
Documento de traspaso de tareas y conocimientos
Este documento recoge responsabilidades, trabajo en curso y conocimientos prácticos para quien toma el relevo.
Revisad los puntos abiertos y completad los datos cuando sea necesario.

Rellena los campos relevantes y añade más filas si es necesario.

Nombre Puesto

Último día de trabajo Para quien toma el relevo

1 Puesto y responsabilidad

2 Proyectos en curso

Proyecto Estado Siguiente paso Fecha Contacto Archivos o enlaces

3 Tareas recurrentes

Tarea Frecuencia Tiempo
necesario Ubicación o plantilla Notas

4 Contactos importantes

Nombre Organización o puesto Correo Canal de
contacto Notas
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5 Herramientas y accesos de trabajo

Herramienta o
sistema Finalidad Entregar a Siguiente acción

6 Conocimientos prácticos y excepciones

7 Preguntas abiertas y riesgos
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