
Firmado Oigitalmente por:
TINOCO MANRIQUE
Carlos Alberto FAU
20503503639 soft
ONI: PNOPE-07476164
Fecha: 23/01/2025 16:52:52

~<,;,,?i.)'OUCAOCI..P~I?G: ~j~:~~g~~~~~ntepor:

VERASTEGUI FLORES
Cargo: JEFE DE LA
OFICINA DE
RECURSOS HUMANOS
DNI.42415573
Fecha:23/0112025
16,53:50•

Ministerio
de Transportes
y Comunicaciones

Actualizacion

Proxima mejora continua: Didembre 2025

Enero 2025

Esto es una copia autentica imprimible de un documento electr6nico
archivado de PROVIAS, aplicando 10 dispuesto por el Articulo 025 de D.S. 070

2013-PCM y la Tercera Disposici6n Complementaria Final del OS26-2016-
eM. Su autenticidad e Integridad pueden ser contrastadas a !raves del

'~Up~,~o~i1£!~'lWl;



MIIlI$tcno
de TransJ;>Ortes
y Comunlcacion~s

-\o~-;, -~:r~"p.-~"'rJ~~

Viceministerio ~' :' jt.
de Transporte. (, ';.,;

Provias National 1 Plan de Implementacion del Teietrabajo
.._ ~------Actuali~~d-~-~~;O-RH---

Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres
Ano de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana

CONTENIDO

PRESENTACION ·.·•..····3

I. LlNEAMIENTOS PARA LA IDENTIFICACION DE PUESTOSTELETRABAJABLES 4

1.1 Criterios utilizados para evaluar los puestos de la entidad 4

1.2 Respollsables de listar los puestos teletrabajables 5

1.3 Ejecucion ...................................................................................................•.•........... ············5

II. LlNEAMIENTOS PARA LA PRESENTACIONY EVALUACION DE LAS SOLICITUDES PARA
CAMBIO DE MODALIDAD DETRABAJO ; 9

2.1 Requisitos para solicitar la variacion de la modalidad ....................................................• 9

2.2 Respollsables de presentar, revisar y aprobar las solicitudes 10

2.3 Ejecucion ........................................................................................................•.................. 10

III. LlNEAMIENTOS PARA EL SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LOSTELETRABAJADORES 15

3.1 Reporte del Teletrabajo 15

3.2 Respollsabilidades de la Oficina de Recursos Humanos 15

3.3 Respollsabilidades del encargado del seguimiento y control 17

3-4 Respollsabilidades del teletrabajador 17

3.5 Como se realiza el seguimiento y control del teletrabajo 18

IV. ANEXOS 19

Anexo N" 01: Matriz de identificacion de puestos para teletrabajo 20

Anexo N" 02: Formato de solicitud de cambio de modalidad de trabajo 21

Anexo N° 03: Formato de autoevaluacion de riesgos para la seguridad y salud en el
teletrabajo .............................................................................................•.............. 23

Anexo N° 04: Listado de Puestos Teletrabajables de PROVIAS Nacional 26

2130
BICENTENARIO
DEL PERU
2021- 2024

Expediente: 1-82312-2025-V-1 1":'1- •• 'E.r:1
Esto es una copia autentica imprimible de un documento electr6nico L:.IIIL!J
archivado de PROVIAS, ap!i~and~ ~o dispuesto par el ~rti~ulo 025 de D.S. 070 ~ ••:
- 2013-PCM y la Tercera DISposlc16n Complementana Final del DS26-2016-

:~~~n~euli~~~~~::i:~/::d~P:~~:~~~:~~~~~:/~:;lrd~~~~~~:;:;~k:traves del[!] I •



Mirusteno
de Transportes
VComunicaclones

provfas Naclon.JI Plan de Implementacion del Teletrabajo

Actualizada por ORH

Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres
Ano de la recuperacion y consolidacion de la economfa peruana

PRESENTACION

En setiembre de 2022, se aprob61a Ley N°31572, LEY DETELETRABAJO que tiene par objeto regular
el teletrabajo en las entidades de la administraci6n publica y en las instituciones y empresas
privadas en el marco del trabajo decente y la conciliacion entre la vida personal, familiar y laboral,
ademas de promover poifticas publicas para garantizar su desarrollo; asimismo, derogo la Ley N°
30036, Ley que Regula el Teletrabajo.

A fines de febrero de 2023, mediante Decreto Supremo N° 002-2023-TR, se aprobo el Reglamento
de la Ley N° 31572, Reglamento de la Ley de Teletrabajo (en adelante Reglamento) que tiene por
finalidad regular el teletrabajo sujeto a las necesidades del empleador publico y/o privado, asf como
al marco del trabajo decente y la conciliaci6n entre la vida personal, familiar y laboral, y promover
polfticas publicas para garantizar su desarrollo.

EI Reglamento de la Ley de Teletrabajo, estableci6 que las entidades publicas deben aprobar el Plan
de Implementacion del Teletrabajo en un plazo maximo de treinta (30)1 dfas calendario, contados
a partir del dfa siguiente de publicado el Reglamento.

De igual forma establecio un plazo de adecuacion2, de conformidad con la Primera Disposicion
Complementaria Final de la Ley, a fin que las entidades de la administracion publica, instituciones y
empresas privada cuenten con sesenta (60) dfas calendarios contados desde el dfa siguiente de
publica do eI Reglamento para adecuarse al teletrabajo. Durante dicho periodo, las entidades
publicas estuvieron facultadas para aplicar eI trabajo remoto, el cual finalizo el 27 de abril del 2023.

EI 243 de marzo del 2023, SERVIR aprobo, por delegaci6n, 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 al Plan de
Implementacion del Teletrabajo, requisito no visto en la Ley de Teletrabajo ni en su reglamento.

En junio del 2023, se aprueba la primera actualizaci6n del Plan de Implementaci6n del Teletrabajo
de nuestra entidad mediante Resolucion Directoral N° 726-2023-MTC/20, aplicando los principios de
mejora continua.

De iguai forma a mediados dei mes d~ juiio dei presente ano, se actuaiizu y aprob6 ei uitimo Listado
de Puestos Teletrabajables mediante Resolucion Directoral N° 656-2024-MTC/20, incrementandose
la cantidad de puestos teletrabajables, debido a los criterios utilizados en el sinceramiento de los
grupos de teletrabajadores, casos especiales y cambios de gesti6n en algunas Oficinas, Direcciones
y Subdirecciones de PROVIAS Nacional.

La presente version, aprobada por la Direccion Ejecutiva, es resultado de la consulta realizada por
la Oficina de Recursos Humanos en diciembre de 2024 a las Unidades y Subunidades Funcionales,
las cuales, vfa documento formal, ratificaron 0 actualizaron su listado de puestos teletrabajables.

1Novena Oisposiciones Complementarias Finales del Reglamento de la Ley de Teletrabajo, OSW 002-2023- TR
2 t.Jnica Oisposicion Complementaria Transitoria del Reglamento de la Ley de Teletrabajo, OSW 002-2023- TR
3 Un (01) dia h6bil antes que venza el plazo de presentacion del Plan de Implementacion del Teletrabajo conforme
la Novena Oisposiciones Complementarias Finales del Reglamento de la Ley de Teletrabajo
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I. LINEAMIENTOS PARA LA IDENTIFICACI6N DE PUESTOS

TELETRABAJABLES

1.1 Criterios utilizados para evaluar los puestos de la entidad

Establecidos por SERVIR en la "Gula orientadora para implementar el teletrabajo en las
entidades pLiblicas", 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
identificaci6n de puestos para teletrabajo" (Anexo W 01).

En dicha rnatriz, cada criterio tiene sus propias condiciones para evaluar si el puesto es
teletrabajable 0 no, todos asociados a la "Funci6n 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 0 subdireccion.

Adicionalmente, queda a criterio de cada Jefe de Oficina, Director 0 Subdirector como
responsable de su oficina, direccion 0 subdireccion la cantidad de plazas de cada
puesto teletrabajable que podran aplicar al teletrabajo, priorizando aquellas
solicitudes de trabajadores 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 10
siguiente:

• Ernpleados 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 :te_letrabajo total, los puestos que realizan funciones
directivas, asf como el personal de confianza.

• Practicantes
Ley N° 31572, DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES, Novena -
Modalidades Formativas. En el caso de las modalidades formativas u otras
analogas, se les aplica las disposiciones de la presente Ley del Teletrabajo,
siempre y cuando no contravengan su naturaleza formativa.

4 Reg/amento de /a LeyW 31572, Reg/amento de /a Ley de Te/etrabajo, aprobado mediante Decreto Supremo
W 002-2023-TR
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1.2 Responsables de listar 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 asesorfa tecnica
de la Oficina de Recursos Humanos; y de considerarlo pertinente, coordinaran con
sus jefes de equipo 0 quien haga sus veces, informacion relevante para el proceso
de evaluacion a traves de la matriz de identificacion 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 relacion total de puestos a evaluar y
brindar soporte tecnico durante el proceso de identificacion de los puestos
teletrabajables; consolidar la informacion de cada puesto en la Matriz de
Identificacion Institucional, remitiendo la propuesta de Iistado de puestos
teletrabajables e informe sustentatorio a la Direccion Ejecutiva, para su
aprobacion.

)r> No se incluira en la matriz los puestos de Empleados de Confianza ni de los
practicantes, dado que no corresponde aplicarles criterios de evaluacion.

c. La Direccion Ejecutiva es responsable de aprobar mediante resolucion ellistado 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 Gestion del Emp/eo y
Bienestar Laboral:

i. Remite, a traves de la Jefatura de Recursos Humanos, las matrices
aprobadas de identificacion de puestos para teletrabajo que cada Jefe de
Oficina, Director 0 Subdirector evaluo para la version vigente dellistado.

ii. Solicita a cada Jefe de Oficina, Director 0 Subdirector la ratificacion del
listado 0 comunique a la Oficina de Recursos Humanos la necesidad de
actualizar la matriz remitida.

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

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

LaOficina 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, direccion y subdireccion.

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

iv.lnserta la relacion de puestos unicos, en la HMatriz de identificacion de
puestos para teletrabajo" de la oficina, direccion y subdireccion a la que
pertenece y que solicitaron la actualizaci6n de dicha matriz.

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

desplazamientos, se insertaran en la Matriz de Identificacion y se
procedera solo a la revision de los puestos nuevos.

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

desplazamientos, estos seran retirados del listado 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

Encaso exista la necesidad de incorporar nuevos puestos teletrabajables:

)i;> Los Jefes de 0ficina, Directores y Subdirectores con la asesorfa tecnica de
personal de la 0fkina de Recursos Humanos, y de considerar/o pertinente,
con el apoyo de los jefes de equipo 0 quienes hagan sus veces en sus
respectivQs oficinas, direcciones y subdirecciones:

i. Revisan la Matriz de identificacion de puestos para teletrabajo (Anexo
N" 01).
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ii. Analizan, evaluan, identifican y establecen los puestos teletrabajables.

iii. Concluida la reunion de trabajo se procede a la firma del acta 0 matriz
con los resultados de la evaluacion.

En caso de que la lista vigente de puestos teletrabajables sea ratificada, se
continua con el paso 4.

Paso 4. Elaboracion dellistado de puestos teletrabajables

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

i. Consolida las matrices actualizadas 0 ratificadas por las oficinas, direcciones
y subdirecciones, 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. Elabora el informe sustentatorio para la aprobacion del "Listado de puestos
teletrabajables de PROVIAS Nacional", dirigido a la Direcci6n 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. Aprobacion dellistado

i. La Direccion Ejecutiva evalua 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. La Oficina de Asesorfa Jurfdica elabora el proyecto de resoluci6n directoral,
coordinando con la Oficina de Recursos Humanos el tema especffico 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 "Plan de Implementacion del
Teletrabajo en PROVIAS Nacional" que incluye el "Listado de puestos
teletrabajables de PROVIAS Nacional", as! como su remisi6n a la Oficina de
Recursos Humanos.
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Paso 6. Difusi6n.

La Oficina de Recursos Humanos, en coordinacion con Imagen Institucional de la
Secretarfa Tecniea, difundiran mediante los canales de comunicacion interna el
nuevo "Listado de puestos teletrabajables de PROVIAS Nacional" con la
resolucion que 10aprueba.

Paso 7. Actualizaci6n de la lista de puestos teletrabajables.

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

Plaza ordinario de Actualizaci6n por mejora continua que incluyen al plan de
implementaci6n y ellistado de puestos teletrabajables:

Dieiembre de cada ana

EI Plan de Implementaci6n de Teletrabajo, tendra una duraci6n no menor a un (1)
ana.

Advertencia sobre los desplazamiento

Los trabajadores que se desplacen fuera de la unidad 0 subunidad funcional que
identifie6 sus puestos como teletrabajables, pierden dieha condicion hasta que la
nueva unidad 0 subunidad funcional evalue si su puesto en cumplimiento de las
nuevas funciones asignadas puede ser considerado teletrabajable.

Esta evaluacion al ser de caracter institucional estara sujeta a los lineamientos
sobre desplazamiento temporal de los trabajadores, aprobado por la entidad.

Por 10 que, en caso culmine, el acuerdo firmado queda sin efecto, debiendo
regresar al trabajo presencial.
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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 dentro del "Listado de puestos teletrabajables", en el caso de los
trabajadores bajo el regimen (ontrato Administrativo de Servicios el nombre del
puesto debe ser literal al estipulado en el contrato.

b. (ontar con los equipos de c6mputo y servicios necesarios para poder realizar el
teletrabajo, debido a que la entidad no proporcionara equipos, ni servicio de
internet, y de acuerdo a la gufa aprobada por SERVIR tampoco habra compensaci6n
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 dec1araci6n jurada firmada por el trabajador de contar
con equipos de c6mputo y servicios necesarios para realizar ef teletrabajo a fa Secretarfa Tecnica
del PAD.

La Oficina de Tecnologfa de la Informaci6n coordinara con los trabajadores que
presenten sus solicitudes, la verificaci6n que el sistema de control de asistencia
funcione en sus equipos de c6mputo, 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 fa dec1araci6n jurada firmada por el trabajador de disponer de
un espacio apto para realizar el teletrabajo a la Secretarfa Tecnica del PAD.

Los puntos b. y c. se incluiran en la solicitud como declaraci6n jurada, que sera
verificada posteriormente por personal de la Oficina de Tecnologfa de la Informaci6n
(b.) y la Oficina de Recursos Humanos (c.).
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2.2 Responsables de presentar, revisar y aprobar las solicitudes

a. Los Trabajadores son responsables de presentar la solicitud en el formato
institucional sin modificarlo. En caso se informe de alguna enfermedad u otro motivo
por el cual se considere dentro de la poblacion vulnerable, a fin que se Ie pueda
priorizar dentro de los requerimientos al mismo puesto, deberan incluir el sustento
respectivo (informes medicos). Los informes medicos no deben tener una
antiguedad mayor a tres (3) meses, pudiendo adjuntar los historicos.

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

denegar la solicitud de cambio de modalidad de trabajo (Anexo W 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.

)P> 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 10comunicara 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
cambio de modalidad de trabajo (Anexo W 02), Y revisar que estas cumplen con los
requisitos establecidos. EI expediente sera declarado improcedente ante cualquier
observacion que imposibilite su revision. De ser el caso, podra presentar un nuevo
expediente teniendo en cuenta dichas observaciones.

2.3 Ejecuci6n

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

La solicitud de cambio de modalidad al teletrabajo se presenta ante la Oficina
de Recursos Humanos a traves del Sistema de Gestion 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 "Listado de Puestos
Teletrabajables", 00 significa que en automatico este debe desarrollarse bajo
esta modalidad.

Si el trabajador considera presentar como sustento adicional que pertenece a
la poblacion vulnerable, de acuerdo al reglamento de la Ley N° 31572 - Ley de
Teletrabajo, su solicitud primero debera ser evaluada por el equipo medico
ocupacional I equipo de bienestar laboral. De obtener dicha calificacion
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tampoco significa que se aprobara en automatico la solicitud, solo servira para
su priorizacion dentro del numero de plazas del puesto teletrabajable que se
defina en cada oficina, direccion 0 subdireccion por el Jefe de Oficina, Director
o Subdirector.

~ Ley N° 31572 - Ley del Teletrabajo
Articulo 16. Teletrabajo en favor de la poblacion 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 mayores, de personas con discapacidad, de
personas pertenecientes a grupos de riesgo por factores cI{nicos
o enfermedades preexistentes 0 con familia res directos que se
encuentren con enfermedad en estado grave 0 terminal 0 sufran
accidente grave, debiendose evaluar previamente la naturaleza
de las funciones y el perfil del puesto que desempefia el
trabajador.

16.2 EI reglamento establece el procedimiento para la evaluacion y
aplicacion del teletrabajo en favor de las poblaciones vulnerables.

~ Reglamento de la Ley del Teletrabajo

CAPITULOXI- TELETRABAJO EN FAVOR DE LA POBLACION VULNERABLEY
OTROS

Art{culo 30.- Trabajadores pertenecientes a la poblacion vulnerable y
otros

30.1 La aplicacion preferente del teletrabajo puede ser solicitada por
los trabajadores ylo servidor civil en situacion de discapacidad,
gestante y en per{odo de lactancia, ademas, del personal
responsab;e de; cuidado de ninos, de personas adu;tas mayores,
de personas con discapacidad, de personas pertenecientes a
grupos de riesgo por factores cI{nicos 0 enfermedades
preexistentes 0 con familiares directos que se encuentren con
enfermedad en estado grave 0 terminal 0 sufran accidente grave.

30.2 EI emp/eador publico ylo privado brinda las facilidades de acceso
a la modalidad del teletrabajo al trabajador ylo servidor civil que
se Ie otorgaron medidas de proteccion en el marco de la Ley ~
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
artfculo 16 de la Ley no habilita al emp/eador publico ylo privado
a variar de manera unilateral la modalidad de la prestacion de
labores de forma presencial a teletrabajo.
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CRONOGRAMA
Iniciodel teletrabajo, de acuerdo a la fecha en que se presento la solicitud

Inicio del teletrabajo 2025
- - - - --- -

, Solicitudes presentadas hasta el

,-------(;1mar~;-------- [---------14 d-efub~e~ode2025------"--
,----------~----O-1--~b~il--------------~
1--"------01~~~·-----·--------·-..- 14 de abril de 2025

I 01 junio I 14 de mayo de 2025
,--------01T~To---------- r------13-de junio"d-e2"025 -------

I
I,------,
I

01 agost-o ----- r 14 de julio de 2025

1

_-----1
14 de agosto de 202501 setiembre

---------------1-----------
01 octubre 12de setiembre de 2025

-----r-------- --------
01 noviembre I 14 de octubre de 2025
01 dicie~b~e------r---14 de noviembre de 2025

Paso 2. Revision y aprobacion de la solicitud presentada

i. Siel puesto es teletrabajable

a. EIEquipo de Gestion del Empleo y Bienestar Laboral, luego de evaluar
el cumplimiento de los requisitos, solicitara la evaluacion al
responsable de la oficina, direccion 0 subdireccion donde labora el
solicitante.

b. La oficina, direccion 0 subdireccion evaluara la solicitud de acuerdo a
sus necesidades de servicio y organizativas, e informara a la Oficina de
Recursos Humanos, en un plaza maximo de dos (2) dras habiles, 10
siguiente:

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

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

c. Recibido el informe de la oficina, direccion 0 subdireccion, la Oficina
de Recursos Humanos brindara la repuesta respectiva al trabajador.

ii. Siel puesto es teletrabajable y el trabajador informa que tiene una condicion
de vulnerabilidad.
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a. EI Equipo de Gestion del Empleo y Bienestar Laboral, luego de evaluar
el cumplimiento de los requisitos, remitira el expediente al servicio
medico ocupacional para su evaluacion y pronunciamiento sobre si se
debe considerar 0 no al trabajador como persona vulnerable.

• En caso el informe medico ocupacional sefiale que se debe
considerar al solicitante como persona vulnerable, se Ie indicara al
responsable de la oficina, direccion 0 subdireccion que debera
priorizarla respecto a otras solicitudes.

b. EI informe del servicio medico ocupacional se adjuntara al expediente
que se remitira a la oficina, direccion 0 subdireccion, solicitando la
evaluacion.

c. La oficina, direccion 0 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 plaza maximo de dos (2) dfas habiles, 10siguiente:

• En caso 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 0 subdireccion, la Oficina
de Recursos Humanos brindara la repuesta respectiva al trabajador.

iii. Si el puesto es teletrabajable y el trabajador informa que tiene un familiar en
condicion de vulnerabilidad.

a. EI Equipo 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 0 subdireccion que debera
priorizarla respecto a otras solicitudes.

b. EI informe del servicio de bienestar laboral se adjuntara al expediente
que se remitira a la oficina, direccion 0 subdireccion, solicitando la
evaluacion.

c. La oficina, direccion 0 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
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Humanos, en un plazo maximo de dos (02) dfas habiles, 10siguiente:

• En caso 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 0 subdireccion, la Oficina
de Recursos Humanos brindara la repuesta respectiva al trabajador.

Paso 3. Capacitaciones presenciales y/o digitales al teletrabajador

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-TR Y los "Lineamientos generales de seguridad
y salud que deben considerar los empleadores publico y/o privado y los
teletrabajadores" que forman parte del Anexo W 03 del Reglamento de la Ley
W 31572, aprobado en el Decreto Supremo N° 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 la Ley W 27942, Ley de Prevencion y Sancion
del Hostigamiento Sexual, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo
N° 014-2019-M1MP.

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

Lascapacitaciones se realizan al inicio de la relacion laboral 0 antes de cambiar la
modalidad presencial a teletrabajo, segun corresponda, asf como cuando se
introduzcan modificaciones sustanciales a los medios digitales empleados en la
prestacion del servicio. Asimismo, las capacitaciones se realizan utilizando
canales accesibles.

Se deben incluir a los puestos considerados como Empleados de Confianza.

De igual forma coordinara con el Equipo de Organizacion del Trabajo y
Capacitacion, a traves del Subequipo de Capacitacion y Rendimiento el desarrollo
de capacitaciones de refuerzo y mantenimiento de los temas y actividades
relacionadas con el Teletrabajo:
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~ Capacitaciones de refuerzo - 15 dfas despues que el trabajador 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 0 subunidades funcionales.

III.LINEAMIENTOS PARA EL SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LOS

TELETRABAJADORES

3.1 Reporte del Teletrabajo

Los jefes de los teletrabajadores deben realizar el control y seguimiento de los mismos,
pueden ser titulares de las oficinas, direcciones 0 subdirecciones, jefes 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 0

subdirecci6n) e individual (por teletrabajador).

En el caso del 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.

3.2 Responsabilidades de la Oficina de Recursos Humanos

a. Determinar y comunicar a los/as involucrados la periodicidad del control y seguimiento
para ei cumpiimiento de ia jornada iaborai.

~ EI horario sera el mismo que el trabajado presencial, de 8:30 am a 5:30 pm con
una (01) hora de almuerzo de 1:00 pm a 2:00 pm.

~ La marcaci6n se realizara a traves modulo habilitado en el SIGANET, 5010 para
105 teletrabajadores, que estara activa desde las 8:00 am para la marcaci6n de
(linicio" y tlfin" del teletrabajo tomando una foto del teletrabajador.
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);> 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 jefes y teletrabajadores mantendrcin 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 en el alineamiento de
lasactividades a las responsabilidades de la oficina, direccion 0 subdireccion y, de ser el
caso, a los productos ylo indicadores de las metas de desempefio.

);> Se realizara en las capacitaciones 0 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.

5 En caso de incumplimiento se reportara ala Secretaria Tecnica PAD al Jefe de Oficina, Director 0 Subdirector,
con el jefe de equipo 0 quien haga sus veces en el control y supervision de los teletrabajadores
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e. Remitir a SERVIR,al cierre del ejercicio fiscal, los resultados de la implementaci6n de
teletrabajo en su entidad.

>- Se consolidara toda la informaci6n de los reportes de control de asistencia y
los informes ejecutivos de los responsables del seguimiento y control de la
asistencia.

3.3 ResponsabiJidades del encargado del seguimiento y control

a. Identificar las actividades de los teletrabajadores a su cargo para su ejecucion
durante el periodo establecido, teniendo en cuenta el alineamiento a las actividades
de la oficina, direcci6n 0 subdirecci6n; y, aquellas vinculadas al cumplimiento de las
metas de desempeno.

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

c. Validar el cumplimiento de actividades y enviar ala 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 cad a teletrabajador.

d. Reversi6n unilateral del trabajador 0 trabajadores que no presenten sus actividades
diarias.

e. Ante el incumplimiento de las actividades 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 ResponsabiJidades del teletrabajador

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 cam bios que fueran necesarios.
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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 el Iistado de puestos teletrabajables y
hayan accedido al cambio de modalidad de teletrabajo, regresaran a la modalidad presenciai al
cambiar de unidad 0 subunidad funcional, debido a que la aprobaci6n no se puede extender ni
imponer aotras 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. Este se realiza
en paralelo a la ejecucion de actividades asignadas que realiza el teletrabajador
diariamente.

(ada responsable del seguimiento y control, registra el avance de las actividades de los
teletrabajadores a su cargo y determina la frecuencia del mismo en razon a la naturaleza
de las actividades asignadas a cada teletrabajador. Algunas actividades requieren de un
seguimiento mas constante que otras, por 10 que es €1 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 teletrabajador son a trav€s de reuniones semanales de equipo,
lIamadas telefonicas de coordinacion, revision de documentos compartidos y/o
colaborativos en las que puede senalar 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
teletrabajador, 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.
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SeliCtja
;rl\'t'm,!;.rE£~y ap~II;;:jlt:.;.;Jl
Jere/a dl! Ia Ofrdna de Re<:ul'S(I.SHtllrulnM
PROVtASNadona1
Jr. Zorrito~ 11003

LIMA

Ya, •••u. •.•.•..•••.•••.••••.•••.••••.•••.•••.•••.., Identifl~dola con DI'tIN'•••.•••.•••. ~,eon domldllo en
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D<'",ote L'.':;,[atJ,'e ,I" 71"_.I,a,'ii':iL,,y 1,95IS), •••••••••••••••••••.••••• I!n'" PUl!sb) de •.•••.••••.•••.••.••••.•
en Ia (Ofidna/Dire<:d6n/5ubdireW6n) •.•••. ,•.••••.••••...••. j me dirijo :!II u~kd a ~In de solidtllr ml
camb~ de moddldad d.,;

o 'Tr:!lbajo p~ndal !II td!!lrabaJo'

o 'Tele.trabaJo IItr.ai>.aIo preend"P

La ptl!seme .solit:IIIld~1! juslifka ~ ta%on 81..••••••••••••••••••••.•••••••••••••••• _••••••••. , .••••.•.•••..•...••

{I!I-:r~t.Jr}'.!tu~t.;"ntG:r ras rnO±rnl:'; ~'2 fa!i :;~idt.u::!j"!:h.t1i!'!lo!!r" ej [.1350•.~ipl!:t~·fI:!!ce a ,!.::;: ~ !z~~Gr:~ Jt -Ill:lfnercvfe

y r,trl:'!1' .t!~-L'li:IIZ!t',t.'a -n-~DFre!!i;:;t-:J>..:!rl 1!~ ·!lit;:U,·<=:I 30 dLd j-:;:~·I~k:ttrl.z:!nta d~ Ju; LE:].'did Tt!,'i;!t!:::1:i,jI'::}'

:En e5l!! ~~Iida, 'I "'" III fnalidad de !1tuf:~b!lr to ~olldtado lfnl!M :!!1'1'~, O!:CLA.RO 8A.JO
JURAMENTOtqtttar eon I,u !1ISUiI!nt4!f.ClOndldOtlel (mar.:ar ClOA !:Ill:!!X):

Tonor po llapllop J .oftwar" a,"ll.ble p.~ oJ do•• ",,11o do I•••. ~IIvId.do. en I:am,,"''''''''d
tclotr .•IuJ •••

':'i:;ii~.-Wii':':&~~.ii :,a:.:;rr~t~.:iii.f!;~lil:;:dil i.iiiii -.·.;::;~.:.d~ 1j"•.•..:. a;U"ii~~':~.;::;! _~ •••• twa
.Istcm.sj'progr .•m.s,r.p"e.tr •.•••mll>Tfll~lko.que "" ullIIoomp"lOt"lda""ml"' •••••d" •••.•b""'res..
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D"dam mnoC£r'lue, en cas" de •.",s"lIta•.falsa la infonntK16n ljUe pmporciono, dedaro habeT incLlfT"idoen eI
delilo de Fal5a ll<!<:laraci6nen Procecfl17l;"rJtoAdministrotilro y lJeIitos amtra Ia Fe Publica. tipific:.aoo. en eI
Artlcwo -4f" Y en e1 Titulo XIX del (oorg" Penal. respedivwnente; pol' 10 ljUe Provlll5 Nadonal emi en I"
farurtad de ronsid!!fl7l" no 5tI!isfedJa la ""igenda rospectiva pa•.••tado. sus efectos, procecfrendo " dedam •.I••
nillidad del octo adrnin'st •.••tivo5U5fentado en lap""""le ded"md"n jurad" e imponerme una mull" de cioc"
(5) Unidades ImpasitiVllS Tn'butarias ";genles •• fa fecha de pag'o" f•••.Of" de PIIOVIAS N••donalj Y. ademtis" si mi
rondueta.e ade:rua a los supuestos pn!\'ist05 en eI TIlulo XIX ()eli!"5 rontra I"Fe I'llblk •• del (6digo Penal. €sta
<leis •• 5!!'1'comuro<.ada ••I Minisferio Puvlico pana 'lue infl!lpcmga I" acciOO penol oorre:spondiente, en
ro"",rdancia " 10 ",tableri'd<> en el articulo 34' del T!!rlo tJnic.o OIdmado de L" Ley N' 2]444. Ley del
Pm:edimientoAdministrati ••" c""ernt. oprobad" mediante ll<!<:retoSuprel'l1OS/'I' "04-20f9-JU5

Asimismo. en GlSO de aprobarse mi solidtud. predso que lills direa:ionJes del lugar 0 lugares
doode reillizllrla el telerrabajo e5/son ,. .•.•..•.•...••......•.•....•..•••.....••.••.•.... '".

•••••••••• •••••••••••• •••••• " ••••.•• u •••••••••••• u, •••••••••• 00 •••••••••••••••••••• 0;0 '" ••••••• n ••••••••••••••• u •••••••• ,

simdo el sigurente el Iugar habitual (en wso imjj(jue

Illgar) •••••••••••••.•.•.••..•••.••••••..•.•••..••••.•.••••••..•••.....•.•••• ,. .••.••...
un

ANadeciendo Ia rlebidil atendon que brinde a la presente,. me despido de usted.

Atentamente,

(Finna del servidorfa)

Telefono <elulan
CoTeo electronico instltooonaJ:
[)(]mjcmo:
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Anexo N° 03: Formato de autoevaluaci6n de riesgos para la seguridad y salud
en el teletrabajo.

Vh:emlnisterlo
de Tran~portes

Nombre delJla frabajsdoria:

FORMULARIO DE AUTOEVALUACION OE R1ESGOS PARA LA SEGURIDAD YSALUD
EN El TELETRABAJO

lugardonde se aplies la aufcevaluacion (direccion):

Puesto de Irsbajo:

Sede Cenlral () Unidad Zonal ( ) Unidad de Peaje ( Fecha:

PreseIlla alguna discapacidad (senale de que tipo):

0Ims (describa algo adicional que considere importante) P.rt!nal<! padodo labr.~un.

Dispone de un lugar para el desarrollo del tele1rsbajo.

2
Dispone de espacio sLlficien1le en klmo a su lugar para
el desarrollo del 1Ie!elrabajo, asl oomo IevantafSe y
senlerse sin dificultad.

3

Dispone de un lugar para el desarrollo del 1Ie!elrabajo
que permits disponer de un escriforio, mesa {) similar,
sills y ql1E! Ie permits acomodar SlJS elemenkls.
hermrnientas 0 equipo de1rabajo.

4
EJpiso en eI lugar que desarrolls el leletrabajll esta en
huenas condiciones. sin presenlar desni...-eles Il
irregularidades..
EJ teooo se encuenlra en mal eslado, con elemenlas
que puedan caer.

6 Hay superficies lilcsas 0 rotas que ptJeda ocssionar
cortes.

7 los pasilJos se encuenlran libre de obstiloolos de tal
manera que permitan el desplszsmienkl.

8
La luz disponible en el lugar del desarrollo de!
1Ie1elrabajo es suficien1le para leer sin difioollad 1[)5

documento5.

g La luminosidad de los documenlos u olros elementos
del enklmo es mayor ql1E!Ia de su pantalla encendida.

10 Estalibre de reflejos,! deslumbrarnientos mt:Jleskls.

11 La luz nalural 0 artificial no Ie produce moleslias y esta
Ilbieada de forma la1leral

12

De existir venlanas. .:,.dispone de persianas, oortinas
medianle Ills cuales pueda a1lenusr eficazmente la luz
del dia que Ilega a1 lugar donde se desarrolls el
1Ie1elrabajo.

13
i,Esta orienlado en su lugar dllnde se desarrolla el
1Ie1elrabajo oorrectamenle respeclo a las ventanas? (ni
de frenle ni de espaldss a elias).

14
EJ sistema electrico del lugar donde se desarrDlla el
1Ie1elrabajo permite conexiones sin riesQO de
sobrecarga.
los enclmfes y lomaconrienles se encuenlran en
condiciones de funcionamienkl segUrBS.16

IIICENlE N"'~IO
1I)1j1.1lt:1iI~
~i;T"~1' ~1)~4
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1+
EI nivel de ruido ambientsl dificulla la comunicacion 0

16 ]a stenciiln para desarrollar su trabajo ni imerferir en su
concenlracion.

17
Las condiciones de lemperatura Ie permiten realizar
sus aclividades adecuadamente.
EI lugar dande desarrol!a el telelrabajo esla ventilado

18 nalural 0 artificialmente permiliendo realizar sus
sclividsdes adecuadamente.

19 La altura de! ssienlo es re(!'ulable y ajustsble.
20 EI respaldo es reclinable.

21
EI diseno de la siDa Ie facilita Ja libertad de movimientos
y una posturn confortsble.

22
EI diseno de la siDa Ie facilita la libertad de movimientos
y una posturn confortable.

23 La siDa cuents con apoyabrazos. I
24

Puede apoyar la espalda completsmenle enel
resllaldo.

25
EI asiento tiene el borde anterior adeC1Jadamente

redondeado.
26 EI asiento eslii recubierto de un male rial transpirable.

27
EI Irabajador puede apoyar comodamenle los pies en
elsuelo.

28
Las dimensiones del rellDsspies Ie parecen suficienles
para colocar los Illes con OIlmodidad.
La pantalla permite ajustsr la luminosidad y el OIlntrasle

29 enlre 10.5earacteres y el fondo de Is pantslla. La imagen
es eslable.

30 Se Iluede regular la inclinacion de Is pantalla.
La disposicion del puesto pE!ilTniteadecuar la dislancia
de lectura de la Ilantalia con respecto a 105 ojos del

31 lrabajador. A una distsncia no superior del afeance del
brazo. antebrazo y mana exlendida, tomada cuando la
espalda esta apoyada en el resllBldo de la silla. Entre
45 y,55 cm es la distancia visual oplima_
La alrura de Is pantaDa es adecuada. La panlalla no

32
debefli lener reflejos ni revefi)eraciones que puedan
moleslar al usuaoo. Debe estsr a fa altura de los ojos
]a parle superior de la pantalla.

33
Las superficies de lrabajo. son de acabado mate y poco
reflectantes.
EI tablero de traDajo soporta sin moverse el peso del

34 equipoy el de cualquierpersona que evenrualmeme se
apoye en alguno de sus bordes.

35 Dispone de stril 0 IlOrtadocumentos.
36 EI atril (} portadocumentos es regulable.

37
EI alIil 0 portadocumentos se puede situar junto a Ja
pantaDa.

38
Existe espacio suiiciente IlBra apoysrlas manes y
anlebraz{] delsnle del teclado.

39
La disllOsicion del teclado fa"rorece la a~neacion entre

el amebrazo..muiiecamano.
40 EI teclado es independiente de la IlBntalla.

41 La su perficie del teclado es mate para evitar reflejllS.
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42 ~ede regular)a inclinaci6n del leclado_

43
Dispone de espaciD suficieme para el movimiento del
mou:se_
Caonsidera que el movimiento del cursor en Is pantaDa

44 se adept!!. se!isfac!!!!iameme 81 que usted rea!ize COil

elmouse_
45 EI diseiiao del mouse se ajusta a la curva de la mano_

46
Dispaone de infonnacion y medios necesarios para la
Tealizacion de su Duesta de lrabaio. ooietivos v met as.
Dispaone de posibilidades de cootac!o oon otras

47 personas compaiieros y/o superiores para resolver las
cuesliones qLJe se plsntean_

48 Tiene esieblecidas pauses y eambios de actividad.

49 Dispaone de un periodo de desconexion digital

50
Ha eslablecido un horsrin regular para el desarrollo de
su lrabajo.

51
Ha recibido cepacilaciaon y ccnaoce el plan ante una
emergencia_

52
Ha reci:Jido capecitecion y coooce el lIujogrsma de
aecidentes de trabajao_

53
Ha recibido cepacilaciaon scbre los riesgos que se
pueden desarrollar en el telelrabaio.

Hombres 'I Apellidos: _

DNI: _

Firma:

D1CfNTE NAII10
1P1.)1,,;::Il=R~
aC-~i. ~(I;:O.
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6. ASESOR DE LA DIRECCION EJECUTIVA
7. SECRETARIA TECNICA
8. JEFE DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION
9. JEFE DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
10. JEFE DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
l1.JEFE DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
12. JEFE DE LA OFICINA DE TEGNOLOGIAS DE INFORMACION
13. DIRECTOR DE LA DIRECCION DE ESTUDIOS
14. DIRECTOR DE LA DIRECCION DE PUENTES
15. DIRECTOR DE LA DIRECCION DE OBRAS
16. DIRECTOR DE LA DIRECCION DE CONTROL Y CALIDAD
17. DIRECTORA DE LA DIRECCION DE DERECHO DE VIA
18. DIRECTOR DE LA DIRECCION DE GESTION VIAL
19. SUBDIRECTOR DE LA SUBDIRECCION DE CONSERVACION
20. SUBDIRECTOR DE LA SUBDIRECCION DE OPERACIONES
21. TODOS LOS PRACTICANTES DE LA ENTIDAD

NINGUNO, SEGUN EL MEMORANDUM N° 1037-2024-MTCj20.1

1. ADMINISTRADOR DE GARANTIAS III
2. ANALISTA ADMINISTRATIVO I
3. ANALISTA CONTABLE II
4. ANALISTA CONTABLE III
5. ANALISTA DE EGRESOS I
6. ANALISTA DE EJECUCION CONTRACTUAL
7. ANALISTA EN ADQUICIONES Y CONTRATACIONES I
8. ANALISTA EN ADQUSICIONES I
9. ANALISTA EN CONTRATACIONES I
10.ANALISTA EN EJECUCION CONTRACTUAL II
l1.ANALISTA EN FISCALIZACION POSTERIOR I
12.ANALISTA EN PLANEAMIENTO Y PROGRAMACION I
13.ANALISTA EN PROCESOS DE SELECCION II
14.ANALISTA EN PROGRAMACION I
15.ANALISTA EN PROGRAMACION II
16.ANALISTA EN SEGUIMIENTO CONTRACTUAL
17.ANALISTA FINANCIERO DE TESORERIA I
18.ANALISTA I - GESTION ADMINISTRATIVA
19.APOYO ADMIN.ATENCION A USUARIOS EN CAJA 2 PAGO VIRTUAL

DETRACCIONES, TRAMITES
20.APOYO ADMINISTRATIVO EN CONTROL PREVIO Y EJECUCION

PRESUPUESTAL
21.ASESOR LEGALEN MATERIA DE ADMINISTRACION I
22.ASISTENTE ADMINISTRATIVO II
23.ASISTENTE DE FINANZAS Y PRESUPUESTO
24.ASISTENTE DE TESORERIA II
25.ASISTENTE TECNlCO ADMINISTRATIVO II
26.AUDITOR III
27.AUDITOR SUPERVISOR IV
28.AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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fftem
I

Dependencia I Relaci6n de puestos teletrabajables-
I 29.AUXILIAR DE ARCHIVO III

30.AUXILIAR DE OFICINA III
31.AUXILIAR EN REGISTRO DOCUMENTAL II
32.ESPECIAUSTA ADMINISTRATIVO II
33.ESPECIAUSTA ADMINISTRATIVO IV
34.ESPECIAUSTA EN ARCHIVO I
35.ESPECIAUSTA EN CONTRATACIONES III
36.ESPECIAUSTA EN CONTRATACIONES IV
37.ESPECIAUSTA EN CONTROL PREVIO Y EJECUCION PRESUPUESTAL
3S.ESPECIAUSTA EN CONTROL PREVIO Y FINANZAS III
39.ESPECIAUSTA EN COSTOS Y DETERMINACIONES DE VALORES II

I I
40.ESPECIAUSTA EN EJECUCION CONTRACTUAL II
41.ESPECIAUSTA EN FINANZAS Y TRIBUTACION III
42.ESPECIAUSTA EN PATRIMONIO Y SANEAMIENTO IV

I 43.ESPECIAUSTA EN PROCESOS DE SELECCION II
44.ESPECIAUSTA EN PROCESOS DE SELECCION III
45.ESPECIAUSTA EN PROCESOS Y CONTRATACIONES II
46.ESPECIAUSTA EN RENDICIONES III
47.ESPECIAUSTA EN SANEAMIENTO Y SEGUROS II
4S.ESPECIAUSTA EN TESORERlA III
49.ESPECIAUSTA EN TESORERlA IV
50.ESPECIAUSTA EN TAAMITE DOCUMENTARIO I
51.ESPECIAUSTA I EN PROGRAMACION Y PLANAMIENTO
52.ESPECIAUSTA SENIOR EN TESORERIA
53.ESPECIALSITA I EN PROCESOS DE SELECCION
54.TECNICO EN ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS I
55.TECNICO EN ALMACEN III .
56.TECNICO EN ARCHIVO III
57.TECNICO EN CONTABIUDAD III
5S.TECNICO EN CONTROL PATRIMONIAL III
59.TECNICO EN NOTIFICACIONES III
60.TECNICO EN PROCESOS DE SELECCION I

I I 61.TECNICO EN SERVICIOS III
62.TECNICO EN TAAMITE DOCUMENTARIO I

II 1. ANAUSTA LEGAL
2. ANAUSTA LEGAL II
3. ASISTENTE DE GERENCIA III
4. ,...t""'nr-_TAI T,...-rA I r_AI r-II.I __ II.I"'T"T"\A-rA""T,....I\Ir-t"'"T

I c;:,n:: •...U\u;:, 1M.LC\.:JM.LCI~ •..•Vl~ IKM. I M.•..•lVI~C;:, l

4. Oficina de Asesorfa 5. ESPECIAUSTA LEGAL EN CONTRATACIONES II
Jurfdica 6. ESPECIAUSTA LEGAL EN UBERACION DE VIAS I

7. ESPECIAUSTA LEGAL EN UBERACION DE VIAS II
S. ESPECIAUSTA LEGAL I

I 9. ESPECIAUSTA LEGAL II
10. ESPECIAUSTA LEGAL IV

i' Oficina de 1. ANAUSTA DE INFORMACION

Planeamiento y 2. ASISTENTE DE GERENCIA III
3. AUXILIAR DE OFICINA IPresupuesto 4. ESPECIAUSTA EN SISTEMAS E INFORMACION IV

11. ANAUSTA : PROFESIONAL LEGAL PAD
2. ANAUSTA DE CONTROL DE PERSONAL I
3. ANAUSTA DE GESTION DE LA CAPACITACION Y DEL RENDIMIENTO I

6. Oficina de Recursos 4. ANAUSTA DE RECURSOS HUMANOS I
Humanos 5. ANAUSTA DE SALUD MENTAL II

I 6. ANAUSTA DE SALUD Y PREVENCION II

I 7. ANAUSTA LEGAL DE RECURSOS HUMANOS I
I S. ANAUSTA. INGENIERO EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
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item Dependencia Relacion de puestos teletrabajables I-
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
12. ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS I
13. ASISTENTE DE SELECCION DE PERSONAL II
14. ASISTENTE EN PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO III
15. ESPECIALISTA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS II
16. ESPECIALISTA DE REMUNERACIONES III
17. ESPECIALISTA EN BIENESTAR
18. ESPECIALISTA EN BIENESTAR E INTEGRACION DE PERSONAL IV
19. ESPECIALISTA EN CAPACITACION, EVALUACIONY DESARROLLO IV
20. ESPECIALISTA EN ORGANlZACION 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 LABORALII
26. ESPECIALISTA LEGAL PAD II
27. ESPECIALISTA LEGAL PARA ASESORIA LABORALDEL AREA DE RECURSOS

HUMANOS
28. ESPECIALISTA: ESPECIALISTA LEGAL PAD
29. PROFESIONAL PARA ASISTENCIA MEDICA DE PERSONAL
30. SECRETARIA
31. TECNlCO ADMINISTRATIVO ZONAL I
32. TECNICO EN ARCHIVO DE PERSONAL III
33. TECNlCO EN CONTROL DE ASISTENCIA II
1. ANALISTA PROGRAMADOR I
2. ASISTENTE DE TRAMITE DOCUMENTARIO I
3. ESPECIALISTA EN ADMINISTRACION 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 PROGRAMACION DE SISTEMAS I

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

I 8. I Secreta ria Tecnica I NINGUNO, SEGUN EL MEMORANDUM N° 4521-2024-MTC/20.7

I 9. IDireccion de Estudios I NINGUNO, SEGUN EL MEMORANDUM N° 4604-2024-MTC/20.8

I 10. IDireccion de Obras Il. ESPECIALISTA EN ADMINISTRACION DE CONTRATOS

I 11. IDireccion de Gestion NINGUNO, SEGUN EL MEMORANDUM N° 1836-2024-MTC/20.15de Proyectos

F Direccion de Puentes 1. ESPECIALISTA LEGALIV
2. ASISTENTE DE GERENCIA III

~
Direccion de Derecho NINGUNO, SEGUN EL MEMORANDUM N° 11135-2024-MTC/20.11de Via

I 14. Direccion de Control y NINGUNO, SEGUN EL MEMORANDUM N° 655-2024-MTC/20.12Calidad

FDirecci6n de Gesti6n 1. ANALISTA I - GESTION ADMINISTRATIVA
2. ASISTENTE TECNlCO ADMINISTRATIVO IIVial 3. SECRETARIA II
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litem Dependencia Relacion de puestos teletrabajables-

I 1. ABOGADO
2. ADMINISTRADOR DE CONTRATO
3. ADMINISTRADOR DE CONTRATOS
4. ANALISTA AMBIENTAL I

15.
ANALISTA DE MANTENIMIENTO DE EQUIPO MECANICO

I 6. ANALISTA EN CONSERVACION DE CARRETERAS II
7. ANALISTA II - CONSERVACION DE CARRETERAS

I 8. APOYO ADMINISTRATIVO
9. ASISTENTE EN PROGRAMACION Y MONITOREO II

[
10. AUXILIAR ADMINISTRATIVO I
11. AUXILIAR DE OFICINA I
12. EJECUTIVO DE CONSERVACION

I
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

16. Subdireccion de 20. ESPECIALISTA EN HIDROLOGIA E HIDRAULICA
Conservacion 21. ESPECIALISTA EN HIDROLOGIA E HIDAAULICA II

22. ESPECIALISTA EN METRADOS COSTOS Y PRESUPUESTOS II
23. ESPECIALISTA EN PROGRAMACION Y MONITOREO III
24. ESPECIALISTA EN PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA VIAL II
25. ESPECIALISTA EN PROYECTOS II
26. ESPECIALISTA EN TOPOGRAFIA, DISENO VIAL Y SEGURIDAD VIAL
27. ESPECIALISTA EN TRAFICO Y ECONOMIA DE TRANS PORTE I
28. ESPECIALISTA I - EVALUACION DE PROYECTOS
29. ESPECIALISTA II: EN CONSERVACION VIAL
30. RESPONSABLE DEL AREA DE CONSERVACION VIAL I
31. RESPONSABLE DEL AREA DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA VIAL I
32. SUPERVISOR DE EQUIPO MECANICO IV
33. SUPERVISOR PARA LAS ACTIVIDADES DE CONSERVACION PERIODICA

PTES. PIZANA PTA. ARENAS
34. AUDITOR ESPECIALISTA EN INGENIERIA IV
35. AUDITOR INGENIERO I
36. ESPECIALISTA EN IMPACTO AMBIENTAL II

I 37. ESPECIALISTA EN PUENTES II
38. ESPECIALISTA IMPACTO AMBIENTAL
39. ESPECIALISTA LEGAL EN SERVICIOS DE CONTROL
40. ESPECIALISTA EN SUELOS Y PAVIMENTOS
1. ANALISTA EN AUTORIZACIONES VEHICULARES ESPECIALES I
2. ANA~ISTA EN CIRCULACION DE VEHICULOS ESPECIALES Y EQUIPOS

MECANICOS I
3. ANALISTA EN PESOS Y MEDIDAS VEHICULARES I I4. ANALISTA EN SEGUIMIENTO DE PROCESOS I
5. APOYO ADMINISTRATIVO II

II Subdireccion de 6. ASISTENTE ADMINISTRATIVO
17. 7. ASISTENTE DE GERENCIA IIIOperaciones 8. ASISTENTE EN BONIFICACIONES I

9. ESPECIALISTA DE AUTORIZACIONES ESPECIALES III
10. ESPECIALISTA DE PESOS Y MEDIDAS IV
11. ESPECIALISTA EN AUTORIZACION DE USO DE DERECHO DE viA I
12. ESPECIALISTA EN AUTORIZACIONES DE DERECHO DE VIA I

i 13. ESPECIALISTA EN AUTORIZACIONES ESPECIALES I
I 14. ESPECIALISTA EN DERECHO DE viA III I
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--------------------~====~~~==~15. ESPECIALISTA EN EVALUACION ECONOMICA I

16. ESPECIALISTA EN INFRAESTRUCTURA COMPLEMENTARIA II
17. ESPECIALISTA EN INGENIERA DE PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA II
18. ESPECIALISTA EN SISTEMAS E INFORMACI6N IV
19. ESPECIALISTA LEGAL IV
20. ESPECIALISTA LEGAL PARA PROYECTOS PACRI I
21. EXPERTO EN GESTION DE INFRAESTRUCTURA VIAL I
22. INGENIERO ESPECIALISTA EN DERECHO DE ViA
23. TECNICO ADMINISTRATIVO
24. TECNICO DE PEAJE II
25. TECNICO DE TARIFAS DIFERENCIADAS III
26. TECNICO EN DERECHO DE ViA III
27. TECNICO EN TRAMITE DOCUMENTARIO III

NINGUNO, SEGUN EL MEMORANDUM N° 4598-2024-MTC/20.7 Y EL
INFORME N° 031-2024-MT/C07.MCHC
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