SOMOS Grupo EPM

Convocatoria Profesional Junior Procesos y Gestion Documental

En SOMOS, filial del Grupo EPM, continuamos fortaleciendo nuestra estructura administrativay
financiera para garantizar una operacion eficiente, controlada y alineada con los objetivos del
Grupo.

Buscamos un/a Profesional Junior Procesos y Gestion Documental, con enfoque en
documentacion, estandarizaciéon y mejora continua, que contribuya al fortalecimiento de los
procesosy a la adecuada gestion de la informacién de la compaifiia.

© Propésito del cargo

Apoyar la documentacién, actualizacion, controly mejora de los procesos, asi como la gestién
documental de la compafia, asegurando el cumplimiento de los lineamientos internos, la
normatividad vigente y los estandares definidos por SOMOSy el Grupo EPM, contribuyendo a la
eficiencia operativa y a la adecuada gestidn de la informacion.

@ Principales responsabilidades

« Apoyar la identificacion, documentacién y actualizaciéon de procesos, subprocesosy
procedimientos de la compania.

« Gestionar la organizacion, clasificacién, custodia y actualizacién de la documentacidn fisicay
digital.

« Apoyar laimplementaciény operacion del gestor documental, asegurando el control de
versionesy la vigencia de los documentos.

« Acompanar iniciativas de mejora continua, estandarizacién y control de procesos.

« Apoyar la elaboraciony actualizacion de manuales, instructivos, politicas y formatos.

«” Realizar seguimiento a la correcta aplicacion de los procesos documentados por las diferentes
areas.

« Apoyar auditorias internas y externas, facilitando la documentacion y trazabilidad de la
informacién requerida.

2 Perfilrequerido
® Formacién académica
e Titulo profesional en areas administrativas, financieras, industriales, contables o afines.

e Norequiere posgrado.




SOMOS Grupo EPM

@ Experiencia
e Minimo 1 afio de experiencia en funciones relacionadas con procesos o gestion

documental.

s Conocimientos especificos

e Gestidn por procesos y documentacion de procedimientos.
Aplicativos de Gestion documental.
Manejo de herramientas ofimaticas.
Deseable conocimiento en mejora continua, calidad o control interno.

Alta atencion al detalle y capacidad de organizacion.

Lo que ofrecemos

Vinculacién a una empresa con propdsito e impacto social.
%> Trabajo en un entorno colaborativo y en crecimiento.
#> Modalidad de trabajo hibrido.
~/ Oportunidades de aprendizaje y desarrollo profesional.
™ Contrato a término indefinido directamente con la compainia.
Acceso a Fondo de empleados y modalidades de crédito para empleados.
¢ Salario $3.544.466 mas prestaciones legales.

¥+ :Teinteresa hacer parte de SOMOS?
Envia tu hoja de vida a:
'@ seleccion@somosgrupoepm.com.co

o
Cierre de postulacion
28 de febrero de 2026




