GG, GAF, CG, GPPI, FONAFE, MEF y otros) para revisién del Contador
General.

Elaborar informes financieros para entidades externas que lo soliciten; asi como
presentar la informacién en Mddulo MEF.

Proponer mejoras a las politicas contables, procedimientos establecidos, evaluacién de
rentabilidad, asi como sugerir cualquier tipo de mejoras aplicables a la empresa.

Presentar informacion financiera a las entidades externas que asi lo soliciten (FONAFE,
SOA, etc.).

Realizar el registro de la encuesta mensual de comercio en el portal del INEI.

Redalizar el registro de la encuesta econdmica anual en el mddulo del INEL.

Cumplir bajo responsabilidad con fodas las normas, lineamientos y procesos
relacionados al puesto;

Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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minimizarlos y de ser posible eliminarlos; v,

Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

o Contribuir a que la Empresa cumpla con sus obligaciones contables y financieras de

manera oportuna, asi como mantener el buen funcionamiento de la Empresa.
Oftras funciones del puesto:

Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y otras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
[ ]

En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicaciéon y de
cdémputo

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Asistente de Finanzas y Tesoreria
Unidad Organizacional: Gerencia de Administracién y Finanzas
Depende de: Analista de Finanzas y Tesoreria

Coordina con:

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

competencia
Supervisa a: No aplica
Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Apoyar en la gestidn de las actividades financieras y de tesoreria de acuerdo a los
procedimientos establecidos, lineamientos institucionales y normativa vigente para el
adecuado manejo de los recursos financieros de la Empresa

3.

FUNCIONES PRINCIPALES

a.

Apoyar en la generaciéon de las érdenes de transferencias de fondos a las unidades
operativas de acuerdo al requerimiento (compra de coca; gastos operativos), asi mismo
informar los movimientos de transferencias realizadas y recibidas a nivel nacional,
siguiendo los lineamientos y directivas infernas.

Apoyar en el control y revision mensual de los movimientos de los fondos fijos, cuentas
corrientes, cuentas de ahorro e inversiones en instrumentos financieros a nivel nacional
plasmados en reportes para la Gerencia de Administracién y Finanzas y otras dreas (Flujo
de Caja Consolidado)

Apoyar en el confrol y registro de ingresos, egresos de efectivo y equivalentes de
efectivo provenientes de todas las operaciones a nivel nacional asi como la revisién del
monto asignado.

Apoyar en la busqueda de mercados financieros para la colocacién de excedentes de
tesoreria en colocaciones de inversiones en diferentes portafolios financieros de acuerdo
al Manual de Gestidn de Activos y Pasivos en ENACO SA.

Apoyar en la elaboracidén de proyecciones sobre diversas variables econdmicas y
financieras para efectos de la evaluacidon de informes econdmicos financieros
solicitados para la revision del Gerente de Administracion y Finanzas,

Participar en el desarrollo del proceso de la Evaluaciéon y Ejecuciéon del Presupuesto, asi
como en la elaboracion de los diversos informes financieros mensuales, trimestrales,
semestrales y de cierre anual para ser remitidos a GPPI, FONAFE, MEF, Bco. de la Nacién
y ofros a solicitud.

Realizar conciliaciones mensuales con las diversas dreas de la empresa, antes del envid
de informacidén operativa - financiera del cierre de mes.

Cumplir bajo responsabilidad con fodas las normas, lineamientos y procesos
relacionados al puesto;

Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que inferviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; vy,

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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jefe directo o le sean

Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su

k.
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
Elaboracion de cierres de mes con informacién de sucursales y agencias.

Otras funciones del puesto:

Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.
Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos

establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacioén y de

coémputo

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Analista de Finanzas y Tesoreria
Unidad Organizacional: Gerencia de Administracién y Finanzas
Depende de: Gerente de Administraciéon y Finanzas

Coordina con:

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

competencia
Supervisa a: No aplica
Grupo Ocupacional: Analista

2.

MISION DEL PUESTO

Ejecutar los procesos de finanzas y tesoreria, garantizando el oportuno y adecuado manejo
de los recursos financieros de ENACO SA.

3.

FUNCIONES PRINCIPALES

a.

Supervisar y elaborar la generacién de las érdenes de transferencias de fondos a las
unidades operativas de acuerdo al requerimiento (compra de coca; gastos operativos),
asi mismo ejecutar los movimientos de transferencias realizadas y recibidas (depdsitos,
devoluciones, otros) a nivel nacional, siguiendo los lineamientos y directivas internas.

. Ejecutar el control y revisibn mensual del libro registro con los movimientos de los fondos

fijos, cuentas corrientes, cuentas de ahorro e inversiones en instrumentos financieros a
nivel nacional plasmados en informes para la Gerencia de Administracién y Finanzas y
otras dreas (Flujo de Caja Consolidado) para sustentar los saldos respectivos.

Llevar el conftrol y registro de ingresos, egresos de efectivo y equivalentes de efectivo
provenientes de todas las operaciones a nivel nacional asi como la revisidn del monto
asignado.

. Supervisar la busqueda de mercados financieros para la colocacidon de excedentes de

tesoreria en colocaciones de inversiones en diferentes portafolios financieros de acuerdo
al Manual de Gestidn de Activos y Pasivos en ENACO SA.

Supervisar la elaboracidén de proyecciones sobre diversas variables econdmicas y
financieras para efectos de la evaluacion de informes econdmicos financieros solicitados
para la revisidn del Gerente de Administraciéon y Finanzas,

Ejecutar el desarrollo del proceso de la Evaluacién y Ejecucién del Presupuesto, asi como
en la elaboracion de los diversos informes financieros mensuales, trimestrales, semestrales
y de cierre anual para ser remitidos a GPPI, FONAFE, MEF, Bco. de la Nacidén y ofros a
solicitud.

. Supervisar la realizacién de conciliaciones mensuales con las diversas dreas de la

empresa, antes del envid de informacién operativa - financiera del cierre de mes.

. Elaborar los Comprobantes de Caja, cheque, frasferencias y otfros conforme a la

Normativa y Procedimientos de Gestion y Control de Fondos de ENACO SA.

Custodiar los Titulos Valores de la empresa asi como el Fondo Fijo utilizados para pagos
a proveedores, frabajadores y ofros.

Realizar cierres mensuales de las cajas chica, vidticos, movilidad y otros de acuerdo all
cronograma de cierre.

Elaborar Reporte de Gastos de Vidticos a nivel nacional, a fin de verificar el control de
las asignaciones para dar cumplimiento a la Directiva Interna que lo norma.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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I. Revisarlos arqueos de Caja y conciliaciones bancarias a nivel nacional.

m. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos
relacionados al puesto;

n. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

o. Identificar, evaluar y confrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que inferviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; v,

p. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

e Contribuir a que la Empresa cumpla con sus obligaciones corrientes de manera
oportuna, asi como mantener el buen funcionamiento de la Empresa.
Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y otras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
coémputo

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Coordinador de Logistica
Unidad Organizacional: Gerencia de Administracién y Finanzas
Depende de: Gerente de Administracion y Finanzas

Coordina con:

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

competencia
. a. Analista de Logistica
Supervisa a: . L.
b. Asistente de Logistica
Grupo Ocupacional: Especialista
2. MISION DEL PUESTO

Administrar el proceso logistico de la empresa dentro de estdndares de calidad,
oportunidad y precio segun la Ley de Adquisiciones y Contrataciones del Estado, con el fin
de atender los requerimientos de los usuarios y generar continuidad en la operacion.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Administrar el proceso logistico en la Sede Central y supervisar los procesos de
adquisicidén de bienes y contratacion de servicios a cargo de las sucursales y agencias.

b. Elaborar y proponer para aprobacién el Plan Anual de Contrataciones (PAC) de la
Empresa y controlar su ejecucion.

c. Brindar soporte técnico a las dreas usuarias en la elaboracién de sus requerimientos.

d. Andlizar los requerimientos presentados por las dreas usuarias observando la correcta
aplicacién de la normativa vigente al respecto.

e. Identificar requerimientos que por la naturaleza de la operacidon de la empresa son
periddicos, con la finalidad de optimizar la elaboracién de Términos de Referencia,
redaccién de confratos y establecimiento de responsables internos de dar las
conformidades;

f. Evaluar los propuestas técnicas y econdmicas de los proveedores, dando el
otorgamiento de Buena Pro, asi como disponer el archivo documentario de los procesos
de contrataciones ejecutadas.

g. Supervisar la correcta gestidon administrativa de los contratos de adquisicion de bienes
y/o servicios, consultorias y demds

h. Administrar el cumplimiento contractual de los procesos logisticos efectuados,
confrolando la pertinencia de prorrogas, renovaciones, adicionales, reducciones,
modificaciones, ampliaciones de plazo de acuerdo a la normativa vigente.

i. Prepararinformacion y reportes internos de la gestion.

j. Supervisar los procesos de contratacion del Plan de Adquisiciones a efectuarse fuera de
la sede central, asi como, hacer seguimiento a concursos publicos.

k. Evaluar y proponer para aprobacién la normativa que resulte necesaria para la
conduccién del proceso que lidera.

|. Ejecutar el aspecto logistico del cronograma de mantenimiento de los vehiculos
propiedad de la Empresa de acuerdo al plan que para tal fin propongan las gerencias
usuarias.

m. Participar activamente en la implementacion del Sistema de Control Interno de la

empresa.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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n. Apoyar la simplificacion administrativa en la empresa propendiendo al uso de las
tecnologias de informacién y comunicaciones en el desarrollo de los procesos del
Nnegocio a su cargo.

o. Cumplir bajo responsabilidad con fodas las normas, lineamientos y procesos
relacionados al puesto;

p. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

g. ldentificar, evaluar y confrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles intfernos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; vy,

r. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

e  Cumplir con plazos de procesos de contratacién.
Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e En oficing, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicaciéon y de
coémputo

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1.

DENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Analista de Logistica
Unidad Organizacional: Gerencia de Administracién y Finanzas
Depende de: Coordinador de Logistica

Coordina con:

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

competencia
Supervisa a: No aplica
Grupo Ocupacional: Analista

2.

MISION DEL PUESTO

Realizar los procesos de contrataciones de bienes y servicios dentro de los estdndares de
calidad, oportunidad y precio de acuerdo a la normativa vigente con el fin de atender los
requerimientos de los usuarios y generar continuidad en la operacion.

3.

FUNCIONES PRINCIPALES

a.

O.

Redalizar los procesos técnicos de abastecimiento de bienes y servicios sujetos a las
normas, directivas, reglamentos y disposiciones legales vigentes.

. Elaborar, controlar, evaluar y consolidar el Cuadro de Necesidades de ENACO SA,

mayores y menores a 8 UITs a nivel nacional.

Apoyar en la revisidon y elaboracién de los términos de referencia y/o especificaciones
técnicas de los requerimientos de bienes vy servicios correspondiente a las
contrataciones, segun normativa vigente

. Formular, tramitar, recepcionar y revisar las solicitudes de cotizaciones asi como su

trdmite administrativo correspondiente.

. Verificar los requisitos que deben de cumplir los proveedores de acuerdo a la normativa

y directivas vigentes.
Elaborar los cuadros comparativos y evaluar las propuestas técnico-econdmicas de
acuerdo a los términos de referencia para servicios en general y especificaciones
técnicas para bienes.

. Generar, registrar y controlar las érdenes de compra y/o servicio de la sede central.
. Supervisar las érdenes de compra y/o servicio de las Sucursales, Agencias y Oficina de

Comercio Industrial.

Preparar informacién mensual, trimestral, semestral, para FONAFE, MEF, Pagina Web de
ENACO S.A. y otras entidades que lo soliciten.

Publicar las érdenes de compra vy servicios cuyos montos sean menores o iguales a 08
UIT's en el portal del SEACE

Participar en los comités de seleccion.
Generar documentos administrativos y/o de gestion e informes técnicos.

. Organizar y Custodiar los expedientes de contrataciones de bienes, servicios de ENACO

SA., afin de mantenerlos como documentos de consulta o acciones de confrol posterior.
correspondientes alas contrataciones en sede central (menores 8uits) y de las sucursales
(mayores 8uits)

. Atencidn de solicitudes de constancias de prestaciones correspondientes a

contfrataciones menores iguales a 8 UlTs de la sede cenftral.
Elaborar, controlar y evaluar el Plan Anual de Contrataciones (PAC) de bienes, servicios

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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U obras.

p. Planificar, programar, ejecutary controlar los procedimientos de contratacion de bienes,
servicios u obras.

g. Seguimiento a los contratos, érdenes de servicio y érdenes de compra de bienes,
servicios U obras de la empresa, correspondiente a los procedimientos de seleccion.

r. Responsable del manejo de la plataforma del SEACE

s. Registrar la informacidon correspondiente de los procedimientos de seleccién hasta la

publicacién del contrato, contratos complementarios y adicionales y ofros procesos que
correspondan en el SEACE.

Elaborar y redactar documentos administrativos y/o de gestidén e informes técnicos.
. Elaboracion de bases administrativas de acuerdo a las normativas vigentes.
Dar seguimiento a las fechas de vencimiento y/o renovacion de las cartas fianza

. Dar seguimiento a los vencimientos de los Confratos firmados por ENACO SA, a fin de
advertir con 3 meses de anticipacién el nuevo proceso de convocatoria de ser el caso

X. Realizar las verificaciones posteriores a los postores ganadores de la buena pro de los
procedimientos de seleccion.

Elaboraciéon de linea de tiempo de atencion.

£ < ¢~

<

z. Cumplir bagjo responsabilidad con fodas las normas, lineamientos y procesos
relacionados al puesto;

aa. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

bb. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; vy,

cc. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

e  Cumplir con plazos de procesos de contratacién
Otiras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.
e Cumplir con el Reglamento Intferno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.
Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

¢ En oficing, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
coémputo.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Asistente de Logistica
Unidad Organizacional: Gerencia de Administracién y Finanzas
Depende de: Coordinador de Logistica

Coordina con:

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

competencia
Supervisa a: No aplica
Grupo Ocupacional: Asistente

2.

MISION DEL PUESTO

Asistir en la revision y atencidn de los requerimientos, con el debido control y seguimiento
de las propuestas econdmicas en calidad, tiempo y economia. Asimismo, deberd llevar un
control de existencias y servicios, a fin de generar los reportes de compras y consumos,
segun lo requerido.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Asistirenla consolidacion el Cuadro de Necesidades de ENACO SA, mayores y menores
a 8 UITs a nivel nacional.

b. Apoyar en la revisidn y elaboracién de los términos de referencia y/o especificaciones
técnicas de los requerimientos de bienes y servicios correspondiente a las
contrataciones, segun normativa vigente

c. Apoyar en el estudio previo a la contratacion de bsy ss asi como su trédmite administrativo
correspondiente.

d. Apoyar en la elaboracién de los cuadros comparativos y evaluar las propuestas técnico-
econdmicas de acuerdo a los términos de referencia para servicios en general y
especificaciones técnicas para bienes.

e. Apoyar en generar, registrar y controlar las érdenes de compra y/o servicio de la sede
central.

f. Apoyar en el control del almacén de logistica de la sede central, asi como atender los
requerimientos de las dreas usuarias.

g. Elaborar las estadisticas de consumo de Utiles de escritorio en la sede central.

h. Apoyar en la organizacién y custodiar los expedientes de contrataciones de bienes,
servicios de ENACO SA., a fin de mantenerlos como documentos de consulta o acciones
de control posterior. correspondientes a las contrataciones menores o iguales a 8 UlTs de
la sede central y mayores a nivel nacional de corresponder.

i. Apoyo de solicitudes de constancias de prestaciones correspondientes a contrataciones
menores iguales a 8 UITs de la sede cenfral

j. Apoyo en la elaboraciéon de linea de tiempo en atencién.

k. Apoyar en el seguimiento alos vencimientos de los Contratos frmados por ENACO SA, a
fin de advertir con 3 meses de anticipacién el nuevo proceso de convocatoria de ser el
Caso

I. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos
relacionados al puesto;

m. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo

proporcionados por la empresa;

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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. Identificar, evaluar y confrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o

procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; vy,

o. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

¢ Desafios alineados a la gerencia a la cual pertenece el puesto.
Oftras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.

e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicaciéon y de
coémputo.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del Puesto: Supervisor de Conftrol Patrimonial, Seguros y Archivos
Unidad Organizacional: Gerencia de Administracién y Finanzas
Depende de: Gerente de Administracion y Finanzas

Coordina con:

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su
competencia

a. Analista de Control Patrimonial

Supervisa a: b. Responsable de Archivo y Trdmite Documentario
c. Asistente de Patrimonio

Grupo Ocupacional: Analista

2. MISION DEL PUESTO

Administrar el cumplimiento de las normas y disposiciones legales del sistema de control
patrimonial, seguros y archivos, a fin de proteger el patrimonio de ENACO.

3.

FUNCIONES PRINCIPALES

a.

o}
C.

n.

Mantener actualizada la informacion de ubicacion, situacion legal, y estado de los
bienes muebles e inmuebles de la empresa.

Elaborar el Plan Anual de Gestidon de Activos de la empresa.
Registrar la incorporaciéon fisica de bienes muebles e inmuebles al patrimonio de la
Empresa.

. Conducir la baja de bienes patrimoniales de la Empresa hasta los registros

correspondientes.

Planear, coordinar y supervisar la foma de inventarios fisicos periodicamente de acuerdo
al Plan de Gestion de Activos de la empresa

Asistir a la Gerencia de Administracion y Finanzas en la conformacién del Comité de
Activos Fijos de la Empresa en cumplimiento a los lineamientos definidos por FONAFE al
respecto.

. Registrar las transferencias de bienes patrimoniales a fin de mantener actualizado el

inventario de bienes de la Empresa.

Identificar los bienes de la Empresa que no se encuentran saneados y coordinar el
levantamiento de observaciones o saneamiento con la Oficina de Asesoria Juridica,
realizar seguimiento y actualizar el margesi de los inmuebles de la Empresa.

Realizar las coordinaciones con la Gerencia de Administracion y Finanzas, Comité de
Activos Fijos y dreas correspondientes para ejecutar la venta (venta directa o subasta)
y enfrega de bienes patrimoniales de ENACO dados de baja.

Analizar y proponer las prestaciones del servicio de seguros de la empresa velando por
el adecuado equilibrio entre riesgos, cobertura y costos de los mismos.

Supervisar el estado de reclamos ante companias de seguro y hacer el seguimiento
hasta la indemnizacién a la Empresa.

Supervisar el adecuado control y administracion de las pdlizas patrimoniales y de vida en
general.

.Supervisar y controlar la gestién del Archivo Central, Archivo de Gestidn y/o Secretarial y

Archivos Periféricos de ENACO.
Supervisar y controlar la gestion del frdmite documentario de la empresa.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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o. Apoyar la simplificacion administrativa en la empresa propendiendo al uso de las
tecnologias de informacién y comunicaciones en el desarrollo de los procesos del
Nnegocio a su cargo.

p. Participar activamente en la implementacion del Sistema de Control Interno de la
empresa.

g. Cumplir bagjo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos
relacionados al puesto;

r. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

s. |dentificar, evaluar y confrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; vy,

t. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

¢ Desafios alineados a la gerencia a la cual pertenece el puesto.
Oftras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.

e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y otfras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e En oficing, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
coémputo

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del Puesto: Supervisor de Mantenimiento
Unidad Organizacional: Gerencia de Administracién y Finanzas
Depende de: Gerente de Administraciéon y Finanzas

Coordina con:

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su
competencia.

Supervisa a: No aplica
Grupo Ocupacional: Analista
2. MISION DEL PUESTO

Mantener la operatividad de la flota vehicular, maquinaria e infraestructura mediante
técnicas y programas de mantenimiento preventivo, predictivo y correctivo, con la
finalidad de asegurar el normal desarrollo de las actividades de ENACO S.A. a un costo
razonable, y teniendo en cuenta la calidad, seguridad, salud y medio ambiente.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Mantener la operatividad y confiabilidad de los equipos, vehiculos, maquinaria e
infraestructura en las instalaciones de la empresa;

b. Elaborar el Plan anual de mantenimiento de los equipos, vehiculos, maquinaria e
infraestructura de la Empresa.

c. Proponer y coordinar con las dreas correspondientes los proyectos de inversibn que
resulten necesarios para la continuidad operativa de la Empresa.

d. Gestionar la elaboraciéon del sustento técnico necesario para llevar a cabo los diferentes
proyectos necesarios para la continuidad operativa de la Empresa.

e. Supervisar y controlar la ejecucién de los trabajos de mantenimiento, modificacion o
ampliaciéon de la infraestructura;

f. Coordinar y evaluar el reemplazo de maquinarias y equipos que presenten
obsolescencia u ofros factores;

g. Ejecutar los planes de mantenimiento, conforme a lo programado y en coordinaciéon
con las areas usuarias;

h. Elaborar las especificaciones técnicas para servicios o adquisiciones a efectuar en las
diferentes Sedes;

i. Redlizar el seguimiento de adquisicibn de materiales e insumos necesarios para la
continuidad operativa;

j. Efectuar el monitoreo del uso de las unidades vehiculares, asi como la asignacién de
combustible para uso de la flota vehicular de ENACO.

k. Elaborar reportes mensuales incluido indicadores de mantenimiento;

|. Elaborar y remitir informes respecto a la ejecucién del gasto y otros que le sean
requeridos.

m. Participar activamente en la implementacion del Sistema de Control Interno de la
empresa.

n. Cumplir bagjo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos
relacionados al puesto;

0. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo

proporcionados por la empresa;

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




Codigo: HG-S6-005

ENACO S'A. Herramienta de Gestidn: Manual de
EMPRESA NACIONAL D LA COCA SA Organizacién y Funciones

Version: 00

Pagina: 104 de 263

p. Identfificar, evaluar y confrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o

procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; vy,

g. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

a. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

¢ Implementacion de la Politica de Mantenimiento y su Cumplimiento.
Oftras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.

e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
coémputo.

e Enlainspeccion de las maguinarias, vehiculos, etc.

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



ENACO S.A, Herramienta de Gestion: Manual de codigo: HG-56-005

= EMPRESA NACIONAL E LA COCASA Orgonizocién y Funciones V,ers_ién: 00
Pagina: 105 de 263
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del Puesto: Analista de Control Patrimonial y Seguros
Unidad Organizacional: Gerencia de Administracién y Finanzas
Depende de: Supervisor de Confrol Patrimonial, Seguros y Archivos

Coordina con:

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

competencia
Supervisa a: No aplica
Grupo Ocupacional: Analista

2.

MISION DEL PUESTO

Asegurar el cumplimiento de las normas y disposiciones legales del sistema de control
patrimonial, a fin de proteger el patrimonio de ENACO.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Actudlizar la informacién de ubicacion, situacién legal, y estado de los bienes muebles
e inmuebles de la empresa;

b. Brindar apoyo enlas actividades referidas a el alta y baja de bienes muebles e inmuebles
del patrimonio de la Empresa

c. Lllevarelregistro de altasy bajas de bienes de la empresa;

d. Coordinarla toma de inventarios fisicos periddicamente de acuerdo alas necesidades
del drea de Contabilidad;

e. Conducir el cumplimiento de criterios para llevar a cabo los inventarios;

f. Proponer los aspectos técnicos administrativos para realizar subastas de bienes cuando
proponga que esto sea necesario;

a. Llevar un adecuado control y administracién de las pdlizas patrimoniales y de vida en
general.

b. Elaboracion y andlisis del slip y/o proformas de seguro

c. Comunicar al corredor de seguros siniestros y/o eventos suscitados a lo largo de la
vigencia de las pdlizas patrimoniales, de vida y otros.

d. Redlizar trémites y reclamos ante las companias de seguros en caso de que ocurran
siniestros

e. Cumplir bajo responsabiidad con todas las normas, lineamientos y procesos
relacionados al puesto;

f. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

g. ldentificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; vy,

h. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

Otras funciones del puesto:

e Desafios alineados a la gerencia a la cual pertenece el puesto.

o Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos

establecidos por la Empresa.
Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e En oficing, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicaciéon y de

coémputo

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del Puesto: Responsable de Archivo y Trdmite Documentario
Unidad Organizacional: Gerencia de Administracion y Finanzas
Depende de: Supervisor de Conftrol Patrimonial, Seguros y Archivos
Coordina con: Unidades orgdnicas en el dmbito de su competencia
Supervisa a: No aplica
Grupo Ocupacional: Asistente
2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar procesos administrativos tendientes a facilitar la recepcién, y distribucién de
documentaciéon que ingrese a la empresa. Asi como llevar a cabo las acciones de
ordenamiento, conservacion, custodia, transferencia y eliminaciéon de los documentos de
la empresa, teniendo como finalidad contar con el respaldo documental para efectos
administrativos y proteger el acervo documentario de la empresa.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Gestionar la mesa de partes de la Sede Central, atendiendo los documentos que
ingresan y salen de la Empresa.

b. Gestionar el Archivo Central, Archivo de Gestidn y/o Secretarial y Archivos Periféricos de
ENACO.

c. Supervisar el ordenamiento de los documentos de los Archivos de Gestidn y/o
Secretariales, asi como Periféricos.

d. Organizar y mantener actualizado el Archivo Central de la Empresa de acuerdo a la
normativa que para tal fin se encuentre vigente.

e. Efectuar las gestiones para la transferencia de documentos de los Archivos de Gestidn
y/o Secretarial o Archivos Periféricos al Archivo Central de ENACO.

f. Elaborar propuesta de Inventario de eliminacién de documentos, asi como realizar las
coordinaciones internas y externas correspondientes para la eliminacién de
documentos.

g. Custodiar los documentos de la empresa y verificar que la Unidad de Archivo cumpla
con las condiciones establecidas para la conservacion de documentos.

h. Supervisar y coordinar los servicios contratados para facilitar la conservacion de
documentos en la Empresa.

i. Efectuarla atencidn de los servicios archivisticos de la Empresa que sean requeridos por
los usuarios.

j. Apoyar la simplificacion administrativa en la empresa propendiendo al uso de las
tecnologias de informacién y comunicaciones en el desarrollo de sus actividades.

k. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos
relacionados al puesto;

|. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

m. Identfificar, evaluar y confrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; vy,

n. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.
Oftras funciones del puesto:

o Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.

e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicaciéon y de
cOémputo

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del Puesto: Asistente de Patrimonio
Unidad Organizacional: Gerencia de Administraciéon y Finanzas
Depende de: Supervisor de Conftrol Patrimonial, Seguros y Archivos

. a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su
Coordina con:

competencia
Supervisa a: No aplica
Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Apoyar en el cumplimiento de las normas y disposiciones legales del sistema de conftrol
patrimonial, a fin de proteger el patrimonio de ENACO.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Ejecutar la supervision del cumplimiento de los criterios para conducir los inventarios.
b. Supervisar de manera inopinada los inventarios en sucursales y agencias.
c

. Ejecutar el saneamiento legal de los bienes inmuebles y vehiculos de la empresa
manteniendo actualizada la informacién de estos.

o

. Ejecutar aspectos técnico administrativos necesarios para realizar subastas de bienes.

e. Tramitar reclamaciones de seguros de la empresa velando por la adecuada cobertura
y costos de los mismos.

f. Apoyar la simplificacién administrativa en la empresa propendiendo al uso de las
tecnologias de informacién y comunicaciones en el desarrollo de sus actividades.

g. Cumplir bagjo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos
relacionados al puesto;

h. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

i. Identificar, evaluar y confrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; vy,

j. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean

asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

¢ Desafios alineados al drea a la cual pertenece el puesto
Otiras funciones del puesto:

o Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.
e Cumplir con el Reglamento Intferno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.
Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e Riesgos ergonédmicos.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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CAPITULO VI DEL ORGANO DE LINEA
Articulo 601° Oficina de Comercio Industrial
Organigrama
Asistente de Gerencia
’ ' Analista de Coordinador de Asistente de
Supervisor de Director Desamollo de Nuevas Produccién Coord’lnqdo e Responmb'le
Operaciones Técnico Productes y Confrol Industrial Comercial a4 de Almacén
de Calidad
i Analista de Analista
3 ?;Sgr::qie Produccion Comercial
Patrimonic
) - . Representante
Asistente de Operario — 1  Comercial
—1 Logistica y
Personal
Asistente
Comercial
Chaofer

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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Puestos
Grupo Total Unidad
. Puestos P
ocupacional plazas organica
Sferzme de | jefe de Oficing ** 1 | Oficina de Comercio Industrial
Asistente Asistente de Gerencia 1 Oficina de Comercio Industrial
Analista Supervisor de Operaciones 1 Oficina de Comercio Industrial
Asistente Asistente de Tesoreria y Patrimonio 1 Oficina de Comercio Industrial
Asistente Asistente de Logistica y Personal 1 Oficina de Comercio Industrial
Asistente Asistente de Almacén y Transporte 1 Oficina de Comercio Industrial
Especialista Director Técnico ** 1 Oficina de Comercio Industrial
Especialista Analista de Desarrollo de Nuevos : Oficina de Comercio Industrial
Productos y Control de Calidad

. Coordinador de Produccion Oficina de Comercio Industrial

Especialista . 1
Industrial

Analista Analista de Produccidon 1 Oficina de Comercio Industrial
Auxiliar Operario 5 Oficina de Comercio Industrial
Especialista Coordinador Comercial 1 Oficina de Comercio Industrial
Andlista Andlista Comercial 1 Oficina de Comercio Industrial
Asistente Representante Comercial 2 Oficina de Comercio Industrial
Asistente Asistente Comercial 1 Oficina de Comercio Industrial
Asistente Responsable de Aimacén 1 Oficina de Comercio Industrial
Auxiliar Chofer 1 Oficina de Comercio Industrial

** Personal de Confianza

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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Hojas de Identificacion de Puestos
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del Puesto: Jefe de Oficina
Unidad Organizacional: Oficina de Comercio Industrial
Depende de: Gerente General

Coordina con:

a. Gerentes
b. Jefes de Oficina
c. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

competencia

a. Asistente de Gerencia

b. Supervisor de Operaciones

c. Director Técnico

d. Anadlista de Desarrollo de Nuevos Productos vy
Supervisa a: Control de Calidad

e. Coordinador de Produccién Industrial

f. Coordinador Comercial

g. Asistente de Almacén y Transporte

h. Responsable de Almacén
Grupo Ocupacional: Ejecutivo

2. MISION DEL PUESTO

Administrar la producciéon industrial de la hoja de coca, ofras plantas medicinales y sus
derivados, para su comercializacion en el mercado nacional e internacional, con el fin de
conftribuir con la rentabilidad y sostenibilidad de la Empresa.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a.

Proponer ala Gerencia General estrategias y planes a seguir para la industrializacion de
hoja de coca y otras plantas medicinales, y su comercializacidon en el mercado nacionall
e infernacional.

Crear nuevos mercados para los productos industrializados.

Proponery coordinar estudios de investigacion cientifica para uso alternativo de la hoja
de coca, asi como precios, estrategias y politicas de ventas.

Organizar, supervisar y controlar las actividades de industrializacién de hoja de coca,
ofras plantas medicinales y sus derivados.

Organizar, supervisar y controlar las actividades de comercializacion de los productos
derivados de la hoja de coca, asi como de otras plantas medicinales, en el mercado
nacional e internacional.

Autorizar y gestionar proyectos que contribuyan en la generaciéon de nuevos productos
y negocios para la Empresa.

Evaluar el avance de los proyectos de desarrollo de nuevos productos, asi como
autorizar los cambios y/o correcciones que sean requeridos para lograr el cumplimiento
de los objetivos de la Empresa.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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h. Evaluar las propuestas de convenios de investigacion cientifica para aprobacion de la
Gerencia General.

i. Proponer estrategias de precio.

i Supervisar todas las actividades que correspondan al aimacenamiento, conservacion,
recepcion y despacho de los productos industrializados de hoja de coca, insumos vy
materia prima.

k. Evaluar el desempeno integral del personal a su cargo y brindar la retroalimentacién
correspondiente.

l.  Apoyar la simplificacién administrativa en la empresa propendiendo al uso de las
tecnologias de informacidén y comunicaciones en el desarrollo de los procesos del
Nnegocio a su cargo.

m. Participar activamente en la implementacién del Sistema de Control Interno de la
empresa.

n. Cumplir bajo responsabilidad con fodas las normas, lineamientos y procesos
relacionados al puesto;

o. Evaluar los resultados de la aplicacién de las politicas, estrategias, normas vy
procedimientos de gestién del dreq;

p. Ejecutarsus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el tfrabajo
proporcionados por la empresa;

g. Velar por la competencia e idoneidad del personal a su cargo, la preservacién del
conocimiento y el relevo generacional en el drea de responsabilidad;

r. Establecer en las actividades que conduce y/o participa criterios de autoconftrol
concurrentes con la normativa vigente, que fortalezcan y contribuyan el mejoramiento
continuo y conlleven al eficiente empleo de los recursos de la Empresa;

s. |ldentificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos en los que interviene en la empresa, a fin de establecer confroles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; v,

t. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

e Generar rentabilidad en la produccion de derivados de hoja de coca.

e Proponer politicas apropiadas de produccion.

e Lograr el cumplimiento de los objetivos de produccidén

Oftras funciones del puesto:

e Propiciar sinergia entre las diversas dependencias de la Empresa e instituciones
relacionadas, desarrollando actividades que generen valor agregado a las
funciones de su dependencia.

e Velar por el cumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo y otras Normas vy
Procedimientos establecidos por la Empresa.

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.

e Velar por el cumplimiento de los objetivos de su dependencia

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e En el drea de produccion, bajo condiciones de riesgo quimico.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del Puesto: Asistente de Gerencia
Unidad Organizacional: Oficina de Comercio Industrial
Depende de: Jefe de Oficina de Comercio Industrial

. a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su
Coordina con:

competencia
Supervisa a: No aplica
Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Asistir en las labores administrativas y confrol de la correspondencia de la Oficina de
Comercio Industrial; asi como, realizar las coordinaciones correspondientes entre las dreas
de la Oficina y con las demds dreas de la Empresa, con el fin de contribuir a la gestién
eficiente de la misma.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Recibir mensajes telefénicos asi como efectuar llamadas tanto locales y de larga
distancia para coordinaciones de la gerencia;

b. Administrar la correspondencia de la Oficina; asi como mantener actualizados los
archivos;

c. Mantener actualizada la agenda del Jefe de Oficina de Comercio Industrial, en cuanto
a las actividades programadas;

d. Apoyar en la preparaciéon de informes especiales, participando en la elaboracioén,
compaginacion y distribucion;

e. Organizar los temas logisticos de las reuniones de la Oficina;

f. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

9. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

h. Identificar, evaluar y confrolar los riesgos inherentes a las actividades que redliza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; vy,

i. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcién;

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

¢ Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.
Oftras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad

e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
¢ En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacion y de
cémputo.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del Puesto: Supervisor de Operaciones
Unidad Organizacional: Oficina de Comercio Industrial
Depende de: Jefe de Oficina de Comercio Industrial

Coordina con:

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

competencia
. a. Asistente de Tesoreria y Patrimonio
Supervisa a: . L
b. Asistente de Logistica y Personal
Grupo Ocupacional: Analista

1.

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte administrativo y contable en todos los procesos que se requieran para
garantizar el funcionamiento éptimo de las operaciones de la Oficina de Comercio Industrial

2.

FUNCIONES PRINCIPALES

a.

b.

m.

n.

Conducir y ejecutar el cumplimiento de las normas infernas de la empresa, directivas y
otros en los sistemas del personal, logistica, tesoreria, presupuesto y contabilidad;

Revisar y verificar que las operaciones contable cuenten con la adecuada
documentacién sustentatoria,

Conducir, supervisar y confrolar el movimiento contable asi como de la cuenta de
ingresos;

. Analizar el movimiento de las cuentas del Balance de Comprobacion y cuenta de

resultados, conciliando con el registro de ventas, registro de compras, logistica, registro
de planillas y de inventarios de la Oficina, a fin de que estos muestren saldos razonables;
Efectuar la integraciéon contable de las operaciones a su cargo, por las tfransacciones de
tesoreria, ventas, compras, logistica e inventario para su posterior remision a la Gerencia
de Administracién y Finanzas de la Sede Cenftral en los plazos establecidos;

Supervisar y confrolar, la ejecucién de gastos de la Oficina, aplicando criterios de
austeridad y racionalidad, cautelando el fiel cumplimiento del presupuesto asignado;

. Mantener el archivo contable debidamente documentado, y demds registros auxiliares

gue sustenten fehacientemente la informacion;

. Visar la documentacién del movimiento financiero de la Oficina, previo al desembolso

de fondos y revisar la aplicacién correcta del plan de cuentas;

Ejercer las facultades delegadas por el Gerente General como firma de cheques y ofras
operaciones bancarias, asi como aprobar documentos para pago de compromisos,
ordenes internas y otros de su competencia;

Efectuar arqueos de fondos y toma de inventarios de existencias en forma periddica y
sorpresiva en el dmbito de la Oficinag;

Remitir informacion y documentacion sustentada, revisada y conciliada a la Gerencia
de Administracién y Finanzas de la Sede Central, teniendo en cuenta el Reglamento de
Comprobantes de Pago;

Conduciry controlarla adquisicién y mantenimiento de los bienes y/o servicios necesarios
para la operatividad de la Oficina, en concordancia con la Gerencia de Administracion
y Finanzas de la Sede Central;

Coordinar la transferencia de fondos con la Gerencia de Administracién y Finanzas de la
Sede Central;

Llevar el control de asignacién de vidticos por vigjes en comisién de servicios de la

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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Oficina, cautelando el estricto cumplimiento de la directiva vigente;

0. Elaborar los reportes o kardex de costos de produccidon mensual;

p. Conduciry controlar la adquisicion y mantenimiento de los bienes y/o servicios necesarios
para la operatividad de la Oficina;

g. Supervisar que los contratos, declaraciones juradas de auto avallo vy licencias de
funcionamiento de los locales, seguros y otros del dmbito de la Oficina se encuentren
vigentes.

r. Supervisar el tareo (registrar tardanzas, faltas, descuentos, permisos, descansos médicos
etc.) de la Oficina para el envio a la Oficina de Recursos Humanos de la Sede Central;

s. Revisar la disponibilidad presupuestal de fondos asi como el uso de cuentas contables;

t. Gestionar la ejecucion de las labores propias de control patrimonial, seguros y archivos
del dmbito de la Oficina;

u. Participar activamente en la implementacién del Sistema de Control Interno de la
empresa.

v. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

w. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

X. ldentificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que readliza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer conftroles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; vy,

y. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

3. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

e Cumplir plazos y mejorar la sistematizacién de costos.
Oftras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.
Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
cdémputo.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del Puesto: Asistente de Tesoreria y Patrimonio
Unidad Organizacional: Oficina de Comercio Industrial

Depende de: Supervisor de Operaciones

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: )
competencia

Supervisa a: No aplica
Grupo Ocupacional: Asistente
2. MISION DEL PUESTO
Ejecutar labores de tesoreria y patrimonio con el fin de contribuir con el funcionamiento de
la Oficina.
3. FUNCIONES PRINCIPALES

a.

Emitir comprobantes de caja y cheques a nombre del proveedor y/o beneficiario, previa
verificacién y revision de la documentacion y sustento, de acuerdo a la normativa
vigente. y de conformidad a las érdenes de compra y érdenes de servicio emitidas por
el Area de Logistica;

. Llevar el registro del libro bancos de las cuentas corrientes de la Oficina, con su respectiva

conciliacion; archivando los extractos bancarios y conciliaciones bancarias;

Confrolar y custodiar en caja de seguridad los fondos fijos asignados, titulos y valores de
la Oficina, en concordancia con las Normas Minimas de Control de Ias Pdlizas de Seguros;
Utilizar las medidas de seguridad adecuadas en la emision de cheques.

Prevenir la duplicidad en la presentacion de comprobantes.

Efectuar el pago a los proveedores, seglin corresponda.

Llevar el control del fondo de caja chica, de acuerdo a lo establecido en la normativa
vigente;

Cancelar los comprobantes de pago con los fondos de caja chica de acuerdo a los
lineamiento establecidos, solicitando la reposicidn oportuna de fondos;

Registrar los comprobantes de caja en los libros auxiliares de control de anticipos, asi
como llevar el control de la rendicion de vidticos por comision de servicios otorgados al
personal de la Oficina;

Ingresar en el sistema logistico todas las érdenes de compra y servicio para ser
canceladas, llevando el control de registro de compras de bienes y servicios que permita
consolidar el reporte mensual;

. Reportar mensualmente la relacidn de cheques pendientes de cancelacién, vidticos

pendientes de rendicion, valores y/o fitulos valores que mantiene en caja de seguridad,
indicando la fecha de vencimiento, con copia a la Gerencia de Administracion y
Finanzas;

Efectuar las consultas de autorizacion ala SUNAT, para pago a proveedores por compra
de bienes y servicios de la Oficina, y llevar un archivo de control de todas las consultas y
observaciones de la SUNAT;

m. Mantener actualizado el libro de control de transferencias de fondos de la Oficing;

n.
O.

Realizar diversos tradmites en las entidades financieras;
Ejecutar la trasferencia de fondos y conftrol presupuestal correspondiente;

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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p. Verificar el estado de conservacion de los bienes y servicios generales e informar al
Supervisor de Operaciones el estado de los mismos.

d. Mantener actualizados los contratos de locacién, conduccion, plazo fijo, licencias de
funcionamiento, declaraciones juradas de inmuebles, entre ofros;

r. Ejecutar las labores propias de control patrimonial, seguros y archivos del dmbito de la
Oficina, en coordinaciéon con Supervisor de Operaciones;

s. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

t. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresaq;

u. ldentificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer confroles intfernos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; vy,

v. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.
Oftras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.

e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacion y de
cdmputo.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del Puesto: Asistente de Logistica y Personal
Unidad Organizacional: Oficina de Comercio Industrial

Depende de: Supervisor de Operaciones

Coordina con:

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

competencia
Supervisa a: No aplica
Grupo Ocupacional: Asistente
2. MISION DEL PUESTO
Ejecutar labores de logistica y personal con el fin de contribuir con el funcionamiento de la
Oficina.
3. FUNCIONES PRINCIPALES

a.

0

Reportar a la Oficina de Recursos Humanos de Sede Central el record de asistencia del
personal, tardanzas, faltas, permisos, licencias, vacaciones y otfros de la Oficina;

. Difundir y hacer cumplir el reglamento interno de trabajo;

Consolidad y formular los cuadros de necesidades de bienes y servicios de la Oficing;

. Redlizar la gestion administrativa de los contratos de adquisicién de bienes y/o servicios,

consultorias y demds

Coordinar con el Area de Logistica de la Sede Central, la implementacion de los procesos
técnicos en la Adquisicidon de Bienes y Servicios, de acuerdo a las disposiciones legales
vigentes;

Formular las cotizaciones, cuadros comparativos, érdenes de compra o servicios y
framitar su pago;

. Ejecutar los procesos técnicos del sistema de logistica y generar los reportes impresos de

verificacion del ingreso de las Ordenes de Compra y Ordenes de Servicios;

. Velar por la seguridad de las instalaciones y equipos de la Oficing;

Llevar el control del consumo de combustible de los vehiculos, asi como de los servicios:
teléfono, agua y energia eléctrica de la Oficina;

Preparar las planillas para Comisién de Servicios y/o las Bolsas de Viaje y tramitar el pago;
Ejecutar las compras y/o servicios de acuerdo a los requerimientos.
Organizar el archivo de contratos, convenios y ofros documentos no financieros;

. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados

al puesto;

. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo

proporcionados por la empresa;

Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; vy,

. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean

asignadas por la naturaleza de su funcion.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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4. CONTEXTO

Desafio mdas importante del puesto:

e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.
Otras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

¢ En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
cémputo.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del Puesto: Asistente de Almacén y Transporte
Unidad Organizacional: Oficina de Comercio Industrial
Depende de: Jefe de la Oficina de Comercio Industrial
Coordina con: Unidades orgdnicas en el dmbito de su competencia
Supervisa a: No aplica
Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Asistir y apoyar en las actividades de almacenamiento, conservaciéon, recepcion vy
despacho de los productos industrializados de hoja de coca, insumos y materia prima.
Coordinar, supervisar y controlar la distribucién de dichos productos, a fin de garantizar la
disponibilidad de producto, si como, gestionar el inventario de almacén.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Apoyar en las labores de amacenamiento y custodia de insumos, materia prima y
productos ferminados.

b. Realizar el inventario de insumos, materia prima y productos terminados.

c. Formular propuestas que permitan un mejor aprovechamiento de espacio en alimacén,
minimizar riesgos, ahorro de fiempo, entre otros.

d. Efectuarlas acciones de despacho de insumos, materia prima y productos terminados.

e. Programar los despachos de productos terminados al cliente, en coordinacién con Area
Comercial.

f. Redlizar el planeamiento de ruta para enfrega de insumos y materia prima a clientes
internos y productos terminados a clientes externos; asi como organizar a conductores y
coordinar su distribucion con el fransporte de Enaco destinado para tal fin.

g. Dar conformidad en las condiciones de fraslado y empaque de productos
industrializados de hoja de coca.

h. Supervisar el cumplimiento de rutas. Atender contingencias relacionadas.

i. Coordinar y supervisar el mantenimiento de los vehiculos de Enaco destinados para la
distribucién de insumos, materia prima y productos terminados.

j. Llevar a cabo la gestion de inventarios de almacén, llevando el control y registros de las
entradas y salidas de materia prima e insumos, y de productos terminados.

k. Efectuarlos correspondientes andlisis de rotaciéon de productos, e informes para la toma
de decisiones.

|. Redlizar la toma fisica del inventario de almacén, de acuerdo a los periodos establecidos,
asi como las verificaciones y controles correspondientes.

m.Implementar medidas de seguridad, higiene y distribucion del almacén segun la
disponibilidad y caracteristicas del producto.

n. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

0. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

p. |dentificar, evaluar y confrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; vy,

g. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.
Oftras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad

e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e En almacén, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicaciéon y
de cémputo.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del Puesto: Responsable de Aimacén
Unidad Organizacional: Oficina de Comercio Industrial
Depende de: Jefe de Oficina de Comercio Industrial

Coordina con:

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su
competencia

Supervisa a: No aplica
Grupo Ocupacional: Asistente
2. MISION DEL PUESTO

Efectuar las actividades técnicas de almacenamiento, conservacion, recepcion vy
despacho de los productos industrializados de hoja de coca, asi como insumos y materia
prima, a fin de garantizar la disponibilidad de producto, cumpliendo los esténdares de
calidad esperados por la Empresa.

3.

FUNCIONES PRINCIPALES

a.

b.

Recepcionar y verificar la materia prima, suministros, insumos y productos terminados
que ingresan a almacén, asi como realizar los correspondientes registros.

Realizar el aimacenamiento. Distribuir los productos considerando el aprovechamiento
de los espacios, la minimizacién de riesgos, ahorro de tiempo, entre otros orientados a
la eficiencia.

Custodiar la existencia de productos industrializados de hoja de coca, velando por su
calidad.

. Coordinar el orden y limpieza de los espacios y equipos del almacén.

Atender los pedidos de insumos de acuerdo alos requerimientos de Produccidn. Realizar
los registros correspondientes.

Atender los pedidos de productos ferminados de acuerdo a requerimientos de
Comercial, realizar los registros correspondientes y trasladar los pedidos al drea de
despacho.

. Realizar el embalaje de los insumos, materias primas o productos ferminados, de

acuerdo a las especificaciones asignadas.

Efectuar la carga y descarga de insumos, materia prima y productos terminados de los
vehiculos que llegan a Enaco.

Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que redliza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; vy,

Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4.

CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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Otras funciones del puesto:

Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y otras Normas y Procedimientos

establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

En almacén, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicaciény de

coémputo.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del Puesto: Director Técnico
Unidad Organizacional: Oficina de Comercio Industrial
Depende de: Jefe de Oficina de Comercio Industrial

Coordina con:

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

competencia
Supervisa a: No aplica
Grupo Ocupacional: Especialista

2.

MISION DEL PUESTO

Supervisar e inspeccionar los productos derivados de la industrializacién de la hoja de coca,
otras plantas medicinales y sus derivados, asi como representar ala empresa ante diferentes
instituciones gubernamentales de su competencia, con el fin de cumplir con la normativa
legal vigente.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Validar los ensayos y experimentos quimicos de muestras orgdnicas y emitir los informes
técnicos correspondientes.

b. Supervisar el tiempo de almacenamiento de los productos.

c. Participar en las contrataciones de bienes y servicios del Estado.

d. Representar a la empresa ante el Ministerio de Interior para el confrol de droga
decomisada a nivel nacional.

e. Controlar los insumos quimicos y bienes fiscalizados ante la SUNAT

f. Supervisar el certificado de calidad de los insumos de produccidon y controlar la
liberacién de los productos.

g. Firmar la documentacion para exportaciones.

h. Readliza visitas de inspeccidon en planta.

i. Mantener vigente los registros sanitarios, marcas y patentes, autorizaciones de cada
producto que sale ala venta o insumo.

j. Efectuar andlisis microbioldgico de las diferentes variedades de hoja de coca

k. Ejecutarlas medidas correctivas recomendadas por los érganos del sistema nacional de
control.

|. Participar activamente en la implementaciéon del Sistema de Control Interno de la
empresa.

m. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos
relacionados al puesto;

n. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

o. ldentificar, evaluar y confrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer confroles intfernos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; v,

p. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean

asignadas por la naturaleza de su funcion.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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4. CONTEXTO

Desafio mdas importante del puesto:

¢ Desafios alineados a la gerencia a la cual pertenece el puesto
Otras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y otras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e En el drea de produccion, Expuesto a gases toxicos.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

. Analista de Desarrollo de Nuevos Productos y Control
Titulo del Puesto:

de Calidad
Unidad Organizacional: Oficina de Comercio Industrial
Depende de: Jefe de Oficina de Comercio Industrial

] a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su
Coordina con:

competencia
Supervisa a: No aplica
Grupo Ocupacional: Analista

2. MISION DEL PUESTO

Administrar las actividades especializadas de investigacién, andlisis y control de calidad de
los productos derivados de la hoja de coca, con el fin de identificar oporfunidades de
negocio o iniciativas innovadoras que coadyuven a la sostenibilidad de la Empresa.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Dar la conformidad para el ingreso al aimacén, de insumos para la elaboracion de
productos industrializados de acuerdo a los procedimientos establecidos y normas
internas y externas vigentes.

b. Elaborary cumplir con el programa de andlisis de productos terminados, reportando al
drea de produccidn los resultados a fin de que se tomen las acciones correctivas
necesarias.

c. Emitir la conformidad para el ingreso al almacén, de productos terminados de acuerdo
a los procedimientos establecidos y normas internas y externas vigentes.

d. Efectuar andlisis microbioldgico de materia prima y productos terminados;

e. Participar en coordinacién con el drea Comercial en la evaluaciéon y seleccion de
nuevas alternativas de desarrollo de productos.

f.  Emitir opinién respecto a factibilidad técnica para el desarrollo de nuevos productos
propuestos por el drea Comercial.

g. Visitar a clientes y/o potenciales clientes para presentar propuestas de ideas de mejora
y nuevos conceptos, en coordinacion con el drea Comercial.

h. Disenary/o evaluar el diseno de nuevos productos definidos a través del drea Comercial.

i. Desarrollar proyectos que contribuyan en la generacion de nuevos productos vy
negocios para la Empresa.

i.  Redlizar la planificacion, seguimiento y control de los proyectos a su cargo.

k. Proponer, realizar y/o coordinar estudios de investigacién cientifica para uso alternativo
de la hoja de coca, asi como precios, estrategias y politicas de ventas, en concordancia
con los resultados obtenidos de las investigaciones comerciales previas.

I.  Realizar y/o coordinar ensayos y evaluaciones de nuevos materiales y materias primas
para nuevos desarrollos.

m. Desarrollar sinergias y proponer convenios con centros de investigacién para el
desarrollo de nuevos productos.

n. Coordinar con el drea de Produccién, el desarrollo de los nuevos productos evaluados
y aprobados para su produccion.

o. Coordinar con el drea Comercial el lanzamiento de los nuevos productos.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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p. Proponer cambios en los procesos de produccion de la empresa, acordes a los nuevos
productos desarrollados.

g. Cumplir bajo responsabiidad con todas las normas, lineamientos y procesos
relacionados al puesto.

r.  Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa.

s. ldentificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que inferviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; v,

t. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
e Desafios alineados a la gerencia a la cual pertenece el puesto.

Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
¢ En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacion y de
coémputo, dentro del drea de produccioén.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del Puesto: Coordinador de Produccién Industrial
Unidad Organizacional: Oficina de Comercio Industrial
Depende de: Jefe de Oficina de Comercio Industrial

Coordina con:

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

competencia
Supervisa a: a. Anolisfg de Produccién
b. Operario
Grupo Ocupacional: Especialista
2. MISION DEL PUESTO

Supervisar y controlar el proceso de produccidn industrial de los productos derivados de la
hoja de coca, ofras plantas medicinales y sus derivados, con el fin de cumplir con las metas
establecidas y contribuir a la sostenibilidad de la Empresa.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Programar y supervisar la produccién de productos derivados de la hoja de coca, otfras
plantas medicinales y sus derivados.

b. Analizar y calcular el lote de produccion.

c. Controlar el uso de materia prima e insumos que intervienen en el proceso de
produccion.

d. Supervisar y controlar el mantenimiento de los equipos y maquinarias que intervienen en
el proceso de produccion.

e. Elaborar programacion de mantenimiento de equipos e infraestructura y comunicar a
Supervisor de Mantenimiento, asi como realizar seguimiento a la ejecucion de acuerdo
a programacion.

f. Coordinar con el analista de Desarrollo de nuevos productos y control de calidad, las
condiciones de calidad de materia prima y producto terminado y garantizar que se sigan
las recomendaciones.

g. Ejecutar el proceso de produccidon de todas las lineas de produccién siguiendo las
normas de seguridad establecidas.

h. Establecer los métodos de trabajo en las lineas de produccién a su cargo;

i. Redlizar el control de mermas y materiales defectuosos;

j. Efectuar las coordinaciones que sean requeridas con los proveedores o entidades que
intervienen en los procesos de manufactura.

k. Participar activamente en la implementacidén del Sistema de Control Interno de la
empresa.

[. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

m. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

n. Identificar, evaluar y conftrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; v,

o. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.
Otiras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y otras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e En el drea de produccion, expuesto a gases téxicos.

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




ENACO S.A, Herramienta de Gestion: Manual de codigo: HG-56-005

= EMPRESA NACIONAL E LA COCASA Orgonizocién y Funciones V,ers_ién: 00
Pagina: 132 de 263
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del Puesto: Analista de Produccion
Unidad Organizacional: Oficina de Comercio Industrial
Depende de: Coordinador de Produccién Industrial

Coordina con:

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Analista

2.

MISION DEL PUESTO

Ejecutar el proceso de produccién industrial de los productos derivados de la hoja de coca
ofras plantas medicinales y sus derivados, con el fin de cumplir con las metas establecidas
y conftribuir a la sostenibilidad de la Empresa

3.

FUNCIONES PRINCIPALES

a.
b.

. Elaborar los requerimientos de bienes y/o servicios necesarios para el cumplimiento de

. Verificar que se sigan las recomendaciones del drea de control de calidad de materia

. Verificar que en el proceso de produccion de todas las lineas de produccidn se sigan las

.Cumplir bagjo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos

. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo

Ejecutar el programa de producciéon de las diferentes lineas de produccién

Analizar y proporcionar la informacién requerida para la elaboracion y/o evaluacién de
los planes de producciéon de los productos derivados de la hoja de coca.

Monitorear y analizar la produccién de productos derivados de la hoja de coca.

los planes de produccidén; asi como los requerimientos de hoja de coca.

Monitorear y analizar el uso de materia prima e insumos que intervienen en el proceso
de produccion.

Solicitar y monitorear el mantenimiento de los equipos y maquinarias que infervienen en
el proceso de produccion.

prima y producto terminado.

normas de seguridad establecidas.

Verificar que en las lineas de produccion se cumplan los métodos de trabajo
establecidos;

Realizar el monitoreo de las mermas y materiales defectuosos;
Preparar informes de produccidn,
Reportar y hacer seguimiento de las horas tfrabajadas del personal operativo de planta;

relacionados al puesto;

proporcionados por la empresa;

Identificar, evaluar y confrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer confroles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; vy,

Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.
Otiras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e En el drea de produccion, expuesto a gases téxicos.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del Puesto: Operario
Unidad Organizacional: Oficina de Comercio Industrial
Depende de: Coordinador de Produccién Industrial
a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Auxiliar

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar labores operativas en el drea de producciéon, con el fin de apoyar y facilitar la
produccidn industrial de la Empresa.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Recibir y distribuir materiales de produccion;

b. Efectuar las actividades propias para la elaboracion de los productos derivados de la
hoja de coca y ofras plantas medicinales (molienda, pesado, mezcla, medicién,
envasado, entre otros);

c. Custodiar la maquinaria del centro de produccién;

d. Participar en el proceso de purificacién, centrifugacion, tamizado, pesaje y embalaje de
producto terminado;

e. Apoyar en las tareas de almacén cuando sea requerido;

f. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

g. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

h. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que redliza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; v,

i. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

¢ Desafios alineados a la gerencia a la cual pertenece el puesto.
Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e En el drea de produccién, con riesgo quimico.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del Puesto: Coordinador Comercial
Unidad Organizacional: Oficina de Comercio Industrial
Depende de: Jefe de Oficina de Comercio Industrial

Coordina con:

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su
competencia

a. Analista de Comercial
b. Representante Comercial

Supervisa a: c. Asistente Comercial
d. Chofer

Grupo Ocupacional: Especialista

2. MISION DEL PUESTO

Administrar las actividades del proceso de comercializacién de los productos derivados de
la hoja de coca y de ofras plantas medicinales y sus derivados, con el fin de cumplir con las
metas establecidas y garantizar la rentabilidad y sostenibilidad de la Empresa.

3.

FUNCIONES PRINCIPALES

a.

0

O.

Coordinar y ejecutar procesos técnicos de comercializacién de los productos derivados
de la hoja de coca;

. Supervisar la ejecucién del plan de comercializacién de los productos industrializados;

Generar indicadores de ventas de los productos derivados de la hoja de coca;

. Supervisar y coordinar el cumplimiento de los estdndares establecidos para la

comercializacién de productos derivados de la hoja de coca;

Participar en estudios para la determinacién de la demanda y distribucion de los
productos a nivel nacional.

Disenar estrategias de mercadeo

. Proponer metas comerciales a su jefe inmediato.
. Captar nuevos clientes de productos industrializados y/o servicios de la Empresa, a fravés

de visitas a los canales de venta, participacidon de la Empresa en eventos comerciales,
entre ofros.

Difundir las marcas de los productos de la Empresa.

Elaborar andlisis de costos, andlisis estadisticos, asi como evaluacién de oferta y
demanda.

Gestionar la post venta a tfravés del seguimiento y comunicacién con los clientes, asi
como llevar a cabo la atencién de reclamos.

Participar activamente en la implementaciéon del Sistema de Control Interno de la
empresa.

. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados

al puesto;

. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo

proporcionados por la empresa;
Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que readliza o

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




L ENACOS.A.

;E_ EMPRESA NACIONAL DE LA COCA SA

) N Cédigo:
Herramienta de Gestion: Manual de
Organizacién y Funciones

HG-S6-005
Version:

00
Pagina:

136 de 263
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer conftroles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; v,

p. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.
4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

Desafios alineados a la gerencia a la cual pertenece el puesto.
Oftras funciones del puesto:
Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
[ ]

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
cdémputo.

e Realiza traslados eventuales

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del Puesto: Analista Comercial
Unidad Organizacional: Oficina de Comercio Industrial
Depende de: Coordinador Comercial
a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: )
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Analista

2. MISION DEL PUESTO

Analizar y proporcionar informacién relacionada con el proceso de comercializacién de
productos derivados de la hoja de coca, a fin de cumplir con las metas de ventas de los
productos industrializados, contribuyendo con la sostenibilidad de la Empresa.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Brindar soporte para la ejecucién de los procesos técnicos de comercializacién de los
productos derivados de la hoja de coca;

b. Apoyar en la elaboracién de las propuestas de metas comerciales

c. Analizar precios de ventas de productos derivados de hoja de coca para mercado
inferno y externo

d. Proporcionar informacién comercial a las Agencias, Sucursales y Unidades Operativas
para generar estrategias de ventas.

e. Atender los requerimientos de los proveedores y clientes.

f. Disenar estrategias de recuperacién de cartera de clientes.

g. Monitorear los motivos de incumplimiento de metas de ventas de las Sucursales y
Agencias.

h. Apoyar en la elaboracién de estrategias de mercadeo.

i. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

j.  Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

k. Identfificar, evaluar y confrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; vy,

I. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

e Desafios alineados a la gerencia a la cual pertenece el puesto.
Oftras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad

e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
[ ]

e Readliza traslados eventuales.

En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
coémputo.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del Puesto: Representante Comerciall
Unidad Organizacional: Oficina de Comercio Industrial
Depende de: Coordinador Comercial
a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con:

competencia

Supervisa a: No aplica
Grupo Ocupacional: Asistente
2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades operativas relacionadas a la comercializacién de productos
industrializados y derivados de la hoja de coca, con el fin de confribuir al logro de las metas
de ventas y garantizar la rentabilidad del negocio.

3.

FUNCIONES PRINCIPALES

a.

Recepcionar, verificar y mantener en buen estado la existencia de los productos
derivados de la hoja de coca.

. Llevar el control de transferencia de los productos derivados de la hoja de coca, asi

como de su distribucion.

Efectuar labores de ventas de los productos derivados de la hoja de coca, de acuerdo
a las normas y programas establecidos.

. Realizar las transferencias de productos terminados a Agencias y Sucursales de la

Empresa.
Controlar e informar sobre el stock de los productos derivados de la hoja de coca.

. Cumplir con las normas de higiene, seguridad y salud ocupacional.

Brindar apoyo en la captacién de nuevos clientes de productos industrializados y/o
servicios de la Empresa, a través de visitas a los canales de venta, participacién de la
Empresa en eventos comerciales, entre otros.

Brindar apoyo en la difusién de las marcas de los productos de la Empresa, mediante la
elaboracién de piezas grdficas, manejo de redes sociales, entre otros.

Dar soporte a la gestion de post venta a fravés del seguimiento y comunicacién con los
clientes, asi como en la atencién de reclamos.

Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad vy salud en el frabajo

proporcionados por la empresa;

. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o

procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer conftroles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; vy,
Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4,

CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

¢ Desafios alineados a la gerencia a la cual pertenece el puesto.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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Oftras funciones del puesto:
Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos

[ )
establecidos por la Empresa.
Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
Realiza trabajo en campo, traslados diarios, con riesgo moderado.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del Puesto: Asistente Comercial
Unidad Organizacional: Oficina de Comercio Industrial
Depende de: Coordinador Comercial
a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: )
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Eiecutar labores de apoyo comercial con el fin de contribuir con el funcionamiento éptimo
de la operacién y generar rentabilidad.

FUNCIONES PRINCIPALES

. Ejecutar procesos de comercializacion de los productos derivados de la hoja de coca;

. Confrolar las transferencias de stock de los productos derivados de la hoja de coca;

Realizar las coordinaciones para el despacho de pedidos del cliente.

. Consolidar la informacién de compra - venta y elaborar reportes.

Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados

al puesto;

Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo

proporcionados por la empresa;

g. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que readliza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; vy,

h. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean

asignadas por la naturaleza de su funcion.

® 000 Q|®

—h

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.
Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.
Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
coémputo.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del Puesto: Chofer
Unidad Organizacional: Oficina de Comercio Industrial
Depende de: Coordinador Comercial
a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: )
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Auxiliar

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades operativas relacionadas a la conduccién de vehiculos de transporte y
fraslado de hoja de cocay productos derivados, con el fin de facilitar las labores de compra
y venta, prestando un buen servicio.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Verificar el estado de operatividad del vehiculo antes de conducirlo (condiciones
mecdnicas, documentacion, vigencia de seguro y otros).

b. Cumplir con el mantenimiento y reparaciones del vehiculo a su cargo.

c. Cumplir con las instrucciones de uso, seguridad y abastecimiento del vehiculo que se
encuentren vigentes.

d. Reportar choques y/o accidentes siguiendo la normativa vigente.

e. Llevar el registro de control de la operatividad del vehiculo, repuestos, combustibles, e
informar sobre el estado del mismo.

f. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

g. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

h. Identificar, evaluar y confrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; v,

i. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mdas importante del puesto:
¢ Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto
Otiras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e Redliza fraslados y salidas diarias, por lo que existe un riesgo moderado.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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Hojas de Identificacion de Puestos
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del Puesto: Gerente
Unidad Organizacional: Gerencia de Comercio Tradicional
Depende de: Gerente General
a. Gerentes

Coordina con:

b. Jefes de Oficina

c. Unidades orgdnicas en el dmbito de su
competencia

Supervisa a:

Supervisor de Comercio Tradicional
Supervisor de Fiscalizacion

Analista Comercial

Asistente de Gerencia

Chofer

Jefes de Sucursal

Administrador Agencia Cusco
Administrador Agencia Trujillo

@ ™0 Q000

Grupo Ocupacional: Gerente de Linea

2.

MISION DEL PUESTO

Administrar las actividades comerciales de la hoja de coca a nivel nacional, con el fin de
contribuir a la rentabilidad de la Empresa.

3.

FUNCIONES PRINCIPALES

a.

b.

>

Planificar y supervisar las operaciones comerciales y de fiscalizacién de comercio
fradicional a nivel nacional.

Revisar, proponer , confrolar y dar pase intfernamente al presupuesto anual que
corresponda para la operacidn de sucursales y agencias en el dmbito de su
competencia.

Planificar y supervisar las operaciones de supervision a productores y comerciantes
minoritas de hoja de coca a nivel nacional.

. Dirigir el seguimiento de la operacién a nivel nacional.

Revisar las proyecciones de compra y venta de hoja de coca por localidades a corto,
mediano y largo plazo, previendo los desarrollos que se requiera.

Mantener y promover relaciones con entidades externas que apoyen la gestidon
comercial.

. Responder solicitudes de informacidn de entidades externas.
. Supervisar la administracion de base de datos de productores y comerciantes de hoja

de coca.

Planificar y coordinar con la Policia Nacional, las acciones de control de comercio legal
de hoja de coca

Evaluar el desempeno integral del personal a cargo y brindar la retroalimentacion
correspondiente.
Apoyar la simplificacion administrativa en la empresa propendiendo al uso de las

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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tecnologias de informacién y comunicaciones en el desarrollo de los procesos del
negocio a su cargo.

|. Liderary participar activamente en la implementacion del Sistema de Conftrol Interno de
la empresa.

m. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

n. Evaluar los resultados de la aplicacion de las politicas, estrategias, normas vy
procedimientos de gestion del dreq;

0. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

p. Velar por la competencia e idoneidad del personal a su cargo, la preservacion del
conocimiento y el relevo generacional en el drea de responsabilidad;

g. Establecer en las actividades que conduce y/o participa criterios de autocontrol
concurrentes con la normativa vigente, que fortalezcan y contribuyan el mejoramiento
continuo y conlleven al eficiente empleo de los recursos de la Empresa;

r. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos en los que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; vy,

s. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

¢ Generar rentabilidad en la organizaciéon a través de planes de comercializacién de
hoja de coca.

e Proponer politicas apropiadas de comercializacién.

e Lograr el cumplimiento de los objetivos de la Gerencia

Otras funciones del puesto:

e Propiciar sinergia entre las diversas dependencias de la Empresa e instituciones
relacionadas, desarrollando actividades que generen valor agregado a las
funciones de su dependencia.

e Velar por el cumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas vy
Procedimientos establecidos por la Empresa.

o Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.

o Velar por el cumplimiento de los objetivos de su dependencia

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

¢ En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacioén y de
coémputo.

e Readliza vigjes y traslados frecuentes para supervisar la operacion comercial a nivel
nacional, con riesgo moderado.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del Puesto: Supervisor de Comercio Tradicional
Unidad Organizacional: Gerencia de Comercio Tradicional
Depende de: Gerente de Comercio Tradicional

Coordina con:

a. Jefes de Sucursales
b. Administradores de Agencias

c. Unidades orgdnicas en el dmbito de su
competencia

Supervisa a: a. Representantes de compra y/o venta
Grupo Ocupacional: Especialista
2. MISION DEL PUESTO

Supervisar el cumplimiento de los programas de comercializacién de hoja de coca por parte
de sucursales y agencias en su drea de responsabilidad, propiciando la adecuada
comunicacién con los agricultores y comerciantes cocaleros en representacion de la
empresa, con el fin de identificar oportunidades de mejora y contribuir al logro de las metas
de ventas.

3.

FUNCIONES PRINCIPALES

a.

b.

Viajar para supervisar el cumplimiento de los planes y programas de comercializacién de
hoja de coca en las Sucursales, Agencias y Unidades Operativas.

Proponer y recomendar actividades para mejorar las condiciones de compra y/o venta
de hoja de coca de acuerdo a lo observado en el mercado.

Supervisar durante las visitas el cumplimiento de las normas y procedimientos
administrativos de las Sucursales, Agencias y Unidades Operativas.

. Apoyar en actividades de fiscalizacion.

Revisar y consolidar los programas de trabajo mensual de Ias Sucursales y Agencias, y
proponer su aprobacion al Gerente de Comercio Tradicional.

Elaborar informes que se le requiera para la toma de decisiones.

. Coordinar el abastecimiento de hoja de coca a todos los puntos de venta.
. Redlizar estudios de mercado para conocer el comportamiento de venta de la hoja de

coca.
Realizar en representacidn de la empresa, coordinaciones con los representantes
cocaleros y ofros grupos de interés.

Revisar y consolidar los bolefines informativos de las Sucursales y Agencias sobre los
precios del comercio informal de hoja de coca a fin de asesorar en la foma de decisiones
al respecto.

Revisar los programas de supervision de productores de hoja de coca de las Unidades
Operativas, y proponer su aprobacion al Gerente de Comercio Tradicional.

Revisar y coordinar con los Supervisores de Fiscalizaciéon los programas de apoyo a la PNP
de las Unidades Operativas .

. Participar activamente en la implementacién del Sistema de Control Interno de la

empresa en el dmbito de su competencia.

. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados

al puesto;

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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0. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

p. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que redliza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; vy,

g. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
¢ Desafios alineados a la gerencia a la cual pertenece el puesto.
Otiras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

¢ En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacion y de
coémputo.
e Redliza vigjes y traslados para supervisar la operacién comercial a nivel nacional.

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




ENACO S.A, Herramienta de Gestion: Manual de codigo: HG-56-005

= EMPRESA NACIONAL E LA COCASA Orgonizocién y Funciones Version: 00
Pagina: 148 de 263

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Supervisor de Fiscalizacién

Unidad Organizacional: Gerencia de Comercio Tradicional

Depende de: Gerente de Comercio Tradicional
Q. Jefes de Sucursales

. b. Administradores de Agencias

Coordina con: ) o o
C. Unidades orgdnicas en el dmbito de su
competencia

Supervisa a: a. Representante de Fiscalizacion

Grupo Ocupacional: Analista

2. MISION DEL PUESTO

Conduciry supervisar las actividades de fiscalizacién y control a comerciantes y productores
de la hoja de coca en concordancia con las normas vigentes, a fin de cumplir con los
objetivos y metas de ventas establecidos y garantizar el control del mercado ilegal.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Organizar y dirigir la actividad de fiscalizaciéon y control de comerciantes y
productores en Sucursales, Agencias y Unidades Operativas.

b. Coordinar con los Supervisores de Comercializacién los programas de apoyo a la
PNP de las Unidades Operativas , en apoyo a las labores comerciales y proponer su
aprobacion al Gerente de Comercio Tradicional.

c. Coordinar con las autoridades del estado vy los representantes de fiscalizacién de la
empresa la ejecucién de actividades de fiscalizacion.

d. Redlizar seguimiento al cumplimiento de los programas de frabaijo.

e. Redlizar seguimiento al cumplimiento del presupuesto asignado para fiscalizacién.

f.  Supervisar la gestion de los representantes de fiscalizacién y confrol en las Sucursales,
Agencias y Unidades Operativas.

g. Representar a la empresa ante diferentes entidades del Estado para los efectos
propios de su funcion.

h. Hacer seguimiento a los procesos de incautacion de hoja de coca generando los
reportes correspondientes.

i. Participar activamente en la implementacién del Sistema de Control Interno de la
empresa.

j- Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos
relacionados al puesto;

k. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el
frabajo proporcionados por la empresa;

l. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; vy,

m. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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Desafio mdas importante del puesto:
¢ Desafios alineados a la gerencia a la cual pertenece el puesto.

Oftras funciones del puesto:
Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos

[ )
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de

[ )
coémputo
Realiza fraslados parciales.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del Puesto: Analista Comercial
Unidad Organizacional: Gerencia de Comercio Tradicional
Depende de: Gerente de Comercio Tradicional
a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: )
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Analista

2. MISION DEL PUESTO

Realizar el andlisis y control de estadisticas de produccion, comercializacion vy fiscalizacion
de la hoja de coca, a fin de proporcionar informacién objetiva y confiable para la toma de
decisiones estratégicas de la Gerencia de Comercio Tradicional.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Analizar y consolidar la informacion sobre compra, venta vy fiscalizacion de las Sucursales
y Agencias para la elaboraciéon y/o evaluacion del Programa de Trabajo Anual de la
Gerencia de Comercial Tradicional.

b. Elaborar cuadros estadisticos con respecto al comportamiento de la comercializaciéon
de la hoja de coca.

c. Reportar las compras y ventas de hoja de coca.

. Definir 'y analizar costos e indicadores que permitan el entendimiento del

comportamiento de oferta y demanda.

o

Elaborar informes de precios.

Administrar y mantener actualizado el padrén de cocaleros.

. Responsable del acervo estadistico de la Gerencia de Comercio Tradicional.

Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados

al puesto;

Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo

proporcionados por la empresa;

j. Identificar, evaluar y confrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer confroles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; v,

k. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean

asignadas por la naturaleza de su funcion.

S@ ™o

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

¢ Desafios alineados a la gerencia a la cual pertenece el puesto.
Oftras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de

[ )
coémputo.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Asistente de Gerencia
Unidad Organizacional: Gerencia de Comercio Tradicional
Depende de: Gerente de Comercio Tradicional
a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: )
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Asistir en los procesos administrativos y secretariales propios de la Gerencia de Comercio
Tradicional, en apoyo a la eficiente gestion de la misma.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Administrar la correspondencia de la Gerencia; asi como mantener actualizados los
archivos;

b. Mantener actualizada la agenda del Gerente de Comercio Tradicional, en cuanto alas
actividades programadas;

c. Apoyar en la preparaciéon de informes especiales, participando en la elaboracioén,
compaginacién y distribucién;

d. Brindar informacién de cardcter general relacionada con las actividades de la Gerencia;

e. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

f. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

g. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; vy,

h. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mdas importante del puesto:
e Desafios alineados a la gerencia a la cual pertenece el puesto.
Otiras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

¢ En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
coémputo.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Chofer
Unidad Organizacional: Gerencia de Comercio Tradicional
Depende de: Gerente de Comercio Tradicional

. a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su
Coordina con: .

competencia

Supervisa a: No aplica
Grupo Ocupacional: Auxiliar

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades operativas relacionadas a la conduccién de vehiculos de transporte y
fraslado de hoja de cocay productos derivados, con el fin de facilitar las labores de compra
y venta, prestando un buen servicio.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Verificar el estado de operatividad del vehiculo antes de conducirlo (condiciones
mecdnicas, documentacion, vigencia de seguro y otros).

b. Cumplir con el mantenimiento y reparaciones del vehiculo a su cargo.

c. Cumplir con las instrucciones de uso, seguridad y abastecimiento del vehiculo que se
encuentren vigentes.

d. Reportar choques y/o accidentes siguiendo la normativa vigente.

e. Llevar el registro de control de la operatividad del vehiculo, repuestos, combustibles, e
informar sobre el estado del mismo.

f. Cumplir bagjo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos
relacionados al puesto;

g. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

h. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; v,

i. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mdas importante del puesto:
¢ Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto
Otiras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e Redliza fraslados y salidas diarias, por lo que existe un riesgo moderado.

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




i ) N Cédigo: HG-S6-005
= ENACO S.A. Herramienta de Gestion: Manual de Version: 00
= HPRESA NACIONAL DE LA COCA SA. Orgonizocién y Funciones ersion:
Pagina: 4 de 263
CAPITULO VII SUCURSAL, AGENCIAS Y UNIDADES OPERATIVAS
Articulo 701° Sucursal de Huancayo
Organigrama
Chofer

q Responsable Responsable
RepresTanie | | onalsta, Analista Responsable | U.0. ~— U.O. Cero de

Fiscalizacion Contable Comercial de Almacén Huancavelica PAsCO

‘ Responsable Responsable
— 4 U.0. San i .
: U.O. Monzén
Asistente Asistent Auxiliar d Ramon
Administrafivo C sgﬂen .el uxtiar . N
Contable omercia Almacen
Responsable
Responsable
| U.0.Tarma | Ve e
Maria
| Responsable L1 Responsable
U.O. Pampas U.O. Lima
Responsable
U.O. Hudnuco

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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Puestos
Grupo Total Unidad
; Puestos s
ocupacional plazas organica
Especialista Jefe de Sucursal ** 1 Sucursal Huancayo
Asistente Representante de Fiscalizacion 1 Sucursal Huancayo
. Analista Administrativo

Analista ! n W 1 Sucursal Huancayo

Contable

Asistente Administrati
Asistente sistente Adminisfrafivo 1 Sucursal Huancayo

Contable
Analista Analista Comercial 1 Sucursal Huancayo
Asistente Asistente Comerciall 2 Sucursal Huancayo
Asistente Responsable de Aimacén 1 Sucursal Huancayo
Auxiliar Auxiliar de Almacén 2 Sucursal Huancayo
Auxiliar Chofer 2 Sucursal Huancayo

** Pyesto de Confianza

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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Hojas de Identificacion de Puestos
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del Puesto: Jefe de Sucursal
Unidad Organizacional: Sucursal Huancayo
Depende de: Gerente de Comercio Tradicional

Coordina con:

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su
competencia

Supervisa a:

Representante de Fiscalizacién
Analista Administrativo Contable
Analista Comercial

Responsable de Aimacén

Chofer

Responsable de Unidad Operativa

~ 0 Q0 0T Q

Grupo Ocupacional: Especialista

2.

MISION DEL PUESTO

Administrar las actividades administrativas y de comercializacién de hoja de coca en
concordancia con las normas vigentes, a fin de cumplir con los objetivos y metas de ventas
establecidos por la Empresa, garantizando la rentabilidad del negocio.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

SQ 0 Q0 T Q

—. —

o.
p.

. Organizar y dirigir la actividad comercial de la Sucursal.
. Formular las expectativas anuales de compra y venta de hoja de coca de la Sucursal.

Formular planes mensuales de compra, venta v fiscalizacién de hoja de coca.

. Realizar seguimiento a las metas anuales de compra y venta de hoja de coca.

Realizar seguimiento al cumplimiento de los programas de trabagjo.
Realizar seguimiento al cumplimiento del presupuesto asignado para su Sucursal.

. Supervisar los procesos de transferencia y distribucién de hoja de coca de la Sucursal.

Dirigir la compra y/o venta moévil de hoja de coca en el dmbito de su competencia.
Supervisar a las agencias y/o unidades operativas de compra y venta a su cargo.

Monitorear los precios del comercio informal de hoja de coca y proponer ajuste a los
precios de comercializacion de ENACO.

Atender las solicitudes de otorgamiento y revalidacién de licencias de comerciantes
minoristas de hoja de coca del dmbito de su competencia.

Participar en el cierre del inventario mensual de hoja de coca de la sucursal.

.Representar a la empresa ante los grupos de interés del dmbito de su jurisdiccion,

incluyendo alas diferentes Entidades o Instituciones del Estado.

. Supervisar el estado de la infraestructura de las unidades operativas a su cargo,

gestionando ante la Gerencia de Administracion y Finanzas la entrega de fondos para
las actividades de mantenimiento programadas o con la Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto e Informdtica las que deben ser incluidas en el presupuesto del ano
siguiente;

Hacer seguimiento a los procesos judiciales relacionados a la Sucursal.

Conducir los procesos de seleccidn y confratacién de bienes y servicios.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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g. Gestionar (interna o externamente) y asegurar que sus sedes cuenten con las licencias
y autorizaciones ante cualquier autoridad nacional, regional o municipal que requieran
para operar de acuerdo a ley.

r. Evaluar el desempeio integral del personal a su cargo y brindar la retroalimentaciéon
correspondiente.

s. Apoyar la simplificacion administrativa en la empresa propendiendo al uso de las
tecnologias de informacién y comunicaciones en el desarrollo de los procesos del
negocio a su cargo.

t. Producir y gestionar su propia documentacién utilizando las herramientas informdticas
que la empresa brinda;

u. Participar activamente en la implementacién del Sistema de Control Interno de la
empresa.

v. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

w. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

x. Velar por la competencia e idoneidad del personal a su cargo, la preservaciéon del
conocimiento y el relevo generacional en el drea de responsabilidad;

y. ldentificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; v,

z. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

¢ Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto
Oftras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.
Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
cdémputo.
e Redlizar traslados parciales.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Representante de Fiscalizacién
Unidad Organizacional: Sucursal Huancayo
Dependencia Organica: Jefe de Sucursal Huancayo
Dependencia Funcional: Supervisor de Fiscalizacion

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar el programa de fiscalizaciéon de comerciantes y productores de hoja de coca, con
el fin de apoyar en el cumplimiento de las metas fiscalizacion y control que tiene la Empresa,
en base a la aplicacidon del marco legal vigente.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Revisar y ajustar los programas de supervision a productores de hoja de coca vy los
programas de apoyo a la PNP de las unidades operativas a su cargo.

b. Ejecutarlabores de control a comerciantes y productores.

c. Realizar las coordinaciones con las entidades y/o autoridades correspondientes que
intervienen en el proceso de fiscalizacién de comercio ilegal de hoja de coca o sus
productos derivados de acuerdo a la legislacién vigente.

d. Llevar las estadisticas de control del comercio ilegal de la hoja de coca.

e. Llevar el control del registro de los productores, comerciantes y / o tfransportistas de hoja
de coca.

f. Supervisar el cumplimiento de normas, programas, técnicas de trabajo en comerciantes,
productores y transportistas de hoja de coca.

g. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

h. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

i. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles infernos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; v,

j. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.
Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.
Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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e Redliza trabgjo en campo, asi como traslados diarios por supervision de
comerciantes y productores de hoja de coca, con riesgo alto.

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Analista Administrativo Contable
Unidad Organizacional: Sucursal Huancayo
Depende de: Jefe de Sucursal Huancayo

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: a. Asistente Administrativo Contable

Grupo Ocupacional: Analista

2. MISION DEL PUESTO

Registrar y conftrolar los procesos contables, de adquisicion de bienes y contratacion de
servicios, asi como la planilla de pagos de la Sucursal Huancayo y sus demds unidades de
ventas, con el fin de garantizar el funcionamiento éptimo de la operacién de la Sucursal.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Gestionar lo relacionado a la compra de bienes y servicios;
b. Garantizar el cumplimiento de plazos, obligaciones y contratos;

c. Elaborar el tareo (registrar tardanzas, faltas, descuentos, permisos, descansos médicos
etc.) de la Gerencia para el envio a la Sede Central;

d. Controlar el archivo de papeletas de salidas y retorno de personal;

e. Consolidar las boletas de pago y remitilas a Sede Cenfral con el informe
correspondiente;

f. Revisar la disponibilidad presupuestal de fondos asi como el uso de cuentas contables;

g. Ejecutar los procesos de tesoreria, garantizando el oportuno y adecuado manejo de los
recursos;

h. Administrar y salvaguardar el patrimonio y archivos de la Empresa;

i. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos
relacionados al puesto;

i Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

k. Identificar, evaluar y confrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; v,

I. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

e Cumplir plazos y mejorar la sistematizacién de costos.
Oftras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
¢ En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacion y de

coémputo.
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del Puesto: Asistente Administrativo Contable
Unidad Organizacional: Sucursal Huancayo
Depende de: Analista Administrativo Contable

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar labores de apoyo administrativo y contable con el fin de contribuir con el
funcionamiento dptimo de la operacién y el adecuado funcionamiento de la Sucursal.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Supervisar el registro de asientos, documentos de ingresos, salida de fondos, saldos de
operaciones y bienes de la Gerencia;
b. Organizar el archivo de confratos, convenios y ofros documentos no financieros;

0

Ejecutar la trasferencia de fondos y conftrol presupuestal correspondiente;

d. Mantener actualizados los contratos de locacién, conduccién, plazo fijo, licencias de
funcionamiento, declaraciones juradas de inmuebles, entre ofros;

e. Elaborar las variables de planillas de personal (registrar tardanzas, faltas, descuentos,
permisos, descansos médicos etc.) para enviarlo a sede central;

f.  Apoyar en la administraciéon del patrimonio y archivos de la Empresa;

g. Apoyar al Analista Administrativo Contable en diversos requerimientos;

h. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos
relacionados al puesto;

i. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

i Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; vy,

k. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.
Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
coémputo.

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Analista Comercial
Unidad Organizacional: Sucursal Huancayo
Depende de: Jefe de Sucursal Huancayo

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: a. Asistente Comercial

Grupo Ocupacional: Analista

2. MISION DEL PUESTO

Controlar y ejecutar el programa de trabajo en materia de compra, venta y operativos de
fiscalizacion y control de la hoja de coca, con el fin de apoyar en el cumplimiento de las
metas de ventas de la Sucursal.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Supervisar el proceso de la comercializaciéon de todas las unidades de compra y venta
de hoja de coca.

b. Controlar la rotacién adecuada y a tiempo de la hoja de coca en todas las unidades
operativas.

c. Sugerir al Jefe de Sucursal sobre estrategias del nivel de compra y venta para las
unidades operativas.

d. Canalizar para atencion las necesidades de las unidades operativas.

e. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

f. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

g. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer confroles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; v,

h. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
¢ Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.
Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.
Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
¢ Redliza traslados diarios por visitas comerciales y supervision de unidades de compra
y venta, con riesgo moderado.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del Puesto: Asistente Comercial
Unidad Organizacional: Sucursal Huancayo
Depende de: Analista Comercial
a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: )
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar labores de apoyo comercial con el fin de contribuir con el funcionamiento éptimo
de la operacién y generar rentabilidad.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

. Ejecutar procesos de comercializacion de la hoja de coca

. Contfrolar las transferencias de stock de hoja de coca.

Consolidar y registrar la informacién de compra y ventas de las unidades operativas.

. Consolidar la informacion de compra - venta y elaborar reportes.

Supervisar y atender a comerciantes y productores de hoja de coca en el dmbito de su

competencia.

Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados

al puesto;

g. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

h. Identificar, evaluar y confrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o

procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer confroles internos para

minimizarlos y de ser posible eliminarlos; v,

® 00 T Q

—h

i. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mdas importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.
Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.
Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
computo.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Responsable de Aimacén
Unidad Organizacional: Sucursal Huancayo
Depende de: Jefe de Sucursal Huancayo

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: a. Auxiliar de Aimacén

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Verificar y controlar las actividades técnicas de almacenamiento, conservacion vy
distribucién de la hoja de coca, a fin de garantizar la disponibilidad de producto
cumpliendo los esténdares de calidad esperados por la Empresa.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Coordinar y ejecutar los procesos de transferencia y distribucion de la hoja de coca en
las diferentes unidades operativas.

b. Custodiar la existencia de hoja de coca velando por su calidad.
c. Dar conformidad en Ias condiciones de traslado y empaqgue de la hoja de coca.

d. Registrar entradas y salidas del aimacén, asi como garantizar la oportuna rotacién del
producto existente.

e. Redlizar el cierre del inventario mensual de hoja de coca.

f. Controlary supervisar el proceso de empacado de la hoja de coca.

g. Implementar medidas de seguridad, higiene y distribucién del almacén segun la
disponibilidad y caracteristicas del producto.

h. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

i. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

i- Identificar, evaluar y conftrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; v,

k. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.
Otiras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e Enalmacén, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicaciény de
cdmputo.

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Auxiliar de Aimacén
Unidad Organizacionail: Sucursal Huancayo
Depende de: Responsable de Aimacén

] a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su
Coordina con:

competencia
Supervisa a: No aplica
Grupo Ocupacional: Auxiliar

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar labores operativas en el drea de aimacén, con el fin de apoyar y facilitar las labores
de despacho y distribucion de la hoja de coca y sus derivados, de acuerdo a las prdcticas
y estdndares de almacenamiento.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

. Recepcionary controlar la existencia de bienes y productos;

. Supervisar y registrar fransferencia de bienes y productos;

Recepcionar y dar el tratamiento adecuado a la hoja de coca dentro del almacén;

. Manipular y mantener en condiciones éptimas los bienes almacenados;

Controlar el inventario y registrar la salida de productos del almacén;

Recepcionar la hoja de coca proveniente de decomisos y ofros;

. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados

al puesto;

h. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

i. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer confroles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; vy,

j. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean

asignadas por la naturaleza de su funcion.

Q ™m0 Q0 T Q

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.
Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.
Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

¢ Enalmacén, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicaciény de
coémputo.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Chofer
Unidad Organizacional: Sucursal Huancayo
Depende de: Jefe de Sucursal Huancayo

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Auxiliar

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades operativas relacionadas a la conduccién de vehiculos de transporte y
traslado de la hoja de coca, con el fin de facilitar las labores de compra y venta, prestando
un buen servicio.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Verificar el estado de operatividad del vehiculo antes de conducirlo (condiciones
mecdnicas, documentacion, vigencia de seguro y otros).

b. Cumplir con el mantenimiento y reparaciones del vehiculo a su cargo.

c. Cumplir con las instrucciones de uso, seguridad y abastecimiento del vehiculo que se
encuentren vigentes.

d. Reportar choques y/o accidentes siguiendo la normativa vigente.

e. Llevar el registro de control de la operatividad del vehiculo, repuestos, combustibles, e
informar sobre el estado del mismo.

f. Cumplir bagjo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos
relacionados al puesto;

g. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

h. Identificar, evaluar y confrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; v,

i. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

¢ Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto
Oftras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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‘ e Redliza traslados y salidas diarias, por lo que existe un riesgo moderado.

Articulo 702° Sucursal Huancayo - Unidades Operativas (U.O.)

Organigrama

Auxiliar de Aimaceén Asistente Comercial Re%;iﬁg?;gide
Puestos
Grupo Total Unidad

ocupacional Puestos plazas orgdnica
Asistente Responsable de Unidad Operativa 9 Unidad Operativa
Aucxiliar Auxiliar de Almacén? 4 Unidad Operativa
Asistente Asistente Comerciald 2 Unidad Operativa
Asistente Representante de Fiscalizacién4 1 Unidad Operativa

Para la(s) Unidad(es) Operativa(s) ubicada(s) en:

2 Huancavelica, San Ramén, Pampas y Tingo Maria
3Llima

4Hudnuco

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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Hojas de Identificacion de Puestos
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del Puesto: Responsable de Unidad Operativa
Unidad Organizacional: Unidad Operativa
Depende de: Jefe de Sucursal Huancayo

Coordina con:

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su
competencia

a. Auxiliar de Aimacén

Supervisa a: b. Asistente Comercial

c. Representante de Fiscalizacion

Grupo Ocupacional: Asistente

2.

MISION DEL PUESTO

Realizar actividades operativas de comercializacién (compras y/o ventas) de la hoja de
coca, con el fin de confribuir al logro de las metas de la Sucursal.

3.

FUNCIONES PRINCIPALES

a.

S@ ™o

Organizar y conducir las actividades de comercializacion (compra y/o venta) de la hoja
de coca de la unidad operativa.

. Cumplir con los programas de comercializacion (compra y/o venta) de la unidad

operativa.

. Elaborar en coordinacién con el Representante de Fiscalizacién los programas de

supervision a productores de hoja de coca y los programas de apoyo a la PNP.

. Dirigir en coordinacién con el Representante de Fiscalizacion la supervision a

comerciantes minoristas de hoja de coca.
Supervisar el proceso de trasferencia de hoja de coca de la Unidad Operativa.
Dirigir la compra y/o venta moévil de hoja de coca en el dmbito de su competencia

. Coordinar la transferencia de fondos y elaborar la informacién contable.

Administrar la documentacién interna de la unidad a su cargo.

Informar periddicamente al Jefe de Sucursal sobre el desarrollo de actividades en la
unidad operativa.

Reportar las necesidades de mantenimiento de infraestructura de la Unidad Operativa a
SU cargo.

Administrar la caja chica y la caja bdveda de la unidad operativa.

Participar en el cierre del inventario mensual de hoja de coca de la Unidad Operativa.

. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados

al puesto;

. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo

proporcionados por la empresa;

Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles intfernos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; vy,

. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean

asignadas por la naturaleza de su funcion.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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4. CONTEXTO

Desafio mdas importante del puesto:

e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.
Otras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

o Redliza traslados diarios por actividades comerciales, con riesgo moderado.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del Puesto: Auxiliar de Aimacén
Unidad Organizacional: Unidad Operativa
Depende de: Responsable de Unidad Operativa

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Auxiliar

2. MISION DEL PUESTO

Eiecutar labores operativas en el drea de aimacén, con el fin de apoyar y facilitar las labores
de despacho vy distribucién de la hoja de coca y sus derivados, de acuerdo a las prdacticas
y estdndares de almacenamiento.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

. Recepcionar y controlar la existencia de bienes y productos.

. Supervisar y registrar fransferencia de bienes y productos.

Recepcionar y dar el tratamiento adecuado a la hoja de coca dentro del almacén;
. Manipular y mantener en condiciones éptimas los bienes almacenados.

Controlar el inventario y registrar la salida de productos del almacén.

Recepcionar la hoja de coca proveniente de decomisos y otros.

Q@ ™ ® Qa0 T Q

. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;
h. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

i. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; v,

Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.
Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.
Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

¢ Enalmacén, bagjo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacion y de
cdmputo.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Asistente Comercial
Unidad Organizacional: Unidad Operativa
Depende de: Responsable de Unidad Operativa
a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: )
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Eiecutar labores de apoyo comercial con el fin de contribuir con el funcionamiento éptimo
de la operacién y generar rentabilidad.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Ejecutar procesos de comercializacion de los productos derivados de la hoja de coca;

b. Confrolar las fransferencias de stock de los productos derivados de la hoja de coca;

c. Consolidar la informacién de compra - venta y elaborar reportes.

d. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

e. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

f. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que readliza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer conftroles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; vy,

g. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.
Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
¢ En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacion y de
coémputo.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Representante de Fiscalizacién
Unidad Organizacional: Unidad Operativa

Dependencia Orgdanica: Responsable de Unidad Operativa
Dependencia Funcional: Supervisor de Fiscalizacion

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar el programa de fiscalizacién de comerciantes y productores de hoja de coca, con
el fin de apoyar en el cumplimiento de las metas fiscalizacidon y control que tiene la Empresa,
en base a la aplicaciéon del marco legal vigente.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Elaborar en coordinacién con el Responsable de la Unidad Operativa los programas de
supervision a productores de hoja de coca y los programas de apoyo a la PNP.

b. Ejecutarlabores de control a comerciantes y productores.

c. Realizar las coordinaciones con las entidades y/o autoridades correspondientes que
intervienen en el proceso de fiscalizacion de comercio ilegal de hoja de coca o sus
productos derivados de acuerdo a la legislacién vigente.

d. Llevar las estadisticas de control del comercio ilegal de la hoja de coca.

e. Llevar el control del registro de los productores, comerciantes y / o tfransportistas de hoja
de coca.

f. Supervisar el cumplimiento de normas, programas, técnicas de frabajo en comerciantes,
productores y transportistas de hoja de coca.

g. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

h. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

i. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; v,

j- Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.
Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.
Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e Redliza trabagjo en campo, asi como traslados diarios por supervision de
comerciantes y productores de hoja de coca, con riesgo alto.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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Articulo 703 Sucursal Quillabamba

Organigrama

Asistente
Administrativo

Chofer
i Responsable
Analista Analista Responsable Representante Responsable U.O. Santa
Administrativo Comercial " - de § U.O. Kiteni R
Contable Fiscalizacion Maria
1 Responsable Responsable
. U.O. Palma
Asistente Asistent Auxiliar d Real U.O. Maranura
1  Administrativo sisten .e uxiar ) N
Comercial Almacén

Contable

L1 Asistente de
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Responsable
U.O. Echarate

Responsable
U.O. Quellouno

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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Puestos
Grupo Total Unidad

ocupacional Puestos plazas orgdnica

Especialista Jefe de Sucursal ™ 1 Sucursal Quillabamba
Asistente Asistente Administrativo 1 Sucursal Quillabamba
Asistente Representante de Fiscalizacion 1 Sucursal Quillabamba
Analista Andlista Administrativo 1 Sucursal Quillabamba

Contable

Asistente és(i)sr’:TeggleeAdminisTrcﬂvo 2 Sucursal Quillabamba
Asistente Asistente de Logistica 1 Sucursal Quillabamba
Analista Analista Comercial 1 Sucursal Quillabamba
Asistente Asistente Comercial 1 Sucursal Quillabamba
Asistente Responsable de AlImacén 1 Sucursal Quillabamba
Auxiliar Auxiliar de Almacén 5 Sucursal Quillabamba
Auxiliar Chofer 3 Sucursal Quillabamba

** Personal de Confianza

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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Hojas de Identificacion de Puestos

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Jefe de Sucursal
Unidad Organizacional: Sucursal Quillabamba
Depende de: Gerente de Comercio Tradicional

Coordina con:

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su
competencia

Supervisa a:

Asistente Administrativo
Representante de Fiscalizacién
Analista Administrativo Contable
Analista Comercial

Responsable de Almacén

Chofer

Responsable de Unidad Operativa

@ =0 00 TQ

Grupo Ocupacional: Especialista

2.

MISION DEL PUESTO

Administrar las actividades administrativas y de comercializacién de hoja de coca en
concordancia con las normas vigentes, a fin de cumplir con los objetivos y metas de ventas
establecidos por la Empresa, garantizando la rentabilidad del negocio.

FUNCIONES PRINCIPALES

—. —

O.

@ ™0 0000w

. Organizar y dirigir la actividad comercial de la Sucursal.
. Formular las expectativas anuales de compra y venta de hoja de coca de la sucursal.

Formular planes mensuales de compra, venta y fiscalizacién de hoja de coca.
Realizar el seguimiento a las metas anuales de compra y/o venta de hoja de coca.
Realizar seguimiento al cumplimiento de los programas de trabagjo.

Realizar seguimiento al cumplimiento del presupuesto asignado para su Sucursal.

. Supervisar los procesos de transferencia y distribuciéon de hoja de coca de Ia Sucursal.

Dirigir la compra y/o venta moévil de hoja de coca en el dmbito de su competencia.
Supervisar a las agencias y/o unidades operativas de compra y venta a su cargo.

Monitorear los precios del comercio informal de hoja de coca y proponer ajustes a los
precios de comercializacién de ENACO.

Atender las solicitudes de otorgamiento y revalidacién de licencias de comerciantes
minoristas de hoja de coca del dmbito de su competencia.

Participar en el cierre de inventario mensual de hoja de coca de la Sucursal.

.Representar a la empresa ante los grupos de interés del dmbito de su jurisdiccioén,

incluyendo alas diferentes Entfidades o Instituciones del Estado.

. Supervisar el estado de la infraestructura de las unidades operativas a su cargo,

gestionando ante la Gerencia de Administraciéon y Finanzas la entrega de fondos para
las actividades de mantenimiento programadas o con la Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto e Informdtica las que deben ser incluidas en el presupuesto del ano
siguiente;

Hacer seguimiento a los procesos judiciales relacionados a la Sucursal.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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p. Conducir los procesos de seleccidn y contratacién de bienes y servicios.

a. Gestionar (interna o externamente) y asegurar que sus sedes cuenten con las licencias
y autorizaciones ante cualquier autoridad nacional, regional o municipal que requieran
para operar de acuerdo a ley.

b. Evaluar el desempeno integral del personal a su cargo y brindar la retroalimentacion
correspondiente.

c. Apoyar la simplificacién administrativa en la empresa propendiendo al uso de las
tecnologias de informacién y comunicaciones en el desarrollo de los procesos del
negocio a su cargo.

d. Producir y gestionar su propia documentacién utilizando las herramientas informdticas
que la empresa brinda;

e. Participar activamente en la implementacién del Sistema de Control Interno de la
empresa.

f. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

g. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

h. Velar por la competencia e idoneidad del personal a su cargo, la preservacion del
conocimiento y el relevo generacional en el drea de responsabilidad;

i. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer confroles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; v,

j. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

¢ Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto
Oftras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
computo.
e Redlizar traslados parciales.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Asistente Administrativo
Unidad Organizacional: Sucursal Quillabamba
Depende de: Jefe de Sucursal Quillabamba

. a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su
Coordina con:

competencia
Supervisa a: No aplica
Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Asistir en temas administrativos que soporten los procesos del drea. Ejecutar las labores
administrativas, trdmite de correspondencia y coordinaciones con el fin de contribuir a la
gestion eficiente del Organo Control Institucional

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Administrar la correspondencia de la oficina asi como mantener actualizados los

archivos.

Mantener actualizada la agenda del jefe del érgano de control institucional.

c. Apoyar en la preparacién de informes especiales, participando en la elaboracion,

compaginacion y distribucion.

Brindar informacién de cardcter general relacionada con las actividades de la oficina

e. Cumplir bagjo responsabiidad con todas las normas, lineamientos y procesos
relacionados al puesto;

f.  Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

g. ldentificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; vy,

h. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

o

o

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
¢ Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.
Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.
Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
cémputo.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Representante de Fiscalizacién
Unidad Organizacional: Sucursal Quillabamba
Dependencia Orgdnica: Jefe de Sucursal Quillabamba
Dependencia Funcional: Supervisor de Fiscalizacion

b. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar el programa de fiscalizacién de comerciantes y productores de hoja de coca, con
el fin de apoyar en el cumplimiento de las metas fiscalizacion y control que tiene la Empresa,
en base a la aplicacién del marco legal vigente.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Revisar y ajustar los programas de supervision a productores de hoja de coca vy los
programas de apoyo a la PNP de las unidades operativas a su cargo

b. Ejecutar labores de control a comerciantes y productores.

c. Realizar las coordinaciones con las entidades y/o autoridades correspondientes que
intervienen en el proceso de fiscalizacién de comercio ilegal de hoja de coca o sus
productos derivados de acuerdo a la legislacién vigente.

d. Llevar las estadisticas de control del comercio ilegal de la hoja de coca.

e. Llevar el control del registro de los productores, comerciantes y / o transportistas de hoja
de coca.

f. Supervisar el cumplimiento de normas, programas, técnicas de trabajo en comerciantes,
productores y tfransportistas de hoja de coca.

g. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

h. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

i. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles infernos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; v,

j. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.
Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.
Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e Redliza trabajo en campo, asi como traslados diarios por supervision de
comerciantes y productores de hoja de coca, con riesgo alfo.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Analista Administrativo Contable
Unidad Organizacional: Sucursal Quillabamba
Depende de: Jefe de Sucursal Quillabamba

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

a. Asistente Administrativo Contable

Supervisa a:
P b. Asistente de Logistica

Grupo Ocupacional: Analista

2. MISION DEL PUESTO

Registrar y controlar los procesos contables, de adquisicion de bienes y contfratacién de
servicios, asi como la planilla de pagos de la Sucursal Quillabamba y sus demds unidades
de ventas, con el fin de garantizar el funcionamiento éptimo de la operacion de la Sucursal.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Gestionar lo relacionado a la compra de bienes y servicios;
b. Garantizar el cumplimiento de plazos, obligaciones y contratos;
c

Elaborar el tareo (registrar tardanzas, faltas, descuentos, permisos, descansos meédicos
etc.) de la Gerencia para el envio a la Sede Central;

o

Conftrolar el archivo de papeletas de salidas y retorno de personal;

e. Consolidar las boletas de pago y remitilas a Sede Central con el informe
correspondiente;

f. Revisar la disponibilidad presupuestal de fondos asi como el uso de cuentas contables;

g. Ejecutarlos procesos de tesoreria, garantizando el oportuno y adecuado manejo de los
recursos;

h. Administrar y salvaguardar el patrimonio y archivos de la Empresa;

i. Cumplir bagjo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos
relacionados al puesto;

i Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el tfrabajo
proporcionados por la empresa;

k. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; v,

I. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

e  Cumplir plazos y mejorar la sistematizacién de costos.

Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
[ ]

En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
coémputo.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Asistente Administrativo Contable
Unidad Organizacional: Sucursal Quillabamba
Depende de: Analista Administrativo Contable

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar labores de apoyo administrativo y contable con el fin de contribuir con el
funcionamiento éptimo de la operacién y el adecuado funcionamiento de la Sucursal.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Supervisar el registro de asientos, documentos de ingresos, salida de fondos, saldos de
operaciones y bienes de la Gerencia;

b. Organizar el archivo de contratos, convenios y ofros documentos no financieros;

0

Ejecutar la trasferencia de fondos y conftrol presupuestal correspondiente;

d. Mantener actualizados los contratos de locacién, conduccién, plazo fijo, licencias de
funcionamiento, declaraciones juradas de inmuebles, entre otros;

e. Elaborar las variables de planillas de personal (registrar tardanzas, faltas, descuentos,
permisos, descansos médicos etc.) para enviarlo a sede central;

f.  Apoyar en la administracion del patrimonio y archivos de la Empresa;

g. Apoyar al Analista Administrativo Contable en diversos requerimientos;

h. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos
relacionados al puesto;

i. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

i Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; v,

k. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.
Otiras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.
Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
¢ En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
coémputo.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Asistente de Logistica
Unidad Organizacional: Sucursal Quillabamba
Depende de: Analista Administrativo Contable

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar labores de apoyo administrativo relacionados a compras y abastecimiento con el
fin de contribuir con el funcionamiento éptimo de la operacidn y el adecuado
funcionamiento de la sucursal.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Ejecutar procesos técnicos de abastecimiento de bienes y servicio sujetos a las normas,

directivas, reglamentos y disposiciones legales vigentes;

. Realizar estudios de mercado previos a la convocatoria para la adquisicion de bienes;

Coordinarla ejecucién de adquisicién de acuerdo a los procedimientos de contratacién;

. Tramitar las cotizaciones y ordenes de compras;

Verificar los requisitos que deben cumplir los proveedores;

Apoyar al especialista administrativo / contable en diversos requerimientos;

. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados

al puesto;

h. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

i. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer confroles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; vy,

j. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

@ "o o000

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.
Oftras funciones del puesto:
o Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.
Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
¢ En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
coémputo.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Analista Comercial
Unidad Organizacional: Sucursal Quillabamba
Depende de: Jefe de Sucursal Quillabamba

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: a. Asistente Comercial

Grupo Ocupacional: Analista

2. MISION DEL PUESTO

Controlar y ejecutar el programa de trabajo en materia de compra, venta y operativos de
fiscalizacion y control de la hoja de coca, con el fin de apoyar en el cumplimiento de las
metas de ventas de la Sucursal.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Supervisar el proceso de la comercializacién de todas las unidades de compra y venta
de hoja de coca.

b. Controlar la rotaciéon adecuada y a tiempo de la hoja de coca en todas las unidades
operativas.

c. Sugerir al Jefe de Sucursal sobre estrategias del nivel de compra y venta para las
unidades operativas.

d. Canalizar para atencién las necesidades de las unidades operativas.

e. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos
relacionados al puesto;

f. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

g. Identificar, evaluar y confrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; v,

h. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.
Oftras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.
Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e Redliza traslados diarios por visitas comerciales y supervision de unidades de compra
y venta, con riesgo moderado.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Asistente Comercial
Unidad Organizacional: Sucursal Quillabamba
Depende de: Analista Comerciall

, a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su
Coordina con:

competencia
Supervisa a: No aplica
Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar labores de apoyo comercial con el fin de contribuir con el funcionamiento éptimo
de la operacién y generar rentabilidad.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

. Ejecutar procesos de comercializacion de la hoja de coca

. Confrolar las transferencias de stock de hoja de coca.

Consolidar y registrar la informacién de compra y ventas de las unidades operativas.
. Consolidar la informacién de compra - venta y elaborar reportes.
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Supervisar y atender a comerciantes y productores de hoja de coca en el dmbito de su

competencia.

Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados

al puesto;

9. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

h. Identfificar, evaluar y confrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; v,

i. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean

asignadas por la naturaleza de su funcion.

—h

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.
Oftras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad

e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

¢ En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacion y de
coémputo.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Responsable de Almacén
Unidad Organizacional: Sucursal Quillabamba
Depende de: Jefe de Sucursal Quillabamba

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: a. Auxiliar de Almacén

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Verificar y controlar las actividades técnicas de almacenamiento, conservacion vy
distribucion de la hoja de coca, a fin de garantizar la disponibilidad de producto
cumpliendo los estéindares de calidad esperados por la Empresa.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Coordinar y ejecutar los procesos de transferencia y distribucion de la hoja de coca en
las diferentes unidades operativas.

b. Custodiar la existencia de hoja de coca velando por su calidad.

c. Dar conformidad en las condiciones de traslado y empaque de la hoja de coca.

d. Registrar entradas y salidas del almacén, asi como garantizar la oportuna rotacion del
producto existente.

e. Redlizar el cierre del inventario mensual de hoja de coca.

f. Controlary supervisar el proceso de empacado de la hoja de coca.

g. Implementar medidas de seguridad, higiene y distribucién del almacén segun la
disponibilidad y caracteristicas del producto.

h. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

i. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

j- Identificar, evaluar y confrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; vy,

k. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.
Oftras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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¢ Enalmacén, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicaciéony de
coémputo.

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Auxiliar de Aimacén
Unidad Organizacional: Sucursal Quillabamba
Depende de: Responsable de Almacén

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Auxiliar

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar labores operativas en el drea de almacén, con el fin de apoyary facilitar las labores
de despacho vy distribucién de la hoja de coca y sus derivados, de acuerdo a las prdcticas
y estdndares de almacenamiento.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

. Recepcionar y controlar la existencia de bienes y productos.

. Supervisar y registrar fransferencia de bienes y productos.

Recepcionar y dar el tratamiento adecuado a la hoja de coca dentro del almacén;
. Manipular y mantener en condiciones éptimas los bienes almacenados.

Controlar el inventario y registrar la salida de productos del almacén.

Recepcionar la hoja de coca proveniente de decomisos y ofros.

. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;
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h. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

i. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; v,

i- Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.
Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.
Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
¢ Enalmacén, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
cdémputo.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Chofer
Unidad Organizacional: Sucursal Quillabamba
Depende de: Jefe de Sucursal Quillabamba

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Auxiliar

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades operativas relacionadas a la conduccién de vehiculos de transporte y
fraslado de la hoja de coca, con el fin de facilitar las labores de compra y venta, prestando
un buen servicio.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Verificar el estado de operatividad del vehiculo antes de conducirlo (condiciones
mecdnicas, documentacion, vigencia de seguro y ofros).

b. Cumplir con el mantenimiento y reparaciones del vehiculo a su cargo.

c. Cumplir con las instrucciones de uso, seguridad y abastecimiento del vehiculo que se
encuentren vigentes.

d. Reportar choques y/o accidentes siguiendo la normativa vigente.

e. Llevar el registro de control de la operatividad del vehiculo, repuestos, combustibles, e
informar sobre el estado del mismo.

f. Cumplir bagjo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos
relacionados al puesto;

g. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

h. Identificar, evaluar y confrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; vy,

i. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto
Oftras funciones del puesto:
o Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e Realiza fraslados y salidas diarias, por lo que existe un riesgo moderado.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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Articulo 704° Sucursal Quillabamba - Unidades Operativas (U.O.)

Organigrama

Auxiliar de Almacén

Puestos
Grupo Total Unidad
: Puestos -
ocupacional plazas organica
Asistente Responsable de Unidad Operativa 6 Unidad Operativa
Auxiliar Auxiliar de Aimacéns 6 Unidad Operativa

Para la(s) Unidad(es) Operativa(s) ubicada(s) en:
5 Kiteni, Quellouno, Santa Maria, Palma Real, Echarate y Maranura

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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Hojas de Identificacion de Puestos

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Responsable de Unidad Operativa
Unidad Organizacional: Sucursal Quillabamba
Depende de: Jefe de Sucursal Quillabamba

Coordina con:

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su
competencia

Supervisa a: a. Auxiliar de Aimacén
Grupo Ocupacional: Asistente
2. MISION DEL PUESTO

Realizar actividades operativas de comercializacién (compras y/o ventas) de la hoja de
coca, con el fin de confribuir al logro de las metas de la Sucursal.

3.

FUNCIONES PRINCIPALES

a.

b.
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Organizar y conducir las actividades de comercializaciéon (compra y/o venta) de la hoja
de coca de la unidad operativa.

Cumplir con los programas de comercializacion (compra y/o venta) de la unidad
operativa.

Elaborar en coordinacién con el Representante de Fiscalizacién los programas de
supervision a productores de hoja de coca y los programas de apoyo a la PNP.

. Dirigir en coordinacién con el Representante de Fiscalizacion la supervision a

comerciantes minoristas de hoja de coca.
Supervisar el proceso de trasferencia de hoja de coca de la Unidad Operativa.
Dirigir la compra y/o venta moévil de hoja de coca en el dmbito de su competencia

. Coordinar la transferencia de fondos y elaborar la informacién contable.

Administrar la documentacion interna de la unidad a su cargo.

Participar en el cierre del inventario mensual de hoja de coca de |la Unidad Operativa.
Informar periddicamente al Jefe de Sucursal sobre el desarrollo de actividades en la
unidad operativa.

Reportar las necesidades de mantenimiento de infraestructura de la Unidad Operativa a
SU cargo.

Administrar la caja chica y la caja boveda de la unidad operativa.

. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados

al puesto;

. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo

proporcionados por la empresa;

Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer conftroles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; vy,

. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean

asignadas por la naturaleza de su funcion.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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4. CONTEXTO

Desafio mdas importante del puesto:

e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.
Otras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

o Redliza traslados diarios por actividades comerciales, con riesgo moderado.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Auxiliar de Almacén
Unidad Organizacional: Unidad Operativa
Depende de: Responsable de Unidad Operativa

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Auxiliar

2. MISION DEL PUESTO

Eiecutar labores operativas en el drea de aimacén, con el fin de apoyar y facilitar las labores
de despacho y distribucién de la hoja de coca y sus derivados, de acuerdo a las prdacticas
y estdndares de almacenamiento.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

. Recepcionary controlar la existencia de bienes y productos;

. Supervisar y registrar transferencia de bienes y productos;

Recepcionar y dar el tratamiento adecuado a la hoja de coca dentro del almacén;

. Manipular y mantener en condiciones éptimas los bienes almacenados;

Controlar el inventario y registrar la salida de productos del almacén;

Recepcionar la hoja de coca proveniente de decomisos y ofros;

. Cumplir bajo responsabilidad con toda las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;
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h. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

i. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; v,

Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.
Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.
Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
En almacén, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacion y
de coémputo.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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Articulo 705° Sucursal Juliaca

Organigrama

Chofer

g Responsable
Representante Af“?"sm. Analista Responsable | Responsable | | U OpPoImero
de Fiscalizacion CCIHIEINTS) Comercial de Aimacén U.O. Juliaca e .
Contable Sandia
1 \ X
Asistente Regperelale Responsable
Administrativo Asistente Auxiliar de = U.0. VO A L
Comercial Almacén Azdngaro 2 Ayavin
Contable
| Responsable | | | Responsable
U.O. Puno U.O. Arequipa
Puestos
Grupo Total Unidad
) Puestos ;.
ocupacional plazas organica
Especialista Jefe de Sucursal ™ 1 Sucursal Juliaca
Asistente Representante de Fiscalizacion 2 Sucursal Juliaca
. Analista Administrativo .
Analista 1 Sucursal Juliaca
Contable
. Asistente Administrativo .
Asistente 1 Sucursal Juliaca
Contable
Analista Analista Comercial 1 Sucursal Juliaca
Asistente Asistente de Comercial 1 Sucursal Juliaca
Asistente Responsable de Aimacén 1 Sucursal Juliaca
Auxiliar Auxiliar de Almacén 1 Sucursal Juliaca
Auxiliar Chofer 2 Sucursal Juliaca

** Personal de Confianza

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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Hojas de Identificacion de Puestos

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Jefe de Sucursal
Unidad Organizacional: Sucursal Juliaca
Depende de: Gerente de Comercio Tradicional

Coordina con:

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su
competencia

Supervisa a:

Representante de Fiscalizacién
Analista Administrativo Contable
Analista Comercial

Responsable de Aimacén

Chofer

Responsable de Unidad Operativa
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Grupo Ocupacional: Especialista

2.

MISION DEL PUESTO

Administrar las actividades administrativas y de comercializacién de hoja de coca en
concordancia con las normas vigentes, a fin de cumplir con los objetivos y metas de ventas
establecidos por la Empresa, garantizando la rentabilidad del negocio.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

SQ 0 Q0 T Q

—. —

o.
p.

. Organizar y dirigir la actividad comercial de la Sucursal.
. Formular las expectativas anuales de compra y venta de hoja de coca de la Sucursal.

Formular planes mensuales de compra, venta y fiscalizaciéon de hoja de coca.

. Realizar seguimiento a las metas anuales de compra y/o venta de hoja de coca.

Realizar seguimiento al cumplimiento de los programas de trabagjo.
Realizar seguimiento al cumplimiento del presupuesto asignado para su Sucursal.

. Supervisar los procesos transferencia y/o distribucién de hoja de coca de la sucursall.

Dirigir la compra y/o venta moévil de hoja de coca en el dmbito de su competencia.
Supervisar a las agencias y/o unidades operativas de compra y venta a su cargo.

Monitorear los precios del comercio informal de hoja de coca y proponer gjuste a los
precios de comercializacion de ENACO.

Atender las solicitudes de otorgamiento y revalidacién de licencias de comerciantes
minoristas de hoja de coca del dmbito de su competencia.

Participar en el cierre del inventario mensual de hoja de coca de la Sucursal.

.Representar a la empresa ante los grupos de interés del dmbito de su jurisdiccion,

incluyendo alas diferentes Entidades o Instituciones del Estado.

. Supervisar el estado de la infraestructura de las unidades operativas a su cargo,

gestionando ante la Gerencia de Administracion y Finanzas la entrega de fondos para
las actividades de mantenimiento programadas o con la Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto e Informdtica las que deben ser incluidas en el presupuesto del ano
siguiente;

Hacer seguimiento a los procesos judiciales relacionados a la Sucursal.

Conducir los procesos de seleccidn y confratacién de bienes y servicios.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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g. Gestionar (interna o externamente) y asegurar que sus sedes cuenten con las licencias
y autorizaciones ante cualquier autoridad nacional, regional o municipal que requieran
para operar de acuerdo a ley.

r. Evaluar el desempeio integral del personal a su cargo y brindar la retroalimentacion
correspondiente.

s. Apoyar la simplificacion administrativa en la empresa propendiendo al uso de las
tecnologias de informacién y comunicaciones en el desarrollo de los procesos del
negocio a su cargo.

t. Producir y gestionar su propia documentacién utilizando las herramientas informdticas
que la empresa brinda;

u. Participar activamente en la implementacién del Sistema de Control Interno de la
empresa.

v. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

w. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

x. Velar por la competencia e idoneidad del personal a su cargo, la preservaciéon del
conocimiento y el relevo generacional en el drea de responsabilidad;

y. ldentificar, evaluar y conftrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; v,

z. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

¢ Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto
Oftras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.
Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
cdémputo.
e Redlizar traslados parciales.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Representante de Fiscalizacién
Unidad Organizacional: Sucursal Juliaca

Dependencia Organica: Jefe de Sucursal Juliaca
Dependencia Funcional: Supervisor de Fiscalizacion

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar el programa de fiscalizacién de comerciantes y productores de hoja de coca, con
el fin de apoyar en el cumplimiento de las metas fiscalizacion y control que tiene la Empresa,
en base a la aplicaciéon del marco legal vigente.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Revisar y ajustar los programas de supervision a productores de hoja de coca vy los
programas de apoyo a la PNP de las unidades operativas a su cargo.

b. Ejecutarlabores de control a comerciantes y productores.

c. Realizar las coordinaciones con las entidades y/o autoridades correspondientes que
intervienen en el proceso de fiscalizacion de comercio ilegal de hoja de coca o sus
productos derivados de acuerdo a la legislacion vigente.

d. Llevar las estadisticas de control del comercio ilegal de la hoja de coca.

e. Llevar el control del registro de los productores, comerciantes y / o tfransportistas de hoja
de coca.

f. Supervisar el cumplimiento de normas, programas, técnicas de trabajo en comerciantes,
productores y transportistas de hoja de coca.

g. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

h. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

i. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; vy,

j. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.
Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.
Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e Redliza trabgjo en campo, asi como traslados diarios por supervision de
comerciantes y productores de hoja de coca, con riesgo alto.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Analista Administrativo Contable
Unidad Organizacional: Sucursal Juliaca
Depende de: Jefe de Sucursal Juliaca

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: a. Asistente Administrativo Contable

Grupo Ocupacional: Analista

2. MISION DEL PUESTO

Registrar y controlar los procesos contables, de adquisicién de bienes y contfratacion de
servicios, asi como la planilla de pagos de la Sucursal Juliaca y sus demds unidades de
ventas, con el fin de garantizar el funcionamiento éptimo de la operacién de la Sucursal.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Gestionar lo relacionado a la compra de bienes y servicios;
b. Garantizar el cumplimiento de plazos, obligaciones y contratos;
c

Elaborar el tareo (registrar tardanzas, faltas, descuentos, permisos, descansos médicos
etc.) de la Gerencia para el envio a la Sede Central;

o

Controlar el archivo de papeletas de salidas y retorno de personal;

e. Consolidar las boletas de pago y remitilras a Sede Central con el informe
correspondiente;

f. Revisar la disponibilidad presupuestal de fondos asi como el uso de cuentas contables;

g. Ejecutarlos procesos de tesoreria, garantizando el oportuno y adecuado manejo de los
recursos;

h. Administrar y salvaguardar el patrimonio y archivos de la Empresa;

i. Cumplir bagjo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos
relacionados al puesto;

i Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

k. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; v,

I. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

e Cumplir plazos y mejorar la sistematizacién de costos.
Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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¢ En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de

coémputo.
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del Puesto: Asistente Administrativo Contable
Unidad Organizacional: Sucursal Juliaca
Depende de: Analista Administrativo Contable

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar labores de apoyo administrativo y contable con el fin de contribuir con el
funcionamiento dptimo de la operacién y el adecuado funcionamiento de la Sucursal.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Supervisar el registro de asientos, documentos de ingresos, salida de fondos, saldos de
operaciones y bienes de la Gerencia;

b. Organizar el archivo de confratos, convenios y otros documentos no financieros;
Ejecutar la trasferencia de fondos y confrol presupuestal correspondiente;

d. Mantener actualizados los contratos de locacién, conduccién, plazo fijo, licencias de
funcionamiento, declaraciones juradas de inmuebles, entre otros;

e. Elaborar las variables de planillas de personal (registrar tardanzas, faltas, descuentos,
permisos, descansos médicos etc.) para enviarlo a sede central;

Apoyar en la administracién del patrimonio y archivos de la Empresa;

Apoyar al Analista Administrativo Contable en diversos requerimientos;

Recepcionar, derivar y archivar los documentos externos;

Cumplir bagjo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos

relacionados al puesto;

i Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

k. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; vy,

I. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean

asignadas por la naturaleza de su funcion.

0
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4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.
Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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¢ En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de

coémputo.
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del Puesto: Analista Comerciall
Unidad Organizacional: Sucursal Juliaca
Depende de: Jefe de Sucursal Juliaca

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: a. Asistente Comercial

Grupo Ocupacional: Analista

2. MISION DEL PUESTO

Controlar y ejecutar el programa de frabajo en materia de compra, venta y operativos de
fiscalizacion y control de la hoja de coca, con el fin de apoyar en el cumplimiento de las
metas de ventas de la Sucursal.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Supervisar el proceso de la comercializacién de todas las unidades de compra y venta
de hoja de coca.

b. Controlar la rotacidon adecuada y a tiempo de la hoja de coca en todas las unidades
operativas.

c. Sugerir al Jefe de Sucursal sobre estrategias del nivel de compra y venta para las
unidades operativas.

d. Candlizar para atencién las necesidades de las unidades operativas.

e. Cumplir bagjo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos
relacionados al puesto;

f. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

g. ldentificar, evaluar y conftrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que inferviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; v,

h. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.
Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

¢ Redliza traslados diarios por visitas comerciales y supervision de unidades de compra
y venta, con riesgo moderado.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Asistente Comercial
Unidad Organizacional: Sucursal Juliaca
Depende de: Analista Comerciall

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar labores de apoyo comercial con el fin de contribuir con el funcionamiento éptimo
de la operacién y generar rentabilidad.

FUNCIONES PRINCIPALES

. Ejecutar procesos de comercializacion de la hoja de coca;

. Confrolar las transferencias de stock de hoja de coca;

Consolidar y registrar la informacién de compra y ventas de las unidades operativas;
. Consolidar la informacién de compra - venta y elaborar reportes;

® 000 Q|w

Supervisar y atender a comerciantes y productores de hoja de coca en el dmbito de su
competencia;

—h

Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados

al puesto;

g. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

h. Identificar, evaluar y confrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; vy,

i. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean

asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.
Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.
Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

¢ En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacioén y de
coémputo.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Responsable de Aimacén
Unidad Organizacional: Sucursal Juliaca
Depende de: Jefe de Sucursal Juliaca

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: a. Auxiliar de Aimacén

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Verificar y controlar las actividades técnicas de almacenamiento, conservacion vy
distribucidon de la hoja de coca, a fin de garantizar la disponibilidad de producto
cumpliendo los esténdares de calidad esperados por la Empresa.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Coordinar y ejecutar los procesos de transferencia y distribucién de la hoja de coca en
las diferentes unidades operativas.

b. Custodiar la existencia de hoja de coca velando por su calidad.
Dar conformidad en las condiciones de fraslado y empaque de la hoja de coca.

d. Registrar entradas y salidas del almacén, asi como garantizar la oportuna rotacion del
producto existente.

e. Redlizar el cierre del inventario mensual de hoja de coca.
f. Controlary supervisar el proceso de empacado de la hoja de coca.

0

g. Implementar medidas de seguridad, higiene y distribucién del almacén segin la
disponibilidad y caracteristicas del producto.

h. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

i. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

j- Identificar, evaluar y confrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; vy,

k. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.
Oftras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad

e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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¢ Enalmacén, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicaciény de
coémputo.

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Auxiliar de Aimacén
Unidad Organizacional: Sucursal Juliaca
Depende de: Responsable de Almacén

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Auxiliar

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar labores operativas en el drea de almacén, con el fin de apoyary facilitar las labores
de despacho vy distribucién de la hoja de coca y sus derivados, de acuerdo a las prdcticas
y estdndares de almacenamiento.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

. Recepcionar y controlar la existencia de bienes y productos.

. Supervisar y registrar fransferencia de bienes y productos.

Recepcionar y dar el tratamiento adecuado a la hoja de coca dentro del almacén;
. Manipular y mantener en condiciones éptimas los bienes almacenados.

Controlar el inventario y registrar la salida de productos del almacén.

Recepcionar la hoja de coca proveniente de decomisos y ofros.

Q ™0 Q0 T Q

. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados

al puesto;

h. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

i. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer confroles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; v,

j. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean

asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.
Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.
Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
¢ Enalmacén, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicaciény de
cdémputo.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Chofer
Unidad Organizacionail: Sucursal Juliaca
Depende de: Jefe de Sucursal Juliaca

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Auxiliar

2. MISION DEL PUESTO

Eiecutar actividades operativas relacionadas a la conduccién de vehiculos de fransporte y
fraslado de la hoja de coca, con el fin de facilitar las labores de compra y venta, prestando
un buen servicio.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Verificar el estado de operatividad del vehiculo antes de conducirlo (condiciones
mecdnicas, documentacion, vigencia de seguro y otros).

b. Cumplir con el mantenimiento y reparaciones del vehiculo a su cargo.

c. Cumplir con las instrucciones de uso, seguridad y abastecimiento del vehiculo que se
encuentren vigentes.

d. Reportar choques y/o accidentes siguiendo la normativa vigente.

e. Llevar el registro de control de la operatividad del vehiculo, repuestos, combustibles, e
informar sobre el estado del mismo.

f. Cumplir bagjo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos
relacionados al puesto;

g. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

h. Identificar, evaluar y confrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; vy,

i. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto
Otiras funciones del puesto:

o Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e Realiza fraslados y salidas diarias, por lo que existe un riesgo moderado.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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Articulo 706° Sucursal Juliaca - Unidades Operativas (U.O.)
Organigrama
Representante de Ventas
Puestos
Grupo Total Unidad
: Puestos ;.
ocupacional plazas orgdnica
Asistente Responsable de Unidad Operativa 6 Unidad Operativa
Aucxiliar Representante de Ventas ¢ 1 Unidad Operativa

Para la(s) Unidad(es) Operativa(s) ubicada(s) en:
¢ Arequipa

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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Hojas de Identificacion de Puestos

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Responsable de Unidad Operativa
Unidad Organizacional: Unidad Operativa
Depende de: Jefe de Sucursal Juliaca

Coordina con:

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su
competencia

Supervisa a: a. Representante de Ventas
Grupo Ocupacional: Asistente
2. MISION DEL PUESTO

Realizar actividades operativas de comercializacién (compras y/o ventas) de la hoja de
coca, con el fin de confribuir al logro de las metas de la Sucursal.

3.

FUNCIONES PRINCIPALES

a.

b.

S@ ™o

Organizar y conducir las actividades de comercializacion (compra y/o venta) de la hoja
de coca de la unidad operativa.

Cumplir con los programas de comercializacion (compra y/o venta) de la unidad
operativa.

Elaborar en coordinacion con el Representante de Fiscalizacién los programas de
supervision a productores de hoja de coca y los programas de apoyo a la PNP.

. Dirigir en coordinacién con el Representante de Fiscalizacion la supervisibn a

comerciantes minoristas de hoja de coca.
Supervisar el proceso de trasferencia de hoja de coca de la Unidad Operativa.
Dirigir la compra y/o venta moévil de hoja de coca en el dmbito de su competencia

. Coordinar la transferencia de fondos y elaborar la informacién contable.

Administrar la documentacion interna de la unidad a su cargo.

Informar periddicamente al Jefe de Sucursal sobre el desarrollo de actividades en la
unidad operativa.

Reportar las necesidades de mantenimiento de infraestructura de la Unidad Operativa a
SU cargo.

Administrar la caja chica y la caja bdéveda de la Unidad operativa.

Participar en el cierre del inventario mensual de hoja de coca de la Unidad Operativa.

. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados

al puesto;

. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el tfrabajo

proporcionados por la empresa;

Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer conftroles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; vy,

. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean

asignadas por la naturaleza de su funcion.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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4. CONTEXTO

Desafio mdas importante del puesto:

e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.
Otras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y otras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

o Redliza traslados diarios por actividades comerciales, con riesgo moderado.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Representante de Ventas
Unidad Organizacional: Unidad Operativa
Depende de: Responsable de Unidad Operativa

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Controlar y ejecutar el programa de frabajo en materia de compra, venta, con el fin de
apoyar en el cumplimiento de las metas de ventas de la Sucursal.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Ejecutar el proceso de comercializacion
b. Controlar la rotacién adecuada y a tiempo de la hoja de coca de la unidad.
c

. Proponer al Responsable de la Unidad Operativa, estrategias del nivel de compra vy
venta.

o

. Cumplir las normas internas en cuanto a directivas y manuales.

e. Observar las necesidades de la unidad a fin de plantear soluciones y estrategias.

f. Cumplir bagjo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

g. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

h. Identificar, evaluar y confrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o

procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para

minimizarlos y de ser posible eliminarlos; v,

Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
¢ Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto
Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.
Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
¢ Redliza traslados diarios por visitas comerciales y supervision de unidades de
compra y venta, riesgo moderado.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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Articulo 707° Agencia Cusco

Organigrama
Chofer
Representante Representante Asistente Responsable
foorsanle | PTG | Fepreemonte | | MGeVenos | adminsraivo || Reporsadle | F0
Fiscalizacion Industriales Contable U.0. Sicuani Keosfipata
Auxiliar de Responsable
Almacén — U.0. Rﬁsg"?ﬁfﬁi’e
Andahuaylas o
Responsable Responsable
— U.O.Santo - Uu.o.
Tomas Abancay
Puestos
Grupo Total Unidad
. Puestos z g
ocupacional plazas organica
Analista Administrador de Agencia** 1 Agencia Cusco
Auxiliar Chofer 1 Agencia Cusco
Asistente Responsable de Almacén 1 Agencia Cusco
Auxiliar Auxiliar de Almacén 2 Agencia Cusco
Asistente Representante de Fiscalizacion 1 Agencia Cusco
Asistente Representante de Ventas 1 Agencia Cusco
. Representante de Ventas .
Asistente P . 1 Agencia Cusco
Industriales
. Asistente Administrativo .
Asistente 1 Agencia Cusco
Contable

** Personal de Confianza

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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Hojas de Identificacion de Puestos
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del Puesto: Administrador de Agencia Cusco
Unidad Organizacional: Agencia Cusco
Depende de: Gerente de Comercio Tradicional

Coordina con:

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su
competencia

Supervisa a:

Chofer

Responsable de Aimacén
Representante de Fiscalizacién
Representante de Ventas
Representante de Ventas Industriales
Asistente Administrativo Contable
Responsable de Unidad Operativa

@ =0 00 TQ

Grupo Ocupacional: Analista

2.

MISION DEL PUESTO

Administrar las actividades de comercializacion de la hoja de coca en concordancia con
las normas vigentes, a fin de cumplir con los objetivos y metas de ventas establecidos por la
Empresa y garantizar la rentabilidad del negocio.

FUNCIONES PRINCIPALES

SQ "0 Q0 0 Q| W

— —

-~

. Organizar y dirigir la actividad comercial de las unidades a su cargo.
. Formular las expectativas anuales de compra y venta de hoja de coca de la Agencia.

Formular planes mensuales de compra, venta y fiscalizaciéon de la hoja de coca.

. Realizar seguimiento a las metas anuales de compra y/o venta de hoja de coca.

Realizar seguimiento al cumplimiento de los programas de trabajo;
Realizar seguimiento al cumplimiento del presupuesto estimado;

. Supervisar los procesos de transferencia y distribucidon de hoja de coca de la Agencia.

Dirigir la compra y/o venta moévil de hoja de coca en el dmbito de su competencia.
Monitorear los precios del comercio informal de hoja de coca y proponer ajuste a los
precios de comercializacion de ENACO.

Atender las solicitudes de otorgamiento y revalidacién de licencias de comerciantes
minoristas de hoja de coca del dmbito de su competencia.

Participar en el cierre del inventario mensual de hoja de coca de la Agencia.
Representar a la Empresa ante diferentes entidades locales del Estado;
.Conducir los procesos de seleccién y contratacion de bienes y servicios;

Supervisar el estado de la infraestructura de las unidades operativas a su cargo,
gestionando ante la Gerencia de Administracion y Finanzas la entrega de fondos para
las actividades de mantenimiento programadas o con la Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto e Informdtica las que deben ser incluidas en el presupuesto del ano
siguiente;

Gestionar (interna o externamente) y asegurar que sus sedes cuenten con las licencias
y autorizaciones anfe cualquier autoridad nacional, regional o municipal que requieran

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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para operar de acuerdo a ley.

p. Evaluar el desempeno integral del personal a cargo y brindar la retroalimentaciéon
correspondiente;

g. Apoyar la simplificacion administrativa en la empresa propendiendo al uso de las
tecnologias de informacién y comunicaciones en el desarrollo de los procesos del
negocio a su cargo.

r. Producir y gestionar su propia documentacién utilizando las herramientas informdticas
que la empresa brinda;

s. Participar activamente en la implementacion del Sistema de Control Interno de la
empresa.

t. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

u. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

v. Velar por la competencia e idoneidad del personal a su cargo, la preservacion del
conocimiento y el relevo generacional en el drea de responsabilidad;

w. ldentificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que readliza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; vy,

x. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.
Otiras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.
Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
coémputo.
e Readliza traslados parciales.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Chofer
Unidad Organizacional: Agencia Cusco
Depende de: Administrador de Agencia Cusco

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Auxiliar

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades operativas relacionadas a la conduccién de vehiculos de transporte y
fraslado de la hoja de coca, con el fin de facilitar las labores de compra y venta, prestando
un buen servicio.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Verificar el estado de operatividad del vehiculo antes de conducirlo (condiciones
mecdnicas, documentacion, vigencia de seguro y otros).

b. Cumplir con el mantenimiento y reparaciones del vehiculo a su cargo.

c. Cumplir con las instrucciones de uso, seguridad y abastecimiento del vehiculo que se
encuentren vigentes.

d. Reportar choques y/o accidentes siguiendo la normativa vigente.

e. Llevar el registro de control de la operatividad del vehiculo, repuestos, combustibles, e
informar sobre el estado del mismo.

f. Cumplir bajo responsabiidad con fodas las normas, lineamientos y procesos
relacionados al puesto;

g. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

h. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; v,

i. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mdas importante del puesto:
¢ Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto
Otiras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e Redliza fraslados y salidas diarias, por lo que existe un riesgo moderado.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Responsable de Aimacén
Unidad Organizacional: Agencia Cusco
Depende de: Administrado de Agencia Cusco

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: a. Auxiliar de Aimacén

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Controlar actividades técnicas de almacenamiento, conservacion y distrioucion de hoja de
coca, a fin de garantizar la disponibilidad del producto, cumpliendo los estdndares de
calidad esperados por la Empresa.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Coordinar y ejecutar los procesos de transferencia y distribucién de hoja de coca en las
diferentes unidades operativas.

b. Custodiar la existencia de hoja de coca velando por su calidad.
Dar conformidad en las condiciones de tfraslado y empaque de la hoja de coca.

d. Registrar entradas y salidas del almacén, asi como garantizar la oportuna rotaciéon del
producto existente.

e. Redlizar el cierre del inventario mensual de hoja de coca.

f. Controlary supervisar el proceso de empacado de la hoja de coca

g. Implementar medidas de seguridad, higiene y distribucidén del almacén segin la
disponibilidad y caracteristicas del producto.

h. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

i. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

i- Identificar, evaluar y conftrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; v,

k. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

0

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
¢ Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto
Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
¢ Enalmacén, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicaciény de
coémputo.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Auxiliar de Almacén
Unidad Organizacional: Agencia Cusco
Depende de: Responsable de Aimacén

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Auxiliar

2. MISION DEL PUESTO

Eiecutar labores operativas en el drea de aimacén, con el fin de apoyar y facilitar las labores
de despacho y distribucién de la hoja de coca vy sus derivados, de acuerdo a las practicas
y estdndares de almacenamiento.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

. Recepcionar y controlar la existencia de bienes y productos.

. Supervisar y registrar transferencia de bienes y productos.

Recepcionar y dar el tratamiento adecuado a la hoja de coca dentro del almacén;

. Manipular y mantener en condiciones éptimas los bienes almacenados.

Controlar el inventario y registrar la salida de productos del almacén.

Recepcionar la hoja de coca proveniente de decomisos y ofros.

. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

h. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo

proporcionados por la empresa;

i. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o

procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para

minimizarlos y de ser posible eliminarlos; v,

Q@ ™ ® Qa0 T Q

j. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
¢ Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto
Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y otras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

¢ Enalmacén, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicaciény de
cdmputo.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Representante de Fiscalizacién
Unidad Organizacional: Agencia Cusco

Dependencia Organica: Administrador de Agencia Cusco
Dependencia Funcional: Supervisor de Fiscalizacion

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar el programa de fiscalizacién de comerciantes y productores de hoja de coca, con
el fin de apoyar en el cumplimiento de las metas fiscalizacidon y control que tiene la Empresa,
en base a la aplicacién del marco legal vigente.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Revisar y ajustar los programas de supervision a productores de hoja de coca vy los
programas de apoyo ala PNP de las unidades operativas a su cargo.

b. Ejecutar labores de control a comerciantes y productores.

c. Realizar las coordinaciones con las entidades y/o autoridades correspondientes que
intervienen en el proceso de fiscalizacion de comercio ilegal de hoja de coca o sus
productos derivados de acuerdo a la legislacién vigente.

d. Llevar las estadisticas de control del comercio ilegal de la hoja de coca.

e. Llevar el control del registro de los productores, comerciantes y / o tfransportistas de hoja
de coca.

f. Supervisar el cumplimiento de normas, programas, técnicas de frabajo en comerciantes,
productores y transportistas de hoja de coca.

g. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

h. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

i. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; v,

i- Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcidn.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.
Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.
Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e Redliza trabagjo en campo, asi como traslados diarios por supervision de
comerciantes y productores de hoja de coca, con riesgo alto.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Representante de Ventas

Unidad Organizacional: Agencia Cusco

Dependencia Orgdanica: Administrador de Agencia Cusco
Dependencia Funcional: Supervisor de Comercio Tradicional

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Controlar y ejecutar el programa de frabajo en materia de compra, venta, con el fin de
apoyar en el cumplimiento de las metas de ventas de la Agencia.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Ejecutar el proceso de comercializacion
b. Controlar la rotacién adecuada y a tiempo de la hoja de coca en todas las unidades.
c

. Sugerir al Administrador de Agencia, estrategias del nivel de compra y venta para las

unidades operativas.

. Hacer cumplir las normas internas en cuanto a directivas y manuales.

e. Observar las necesidades de las unidades a fin de plantear soluciones y estrategias.

f. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

9. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

h. Identificar, evaluar y confrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; vy,

i. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

o

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
¢ Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto
Otras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.
Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e Redliza traslados diarios por visitas comerciales y supervision de unidades de compra
y venta, riesgo moderado.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del Puesto: Representante de Ventas Industriales
Unidad Organizacional: Agencia Cusco
Dependencia Organica: Administrador de Agencia Cusco
Dependencia Funcional: Coordinador Comercial

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades operativas relacionadas a la comercializacion de productos
industrializados y derivados de la hoja de coca, con el fin de confribuir al logro de las metas
de ventas y garantizar la rentabilidad del negocio.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Recepcionar, verificar y mantener en buen estado la existencia de los productos
derivados de la hoja de coca;

b. Llevar el control de transferencia de los productos derivados de la hoja de coca, asi
como de su distribucion;

c. Efectuar labores de ventas de los productos derivados de la hoja de coca, de acuerdo
a las normas y programas establecidos;

d. Controlar e informar sobre el stock de los productos derivados de |la hoja de coca;

e. Cumplir con las normas de higiene, seguridad y salud ocupacional;

f. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

g. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

h. Identfificar, evaluar y confrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer conftroles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; v,

i. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.
Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.
Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e Redliza trabajo en campo, traslados diarios, con riesgo moderado.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Asistente Administrativo Contable
Unidad Organizacional: Agencia Cusco
Depende de: Administrador de Agencia Cusco

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar labores de apoyo administrativo y contable, con el fin de contribuir con el
funcionamiento éptimo de la operacién y el adecuado funcionamiento de la Agencia.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Supervisar el registro de asientos, documentos de ingresos, salida de fondos, saldos de
operaciones y bienes de la Gerencia;

b. Organizar el archivo de contratos, convenios y otros documentos no financieros;
Ejecutar la trasferencia de fondos y control presupuestal correspondiente;

d. Mantener actualizados los contfratos de locacién, conduccién, plazo fijo, licencias de
funcionamiento, declaraciones juradas de inmuebles, entre otros;

e. Elaborar las variables de planillas de personal (registrar tardanzas, faltas, descuentos,
permisos, descansos médicos etc.) para enviarlo a sede central;

0

Apoyar en la administracién del patrimonio y archivos de la Empresa;
. Apoyar al Administrador de Agencia en diversos requerimientos;

>aQ ™

Recepcionar, derivar y archivar los documentos externos;

Cumplir bagjo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos

relacionados al puesto;

i Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el tfrabajo
proporcionados por la empresa;

k. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que inferviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; v,

|. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean

asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

¢ Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto
Oftras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad

e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y otras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacion y de
cdémputo.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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Articulo 708° Agencia Cusco - Unidades Operativas (U.O.)
Organigrama
Auxiliar de Aimacén
Puestos
Grupo Total Unidad
. Puestos 2
ocupacional plazas orgdanica
Asistente Responsable de Unidad Operativa 6 Unidad Operativa
Auxiliar Auxiliar de Aimacén? 2 Unidad Operativa

Para la(s) Unidad(es) Operativa(s) ubicada(s) en:
’Kosnipata

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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Hojas de Identificacion de Puestos
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del Puesto: Responsable de Unidad Operativa
Unidad Organizacional: Unidad Operativa
Depende de: Administrador de Agencia Cusco

Coordina con:

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su
competencia

Supervisa a: No aplica
Grupo Ocupacional: Asistente
2. MISION DEL PUESTO

Realizar actividades operativas de comercializacién (compras y/o ventas) de la hoja de
coca, con el fin de contribuir al logro de las metas de la Agencia.

3.

FUNCIONES PRINCIPALES

a.

b.

S@ ™o

Organizar y conducir las actividades de comercializacién (compra y/o venta) de la hoja
de coca de la unidad operativa.

Cumplir con los programas de comercializacion (compra y/o venta) de la unidad
operativa.

Elaborar en coordinacion con el Representante de Fiscalizacién los programas de
supervision a productores de hoja de coca vy los programas de apoyo a la PNP.

. Dirigir en coordinacién con el Representante de Fiscalizacion la supervision a

comerciantes minoristas de hoja de coca.
Supervisar el proceso de trasferencia de hoja de coca de la Unidad Operativa.
Dirigir la compra y/o venta moévil de hoja de coca en el dmbito de su competencia.

. Coordinar la transferencia de fondos y elaborar la informacién contable.

Administrar la documentacion interna de la unidad a su cargo.

Participar en el cierre del inventario mensual de hoja de coca de la Unidad Operativa.
Informar periddicamente al Jefe de Sucursal sobre el desarrollo de actividades en la
unidad operativa.

Reportar las necesidades de mantenimiento de infraestructura de la Unidad Operativa a
SU cargo.

Administrar la caja chica y la caja boveda de la unidad operativa.

. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados

al puesto;

. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el tfrabajo

proporcionados por la empresa;

Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer conftroles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; vy,

. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean

asignadas por la naturaleza de su funcion.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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4. CONTEXTO

Desafio mdas importante del puesto:

e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.
Otras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

o Redliza traslados diarios por actividades comerciales, con riesgo moderado.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Auxiliar de Almacén
Unidad Organizacional: Unidad Operativa
Depende de: Responsable de Unidad Operativa

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Auxiliar

2. MISION DEL PUESTO

Eiecutar labores operativas en el drea de aimacén, con el fin de apoyar y facilitar las labores
de despacho y distribucién de la hoja de coca vy sus derivados, de acuerdo a las practicas
y estdndares de almacenamiento.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

. Recepcionary controlar la existencia de bienes y productos;

. Supervisar y registrar transferencia de bienes y productos;

Recepcionar y dar el tratamiento adecuado a la hoja de coca dentro del almacén;
. Manipular y mantener en condiciones éptimas los bienes almacenados;

Controlar el inventario y registrar la salida de productos del almacén;

Recepcionar la hoja de coca proveniente de decomisos y ofros;

Q@ ™ ® Qa0 T Q

. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;
h. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

i. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; v,

Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcién.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.
Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y otras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.
Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

¢ En almacén, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y
de coémputo.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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Articulo 709° Agencia Ayacucho
Organigrama
Chofer
Asistente
Responsable de Representante Representante > 4
A i TP Administrativo Responsable
Almacén de Fiscalizacion de Ventas P U.0. Huanta
Auxiliar de
Almacén Responsable
U.O. Santa
Rosa
Responsable
U.O. Santa
Francisco
Responsable
—3 U.0.
Llochegua
Puestos
Grupo Total Unidad
i Puestos z g
ocupacional plazas organica
Analista Administrador de Agencia** 1 Agencia Ayacucho
Auxiliar Chofer 2 Agencia Ayacucho
Asistente Responsable de Almacén 1 Agencia Ayacucho
Auxiliar Auxiliar de Almacén 1 Agencia Ayacucho
Asistente Representante de Fiscalizacién 1 Agencia Ayacucho
Asistente Representante de Ventas 1 Agencia Ayacucho
Asistente Administrativo
Asistent 1 Agencia A h
sistente Contable gencia Ayacucho

** Personal de Confianza

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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Hojas de Identificacion de Puestos

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Administrador de Agencia Ayacucho
Unidad Organizacional: Agencia Ayacucho
Depende de: Jefe de Sucursal Huancayo

Coordina con:

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su
competencia

Supervisa a:

Chofer

Responsable de Aimacén
Representante de Fiscalizacién
Representante de Ventas
Asistente Administrativo Contable
Responsable de Unidad Operativa

~ 0 Q0 0T Q

Grupo Ocupacional: Analista

2.

MISION DEL PUESTO

Administrar las actividades de comercializacion de la hoja de coca en concordancia con
las normas vigentes, a fin de cumplir con los objetivos y metas de ventas establecidos por la
Empresa y garantizar la rentabilidad del negocio.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

SQ 0 Q0 T Q

— —

-~

. Organizar y dirigir la actividad comercial de las unidades a su cargo.
. Formular las expectativas anuales de compra y venta de hoja de coca de la Agencia

Formular planes mensuales de compra, venta y fiscalizacién de la hoja de coca.

. Realizar seguimiento a las metas anuales de compra y venta de hoja de coca.

Realizar seguimiento al cumplimiento de los programas de trabagjo.
Realizar seguimiento al cumplimiento del presupuesto estimado.

. Supervisar los procesos de transferencia y distribucidon de hoja de coca de la Agencia.

Dirigir la compra y/o venta moévil de hoja de coca en el dmbito de su competencia.

Monitorear los precios del comercio informal de hoja de coca y proponer ajuste a los
precios de comercializacién de ENACO.

Atender las solicitudes de otorgamiento y revalidacién de licencias de comerciantes
minoristas de hoja de coca del dmbito de su competencia.

Participar en el cierre del inventario mensual de hoja de coca de la Agencia.
Representar a la Empresa ante diferentes entidades locales del Estado.

.Conducir los procesos de seleccién y contratacion de bienes y servicios.

Supervisar el estado de la infraestructura de las unidades operativas a su cargo,
gestionando ante la Gerencia de Administracion y Finanzas la entrega de fondos para
las actividades de mantenimiento programadas o con la Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto e Informdtica las que deben ser incluidas en el presupuesto del ano
siguiente;

. Gestionar (interna o externamente) y asegurar que sus sedes cuenten con las licencias

y autorizaciones antfe cualquier autoridad nacional, regional o municipal que requieran
para operar de acuerdo a ley.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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p. Evaluar el desempeno integral del personal a cargo y brindar la retroalimentacion
correspondiente;

g. Apoyar la simplificacion administrativa en la empresa propendiendo al uso de las
tecnologias de informacién y comunicaciones en el desarrollo de los procesos del
negocio a su cargo.

r. Producir y gestionar su propia documentacién utilizando las herramientas informdticas
que la empresa brinda;

s. Participar activamente en la implementacion del Sistema de Control Interno de la
empresa.

t. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

u. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

v. Velar por la competencia e idoneidad del personal a su cargo, la preservacion del
conocimiento y el relevo generacional en el drea de responsabilidad;

w. ldentificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer conftroles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; vy,

x. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.
Otiras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.
Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

¢ En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
coémputo.
e Readliza traslados parciales.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Chofer
Unidad Organizacional: Agencia Ayacucho
Depende de: Administrador de Agencia Ayacucho

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Auxiliar

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades operativas relacionadas a la conduccién de vehiculos de transporte y
traslado de la hoja de coca, con el fin de facilitar las labores de compra y venta, prestando
un buen servicio.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Verificar el estado de operatividad del vehiculo antes de conducirlo (condiciones
mecdnicas, documentacion, vigencia de seguro y otros).

b. Cumplir con el mantenimiento y reparaciones del vehiculo a su cargo.

c. Cumplir con las instrucciones de uso, seguridad y abastecimiento del vehiculo que se
encuentren vigentes.

d. Reportar choques y/o accidentes siguiendo la normativa vigente.

e. Llevar el registro de control de la operatividad del vehiculo, repuestos, combustibles, e
informar sobre el estado del mismo.

f. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos
relacionados al puesto;

g. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

h. Identificar, evaluar y confrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer confroles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; v,

i. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

¢ Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto
Oftras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
o Redliza traslados y salidas diarias, por lo que existe un riesgo moderado.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del Puesto: Responsable de Aimacén
Unidad Organizacional: Agencia Ayacucho
Depende de: Administrado de Agencia Ayacucho

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: a. Auxiliar de Aimacén

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Verificar y confrolar las actividades técnicas de almacenamiento, conservacion y
distribucion de hoja de coca, a fin de garantizar la disponibilidad del producto, cumpliendo
los estéindares de calidad esperados por la Empresa.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Coordinar y ejecutar los procesos de transferencia y distribucién de hoja de coca en las
diferentes unidades operativas.

b. Custodiar la existencia de hoja de coca velando por su calidad.
c. Dar conformidad en las condiciones de traslado y empaque de la hoja de coca.

d. Registrar entradas y salidas del almacén, asi como garantizar la oportuna rotacién del
producto existente.

e. Redlizar el cierre del inventario mensual de hoja de coca.

f. Controlary supervisar el proceso de empacado de la hoja de coca

g. Implementar medidas de seguridad, higiene y distribucién del almacén segun la
disponibilidad y caracteristicas del producto.

h. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

i. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

j. Identificar, evaluar y confrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; v,

k. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
¢ Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto
Oftras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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¢ Enalmacén, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicaciéony de

coémputo.
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del Puesto: Auxiliar de Aimacén
Unidad Organizacional: Agencia Ayacucho
Depende de: Responsable de Aimacén

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Auxiliar

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar labores operativas en el drea de almacén, con el fin de apoyary facilitar las labores
de despacho vy distribucién de la hoja de coca vy sus derivados, de acuerdo a las prdcticas
y estdndares de almacenamiento.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

. Recepcionar y controlar la existencia de bienes y productos.

. Supervisar y registrar transferencia de bienes y productos.

Recepcionar y dar el tratamiento adecuado a la hoja de coca dentro del almacén;

. Manipular y mantener en condiciones éptimas los bienes almacenados.

Controlar el inventario y registrar la salida de productos del almacén.

Recepcionar la hoja de coca proveniente de decomisos y ofros.

. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados

al puesto;

h. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

i. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que intferviene en la empresa, a fin de establecer controles infernos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; v,

j. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean

asignadas por la naturaleza de su funcion.

Q@ ™ ® Q0 T Q

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
¢ Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto
Oftras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

¢ Enalmacén, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicaciony de
cdmputo.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Representante de Fiscalizacién
Unidad Organizacional: Agencia Ayacucho

Dependencia Orgdnica: Administrador de Agencia Ayacucho
Dependencia Funcional: Supervisor de Fiscalizacién

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar el programa de fiscalizacion de comerciantes y productores de hoja de coca, con
el fin de apoyar en el cumplimiento de las metas fiscalizacion y control que tiene la Empresa,
en base a la aplicacion del marco legal vigente.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Revisar y ajustar los programas de supervision a productores de hoja de coca vy los
programas de apoyo a la PNP de las unidades operativas a su cargo.

b. Ejecutar labores de control a comerciantes y productores.

c. Redlizar las coordinaciones con las entfidades y/o autoridades correspondientes que
intervienen en el proceso de fiscalizacion de comercio ilegal de hoja de coca o sus
productos derivados de acuerdo a la legislacion vigente.

d. Llevarlas estadisticas de control del comercio ilegal de la hoja de coca.

e. Llevar el conftrol del registro de los productores, comerciantes y / o transportistas de hoja
de coca.

f. Supervisar el cumplimiento de normas, programas, técnicas de frabajo en comerciantes,
productores y fransportistas de hoja de coca.

g. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

h. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

i. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; vy,

j. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.
Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.
Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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e Redliza trabgjo en campo, asi como traslados diarios por supervision de
comerciantes y productores de hoja de coca, con riesgo alto.

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Representante de Ventas

Unidad Organizacional: Agencia Ayacucho

Dependencia Orgdanica: Administrador de Agencia Ayacucho
Dependencia Funcional: Supervisor de Comercio Tradicional

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Controlar y ejecutar el programa de frabajo en materia de compra, venta, con el fin de
apoyar en el cumplimiento de las metas de ventas de la Agencia.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Ejecutar el proceso de comercializacién
b. Controlar la rotacién adecuada y a tiempo de la hoja de coca en todas las unidades.
c

. Sugerir al Administrador de Agencia, estrategias del nivel de compra y venta para las
unidades operativas.

. Hacer cumplir las normas internas en cuanto a directivas y manuales.

e. Observar las necesidades de las unidades a fin de plantear soluciones y estrategias.

f. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

g. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo

proporcionados por la empresa;

o

h. Identfificar, evaluar y confrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; vy,

i. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto
Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e Redliza traslados diarios por visitas comerciales y supervision de unidades de compra
y venta, riesgo moderado.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Asistente Administrativo Contable
Unidad Organizacional: Agencia Ayacucho
Depende de: Administrador de Agencia Ayacucho

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar labores de apoyo administrativo y contable, con el fin de contribuir con el
funcionamiento éptimo de la operacién y el adecuado funcionamiento de la Agencia.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Supervisar el registro de asientos, documentos de ingresos, salida de fondos, saldos de
operaciones y bienes de la Gerencia;

b. Organizar el archivo de contratos, convenios y ofros documentos no financieros;
c. Ejecutar la trasferencia de fondos y control presupuestal correspondiente;

d. Mantener actualizados los contfratos de locacién, conduccién, plazo fijo, licencias de
funcionamiento, declaraciones juradas de inmuebles, enfre ofros;

e. Elaborar las variables de planillas de personal (registrar tardanzas, faltas, descuentos,
permisos, descansos médicos etc.) para enviarlo a sede central;

Apoyar en la administracién del patrimonio y archivos de la Empresa;
. Apoyar al Administrador de Agencia en diversos requerimientos;
Recepcionar, derivar y archivar los documentos externos;

> aQ

Cumplir bagjo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos

relacionados al puesto;

j.  Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

k. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que inferviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; v,

|. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean

asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

¢ Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto
Oftras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacion y de
coémputo.

Articulo 710° Agencia Ayacucho - Unidades Operativas (U.O.)

Organigrama

Auxiliar de Aimacén

Puestos
Grupo Total Unidad
: Puestos -
ocupacional plazas organica
Asistente Responsable de Unidad Operativa 4 Unidad Operativa
Auxiliar Auxiliar de Aimacéns 4 Unidad Operativa

Para la(s) Unidad
8 Santa Rosa y Sa

(es) Operativa(s) ubicada(s) en:
n Francisco

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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Hojas de Identificacion de Puestos

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Responsable de Unidad Operativa
Unidad Organizacional: Unidad Operativa
Depende de: Administrador de Agencia Ayacucho

Coordina con:

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su
competencia

Supervisa a: a. Auxiliar de Aimacén
Grupo Ocupacional: Asistente
2. MISION DEL PUESTO

Realizar actividades operativas de comercializacién (compras y/o ventas) de la hoja de
coca, con el fin de contribuir al logro de las metas de la Agencia.

3.

FUNCIONES PRINCIPALES

a.

b.

S@ ™o

Organizar y conducir las actividades de comercializacion (compra y/o venta) de la hoja
de coca de la unidad operativa.

Cumplir con los programas de comercializacién (compra y/o venta) de la unidad
operativa.

Elaborar en coordinacion con el Representante de Fiscalizacién los programas de
supervision a productores de hoja de coca y los programas de apoyo a la PNP.

. Dirigir en coordinacién con el Representante de Fiscalizacion la supervision a

comerciantes minoristas de hoja de coca.
Supervisar el proceso de trasferencia de hoja de coca de la Unidad Operativa.
Dirigir la compra y/o venta moévil de hoja de coca en el dmbito de su competencia

. Coordinar la transferencia de fondos y elaborar la informacién contable.

Administrar la documentacion interna de la unidad a su cargo.

Informar periddicamente al Jefe de Sucursal sobre el desarrollo de actividades en la
unidad operativa.

Reportar las necesidades de mantenimiento de infraestructura de la Unidad Operativa a
SU cargo.

Administrar la caja chica y la caja béveda de la unidad operativa.

Participar en el cierre del inventario mensual de hoja de coca de la Unidad Operativa.

. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados

al puesto;

. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el tfrabajo

proporcionados por la empresa;

Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer conftroles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; vy,

. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean

asignadas por la naturaleza de su funcion.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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4. CONTEXTO

Desafio mdas importante del puesto:

e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.
Otras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

o Redliza traslados diarios por actividades comerciales, con riesgo moderado.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Auxiliar de Almacén
Unidad Organizacional: Unidad Operativa
Depende de: Responsable de Unidad Operativa

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: )
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Auxiliar

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar labores operativas en el drea de almacén, con el fin de apoyary facilitar las labores
de despacho vy distribucién de la hoja de coca y sus derivados, de acuerdo a las prdacticas
y estdndares de almacenamiento.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

i- Recepcionary controlar la existencia de bienes y productos;
k. Supervisar y registrar fransferencia de bienes y productos;
Recepcionar y dar el tratamiento adecuado a la hoja de coca dentro del almacén;

.Manipular y mantener en condiciones 6ptimas los bienes almacenados;
Controlar el inventario y registrar la salida de productos del almacén;
Recepcionar la hoja de coca proveniente de decomisos y ofros;

© o > 3

. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;
g. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

r. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; v,

Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.
Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.
Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

¢ En almacén, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicaciéon y
de coémputo.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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Articulo 711° Agencia Trujillo
Organigrama
. Chofer
Represenfante Represenfante Asistente Responsable e
Responsable P Asistente de de Compra- Asistente Adminisirativo 4 U.O.Rancho | — Huanﬂli.l'n Leo
CRA TR Fiscalizacion Logistica Ventas Copere Contable Grande
_I_ Responsable Rl
. V.0, )
Ausxiliar de sl s U.0. Celendin
Almaceén
|| Responsable 3 Respljmosuble
U.0. Huaroz Chachapovas
Puestos
Grupo Total Unidad
i Puestos 2 g
ocupacional plazas organica
Analista Administrador de Agencia** 1 Agencia Trujillo
Asistente Asistente Comercial 1 Agencia Truijillo
. Asistente Administrativo . .
Asistente 1 Agencia Trujillo
Contable
Auxiliar Chofer 1 Agencia Trujillo
Asistente Responsable de AlImacén 1 Agencia Trujillo
Auxiliar Auxiliar de Aimacén 1 Agencia Trujillo
Asistente Representante de Fiscalizacién 1 Agencia Trujillo
. Representante de Compra - . .
Asistente P P 1 Agencia Trujillo
Ventas
Asistente Asistente de Logistica 1 Agencia Trujillo

** Personal de Confianza

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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Hojas de Identificacion de Puestos

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Administrador de Agencia Truijillo
Unidad Organizacional: Agencia Trujillo
Depende de: Gerente de Comercio Tradicional

Coordina con:

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su
competencia

Supervisa a:

Asistente Comercial

Asistente Administrativo Contable
Chofer

Responsable de Aimacén
Representante de Fiscalizacién
Representante de Compra - Ventas
Asistente de Logistica

Responsable de Unidad Operativa

S@ ™0 Q000

Grupo Ocupacional: Analista

2.

MISION DEL PUESTO

Administrar las actividades de comercializacion de la hoja de coca en concordancia con
las normas vigentes, a fin de cumplir con los objetivos y metas de ventas establecidos por la
Empresa y garantizar la rentabilidad del negocio.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

SQ 0 Q0 T Q

— —

-~

0.

. Organizar y dirigir la actividad comercial de las unidades a su cargo;
. Formular las expectativas anuales de compra y venta de hoja de coca de la Agencia.

Formular planes mensuales de compra, venta y fiscalizacién de la hoja de coca;

. Realizar seguimiento a las metas anuales de compra y venta de hoja de coca.

Realizar seguimiento al cumplimiento de los programas de trabajo;
Realizar seguimiento al cumplimiento del presupuesto estimado;

. Supervisar los procesos de transferencia y distribucidon de hoja de coca de la Agencia.

Dirigir la compra y/o venta movil de hoja de coca en el dmbito de su competencia

Monitorear los precios del comercio informal de hoja de coca y proponer ajuste a los
precios de comercializacién de ENACO.

Atender las solicitudes de otorgamiento y revalidacién de licencias de comerciantes
minoristas de hoja de coca del dmbito de su competencia.

Participar en el cierre del inventario mensual de hoja de coca de la Agencia.
Representar a la Empresa ante diferentes entidades locales del Estado;
.Conducir los procesos de seleccion y contratacion de bienes y servicios;

Supervisar el estado de la infraestructura de las unidades operativas a su cargo,
gestionando ante la Gerencia de Administracion y Finanzas la entrega de fondos para
las actividades de mantenimiento programadas o con la Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto e Informdtica las que deben ser incluidas en el presupuesto del ano
siguiente;

Gestionar (interna o externamente) y asegurar que sus sedes cuenten con las licencias

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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y autorizaciones anfe cualquier autoridad nacional, regional o municipal que requieran
para operar de acuerdo a ley.

p. Evaluar el desempeno integral del personal a cargo y brindar la retroalimentacion
correspondiente;

g. Apoyar la simplificacién administrativa en la empresa propendiendo al uso de las
tecnologias de informacién y comunicaciones en el desarrollo de los procesos del
negocio a su cargo.

r. Producir y gestionar su propia documentacién utilizando las herramientas informdticas
que la empresa brinda;

s. Participar activamente en la implementacién del Sistema de Control Interno de la
empresa.

t.  Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

u. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

v. Velar por la competencia e idoneidad del personal a su cargo, la preservacion del
conocimiento y el relevo generacional en el drea de responsabilidad;

w. ldentificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer conftroles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; vy,

x. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.
Oftras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad

e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
coémputo.
e Readliza traslados parciales.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Asistente Comercial
Unidad Organizacional: Agencia Trujillo
Depende de: Administrador de Agencia Truijillo

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Eiecutar labores de apoyo comercial con el fin de contribuir con el funcionamiento dptimo
de la operacién y generar rentabilidad.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Ejecutar procesos de comercializacion de los productos derivados de la hoja de coca;

b. Conftrolar las fransferencias de stock de los productos derivados de la hoja de coca;

c. Consolidar la informacién de compra - venta y elaborar reportes.

d. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

e. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

f. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que readliza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; v,

g. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.
Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
¢ En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
coémputo.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Asistente Administrativo Contable
Unidad Organizacional: Agencia Trujillo
Depende de: Administrador de Agencia Truijillo

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar labores de apoyo administrativo y contable, con el fin de contribuir con el
funcionamiento 6ptimo de la operacién y el adecuado funcionamiento de la Agencia.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Supervisar el registro de asientos, documentos de ingresos, salida de fondos, saldos de
operaciones y bienes de la Gerencia;

b. Organizar el archivo de contratos, convenios y otros documentos no financieros;
Ejecutar la trasferencia de fondos y confrol presupuestal correspondiente;

d. Mantener actualizados los contratos de locacién, conduccién, plazo fijo, licencias de
funcionamiento, declaraciones juradas de inmuebles, entre otros;

0

e. Elaborar las variables de planillas de personal (registrar tardanzas, faltas, descuentos,
permisos, descansos médicos etc.) para enviarlo a sede central;

Apoyar en la administracion del patrimonio y archivos de la Empresa;
. Apoyar al Administrador de Agencia en diversos requerimientos;
Recepcionar, derivar y archivar los documentos externos;

SaQ ™

Cumplir bagjo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos

relacionados al puesto;

j.  Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

k. Identificar, evaluar y conftrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; vy,

|. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean

asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto
Otiras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
coémputo.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Chofer
Unidad Organizacional: Agencia Trujillo
Depende de: Administrador de Agencia Truijillo

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Auxiliar

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades operativas relacionadas a la conduccién de vehiculos de transporte y
fraslado de la hoja de coca, con el fin de facilitar las labores de compra y venta, prestando
un buen servicio.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Verificar el estado de operatividad del vehiculo antes de conducirlo (condiciones
mecdnicas, documentacion, vigencia de seguro y otros).

b. Cumplir con el mantenimiento y reparaciones del vehiculo a su cargo.

c. Cumplir con las instrucciones de uso, seguridad y abastecimiento del vehiculo que se
encuentren vigentes.

d. Reportar choques y/o accidentes siguiendo la normativa vigente.

e. Llevar el registro de control de la operatividad del vehiculo, repuestos, combustibles, e
informar sobre el estado del mismo.

f. Cumplir bagjo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos
relacionados al puesto;

g. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

h. Identificar, evaluar y confrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; v,

i. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mdas importante del puesto:
¢ Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto
Otiras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e Redliza fraslados y salidas diarias, por lo que existe un riesgo moderado.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Responsable de Aimacén
Unidad Organizacional: Agencia Trujillo
Depende de: Administrador de Agencia Truijillo

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: a. Auxiliar de Aimacén

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Verificar y confrolar las actividades técnicas de almacenamiento, conservaciéon vy
distribucion de hoja de coca, a fin de garantizar la disponibilidad del producto, cumpliendo
los estéindares de calidad esperados por la Empresa.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Coordinar y ejecutar los procesos de transferencia y distribucién de hoja de coca en las
diferentes unidades operativas.

b. Custodiar la existencia de hoja de coca velando por su calidad.
Dar conformidad en las condiciones de traslado y empaqgue de la hoja de coca.

0

d. Registrar entradas y salidas del almacén, asi como garantizar la oportuna rotaciéon del
producto existente.

e. Redlizar el cierre del inventario mensual de hoja de coca.

f. Controlary supervisar el proceso de empacado de la hoja de coca

g. Implementar medidas de seguridad, higiene y distribucidn del almacén seguin la
disponibilidad y caracteristicas del producto.

h. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

i. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

i- Identificar, evaluar y conftrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer confroles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; vy,

k. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

¢ Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto
Otiras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.
Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
¢ Enalmacén, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicaciény de
coémputo.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Auxiliar de Almacén
Unidad Organizacional: Agencia Trujillo
Depende de: Responsable de Aimacén

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Auxiliar

2. MISION DEL PUESTO

Eiecutar labores operativas en el drea de aimacén, con el fin de apoyar y facilitar las labores
de despacho vy distribucién de la hoja de coca y sus derivados, de acuerdo a las prdcticas
y estdndares de almacenamiento.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

. Recepcionar y controlar la existencia de bienes y productos.

. Supervisar y registrar transferencia de bienes y productos.

Recepcionar y dar el tratamiento adecuado a la hoja de coca dentro del almacén;

. Manipular y mantener en condiciones éptimas los bienes almacenados.

Controlar el inventario y registrar la salida de productos del almacén.

Recepcionar la hoja de coca proveniente de decomisos y otros.

. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

h. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo

proporcionados por la empresa;

i. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que readliza o

procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para

minimizarlos y de ser posible eliminarlos; v,
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j- Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
¢ Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto
Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

¢ Enalmacén, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicaciény de
cdmputo.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Representante de Fiscalizacién
Unidad Organizacional: Agencia Trujillo

Dependencia Organica: Administrador de Agencia Trujillo
Dependencia Funcional: Supervisor de Fiscalizacion

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar el programa de fiscalizacién de comerciantes y productores de hoja de coca, con
el fin de apoyar en el cumplimiento de las metas fiscalizacidon y control que tiene la Empresa,
en base a la aplicaciéon del marco legal vigente.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Revisar y ajustar los programas de supervision a productores de hoja de coca vy los
programas de apoyo a la PNP de las unidades operativas a su cargo.

b. Ejecutarlabores de control a comerciantes y productores.

c. Realizar las coordinaciones con las entidades y/o autoridades correspondientes que
intervienen en el proceso de fiscalizacion de comercio ilegal de hoja de coca o sus
productos derivados de acuerdo a la legislacion vigente.

d. Llevar las estadisticas de control del comercio ilegal de la hoja de coca.

e. Llevar el control del registro de los productores, comerciantes y / o tfransportistas de hoja
de coca.

f. Supervisar el cumplimiento de normas, programas, técnicas de trabajo en comerciantes,
productores y transportistas de hoja de coca.

g. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

h. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

i. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; v,

j. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.
Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.
Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e Redliza trabagjo en campo, asi como ftraslados diarios por supervision de
comerciantes y productores de hoja de coca, con riesgo alfo.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Representante de Compra - Ventas
Unidad Organizacional: Agencia Trujillo

Dependencia Organica: Administrador de Agencia Trujillo
Dependencia Funcional: Supervisor de Comercio Tradicional

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Controlar y ejecutar el programa de frabajo en materia de compra, venta, con el fin de
apoyar en el cumplimiento de las metas de ventas de la Agencia.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

. Organizar y conducir las actividades de compra y venta de la hoja de coca.
. Cumplir con los programas de compra — venta.

Coordinar la transferencia de fondos y elaborar la informacién contable.

. Administrar la documentacion interna de las unidades a su cargo.

Informar periédicamente al Administrador de Agencia sobre el desarrollo de las

actividades bajo su responsabilidad.

Administrar la caja chica y la caja béveda bajo su responsabilidad.

. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

h. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo

proporcionados por la empresa;
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i. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; vy,

j. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mdas importante del puesto:
¢ Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto
Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.
Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e Redliza traslados diarios por visitas comerciales y supervisidon de unidades de compra
y venta, riesgo moderado.

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




ENACO S.A, Herramienta de Gestion: Manual de codigo: HG-56-005

ENPRESA NACIONAL DE LA COCA S A Organizacién y Funciones Version: 00
Pagina: 93 de 263

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Asistente de Logistica
Unidad Organizacional: Agencia Trujillo
Depende de: Administrador de Agencia Truijillo

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar labores de apoyo administrativo relacionados a compras y abastecimiento con el
fin de contribuir con el funcionamiento &6ptimo de la operacidn y el adecuado
funcionamiento de la Agencia.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Ejecutar procesos técnicos de abastecimiento de bienes y servicio sujetos a las normas,
directivas, reglamentos y disposiciones legales vigentes;
b. Realizar estudios de mercado previos a la convocatoria para la adquisicidn de bienes;

0

Coordinar la ejecucidn de adqguisicion de acuerdo a los procedimientos de

confratacién;

. Tramitar las cotizaciones y ordenes de compras;

Verificar los requisitos que deben cumplir los proveedores;

Apoyar al especialista administrativo / contable en diversos requerimientos;

. Cumplir bagjo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos

relacionados al puesto;

h. Ejecutar sus actividades observando |os lineamientos de seguridad y salud en el tfrabajo
proporcionados por la empresa;

i. Identificar, evaluar y confrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles intfernos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; vy,

j. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean

asignadas por la naturaleza de su funcion.
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4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.
Oftras funciones del puesto:
o Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad.
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
coémputo.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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Articulo 712° Agencia Trujillo - Unidades Operativas (U.O.)
Organigrama
Representante de Ventas
Puestos
Grupo Total Unidad
: Puestos ;.
ocupacional plazas organica
Asistente Responsable de Unidad Operativa 6 Unidad Operativa
Auxiliar Representante de Ventas ? 2 Unidad Operativa

Para la(s) Unidad(es) Operativa(s) ubicada(s) en:

? Huaraz y Chachapoyas

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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Hojas de Identificacion de Puestos

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Responsable de Unidad Operativa
Unidad Organizacional: Unidad Operativa
Depende de: Administrador de Agencia Truijillo

Coordina con:

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su
competencia

Supervisa a: a. Representante de Ventas
Grupo Ocupacional: Asistente
2. MISION DEL PUESTO

Realizar actividades operativas de comercializacién (compras y/o ventas) de la hoja de
coca, con el fin de contribuir al logro de las metas de la Agencia.

3.

FUNCIONES PRINCIPALES

a.

b.
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Organizar y conducir las actividades de comercializacion (compra y/o venta) de la hoja
de coca de la unidad operativa.

Cumplir con los programas de comercializacion (compra y/o venta) de la unidad
operativa.

Elaborar en coordinacion con el Representante de Fiscalizacién los programas de
supervision a productores de hoja de coca y los programas de apoyo a la PNP.

. Dirigir en coordinacién con el Representante de Fiscalizacion la supervision a

comerciantes minoristas de hoja de coca.
Supervisar el proceso de trasferencia de hoja de coca de la Unidad Operativa.
Dirigir la compra y/o venta moévil de hoja de coca en el dmbito de su competencia

. Coordinar la transferencia de fondos y elaborar la informacién contable.

Administrar la documentacion interna de la unidad a su cargo.

Informar periddicamente al Jefe de Sucursal sobre el desarrollo de actividades en la
unidad operativa.

Reportar las necesidades de mantenimiento de infraestructura de la Unidad Operativa a
SU cargo.

Administrar la caja chica y la caja béveda de la unidad operativa.

Participar en el cierre del inventario mensual de hoja de coca de la Unidad Operativa.

. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados

al puesto;

. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el tfrabajo

proporcionados por la empresa;

Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer confroles infernos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; vy,

. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean

asignadas por la naturaleza de su funcion.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.
Otras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

o Redliza traslados diarios por actividades comerciales, con riesgo moderado.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Representante de Ventas

Unidad Organizacional: Unidad Operativa

Dependencia Orgdanica: Responsable de Unidad Operativa
Dependencia Funcional: Supervisor de Comercio Tradicional

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Controlar y ejecutar el programa de frabajo en materia de compra, venta, con el fin de
apoyar en el cumplimiento de las metas de ventas de la Agencia.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Ejecutar el proceso de comercializacion
b. Controlar la rotacién adecuada y a tiempo de la hoja de coca de la unidad.
c

. Proponer al Responsable de la Unidad Operativa, estrategias del nivel de compra y
venta.

o

. Cumplir las normas internas en cuanto a directivas y manuales.

e. Observar las necesidades de la unidad a fin de plantear soluciones y estrategias.

f. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

9. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

h. Identificar, evaluar y confrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o

procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para

minimizarlos y de ser posible eliminarlos; vy,

Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean

asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
¢ Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto
Otras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.
Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e Redliza traslados diarios por visitas comerciales y supervision de unidades de compra
y venta, riesgo moderado.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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Articulo 713° Agencia Quebrada
Organigrama
4| Chofer
Representante Asistente Responsable
Responsable Representante o . U.O. Colca-
de Almacén de de C Administrativo e
Fiscalizacién € -ompras Contable Paltaybamba
‘ Responsable
Auxiliar de U.0. San
Almacén Lorenzo
4 Responsable
U.O. Versalles
Responsable
U.O. Putucusi
Puestos
Grupo Total Unidad
] Puestos ;.
ocupacional plazas organica
Analista Administrador de Agencia** 1 Agencia Quebrada
Auxiliar Chofer 2 Agencia Quebrada
Asistente Responsable de AlImacén 1 Agencia Quebrada
Aucxiliar Auxiliar de Almacén 5 Agencia Quebrada
Asistente Representante de Fiscalizaciéon 1 Agencia Quebrada
Asistente Representante de Compras 1 Agencia Quebrada
. Asistente Administrativo .
Asistente 1 Agencia Quebrada
Contable

** Personal de Confianza

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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Hojas de Identificacion de Puestos

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Administrador de Agencia Quebrada
Unidad Organizacional: Agencia Quebrada
Depende de: Jefe de Sucursal Quillabamba

Coordina con:

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su
competencia

Supervisa a:

Chofer

Responsable de Aimacén
Representante de Fiscalizacién
Representante de Compras
Asistente Administrativo Contable
Responsable de Unidad Operativa

~ 0 Q0 0T Q

Grupo Ocupacional: Analista

2.

MISION DEL PUESTO

Administrar las actividades de comercializacion de la hoja de coca en concordancia con
las normas vigentes, a fin de cumplir con los objetivos y metas de ventas establecidos por la
Empresa y garantizar la rentabilidad del negocio.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

SQ 0 Q0 T Q

— —

-~

. Organizar y dirigir la actividad comercial de las unidades a su cargo;
. Formular las expectativas anuales de compra y venta de hoja de coca de la Agencia.

Formular planes mensuales de compra, venta y fiscalizacién de la hoja de coca;

. Realizar seguimiento a las metas anuales de compra y venta de hoja de coca.

Realizar seguimiento al cumplimiento de los programas de trabajo;
Realizar seguimiento al cumplimiento del presupuesto estimado;

. Supervisar los procesos de transferencia y distribucion de hoja de coca de la Agencia.

Dirigir la compra y/o venta moévil de hoja de coca en el dmbito de su competencia.

Monitorear los precios del comercio informal de hoja de coca y proponer ajuste a los
precios de comercializacién de ENACO.

Atender las solicitudes de otorgamiento y revalidacién de licencias de comerciantes
minoristas de hoja de coca del dmbito de su competencia.

Participar en el cierre del inventario mensual de hoja de coca de la Agencia.
Representar a la Empresa ante diferentes entidades locales del Estado;

.Conducir los procesos de seleccién y contratacion de bienes y servicios;

Supervisar el estado de la infraestructura de las unidades operativas a su cargo,
gestionando ante la Gerencia de Administracion y Finanzas la entrega de fondos para
las actividades de mantenimiento programadas o con la Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto e Informdtica las que deben ser incluidas en el presupuesto del ano
siguiente;

. Gestionar (inferna o externamente) y asegurar que sus sedes cuenten con las licencias

y autorizaciones ante cualquier autoridad nacional, regional o municipal que requieran
para operar de acuerdo a ley.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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p. Evaluar el desempeno integral del personal a cargo y brindar la retroalimentacion
correspondiente;

g. Apoyar la simplificacién administrativa en la empresa propendiendo al uso de las
tecnologias de informacién y comunicaciones en el desarrollo de los procesos del
negocio a su cargo.

r. Producir y gestionar su propia documentacién utilizando las herramientas informdticas
que la empresa brinda;

s. Participar activamente en la implementacion del Sistema de Control Interno de la
empresa.

t. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

u. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo
proporcionados por la empresa;

v. Velar por la competencia e idoneidad del personal a su cargo, la preservacion del
conocimiento y el relevo generacional en el drea de responsabilidad;

w. ldentificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; vy,

x. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.
Otiras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

¢ En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacién y de
coémputo.
e Readliza traslados parciales.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del Puesto: Chofer
Unidad Organizacional: Agencia Quebrada
Depende de: Administrador de Agencia Quebrada

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Auxiliar

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades operativas relacionadas a la conduccién de vehiculos de transporte y
fraslado de la hoja de coca, con el fin de facilitar las labores de compra y venta, prestando
un buen servicio.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Verificar el estado de operatividad del vehiculo antes de conducirlo (condiciones
mecdnicas, documentacion, vigencia de seguro y otros).

b. Cumplir con el mantenimiento y reparaciones del vehiculo a su cargo.

c. Cumplir con las instrucciones de uso, seguridad y abastecimiento del vehiculo que se
encuentren vigentes.

d. Reportar choques y/o accidentes siguiendo la normativa vigente.

e. Llevar el registro de control de la operatividad del vehiculo, repuestos, combustibles, e
informar sobre el estado del mismo.

f. Cumplir bagjo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos
relacionados al puesto;

g. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

h. Identificar, evaluar y confrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; v,

i. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mdas importante del puesto:
¢ Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto
Otiras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y otras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e Redliza fraslados y salidas diarias, por lo que existe un riesgo moderado.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del Puesto: Responsable de Aimacén
Unidad Organizacional: Agencia Quebrada
Depende de: Administrador de Agencia Quebrada

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: a. Auxiliar de Aimacén

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Verificar y confrolar las actividades técnicas de almacenamiento, conservacién vy
distribucion de hoja de coca, a fin de garantizar la disponibilidad del producto, cumpliendo
los estéindares de calidad esperados por la Empresa.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Coordinar y ejecutar los procesos de transferencia y distribucién de hoja de coca en las
diferentes unidades operativas.

b. Custodiar la existencia de hoja de coca velando por su calidad.
Dar conformidad en las condiciones de traslado y empaqgue de la hoja de coca.

0

d. Registrar entradas y salidas del almacén, asi como garantizar la oportuna rotacion del
producto existente.

e. Redlizar el cierre del inventario mensual de hoja de coca.

f. Controlary supervisar el proceso de empacado de la hoja de coca

g. Implementar medidas de seguridad, higiene y distribucién del almacén segun la
disponibilidad y caracteristicas del producto.

h. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

i. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

i- Identificar, evaluar y conftrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; vy,

k. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

¢ Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto
Otiras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.
Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e Enalmacén, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicaciény de
coémputo.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Auxiliar de Almacén
Unidad Organizacional: Agencia Quebrada
Depende de: Responsable de Aimacén

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Auxiliar

2. MISION DEL PUESTO

Eiecutar labores operativas en el drea de aimacén, con el fin de apoyar y facilitar las labores
de despacho y distribucién de la hoja de coca vy sus derivados, de acuerdo a las practicas
y estdndares de almacenamiento.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

. Recepcionar y controlar la existencia de bienes y productos.

. Supervisar y registrar transferencia de bienes y productos.

Recepcionar y dar el tratamiento adecuado a la hoja de coca dentro del almacén;

. Manipular y mantener en condiciones éptimas los bienes almacenados.

Controlar el inventario y registrar la salida de productos del almacén.

Recepcionar la hoja de coca proveniente de decomisos y ofros.

. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

h. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo

proporcionados por la empresa;

i. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o

procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para

minimizarlos y de ser posible eliminarlos; v,

Q@ ™ ® Qa0 T Q

j. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
¢ Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto
Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y otras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

¢ Enalmacén, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicaciény de
cdmputo.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del Puesto: Representante de Fiscalizacién
Unidad Organizacional: Agencia Quebrada
Dependencia Organica: Administrador de Agencia Quebrada
Dependencia Funcional: Supervisor de Fiscalizacion

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar el programa de fiscalizacién de comerciantes y productores de hoja de coca, con
el fin de apoyar en el cumplimiento de las metas fiscalizacidon y control que tiene la Empresa,
en base a la aplicacién del marco legal vigente.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Revisar y ajustar los programas de supervision a productores de hoja de coca vy los
programas de apoyo ala PNP de las unidades operativas a su cargo.

b. Ejecutar labores de control a comerciantes y productores.

c. Realizar las coordinaciones con las entidades y/o autoridades correspondientes que
intervienen en el proceso de fiscalizacion de comercio ilegal de hoja de coca o sus
productos derivados de acuerdo a la legislacién vigente.

d. Llevar las estadisticas de control del comercio ilegal de la hoja de coca.

e. Llevar el control del registro de los productores, comerciantes y / o tfransportistas de hoja
de coca.

f. Supervisar el cumplimiento de normas, programas, técnicas de frabajo en comerciantes,
productores y transportistas de hoja de coca.

g. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;

h. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

i. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; v,

i- Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.
Oftras funciones del puesto:
o Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.
Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e Redliza trabagjo en campo, asi como traslados diarios por supervision de
comerciantes y productores de hoja de coca, con riesgo alto.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del Puesto: Representante de Compras
Unidad Organizacional: Agencia Quebrada
Dependencia Orgdanica: Administrador de Agencia Quebrada
Dependencia Funcional: Supervisor de Comercio Tradicional

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Controlar y ejecutar el programa de frabajo en materia de compra de hoja de coca, con
el fin de apoyar en el cumplimiento de las metas de la Agencia.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

. Ejecutar el proceso de compra de hoja de coca

. Controlar la rotacién adecuada y a tiempo de la hoja de coca en todas las unidades.
Sugerir al jefe de sucursal estrategias del nivel de compra para las unidades operativas
. Hacer cumplir las normas internas en cuanto a directivas y manuales

Observar las necesidades de las unidades a fin de plantear soluciones y estrategias

" ® Q0 T Q

Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados

al puesto;

g. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

h. Identificar, evaluar y confrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer confroles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; v,

i. Desempenar ofras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean

asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

¢ Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto
Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.
Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:
e Redliza traslados diarios por visitas comerciales y supervision de unidades de compra
y venta, riesgo moderado.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del Puesto: Asistente Administrativo Contable
Unidad Organizacional: Agencia Quebrada
Depende de: Administrador de Agencia Quebrada

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Asistente

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar labores de apoyo administrativo y contable, con el fin de contribuir con el
funcionamiento 6ptimo de la operacién y el adecuado funcionamiento de la Agencia.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

a. Supervisar el registro de asientos, documentos de ingresos, salida de fondos, saldos de
operaciones y bienes de la Gerencia;

b. Organizar el archivo de confratos, convenios y otros documentos no financieros;
Ejecutar la trasferencia de fondos y confrol presupuestal correspondiente;

0

d. Mantener actualizados los contratos de locacién, conduccién, plazo fijo, licencias de
funcionamiento, declaraciones juradas de inmuebles, entre otros;

e. Elaborar las variables de planillas de personal (registrar tardanzas, faltas, descuentos,
permisos, descansos médicos etc.) para enviarlo a sede central;

Apoyar en la administracion del patrimonio y archivos de la Empresa;
. Apoyar al Administrador de Agencia en diversos requerimientos;
Recepcionar, derivar y archivar los documentos externos;

SaQ ™

Cumplir bagjo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos

relacionados al puesto;

j.  Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el tfrabajo
proporcionados por la empresa;

k. Identificar, evaluar y conftrolar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer controles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; vy,

|. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean

asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:

e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto
Otiras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e En oficina, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacioén y de
coémputo.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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Articulo 714° Agencia Quebrada - Unidades Operativas (U.O.)
Organigrama
Auxiliar de Aimacén
Puestos
Grupo Total Unidad
: Puestos s
ocupacional plazas organica
Asistente Responsable de Unidad Operativa 4 Unidad Operativa
Auxiliar Auxiliar de Almacén?' 4 Unidad Operativa

Para la(s) Unidad(es) Operativa(s) ubicada(s) en:
10 Colca, San Lorenzo, Versalles y Putucusi

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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Hojas de Identificacién de Hojas
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del Puesto: Responsable de Unidad Operativa
Unidad Organizacional: Unidad Operativa
Depende de: Administrador de Agencia Quebrada

Coordina con:

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su
competencia

Supervisa a: a. Auxiliar de Aimacén
Grupo Ocupacional: Asistente
2. MISION DEL PUESTO

Realizar actividades operativas de comercializacién (compras y/o ventas) de la hoja de
coca, con el fin de contribuir al logro de las metas de la Agencia.

3.

FUNCIONES PRINCIPALES

a.

b.

S@ ™o

Organizar y conducir las actividades de comercializacion (compra y/o venta) de la hoja
de coca de la unidad operativa.

Cumplir con los programas de comercializacion (compra y/o venta) de la unidad
operativa.

Elaborar en coordinacion con el Representante de Fiscalizacién los programas de
supervision a productores de hoja de coca y los programas de apoyo a la PNP.

. Dirigir en coordinacién con el Representante de Fiscalizacion la supervision a

comerciantes minoristas de hoja de coca.
Supervisar el proceso de trasferencia de hoja de coca de la Unidad Operativa.
Dirigir la compra y/o venta moévil de hoja de coca en el dmbito de su competencia.

. Coordinar la transferencia de fondos y elaborar la informacién contable.

Administrar la documentacion interna de la unidad a su cargo.

Informar periédicamente al Jefe de Sucursal sobre el desarrollo de actividades en la
unidad operativa.

Reportar las necesidades de mantenimiento de infraestructura de la Unidad Operativa a
SU cargo.

Administrar la caja chica y la caja béveda de la unidad operativa.

Participar en el cierre del inventario mensual de hoja de coca de la Unidad Operativa.

. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados

al puesto;

. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el tfrabajo

proporcionados por la empresa;

Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer conftroles internos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; vy,

. Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean

asignadas por la naturaleza de su funcion.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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4. CONTEXTO

Desafio mdas importante del puesto:

e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.
Otras funciones del puesto:

e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.

Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

o Redliza traslados diarios por actividades comerciales, con riesgo moderado.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del Puesto: Auxiliar de Aimacén
Unidad Organizacional: Unidad Operativa
Depende de: Responsable de Unidad Operativa

a. Unidades orgdnicas en el dmbito de su

Coordina con: .
competencia

Supervisa a: No aplica

Grupo Ocupacional: Auxiliar

2. MISION DEL PUESTO

Eiecutar labores operativas en el drea de aimacén, con el fin de apoyar y facilitar las labores
de despacho vy distribucién de la hoja de coca y sus derivados, de acuerdo a las prdacticas
y estdndares de almacenamiento.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

. Recepcionary controlar la existencia de bienes y productos;

. Supervisar y registrar transferencia de bienes y productos;

Recepcionar y dar el tratamiento adecuado a la hoja de coca dentro del almacén;
. Manipular y mantener en condiciones éptimas los bienes almacenados;

Controlar el inventario y registrar la salida de productos del almacén;

Recepcionar la hoja de coca proveniente de decomisos y ofros;

Q@ ™ ® Qa0 T Q

. Cumplir bajo responsabilidad con todas las normas, lineamientos y procesos relacionados
al puesto;
h. Ejecutar sus actividades observando los lineamientos de seguridad y salud en el frabajo
proporcionados por la empresa;

i. Identificar, evaluar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que realiza o
procesos que interviene en la empresa, a fin de establecer confroles intfernos para
minimizarlos y de ser posible eliminarlos; v,

Desempenar otras funciones que le delegue o encargue su jefe directo o le sean
asignadas por la naturaleza de su funcion.

4. CONTEXTO

Desafio mds importante del puesto:
e Desafios alineados a la unidad o jefatura a la cual pertenece el puesto.
Oftras funciones del puesto:
e Cuidar el activo fijo bajo su responsabilidad
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y ofras Normas y Procedimientos
establecidos por la Empresa.
Condiciones de trabajo y riesgos del puesto:

e En almacén, bajo condiciones de ambiente artificial, equipos de comunicacion y
de coémputo.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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SECCION 11l DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
CAPITULO VIII ASPECTOS FINALES DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Articulo 801° Gestién por Procesos

La organizacion mostrada en el presente manual corresponde a la organizacion jerdrquica
propia de las empresas bajo el dmbito de FONAFE, sin embargo ENACO S.A para el logro de
sus objetivos requiere de la gestidn por procesos, en la cual mds alld de las relaciones verticales
buscard determinar y priorizar conjuntos de actividades transversales mutuamente
relacionadas y los puestos que interactian en su desarrollo , de manera que, identificados
los elementos de entrada al proceso y los que requerimos de salida, obtengamos resultados
que generen valor para todos los participantes del proceso .

PROCESOS ESTRATEGICOS

E1 Planeamiento

U

MAPA NIVEL 0

E2 Gestion por procesas

U

E3 Investigacion y
Desarrollo

U

PROCESOS OPERATIVOS

01 Acondicionamiento y Comercializacion

02 Industrializacion

03 Fiscalizacidn y Control

‘ REQUERIMIENTOS Y REQUISITOS |

PRODUCTOS Y SERVICIOS

&

&

&

¢

PROCESOSDE SOPORTE

CLIENTES Y PARTES INTERESADAS (Mecesidades y expectativas)

51 Gesticn Logistica y
Patrimonial

52 Gestion de Tecnologia de
Informacion y
Comunicaciones

53 Gestion Financiera y

Contable

54 Gestion Legal ‘

55 Gestidn de Control
Selectivo

56 Gestidn de Recursos
Humanos

57 Gestidn documental

CLIENTES Y PARTES INTERESADAS (Resultados y satisfaccian)

FEEDBACK

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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Definicion de Procesos (tipo)

Estratégicos

Representan las actividades que se llevan a cabo para definir el
rumbo de la organizacidn y la gestion de los grupos de interés
(stakeholders).

Agrupan los procesos especificos del negocio relacionadas con el
disefio de servicios y productos, comercializacion y entrega de
servicios que crean valor para el cliente externo,

Agrupan los procesos que facilitan el soporte a la entrega de
servicios y productos y la atencién al cliente interno de la
organizacion,

Articulo 802° Asignacion de nuevas funciones

Antes que la creacion de nuevas unidades orgdnicas, se deberd procurar la asignacién de
funciones a puestos ya existentes que sean parte de su estructura organizacional. La
asignacion de funciones adicionales a un puesto de trabajo deberd limitarse a aquellas que
sean propias o afines a su érgano superior o al proceso en el que interviene el puesto.

Articulo 803° Avutoridad Orgdanica y Funcional

Las Gerencias y Oficinas de ENACO S.A. tendrdn autoridad funcional en calidad de entes
técnico-normativos sobre las dreas que desarrollan procesos similares en las Sucursales y/o
Agencias. Dicha subordinacion obliga a las mismas a ser los entes operativos responsables de
cumplir con los lineamientos dispuestos durante el desarrollo de las actividades que realicen.
Para tal efecto, se considerard las siguientes definiciones:

a. Dependencia Orgdnica: Es la relacion entre jefe y subordinado directo, basado en la
cadena de mando establecida en la estructura orgdnica de una gerencia , oficina ,
sucursal o agencia. La dependencia Orgdnica es la que prevalece y marca las
responsabilidades por los actos ejecutados y aquellos que no se hubieren ejecutado.

b. Dependencia Funcional: Es la relacion derivada de la especializacion de tareas. Estd
referida a la autoridad para orientar, coordinar y evaluar actividades especializadas,
como son: recursos humanos, comercial, logistica, contabilidad, informdtica, etc.

Articulo 804° Personal Excedente

a. Se entenderd como personal excedente a todo aquel que sea supernumerario all
establecido en el Cuadro de Asignacion de Personal aprobado por FONAFE. Es potestad
de la empresa en uso de su facultad directriz definir qué colaborador se considerard

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet.
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excedente luego del proceso de rediseno organizacional!! sin que esto afecte los
derechos laborales del colaborador.

Asi mismo, serd excedente aquella persona que se reincorpore a la Empresa producto
de una medida judicial definitiva de reincorporacion a una posicidn que no cuente con
plaza de CAP vacante, o que existiendo plaza vacante, no cumpla con el huevo perfil
vigente establecido para el puesto al momento de su reincorporacion. En estos casos se
evaluard cada caso particular existiendo la posibilidad de cuestionar u oponerse a
dicha medida, si es que no cumple con los requisitos objetivos del perfil del puesto o, si
es que no existen plazas vacantes presupuestadas compatibles con la labor del
colaborador, la Empresa podrd reponerlo en el puesto mds afin y con la remuneracion
minima vital o podrd oponerse a la ejecucién de la sentencia sefalando al Juzgado que
debe ampliarse el presupuesto del siguiente ejercicio creando una plaza compatible
(esta vez) si presupuestada.

El personal excedente serd asignado a puesto de trabajo, y tendrd las mismas
obligaciones y derechos que cualquier ofro colaborador de la empresa, incluso el de
postular en procesos de seleccidén para ocupar posiciones vacantes y de CAP sicumple
con los requisitos para ello.

Las posiciones excedentes no generan procesos de seleccidon para cubrirlos por
suplencia durante su permanencia en la empresa; la posicidn se extingue al concluir la
relacién laboral del colaborador en esa condicién.

Articulo 805° Comités de Trabajo

En concordancia con el numeral c) de la Seccién Il Disposiciones Complementarias del
Reglamento de Organizacién y Funciones aprobado mediante Acuerdo de Directorio N° 30-
2016 se debe tener en consideracion que los comités de trabajo no constituyen unidades
orgdnicas adicionales a las mencionadas en el ROF. Asimismo las actividades asignadas a los
colaboradores designados para participar de un comité de tfrabajo no constituyen como
funciones permanentes de los puestos, y son ejercidas por los colaboradores en adicion y de

manera colateral a las que correspondan a sus puestos de frabajo.

11 Autorizado con Acuerdo de Directorio N° 025-2015 —-ENACO S.A

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