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Plan de orientación y mejora

Anota un problema concreto de trabajo o conducta, lo que dice el empleado y un plan para mejorar. Este
formulario no cambia las condiciones de empleo ni promete un orden fijo de medidas disciplinarias.

Nombre del empleado / Puesto / Supervisor / Fecha de reunión

Situación concreta, fechas importantes y hechos que viste

Lo que espera la empresa o la política que aplica

Explicación o respuesta del empleado

Mejora esperada y cómo se medirá

Capacitación, herramientas o apoyo que se darán

Acciones / Responsable / Fechas límite

Fecha de seguimiento y resultado

La firma confirma que se habló del tema y se recibió este registro. No significa que la persona esté de acuerdo.

Firma del empleado / Fecha

Firma de la persona responsable / Fecha


