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PRESENTACION

En setiembre de 2022, se aprueba la Ley N° 31572, LEY DE TELETRABAJO que tiene por objeto
regular el teletrabajo en las entidades de la administracion publica y en las instituciones y em pres as
privadas en el marco del trabajo decente y la conciliacion entre la vida personal, familiar y laboral,
y promover polfticas publicas para garantizar su desarrollo, derogando la Ley N° 30036, Ley que
Regula el Teletrabajo.

A fines de febrero de 2023, mediante Decreto Supremo N° 002-2023-TR publicado el 26 de febrero
de 2023, se aprueba el Reglamento de la Ley N° 31572, Reglamento de la Ley de Teletrabajo (en
adelante Reglamento) que tiene por finalidad que la regulacion del teletrabajo se sujete a las
necesidades del/la empleador/a publico y/o privado, asf como al marco del trabajo decente y la
conciliacion entre la vida personal, familiar y laboral, y promover polfticas publicas para garantizar
su desarrollo.

EI Reglamento de la Ley de Teletrabajo, establecio que las entidades publicas deben aprobar el Plan
de Implementacion del Teletrabajo en un plaza maximo de treinta (30)1 dfas calendario, contados
a partir del dfa siguiente de publicado el Reglamento.

De igual forma establece un plazo de adecuacion2, que de conformidad con la Primera Disposicion
Complementaria Final de la Ley, las entidades de la administracion publica, instituciones y empresas
privada cuentan con sesenta (60) dfas calendarios contados desde el dfa siguiente de publicado el
Reglamento para adecuarse al teletrabajo.

Durante el periodo de adecuacion antes senalado, las entidades publicas estuvieron facultadas para
aplicar el trabajo remoto, que finalizo el 27 de abril del presente ano.

EI 243 de marza del presente ano, SERVIR aprobo, por delegacion, la "Gufa orientadora para
implementar el teletrabajo en las entidades publicas" mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva
N° 054-2023-SERVIR-PE, adelantando la aprobacion del Listado de Puestos Teletrabajables junto con
el Plan de Implementacion del Teletrabajo, requisito no contemplado en la Ley de Teletrabajo ni en
su reglamento.

En junio del 2023, se aprueba la primera actualizacion del Plan de Implementacion del Teletrabajo
iw~ de ~uestra e.ntidad mediante Resolucion Directoral N° 726-2023-MTC/20, aplicando los principios de

_~, meJora continua.
$\
121. i/ De igual forma a mediados del mes de setiembre del presente ano, se aprobo un nuevo Listado de

]n,r::~/ Puestos Teletrabajables mediante Resolucion Directoral N° 1119-2023-MTej/20, incrementandose la
cantidad de puestos teletrabajables, esto debido a los resultados del primer grupo de
teletrabajadores y cambios de gestion en algunas Oficinas, Direcciones y Subdirecciones de
PROVIAS Nacional.

1Novena Oisposiciones Complementarias Finales del Reglamento de la Ley de Teletrabajo, OS N° 002-2023- TR
2 Unica Oisposicion Complementaria Transitoria del Reglamento de la Ley de Teletrabajo, OS N" 002-2023- TR
3 Un (01) dia habil antes que venza el plazo de presentacion del Plan de Implementaci6n del Teletrabajo conforme
la Novena Oisposiciones Complementarias Finales del Reglamento de la Ley de Teletrabajo
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I. LINEAMIENTOS PARA LA IDENTIFICACION DE PUESTOS

TELETRABAJABLES

1.1 Criterios utilizados para evaluar los puestos de la entidad

Establecidos por SERVIR en la "Gufa orientadora para implementar el
teletrabajo en la entidades publicas", aprobado por la Resolucion de
Presidencia Ejecutiva W 000054-2023-PE/SERVIR", de acuerdo al reglamento
de la Ley 31572, utilizados en la "Matriz de identificacion de puestos para
teletrabajo" (Anexo W 01).

En dicha matriz, cada criterio tiene sus propias condiciones para evaluar si el
puesto es teletrabajable 0 no, todos asociados a la "Funcion del Puesto" .

./ Nivel de flexibilidad del puesto

./ Cumplimiento y Productividad

./ Autonomfa en las tareas

./ Digitalizacion de las actividades del puesto

./ Confidencialidad de la informacion

./ Otros que la ORH estime conveniente

Estas condiciones ayudan a identificar los puestos teletrabajables, dependiendo
la calificacion que otorgue cada responsable de oficina, direccion y
subdireccion.

Adicionalmente, queda a criterio de cada Jefe de Oficina, Director y Subdirector
como responsable de su oficina, direccion 0 subdireccion la cantidad de plazas
de cada puesto teletrabajable que podran aplicar al teletrabajo, priorizando
aquellos solicitudes de trabajadores/as que hayan demostrado pertenecer a
alguno de los grupos considerados como poblacion vulnerable en el
reglament04•

Respecto los puestos como Empleados de Confianza y de los practicantes, se
tiene 10siguiente:

• Empleados de Confianza
Reglamento de la Ley N° 31572, Articulo 35° Determinacion del puesto
teletrabajables, numeral 35.3. No pueden ser objeto de teletrabajo bajo la
modalidad de teletrabajo total, los puestos que realizan funciones
directivas, asf como el personal de confianza.

• Practicantes
Ley Nn 31572, DiSPOSICiONES COMPlEMENTARIAS FiNALES, Novena -

4 Reg/omenta de /0 Ley N° 31572, Reg/omenta de /0 Ley de Te/etrabaja, aprobada mediante Decreta Suprema
W 002-2023- TR
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Modalidades Formativas. En el easo de las modalidades formativas u otras
analogas, se les apliea las disposiciones de la presente Ley del Teletrabajo,
siempre y cuando no eontravengan su naturaleza formativa.

1.2 Responsables de Iistar los puestos teletrabajables

a. Los Jefes de Oficina, Directores y Subdirectores, son responsables de
evaluar, identificar y establecer que puestos son teletrabajables 0 no con la
asesoria tecnica de la Oficina de Recursos Humanos; y de considerarlo
pertinente, coordinaran con sus jefes de equipo 0 quien haga sus veces,
informaci6n relevante para el proceso de evaluaci6n, obteniendo la matriz
de identificaci6n con los valores asignados a cada puesto.

b. La Oficina de Recursos Humanos es responsable de entregar las matrices a
las oficinas, direcciones y subdirecciones con la relaci6n total de puestos a
evaluar y brindar soporte tecnico durante el proceso de identificaci6n de los
puestos teletrabajables; consoli dar la informaci6n de cada puesto en la
Matriz de Identificaci6n Institucional, remitiendo la propuesta de listado de
puestos teletrabajables e informe sustentatorio a la Direcci6n Ejecutiva,
para su aprobaci6n.

)0> No se incluira en la matriz los puestos de Empleados de Confianza ni
de los practicantes, ambos son parte dellistado institucional.

c. La Direcci6n Ejecutiva es responsable de aprobar mediante resoluci6n el
listado de puestos teletrabajables de la entidad.

1.3 Ejecucion

Paso 1. Evaluaci6n dellistado de puestos teletrabajables vigente

La Oficina de Recursos Humanos a traves del Equipo de Gesti6n del Empleo y
Bienestar Laboral:

i. Remite, a traves de la Jefatura de Reeursos Humanos, las matrices
aprobadas de identifieaci6n de puestos para teletrabajo que eada Jefe de
Oficina, Director 0 Subdireetor evalu6 para la versi6n vigente dellistado.

ii. Solicita a cada Jefe de Oficina, Director 0 Subdireetor la ratificaci6n del
listado 0 eomunique a la Oficina de Recursos Humanos la necesidad de
aetualizar la matriz remitida.

iii. Remite las respuestas al Equipo de Organizaci6n del Trabajo y Capacitacion.

EI Equipo de Organizaci6n del Trabajo y Capacitaci6n, coordinarci los siguientes
pasos solo para aquel/as unidades y subunidades funcionales que hayan decidido
actualizar su matriz de identificaci6n, las demcis mantendrcin sus Iistados vigentes.
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Paso 2.lnformar la relaci6n de puestos identificados en cada Oficina, Direcci6n y
Subdirecci6n

La Of kina de Recursos Humanos a traves del Equipo de Organizaci6n del Trabajo
y Capacitaci6n:

i. Solicita al equipo de Gesti6n del Empleo y Bienestar Laboral generar un
listado actualizado de los trabajadores de la entidad, agrupandolos por su
ubicaci6n ffsica (oficina, direcci6n y subdirecci6n donde prestan sus
servicios ).

ii. Filtra la informaci6n por puestos, obteniendo un listado de puestos unicos
por oficina, direcci6n y subdireccion.

iii. Compara la informacion respecto a las matrices aprobadas, para detectar
nuevos puestos que no fueron evaluados.

iv. Inserta la relacion de puestos unicos, en la IIMatriz de identificaci6n de
puestos para teletrabajo" de la oficina, direccion y subdirecci6n a la que
pertenece y que solicitaron la actualizacion de dicha matriz.

• En el caso que hayan nuevos puestos debido a convocatorias CAP/CAS0

desplazamientos, se insertaran en la Matriz de ldentificaci6n y se
procederci solo a la revisi6n de los puestos nuevos.

• En el caso que hayan desaparecido puestos, por renuncias 0

desplazamientos, estos sercin retirados del Iistado de puestos
teletrabajables

v. Remite, las matrices de identificacion de puestos para teletrabajo a cada
Jefe de Oficina, Director 0 Subdirector con la relacion de puestos unicos de
sus respectivas oficinas, direcciones y subdirecciones, asf como la fecha de
la reunion de trabajo para su evaluacion

Paso 3. Identificaci6n de puestos teletrabajables

Los Jefes de Oficina, Directores y Subdirectores con la asesorfa tecnka de personal
de la Oficina de Recursos Humanos, y de considerarlo pertinente, con el apoyo de
los jefes de equipo 0 quienes hagan sus veces en sus respectivas oficinas,
direcciones y subdirecciones:

i. Revisan la Matriz de identificaci6n de puestos para teletrabajo (Anexo W
01).

ii. Analizan, evaluan, identifican y establecen que puestos son teletrabajables.

iii. Concluida la reunion de trabajo, se procede a la firma un acta y la matriz con
los resultados de la evaluaci6n, lIevandose un juego de originales firmados
manualmente per todos los dsistcntcs ..

Paso 4. Elaboraci6n dellistado de puestos teletrabajables

La Oficina de Recursos Humanos a traves del Equipo de Organizaci6n del Trabajo
y Capacitaci6n:

i. Consolida las matrices aprobadas por las oficinas, direcciones y
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5ubdirecciones, obteniendo la Matriz Institucional.

ii. Elabora la propuesta dellistado en base a la Matriz Institucional, de donde
extraen los puestos teletrabajables aprobados por cada Jefe de Oficina,
Director y Subdirector de la entidad.

iii. Elaborael informe sustentatorio para la aprobacion del "Listado de puestos
teletrabajables de PROVIASNacional", dirigido a la Direccion Ejecutiva, con
la informacion proporcionada por cada Jefe de Oficina, Director y
Subdirector.

iv. Remite, el informe sustentatorio y la propuesta de "Listado de puestos
teletrabajables de PROVIAS Nacional", a la Direccion Ejecutiva, para su
aprobacion.

Paso 5. Aprobaci6n dellistada

i. La Direccion Ejecutiva evalLia la propuesta presentada por la Oficina de
Recursos Humanos, de considerarla pertinente, solicita a la Oficina de
Asesorfa Jurfdica la elaboracion de la resolucion correspondiente para su
aprobacion, en caso contra rio devolvera a la Oficina de Recursos Humanos
con las observaciones planteadas.

ii. LaOficina de Asesorfa Jurfdica elabora el proyecto de resolucion directoral,
coordinando con la Oficina de Recursos Humanos el tema espedfico que
requiera para incluir en la resolucion, asf como revisar la version final antes
de remitirla a la Direccion Ejecutiva para su aprobacion.

iii. La Direccion Ejecutiva, a traves del personal administrativo, gestiona el
visado y firma de la resolucion que aprueba el "Listado de puestos
teletrabajables de PROVIASNacional", asf como su remision a la Oficina de
RecursosHumanos.

Paso 6. Difusi6n.

LaOficina de Recursos Humanos, en coordinacion con Imagen Institucional de la
Secretarfa Tecnica, difundiran mediante los canales de comunicacion intern a el
nuevo IlListado de puestos teletrabajables de PROVIAS Nacional" con la
resolucion que 10aprueba.

Paso 7. Actualizaci6n de la Iista de puestas teletrabajables.

La Oficina de Recursos Humanos, en coordinacion con la Direccion Ejecutiva,
evaluaran semestralmente los resultados de la implementacion del Teletrabajo
en nuestra entidad. En caso la Direccion Ejecutiva 10 estime pertinente
recomendara se actualice ellistado, para 10cualla Oficina de Recursos Humanos
iniciara con el paso 1 del presente numeral (1.3 Ejecucion).

Plazos de Actualizaci6n por mejora continua que inc/uyen al plan de
implementaci6n y ellistado de puestos teletrabajables:

Junia y diciembre de cada ana
"' ..,
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Advertencia sobre los desplazamiento

Los trabajadores/as que se desplacen fuera de la unidad/subunidad funcional que
identifico sus puestos como teletrabajables, pierden dicha condicion hasta que la
nueva unidad/subunidad funcional evalue si su puesto en cumplimiento de las
nuevas funciones asignadas puede ser considerado teletrabajable.

Esta evaluacion al ser de car,3cter institucional que sera semestral, durante los
meses de junio y diciembre de cada ano.

Por 10 que el acuerdo firmado queda sin efecto, debiendo regresar al trabajo
presencia I.

II. LINEAMIENTOS PARA LA PRESENTACION Y EVALUACION DE LAS

SOLICITUDES PARA CAMBIO DE MODALIDAD DE TRABAJO

2.1 Requisitos para solicitar la variacion de la modalidad

a. Encontrarse dent[Q_del tlListado de puestos teletrabajables", en el caso de los
trabajadores bajo el regimen Contrato Administrativo de Servicios el nombre del
puesto debe ser literal al estipulado en el contrato.

b. Contar con los equipos de computo y servicios necesarios para poder realizar el
teletrabajo, debido a que la entidad no proporcionara equipos, ni servicio de
internet, y de acuerdo ala gufa aprobada por SERVIRtampoco habra compensacion
de ningun tipo a los teletrabajadores por usar recursos personales para el
cumplimiento del teletrabajo.

NOTA: Para aquel/os trabajadores con equipos en los cuales no se pueda instalar el sistema para el control
de asistencia, se les revertira la modalidad a presencial, quedando a consideraci6n de la Oficina de Recursos
Humanos remitir la declaraci6n jurada firmada por el trabajador de contar con equipos de c6mputo y
servicios necesarios para realizar el teletrabajo a la Secretarra Tecnica del PAD.

La Oficina de Tecnologfa de la Informacion coordinara con los trabajadores que
presenten sus solicitudes, la verificacion que el sistema de control de asistencia
funcione en sus equipos de computo, pudiendo ser una limitante para otorgar el
cambio de modalidad, en la medida que no se subsane antes del inicio del
teletrabajo.

c. Disponer de un espacio para realizar el teletrabajo, que cumpla con las condiciones
de Seguridad y Salud en el Trabajo.

NOTA: Para aquel/os trabajadores que no cuenten con las condiciones de seguridad y salud en el trabajo,
se les revertira la modalidad a presencial, quedando a consideraci6n de la Oficina de Recursos Humanos
remitir ia deciaraci6n jurada firmada por ei trabajador de disponer de un espacio apto para reaiizar ei
teletrabajo a la Secretarra Tecnica del PAD.

Los puntos b. y c. se incluiran en la solicitud como declaracion jurada, que sera
verificada posteriormente por personal de la Oficina de Tecnologfa de la
Informacion (b.) y la Oficina de Recursos Humanos (c.).
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2.2 Responsablesde presentar, revisar y aprobar las solicitudes

a. Los Trabajadoresjas son responsables de presentar la solicitud en el formato
institucional sin modificarlo. Encaso se informe de alguna enfermedad u otro motive
por el cual se considere dentro de la poblaci6n vulnerable, a fin que se Ie pueda
priorizar dentro de los requerimientos al mismo puesto, deberan incluir el sustento
respectiv~ (informes medicos).
Los informes medicos no deben tener una antiguedad mayor a tres (3) meses,
pudiendo adjuntar los hist6ricos.

b. Los Jefes de Oficina, Directores y Subdirectores, son responsables de aprobar 0

denegar la solicitud de cambio de modalidad de trabajo (Anexo N° 02) de los
trabajadores de sus oficinas, direcciones y subdirecciones, de igual forma decidir si
el teletrabajo sera parcial 0 total. En caso de denegatoria deberan sustentar dicha
posici6n.

~ Los Jefes de Oficina, Directores y Subdirectores, de considerarlo
pertinente, coordinaran directamente con el Director Ejecutivo la
necesidad de trabajar bajo la modalidad de Teletrabajo Parcial, quien de
aprobarlo 10 comunicara a la Oficina de Recursos Humanos, indicando los
dfas que realizara teletrabajo.

c. La Oficina de Recursos Humanos es responsable de recepcionar las solicitudes de
cambia de modalidad de trabajo (Anexo N° 02), Yrevisar que estas cumplen con los
requisitos establecidos. EIexpediente sera declarado improcedente ante cualquier
observaci6n que imposibilite su revisi6n. De ser el caso, podra presentar un nuevo
expediente teniendo en cuenta dichas observaciones.

2.3 Ejecucion

;{f. YCtP~\;;; ~~
\~ ~~'

'~ . /
'., 1Il10~·- ... _.-

Paso 1. Presentaci6n de la solicitud por parte del trabajador/a 0 practicante

La solicitud de cambio de modalidad al teletrabajo se presenta ante la Oficina
de RecursosHumanos a traves del Sistema de Gesti6n Documental 0 Mesa de
Partes Ffsica.

La Oficina de Recursos Humanos dara respuesta en el plazo de diez (10) dfas
habiles de recibida la solicitud.

EI hecho que un puesto se encuentre en el UListado de Puestos
Teletrabajables", no significa que en automatico este debe desarrollarse bajo
esta modalidad.

Si el trabajador considera presentar como sustento adicional que pertenece a
la poblaci6n vulnerable, de acuerdo al reglamento de la Ley N° 31572- Ley de
Teletrabajo, su solicitud primero debera ser evaluada por el equipo medico
ocupacional j equipo de bienestar laboral. De obtener dicha calificaci6n
tampoco significa que se aprobara en automatico la solicitud, solo servira para
su priorizaci6n dentro del numero de plazas del puesto teletrabajable que se
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defina en cada oficina/direcci6n/subdirecci6n por el Jefe de Oficina / Director /
Subdirector.

~ Ley N° 31572 - Ley del Teletrabajo
Artfcu/o 16. Teletrabajo en favor de la poblad6n vulnerable y otros

16.1 EI teletrabajo se fomenta en favor de la poblacion vulnerable,
estableciendo su realizacion preferentemente para el caso del personal
en situacion de discapacidad, gestante y en per(odo de lactancia,
ademas, del personal responsable del cuidado de ninos, de personas
adultas mayo res, de personas con discapacidad, de personas
pertenecientes a grupos de riesgo por factores c/(nicos 0 enfermedades
preexistentes 0 con familiares direct os que se encuentren con
enfermedad en estado grave 0 terminal 0 sufran accidente grave,
deb;,~ndose evaluar previa mente la naturaleza de las funciones y el perfil
del puesto que desempena el trabajador.

16.2 EIreglamento establece el procedimiento para la evaluacion yap/icacion
del teletrabajo en favor de las poblaciones vulnerables.

~ Reglamento de la Ley del Teletrabajo
CAPITULO XI- TELETRABAJO EN FAVOR DE LA POBLACl6N VULNERABLE Y omos
Art(culo 30.- Trabajadores pertenecientes a la poblacion vulnerable y otros

30.1 La aplicacion preferente del teletrabajo puede ser solicitada por los/las
trabajadores/as y/o servidor/a civil en situacion de discapacidad,
gestante yen per(odo de lactancia, ademas, del personal responsable del
cuidado de ninos, de personas adultas mayores, de personas con
discapacidad, de personas pertenecientes a grupos de riesgo por
factores c/(nicos 0 enfermedades preexistentes 0 con familia res direct os
que se encuentren con enfermedad en estado grave 0 terminal osufran
accidente grave.

30.2 EI/la empleador/a publico y/o privado brinda las facilidades de acceso a
la modalidad del teletrabajo al/a la trabajador/a y/o servidor/a civil que
se Ie otorgaron medidas de proteccion en el marco de la Ley N°30364,
Ley para prevenir, sancionar y erradicar la violencia contra las mujeres y
los integrantes del grupo familiar.

30.3 La realizacion preferente del teletrabajo a que se refiere el artfcu/o 16 de
la Ley no habilita al/a la empleador/a publico y/o privado a variar de
manera unilateral la modalidad de la prestacion de labores de forma
presencial a teletrabajo.

CRONOGRAMA
Inicio del teletrabajo, de acuerdo a la fecha en que se present6 la solicitud

Inicio del teletrabajo
2024

I

Solicitudes presentadas hasta el
,

I 01 setiembre 13agosto de 2024
I

I 010ctubre 12setiembre de 2024

I 01 noviembre 14octubre de 2024

I 01diciembre 13noviembre de 2024
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Paso 2. Revision y aprobacion de la solicitud presentada

i. Siel puesto es teletrabajable

a. EIEquipo de Gesti6n del Empleo y Bienestar Laboral, luego de evaluar
el cumplimiento de los requisitos, solicitara la evaluaci6n a el/la
responsable de la oficina / direcci6n / subdirecci6n donde labora el
solicitante.

b. La oficina / direcci6n / subdirecci6n evaluara la solicitud de acuerdo a
sus necesidades de servicio y organizativas, e informara a la Oficina de
Recursos Humanos, en un plazo maximo de dos (2) dfas habiles, 10
siguiente:

• Encaso de aprobar: establecera si es parcial 0 total; y de ser parcial
definira los dfas que trabajara de manera presencia!.

• En caso de denegatoria: debera sustentar las razones que
justifican dicha decisi6n.

c. Recibido el informe de la oficina / direcci6n / subdirecci6n, la Oficina
de Recursos Humanos brindara la repuesta respectiva al trabajador/a.

ii. Si el puesto es teletrabajable y el trabajador/a informa que tiene una
condici6n de vulnerabilidad.

a. EIEquipo de Gesti6n del Empleo y Bienestar Laboral, luego de evaluar
el cumplimiento de los requisitos, remitira el expediente al servicio
medico ocupacional para su evaluaci6n y pronunciamiento sobre si se
debe considerar 0 no al trabajador como persona vulnerable.

• En caso el informe medico ocupacional senale que se debe
considerar al solicitante como persona vulnerable, se Ie indicara al
responsable de la oficina / direcci6n / subdirecci6n que debera
priorizarla respecto a otras solicitudes.

b. EIinforme del servicio medico ocupacional se adjuntara al expediente
que se remitira a la oficina / direcci6n / subdirecci6n, solicitando la
evaluaci6n.

c. La oficina / direcci6n / subdirecci6n evaluara la solicitud de acuerdo a
sus necesidades de servicio y organizativas teniendo en consideraci6n
el informe medico ocupacional, e informara a la Oficina de Recursos
Humanos, en un plazo maximo de dos (2) dfas habiles, 10 siguiente:

• Encaso de aprobar: establecera si es parcial 0 total; y de ser parcial
definira los dfas que trabajara de manera presencia!.

• En caso de denegatoria: debera sustentar las razones que
justifican dicha decisi6n.

d. Recibido el informe de la oficina / direcci6n / subdirecci6n, la Oficina
de Recursos Humanos brindara la repuesta respectiva al trabajador/a.

iii. Siel puesto es teletrabajable y el trabajador/a informa que tiene un familiar
en condici6n de vulnerabilidad.
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a. EIEquipo de Gestion del Empleo y Bienestar Laboral, luego de evaluar
el cumplimiento de los requisitos, remitira el expediente al servicio de
bienestar laboral para la verificacion de las condiciones de
vulnerabilidad del familiar.

• En caso el informe del servicio de bienestar laboral verifique la
vulnerabilidad del familiar del trabajador, se Ie indicara al
responsable de la oficina / direccion / subdireccion que debera
priorizarla respecto a otras solicitudes.

b. EIinforme del servicio de bienestar laboral se adjuntara al expediente
que se remitira a la oficina / direccion / subdireccion, solicitando la
evaluacion.

c. La oficina / direccion / subdireccion evaluara la solicitud de acuerdo a
sus necesidades de servicio y organizativas teniendo en consideracion
el informe medico ocupacional, e informara a la Oficina de Recursos
Humanos, en un plazo maximo de dos (02) dfas habiles,lo siguiente:

• Encaso de aprobar: establecera si es parcial 0 total; y de ser parcial
definira los dfas que trabajara de manera presencia!.

• En caso de denegatoria: debera sustentar las razones que
justifican dicha decision.

d. Recibido el informe de la oficina / direccion / subdireccion, la Oficina
de Recursos Humanos brindara la repuesta respectiva al trabajador/a.

Paso 3. Capacitaciones presenciales y/o digitales al/la teletrabajador/a
EI Equipo de Gestion del Empleo y Bienestar Laboral, coordinara con los
subequipos correspondientes las siguientes capacitaciones:

i. Seguridad y Salud en el Trabajo, considerando 10previsto en la Ley N°29783,
Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo, su Reglamento aprobado mediante
Decreto Supremo N°005-2012-TRy los "Lineamientos generales de seguridad
y salud que deben considerar los/las empleadores/as publico y/o privado y
los/as teletrabajadores/as" que forman parte del Anexo W 03 del Reglamento
de la Ley W 31572,aprobado en el Decreto Supremo W 002- 2023-TR.

ii. Control de Asistencia a traves del modulo del SIGANET.

iii. Matriz de Control y Seguimiento de las actividades laborales bajo la modalidad
del teletrabajo, 0 en el modulo de control y seguimiento del teletrabajo,
cuando se implemente.

iv. Medidas de prevencion y proteccion ante el hostigamiento sexual en el
trabajo, conforme 10establece fa Ley W 27942, Ley de Prevencion y Sancion
del Hostigamiento Sexual, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo
W 014-2019-MIMP.

v. Uso de medios digitales/lnformaticos y aplicativos/plataformas informaticos.

Las capacitaciones se realizan al inicio de la relacion laboral 0 antes de cambiar la
modalidad presencia I a teletrabajo, segun corresponda, asf como cuando se
introduzcan modificaciones sustanciales a los medios digitales empleados en la
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prestaci6n del servicio. Asimismo, las capacitaciones se realizan utilizando
canalesaccesibles.

Sedeben incluir a los puestos considerados como Empleados de Confianza.

De igual forma coordinara con el Equipo de Organizaci6n del Trabajo y
Capacitaci6n, a traves del Subequipo de Capacitaci6n y Rendimiento el desarrollo
de capacitaciones de refuerzo y mantenimiento de los temas y actividades
relacionadas con el Teletrabajo:

);;> Capacitaciones de refuerzo - 15 dfas despues que el trabajador/a se haya
iniciado en la modalidad de teletrabajo.

);;> Capacitaciones de mantenimiento - cada fin de mes sobre temas especfficos
que deban ser reforzados y/o requeridos por los coordinadores de las
unidades/ subunidades funcionales.

III.LINEAMIENTOS PARA EL SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LOS

TELETRABAJADORES

3.1 Reporte del Teletrabajo

Los/asjefes/asde los/as teletrabajadores deben realizar el control y seguimiento de los
mismos, pueden ser titulares de las oficinas / direcciones / subdirecciones, jefes/as
inmediatos 0 quienes se encuentren a cargo de equipos funcionales, informando a
traves de reportes los resultados del seguimiento y control de forma conjunta (por
oficina / direcci6n / subdirecci6n) e individual (por teletrabajador).

Enel casodel control y seguimiento de los Jefes de Oficina, Directores y Subdirectores,
el Director Ejecutivo Ie encargara dicha actividad a uno de sus asesores 0 a quien estime
conveniente, no se exigira la marcaci6n de asistencia remota debido a que no estan
sujetos al horario de la jornada laboral en la entidad.

Responsabilidades de la Oficina de Recursos Humanos

a. Determinary comunicar a los/as involucrados la periodicidad del control y seguimiento
para elcumplimiento de la jornada laboral.

);;> EIhorario sera el mismo que el trabajado presencia I, de 8:30 am a 5:30 pm con
una (01) hora de almuerzo de 1:00 pm a 2:00 pm.

);;> Lamarcaci6n se realizara a traves modulo habilitado en el SIGANET,solo para
losteletrabajadores, que estara activa desde las8:00 am, para la marcaci6n de
lIinicio" y "fin" del teletrabajo tomando una foto del teletrabajador.
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(.~'.'"".;,t.\\ECIJ.

~~_~rI~
3 "'~t)1 I;';2 1\ ._

~~.P\J\\'~ 5 En caso de incumplimiento se reportara a la Secretaria Tecnica PAD al Jete de Oticina, Director 0 Subdirector,I con el jete de equipo 0 quien haga sus veces en el control y supervision de los teletrabajadores

I

~ De forma mensual, la Oficina de Recursos Humanos procesara el pago de los
teletrabajadores para 10 cual debera recibir hasta el tercer dfa5 habil del
siguiente mes, la Matriz de Control y Seguimiento del Teletrabajo (Modulo del
SGD), que contenga el cumplimiento de las actividades asignadas en el
perfodo establecido a cada teletrabajador/a, 0 a traves del modulo de control
y seguimiento del teletrabajo, cuando se implemente

b. Serialar los canales a traves de los cuales los/as jefes/as y teletrabajadores/as
mantendrdn una comunicacion permanente.

~ Correo Institucional
~ Sistema de Gestion Documental - SGD
~ Telefono, para 10 cual el/la teletrabajador/a debera proporcionar el numero de

celular personal.
~ WhatsApp, Telegram 0 cualquier servicio de mensajerfa instantanea que se

haya coordinado previa mente.
~ ZOOM, Meet, Teams, Skype, WhatsApp 0 cualquier programa para

videoconferencias que se haya coordinado previamente con los/as jefes/as.

c. Orientar a jefe de oficina / director / subdirector y teletrabajadores/as en el
alineamiento de las actividades a las responsabi/idades de la oficina / direccion /
subdireccion y, de ser el caso, a los productos y/o indicadores de las metas de
desemperio.

~ Se realizara en las capacitaciones / talleres previos a la firma del acuerdo

d. Remitir a Legajos todos los documentos del proceso de presentacion, evaluacion y
aprobacion de la solicitud de cambio de modalidad.

e. Remitir a SERV/R, al cierre del ejercicio fiscal, los resultados de la implementacion de
teletrabajo en su entidad.
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~ Seconsolidaran todas la informacion de los reportes de control de asistencia
y los informes ejecutivos de los responsables del seguimiento y control de la
asistencia

3.3 Responsabilidades del encargado del seguimiento y control

a. Identificar las actividades de los/as teletrabajadores/as a su cargo para su ejecucion
durante el periodo establecido, teniendo en cuenta el alineamiento a las actividades
de la oficina / direccion / subdireccion; y, aquellas vinculadas al cumplimiento de las
metas de desempeno.

b. Realizarel seguimiento de las actividades ejecutadas por el/la teletrabajador/a, as!
como comunicar y/o atender los cambios de actividades que sean necesarios.

c. Validar el cumplimiento de actividades y enviar a la Oficina de Recursos Humanos la
matriz de control y seguimiento de teletrabajo (modulo del SGD) de su equipo,
mediante informe ejecutivo donde detalle las incidencias por cada teletrabajador/a.

d. Reversion unilateral del trabajador 0 trabajadores que no presenten sus actividades
diarias.

e. Ante el incumplimiento de lasactividades asignadas, se debe informar a la Secretar!a
Tecnica de los Procedimientos Administrativos Disciplinarios para las acciones que
correspondan en el marco del regimen disciplinario y procedimiento administrativo
sancionador regulado en la Ley N°30057 y su Reglamento General.

3.4 Responsabilidades del teletrabajador/a

a. Ejecutar las actividades asignadas en el periodo establecido.
b. Cumplir con la jornada laboral.
c. Estar disponible durante la jornada laboral del teletrabajo para las coordinaciones

que resulten necesarias.
d. Organizar su jornada laboral para cumplir con responsabilidad las actividades

encomendadas.
e. Comunicar oportunamente las dificultades en el cumplimiento de las actividades

asignadas,as!como solicitar los cambios que fueran necesarios.
f. Registrar el cumplimiento de actividades diariamente en la matriz de control y

seguimiento del teletrabajo (modulo del SGD) 0 en el modulo de control y
seguimiento del teletrabajo, cuando se implemente.

NOTA:Los trabajadores cuyos puestos se encuentran en ellistado de puestos teletrabajables y hayan accedido
al cambia de modalidad de teletrabajo, regresaran a la modalidad presencial al cambiar de unidad a subunidad
funcional, deb ida a que la aprobacion no se puede extender ni imponer a otras unidades/subunidades.

3.5 Como se realiza el seguimiento y control del teletrabajo

EI seguimiento y control del teletrabajo permite que Jefes de Oficina, Directores 0

Subdirectores puedan conocer los avances periodicos en la obtencion de resultados de
acuerdo a las actividades asignadas a cada uno de sus teletrabajadores/as. Este se
realiza en paralelo a la ejecucion de actividades asignadas que realiza el/la
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teletrabajador/a diariamente.

(ada responsable del seguimiento y control, registra el avance de las actividades de
los/as teletrabajadores/as a su cargo y determina la frecuencia del mismo en razon a la
naturaleza de las actividades asignadas a cada teletrabajador/a. Algunas actividades
requieren de un seguimiento mas constante que otras, por 10 que es el es quien debera
definir cada cuanto tiempo es necesario realizar este seguimiento y control para revisar
el progreso, identificar problemas en el desarrollo de las actividades y/o hacer ajustes
en caso sea necesario.

Algunas de las formas para el correcto seguimiento y control de las actividades
desarrolladas por el/la teletrabajador/a son a traves de reuniones semanales de equipo,
lIamadas telefonicas de coordinacion, revision de documentos compartidos y/o
colaborativos en las que puede sefialar sus observaciones, entre otros. Asimismo, a fin
de facilitar el desarrollo del seguimiento y control es necesario disponer de
herramientas que ayuden a gestionar la productividad y asegurar la comunicacion
bidireccional.

Es posible realizar ajustes a las actividades asignadas previa coordinacion con el/la
teletrabajador/a, estas se pueden generar debido a un cambio de las prioridades, a
requerimientos que se originan por nuevas disposiciones normativas, entre otros
posibles motivos. EI cambio 0 ajuste de una actividad debe reemplazar la actividad
original.

IV. ANEXOS

Anexo N° 01: Matriz de identificaci6n de puestos para teletrabajo.
Anexo N° 02: Formato de solicitud de cambio de modalidad de trabajo.
Anexo N° 03: Formato de autoevaluaci6n de riesgos para la seguridad y salud

en el teletrabajo.
Anexo N° 04: Listado de Puestos Teletrabajables de PROVIAS Nacional.

15126
BICENTENARIO
DEL PERU
2021 - 2024



Millisterio _.'_ "; .
de Trans{>Ortes '.
y Coml.lnlCaciOnel

P'!;:m (k~ Implementacion - Teletrabajo

Actuaii2ada par ORH

Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres
Ano del Bicentenario, de la consolidaci6n de nuestra Independencia, y de la conmemoraci6n de las heroicas batallas de Junfn y Ayacucho

Anexo N° 01:

Matriz de identificaci6n de puestos para teletrabajo.

i

f-----+----+----__,-----+------+----- --;--~- -------- ----------+-----+------j----+-----t

L__ _
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Anexo N° 02:

Formato de solicitud de cambio de modalidad de trabajo .

._ ....~ ..••..~ ....•",..,.._.
""AAocW~."_ st •• "~t1lf••~; •.,.•• "'~~B"""htrt.il.W. .J.....•tA.,cl.dt; ••

Jete/a de Ia0fIdna de Recurs.osHumllnos
PROVlAS 'bdon;aJ
Jr. Zorritos 110)

.!:!M!

Yo. • ldentitlado/a con ONI N' • con domkillo en
•scrridorla ~ d

en eJ punto de
; me dirijo a usted a fin de soItltM mlen Ia (OfIdna,lDfrec06nlSubdln!cd6n)

cMObiode modalldad de:

o Tob* pr~nd.sl atektra~Io'

o Teletra~ ••tnbJIJo presenciaI'

En esc scmtido, 'I con Ia finaldad de foultmtllr 10solldtado liMu .,ibll, OECLARO BAJO
JURAA1ENTO ContN con las foJguicntescondkJones (m••..••r (on una X):

r_,. pc I tapt4p J ~tw •• conn ••• pant" dftllm)llo ••• IH .xcMd.1clH .n b •• 0<bI1d.ad
e.littrllb*"

Tener concxl6n a InccmcttconfbtHe J de una wloddad quo ,_antfc •• 1 lI«ao OJ IoJ
,bte.,:as.l'prop'afNlIIlIP utl¥os onniUcol que" " <IIIplItll.ldesempcl'oo ciUIif bborfi.

MltM~r h..,HIIMt;u de comWllC.1cI6nan IiIIa. como coneo electrOnlco. IMAUifctU
"',tanUnu J lIIde_' ••.•naa

(one. conlin I••• ln~q1M Ct.ItrIpb con los ,cquWto, d. SST.
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f)ed~ro conoeer que, en caso de resuftar falS4la informaciOn que J)('oporciono, dedara habet incurrido en eI
delft. de Faba IHcI4rociOn en Pracedimtmto Administrativo y O<rIitoscontra 112 Fe PUblica, tipijiCiJdos en eI
ArU<ulo 4'''' y en OIl Titulo XIX del COdigo Penol, respt!Ctivamente; por 10 que Provfos NacionaJ est4 en 112
facultod de considerar no satisfechala exigenoa respectiva para tados $US efedos, proced'rendo a declarar 112

nulidad del ado administrativo sustentado en 10presente dedaradon iurada 01 impanerme una multa de dnco
(S) Unidades Impositivas Tn'butarias vigen!es a la fecha de pogo a favor de PROVIAS Naoonal; y, adem6s, si mi
conducta Sf! adecu" a los supuestos previstos en eI Titulo XIXDelitos contra 112 Fe publica del COdigo PmaJ, esta
deboerc'iSet comunicada 121 Ministerio Publico para qUi! interponga la acdon penal correspondiente, en
conc~rdanda a '0 estableddo en eI articulo 34' del Teno Unico Ordenado de La Ley N' 27444, ley del
Procfdimiento Administrativo General, OJ)('obado mecliante Decreto Supremos N' 004-2019-JU5

Asimismo, en caso de aprobarse mi solicitud, preciso que la/s direcdon/es del lugar 0 lugares
donde realizaria el teletrabajo es/son

siendo el siguiente el lugar habitual
.;

Agradeciendo la debida atencion que brinde a la presente, me despido de usted.

Atentamente,

(Firma del servidor/a)

Telelono celular:
Correo electronko institucional:
DomicHio:

'.:'~ 'tr7~ •.

_ '.'; o!_:._ Pfi-ll.;

-;: •.•, •••.••••. ,:.' .':,,1"-
-'JUl

p
pe( ,

Anexo N° 03:
Formato de autoevaluaci6n de riesgos para la seguridad y salud en el

teletrabajo.
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PrOVl8SNadoni!

"O;:ccrJi:' Cb~:'::13ualdJtd dI: 0parWnI'" par-. , H~
'",11><III ill "nldad, 1.1pm y.t<I •••• rrallD-

Nombre detlJatrabajadorIs:

fORMULARIO DE AUTOEVALUACION DE RIESGOS PARA LA SEGURIDAD YSALUD
EN EL TELETRABAJO

Lugar donde se aplice la sufoevaluacion (direcciofll):

Fechs:

Puesto de lrabi3JD:
Sede Cl!I1lral () Unidad Zonsl ( ) Unidad de Pesje {
Presents alguns QlScspacidad(sena!e de que tipoo):

0Ims (describs slgo adicionsl que considere importante)

Dispoflle de uflllugsr pars el desarrcflo del teleirabajo.

2
DispOfllede espscio suficiente en romo a su luga:rp8JB
eI desarrollo del telelrabsjo. asl como levsnterse y
senlarse sin dilicuftad.

3

Dispoflle de un lugar p8JB el desarrollo del te!elrabajo
que permits disponer de un escritDrio. mesa 0 similar.
silla y qLE Ie permits acomoda:r SlJS elementos.
herramientss [) equipo de lrabsjo.
EI piso en ellugar qlJl! dessrrolla el teletrabajo esta en
buenas condiciones. sin presentar desnilfeles 0
irregularidad'es.
El tecl10 se encuenlni en mal eslado. con elementos
que pUedan caer.

6 Hay superficies lilosss 0 rotas que pueda ocasionsr
cortes.

7 Los pasillos se encuenlran libre de obstilculos de tEd
maners que permitan el desplszsmiento.

8
La luz disponible en el luger del desarrollo del
teletrabajo es suficiente pars leer sin dilioollad los
dooomemos.

EstS litJrede reflejos y deslumbramiemos molestos.

La luminosidad de los documenlos u Giros elementos
del entomo es maY'orque Ia de su pantslla encendida.

10

11 La luz nslural 0 arlfficial n-D!e produce mn!estias y estB
ubicada de forma lateral.

12

De existir '1enlartBs. i,dispcrne de persiBI1ss. corlinss
mediante los cusles pueda atenusr eficazmente Is luz
del dis que Ilega Ed lugar donde se desaffOlla el
telelrabajG.

13
i.Esta onenladc en su lugsr donde se desarrolla el
telelrabajo oorrectamente respeckl a las ventafllSS?(ni
de frente ni de espaldas s e1las)_

14
EI sistema electrioo del lugar dorlde se desarrcfls el
IElelrabsjo permite cDnexiones sin riesgo de
sotJrecargs.

15 Los encllufes y lomacomenles se ellcuenlran en
condiciones de funcionamiento seguras.
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1+
El ni...-elde ruido ambiental dificl;llia la comunicacion a

16 la ate:ncinn para desarrolf,ar s'U traibajo ni im€rferir €1115U
concef1tracion.

17
Las condicio<nes de temperatura 1e pemnn€Jl realizsr
sus acfividacJes edacuaciarnente.
E! lugar cioncie desarroina el te~etrBbajo esja ~'E!rItiiadlo

is natural Q ariiificiaiJmef1ti:permiiiencio realizer SillS

activitilades adeeuadamente_
19 La aJtura del asienlo es reQlulable Y ajustable.
20 EI respsldo es redinable.

21
EDdiseno de Dasilla Ie faeilna la IEbertaclde movimienros
y una postum oonforlable.

22
EI diseno de Uasi[JaIe facifita la I~bertadcia moYimienros
y urnapostura oonfortable_

23 La si[]a cuenta cen apoysbrazC6. I
24

Puede apoysr la aspslda oompletamente enel
respalldo.

25
EI asiemo tiene el beTtie anterior atlecuadamanle
redorndeado_

26 EI asiento estii r€Cubierio de un malerial transpirable.

27
EI lrabajador puede apoyar comoclamenle los pies en
elsuelo.

28
Las climensiortes del reposspies Ie parecen suficienles
para coloear 105p~esoon oomc.dOClsd.
La pantalls permite ajustar la luminosidaci 'i el cOll1trssfe

29 entre los caracteres yelfondode Be pantalJa. La imagen
es estable_

30 Se puede regular 181inclinaci6n die Ila pall1lalla.
La disposicion del pu'esto pamnit€ adacuar la dislanciia
de lecrura de la panta'Jla OOIllrespec!o a los orDS de!

31
trabajadolr. A una diistancia rnasuperior del alcanee del
brazo, antebrazo y marl>Oextendida, t-omada clJlam!!oDa
espalda asta apO'ja'lla ernel respalldo de 181silla. IEnrtre
45 y 55 cm es 181diistaneia visual optima.
La allura de Is pantana es adecuada. La pantalla no

32
debeni tener reffejos ni revernerBcic-nes que puedalll
molesta!'" al usuario. Debe €Star a fa a!hJra de las ojos
181parle superior de la pentalla.

33
Las 5l.lpelfieies de trabajo, son de acabado mate 'i POCD
reflectarnes.
EI tablero de trabsj.o soporta sin mm,rerse el peso del

34 eqlJlipoy el de cualquier persona que eventualment€ 5e
apoye en slguoo cie sus oordes_

35 Dispone de atril 0 portadocumantos.
36 EI atrilo PD,rtadocumenros es fE!{Julable.

37
E! skil {) pcrladocumentos se pL!E!desituar furna a la
panrta[]a.

38
Exisle espacio 5uficien1e para apoyarlas manos y
ailltebraZIl delaillta del teclado.

39
La diisllllsicion del ted!ado fa...-orece101arineacion emre

eOam€brazo-muiiecamanD.
40 Eiltecllsdlo es iindependieillte die 1.8pall1taJla.
41 La 5UperfiL'ie del teclado es mate para avitar refiajDs.

~i':;:'t.1TFhi.;'fli·n
~n PfP.'.f
!~.';I I" ,','_

20126
BICENTENARIO
DEL PERU
2021 - 2024



Ministerio
de Transportes
y Comunicaclooes

Provias N IOna Plan de Implementacion - Teletrabajo_.-----_ ._---_._- --

Adualizada por ORH

Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres
Ano del Bicentenario, de la consolidaci6n de nuestra Independencia, y de la conmemoraci6n de las heroicas bataUas de Junfn y Ayacucho

"Oo:cr,Jc, E;~ L:. t3U8id:ld dill:Oporturcdlldltl. ~ U",,*,"IK ,. .Hcll~ 1::';-
"Mo <14110unldlll!, II JhO> ~ III~••• """'b·

42 Puede regular la inclinaaoo del leclado.

43 Dispone de espacio suficit!l1,te para el movimiento del
mou.se.
Considers que el mollimienlo del CUISor en Ie pamela

44 se adapta salislactoriameme al que usled realize con
elmou5e.

45 EI disei'io del mouse se aj!Eta a la ClJl'ta de la m811O.

46 Dispone de iIlformacion y medilllS n.ecesarias para la
realizacion de su puesto de trabaio ..obieti .••.os v metss.
Dispone de posibilidades de confactil cen olrss

47 personas compaiieros 'flo superime:s pars resolver las
cuesoones que se planlean.

48 Tiene estBblecidas pauses y csmbios de actillidad.
49 Dispone de un perrodo de descone:xix'in digital.

50 Ha estBblecido un horaria regular para el desarrollo de
su Ir:abajo.

51 Ha recibido capacilacion y conoce e[ plan snte ullla
emeJgencis.

52 Ha reciJido cspacitaciOn y conoce el fiujo(Jrama de
sooidemes de traiJajo.

53 Ha recibido capacilacion sabre los riesgos que sa
pueden desarrollar I!fl el telelr:abaio.

Nombres y Apellidos: _

DNI: _

Firma:
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Anexo N° 04:
Listado de Puestos Teletrabajables de PROVIAS Nacional

Dependencia Relacion de puestos teletrabajables ,

1. ASESOR LEGAL ESPECIALIZADO
2. ASISTENTE ADMINISTRATIVO I
3. ASISTENTE ADMINISTRATIVO II
4. AUXILIAR EN NOTIFICACIONES II
S. TECNICO ADMINISTRATIVO I
6. Asesor/a de la Direccion Ejecutiva
7. Secretaria/o Tecnica/o
8. Jefe/a de la Oficina de Asesorfa Jurfdica
9. Jefe/a de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
10. Jefe/a de la Oficina de Administracion
11. Jefe/a de la Oficina de Recursos Humanos
12. Jefe/a de la Oficina de Tecnologfa de la Informacion
13. Director/a de la Direccion de Estudios
14. Director/a de la Direccion de Obras
lS. Director/a de la Direccion de Puentes
16. Director/a de la Direccion de Derecho de Vfa
17. Director/a de la Direccion de Control y Calidad
18. Director/a de la Direccion de Gestion Vial
19. Subdirector/a de la Subdireccion de Conservacion
20. Subdirector/a de la Subdireccion de Operaciones
21. Todos los practicantes de la Entidad
1. ANALISTA DE ARTICULACION Y SEGUIMIENTO II
2. ANALISTA EN CIENCIAS DE LA COMUNICACI6N
3. ANALISTA EN COMUNICACION AUDIOVISUAL I
4. ANALISTA EN INTEGRIDAD PUBLICA I
S. ASISTENTE ADMINISTRATIVO I
6. ESPECIALISTA DE GESTIONPUBLICA II
7. ESPECIALISTA EN ADMINISTRACION DE CONTRATOS
8. ESPECIALISTA EN COMUNICACIONES
9. ESPECIALISTA EN GESTION TERRITORIAL I
10. ESPECIALISTA EN PROGRAMACION Y MONITOREO I
11. SUB-GERENTE DE LA UNlOAD GERENCIAL DE ADMINISTRACI6N
1. ANALISTA LEGAL
2. ANALISTA LEGAL II
3. ASISTENTE DE GERENCIA III
4. ESPECIALISTA LEGAL EN CONTRATACIONES I
S. ESPECIALISTA LEGAL EN CONTRATACIONES II
6. ESPECIALISTA LEGAL EN LIBERACION DE VIAS I

,7. ESPECIALISTA LEGAL I
18. ESPECIALISTA LEGAL II
19. ESPECIALISTA LEGAL IV
I

...--

~
Oficina de ANALISTA DE INFORMACION I

4. Planeamiento y 11.2. ESPECIALISTA EN SISTEMAS E INFORMACI6N IV~ Presupuesto..•,
~

1. ANALISTA CONTABLE II
2. ANALISTA CONTABLE III

Oficina de 3. ANALISTA DE EGRESOSI
S. Administracion 4. ANALISTA EN ADQUICIONES Y CONTRATACIONES I

S. ANALISTA EN ADQUSICIONES I
6. ANALISTA EN CONTRATACIONES I
7. ANALISTA EN PLANEAMIENTO Y PROGRAMACION I

-

1. Direccion Ejecutiva

2. Secreta ria Tecnica

Oficina de Asesorfa
Jurfdica
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1. ANAUSTA: PROFESIONAL LEGAL PAD
2. ANAUSTA DE CONTROL DE PERSONAL I
3. ANAUSTA DE GESTION DE LA CAPACITACION Y DEL RENDIMIENTO I
4. ANAUSTA DE RECURSOS HUMANOS I
5. ANAUSTA DE SALUD MENTAL II
6. ANAUSTA DE SALUD Y PREVENCION II
7. ANAUSTA LEGAL DE RECURSOS HUMANOS I
8. ANAUSTA: INGENIERO EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
9. ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LEGAJOS I
10. ASISTENTE ADMINISTRATIVO I
11. ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA ATENDER A LAS U. G. EN TEMAS

ADMINISTRATIVOS DE ALTA CARGA LABORAL
;:_t.~'t_"-" "_ 12. ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS I
.~ . ~ 13. ASISTENTE DE SELECCION DE PERSONAL II

'~~\lO ao \ 14. ASISTENTE EN PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO III
\. ~ ••• 15. ESPECIALISTA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS II'~~t~\\.~-'- .;_1_6_._ES_P_E_C_IA_L_IS_T_A_D_E_R_E_M_U_N_E_RA_C_I_O_N_ES_II_I- ----'

Millisterio
de Transporles
y Comunlcaclones Actualizada por ORH

P!Oinde Implementacion - Teletrabajo

Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres
Arlo del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de las heroicas batallas de Junfn y Ayacucho

Relaci6n de puestos teletrabajablesDependencia

8. ANALISTA EN PROCESOS DE SELECCION II
9. ANALISTA EN PROGRAMACION I
10. ANALISTA EN PROGRAMACION II
11. ANALISTA FINANCIERO DE TESORERIA I
12. ANALISTA 1- GESTION ADMINISTRATIVA
13. APOYO ADMINISTRATIVO EN CONTROL PREVIO Y EJECUCION

PRESUPUESTAL
14. ASESOR LEGAL EN MATERIA DE ADMINISTRACION I
15. ASISTENTE ADl\lINISTRATIVO II
16. ASISTENTE DE FINANZAS Y PRESUPUESTO
17. AUXIUAR ADMINISTRATIVO
18. AUXILIAR DE OFICINA III
19. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II
20. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV
21. ESPECIAUSTA EN ARCHIVO I
22. ESPECIAUSTA EN CONTABIUDAD Y TRIBUTACION III
23. ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES III
24. ESPECIAUSTA EN CONTRATACIONES IV
25. ESPECIALISTA EN CONTROL PREVIO Y EJECUCION PRESUPUESTAL
26. ESPECIALISTA EN CONTROL PREVIO Y FINANZAS III
27. ESPECIALISTA EN CONTROL PREVIO Y FINANZAS IV
28. ESPECIALISTA EN EJECUCION CONTRACTUAL II
29. ESPECIALISTA EN FINANZAS Y TRIBUTACION III
30. ESPECIALISTA EN PATRIMONIO Y SANEAMIENTO IV
31. ESPECIALISTA EN PROCESOS DE SELECCION II
32. ESPECIALISTA EN PROCESOS DE SELECCION III
33. ESPECIALISTA EN RENDICIONES III
34. ESPECIALISTA EN SANEAMIENTO Y SEGUROS II
35. ESPECIAUSTA EN SISTEMAS E INFORMACION II
36. ESPECIAUSTA EN TESORERlA III
37. ESPECIAUSTA EN TESORERIA IV
38. ESPECIALISTA EN TAAMITE DOCUMENTARIO I
39. ESPECIALISTA I EN PROGRAMACION Y PLANAMIENTO
40. TECNICO EN ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS I
41. TECNICO EN ARCHIVO III
42. TEcNICO EN CONTABILIDAD I
43. TEcNICO EN CONTABILIDAD III
44. TEcNICO EN NOTIFlCACIONES III
45. TECNICO EN PROCESOS DE SELECCION I
46. TECNICO EN TAAMITE DOCUMENTARIO I

6. Oficina de Recursos
Humanos
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Dependencia Relacion de puestos teletrabajables
,-------

17. ESPECIALISTA EN BIENESTAR
18. ESPECIALISTA EN BIENESTAR E INTEGRACI6N DE PERSONAL IV
19. ESPECIALISTA EN CAPACITACI6N, EVALUACI6N Y DESARROLLO IV
20. ESPECIALISTA EN ORGANIZACI6N III
21. ESPECIALISTA EN ORGANIZACION Y SELECCION DE PERSONAL
22. ESPECIALISTA EN PLANIFICACION
23. ESPECIALISTA EN PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS
24 ESPECIALISTA I' ESPECIALISTA LEGAL
25. ESPECIALISTA LABORAL II
26. ESPECIALISTA LEGAL PAD II
27. ESPECIALISTA LEGAL PARA ASESORIA LABORAL DEL AREA DE RECURSOS

HUMANOS
28. ESPECIALISTA: ESPECIALISTA LEGAL PAD
29. PROFESIONAL PARA ASISTENCIA MEDICA DE PERSONAL
30. SECRETARIA
31. TECNICO EN ARCHIVO DE PERSONAL III
32. TECNICO ADMINISTRATIVO ZONAL I
33. TECNICO EN CONTROL DE ASISTENCIA II
1. ANALISTA PROGRAMADOR I
2. ASISTENTE DE TRAMITE DOCUMENTARIO I
3. ESPECIALISTA EN ADMINISTRACI6N DE RECURSOS INFORMATICOS IV
4. ESPECIALISTA EN ATENCION HELP DESK Y TRAMITE DOCUMENTARIO
5. ESPECIALISTA EN BASE DE DATOS Y COMUNICACIONES III

7. Oficina de Tecnologia 6. ESPECIALISTA EN INFRAESTRUCTURA DE TECNOLOGIA DE INFORMACION
de la Informacion 7. ESPECIALISTA EN PROGRAMACI6N DE SISTEMAS I

8. ESPECIALISTA EN SEGURIDAD DE TI II
9. ESPECIALISTA EN SISTEMAS E INFORMACI6N III
10. ESPECIALISTA EN SISTEMAS E INFORMACI6N IV
11. ESPECIALISTA EN TECNOLOGIA DE LA INFORMACI6N III
12. PROGRAMADOR PARA EL MANTENIMIENTO Y MEJORAS DEL SISTEMA

I 8. I Direccion de Puentes 11. ESPECIALISTA LEGAL IV

1. ANALISTA EN PROGRAMACION SEGUIMIENTO Y EVALUACION II
2. ANALISTA I - GESTION ADMINISTRATIVA
3. ASESOR DE GESTION VIAL E INVENTARIO II
4. ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO II
5. ESPECIALISTA EN ADMINISTRACION DE CONTRATOS II
6. ESPECIALISTA EN ADMINISTRACI6N DE CONTRATOS IV
7. ESPECIALISTA EN CONSERVACI6N VIAL III
8. ESPECIALISTA EN GESTI6N DE INVENTARIO III

~
9. ESPECIALISTA EN INFRAESTRUCTURA VIAL II

Direcci6n de Gesti6n 10. ESPECIALISTA EN INGENIERIA Y GESTI6N VIAL IV
9. Vial 11. ESPECIALISTA EN PROGRAMACION SEGUIMIENTO Y EVALUACION II

12. ESPECIALISTA EN SEGUIMIENTO Y MONITOREO DE EMERGENCIAS VILAES I
II

13. ESPECIALISTA EN SEGURIDAD VIAL II
14. ESPECIALISTA EN SEGURIDAD VIAL Y GESTION DE RIESGOS II
15. ESPECIALISTA EN SISTEMAS INFORMATICOS PARA GESTION VIAL
16. ESPECIALISTA LEGAL EN LIBERACION DE VIAS II
17. SECRETARIA II
18. TECNICO DE EMERGENCIAS VIALES I
19. TECNICO DE EMERGENCIAS VIALES III
1. ABOGADO
2. ADMINISTRADOR DE CONTRATO
3. ADMINISTRADOR DE CONTRATOS
4. ANALISTA AMBIENTAL I

Subdirecci6n de
Conservacion
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5. ANALISTA DE MANTENIMIENTO DE EQUIPO MECANICO
6. ANALISTA EN CONSERVACION DE CARRETERAS II
7. ANALISTA II - CONSERVACION DE CARRETERAS
8. APOYO ADMINISTRATIVO
9. ASISTENTE EN PROGRAMACION Y MONITOREO II
10. AUXILIAR ADMINISTRATIVO I
11. AUXILIAR DE OFICINA I
12. EJECUTIVO DE CONSERVACION
13. EJECUTIVO DE GESTION URBANA
14. ESPECIALISTA EN ADMINISTRACION DE CONTRATOS
15. ESPECIALISTA EN ADMINISTRACION DE CONTRATOS DE CONSERVACION

II
16. ESPECIALISTA EN ADMINISTRACION DE CONTRATOS II
17. ESPECIALISTA EN ADMINISTRACION DE CONTRATOS IV
18. ESPECIALISTA EN CONSERVACION VIAL IV
19. ESPECIALISTA EN GEOLOGIA SUELOS Y PAVIMENTOS II
20. ESPECIALISTA EN HIDROLOGIA E HIDRAULICA
21. ESPECIAUSTA EN HIDROLOGiA E HIDRAuUCA II
22. ESPECIAUSTA EN IMPACTO AMBIENTAL
23. ESPECIALISTA EN METRADOS COSTOS Y PRESUPUESTOS II
24. ESPECIAUSTA EN PROGRAMACION Y MONITOREO III
25. ESPECIAUSTA EN PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA VIAL II
26. ESPECIALISTA EN PROYECTOS II
27. ESPECIAUSTA EN TOPOGRAFIA, DISENO VIAL Y SEGURIDAD VIAL
28. ESPECIAUSTA EN TRAFICO Y ECONOMIA DE TRANSPORTE I
29. ESPECIAUSTA I - EVALUACION DE PROYECTOS
30. ESPECIAUSTA II: EN CONSERVACION VIAL
31. RESPONSABLE DEL AREA DE CONSERVACION VIAL I
32. RESPONSABLE DEL AREA DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA VIAL I
33. SUPERVISOR DE EQUIPO MEcANICO IV
34. SUPERVISOR PARA LAS ACTIVIDADES DE CONSERVACION PERIODICA

PTES. PIZANA PTA. ARENAS
35. ESPECIALISTA EN SERVICIOS GENERALES IV

1. ANAUSTA EN SEGUIMIENTO DE PROCESOS I
2. ANAUSTA EN AUTORIZACIONES VEHICULARES ESPECIALES I
3. ANAUSTA EN CIRCULACION DE VEHICULOS ESPECIALES Y EQUIPOS

MEcANICOS I
4. ANAUSTA EN PESOS Y MEDIDAS VEHICULARES I
5. APOYO ADMINISTRATIVO II
6. ASISTENTE ADMINISTRATIVO
7. ASISTENTE DE GERENCIA III
8. ASISTENTE EN BONIFICACIONES I
9. ESPECIAUSTA DE AUTORIZACIONES ESPECIALES III
10. ESPECIAUSTA DE PESOS Y MEDIDAS IV
11. ESPECIALISTA EN AUTORIZACIONES DE DERECHO DE VIA I
12. ESPECIAUSTA EN AUTORIZACIONES ESPECIALES I
13. ESPECIAUSTA EN DERECHO DE viA III
14. ESPECIAUSTA EN EVALUACION ECONOMICA I
15. ESPECIAUSTA EN INFRAESTRUCTURA COMPLEMENTARIA II
16. ESPECIAUSTA EN INGENIERA DE PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA II
i7. ESPECIALISTA EN PROGRAMACION FINANCIERA III
18. ESPECIAUSTA EN SISTEMAS E INFORMACION IV
19. ESPECIAUSTA LEGAL IV
20. ESPECIALIST.d, LEGAL PARd, PROYECTOS PACRI I
21. INGENIERO ESPECIALISTA EN DERECHO DE viA
22. TECNICO ADMINISTRATIVO
23. TEcNICO DE PEAJE II
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r24. T~CNICO DE TARIFAS DIFER~NCIADAS III
25. TECNICO EN DERECHO DE VIA III
26. TECNICO EN TRAMITE DOCUMENTARIO III

~-- ,--------- -------
1. ADMINISTRADOR CONT ADOR I
2. ADMINISTRADOR II
3. ADMINISTRADOR-CONTADOR II
4. ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LOGISTICA II
5. ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE PERSONAL II
6. ASISTENTE ADMINISTRATIVO TESORERO II
7. ASISTENTE ADMINISTRATIVO-TESORERO I
8. ASISTENTE DE LOGISTICA II
9. ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO II
10. AUXILIAR OPERATIVO ZONAL II
11. COBRADOR (GUARDIAN ALMACENERO)
12. COBRADOR (VIGILANTE Y LIMPIEZA)
13. COBRADOR III
14. COBRADOR III (OBRERO)
15. COBRADOR III (APOYO EN ALMACEN)
16. COBRADOR III (GUARDIAN)
17. COBRADOR III (OBRERO)
18. JEFE TECNICO DE PEAJE III
19. TECNICO ADMINISTRATIVO DE ABASTECIMIENTO I
20. TECNICO ADMINISTRATIVO DE PEAJE I (GUARDIAN ALMACENERO)
21. TECNICO ADMINISTRATIVO I
22. TECNICO ADMINISTRATIVO II
23. TECNICO ADMINISTRATIVO PARA LA ZONAL ICA
24. TECNICO ADMINISTRATIVO ZONAL I
25. TECNICO EN RECURSOS HUMANOS III
26. TECNICO PEJAE (GUARDIAN ALMACENERO)

12.

Dependencia

Unidades Zonales
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