
 
 

 
 

AVISO 
 SELECCIÓN DE PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA PROVISIÓN TRANSITORIA DE EMPLEOS 

PROCESO P-02 DE 2026 - MODALIDAD PROVISIONALIDAD  
 

1. Información general del proceso 
 
PROCEDIMIENTO: Provisionalidad  
                                  Procedimiento aplicable U.PR.08.007.017 (Versión 8.0) 

DEPENDENCIA:      Unidad de Logística y Servicios Transversales 

CARGO:                   Celador - 53201 

DEDICACIÓN:         Tiempo Completo 

SEDE:                       Medellín 

ASIGNACIÓN BÁSICA: $2.926.973 

NÚMERO DE CARGOS: 1 

TIPO DE VACANCIA: Definitiva por jubilación del titular                                     

2. Información principal del empleo 
 
2.1. Propósito principal 
 
Velar por la seguridad, la tranquilidad, la convivencia pacífica de las personas y el cuidado de los 
bienes de la Universidad, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la misma. 
  
2.2. Funciones esenciales 
 
1. Controlar el acceso y tránsito de personas dentro del área asignada y aplicar las medidas de 

seguridad respectivas. 
2. Entregar el puesto de trabajo con la debida revisión y observaciones de acuerdo a los 

procedimientos establecidos por la dependencia. 
3. Controlar e inspeccionar el ingreso y salida de equipos, vehículos y elementos varios durante 

las jornadas laborales y no laborales de la Universidad según los protocolos y procedimientos 
Aplicables. 

4. Orientar a los usuarios en general sobre las áreas y las dependencias de la Universidad según 
los protocolos y procedimientos aplicables 

5. Mantener actualizado el libro de novedades del área bajo su responsabilidad e informar al 
superior jerárquico sobre irregularidades encontradas de manera oportuna y adecuada según 
los protocolos y procedimientos aplicables. 

6. Tomar las medidas y precauciones necesarias para evitar riesgos de robos, incendios, 
inundaciones y demás eventualidades relacionadas con la protección de bienes y personas 
de la Universidad, de conformidad con los protocolos y procedimientos aplicables. 

7. Visar autorizaciones de ingreso o salida de elementos o personas en las edificaciones del 
campus universitario cuando se requiera, según los procedimientos establecidos 
institucionalmente. 

8. Asistir los esquemas de protección de los funcionarios de la Universidad solicitados por el jefe 
inmediato, de conformidad con los protocolos y procedimientos aplicables. 



2.3. Requisitos mínimos (Resolución de Rectoría 915 de 2017) y Equivalencias: 
 
2.3.1. Formación Académica 
 
Título de bachiller 

 
2.3.2. Experiencia 
 
Doce (12) meses de experiencia relacionada. 
 
2.3.3. Equivalencias: 
 
No Aplican. 
 
NOTA IMPORTANTE: Tenga en cuenta que el cumplimiento de requisitos académicos, de 
conformidad con lo dispuesto por el artículo 17 de la Resolución 915 de 2017, se establece con base 
en los núcleos básicos del conocimiento-NBC dispuestos taxativamente en la ficha del empleo. Por 
lo cual lo invitamos a validar antes realizar su inscripción, que la disciplina o profesión cursada en su 
institución universitaria, se encuentra dentro del Núcleo Básico de Conocimiento (NBC) que exige la 
ficha del cargo convocado en el siguiente enlace del SNIES: 
https://hecaa.mineducacion.gov.co/consultaspublicas/programas 

2.4. Conocimientos básicos o esenciales 
 
1. Estructura y funcionamiento de la Universidad. 
2. Normativa y procedimientos relacionados con vigilancia y seguridad de bienes y personas. 
3.  Manejo de armas. 
4. Procesos y procedimientos para el manejo de actos delictivos. 
5. Protocolos de vigilancia. 

2.5. Competencias   
 
COMUNES 
 
1. Orientación a resultados 
2. Orientación al usuario y al ciudadano 
3. Transparencia 
4. Compromiso con la Universidad 

 
NIVEL JERÁRQUICO 

 
1. Trabajo en Equipo 
2. Organización del Trabajo 
3. Rigurosidad 
4. Evaluación del Riesgo 
5. Flexibilidad y Adaptación 
6. Destreza Operativa 

 
 
 
 

https://hecaa.mineducacion.gov.co/consultaspublicas/programas


 
 

2.6. Funciones y otros criterios asociados con el Sistema de Gestión en Seguridad y Salud en el 
Trabajo por grupos ocupacionales: 
 
Grupo Ocupacional – Vigilantes 
 

No. Grupo Ocupacional Peligros identificados 
Funciones asociadas al Sistema de 
Gestión en Seguridad y Salud en el 

Trabajo 

23 

VIGILANTES: 
(Coordinador, Celador)  
 
Protegen la propiedad y las 
personas contra robo y 
vandalismo, controlan el 
acceso a establecimientos, 
mantienen el orden y 
hacen cumplir las normas 
de seguridad en eventos 
públicos y dentro de 
establecimientos. 
Supervisan, dirigen y 
coordinan las actividades 
de vigilantes. 

Carga Física 
- Postura prolongada 
- Movimientos con 
requerimiento de fuerza 
 
Radiaciones  
- Radiaciones no ionizantes 
(realización de trabajos a la 
intemperie con exposición 
a rayos solares) 
 
Termo higrométrico 
- Exposición a bajas 
temperaturas  
 
Ruido 
- Niveles de presión sonora 
continuos 
 
Seguridad 
- Conducir en moto dentro 
y fuera de la Universidad 
 
Contaminantes Químicos 
- Exposición a polvos y 
gases 
 
Locativas 
- Trabajo alturas (ej. 
instalación y 
mantenimiento de 
cámaras de seguridad) 

1. Cumplir con los lineamientos, y 
procedimientos del Sistema 
Integrado de Gestión, SIGA, 
participando en la ejecución, 
verificación y mejoramiento de 
procedimientos, y acciones del 
Sistema, en cumplimiento de las 
políticas y objetivos estratégicos 
que determine la Universidad 
Nacional de Colombia. 

2. Llevar a cabo los lineamientos 
establecidos en el Sistema de 
Gestión de la Seguridad y Salud en 
el Trabajo, teniendo en cuenta la 
identificación de peligros y las 
medidas de control de los riesgos, 
establecidas por la Universidad 
Nacional de Colombia, en pro del 
cumplimiento de la política, y los 
objetivos de la Universidad.  

3. Aplicar en el desarrollo de sus 
funciones, cuando sea requerido, el 
programa de protección contra 
caídas. 

4. Aplicar en el desarrollo de sus 
funciones, el plan estratégico de 
seguridad vial de la Universidad 
Nacional de Colombia, cuando se 
requiera.  

 
Requisitos de formación para el trabajo por grupos ocupacionales: 
 
Grupo Ocupacional – Vigilantes: 

 

No GRUPO OCUPACIONALES  REQUISITOS DE FORMACIÓN PARA EL TRABAJO 

11 

VIGILANTES: (Coordinador, Celador)  
 
Protegen la propiedad y las personas 
contra robo y vandalismo, controlan el 
acceso a establecimientos, mantienen el 
orden y hacen cumplir las normas de 
seguridad en eventos públicos y dentro 

1. Certificado de aptitud psicofísica para el porte y manejo 
de armas de fuego, con vigencia de un año, de acuerdo a 
la Ley 1539 de 2012 del Congreso de Colombia o aquella 
norma que la complemente, la modifique o la derogue.  
 
2. Certificado de competencia o capacitación para trabajo 
en alturas, para vigilantes que realicen actividades que 
impliquen trabajos en altura, como por ejemplo la 



No GRUPO OCUPACIONALES  REQUISITOS DE FORMACIÓN PARA EL TRABAJO 

de establecimientos. Supervisan, dirigen 
y coordinan las actividades de vigilantes. 

instalación y mantenimiento de cámaras de seguridad, de 
acuerdo a la Resolución 1903 de 2013 del Ministerio de 
Trabajo o aquella que la complemente, modifique o 
derogue. 

 
2.7. Funciones Generales Nivel Asistencial 

 
1. Efectuar la recepción, revisión, clasificación, radicación, distribución y control de los 

documentos, datos, elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de 
competencia de la Universidad y de acuerdo con los procedimientos establecidos para la gestión 
documental. 

2. Mantener actualizados los registros de carácter técnico, administrativo y financiero con 
oportunidad y exactitud. 

3. Brindar orientación e información a los usuarios internos y externos y dependencias de la 
Universidad, de conformidad con los procedimientos y tiempo establecido. 

4. Desempeñar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el 
desarrollo y ejecución de las actividades del área de desempeño. 

5. Efectuar diligencias externas a la Universidad cuando las necesidades del servicio lo requieran 
siguiendo los procedimientos establecidos. 

 
3. Información principal del proceso de Selección 
 
3.1 Inscripción: A los aspirantes interesados y que cumplan con los requisitos mínimos legales 
establecidos en la Resolución de Rectoría No 915 de 2017. 
 
✓ Ingrese aquí para diligenciar el formulario de inscripción (Se actualizó a la versión 3.0). 
✓ No se tendrán en cuenta formularios diferentes al establecido en el aviso. 
✓ No se tendrán en cuenta documentos o información que sean enviados por otros medios 

diferentes a lo establecido en el aviso. 
✓ Si en cualquier etapa se evidencia incumplimiento de requisitos mínimos será motivo de 

exclusión del proceso de selección. 
✓ Se podrá solicitar información adicional a los/as participantes para efectos de la validación de 

los requisitos mínimos, de conformidad con lo establecido en el procedimiento vigente. 
✓ Todas las comunicaciones necesarias, serán remitidas al correo electrónico reportado por el 

aspirante en el Formulario de Inscripción, razón por la cual recomendamos verificarlo antes de 
enviar la información. 

✓ Las comunicaciones concernientes al proceso deberán ser enviadas únicamente al correo 
electrónico seleccion_med@unal.edu.co.  

✓ Para tomar posesión en un cargo del nivel profesional de acuerdo con lo previsto en el artículo 
6 de la Resolución de Rectoría No.  915 de 2017 y en el artículo 27 de la Resolución de Rectoría 
No. 07 de 2024, se deberá acreditar la correspondiente “tarjeta o matricula profesional, en 
todos los casos en que la ley lo exija”, El requisito de presentación de la tarjeta o matrícula 
profesional podrá sustituirse por la certificación expedida por el organismo competente en 
donde conste que dicho documento se encuentra en trámite, siempre y cuando se acredite el 
respectivo título o grado. La presentación de la tarjeta profesional o matrícula correspondiente 
no exime de la presentación de los documentos indicados en el primer inciso de este numeral. 

✓ Para tomar posesión en un cargo que requiera matrículas, tarjetas o licencias especiales, 
con independencia del nivel del cargo, como personal de vigilancia, servidores con funciones as
ociadas al sistema de seguridad y salud en el trabajo, servicios de salud, conductores, 

https://docs.google.com/forms/d/1l3GnBPcv5Vg3rgJlqnMVOn3V7spGVoDy_IPqVbMpETc/edit
mailto:seleccion_med@unal.edu.co


 
 

electricistas, arquitectura y profesiones afines, entre otros deberá presentar el respectivo 
documento. 

 
3.2. Pruebas de selección: Se aplicarán las pruebas relacionadas con los conocimientos y 
competencias necesarias para el ejercicio del empleo objeto del proceso. Esta prueba puede incluir 
prueba(s) escrita(s), entrevista y/o ejercicio práctico. 
 
El presente proceso de selección incluye las siguientes pruebas:  
 

PRUEBAS 100% 

(Prueba de competencias básicas y funcionales) 

PRUEBA ESCRITA  
80% 

ENTREVISTA 
20% 

  
Se aplicará una Prueba Escrita 80% y una Entrevista 20% de competencias básicas y funcionales 
para el área de desempeño con un total del 100%, según lo establecido en el artículo 36, de la 
Resolución 07 de 2024, que indica lo siguiente: 
  

(…) Articulo 36. Prueba de competencias básicas y funcionales. La prueba sobre 
competencias básicas y funcionales es un instrumento de evaluación objetiva, escrito, 
organizado, constituido por dos componentes: Competencias básicas y competencias 
funcionales: 
1. Componente de competencias básicas. Evalúa los niveles de dominio sobre los 

saberes básicos inherentes a las funciones del cargo y de la Universidad y sobre lo 
que todo empleado al servicio del Estado debe conocer de este. 

2. Componente de competencias funcionales. Evalúa el saber hacer de un aspirante en 
relación con el cargo al cual se encuentra concursando, es decir lo que se debe estar 
en capacidad de hacer en el ejercicio del cargo. (…) 
 

✓ Si ningún servidor obtiene puntaje igual o superior a 60/100 puntos en la sumatoria de las 
pruebas aplicadas, se dará por terminado el proceso sin que haya un ganador seleccionado, 
declarándolo desierto a través de publicación. 

 
✓ Sólo en caso de empate en el primer lugar, se realizará una entrevista, la cual estará 

enfocada en competencias laborales para desarrollar el cargo, y se empleará únicamente 
para efectos de desempate. Dicha entrevista no se constituirá como parte de la sumatoria 
de los resultados ponderados de las pruebas escritas y prácticas a las que hubiere lugar. La 
persona que obtenga el puntaje más alto en la entrevista será la que ocupará la vacante en 
modalidad de encargo. 

✓ De conformidad con lo informado en el oficio CNCA-048-23: “En los procesos de selección 
transitoria en la modalidad de encargos, y con el ánimo de garantizar que la persona cuente 
con    los conocimientos actualizados para desempeñar las funciones del cargo, se aplicará 
la prueba de conocimientos aun cuando solo se presente un (1) servidor de carrera 
administrativa al proceso.”. 

 
✓ En caso de que se solicite la revisión de prueba se hará conforme según lo establecido en el 

Protocolo de Acceso a Pruebas Aplicadas en el Marco de los Procesos de Selección para 
Provisión Transitoria de Empleos de Carrera Administrativa en la Modalidad de Encargos y 
Nombramientos Provisionales, Código: U.PC.08.007.001, V. 2.0., por lo tanto, el cronograma 



podría presentar modificaciones las cuales serán notificadas mediante correo electrónico y 
pagina web. 
 

✓ En caso de tener alguna condición de discapacidad para presentar las pruebas para el 
proceso de selección, favor manifestarlo por escrito, con el propósito de adelantar las 
acciones necesarias para garantizar la aplicación de las pruebas.  

 
4. Causales de exclusión del proceso 
 

✓ Inscripciones por fuera de las fechas señaladas dentro del proceso. 
✓ Incumplimiento de requisitos mínimos. 
✓ No obtener puntaje igual o superior a 60/100 puntos en la sumatoria de las pruebas 

aplicadas. 
✓ Inconsistencia en la documentación aportada por el aspirante, que no sea subsanada en el 

plazo establecido. 
✓ Inhabilidades o incompatibilidades para ejercer el cargo. 

 
NOTA IMPORTANTE: Será causal de exclusión en cualquier etapa del proceso y hasta antes del 
momento de la posesión, las anomalías, inconsistencias y/o falsedades en la información, 
documentación y/o en las pruebas, o intento de fraude sin perjuicio de las sanciones legales y/o 
reglamentarias a las que haya lugar. Lo anterior, incluye el reporte de programas que no se 
encuentran establecidos en los NBC o en los programas establecidos en la ficha del empleo.  
 
5. Evaluación médica ocupacional 
 

✓ La persona seleccionada, previo al nombramiento en encargo, deberá practicarse 
evaluación médica ocupacional según orden, que le será entregada desde la Sección de 
Seguridad y Salud en el Trabajo de la Sede, de acuerdo a la normatividad aplicable. 

 
✓ De conformidad con el Procedimiento Evaluación Médica Ocupacional, código 

U.PR.08.007.SGSST.004,  el cual se establece: "Evaluación médica ocupacional por cambio 
de ocupación o reubicación laboral: Tipo de examen periódico que se realiza cada vez que 
la persona cambie de ocupación y ello implique cambio de medio ambiente laboral, de 
funciones, actividades o exposición a nuevos o mayores factores de riesgo, en los que se 
detecte un incremento de su magnitud, intensidad o frecuencia". 
 

✓ Acorde con el Procedimiento Evaluación Médica Ocupacional, código 
U.PR.08.007.SGSST.004, cuando del resultado de la evaluación médica pre-ocupacional o 
de pre-ingreso se concluya que el estado de salud del aspirante está claramente 
demostrado como incompatible e insuperable con las funciones del cargo que se va a 
desempeñar, en este caso la universidad podrá abstenerse de realizar el nombramiento. 

 
6. Aceptación y permanencia en el encargo 

 
✓ La selección para provisión transitoria de cargos de carrera administrativa no genera 

derechos de carrera administrativa. 
 
 
 
 



 
 

7. Cronograma del proceso 

 
ACTIVIDAD FECHA 

1. Publicación del Aviso 27 de marzo de 2026 

2. Recepción de formatos de inscripción 30 y 31 de marzo de 2026 

3. Publicación de lista citados y no citados 7 de abril de 2026 

4. Reclamación de lista de citados y no citados 8 de abril de 2026 

5. Respuesta a reclamación de citados y no citados 13 de abril de 2026 

6. Citación a prueba escrita 14 de abril de 2026 

7. Aplicación de prueba escrita 16 al 20 de abril de 2026 

8. Publicación de resultados de prueba escrita 21 de abril de 2026 

9. Reclamación resultados de prueba escrita 22 de abril de 2026 

10. Respuesta a la reclamación de resultados de prueba escrita 27 de abril de 2026 

11. Citación a entrevista 28 de abril de 2026 

12. Realización de entrevista 29 de abril al 04 de mayo de 2026 

13. Publicación de resultado final 06 de mayo de 2026 

14. Reclamación resultado final 07 de mayo de 2026 

15. Respuesta a la reclamación de resultado final 12 de mayo de 2026 

16. Publicación del ganador 13 de mayo de 2026 

El cronograma puede ser modificado si las condiciones del proceso así lo exigen; en caso de modificarse o extenderse, se informarán 
las nuevas fechas a través de la página web y del correo electrónico. 

 
 

 

 

CLAUDIA MARCELA CANO ORTEGA 
Jefe 
SECCIÓN DE PERSONAL ADMINISTRATIVO  
 
 


