
Funciones:
✓ Crear documentación.  
✓ Crear descripciones de puestos (JD), procedimientos operativos estándar (SOP) y diagramas de 

flujo. 
✓ Garantizar que la documentación precisa y bien estructurada esté disponible para respaldar los 

procesos y operaciones de la cuenta 
✓ Desarrollar y crear descripciones de puestos (JD) completas y precisas para varios roles dentro de 

las cuentas específicas.
✓ Documentar manuales de funciones y perfiles del cargo referentes a los de las funciones dentro de 

las cuentas operativas y compartirlo al responsable del sistema del mejoramiento continuo. 
✓ Diseñar y producir procedimientos operativos estándar (SOP) que describan claramente los 

procesos paso a paso para las diferentes actividades de la cuenta

Enviar HV a: 
earrietas@leangroup.com; 
practicasempresariales@leangroup.com

Fecha límite recepción HV:
31/07/2024

Perfil: 
❖ Administración de Empresas

Empresa: PERFILES Y SOLUCIONES LOGISTICAS S.A.S
Remuneración: $1.300.000  
Cargo: Aprendiz de documentación
Lugar: Medellín  

Requisitos: No haber firmado contrato de aprendizaje SENA anteriormente. Dominio inglés 

nivel intermedio / avanzado. Conocimiento de plataformas de correo electrónico (Outlook, Gmail, 
Front, entre otras).  Conocimiento de apps de ofimática (Microsoft 365, Google Suite, entre otras)
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