
 

Analista de gestión 
documental 

Queremos que hagas parte de nuestro equipo, buscamos que tengas un pregrado 
en archivística. Es importante para nosotros que cuentes mínimo con 2 años de 
experiencia en gestión documental. 

El propósito principal del cargo es garantizar la gestión 
documental integral, asegurando la adecuada 
administración, preservación y acceso a la información 
institucional, en cumplimiento de la normatividad vigente y 
los lineamientos institucionales. 

Nos interesa que tengas conocimiento en normatividad 
colombiana archivística vigente, instrumentos archivísticos y 
planificación de la gestión documental (TRD, CCD, TVD, 
PGD, PINAR y demás herramientas de control documental); 
gestión de documentos electrónicos de archivo y sistemas de 
gestión documental (SGDEA), orientados a la disponibilidad, 
acceso y recuperación de la información; tecnologías de la 
información aplicadas a la gestión documental, incluyendo 
bases de datos, automatización de procesos y uso de 
herramientas de inteligencia artificial y organización, 
administración, conservación y preservación de archivos 
físicos y electrónicos, incluyendo la valoración y disposición 
documental. 

Ciudad: Medellín     Modalidad: Presencial 

Envía tu hoja de vida: 
convocatorias.gestionhumana@upb.edu.co 

Especifica en el título del correo: Vacante analista de 
gestión documental 

Fecha de cierre de la convocatoria: septiembre 4 

Postúlate y haz parte de una experiencia que impulsa tu 
crecimiento personal y profesional 
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