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FICHA DE PUESTO DE TRABAJO
1. Información básica del puesto
	Nombre del puesto
	
	Área / Departamento
	

	Modalidad de trabajo
	
	Dependencia jerárquica
	

	Sede / Ubicación
	
	Fecha de elaboración
	


2. Descripción general
Describe brevemente el propósito principal del puesto y su rol dentro del equipo.
	 
 
 


3. Responsabilidades y funciones principales
Enumera las tareas concretas que se deben realizar en este puesto.
-  
-  
-  
-  
-  
-  
4. Requisitos imprescindibles
Enumera la experiencia, los conocimientos y las habilidades necesarios para el puesto.
-  
-  
-  
-  
-  
5. Requisitos valorables
Enumera la experiencia o competencias adicionales que puedan ser un plus, aunque no sean obligatorias.
-  
-  
-  
-  
6. Relaciones de colaboración
Indica los equipos o personas clave con quienes se trabaja habitualmente.
	Contactos internos
	Contactos externos

	


	




7. Información adicional
Indica las condiciones laborales u otros aspectos relevantes del puesto (por ejemplo, turnos, viajes, requisitos físicos).
	 
 


Aprobación
	Elaborado por
	
	Aprobado por
	

	Firma
	
	Fecha
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