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1. INTRODUCCION

La Empresa Nacional de la Coca S.A., a través del presente Manual Técnico: Manuall
para la elaboracion de documentos de gestion, busca estandarizar estructuralmente
los documentos de gestidon que se desarrollan en la Empresa, documentdndolos y
procediendo a realizar un control sistemdtico en su elaboraciéon y/o actualizacion.

2. OBIETIVO

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

3. ALCANCE

Aplica a todas las Unidades Orgdnicas de la Empresa Nacional de la Coca S.A.

4. MARCO NORMATIVO

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

Manual Corporativo de FONAFE: Manual para la documentacién de procesos y
procedimientos, aprobado mediante Resolucidon de Direccidn Ejecutiva N° 029-
2018/DE-FONAFE de 23/04/2018.

Reglamento de Organizacion y Funciones de la Empresa Nacional de la Coca S.A.

5. TERMINOS Y/O DEFINICIONES

Directivas: Documento que describe las etapas, fases y/o pautas para desarrollar
una actividad o alcanzar un objetivo.

Documentos de Gestion: Conjunto de documentos propios de la organizacioén.

Dueno de proceso: Persona que ocupa el puesto o cargo identificado para asumir
la responsabilidad global de un proceso.

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

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

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

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

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

Si tiene una impresidn de este documento, verifique su vigencia en la infranet
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Indicador: Es la férmula que permite medir el desempeno de un proceso.

Macroproceso: Agrupacion de procesos de similares caracteristicas y naturaleza,
cuyo dmbito institucional es de muy alto nivel y refleja la forma como se organizan
los procesos de la organizacion.

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

Mapa de Procesos: Herramienta de gestion, la cual muestra la representacion
gréfica de la secuencia e interaccion de los diferentes procesos que tienen lugar
en una enfidad.

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

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

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

Procedimientos: Son las instrucciones, pautas, pasos que describen la forma de
ejecutar un proceso.

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

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

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

ENUNCIADO/DESARROLLO

6.1. Organizacién documentaria y niveles de aprobacién

6.1.1 Los documentos de gestidon de ENACO se encuentran jerarquizados segin
los niveles de gestidn de la organizacién (Estratégico, Tactico y Operativo);
asimismo sobre la base de esta jerarquia se ha establecido los niveles de
aprobacién de los mismos.

6.1.2 Los tipos de documento de gestion son:

. Planes Institucionales

Si tiene una impresidn de este documento, verifique su vigencia en la infranet
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6.1.3
6.1.4
6.1.5

e Politicas de Gestion

e Herramientas de Gestién

e Reglamentos Internos y Codigos

e Directivas

e Planes Internos

e Fichas de procesos, procedimientos e Indicadores, Formatos
¢ Manuales Técnicos

Los niveles de aprobacién estdn dados por:

e Directorio de ENACO

e Gerente General

e Gerente o Jefe dueno de Macroproceso

En caso de existir algun lineamiento de FONAFE y/o normativa externa que
regule la aprobacidén del documento de gestidn, se seguirdn las
disposiciones establecidas por ésta.

En el Anexo N° O1: Pirdmide de organizacién documentaria y niveles de
aprobacidon de ENACO; se puede visudlizar los tipos de documento de
gestién y sus niveles de aprobacion.

En el Anexo N° 02: Tabla de documentos de gestidn; se detallan ejemplos
de documentos y sus niveles de aprobacion.

6.2. Consideraciones generales para la elaboracién, revision y aprobacion de los
documentos de gestion

6.2.1

El responsable de la elaboracion y/o actualizacion es el dueio del proceso
al que corresponde el documento de gestidn. Es quien verifica que el
documento cumpla con el objetivo del documento y con las disposiciones
indicadas en el presente Manual Técnico.

Se deberd actualizar un documento de gestién, cuando:

a. Se apruebe o modifigue una disposicion que afecte directa o
indirectamente el documento de gestién.

b. Por atribucidon senalada en los Estatutos, el Directorio decida eliminar,
fusionar o crear nuevos Organos.

c. Pordisposicion del Directorio o de la Gerencia General.

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

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

Asimismo, el responsable de la elaboracién y/o actualizacién del
documento de gestidn, deberd redlizar las comunicaciones y/o

Si tiene una impresidn de este documento, verifique su vigencia en la infranet
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6.2.2

6.2.3

6.2.4

6.2.5

6.2.6

6.2.7

6.2.8

6.2.9

coordinaciones y/o reuniones que fueran necesarias hasta obtener la
versién final del documento.

El/Los responsable(s) de la revision son quienes verifican que el documento
cumpla con los criterios técnicos y/o legales establecidos en el marco de
sus competencias.

El responsable de la aprobacidén es quien revisa que el documento cumpla
con el objetivo y autoriza su publicacién e implementacion.

El responsable de la homologacién es el Supervisor de Planeamiento, quien
una vez recibida la version final por parte del duefio del proceso, es quien
verifica el cumplimiento de la ruta definida para las firmas de revision y
aprobacién del documento, asi como la constatacion del cumplimiento
de la formalidad prevista en las normas internas. El homologador no realiza
cambios en el contenido del documento.

Para la elaboracion, revisién y/o aprobacion de ciertos documentos de
gestidon, se seguirdn los lineamientos establecidos por FONAFE y/o la
normativa externa que en cuyo caso sed aplicable.

Para los casos en que la elaboracién, revision y/o aprobacion del
documento de gestidn recaiga sobre un Comité; en la medida de lo
posible el Presidente o Administrador del Comité suscribird el documento,
caso contrario solo se hard referencia al cédigo del acta por medio del
cual los miembros del Comité propusieron, revisaron y/o aprobaron el
documento de gestién.

La aprobacién de los documentos de gestidn puede ser delegada por el
Directorio o por la Gerencia General.

El documento de gestion se dard por aprobado una vez que cuente con
todas las firmas correspondientes.

En caso sea aprobado por el Directorio de ENACO se deberd consignar el
nUmero de Acuerdo de Directorio y fecha.

El Gerente General aprobard los documentos de gestion mediante
Resolucidn solo en los casos que por normativa expresa se requiera.

En el Anexo N° 03: Matriz de responsabilidades por fipo de documento de
gestién; se detallan los responsables de la elaboracion, revision,
homologacién y aprobacion de los distintos tipos de documentos.

6.3. Codificacion

6.3.1

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

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

AA-XY-WWW

Donde las siglas:

Si tiene una impresidn de este documento, verifique su vigencia en la infranet
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e AA:Tipo de documento de gestidén (Ver Cuadro N° 01).

e XY: Cédigo del proceso nivel 0 (Macroproceso) al que pertenece el
documento.

e  WWW: NUmero correlativo del documento de gestidon, deberd iniciar
en 001.

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

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

Ejemplo de codificacion:

e Plan Estratégico Institucional

) 0 GO

Sigla de tipo de Cddigo del Numero
documento de proceso correlativo
gestiéon nivel 0

| | |

Si tiene una impresidn de este documento, verifique su vigencia en la infranet
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e Directiva de seleccién y contratacion de personal

) G0 G

Sigla de tipo de Cédigo del Numero
documento de proceso correlativo
gestion nivel 0

| l |

6.3.2 Codificacion de procesos y procedimientos!

a. Codificaciéon de procesos Nivel 0

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

Se toma la primera letra de la clasificacién y se anade una numeracion
correlativa en funcién a la cantidad de procesos Nivel 0 que estdn

denftro de la clasificacion.

(1) Procesos Estratégicos: Se codifican con la letra “E" y el correlativo
de una (1) cifra que corresponda segun el inventario de procesos.

Ejemplo:

Planificacion estratégica

Planificaciéon financiera

(2) Procesos Operativos: Se codifican con la letra "O" y el correlativo
de una (1) cifra que corresponda segun el inventario de procesos.

Ejemplo:

Gestion Comercial

Ol

Gestidon de la produccion

02

! En concordancia a lo establecido en el Manual Corporativo de FONAFE: Manual para la documentacion

de procesos y procedimientos.

Si tiene una impresidn de este documento, verifique su vigencia en la infranet
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(3) Procesos de Soporte: Se codifican con laletra “S” y el correlativo de
una (1) cifra que corresponda segun el inventario de procesos.

Gestion Comercial S1

Ejemplo:

Gestion de la produccion S2

En caso se haga necesario generar otra categoria, esta deberd
seguir el mismo principio, descrito en esta seccién, a modo de
mantener un estdndar en la codificacién de los procesos Nivel 0.

b. Codificaciéon de procesos Nivel 1

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

Ejemplo:

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

Estos procesos se codifican de la manera siguiente:

1 Gestidon del planeamiento

Planificacion
estratégica

=
2 Gestidon de la direccidon

Resultados de la codificacion:

E1.1 Gestidn del planeamiento

E1.2 Gestion de la direccidon

c. Codificacion de procesos Nivel 2

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

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

Si tiene una impresidn de este documento, verifique su vigencia en la infranet
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Estos procesos se codifican de la manera siguiente:
Gestion del
1 planeamiento

esfratégico

El Planificacion : Gestion del
estratégica planeamiento Gestion del
2 planeamiento
operativo

Resultados de la codificacion:

E1.1.1 Gestidn del planeamiento estratégico

E1.1.2 Gestion del planeamiento operativo

d. Codificacién de procesos Nivel n (procedimientos)

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

Ejemplo:

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

Estos procesos se codifican de la manera siguiente:

Gestion del
planeamiento
Planificacién
estratégica

Elaboracion del
Plan estratégico

Gestion del
planeamiento P2
estratégico

Validacién del Plan
estratégico

Seguimiento al Plan
estratégico

Gestion
normativa

Elaboracion de
herramientas de
gestion

Si tiene una impresidn de este documento, verifique su vigencia en la infranet
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Resultados de la codificacion:

E1.1.1.P1 Elaboracion del Plan estratégico
E1.1.1.P2 Validacién del Plan estratégico
E1.1.1.P3 Seguimiento al Plan estratégico
E1.2.0.P1 Elaboracion de herramientas de gestion

6.4. Atributos de los documentos de gestion

6.4.1 Cardtula

Los documentos de gestion deberdn considerar los siguientes aspectos en
la Cardtula, con excepcidn de Fichas de procesos, procedimientos e
indicadores:

a. Encabezado conformado por logo de ENACO, cédigo y versidon del
documento de gestion:

(1)

(2)

(3)

El cédigo del documento en letra Century Gothic, tamano 12y en
MayuUscula.

La versidn del documento en letra Century Gothic, tamano 12 vy
conformado por dos digitos (Ejemplo: 00, 01, 02).

Cada versidon indica una modificacién aprobada del documento.
La primera vez que se elabora un documento se le coloca versidon
00; de alli en adelante cada vez que se modifique se le suma 01 al
numero de la versidn (la siguiente se convierte en 01 y asi
sucesivamente).

b. Seguido del encabezado se deberd colocar el tipo y nombre del
documento de gestion, en letra Century Gothic, tamano 14, Negrita y
Centrado.

El nombre debe ir entre “comillas”, ser reducido y expresar el resultado
que se pretende obtener, ejemplo:

Politica de Gestidon: “Politica de Solucion de Conflictos”
Herramienta de Gestidon: “Mapa de Procesos de ENACO S.A."

Directiva:  “Lineamientos para la capacitacidn  de  los
colaboradores”.

c. Debajo del tipo y nombre del documento, se deberd colocar el Mes y
Ano (Ejemplo: Agosto 2018, Enero 2019). Para el Mes y Aho se deberd
utilizar letra Century Gothic, tamano 14, Negrita y Centrado.

d. Finalmente, en la tabla colocar los cargos de quienes elaboran, revisan,
homologan y aprueban el documento de gestion, asi como su

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

respectiva firma digital o firma escaneada. Para esta seccidn se utilizard
letra Century Gothic, tamano 12 y Negrita.

Para mayor detalle y comprensién ver el Anexo N° 04: Caratula de
documento de gestion.

6.4.2 Encabezado (para el resto del documento)

a.

Encabezado conformado porlogo de ENACO, nombre del documento,
codigo, versidon y pdgina. El encabezado deberd utilizar letra Century
Gothic, tamano 10.

6.4.3 Control de Cambios

6.4.4

6.4.5

Los documentos de gestion deberdn considerar los siguientes aspectos en
la seccion de Control de Cambios, con excepcidn de Fichas de procesos,
procedimientos e indicadores:

a.

Se deberd colocar en cuadro Control de Cambios: fecha (Mes y ano),
version (Indicar todas las versiones del documento de gestion, las cuales
deben iniciar en 00), seccién/item (Indicar todas las secciones/items del
documento de gestion que se han modificado) y descripcidon del
cambio (detallar los cambios realizados). Para esta seccién se deberd
utilizar letra Century Gothic, tamano 12. Las secciones mencionadas en
el cuadro Control de Cambios serdn llenadas por el drea usuaria vy
homologada por la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto e
Informdtica.

. Para mayor detalle y comprensién ver el Anexo N° 05: Control de

Cambios.

Acuerdo de Directorio o Resolucidon de Gerencia General

a.

Para los casos en que el documento de gestidn sea aprobado
mediante Acuerdo de Directorio de ENACO o Resolucion de Gerencia
General, se deberd indicar el nUmero respectivo que aprobd dicho
documento. Para esta seccidn se deberd utilizar letra Century Gothic,
tamano 10, Mayuscula, Centrado (Ejemplo: ACUERDO N° 025-2019 DE
FECHA 28/06/2019).

. Para mayor detalle y comprensiéon ver el Anexo N° 05: Control de

Cambios.

Estructura del documento de gestion

a.

La estructura de los documentos de gestidén variard de acuerdo a su
fipologia. Ver Anexo N° 06: Tabla comparativa de estructura de
documentos de gestién.

. Los documentos de gestidn denominados: Politicas de Gestidn,

Reglamentos Internos y Cédigos, Directivas, Planes Internos y Manuales
Técnicos, deberdn elaborarse conforme a los formatos establecidos.

Para la elaboracion de los documentos denominados Fichas de
procesos, procedimientos e indicadores, deberdn emplearse los
formatos establecidos. Dichos formatos han sido elaborados en base al

Si tiene una impresidn de este documento, verifique su vigencia en la infranet
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Manual Corporativo: Manual para la documentacién de procesos y
procedimientos de FONAFE.

d. Para ciertos documentos de gestion, como Planes Institucionales y/o
Herramientas de Gestidon, se deberd emplear la estructura definida en
los lineamientos establecidos por FONAFE.

6.4.6 Forma de los documentos

a. El disefo de pdgina debe ser hoja tamano A4, con mdrgenes de tipo
normal, de 2.5 cm para el lado superior e inferior, y de 2,5 cm para los
lados izquierdos y derechos.

b. Los niveles de numeracién dentro del documento es el siguiente:

Para solo listar definiciones, conceptos, normas, etc., se podrd utilizar
vinetas, ejemplo:

¢ Ley de Confrataciones
e Directiva Corporativa
e Estatuto de ENACO ...

c. Para los titulos principales debe utilizarse letra Century Gothic, tamano
10, interlineado multiple 1.15, espaciado anterior 12 pto, espaciado
posterior 6 pto, negrita y mayuUscula.

d. Para los titulos secundarios debe utilizarse letra Century Gothic, tamano
10, interlineado multiple 1.15, espaciado anterior 6 pto, espaciado
posterior 6 pto, negrita.

e. Para los titulos de tablas, grdaficos e imdgenes se debe utilizar letra
Century Gothic, tamano 10, interlineado multiple 1.15, espaciado
anterior 6 pto, espaciado posterior 6 pto, negrita, cenfrado.

f. Para el contenido debe utilizarse letra Century Gothic, tamano 10,
interineado multiple 1.15, espaciado anterior 6 pto, espaciado posterior
6pto.

g. Para la elaboracién de tablas, cuadros, imdgenes, gréficos, formatos,
entre otros, se deberd procurar emplear el color caracteristico de la
empresa (RGB 101, 155, 71).

h. Para notas a pie de pdgina, a pie de tablas o a pie de imdgenes se
debe utilizar letra Century Gothic, tamano 8.

Si tiene una impresidn de este documento, verifique su vigencia en la infranet
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6.5

6.6.

i. Los documentos de gestidn que sean publicados

. Puesta en vigencia

en la infranet de
ENACO, deberdn llevar en el pie de pdgina el siguiente texto: “Si tiene
una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet”.

Los documentos de gestidon entrardn en vigencia una vez cuenten con todas las
firmas, y con Acuerdo de Directorio o Resolucidn de Gerencia General de

corresponder.

Difusién

La Gerencia de Planeamiento, Presupuesto e Informdtica serd la encargada de:

6.6.1 Publicar los documentos de gestidn aprobados y vigentes, en los medios

oficiales de ENACO.

6.6.2 Publicar en la Intfranet de ENACO los documentos de uso interno.

6.6.3 Difundir a los colaboradores, a través del correo electronico institucional, el

enlace de los documentos de gestidn que se aprueben.

6.6.4 Archivar en forma fisica y/o digital, los documentos originales, asi como su

conservacion.

7. ANEXOS

Anexo N° 01: Pirdmide de organizacidén documentaria y niveles de aprobacidén de

ENACO.

Anexo N° 02: Tabla de documentos de gestién.

Anexo N° 03: Matriz de responsabilidades por tipo de documento de gestion.

Anexo N° 04: Caratula de documento de gestion.

Anexo N° 05: Control de Cambios.

Anexo N° 06: Tabla comparativa de estructura de documentos de gestiéon

Anexo N° 07: Estructura de documento de gestién

Si tiene una impresidn de este documento, verifique su vigencia en la infranet
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Anexo N° 01: Pirdmide de organizacion documentaria y niveles de aprobacion de ENACO

Niveles de . ., Niveles de
Gestién Tipo de Documento de Gestion Aprobacién

Estratégico

Directorio de

ENACO SA

Tactico

Gerente
General

Gerente o Jefe
dueno del
Macroproceso

Operativo

A
o remm——
e
e
y N
e

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la infranet
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Anexo N° 02: Tabla de documentos de gestidon

Planes
Institucionales

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

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

Directorio de
ENACO S.A.

Politicas de
Gestion

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

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

Directorio de
ENACO S.A.

Herramientas de
Gestion

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

Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF),

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

Directorio de
ENACO S.A.

Reglamentos

Documentos de cardcter normativo interno y de cumplimiento

Reglamento de Directorio, Reglamento de

Directorio de

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

personal, entre otros.

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

Documentos que establecen un conjunto de pardmetros, recursos,
responsables y plazos para llevar a cabo actividades especificas.

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

Gerente
General

Fichas de
procesos,
procedimientos
e indicadores

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

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

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

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

Ficha de proceso: Desarrollo de nuevos
productos.

Ficha de procedimiento: Evaluacién de nuevo
producto.

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

Formatos de evaluaciéon del desempeno

Gerente o Jefe
dueno de
Macroproceso

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

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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Anexo N° 03: Matriz de responsabilidades por tipo de documento de gestion.

Reglamentos

Fichas de procesos,

Revisado
por*

Planeamiento,
Presupuesto e
Informatica

Jefe de la
Oficina de
Control Selectivo
(Opcional)

Gerente
General

Gerente General

Planeamiento,
Presupuesto e
Informdtica
Opcional

Gerente
General

Planeamiento,
Presupuesto e
Informdatica
Opcional

Gerente General

Planeamiento,
Presupuesto e
Informdtica

Planeamiento,
Presupuesto e
Informdtica

Homologado
por

Supervisor de
Planeamiento

Supervisor de
Planeamiento

Supervisor de
Planeamiento

Supervisor de
Planeamiento

Jefe de la Oficina
de Control
Selectivo
Opcional

Supervisor de
Planeamiento

Supervisor de
Planeamiento

Planes Politicas de Herramientas - procedimientos e P
- oz oz Internos y Directivas Planes Internos g Manual Técnico
Institucionales Gestion de Gestion P indicadores,
Codigos o
Formatos
Gerente de
Elaborado | Planeamiento, Dueno de Dueno de Dueno de Dueno de Dueno de Dueno de Dueno de
por Presupuesto e Proceso Proceso Proceso Proceso Proceso proceso proceso
Informdatica
Dueno del Dueno de
Macroproceso Macroproceso
Gerente de Gerente de Gerente de
Gerente de Gerente de Gerente de

Planeamiento,
Presupuesto e
Informdtica

Jefe de la Oficina

de Control Selectivo

Supervisor de
Planeamiento

Supervisor de
Planeamiento

Aprobado
por

Directorio de
ENACO S.A.

Directorio de
ENACO S.A.

Directorio de
ENACO S.A.

Directorio de
ENACO S.A.

Gerente General

Gerente General

Dueno del
Macroproceso

Dueno del
Macroproceso

*Se podrd agregar revisores segun se estime conveniente.
**En conformidad al Manual Corporativo: Manual para la documentacion de procesos y procedimientos de FONAFE.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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Anexo N° 04: Caratula de documento de gestion (Ejemplo 1)

& ENACOSA. 7= Logo

e

a

Wearsion: 60

Version

‘ Tipo decumento : “Nombre documento”

v

Directiva: “Lineamientos para la solucion de conflictos en la

Mes y afio » Agosto 2019

Empresa Nacional de la Coca S.A."
1 espacio

lefe de la Oficina de Conlrol 3 ———— |
Flaborado por: seleciivo (e) e
zerente de Flansamiento, _ﬂu
Presupuesto e informdfica (e) S
kevisado por =
lafe de la Oficina de Asesona ".-u.n..-mﬁ.'rn.-\:.:.us.a.
.qu‘lﬁcﬂ [EJ u-l.ﬂi::_-_- ::_“._- ::h
) ) L=
Homologado por: Supervizor de Maneamiento (&) s ety
L =
Aprobado por: Gerente General E.‘F& —
Segln Alienado con el final
Anexo N° 03 de la hoja

Si tiene una impresidn de este documento, verifique su vigencia en la infranet
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Anexo N° 04: Caratula de documento de gestion (Ejemplo 2)

—

% ENACO S.A. < Logo
I Cédige: PG-55-00) Versian: 00 |
4% AN
Cadigo Version

Tipo documento : “Nombre documento”

Folitica de Gestion: “Politica de Sclucion de Conflictos”

— | espacio
Mesy anfo  Junic 2019

Haborado por: Jete de la Oficina de Condrol
per Selective (c)
Gerenfe de Flaneamienio, EE
Fresupuesio e Informdfica (e) it E FREREETT
Hevisado por
Gerente General ‘Hﬁ"i’:"
frrmy ey ﬂ'ﬁ‘ﬂﬁﬁﬂ;

Homologado por: Supervisor de Planeamiento (2] E:"' m..."‘.:"“

Frey ¢ oy ML E L DR DR

Aprobado po:

Segin
Anexo N° 03

Direclosio de ENACD S A,

1

Alineado con el final
de la hoja

Si tiene una impresidn de este documento, verifique su vigencia en la infranet
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Anexo N° 05: Control de Cambios (Ejemplo 1)
Logo Nombre documento
e v
;, ENACOS.A. | uneamientos pora ia sobucién de confictos enla Fmaio—t= Gﬁi:l_lgo,
P R %0 Empresa Hociond de la Cooa 3.4, T PSP vefﬂ.ﬁn’
pagina
Agosts 2019 0o
Mes y afio
Pie de pagina
L4
£ Hearay urt) ool e an e docurranlo, varllicgun i vigenocka e ka ininaral

Si tiene una impresidn de este documento, verifique su vigencia en la infranet
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Anexo N° 05: Control de Cambios (Ejemplo 2)
Logo Nombre documento
A\ A\ —
I Codigo: | PG-E1003 Codlgo,
1\1.(0 YA, Politica de agentes extemos de informacién Version: | 00 version ,
Pagina: 2de 5 péginq

OCctubre 2019 00

ACUERDCC N° 035-2019 DE FECHA 12/07/2019

PN

Acuerdo de Directorio o Resolucion de Gerencia General

Pie de pdagina

v

S fiene uno impresion de este documento, veriique su vigencia en ko infranet.

Si tiene una impresidn de este documento, verifique su vigencia en la infranet
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Anexo N° 06: Tabla comparativa de estructura de documentos de gestion

] Cardtula Si Si Si Si Si
Control de , , , , ,
2 Cambios Si Si Si Si Si
3 indice No Opc. No Opc. Opc.
4 Intfroduccién Si Opc. No No Si
5 Antecedentes No Opc. No No No
6 Objetivo Si Si Si Si Si
7 Alcance Si Si Si Si Si
Marco , ,
8 normativo No Si Si Opc. Opc.
g | Terminosy/o No Opc. si si si
definiciones
j0 | Enunciado si si si si si
/Desarrollo
Documentacion
11 intferna Si No No No No
relacionada
12 Anexos Opc. Opc. Opc. Opc. Opc.

*En concordancia a lo sefialado en el numeral 6.4.5 literal d. del presente manual, en caso de existir algin
lineamiento de FONAFE y/o normativa externa que defina el contenido y/o estructura del documento de
gestion, se deberd seguir lo establecido por ésta.

Leyenda:

Si: Seccién obligatoria No: Seccidn no obligatoria Opc.: Seccidon opcional

Descripcioén:

Cardtula: Contiene los datos generales que identifican a un documento. Su estructura se muestra en el
Anexo N° 04.

Control de Cambios: Indica los cambios hechos al documento a lo largo de las distintas versiones. Su
estructura se muestra en el Anexo N° 05.

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

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

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

Objetivo: Indica la razén o el propdsito del documento.
Alcance: Indica las condiciones y el dmbito de aplicacion del presente documento.

Base Legal: Indica la principal hormativa (Leyes, decretos, lineamientos corporativos,
normativa inferna, etc.) que rige el marco regulatorio del presente documento. La normativa

Si tiene una impresidn de este documento, verifique su vigencia en la infranet
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se ordena segun su nivel jerdrquico (Normativa del Estado, Normativa de FONAFE y
Normativa interna de ENACO).

e Términos y/o definiciones: Indica las definiciones de los términos y/o siglas que son
utilizados en el desarrollo del presente documento con la finalidad de lograr una
mayor comprensidon del documento. Los términos identificados se ordenardn
alfabéticamente.

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

. Documentacidn interna relacionada: Normativa interna de ENACO relacionada.

« Anexos: Indica los documentos agregados que forman parte del desarrollo del
documento (Cuadros, Esquemas, Grdficos, Tablas, Fichas, Diagramas, Formatos,
entre ofros.).

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




=

{

£ ENACOS.A,

EMPRESA NACIONAL DELA COCASA.

Cédigo:

MT-ET1-001

Manual para la elaboracidon de documentos de Version:

01

gestiéon

Pagina:

10 de 27

Anexo N° 07: Estructura de documento de gestion (Ejemplo 1)

1.

IR IR P—

Para listar,
usar vifnetas

0
o
fu

0
[}

o
(A
bl
[=
(=]

CAT L[ e
"\I|I‘|I\, Po

3
[a]

(%]
a
[

(5]

Encabezado

1. INTRODUCCION

B conficts & una stuaciin antre aol paronas o grUPSs da paranat, Son plantearmianto
distinfos en una O varios cuestiones, que ofiginan  confrontacidn, oposicion o que
emprendan Occiones ol percioir Que K05 iNTereses de 10 OO porte le ON OOVErsos o

pedudiciales.

Breve descripcion

Por su noturaleza, & conficto s& comdiere en un elemento importante dentro de las del femﬂ a frﬂfﬂr

relaciones ge ENACO 5.A CON fus grupos ge interds pues revelan 10: intereses Je 1as pares,

Lo plsqueda ge 1o solucidn pasa por evitar centrase en ambuir culpas. B necesano
cenfrose en el futuro, que es donde estan Ias soluciones; 1as Culpas es5Tan en el pasado y
provocan Jentimientos negativos.

2. OBJETIVO

Estopiecer ios ineamientos v disposiciones pora la gestidn v la solucion de confroversias
sUsGit00as entre ko EMpresa Nacional e 1a Coca §.A. v 5Us grupos oe interds con la finaliadaa

de ocbtener soluciones dentro de criterics de equidod, legalidod y rozonabilidod.

3. ALCANCE

Este ngTuments de gerion apica para 0 directores, Qarsntes, rabojoooras, &n 1o0as sus
relaciones con kos grupas de interds.

Ambito de
aplicacion

4. ENUNCIADO/DESARROLLD

4. Enlamedioo de o posipie |a EMpresa fenard actitud proactiva a ka generacion de
confictos con sus grupos de interés, si estos se presentan, & curso de accion serd
propiciar la comunicacidn y conciiacidn, buscands el mejor acuerds que satisfaga
Qombas portes, denirg de critenos de equidad, legaidad v razonabikdod.

42 Previa volorocion de riesgos, se priorizard 1o conciliocidn antes gue litigar por 1os
daofiol consgcuRnciales no neceloraments monetanos que ello implica.

43, Los decirones que aodopten los funcionorios de ENACO 5.A &n ko solcidn de
confictos depen de estar bosadas en la mejor informacidn posicie ol momento de
S 1oMo de K GecEidn, austoaas a critenos de iciud ¥ razenasiiosd. Asimismo v de
ser el caso, leniendo en cuenta la Cuarta Disposicion Complementaria Final de la Ley
fradl-beid

5. DOCUMENTACION INTERNA RELACIONADA

« Codigo de Efica de ENACC §.A

Desarrollo del
contenido del
documento

Pie de pdgina

Si tiene una impresidn de este documento, verifique su vigencia en la infranet
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Anexo N° 07: Estructura de documento de gestion (Ejemplo 2)

Para enlistar,
usar vinetas

o
0
»
o

o
P\

Lineamientos para la solucion
Empresa Nacional de

NACOSA.

< Encabezado

w| o
L& ]

14
(8]

. OBJETIVO

Lo presente Dractiva tiene por objetivo estabiecer 10s ineamientos para la pravencion,

gestidn y solucidon de conflictos que pudieran suscitarse entre lo Empresa Nacional de Ia Proposito del

<

Coca S.A. [ENACO $.A.| vy sus grupos de interés, con la finalidaa de obtener soluciones documento
dentro de criterios de equidad, legalidod y razonabilidad.

2. ALCANCE
Lo presente girectiva es de aplicacion a 1os Directores, Gerentes, coloboradores y o 1000s Ambito de
los actores que forman parte de Ios grupos de interés que interactian en el entorno de Ia aplicacién
Empresa Nacional de Ia Coca S.A.

3. BASE LEGAL
e Decreto Legisiativo N° 1031 - Que Promueve |0 Eficiencia ae lo Actividad Empresarial ael Pincibal

Estado y sv Regiomento gprobado por Decre!o Supremo N° 176-2010-EF. p
normativa

Directiva Corporativa de Gestion Empresarial del FONAFE, aprobada mediante Acuerdo |
de Drectorio N° 003-2018/C04-FONAFE de fecha 26/06/2018 y modificada mediaonte <

Se ordena segun

Acuergo ge Direcrorio N° 002-2018/011-FONAFE de fecha 05/12/2018. 5 z
jerarquia

Estatuto Social de ENACO

4. TERMINOS Y/O DEFINICIONES

* Arbilraje: Mecanismo de resolucidn de confiictos ol que voluntariomente 10s partes s& - Solo los principales

someten con el fin de dirimir una controversic y en ia que ambas partes acceden G términos y
Para enlistar, presentar su caso ante un tercer participante neutral e independiente (Tribunal Arbitral definiciones
usar vinetas © Arpitro] , quién posteriormente adopia una aecision (loudo) final y vincuionte.
« Comité de Elica: Grgano colegiado, consuitivo, de cardcter interno, que tiene como Se ordena
objeto gestionar el cumpiimiento del Coaigo ae Efica y Conducta alfabéticamente
5. ENUNCIADO/DESARROLLO
- 5.1 Disposiciones Generales
1.7 cmcemmmmm———- §.1.1 supervision de la solucién de conflictos
LsUsf eerses a. Bl Directorio de ENACO S.A. es lo instancia encorgada de supervisar Desarrolio del
- -'I. T periddicomente los confiictos que se presenten en lo Empresa, para lo cual contenido del
( )," o Gerencia Genercl remitrd semestramente 10s nformes corespongientes. documento

Para listar,
usar vinetas

6. ANEXOS
Anexo N° 01: Formato Soiucion ge Confiictos

e Anexo N° 02: Formato Conciliacion|

dgina

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