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1. DATOS DE LA VACANTE
	Folio de vacante
	

	Puesto
	

	Área solicitante
	

	Clasificación del puesto
	☐ Bajo    ☐ Medio    ☐ Alto    ☐ Sensible / crítico

	Fecha de comunicación interna
	


2. PERSONAL QUE PARTICIPA EN LA CONTRATACIÓN
	Nombre
	Cargo / área
	Participación en el proceso

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


3. INFORMACIÓN COMUNICADA
	Objetivo del puesto
	

	Funciones y responsabilidades
	

	Restricciones y obligaciones
	

	Nivel de acceso y consideraciones de seguridad
	

	Condiciones no autorizadas a ofrecer
	


4. MEDIO Y EVIDENCIA DE COMUNICACIÓN
	Medio utilizado
	☐ Correo institucional    ☐ Reunión    ☐ Expediente interno    ☐ Otro

	Responsable de la comunicación
	

	Evidencia integrada al expediente
	☐ Sí    ☐ No

	Observaciones
	




	
	
	

	Elabora RH
	Recibe área participante
	Vo. Bo.
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