
Cómo bordar una

1. Perfeccione la imagen de perfil

2. Actualice la tecnología

Detalle de Funciones y Cargos Incompatibles 
con el Teletrabajo o Trabajo a Distancia

1. Funciones que requieren supervisión de tareas 
operativas y presenciales en dependencias de la 
Universidad.

 

Descripción 

• Vigilancia y seguridad con 
carácter presencial.

• Aseo y ornato en 
dependencias de la 
institución.

• Mantención de bienes 
muebles e inmuebles.

• Mantención en exteriores 
como jardines, áreas 
deportivas u otras similares.

• Conducción de vehículos 
institucionales.

• Reparación de equipamiento 
institucional

• Preparación de alimentos y 
Servicios de Alimentación

• Administración y gestión de 
dinero

Cargos que no Podrán Optar a Teletrabajo

• Administrador de Salas Multimedia.
• Administrador de Redes.
• Asistente ASEM
• Ayudante de Cocina
• Cajero
• Carpintero
• Chofer
• Electricista
• Encargado de Mantención
• Encargado/a de Servicio de Alimentación
• Gasfíter
• Maestro de Cocina
• Mayordomo
• Operario de Mantención
• Pintor
• Soporte Técnico
• Supervisor de Calidad
• Supervisor de Seguridad
• Técnico en Redes
• Tesorero
• Supervisor de Telefonía e Instalaciones
• Técnico Auxiliar
• Encargado de Recursos y Operaciones
• Operador de Computador
• Bodeguero
• Pañolero



Cómo bordar una

1. Perfeccione la imagen de perfil

2. Funciones que implican el desarrollo de actividades de 
laboratorio y/o conservación de naturaleza.

• Desarrollo de actividades en 
laboratorios y operaciones 
relacionadas.

• Ayudante de Laboratorio
• Encargado de Laboratorio
• Laboratorista
• Químico
• Técnico en Construcción Stgc
• Técnico en Fabricación y Asuntos 

Administrativos
• Técnico en Fabricación Montaje y 

Electricidad
• Profesionales en general que desarrollan 

actividades relacionadas con laboratorios 
de centros de investigación.

Descripción Cargos que no Podrán Optar a Teletrabajo

3. Funciones que implican actividades que, por mandato 
legal, y/o roles directivos, deben realizarse 
presencialmente en dependencias de la universidad

• Roles directivos y con calidad 
de representación por 
mandato legal. 

• Rector
• Vicerrectores
• Asesor Jurídico
• Contralor (a) General
• Secretario General
• Directores/as de Departamento
• Delegados/as de Departamento
• Directores/as de Unidades 

Administrativas

Descripción Cargos que no Podrán Optar a Teletrabajo
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1. Perfeccione la imagen de perfil

2. Actualice la tecnología

4. Funciones que implican la atención de estudiantes y que 
requieran presencialidad

• Prestaciones Médicas
• Orientación por Beneficios
• Actividades asociadas con 

Relaciones Estudiantiles en 
general.

• Actividades Relacionadas con 
Bibliotecas 

• Asistente Dental
• Asistente Social
• Bibliotecólogo/a
• Cirujano Dentista
• Kinesiólogo
• Médico Cirujano
• Odontólogo
• Paramédico
• Psicólogo/a
• Técnico en Enfermería
• Asistentes, Administrativos o Ayudantes 

de Biblioteca

Descripción Cargos que no Podrán Optar a Teletrabajo

5. Funciones que implican labores de control y mitigación 
de riesgos.

• Actividades de Prevención de 
Riesgos.

• Coordinador/a de Prevención de Riesgos
• Prevencionista de Riesgos

Descripción Cargos que no Podrán Optar a Teletrabajo
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6. Funciones que implican actividades de docencia o apoyo 
a la docencia.

• Actividades de enseñanza en 
aula

• Actividades de apoyo y 
soporte a las actividades en 
aula

• Académicos
• Docentes
• Profesores/as
• Apoyos Académicos
• Apoyos Docentes

Descripción Cargos que no Podrán Optar a Teletrabajo

7. Funciones que implican actividades o funciones 
relacionadas con el acompañamiento estudiantil y 
promoción de la convivencia que no puedan desarrollarse 
de forma remota. 

• Actividades relacionadas con 
programas de inserción y 
trayectoria universitaria

• Ejecutor de Acompañamiento Académico
• Ejecutor de Acompañamiento 

Psicoeducativo
• Ejecutor Preparación Educación Media
• Asistente Social
• Relator Programa Pace

Descripción Cargos que no Podrán Optar a Teletrabajo



Cómo bordar una

8. Funciones que implican actividades relacionadas con 
producción de eventos

9. Funciones que implican actividades de gestión 
documental y gestión con proveedores

• Montaje y desmontaje de 
exhibiciones

• Audio y Sonido

• Director de Coro
• Director de Orquesta
• Operador Aula Magna
• Tramoyista

Descripción Cargos que no Podrán Optar a Teletrabajo

• Gestión documental física.
• Atención de Proveedores.

• Apoyos Administrativos que manejan y 
custodian documentos físicos

• Asistentes Administrativos que manejan y 
custodian documentos físicos

• Asistentes de Servicios que manejen y 
custodien documentos físicos

• Estafetas
• Secretarias de Dirección
• Secretarias de Apoyo 

Descripción Cargos que no Podrán Optar a Teletrabajo
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10. Funciones que implican actividades de asistencia y 
acompañamiento a miembros de la comunidad 
universitaria ante casos de acoso laboral, discriminación, 
violencia sexual o de género, siempre que la situación lo 
requiera. 

11. Funciones que Implican actividades administrativas 
asociadas al quehacer de los departamentos académicos y 
docentes. 

• Actividades relacionadas con 
Equidad de Género 

• Actividades relacionadas con 
acompañamiento de 
funcionarios 

• Actividades relacionadas con 
beneficios y gestión presencial

• Actividades de Inclusión Laboral

• Asistente Social de Funcionarios
• Encargado/as de Inclusión por 

Emplazamiento
• Encargado/a de Equidad de Género por 

Emplazamiento
• Encargado Institucional de Equidad de 

Género
• Encargado Institucional de Inclusión 

Descripción Cargos que no Podrán Optar a Teletrabajo

• Este criterio es discrecional y 
dependerá sobre la dinámica 
propia de cada departamento 
académico y cómo están 
planteados sus procesos. 
Referencialmente, a un costado, 
se listan los cargos que 
quedarían excluidos de esta 
posibilidad a priori. 

• Ingenieros de Apoyo en Departamentos 
Académico

• Profesionales de Apoyo en los 
Departamentos Académicos 

• Secretarias de Dirección
• Secretarias de Docencia

Descripción Cargos que no Podrán Optar a Teletrabajo
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12. Funciones que implican actividades a la supervisión 
directa de actividades presenciales

13. Funciones que Implican actividades asociadas a difusión 
de la Universidad 
  

• Roles de la organización que 
tengan responsabilidad por la 
supervisión de personas.

• Mandos medios

• Jefes/as con equipo a cargo
• Coordinadores/as con equipo a cargo.
• Supervisores/as con equipo a cargo 
• Encargados/as con equipo a cargo.

Descripción Cargos que no Podrán Optar a Teletrabajo

• Actividades de vinculación con 
el medio que requieran 
presencialidad.

• Centros de investigación que 
estén relacionados con 
entidades externas.

• Profesionales de Apoyo con relación con 
entidades externas. 

• Encargado de Admisión Carreras 
Vespertinas

• Encrgado de Promoción Universitaria
• Subdirector de Admisión 

Descripción Cargos que no Podrán Optar a Teletrabajo
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