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OBJETIVO

Establecer los lineamientos y procedimientos para la gestion de la delegacion de funciones
y encargaturas de puestos vacantes en Activos Mineros S.A.C. (en adelante AMSAC), con
la finalidad de asegurar la continuidad operativa de la organizacion.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a las Gerencias, Jefaturas, Oficina de Gestiébn Humana, asi
como a los trabajadores que cumplan con los criterios de elegibilidad para la delegacion de
funciones y encargaturas.

MARCO NORMATIVO

3.1. Ley N° 27170, Ley del Fondo Nacional de Financiamiento de la Actividad Empresarial
del Estado, su Reglamento, Estatutos, Directivas y Acuerdos del Directorio de
FONAFE.

3.2. Decreto Legislativo N° 1031, Decreto Legislativo que promueve la eficiencia de la
actividad empresarial del Estado, su Reglamento y modificatorias.

3.3. Ley N° 31676, Ley que modifica el Cédigo Penal, con la finalidad de reprimir las
conductas que afectan los principios de mérito, idoneidad y legalidad para el acceso a
la funcién publica.

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

3.5. Decreto Supremo N° 331-2022-EF, Decreto Supremo que aprueba medidas de
austeridad, disciplina y calidad en el gasto publico y de ingresos de personal a aplicarse
durante el Ao Fiscal 2023 para el Fondo Nacional de Financiamiento de la Actividad
Empresarial del Estado - FONAFE y las empresas y entidad bajo su ambito.

3.6. Directiva Corporativa de Gestién Empresarial de FONAFE.

3.7. Lineamiento Corporativo para delegacion de funciones y encargaturas en FONAFE y
en las Empresas bajo su &mbito.

VIGENCIA

Este documento entrard en vigencia a partir del primer dia habil después de la fecha de
aprobacion.

CONTENIDO
DEFINICIONES / CONSIDERACIONES

1.1. Delegacion de funciones: Acto a través del cual se dispone formal y expresamente,
que una persona que no es el titular del cargo ejerza determinadas funciones
especificas de un puesto distinto por un periodo especifico.

1.2. Encargatura: Acto a través del cual se dispone formal y expresamente, que una
persona que no es el titular del cargo, ejerza todas las funciones inherentes a un
puesto distinto por un periodo especifico.

1.3. Puestos criticos: Son aquellos que tienen una brecha de disponibilidad alta y
representan niveles de impacto y contribucion altos en la empresa.

1.4. Puesto laboral: Unidad de trabajo especifica e impersonal del Cuadro de Asignacion
de Personal que comprende funciones y responsabilidades.

1.5. Sancion administrativa: el Reglamento Interno de Trabajo de AMSAC establece que
las sanciones administrativas son: suspension sin goce de remuneracion y despido.

1.6. Vacancia temporal del cargo: Aquella que da lugar al retorno al titular del cargo
durante un periodo determinado de tiempo por distintos motivos: vacaciones,
descanso médico, licencia con o sin goce de haber, comision de servicios que le
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impida cumplir sus funciones, capacitacion no vinculada al Plan de Capacitacion, ser
elegido o designado para desempefiar cargo publico remunerado, entre otros.

1.7. Vacanciadefinitiva del cargo: Aquella que no da lugar al retorno del titular del cargo,
debiendo cubrirse temporalmente hasta la seleccion o designacion del nuevo titular
(renuncia, despido, jubilacién, fallecimiento, retiro por mutuo disenso, entre otros).

2. DESCRIPCION

e El Jefe de la Oficina de Gestibn Humana, como duefio del proceso, es responsable de
que el proceso de Delegacién de funciones y encargaturas se efectie cumpliendo los
plazos y las disposiciones previstas en los lineamientos de FONAFE y en el presente
procedimiento.

o Eljefe inmediato superior es responsable de las funciones de puestos vacantes que no
sean delegadas ni encargadas.

e AMSAC con el fin de asegurar la continuidad operativa en sus distintas Gerencias,
podra autorizar la delegacion de funciones y encargaturas de puestos vacantes, segin
se detalla a continuacion:

2.1. DELEGACION DE FUNCIONES

e Este mecanismo sera aplicable cuando un puesto se encuentra vacante de manera
temporal, por un periodo no mayor a treinta (30) dias calendario.

¢ La delegacion de funciones de gerentes serd aprobada por el Directorio; para Jefes,
sera aprobada por la Gerencia del area; para los demas puestos, sera aprobado por la
Jefatura inmediata superior.

e El ejercicio de la delegacion de funciones conlleva a que el trabajador designado sea
remunerado con el 95% de la remuneracién vigente de la plaza vacante, siempre
que se delegue al menos la mayoria de las funciones del puesto; en caso contrario, no
aplica ningln concepto de compensacion.

2.1.1. Criterios de elegibilidad del candidato para delegacion de funciones
Para que proceda la delegacion de funciones, el candidato debe cumplir con los
siguientes requisitos:
e Debe haber estado laborando como minimo un (01) afio ininterrumpido en la
empresa.

e Debe contar con una (01) evaluacion de desempefio del ejercicio inmediato
anterior con resultado “Efectivo o Altamente Efectivo”.

e No debe tener un procedimiento administrativo y/o sancionatorio en curso, ni
haber recibido una sancién administrativa en los tltimos dos (02) afios.

2.1.2. Consideraciones especiales

Excepcionalmente, este mecanismo se utiliza para los casos en que los puestos

criticos se encuentren vacantes, debiendo sustentarse dicha decision en la

necesidad de continuidad operativa de la empresa y teniendo en cuenta lo siguiente:

e Para los puestos de Gerente General o Gerentes, el periodo de delegacion de
funciones no podra ser mayor a ciento ochenta (180) dias calendario; para los
puestos de Jefes, Supervisores, Coordinadores, Especialistas y Administrativos,
dicho periodo no podra ser mayor a un (01) afio.

¢ La Oficina de Gestion Humana debera haber iniciado previamente el proceso de
atraccion y seleccion de la plaza vacante, en los casos que corresponda.

e Teniendo que la delegacion de funciones tiene un caracter temporal, cualquier
hecho que interrumpa el computo del plazo preceptuado, dara como resultado el
reinicio del mismo.
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e La aprobacion de la Delegacién de Funciones se debe realizar con la emision de
los siguientes documentos:

- Acuerdo de Directorio, para el caso del Gerente General
- Resolucion de Gerencia General, para el caso de las Gerencias de area.

- Memorandum de Gerencia o Jefaturas para el caso de los Jefes,
Supervisores, Coordinadores, Especialistas y Administrativos.

2.1.3. Distintivo para el trabajador cuando ejerza funciones delegadas
Se debe agregar el sufijo (d) en la nomenclatura del puesto al que correspondan
las funciones delegadas, en todos los documentos que se emitan.

2.1.4. Procedimiento de Delegacion de Funciones de Gerente General

Ejecutor Actividad

1. Comunica a la Oficina de Gestibn Humana la necesidad de la
delegacion de funciones de un puesto vacante de Gerente General,
indicando el motivo de la vacancia y el hombre del candidato
propuesto para la delegacién de funciones, via correo electronico,
en el plazo de 1 dia habil siguiente de tomar conocimiento de la
vacancia.
Excepcionalmente, esta comunicacion podra efectuarla el Jefe de
Gestion Humana cuando lo disponga la Gerencia General o cuando
el caso lo amerite.

Especialistade | 2. Verifica que el candidato propuesto cumpla los criterios de

Gerente
General

Administracién elegibilidad para delegacion de funciones descritos en el numeral
de Personal 2.1.1.

Jefe de la 3. Valida y emite el informe a la Gerencia General sefialando que el

Oficina de candidato propuesto cumple los criterios de elegibilidad para

Gestion delegacion de funciones, en el plazo de 1 dia habil de recibida la
Humana comunicacion de la necesidad.

4. Encoordinacién con el Secretario del Directorio y el Jefe de Gestién

Gerente Humana, informa al Directorio la necesidad de la delegacion de

General funciones de un puesto vacante de gerente y el candidato

propuesto, en el orden del dia de la sesion del Directorio.

5. Aprueba la delegaciéon de funciones de un puesto de gerente

Directorio . . :
mediante acuerdo de Directorio.

Elabora la transcripcion del acuerdo de Directorio.

Secretario de Comunica a la Gerencias y Jefaturas, con copia a la Gerencia
Directorio General, la transcripcion del acuerdo del Directorio de la delegacion

de funciones de gerente.

No

Je_fe_ de la 8. Coordina la implementacion de la delegacién de funciones y deriva

Oficina de . : S e -
Gestion el acuerdo de Dlre_ctorlo al Es_peC|aI|sta en Administracion de
Humana Personal para el registro respectivo.

9. Registra los cambios pertinentes de la delegacion de funciones en
el sistema administrativo ERP.

10. Envia la documentacion de la delegacién de funciones a FONAFE
en un plazo no mayor de siete (7) dias calendario.

11. Archiva la documentacion de la delegacién de funciones en el file
del trabajador.

Especialista en
Administracion
de Personal
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2.1.5 Procedimiento de Delegacién de Funciones de Gerente de Area

Ejecutor Actividad
1. Comunica a la Oficina de Gestion Humana la necesidad de la
delegacion de funciones de un puesto vacante de Gerente de
area, indicando el motivo de la vacancia y el nombre del
candidato propuesto para la delegacion de funciones, via correo
Gerente de . . P
Area electrc_:nl_co, en el plazo (_je 1 dia habil siguiente de tomar
conocimiento de la vacancia.
Excepcionalmente, esta comunicacion podra efectuarla el Jefe
de Gestion Humana cuando lo disponga la Gerencia General o
cuando el caso lo amerite.
Especialista de | 2. Verifica que el candidato propuesto cumpla los criterios de
Administracién elegibilidad para delegacién de funciones descritos en el
de Personal numeral 2.1.1.
Jefe de la 3. Valida y emite el informe a la Gerencia General sefialando que
Oficina de el candidato propuesto cumple los criterios de elegibilidad para
Gestion delegacién de funciones, en el plazo de 1 dia habil de recibida
Humana la comunicacion de la necesidad.
4. Designa al abogado responsable de la Gerencia Legal, quien se
Gerente Legal encargara de la elaboracion y suscripcion de la Resolucion de
Gerencia General para la delegacion de funciones.
5. Analiza el informe de la Oficina de Gestién Humana y elabora el
Abogado L .
proyecto de Resolucién de Gerencia General.
Gerente Legal | 6. Valida legalmente la Resoluciéon de Gerencia General
7. Firmalaresolucion de Gerencia General y recaba los vistos de:
Abogado Gerente Legal, Jefe de Oficina de Gestiébn Humana y la firma
del Gerente General
Je_fe_ de la 8. Coordina la implementaciéon de la delegaciéon de funciones y
Oficina de ; s . L
Gestion derlv_a_la Re_solucmn de la Gerencia G(_aneral al Espemallsta en
Administracidn de Personal para el registro respectivo.
Humana
9. Registra los cambios pertinentes de la delegacion de funciones
. en el sistema administrativo ERP.
Especialista en . g L .
L . 10. Envia la documentacion de la delegacion de funciones a
Administracién . . :
FONAFE en un plazo no mayor de siete (7) dias calendario.
de Personal : o Sy :
11. Archiva la documentacién de la delegacion de funciones en el
file del trabajador.
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2.1.6

Procedimiento de Delegacion de Funciones de Jefes, Supervisores,

Coordinadores, Especialistas y Administrativos

Ejecutor

Actividad

Gerentg o Jefe de
Area

Comunica a la Oficina de Gestion Humana la necesidad de la
delegacion de funciones de un puesto vacante, indicando el
motivo de la vacancia temporal o definitiva, el nombre del puesto
vacante y el nombre del candidato propuesto para la delegacion
de funciones, via correo electrénico, en el plazo de 1 dia habil
siguiente de tomar conocimiento de la vacancia.

La delegacion de funciones de un puesto vacante debe ser

comunicada por:

e Para Jefes, por el Gerente de area.

e Para Supervisores, Coordinadores,
administrativos, por el Jefe de area.

Especialistas vy

Especialista de
Administraciéon de
Personal

Verifica que el candidato propuesto cumpla los criterios de
elegibilidad para delegacion de funciones descritos en el numeral
2.1.1.

Jefe de la Oficina
de Gestion
Humana

Valida y comunica al Gerente o Jefe de Area que el candidato
propuesto cumple los criterios de elegibilidad para delegacién de
funciones, via correo electrénico, en el plazo de 1 dia héabil de
recibida la comunicacion de la necesidad.

Gerentg o Jefe de
Area

Emite el memorando de la delegacién de funciones, sefialando el
puesto vacante y las funciones delegadas de acuerdo a su MOF,
con copia a la Oficina de Gestiébn Humana, en el plazo de hasta
1 dia habil antes que se produzca la vacancia del puesto, siempre
que sea posible.

Jefe de la Oficina
de Gestién
Humana

Recibe el memorando de delegacién de funciones y lo deriva al
Especialista en Administracién de Personal para el registro
respectivo.

Especialista en
Administracién de
Personal

Registra los cambios pertinentes de la delegaciéon de funciones
en el sistema administrativo ERP.

Archiva la documentacion de la delegacion de funciones en el file
del trabajador.

2.2. ENCARGATURA

e Este mecanismo sera aplicable cuando un puesto considerado critico se encuentre
vacante de manera definitiva.

e Laencargatura de gerentes sera aprobada por el Directorio; para jefes, serd aprobada
por la Gerencia del area; para los demas puestos, sera aprobado por la Jefatura

inmediata superior.

e Para la encargatura, la Oficina de Gestibn Humana deberd haber iniciado el
procedimiento de reclutamiento y seleccion del puesto vacante.

e El ejercicio de la encargatura del puesto conlleva a que el trabajador designado sea
remunerado con el 100% de la remuneracion vigente de la plaza vacante.
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2.2.1. Criterios de elegibilidad del candidato para encargaturas

Para que proceda la encargatura, el candidato debe cumplir con los siguientes
requisitos:

e Debe haber estado laborando, como minimo, un (01) afio ininterrumpido en la
empresa.

e  Debe contar con una (01) evaluacion de desempefio del ejercicio inmediato anterior
con resultado “Efectivo o Altamente Efectivo”.

e Debe haber sido identificado dentro del mapa de talento de la empresa dentro de
los cuadrantes que lo identifican como sucesor o posible sucesor a una posicion.

e No debe tener un procedimiento administrativo y/o sancionatorio en curso, ni haber
recibido una sancién administrativa en los ultimos dos (02) afios.

e  Cumplir con el perfil del puesto a ser encargado, de acuerdo al Manual de Perfiles
del Puesto vigente y aprobado por el Directorio de la Empresa.

2.2.2. Temporalidad de las encargaturas

= Para los puestos de Gerente General o Gerentes, el periodo de encargatura no
podra ser mayor a ciento ochenta (180) dias calendario; para los puestos de
Supervisores, Coordinadores, Especialistas y Administrativos, dicho periodo no
podré ser mayor a un (01) afio.

= La Oficina de Gestiébn Humana debera haber iniciado previamente el proceso de
atraccion y seleccion de la plaza vacante.

= Teniendo la encargatura tiene un caracter temporal, cualquier hecho que interrumpa
el computo del plazo preceptuado, dara como resultado el reinicio del mismo.

2.2.3. Consideraciones especiales
La aprobacion de la encargatura se debe realizar con la emisién de los siguientes
documentos:
- Acuerdo de Directorio, para el caso del Gerente General
- Resolucién de Gerencia General, para el caso de las Gerencias de area.
- Memorandum de Gerencia o Jefaturas para el caso de los Jefes, Supervisores,
Coordinadores, Especialistas y Administrativos

2.2.4. Distintivo para el trabajador cuando ejerza encargatura

Se debe agregar el sufijo (e€) en la nomenclatura del puesto encargado en todos los
documentos que se emitan.
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2.2.5. Procedimiento de Encargaturas de Gerente General
Ejecutor Actividad
1. Comunica a la Oficina de Gestién Humana la necesidad de la encargatura
de un puesto vacante de Gerente General, indicando el motivo de la
vacancia, el nombre del puesto vacante y el nombre del candidato
Gerente General propugst'o parala encargatpra, en el plazo de 1 dia habil siguiente de tomar
conocimiento de la vacancia.
Excepcionalmente, esta comunicacion podra efectuarla el Jefe de Gestion
Humana cuando lo disponga la Gerencia General o cuando el caso lo
amerite.
Espe_mghsta_{ie 2. Verifica que el candidato propuesto cumpla los criterios de elegibilidad para
Administracion )
encargatura descritos en el numeral 2.2.1.
de Personal
Jefe de la Oficina | 3. Validay emite el informe a la Gerencia General sefialando que el candidato
de Gestién propuesto cumple los criterios de elegibilidad para encargatura, en el plazo
Humana de 1 dia hébil de recibida la comunicacién de la necesidad.
4. En coordinacién con el Secretario del Directorio y el Jefe de Gestion
Humana, informa al Directorio la necesidad de la encargatura de un puesto
Gerente General . .
vacante de gerente y el candidato propuesto, en el orden del dia de la
sesion del Directorio.
. . 5. Aprueba la encargatura de un puesto de gerente mediante acuerdo de
Directorio : .
Directorio.
. 6. Elabora la Transcripcion del Acuerdo de Directorio.
Secretario de : s ) .
. . 7. Comunica a la Gerencias y Jefaturas, con copia a la Gerencia General, la
Directorio o . .
transcripcion del acuerdo del Directorio de la encargatura.
Jefe de la Oficina | 8. Coordina la implementacidon de la encargatura y deriva el Acuerdo de
de Gestion Directorio al Especialista en Administracién de Personal para el registro
Humana respectivo.
9. Registra los cambios pertinentes de la encargatura en el sistema ERP-
Especialista en Spring.
Administracién 10. Envia la documentacion de la encargatura de gerentes a FONAFE en un
de Personal plazo no mayor de siete (7) dias calendario.
11. Archiva la documentacion de la encargatura en el file del trabajador.
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2.2.6. Procedimiento de Encargaturas de Gerentes de area
Ejecutor Actividad
1. Comunica a la Oficina de Gestion Humana la necesidad de la
encargatura de funciones de un puesto vacante de gerente de
area, indicando el motivo de la vacancia y el nombre del
candidato propuesto para la encargatura, via correo electronico,
Gerente de PP -
Area en el plgzo de 1 dia habil siguiente de tomar conocimiento de la
vacancia.
Excepcionalmente, esta comunicacion podra efectuarla el Jefe
de Gestion Humana cuando lo disponga la Gerencia General o
cuando el caso lo amerite.
Especialista de | 2. Verifica que el candidato propuesto cumpla los criterios de
Administracién elegibilidad para encargatura de funciones descritos en el
de Personal numeral 2.2.1.
Jefe de la 3. Valida y emite el informe a la Gerencia General sefialando que
Oficina de el candidato propuesto cumple los criterios de elegibilidad para
Gestion encargatura de funciones, en el plazo de 1 dia habil de recibida
Humana la comunicacion de la necesidad.
4. Designa al abogado responsable de la Gerencia Legal, quien se
Gerente Legal encargara de la elaboracién y suscripcion de la Resolucion de
Gerencia General para la encargatura.
Abogado 5. Analiza el informe de la Oficina de Gestion Humana y elabora el
9 proyecto de Resolucion de Gerencia General.
Gerente Legal | 6. Valida legalmente la Resolucién de Gerencia General
7. Firma la resolucién de Gerencia General y recaba los vistos de:
Abogado Gerente Legal, Jefe de Oficina de Gestion Humana, y la firma del
Gerente General
‘Je.fe. de la 8. Coordina la implementacion de la encargatura y deriva
Oficina de . . )
Gestién Reso_lqmon _,de la Gerencia Gene_ral al Esp_euallsta en
Administracién de Personal para el registro respectivo.
Humana
9. Registra los cambios pertinentes de la encargatura en el sistema
. administrativo ERP.
Especialista en . i
L > 10.Envia la documentacion de la encargatura de gerentes a
Administracion . . .
FONAFE en un plazo no mayor de siete (7) dias calendario.
de Personal ; . .
11.Archiva la documentacién de la encargatura en el file del
trabajador.
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2.2.7 Procedimiento de Encargaturas de Jefes, Supervisores, Coordinadores,
Especialistas y administrativos

Ejecutor

Actividad

Gerente§ o Jefes
de Area

Comunica a la Oficina de Gestion Humana la necesidad de la
encargatura de un puesto vacante, indicando el motivo de la
vacancia, el nombre del puesto vacante y el nombre del
candidato propuesto para la encargatura, en el plazo de 1 dia
habil siguiente de tomar conocimiento de la vacancia.

La encargatura de un puesto vacante debe ser comunicada por:

e Parajefes, por el Gerente de area.

e Para Supervisores, Coordinadores,
administrativos, por el jefe de érea.

Especialistas vy

Especialista de
Administracion de
Personal

Verifica que el candidato propuesto cumpla los criterios de
elegibilidad para encargatura descritos en el numeral 2.2.1.

Jefe de la Oficina
de Gestion
Humana

Valida y comunica al Gerente o Jefe de Area que el candidato
propuesto cumple los criterios de elegibilidad para encargatura,
via correo electrénico, en el plazo de 1 dia habil de recibida la
comunicacion de la necesidad.

Gerentg o Jefe de
Area

Emite el memorando de la encargatura, sefialando el puesto
vacante y las funciones de acuerdo a su MOF, con copia a la
Oficina de Gestion Humana, en el plazo de hasta 1 dia habil
antes que se produzca la vacancia del puesto, siempre que sea
posible.

Jefe de la Oficina
de Gestion
Humana

Recibe el memorando de encargatura y lo deriva al Especialista
en Administracion de Personal para el registro respectivo.

Especialista en
Administracién de
Personal

Registra los cambios pertinentes de la encargatura en el
sistema ERP-Spring.

Archiva la documentacion de la encargatura en el file del
trabajador.

3. ALCANCES FUNCIONALES

3.1.

3.2.

Gerente General

e Proponer las delegaciones de funciones y encargaturas de puestos de gerentes al
Directorio para su aprobacion.

Jefe de la Oficina de Gestion Humana

e Conducir el proceso de Delegacion de funciones y encargaturas, cumpliendo los
plazos y las disposiciones previstas en la normativa legal aplicable y el presente

procedimiento.

Velar por el cumplimiento del presente procedimiento.
Velar porque el procedimiento se mantenga vigente, siendo responsable de realizar

revisiones y actualizaciones periodicas, asi como de la difusién y conocimiento del
mismo por parte del equipo de trabajo y areas vinculadas.

Validar las propuestas de la delegacion de funciones y encargaturas.
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3.3. Especialista de Administracion de Personal
e Verificar el cumplimiento de los criterios de elegibilidad para delegacién de funciones
y encargaturas por parte de los candidatos propuestos.
e Registrar los cambios en el sistema ERP-Spring,
e Comunicar a FONAFE la documentacion de delegacion de funciones y encargaturas
de gerentes dentro del plazo previsto, asi como archivarla en el legajo personal.

3.4. Gerente Legal

e Conducir el proceso de elaboracién y suscripcion de resoluciones de la Gerencia
General.

3.5. Abogado

e Elaborar, coordinar y hacer estricto seguimiento al cumplimiento y comunicacién
oportuna de la suscripcién de las resoluciones de la Gerencia General.

3.6. Gerentes de area

e Proponery aprobar las delegaciones de funciones y encargaturas de Jefes y personal
que depende directamente de su cargo.

3.7. Jefes de area

e Proponer y aprobar las delegaciones de funciones y encargaturas de Supervisores,
Coordinadores, Especialistas y Administrativos a su cargo.

4. REGISTROS / ANEXOS

e Transcripcion del Acuerdo de Directorio de delegacion de funciones y encargaturas del
Gerente General.

¢ Resolucion de Gerencia General para la delegacién de funciones y encargaturas de
Gerentes de area.

e Memorando de delegacion de funciones y encargaturas de Jefes, Supervisores,
Coordinadores, Especialistas y administrativos

¢ Informe de propuesta de delegacién de funciones y encargaturas de gerentes.
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