CARATULAS.DE   /   RECURSOS HUMANOS
Evaluación de desempeño laboral
FICHA EDITABLE EN WORD · COMPETENCIAS, OBJETIVOS Y PLAN DE MEJORA
Uso interno y formativo. Describe hechos observables, aplica los mismos criterios a puestos comparables y limita el acceso a datos personales.
1. Datos generales
	CAMPO
	RESPUESTA
	CAMPO
	RESPUESTA

	Colaborador
	____________________
	Puesto
	____________________

	Área
	____________________
	Responsable
	____________________

	Periodo
	____________________
	Fecha entrevista
	____ / ____ / ______



2. Escala de evaluación
	NOTA
	DESCRIPCIÓN
	APOYO / CRITERIO

	1
	Requiere mejora inmediata
	Resultados claramente inferiores a lo esperado

	2
	En desarrollo
	Consigue parcialmente lo esperado

	3
	Cumple
	Cumple el estándar observable

	4
	Supera
	Supera con consistencia lo esperado

	5
	Destaca
	Evidencia contribuciones excepcionales



3. Evaluación por competencias
Asigna una nota de 1 a 5 a cada competencia y aporta una evidencia verificable. Puedes adaptar las competencias al puesto.
	COMPETENCIA
	NOTA (1–5)
	EVIDENCIA Y COMENTARIO

	Calidad del trabajo
	______
	________________________________

	Comunicación
	______
	________________________________

	Colaboración
	______
	________________________________

	Planificación y plazos
	______
	________________________________

	Aprendizaje y adaptación
	______
	________________________________

	Iniciativa y autonomía
	______
	________________________________



Promedio orientativo: __________ / 5    •    Criterios y ponderaciones aplicados: __________________________
4. Revisión de objetivos SMART
Define objetivos medibles y con plazo; documenta resultados, evidencia y explicación de desvíos.
	OBJETIVO / INDICADOR
	META / PLAZO
	RESULTADO
	EVIDENCIA / AJUSTE

	1. ____________________
	____________
	____________
	________________

	2. ____________________
	____________
	____________
	________________

	3. ____________________
	____________
	____________
	________________

	4. ____________________
	____________
	____________
	________________



5. Retroalimentación de la reunión
Fortalezas observadas
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
Aspectos concretos por desarrollar
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
Comentarios de la persona evaluada
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
6. Plan de mejora y compromisos
	ACCIÓN CONCRETA
	RESPONSABLE
	FECHA
	EVIDENCIA DE CIERRE

	______________________
	____________
	________
	________________

	______________________
	____________
	________
	________________

	______________________
	____________
	________
	________________



7. Seguimiento
Fecha de próxima revisión: ___________________     Indicador para verificar avance: _________________________
Firma del responsable: ___________________________    Firma de la persona evaluada: ___________________________
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