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Finalmente, es importante la mencion de que todos los procesos descritos en el capitulo estan

pensados bajo una gestion de conocimiento, el cual garantice estandarizar los procesos
debidamente plasmandolos en documentos explicitos para que el “aprendizaje” de la empresa
sea mas facil, homogéneo y sostenible en el tiempo. Los procesos descritos a lo largo del
capitulo deben ser complementos uno del otro, logrando una sinergia entre ambos que

maximice los ratios de los indicadores importantes para el desarrollo del servicio.
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ANEXO 35: PROCESO DE CONTINGECIA EN HORAS DE ALTA OPERATIVIDAD (1)

SOPORTE REFERENCIAS
N° DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD CLIENTE X OPERADORA - .
TECNICO (Procedimientos registros,Anexos)
. ricio D | | Cliente desea contar con el servicio
= L | | | | ofrecido
] | | B
' - ' Tiempo méaximo de espera de
2 El cliente llama a solicitar el pedido. D | ! P o P
| | respuesta: 03 timbradas
| i :
] La operadora atiende la llamada y ejecuta las preguntas de Y | | \Fgerraneéo. Hoptde pregtljfmas de
rutina. M&ximo 1 minuto. | | | | | dauttl)r;aél s?sré?]:z fa 0 verlica Sus
| | |
4 Cliente confirma sus datos. D47 | |
| | i i
; Operadora le comenta que todas las unidades estan en | | En una alta demanda, se estima que
operatividad. | | | | hayan momentos de alta operatividad
v
6 Operadora pregunta si el cliente puede esperar el tiempo | | | |
estimado por nuestro servicio | |
| |
! ! | | Cliente acepta esperar por el tiempo
7 Cliente Decide; si | indicado por la operadora de ser muy
| | urgente el traslado.
o | | |
8 Cliente Acepta q | | | |
| | : ,
| |
9|  Continia el proceso normal de la venta del servicio | | | Sigue el proceso normal de la venta.
! !
3 | |
10 FIN DE PROCESO I | | |
‘ITEMS DE CONTROL:
SIMBOLOGIADEACTIVIDADES |
D PROCEDIMIENTO U INGRESO A OTRA PAGINA v ALMACENAJE/ARCHIVO
D ENTRADA DE DATOS AL SISTEMA D INICIO Y FIN <> DECISION
D DOCUMENTACION [.] OPERACION/ INSPECCION O CONECTOR
D OPERACIONACTIVIDAD ‘ INGRESO DE DATOS ~ A REGISTRO |:> TRANSPORTE
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ANEXO 36: PROCESO DE CONTINGECIA EN HORAS DE ALTA OPERATIVIDAD (2)

EMPRESA DE REFERENCIAS
N° DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD - .
CLEENTE A OPERADORA LA ALIANZA (Procedimientos,registros,Anexos)
1 Inicio (:) | | Cliente desea contar con el servicio
L | | | | ofrecido
v | | R
2 El cliente llama a solicitar el pedido. I:' | | Tiempo m.amm_o de espera de
| | respuesta: 03 timbradas

[ | Ver anexo: Hoja de preguntas de

3 La operadora atiende la llamada y ejecuta las preguntas de Rutina. Se regist i
rutina. Maximo 1 minuto. | | utina. Se registra o verfica sus
| | datos al sistema.

4 Cliente confirma sus datos. |:|4|7 | l |
1 |

5 Operadora le comenta que todas las unidades estan en | | En una alta demanda, se estima que
operatividad. | | hayan momentos de alta operatividad
| | -
6 Operadora pregunta si el cliente puede esperar el tiempo | | ! |
estimado por nuestro servicio | |
| |
' ' | | Cliente acepta esperar por el tiempo
7 Cliente Decide: no D—'— | indicado por la operadora de ser muy
| | urgente el traslado.
Operadora informa al cliente que se cuenta con alianzas l | | .
8 | Se contard con empresas en una

. | | alianza para estas eventualidades.
en ese instante.

i i
| |
9 Cliente Decide: si | | |

con otras empresas de taxi formales que lo podran atender ;‘ |

10 Operadora se contacta con las empresas de apoyo para | | | Operadora le debe de conseguir una
ver quién tiene una unidad disponible. ] : g | unidad al cliente
| | | |
| |
" Operadora le confirma al cliente la hora, y las A | | | |
caracteristicas de la unidad que lo atendera | |
| |
| |
12|  Continta el proceso normal de la venta del servicio | | | | Sigue el proceso normal de la venta.
| |
T j T | |
13 FIN DE PROCESO D |
|
ITEMS DE CONTROL:
SIMBOLOGIA DEACTIVIDADES |

ALMACENAJE/ARCHIVO

ENTRADA DE DATOS AL SISTEMA

PROCEDIMIENTO D INGRESO A OTRA PAGINA

INICIO Y FIN <> DECISION

DOCUMENTACION CONECTOR

OPERACION/ INSPECCION

O
N_/]

TRANSPORTE

)
[]
B
]

OPERACION-ACTIVIDAD ' INGRESO DE DATOS A REGISTRO
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ANEXO 37: PERFIL DE PUESTO: GERENTE GENERAL

DESCRIPCION DE CARGO

Nombre del cargo : GERENTE GENERAL 6
Area - Area Gerencia
Cargo superior : Directivos de la Empresa

1. PROPOSITO GENERAL

Administrar los recursos humanos, materiales, financieros y la infraestructura asignados a su unidad
de negocio, desarrollando e implementando estrategias comerciales y operacionales, para el
cumplimiento de los objetivos comerciales y financieros de la empresa

2. RESPONSABILIDADES

Dentro de sus principales responsabilidades se encuentran, entre otras:
» Responsabilidad por la calidad del servicio que brinda la empresa.
o Responsabilidad por la efectividad de la gestion realizada en el servicio.

Responsabilidad por el clima laboral de la empresa.

Responsabilidad por el cumplimiento y transmision de las politicas y valores de la compafriia
Responsabilidad por el cabal cumplimiento de la legalidad vigente

Responsabilidad de controlar y supervisar los gastos del costo del servicio con el fin de alcanzar
las metas financieras, comerciales.

e Responsabilidad de supervisar, implementar y cumplir con los procedimientos de seguridad,
normas, higiene y calidad del servicio.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

Dentro de sus principales funciones se encuentran, entre otras:

e Lidera, dirige, supervisa y controla al personal de la empresa.

e Realiza acciones orientadas a hacer rentable el negocio, optimizando la venta y gastos del
servicio.

e Realiza seguimiento permanente a la competencia, coordina acciones para mantener oferta
competitiva y verifica la implementacion de éstas.
Autoriza compras de vehiculos.

e Efectia modificacion de precios.
Supervisa y controla la calidad del servicio brindado al cliente.

® Fuente: Elaboracién Propia

Tesis publicada con autorizacion del autor

No olvide citar esta tesis




PONTIFICIA

TESIS PUCP ' gz_lr\éel_l}g?;\o

DEL PERU

Ejecuta junto a equipo de jefaturas la confeccidn y administracién del presupuesto de resultados
asignado para el punto de venta

Propone, define y controla periddicamente el cumplimiento de metas y planes de trabajo de
cada una de las areas de la organizacion.

Participa en reuniones de coordinacion y evaluacion del funcionamiento del negocio con el
equipo de jefaturas respecto a la operacion, en todas sus variables.

Administracion correcta de la dotacion (incluido su gasto)

Asesora, analiza y coordina con equipo de jefaturas solucién a problemas y reclamos de clientes
que han sobrepasado las posibilidades de accion del personal a su cargo

4. REQUISITOS DE EJECUCION

ESTUDIOS FORMALES:

Ensefianza media completa
Técnico-profesional en Administracion de Empresas o equivalente

Deseable, Estudios Superiores

CONOCIMIENTOS DESEABLES PARA EL EJERCICIO DEL CARGO:

Conocimientos del funcionamiento, politicas y estructura del servicio, y de la empresa
Conocimientos de control y planificacion de gestion operativa

Conocimientos de contabilidad

Conocimientos de legislacién laboral

Conocimientos de estrategias comerciales del negocio
Conocimientos en administracién de personal

Conocimientos de PC a nivel usuario

EXPERIENCIA PREVIA:

e en supervisién de personal
e en cargos similares.
e como Jefe de Area, Operaciones 0 Area Ventas
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ANEXO 38: PERFIL DE PUESTO: JEFE DE FLOTA

DESCRIPCION DE CARGO

Nombre del cargo : JEFE DE FLOTA’
Area : Operaciones
Cargo superior : Gerente General

1. PROPOSITO GENERAL

Coordinar y supervisar las unidades a su cargo (Recepcion de las solicitudes de taxi,
Merchandising, Mantencidon de los vehiculos, y otros servicios), constituyendo un soporte para el
funcionamiento del servicio.

2. RESPONSABILIDADES

Dentro de sus principales responsabilidades se encuentran, entre otras:

e Responsabilidad por mantener operativa la flota de vehiculos.

e Responsabilidad de la mantencidn de los vehiculos.

e Responsabilidad de cumplir y controlar con los procedimientos de seguridad, normas y calidad
de servicio establecidas en la empresa.

e Responsabilidad por la correcta administracion del personal del &rea a su cargo

3. FUNCIONES PRINCIPALES

Dentro de sus principales funciones se encuentran, entre otras:

e Participa en la planificacién, administracion y optimizacion del presupuesto asignado para su
area

Reporta el estado de la operatividad de la flota al Gerente General

Analiza necesidades de suministro y reemplazo de la flota con el Gerente General

Encargado de la planificacion, ejecucion y control de optimizacion de rutas con las conductoras.
Supervisa la ejecucidon de los procedimientos de control de servicios incumplidos.

Propone e implementa politicas, normas y procedimientos para mejorar el servicio al cliente y
controla su cumplimiento.

” Fuente: Elaboracién Propia
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e Coordina y dirige en proyectos para la ejecucion de remodelaciones y reparaciones de la flota
de vehiculos.

e Coordinay controla la mantencidon de los vehiculos.

o Efectla labores asociadas a la administracion del personal a su cargo

4, REQUISITOS DE EJECUCION

ESTUDIOS FORMALES:

e Ensefianza nivel técnico-profesional en Administracion de Empresas o equivalente

CONOCIMIENTOS PARA EL EJERCICIO DEL CARGO:

Conocimientos del funcionamiento, politicas y estructura de servicios de transporte
Conocimientos de control de operaciones

Conocimientos en administracion de personal

Conocimientos de PC a nivel usuario

EXPERIENCIA PREVIA:

En supervision de personal
Deseable en cargos similares
Jefe de Area Venta

Jefe Administrativo

Tesis publicada con autorizacion del autor

No olvide citar esta tesis




PONTIFICIA

TESIS PUCP ' 2] gx_:_\(lsELl}?:IEAD

DEL PERU

ANEXO 39: PERFIL DE PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION DE CARGO

Nombre del cargo : ASISTENTE ADMINISTRATIVO?®
Area : Administracion
Cargo superior : Gerente General

1. PROPOSITO GENERAL

Apoyar en la administracion de Recursos Humanos de la empresa.

2. RESPONSABILIDADES

Dentro de sus principales responsabilidades se encuentran, entre otras:

¢ Responsabilidad de controlar la correcta administracién del personal de la empresa.

o Responsabilidad por el control e ingreso de remuneraciones, de horas de trabajo y de asistencia.

¢ Responsabilidad por el manejo, resguardo y actualizacion de la documentacion e informacion a
su cargo

¢ Responsabilidad de entregar la informacidn en los plazos establecidos
Responsable por la confidencialidad de la informacion que maneja

¢ Responsabilidad de controlar y cumplir con los procedimientos, normas y calidad de servicio
establecidos para la empresa.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

Dentro de sus principales funciones se encuentran, entre otras:

Coordina acciones relativas al proceso de seleccion del personal

Efectua acciones asociadas a la situacion contractual del personal

Gestiona contrataciones y desvinculaciones de personal.

Controla las asistencias.

Elabora informe de amonestaciones para Inspeccion del Trabajo

Controla y efectiia pago remuneraciones, horas extras, sistemas de incentivos, premios
Coordina y gestiona el proceso de evaluacion del desempefio, actividades de reconocimiento, de
capacitacion y eventos asociados al personal.

® Fuente: Elaboracién Propia
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4. REQUISITOS DE EJECUCION

ESTUDIOS FORMALES:

o Ensefianza media completa

o Deseable, conocimientos de administracién y/o personal

CONOCIMIENTOS PARA EL EJERCICIO DEL CARGO:

e Conocimientos del funcionamiento, politicas y estructura del servicio, y de la empresa
e Conocimientos en administracién de personal

e Conocimientos de legislacion laboral

e Conocimientos en manejo de documentos administrativos.
e Conocimientos de PC a nivel usuario

EXPERIENCIA PREVIA:

e en departamento de Recursos Humanos
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ANEXO 40: PERFIL DE PUESTO: OPERADORA

DESCRIPCION DE CARGO

Nombre del cargo : Operadora’
Area : Operaciones
Cargo superior . Jefe de flota

1. PROPOSITO GENERAL

Realizar la atencion efectiva y oportuna a los clientes externos e internos via telefonica o via
internet, resolviendo las solicitudes y reclamos que ingresan a través de estos medios.

2. RESPONSABILIDADES

Dentro de sus principales responsabilidades se encuentran, entre otras:

Responsabilidad por la calidad y rapidez del servicio integral brindado a clientes
Responsabilidad por la calidad del servicio e informacidn técnica entregada a clientes
Responsabilidad por la mantencion de los vehiculos

Responsabildad de cumplir con los procedimientos de seguridad, normas e higiene establecidos
por la empresa.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

Dentro de sus principales funciones se encuentran, entre otras:

Atender con rapidez, respeto y eficiencia frente a los requerimientos de los clientes.

Realizar seguimiento a los distintos requerimientos de los clientes.

Tener conocimiento y mantenerse actualizado con las tarifas de servicios que ofrece la empresa
Tener conocimiento y mantenerse actualizado de las promociones vigentes.

Recabar la informacion sobre las sugerencias de los clientes y enviar un reporte al asistente de
flota

Mantener el area de trabajo y herramientas de trabajo en condiciones 6ptimas.

Estar al tanto de las rutas mas solicitadas.

Ser responsable del uso adecuado de las lineas telefonicas y de los codigos asignados a éstas.
Realizar encuestas a clientes de calidad de servicio.

4, REQUISITOS DE EJECUCION

CONOCIMIENTOS PARA EL EJERCICIO DEL CARGO:

e Conocimientos de atencion a clientes
e Dominio de al menos 02 idiomas
e Dominio de office a nivel usuario.

° Fuente: Elaboracién Propia
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ANEXO 41: PERFIL DE PUESTO: CONDUCTORAS

DESCRIPCION DE CARGO

Nombre del cargo : CONDUCTORAS™Y
Area : Operaciones
Cargo superior . Asistente de flota

1. PROPOSITO GENERAL

Atender en el traslado de las clientes brindando un servicio de calidad, seguro y confiable.

2. RESPONSABILIDADES

Dentro de sus principales responsabilidades se encuentran, entre otras:

Responsabilidad por la calidad y rapidez del servicio integral brindado a clientes
Responsabilidad por la calidad del servicio e informacion técnica entregada a clientes
Responsabilidad por la mantencion de los vehiculos

Responsabildad de cumplir con los procedimientos de seguridad, normas e higiene establecidos
por la empresa.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

Dentro de sus principales funciones se encuentran, entre otras:

Atiende amable y educadamente a la clienta.

Mantiene su presentacion personal

Realiza mantencion basica y limpieza del vehiculo

Verifica el buen estado del vehiculo

Verifica la satisfaccion de la cliente por el servicio.

Verifica que los traslados se realicen en los tiempos acordados con los clientes

4. REQUISITOS DE EJECUCION

CONOCIMIENTOS PARA EL EJERCICIO DEL CARGO:

Conocimientos de atencion a clientes
Conocimientos de mecanica vehicular basica
Conocimientos de defensa personal
Conocimientos de primeros auxilios

EXPERIENCIA PREVIA:

e Haber ejercido alguna labor relacionada con el recorrido continuo de las calles limefias.

% Fuente: Elaboracion Propia
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ANEXO 42: VEHICULO DE TAXI DE LA GUARDA

Caracteristicas

Afio: 2011

Pais de fabricacion: Korea
Marca: Hyundai

Modelo: Accent

Motor 1.3

Cilindros: 4 en linea
Asientos: 5

Combustible: GNV de fabrica

Garantia: 3 afios o0 100 000 km.
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ANEXO 43: Zona Geografica de la Ubicacion del Local

Provincia Constitucional Distritos de Lima

del Callao -
( Metropolitana
- A Ventanilla
//}// Ancan ]
) Santa Rosa— Carabayllo
\r‘ 5, ' San Juan de Lurigancho

Puente Piedra : e
¢ - 8 S Lurigancho
5an Martin de % . nga
Callaoy LosQlivos - ¢ \-("

¥ — Carmen de la Legua - Reynoso /4~ _ 1 Ate - Chaclacayo
p Bellavista /: ] : b ; Cieneguilla
La Punta La Peria Independenc \‘\_\ . |La Molina (')

San Isidro

Miraflores "

Barranco
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ANEXO 44: PLANO DEL LOCAL

— 7mtrs. —

OFICINAS |7

Gﬁ Taxi de m t rS '
o)iaGuards

} 22 mitrs. |

Lugar del terreno: Surquillo
Area de terreno total: 330 mt2.
Area construida: 98 mt2.

Espacio de oficinas: 2 pisos de 49 mt2.
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ANEXO 45: PROTOCOLO GUIA DE PREGUNTAS DE OPERADORAS

NOMBRE COMPLETO

CUENTA CON TARJETA PREPAGO

NOS PUEDE BRINDAR EL NUMERO DE DNI

A DONDE DESEA MOVILIZARSE EL CLIENTE

DE DONDE VA A SER MOVILIZADO

DENTRO DE CUANTO TIEMPO DESEA LA UNIDAD. TIEMPO MINIMO PARA LA
SOLICITUD DEL VEHICULO: 15 MINUTOS

SE LE INFORMA LA CANTIDAD DE KILOMETROS QUE VA A TRASLADARSE.
SE LE INFORMA EL COSTO DEL SERVICIO

POR QUE MEDIO DESEA SER CONTACTADO, POR LLAMADA TELEFONICA,
POR MENSAJE DE TEXTO O DESEA QUE EL CHOFER LO BUSQUE
PERSONALMENTE.

SE CONFIRMA EL MEDIO DE PAGO

DE NO TENER TARJETA PREPAGO, SE LE SUGIERE ADQUIRIR UNA MEDIANTE
UNA VENTA SUGESTIVA QUE LE INFORME SOBRE LOS BENEFICIOS DE LA
MISMA.

SE LE AGRADECE LA PREFERENCIA A LA EMPRESA. DESPEDIDA AMIGABLE.

TIEMPO MAXIMO DE DURACION DE GUIA: 01 MINUTO
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ANEXO 46: CONTRATO LABORAL

CONTRATO DE TRABAJO A PLAZO FIJO

Conste por el presente documento el Contrato Individual de Trabajo a Plazo Fijo por Inicio de
Actividad, que celebran dentro de los alcances del articulo 57 de la Ley de Productividad y
Competitividad Laboral, aprobado por D.S. 03-97-TR, de una parte TAXI DE LA GUARDA., con
R.U.C. NoXXXXXX, con domicilio en , debidamente representada por su
encargado de RRHH, Sr. , identificado con D.N.I. N° , @ quien en adelante
se denominara EL EMPLEADOR, y de la otra parte el/la Sr(a/ita). CONDE RAMOS,
FIORELLA GABRIELA identificado (a) con D.N.I. N° 44811021, con domicilio en Asoc.
Vivienda Virgen de Chappi Mz. B Lt. 1- San Antonio - Cafiete, a quien en adelante se le
denominara EL TRABAJADOR, en los términos y condiciones siguientes:

PRIMERO:

TAXI DE LA GUARDA es una empresa dedicada al servicio de transporte privado y requiere
contratar los servicios de personal eventual a fin de atender el incremento de sus actividades
operativas como consecuencia de la apertura de nuevas tiendas en la ciudad de Lima.

SEGUNDO:

Tomando en consideracion lo expuesto en la clausula precedente, EL EMPLEADOR contrata a
EL TRABAJADOR para que ocupe el puesto de CONDUCTORA, con la finalidad de cubrir las
labores propias del inicio de actividades.

TERCERO:

De conformidad con lo estipulado en la clausula anterior y teniendo en cuenta que las labores
pactadas esta referidas al inicio de actividades, las partes reconocen que el presente contrato esta
sujeto a lo dispuesto por el articulo 57 del T.U.O. de la Ley de Productividad y Competitividad
Laboral, aprobado por el D.S. N° 03-97-TR, por lo que las partes convienen que la duracion de este
Contrato se computara del XXXX al Xxxx.

CUARTO:

En contraprestacion por las labores que realice, EL TRABAJADOR percibird una remuneracion
mensual bruta de S/. 1067.00 (Mil Sesenta y Siete y 00/100 nuevos soles) ). Ambas partes
acuerdan que la modalidad y fecha de pago de la remuneracion seré fijada y modificada por EL
EMPLEADOR de acuerdo con sus necesidades operativas y/o administrativas.

QUINTO:

Ambas partes convienen que la jornada de trabajo es de 8 horas efectivas diarias y que el horario de
trabajo y dia de descanso semanal obligatorio de EL TRABAJADOR seran rotativos. En
consecuencia, ambas partes convienen que EL EMPLEADOR, de acuerdo con sus necesidades
operativas y administrativas y en aplicacién de lo dispuesto por los articulos 2 y 6 del D.S. 07-2002-
TR podra establecer los turnos de trabajo y dias de descanso, asi como los horarios de EL
TRABAJADOR.

SEXTO:
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EL TRABAJADOR realizara sus labores en el centro de trabajo que EL EMPLEADOR le asigne,
pudiendo EL EMPLEADOR trasladarlo a otro centro de trabajo ubicado en cualquier parte del
territorio nacional, para lo cual EL TRABAJADOR desde ya presta su consentimiento.

SETIMO:

EL TRABAJADOR se compromete a poner a disposicion de EL EMPLEADOR toda su
capacidad y lealtad, obligdndose siempre y en todo caso a obrar de buena fe en relacion a su
empleo. Asimismo, EL TRABAJADOR se compromete a observar las politicas y normas que
disponga EL EMPLEADOR, teniendo como objetivo su progreso y permanente desarrollo.

OCTAVO:

EL TRABAJADOR no podra, durante la vigencia del presente contrato, dedicarse a realizar
actividades que compitan con las que desarrolla EL EMPLEADOR, salvo autorizacion previa
expresa y escrita de éste.

NOVENO:

EL TRABAJADOR se encuentra obligado a someterse a los exdmenes medicos establecidos por
ley y/o por EL EMPLEADOR, asi como a cualquier clase de control antidoping y dosaje etilico
que EL EMPLEADOR pudiera realizar en cualquier dia del afio, sin estar EL EMPLEADOR
obligado a dar previo aviso de dichos controles a EL TRABAJADOR. En ese sentido, EL
TRABAJADOR autoriza desde ya a EL EMPLEADOR a conocer toda la informacién referida a
los examenes y controles realizados. Ambas partes declaran que la conservacion de la salud de EL
TRABAJADOR es motivo determinante de la relacion laboral.

DECIMO:

Teniendo en cuenta las especiales circunstancias del negocio de EL EMPLEADOR, ambas partes
acuerdan que EL TRABAJADOR, cumplira escrupulosamente las normas que disponga EL
EMPLEADOR en relacion a su presentacion personal. Desde ya, EL TRABAJADOR declara
conocer y acepta cumplir las reglas sobre el particular.

DECIMO PRIMERO:

Queda establecido entre las partes que EL EMPLEADOR, no esta obligado a dar aviso alguno al
término del presente contrato, concluyendo el mismo en forma automatica al llegar a la fecha de su
vencimiento sefialada en la clausula tercera, oportunidad en la cual se abonaran a EL
TRABAJADOR contratado los beneficios sociales que le corresponden de acuerdo a ley, salvo que
las partes acuerden extender el presente contrato por un plazo adicional.

DECIMO SEGUNDO:

Todos los conocimientos e informacion que EL TRABAJADOR pueda adquirir de EL
EMPLEADOR, seran mantenidos en reserva y no deberén ser utilizados ni revelados a terceros, a
menos que EL EMPLEADOR otorgue su consentimiento por escrito. Esta obligacion se
mantendrd vigente con prescindencia de la vigencia del presente contrato.

EL TRABAJADOR acepta y reconoce que esta obligacién de confidencialidad y reserva
comprende y abarca toda informacion y documentacion adquirida con ocasion directa o indirecta de
su trabajo para EL EMPLEADOR que sea de imputacion directa a EL TRABAJADOR, sin
excepcion alguna. La contravencion de esta clausula de reserva y confidencialidad autorizard a EL
EMPLEADOR a dar por terminado el presente contrato, por comisién de falta grave consistente en
el incumplimiento de obligaciones de trabajo que quebranta la buena fe laboral y hara responsable a
EL TRABAJADOR de los perjuicios que cause a EL EMPLEADOR.
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DECIMO TERCERO:
Ambas partes reconocen igualmente que la presente contratacion se efectda dentro de los
lineamientos y alcances legales determinados por el Art. 57 del D. S. 03-97-TR.

DECIMO CUARTO:
En todo aquello que no esté expresamente establecido en el presente contrato, EL TRABAJADOR
se someterd a lo dispuesto por la legislacion laboral vigente.

Suscrito en Lima el xxxxx, en sefial de conformidad con todos y cada uno de los términos que
anteceden.

EL EMPLEADOR EL TRABAJADOR
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ANEXO 47: CONVENIO DE HORAS EXTRAS

CONVENIO DE JORNADA DE TRABAJO Y COMPENSACION DE HORAS
EXTRAORDINARIAS

Conste por el presente documento el Convenio de Jornada de Trabajo y Compensacion de Horas
Extraordinarias que suscriben de una parte TAXI DE LA GUARDA. con RUC. N° XXX
debidamente representado por su Representante de Recursos Humanos, Sr. xxx, identificado con
DNI No xxxx, a quien en adelante se le denominard EL EMPLEADOR vy de la otra parte Don (fia.)
, identificado con DNI No a quien en adelante se le denominard EL
TRABAJADOR, en los términos y condiciones siguientes:

PRIMERO: Actualmente la jornada de EL TRABAJADOR es de cuarenta y ocho horas a la
semana, distribuidas durante la semana de acuerdo con el horario de trabajo que rige en su puesto de
trabajo y las cuales se realizan en horario rotativo. La jornada de 48 horas a la semana que rige en la
empresa se entiende como una bolsa de trabajo semanal por lo que las horas extras que
eventualmente pueda realizar EL TRABAJADOR se computan una vez excedida la jornada maxima
de cuarenta y ocho horas en la semana.

SEGUNDO: Las partes acuerdan asimismo que el horario de trabajo que rige cada puesto de
trabajo es flexible, de tal manera que sera posible compensar la menor labor de una jornada con la
mayor labor en otra sin que se entienda que existen horas extraordinarias, en este caso siempre
dentro de la misma semana.

TERCERO: EL TRABAJADOR acuerda con EL EMPLEADOR compensar toda labor
extraordinaria con descansos sustitutorios, de conformidad con el articulo 10° del TUO; la Ley de
Jornada de Trabajo, horario y trabajo en sobretiempo, aprobado por el DS. 007-2002- TR
CUARTO: EL EMPLEADOR y EL TRABAJADOR acuerdan que la compensacion pactada en la
clausula tercera del presente convenio podra realizarse en la oportunidad que EL EMPLEADOR
determine, de acuerdo con las necesidades de la empresa, inclusive con posterioridad al mes
calendario inmediatamente posterior al mes en que se haya laborado el respectivo sobretiempo,
conforme lo permite el articulo 26 del Decreto Supremo 008-2002-TR, quedando entendido sin
embargo, que dicho descanso compensatorio debera tomarse necesariamente dentro de los 03 meses
calendario posteriores al mes en que EL TRABAJADOR haya prestado el respectivo trabajo en
sobretiempo.

QUINTO: EL EMPLEADOR y EL TRABAJADOR acuerdan, igualmente, que cuando EL
TRABAJADOR voluntariamente decida prestar servicios en su dia de descanso semanal o en los
dias feriados sefialados de acuerdo a ley, este serd compensado con un descanso sustitutorio, en otro
dia que el empleador determine dentro de la misma semana.

SEXTO: Las partes suscriben el presente documento en sefial de conformidad de su contenido
declaran gue el mismo contiene un acto juridico valido.

Firmado a los xxxxx.

EL EMPLEADOR EL TRABAJADOR
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ANEXO 48

ONG Luz Ambar - Informe sobre calidad de vida 2010

Estudio realizado por la ONG Luz Ambar acerca de los factores mas importantes que afectan la
calidad de vida en la ciudad de Lima realizado en el 2010. A continuacion se presentan los

resultados de la misma:

Grafico Problemas més importantes que afectan la calidad de vida en Lima

4Cual cree que son los tres
problemas mas im ntes
que afectan la calidad de

vida en la ciudad de Lima? (%)

La delincuencia/ 0
La inseguridad ciudadana 73%
El transporte pablico 55%
La contaminacién ambiental 57 %
La limpieza publica 0,
La acu%ulat'::ir-:in de basura 284

El comercio informal/ 21%

El comercio ambulatorio

El monto de los arbitrios 0,
e impuestos municipales 16%

Fuente: ONG Luz Ambar 2010

Elaboracién: ONG Luz Ambar
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ANEXO 50: PROYECCION DEL PERSONAL Y SALARIOS (2)

Tabla 4.2: Proyeccion del sueldo promedio por puesto de trabajo al mes™

Aol | Afo2 | Afo3 | Afio4 | Afo5 | Ano6 | Afio7 | Aio8 | Afo9 [ Afio 10
Gerente General 3,500 3,500 3,500 5,000 5,000 5,000 6,500 6,500 6,500 6,500
Asistente Gerencia 1800 1800 1800 1800 1,800 1800 1,800 1800 1800 1,800
Director de Operaciones 8,000 8000 8000 8,000
Gerente de Flota 6,000 6,000 6,000 6,000
Jefe de Operaciones 4500 5000 5500 6000 6000 6000 4000 4,000 4,00 4,000
Jefe Flota 2500 2500 2500 2500 2500 2500 2500 2500 2,500
Asistente Flota 1,500 1,500 1,500 1,500 1,500 1,500 1,500 1,500 1,500 1,500
Jefe Operadoras 2,000 2,000 2,000 2,000 2,000 2,000 2,000 2,000 2,000
Conductoras 950 1005 1,000 1,000 1,000 1,002 1011 1,012 1,005 1,013
Asistente Jefe Operadoras | 1,800 1,800 1,800 1,800 1,800 1,800 1,800 1,800 1,800 1,800
Operadoras 1,000 1,000 1,000 1,000 1,000 1,000 1,000 1,000 1,000 1,000
Limpiador de Vehiculos 650 650 650 650 650 650 650 650 650 650
Jefe de Finanzas 5,500 5,500 5,500 5,500 5,500
Asistente Finanzas 1,800 1,800 1,800 1,800 1,800
Asistentes Facturacion 1,000 1000 1,000 1000 1,000 1,000 1,000 1,000 1,000
Jefe de Personal 2,200 2,200 2,200 2,200 2,200 2,200 2,200 2,200 2,200
Asistente RRHH 1,500 1,500 1,500 1,500 1,500 1,500 1,500 1,500 1,500 1,500
Coordinador Sistemas 1500 1500 1500 1500 1500 1,500
Asistente Soporte Técnico| 800 1,000 1,000 1,000 1,000 1,000 1,000 1,000 1,000 1,000
Jefe Comercial 3,000 3,000 3,000 3,000 3,000 3,000 3,000
Asistentes Comercial 1,800 1,800 1,800 1,800
Seguridad 800 800 800 800 800 800 800 800 800 800
Total Sueldos Brutos 123,050{157,669(190,961|240,252|283,892|339,380(412,356{469,240|530,256570,882
Total Costo laboral 155,043]225,467(273,075|343,560|405,965(485,314|589,670(671,013|758,266|816,361

11 En relacién al cuadro de proyeccién de sueldos, la valorizacién de puestos se hizo acorde a las estimaciones que el
grupo considerd pertinente en funcion a la importancia del puesto para la operatividad del negocio asi como de las
responsabilidades de los mismos (Anexos 24,25,26,27 y 28: Perfil de Trabajadores). Al igual que en la proyeccién del
personal, mientras se cumpla el incremento de la demanda en el servicio, el incremento de sueldo ira acorde al incremento
de las responsabilidades segtn los puestos de trabajo.
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ANEXO 51: INVERSION INICIAL

Tabla 5.1: Inversion inicial

Inversién Precio C/U Unids. Total Nuevos
Nuevos Soles Soles

Equipamiento Unidad 2,503 10 25,025
Equipamiento Oficinas 41,250 1 41,250
Computadoras 2,200 10 22,000
Impresoras 688 2 1,375
Central Telefonica 13,750 1 13,750
Teléfonos 110 10 1,100
Publicidad 16,500 1 16,500
Afiliaciéon VIS A/ Mastercard 2,750 2 5,500
Constitucion Empresa 2,200 1 2,200
Estudio de Mercado 11,000 1 11,000
Capital de Trabajo 82,500 1 82,500
Gastos Pre-Operativos 27,500 1 27,500
Otras Inversiones 20% 49,940
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