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FORMULARIO DE EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO LABORAL

	Nombre del Colaborador:
	
	Fecha de Evaluación:
	

	Cargo / Puesto:
	
	Período Evaluado:
	

	Departamento / Tienda / Centro:
	
	Nombre del Evaluador:
	

	Tipo de Evaluación:
	Inicial / Periódica / Anual
	Cargo del Evaluador:
	



ESCALA DE CALIFICACIÓN:
	1 - No satisfactorio
	2 - Necesita mejora
	3 - Competente
	4 - Muy bueno
	5 - Sobresaliente

	No alcanza los requerimientos mínimos del cargo.
	Cumple de manera parcial; desempeño inconsistente.
	Cumple de forma regular y consistente con lo esperado.
	Supera frecuentemente los estándares fijados.
	Rendimiento excepcional; referente y modelo para el equipo.



	Criterio / Factor Evaluado
	Descripción del Desempeño Esperado
	Puntaje
(1 - 5)
	Observaciones / Evidencias

	1. CONOCIMIENTO ASOCIADO AL CARGO — Evalúa la comprensión del rol, responsabilidades, conocimientos técnicos y aplicación de procedimientos y estándares operativos.

	Comprensión de las tareas asignadas y del alcance de sus responsabilidades
	Demuestra claridad respecto a sus funciones, objetivos y límites de actuación en el puesto.
	
	

	Conocimientos técnicos y habilidades necesarias para el desempeño
	Aplica con destreza los conocimientos técnicos, herramientas y sistemas requeridos.
	
	

	Cumplimiento de procedimientos de trabajo y estándares operativos
	Sigue de manera rigurosa las políticas, normas internas, protocolos operativos y de seguridad.
	
	

	2. PLANIFICACIÓN Y ORGANIZACIÓN DEL TRABAJO — Evalúa la capacidad para planificar tareas de forma eficiente, priorizar actividades críticas y resolver incidencias imprevistas.

	Cumplimiento de plazos y calendarios de trabajo
	Entrega sus responsabilidades a tiempo y respeta los tiempos asignados para cada actividad.
	
	

	Establecimiento de prioridades según la importancia de cada tarea
	Organiza su flujo de trabajo priorizando lo urgente e importante de manera óptima.
	
	

	Capacidad de respuesta y resolución ante imprevistos
	Reacciona con serenidad, criterio práctico y agilidad resolutiva ante situaciones no programadas.
	
	

	3. PRODUCTIVIDAD Y RESULTADOS — Evalúa la consecución de metas concretas, la gestión simultánea de tareas y el cumplimiento de estándares de calidad esperados.

	Nivel de consecución de las tareas y objetivos asignados
	Alcanza o supera las metas y KPIs establecidos para su puesto durante el período evaluado.
	
	

	Capacidad para gestionar varias tareas de forma simultánea (multitarea)
	Mantiene un ritmo productivo eficaz manejando múltiples asignaciones sin descuidar el foco.
	
	

	Cumplimiento de los estándares de productividad y calidad esperados
	Entrega un trabajo libre de errores, prolijo y alineado con la excelencia en el servicio/operación.
	
	

	PUNTAJE PROMEDIO GLOBAL (Total / 9 factores):
	/ 5.0
	



	1. PRINCIPALES FORTALEZAS Y COMPETENCIAS DESTACADAS
(Identifique los aspectos en los que el colaborador ha demostrado un rendimiento excelente y comportamientos ejemplares durante el período evaluado)




	2. ÁREAS DE MEJORA Y OPORTUNIDADES DE DESARROLLO
(Detalle las habilidades, actitudes o conocimientos en los que se requiere corrección o fortalecimiento prioritario)




	3. PLAN DE ACCIÓN, CAPACITACIÓN Y COMPROMISOS (SEGUIMIENTO)
• Acciones de formación o coaching acordadas:
• Metas y KPIs específicos para el próximo período:
• Fecha prevista para la sesión de seguimiento intermedio:



	4. COMENTARIOS Y APRECIACIONES DEL COLABORADOR
(Espacio para que el trabajador evaluado exprese sus comentarios, reflexiones o acuerdos tras la reunión de retroalimentación)






	

_____________________________________________
Firma del Evaluador / Responsable
	

_____________________________________________
Firma del Colaborador Evaluado

	Fecha: _____ / _____ / 20___
	Fecha: _____ / _____ / 20___
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