Plantilla para aplicar un Sistema de Evaluación de Desempeño
Paso 1: Definir qué se va a evaluar
· Síntoma / área a evaluar: ____________________________
· Competencias a medir: ____________________________
· Objetivos SMART:
a) Específico: ____________________________
b) Medible: ____________________________
c) Alcanzable: ____________________________
d) Relevante: ____________________________
e) Tiempo: ____________________________
Ventaja: Claridad en el alcance y alineación con metas organizacionales.
Paso 2: Definir metodología y escala de medición
· Metodología seleccionada (360°, objetivos, competencias, etc.): ____________________________
· Escala de medición (numérica, porcentual, gráfica, etc.): ____________________________
· Criterios de interpretación: ____________________________
Ventaja: Homogeneidad y objetividad en la evaluación.
Paso 3: Elaborar el instrumento de evaluación
· Formato elegido (cuestionario, encuesta, entrevista, sistema online): ____________________________
· Preguntas / indicadores clave: ____________________________
· Prueba piloto realizada: Sí [ ] No [ ]
Ventaja: Instrumento adaptado y resultados confiables.
Paso 4: Elaborar cronograma del proceso
· Comunicación inicial: Fecha __________ Responsable __________
· Capacitaciones: Fecha __________ Responsable __________
· Aplicación de evaluación: Fecha __________ Responsable __________
· Entrega de resultados: Fecha __________ Responsable __________
· Retroalimentación final: Fecha __________ Responsable __________
Ventaja: Organización y cumplimiento de plazos.
Paso 5: Comunicar y capacitar
· Plan de comunicación a trabajadores: ____________________________
· Capacitación a evaluadores: ____________________________
· Materiales de apoyo: ____________________________
Ventaja: Genera confianza y mejora calidad de la evaluación.
Paso 6: Evaluar y retroalimentar
· Resultados obtenidos: ____________________________
· Fortalezas identificadas: ____________________________
· Áreas de mejora: ____________________________
· Plan de acción acordado: ____________________________
Ventaja: Retroalimentación constructiva y mejora continua.

