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INSTRUCTIVO DE LLENADO

	NUMERO
	DESCRIPCIÓN

	1
	El objetivo debe ser claro y específico evitando ambigüedades y siendo fácilmente entendible para todos los involucrados. Debe responder a las preguntas básicas de qué, quién, cuándo, dónde y por qué.

	2
	El objetivo debe ser cuantificable y tener métricas o indicadores claros que permitan evaluar su progreso y éxito. Esto implica establecer criterios concretos que permitan determinar cuándo se ha alcanzado el objetivo.

	3
	El objetivo debe ser realista y alcanzable con los recursos disponibles y dentro del marco de tiempo establecido. Debe presentar un desafío, pero ser posible de lograr con esfuerzo y compromiso.

	4
	El objetivo debe ser relevante y estar alineado con objetivos más amplios de la organización o individuo. Debe contribuir de manera significativa al éxito en general y estar en sintonía con las prioridades y valores establecidos.

	5
	El objetivo debe tener un plazo o fecha límite claramente establecido para su consecución. Esto proporciona un sentido de urgencia y ayuda a mantener el enfoque y la motivación para trabajar hacia el logro del objetivo dentro del tiempo establecido.

	6
	Se conjuntan los objetivos para formar una meta SMART.

	7
	Responsable general de la meta SMART.

	8
	Actividades desglosadas para llegar a la meta .

	9
	Responsables por actividad.

	10
	Fecha compromiso para el cumplimiento de la actividad.

	11
	Evidencia que demostrara que la actividad se realizó con éxito.

	12
	Nombre y cargo del responsable general de la meta SMART.

	13
	Nombre y cargo de Jefe del responsable general de la meta SMART.

	14
	Nombre y cargo de la persona que da visto bueno a la meta SMART y actividades (generalmente el jefe inmediato superior del (13).

	15
	Favor de borrar los números entre paréntesis al terminar de llenar el formato asi como las filas que no se utilicen en el plan de trabajo
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