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1. DATOS GENERALES DEL PUESTO
	Nombre del puesto
	

	Área de adscripción
	

	Jefe inmediato
	

	Tipo de puesto
	☐ Administrativo    ☐ Operativo    ☐ Técnico    ☐ Directivo

	Clasificación de riesgo
	☐ Bajo    ☐ Medio    ☐ Alto    ☐ Sensible / crítico

	Modalidad
	☐ Presencial    ☐ Remota    ☐ Mixta


2. OBJETIVO DEL PUESTO
	Objetivo general del puesto

	__________________________________________________________________________________________

	__________________________________________________________________________________________

	__________________________________________________________________________________________


3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
	Funciones principales
	

	Responsabilidades clave
	

	Entregables esperados
	

	Indicadores de desempeño
	

	Relación con otros puestos
	

	Nivel de supervisión recibida
	

	Nivel de supervisión ejercida
	


4. REQUISITOS DEL PUESTO
	Escolaridad mínima
	

	Experiencia requerida
	

	Conocimientos técnicos
	

	Competencias conductuales
	

	Certificaciones / cursos
	

	Herramientas o sistemas a utilizar
	


5. ACCESOS, RESTRICCIONES Y OBLIGACIONES
	Acceso a información de contribuyentes
	☐ Sí    ☐ No

	Acceso a sistemas críticos
	☐ Sí    ☐ No

	Uso de cuentas privilegiadas
	☐ Sí    ☐ No

	Obligación de confidencialidad reforzada
	☐ Sí    ☐ No

	Restricciones especiales
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