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RESUMEN EJECUTIVO 

 

En los últimos años, a pesar que nos encontramos en una época de tecnología ascendente en 

todos los rincones de la sociedad peruana, estando presente el acceso a internet y a 

computadoras que ayuden el trabajo de un asistente legal, aún existen diversas empresas que 

no logran brindar una mejor atención a sus clientes que buscan un trabajo con celeridad y 

garantía. En el presente trabajo de suficiencia profesional demuestra que, mediante un 

adecuado proceso de implementación de plantillas o llamados también formatos de 

contratos, se puede economizar el tiempo dentro de las labores profesionales y a su vez 

brindad una mejor atención a los clientes que deseen contar los servicios de una determinada 

empresa. 

Palabras clave: Plantillas, contratos, celeridad, proceso contractual, 
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CAPÍTULO I. INTRODUCCIÓN 

T&S VABRU S.AC. es una empresa que posee como actividad económica principal 

el transporte de carga por carretera, teniendo como base la provincia de Barranca. Sin 

embargo, logra desempeñarse con gran eficiencia y compromiso a sus diversos clientes 

que deseen contratar los servicios de transporte fuera de la provincia y dirigirse a 

cualquier departamento del Perú, siempre con la mayor garantía del mercado local en 

que los productos encomendados llegarán con bien a su destino. La referida empresa 

viene desarrollando actividades desde el primero de octubre de dos mil catorce hasta 

la actualidad con el mayor esmero posible y trabajando ininterrumpidamente para 

cumplir con sus labores encomendadas. Esta empresa tiene como visión: Ser 

reconocida en el Norte Chico, en mediano plazo, como una empresa confiable que 

respeta los intereses de los clientes, de la sociedad y el medio ambiente. Posee como 

Misión: Prestar servicios de transporte de carga terrestre de una manera oportuna y de 

calidad, adaptándose de forma rápida y eficiente según las necesidades del contratante.  

Mi experiencia profesional se desarrolló en un ambiente de necesidad de crecimiento, 

tanto empresarial como laboral. T&S VABRU S.A.C. necesitaba de apoyo en su área 

legal recientemente implementada ante el incremento de solicitudes de servicios en 

transporte de carga de parte de los interesados, la empresa empieza a presentar 

inconvenientes en el normal desarrollo que iba teniendo con solo dos o tres contratos 

a la semana, ya que cuando empieza a tener cinco, ocho o hasta diez contratos 

semanales, la redacción se iba tornando un poco difícil para la secretaria que hasta ese 

momento era quien realizaba los contratos solo de una manera simple. Es así que, tras 

mi contratación y con los conocimientos adquiridos en la universidad acerca de temas 
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contractuales, pude ir realizando contratos con total cumplimiento de los plazos hasta 

entonces. Sin embargo, con el pasar del tiempo las solicitudes de contratos iban en 

aumento y ante ello es que veo la necesidad de implementar una solución que ayude a 

simplificar la labor que se me encomendaba semana a semana. Sumándole a esto las 

labores de elaboración de solicitudes y/o escritos en general que me confiaban en 

realizar para presentar a diversas entidades públicas y privadas. Es así que mediante 

un acuerdo mutuo, ellos deciden confiar en mi persona para elaborar plantillas de 

contratos que logren satisfacer las urgencias contractuales que eran resultado de los 

problemas que podría tener cualquier empresa joven y en desarrollo de expansión. 

Organigrama 

 

Nuestra empresa, por ser joven, cuenta solo con las áreas antes vistas en el organigrama 

superior. Sin embargo, tiene planeado a futuro organizarse de una mejor manera y 

promover un área de marketing, entre otros. 

Junta General de 
Accionistas

Área Legal Área Contable Área de Logística
Área de Recursos 

Humanos

Gerente General

Administración
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Consideramos que es un organigrama básico y suficiente por ahora para afrontar 

nuestras necesidades empresariales como prestadora de servicios de transporte de 

carga por carretera. 

 

Los modelos contractuales sirven como una guía especializada que permiten al 

asistente legal poder realizar mejores funciones en la brevedad más sensata e idónea. 

Es por este motivo que decidí elaborar diversos formatos, plantillas para todo tipo de 

relaciones contractuales que me permitieron desarrollar todas las elaboraciones de 

contratos en un menor tiempo posible y con la confianza del caso. 

Se puede deducir que la celeridad es fundamental para los clientes, pero sobre todo 

que se le sume a ello un trabajo de calidad, no hay mejor incentivo para ellos en sus 

preferencias al momento de contratar a una empresa, en este caso de transporte de 

carga por carretera. 
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CAPÍTULO II. MARCO TEÓRICO 

En este punto del presente informe de suficiencia profesional, es necesario referirnos 

a dos puntos en específico que son los siguientes: 

2.1. Definición de Contrato 

Congreso (S/F)Nuestro marco civil nos brinda una noción de lo que es un 

contrato, siendo estipulado en el artículo 1351 del Código Civil lo siguiente: 

“El contrato es el acuerdo de dos o más partes para crear, regular, modificar 

o extinguir una relación jurídica patrimonial”. Ante esto, podría decir que un 

proceso contractual, sin duda alguna, es todo un conjunto de propósitos que 

tiene por finalidad llevar la concertación de voluntades a un buen puerto. Con 

esto quiero decir que, se pretende anclar de manera oportuna todas las 

necesidades que posean ambas partes y que una vez se encuentren bien 

planteadas y firmes las posturas e intereses, se puede realizar un contrato. 

FNA (2015) Etapas Contractuales: Son aquellas que se definen a 

continuación: 

• Precontractual: Es la etapa preparatoria de la actividad contractual, 

que se da en iguales condiciones, sin que importe la cuantía del 

contrato o de la Oferta, ni el proceso de selección del contratista que 

se vaya a realizar.  

• Contractual: Inicia con la suscripción del contrato o la Aceptación de 

la Oferta y finaliza con la terminación del plazo de ejecución del 

mismo. 
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• Post Contractual: Inicia con el vencimiento del plazo del contrato o de 

la terminación anticipada o de la Aceptación de Oferta, y termina con 

su liquidación, cuando se requiera. 

Así mismo CERLALC (S/F). Nos menciona que en la negociación para llegar al 

acuerdo contractual se tiene que tener en cuenta 3 etapas las cuales son 

necesarias para llegar a un acuerdo entre ambas partes: 

• Etapa precontractual: en este punto donde ambas partes conversaran 

sobre las estipulaciones o términos del contrato que se tendrá que regir, 

las obligaciones que tendrán, el lugar donde se llevara y el plazo en el 

que se tendrá que terminar. Todo ello es de suma importancia ya que en 

base a esos lineamientos tendrá que regirse el adjudicador y las 

consecuencias que tendrán si no se cumplen con las estipulaciones antes 

descritas.  

• Etapa contractual: Acá se va tomar en cuenta las diferentes ofertas de los 

postulantes, analizar su experiencia en el rubro, historial de trabajo, 

reputación en el medio, políticas de trabajo, beneficios que nos entrega 

para contratar con ellos, antes de firmar el contrato importante realizar 

una acta por escrito sobre los puntos que se discutió si en el caso hubiera 

incumplimiento de contrato. 

• Etapa de ejecución del contrato: Acá es donde se establece el acuerdo de 

voluntades con precesión para que ambas partes tengan la certeza del 

contrato, de sus términos y defectos, es de suma relevancia ya que es 

donde se ejecutara el convenio dentro el marco. 
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2.2. Definición de Plantillas 

MEF (2014) Dentro de este punto podemos manifestar que una plantilla es 

todo aquel formato diseñado para una necesidad, en este caso sobre contratos, 

que nos permite insertar información adicional al modelo ya preestablecido. 

En el cual se puede realizar diferentes modelos y dependiendo el tipo de 

locación del contrato y que términos se debe ajustar de acuerdo a la situación 

correspondiente. En el cual se puede encontrar: Contratos por emergencia, 

contrato por locación, por temporada, por suplencia, por tiempo parcial, y así 

una serie más de contrato de acuerdo a la situación que sea necesario.   
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CAPÍTULO III.  DESCRIPCIÓN DE LA EXPERIENCIA 

Tuve la oportunidad de conseguir este trabajo apenas terminando el ultimo ciclo de 

estudios en la universidad, volví a mi ciudad natal y apareció esta oportunidad. Empecé 

a trabajar en esta empresa el 21 de diciembre del 2017. Desde un inicio, las relaciones 

laborales siempre fueron buenas, conseguí llegar a una buena empresa que cumple con 

sus trabajadores. 

En específico, las funciones de desempeñé fueron las de apoyo directo al abogado de 

la empresa, realización de todo tipo de escritos, solicitudes, informes, contratos, entre 

otros. Es en estos trabajos que yo encuentro un problema laboral para seguir 

desarrollando mis tareas con total normalidad. A razón de yo ser el único asistente, los 

trabajos que se me encargaban iban en alza por motivo del aumento de contratos que 

lograba conseguir la empresa con los clientes. 

En el presente caso, nuestra empresa dedicada al transporte de carga por carretera, 

desde un primer momento empezó a pasar por los mismos y clásicos problemas que 

toda empresa nueva y joven tiene: La falta de inversión necesaria para elementos 

aparentemente no importantes para el momento, sin embargo, muy importantes si se 

desea crecer como empresa en un largo plazo y diferenciarte del resto en el menor 

corto plazo. Desde su constitución, T&S VABRU S.A.C no contaba con un área 

dedicada exclusivamente para temas legales-contractuales, es cuando en el 2018 se 

logra dedicar un área exclusiva para el desarrollo de temas legales-contractuales, 

implementándose además con una moderna computadora para que el asistente legal 

pueda realizar, en el mejor tiempo prudente, todos los contratos que se le soliciten. 

Hasta este punto ya todo iba mejorando, sin embargo, la cantidad de contratos que se 
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encomendaban iban en aumento y no permitían a mi persona realizar labores de campo 

como entrega de documentación y escritos a diversas entidades. Entonces, quedaba en 

evidencia que el área legal no estaba brindando la celeridad debida a los diversos 

contratos que se necesitaban no solo para con los clientes, sino también ya se 

involucraban los contratos de los trabajadores de la empresa y la realización de 

diversos documentos que tenía realizar y luego entregar a diversas entidades. 

3.1. Formulación del problema 

¿Qué se hizo para que los procesos contractuales de la empresa T&S 

VABRU S.A.C. mejoren en su celeridad de elaboración durante el periodo 

2018 hasta el 2020? 

3.2. Justificación 

En la empresa T&S VABRU S.A.C, se observó que había problemas de 

solución en la elaboración de contratos de manera rápida y efectiva. Es por 

lo cual esta investigación de elaboración de informe fue importante ya que 

ayudó a la empresa a lograr contratos de una manera más rápida y eficaz. 

El presente trabajo de suficiencia profesional se justifica con la necesidad 

de dar a conocer cómo a través de un cuidadoso proceso, que es la celeridad 

en la elaboración de contratos, puede ayudar a crecer a la empresa no solo 

de manera económica sino también en su prestigio y compromiso laboral 

de mayor crecimiento en la localidad. 

Además, fue importante porque el área legal ha crecido de manera 

significativa en estos últimos años logrando obtener buenos resultados 

beneficiosos en la empresa. 
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3.3. Objetivo 

Demostrar que, mediante la implementación de plantillas estandarizadas, 

la empresa T&S VABRU S.A.C. mejoró su celeridad en elaboración de 

contratos en el periodo 2018 al 2020. 

 

3.4. Estrategias de desarrollo 

Desarrollo del objetivo. Las estrategias que se puso en marcha por mi 

persona, fueron las siguientes:  

Etapa 1. 

- Comenté al abogado y Gerente General acerca de los problemas y 

limitaciones que se vienen dando dentro mis funciones por motivo 

crecimiento empresarial. 

- Recibí la confianza del Gerente General, tras la aprobación de la Junta 

General de Accionistas, de encargarme de realizar plantillas 

contractuales para la empresa. 

Etapa 2. 

- Reuní todos los documentos elaborados con anterioridad que me 

ayudarían a elaborar las plantillas y tomarlos como guía. 

- Delimité cuantos tipos de contratos ya había realizado hasta el 

momento y enfocarme en los tipos de plantillas que debía realizar para 

la empresa. 

- Recopilé, estudié y repasé los apuntes de las cátedras de Derecho en la 

universidad, siendo un gran apoyo. 
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- Hice un cronograma que me ayudara a disponer mi tiempo de manera 

oportuna en la semana para poder cumplir con todas las labores. 

Etapa 3. 

- Realicé las plantillas de manera tal que puedan ser importantes para la 

empresa. 

- Imprimí dos juegos de plantillas. Una para el archivo y otra para la 

oficina. 

- Almacené las plantillas en la nube web de la empresa para que no se 

borren por algún imprevisto con la computadora. 

- Desarrollé encuestas a los clientes para recolectar información acerca 

de su satisfacción. 
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CAPÍTULO IV. RESULTADOS 

Los resultados fueron los siguientes: 

1) Se demostró que, mediante la implementación de plantillas 

estandarizadas, según sea su necesidad o conveniencia respecto del 

tema, se puede obtener mejores resultados en el vínculo empresa-

cliente, pero sobre todo grandes mejoras en la celeridad necesaria en 

la elaboración de contratos. 

Tabla 1 Aumentos de contratos elaborados al mes con plantillas estandarizadas 

 

SIN PLANTILLAS 

ESTANDARIZADAS 

CON PLANTILLAS 

ESTANDARIZADAS 

AÑO 2015 2016 2017 2018 2019 2020 

CANTIDAD 

DE 

CONTRATOS 

TOTALES 

58 71 92 149 141 177 

PROMEDIO 

DE 

CONTRATOS 

ELABORADOS 

AL MES 

4.8 5.9 7.7 12.5 11.8 14.8 

 

Fuente: Archivo empresa T&S VABRU S.A.C. 
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Lo que podemos observar en la tabla 1 es que sin duda alguna hubo 

incrementos en la elaboración de contratos de la empresa, pasando de 

elaborar casi cinco contratos por mes en el 2015 a firmar doce contratos 

por mes en el año 2020. Lo notorio es que del año 2018 al 2020 el 

incremento fue más que significativo. 

 

2) Otro resultado que se observó fue que en el periodo 2018 al 2020, del 

100% de personas que se acercaban con interés de lograr un servicio 

por parte de T&S VABRU S.A.C, casi el 85% de ellas terminaban 

concretando un contrato en el 2018, un 92% en el 2019 y 94% en el 

2020 a diferencia de años anteriores que solo concretaban entre 

porcentajes menores. 
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Tabla 2 Aumento de contratos concretados con plantillas estandarizadas 

 
SIN PLANTILLAS 

ESTANDARIZADAS 

CON PLANTILLAS 

ESTANDARIZADAS 

AÑO 2015 2016 2017 2018 2019 2020 

CANTIDAD DE 

PERSONAS 

INTERESADAS EN 

LOS SERVICIOS 

141 133 167 175 153 188 

CANTIDAD DE 

CONTRATOS 

CONCRETADOS 

58 71 92 149 141 177 

 

Fuente: Archivo empresa T&S VABRU S.A.C. 

Como se puede ver en esta tabla, desde el 2018 al 2020 la cantidad de 

contratos concretados fue al alza y esto como consecuencia de la utilización 

de plantillas estandarizadas. Los clientes se sentían a gusto con la brevedad de 

nuestra labor. 
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3) Un resultado importante fue que la empresa pudo tener un aumento de 

ingresos significativos, tal y como se puede apreciar en la siguiente 

tabla: 

Tabla 3 Incremento de ingresos en el periodo 2018 al 2020 

Año. 

Total de 

contratos 

concretados. 

Total de ingresos 

brutos obtenidos 

por totalidad de 

contratos 

concretados. 

Total de ingresos en 

periodos sin 

plantillas 

estandarizadas y 

con plantillas 

estandarizadas. 

2015 58 S/ 63 800.00 soles 

S/ 243 100.00 soles 2016 71 S/ 78 100.00 soles 

2017 92 S/ 101 200.00 soles 

2018 149 S/ 163 900.00 soles 

S/ 513 700.00 soles 2019 141 S/ 155 100.00 soles 

2020 177 S/ 194 700.00 soles 

 

Fuente: Archivo de la Área Contable de la empresa T&S VABRU S.A.C 

Sin duda alguna, en la tabla anterior podemos ver que el incremento de 

ingresos brutos durante el periodo 2018 - 2020 fueron más del doble de lo 

que se obtuvo en el periodo 2015 – 2017. Entonces, el impacto que 

tuvieron las plantillas y la celeridad de los contratos, generó confianza en 

los clientes y esto fue positivo para la empresa. 
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CAPÍTULO V. CONCLUSIONES Y RECOMEDADIONES 

 

5.1. Conclusiones 

Durante el proceso que me llevó elaborar todos los documentos como 

formatos y plantillas contractuales pude aprender lo siguiente: 

1) Si una empresa logra identificar a tiempo las falencias que puede tener 

en algunas áreas, puede mejorarlas y hacer que se vuelvan eficientes 

en sus labores. 

2) El contrato es un elemento fundamental en la relación empresa-cliente, 

ya que, sin él, probablemente nacería la desconfianza e inseguridad que 

se puede presentar dentro de una relación de servicios. 

3) Las plantillas contractuales, no solo sirven para emplearlas con los 

clientes, sino que también pueden agilizar el tiempo en el contrato 

laboral que tenga la empresa con un nuevo empleado o con los 

proveedores. 

4) A través del uso de las plantillas estandarizadas, se mejoró 

considerablemente el acuerdo de contratos con las personas interesadas 

en contar con los servicios de transporte de carga. 

5) Las plantillas estandarizadas generaron mayores ingresos para la 

empresa T&S VABRU S.A.C. lo cual puede ser positivo no solo para 

esta empresa, sino para todas aquellas que empiecen a utilizarlas con 

más frecuencia. 
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6) Los contratos generan más confianza en los clientes y proveedores, 

esto es un indicativo positivo para el crecimiento de la empresa. 

7) Las plantillas estandarizadas permiten llevar un mejor orden de todo lo 

que contrate la empresa T&S VABRU S.A.C. 

8) A través de las encuestas realizadas a los clientes, se reflejó el gran 

interés de los mismos por volver a contratar de nuevo con la empresa, 

esto como consecuencia de la confianza y legalidad que les generaron 

las plantillas contractuales. 

 

5.2. Recomendaciones 

1) Se recomienda a la empresa a seguir trabajando con plantillas 

estandarizadas para poder mejorar el servicio en la brevedad de 

elaboración de contratos, ya que estos resultan ser de gusto de los clientes. 

2) Las demás empresas dedicadas a este rubro podrían implementar estas 

plantillas para ahorren tiempo en sus funciones. 

3) Todos los clientes que contraten los servicios de empresas de 

transportes deberían solicitar un contrato para que contraten los servicios 

de las empresas de transportes de carga. 

4) Las empresas de transporte de carga deberían adicionar a su guía de 

remisión un contrato breve para que el cliente se sienta mas a gusto y 

seguro con sus servicios. 

5) Se recomienda a la empresa usar siempre estas plantillas con los 

contratos de los trabajadores a tiempo parcial, ya que ahorra el tiempo. 
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ANEXOS 

Se adjunta algunas plantillas que se elaboraron por mi persona en la empresa T&S VABRU 

SAC, durante el periodo 2018-2020, tiempo en el cual los contratos fueron mejorados y las 

operaciones de servicios fueron efectuadas con satisfacción para ambas partes. 
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1.1. ANEXO N.º 1. Plantilla de Contrato de Transporte de carga en modalidad de locación 

de servicios. 
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1.2. ANEXO N.º 2. Plantilla de Contrato de trabajo a tiempo parcial 
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1.3. ANEXO N.º 3. Plantilla Contrato de Suministro 
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1.4. ANEXO N.º 4. Encuesta realizada a diez clientes 
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