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1.  Información General del Puesto 
• Nombre del Puesto: 
• Departamento/Area: 
• Ubicación del Trabajo: 
• Tipo de Contrato (Tiempo completo, medio tiempo, etc.): 
• Reporta a (Cargo del Supervisor): 

◦ Funcion 1 
◦ Función 2 
◦ Función 3 
◦ Función 4 
◦ Función 5 

2. Descripción del Puesto 
• Funciones Principales: 

◦ Responsabilidad 1 
◦ Responsabilidad 2 

• Responsabilidades Clave: 

◦ Competencia Técnica 1: 
◦ Competencia Técnica 2: 
◦ ....

3. Competencias Requeridas 
• Competencias Técnicas: 

◦ Habilidad Blanda 1: 
◦ Habilidad Blanda 2: 

• Competencias Blandas (Soft Skills): 

4. Requisitos del Puesto 
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• Educación Necesaria: 
• Experiencia Laboral Requerida: 
• Certificaciones o Licencias (si aplica): 
• Idiomas Requeridos: 
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5. Condiciones de Trabajo 
• Ambiente Laboral (Oficina, campo, remoto, etc.): 
• Horario de Trabajo: 
• Equipamiento/Herramientas Utilizadas: 
• Riesgos Laborales Potenciales: 

6. Desarrollo y Promoción 
• Oportunidades de Desarrollo dentro de la Empresa: 
• Plan de Carrera Asociado al Puesto: 

7. Otros Requisitos o Consideraciones Especiales 
• Requisitos Físicos: 
• Aspectos Psicológicos o de Personalidad Relevantes: 
• ... 
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