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1. INTRODUCCION —

La presente guia se desarrolla como un instrumento orientado a apoyar a las organizaciones en
la evaluacion del desempefio laboral de los colaboradores que ejercen sus funciones bajo la
modalidad de Trabajo en Casa. Este modelo surge como respuesta a las transformaciones
laborales recientes y al incremento de esquemas flexibles de trabajo, los cuales han generado
la necesidad de contar con mecanismos estructurados, confiables y adaptados a las dinamicas

del trabajo remoto.

En las empresas del sector comercial, especialmente en los equipos de ventas, el Trabajo en
Casa ha evidenciado ventajas como la optimizaciéon del tiempo, mayor autonomia del
colaborador y reduccion de costos operativos. Sin embargo, también ha puesto de manifiesto
desafios relacionados con la supervision efectiva, la comunicacién, la mediciéon de la
productividad, el cumplimiento de metas y el uso adecuado de herramientas tecnologicas.
Estas condiciones hacen indispensable la creacion de lineamientos claros que permitan evaluar
el rendimiento del personal con criterios objetivos, transparentes y alineados con los objetivos

organizacionales.

La guia integra conceptos de desempenio laboral, gestion del talento humano, trabajo remoto y
herramientas de medicidn moderna, con el fin de proporcionar un marco practico y adaptable
a distintos contextos empresariales. Asimismo, busca estandarizar los procesos de evaluacion,
facilitando la toma de decisiones gerenciales y fortaleciendo la cultura de mejora continua

dentro de los equipos comerciales.

Este documento esta estructurado de manera que los lideres, supervisores y areas de gestion
humana puedan identificar indicadores clave de desempefio (KPIs), técnicas de seguimiento,
herramientas de comunicacién y mecanismos de retroalimentacion que permitan una
evaluacién integral del colaborador. Su disefio promueve la aplicacion de criterios medibles y

verificables, fomentando relaciones laborales mas equitativas y orientadas a resultados.

En sintesis, esta guia constituye un recurso estratégico para las organizaciones que
implementan la modalidad de Trabajo en Casa, brindando elementos conceptuales y
metodoldgicos para una valoracidn justa, objetiva y consistente del desempefio laboral,
asegurando asi la continuidad de los procesos, la productividad del equipo y el cumplimiento

de los propdsitos corporativos.



1.1. Propésito de la guia

La presente guia tiene como proposito establecer un modelo estructurado, claro y aplicable
para evaluar el desempefio laboral de colaboradores que desarrollan sus actividades bajo la
modalidad de Trabajo en Casa. Su disefio se basa en las buenas practicas de la gestion de
proyectos propuestas por el Project Management Institute (PMI), con el fin de ofrecer un
enfoque metddico y estandarizado que contribuya a la toma de decisiones y al mejoramiento

continuo del talento humano.

1.2. Alcance

Este documento aplica a organizaciones del sector comercial, particularmente en areas de
ventas, en las que se adoptan esquemas de Trabajo en Casa. La guia comprende la
planificacidén, ejecucién, monitoreo y mejora del proceso de evaluacion del desempefio,

incluyendo herramientas, formatos e indicadores aplicables a equipos remotos.

1.3. Usuarios a quienes esta dirigida
La guia esta dirigida a:

e Lideresy supervisores de equipos comerciales.

Gerentes de ventas.

Sectores de Talento Humano.

Coordinadores de teletrabajo o Trabajo en Casa.

Gerentes de proyectos orientados a procesos de gestion interna.

1.4. Antecedentes del Trabajo en Casa

La expansion del Trabajo en Casa se consolidd en respuesta a cambios sociales, tecnologicos y
normativos, permitiendo a las organizaciones continuar sus actividades mediante esquemas
flexibles. En el sector comercial, esto ha implicado la adaptacién de procesos de ventas a

contextos virtuales y la necesidad de nuevos mecanismos de seguimiento y productividad.

1.5. Justificacion del enfoque basado en el PMI

El enfoque del PMI proporciona un marco metodoldgico robusto que facilita estructurar
procesos mediante la planificacidén, ejecucion, monitoreo y control. Estas buenas practicas
permiten que la evaluacién del desempefio en Trabajo en Casa sea medible, transparente y
coherente con los objetivos estratégicos del area comercial, aportando orden, trazabilidad y

criterios objetivos de valoracion.



2. GONGEPTO3
FUNDAMENTALES S—

2.1. Modalidad de Trabajo en Casa
Es una forma de prestacién de servicios en la cual el colaborador realiza sus funciones desde
su residencia u otro espacio autorizado sin trasladarse a la sede laboral. Implica uso intensivo

de tecnologias de informacién y comunicacion, asi como altos niveles de autogestion.

2.2. Desempeiio laboral en contextos remotos
Se refiere al grado en que el colaborador logra los resultados esperados en términos de
productividad, calidad, cumplimiento de metas, comunicacién y comportamiento laboral,

adaptado al entorno no presencial.

2.3. Productividad en ventas y canales comerciales
Incluye la capacidad del colaborador para gestionar clientes, cerrar ventas, cumplir
presupuestos comerciales, atender requerimientos y sostener relaciones efectivas con los

usuarios a través de medios digitales o telefénicos.

2.4. Buenas practicas de gestion segun el PMI
El PMI plantea procesos, herramientas y métodos para garantizar el éxito de un proyecto. Su
aplicacion en la evaluacion del desempefio permite estandarizar procedimientos, mejorar la

trazabilidad y controlar resultados mediante indicadores verificables.

2.5. Terminologia clave
e KPI: Indicador clave de rendimiento.
e Stakeholder: Interesados en el proceso.
e RACI: Matriz de roles y responsabilidades.

e WBS/EDT: Estructura de desglose del trabajo.



3. ENFOQUE METODOLOGICO PMI

3.1 Relacién entre gestion de proyectos y evaluacion del desempeiio:

La gestion de proyectos y la evaluacion del desempefio comparten una estructura légica
basada en la planificacién, el monitoreo, la comunicacion efectiva y la mejora continua.
Integrar las herramientas del PMI dentro del proceso de evaluaciéon del Trabajo en Casa
permite a la organizacién un enfoque que fortalece la productividad comercial, promueve la
profesionalizacion del equipo y facilita la toma de decisiones basada en datos, especialmente

en entornos remotos.

3.2 Grupos de proceso PMI:
La evaluacién del desempefio se estructura siguiendo el ciclo:
e Planificacion de indicadores y criterios.
e Monitoreo del desempefio comercial.
e Medicién mediante KPIs y evidencia.
e Control y analisis de brechas.
e Retroalimentacién estructurada.

e Plan de mejoray seguimiento.

3.3 Roles y responsabilidades (Matriz RACI)
e Responsable: Supervisor de ventas
e Aprobador: Gerente comercial
e Consultado: Talento Humano

¢ Informado: Colaborador evaluado




4. PLANIFICACION DELA
EVALUAGION DEL DESEMPEND -

La etapa de Planificar constituye el eje estructural del modelo de evaluaciéon del desempefio
laboral, en esta fase se definen las bases técnicas, metodoldgicas y operativas que permitiran
orientar, medir y controlar la actuacién del personal del drea comercial que desarrolla sus

funciones bajo la modalidad de Trabajo en Casa.

La planificacion inicia con la definicién del alcance del sistema de evaluacion: Se especifican
los elementos concretos que seran objeto de medicion.

e Resultados comerciales

e Actividades criticas

e Entregables operativos

e (alidad del servicio

e Comportamientos asociados a la gestién del vendedor remoto.

Este proceso permite delimitar las responsabilidades y expectativas del rol comercial,

garantizando que la evaluacion se alinee con las metas organizacionales.

4.1 Identificacion de interesados (stakeholders)
Los interesados (stakeholders) relacionados con la evaluaciéon del desempefio son:
e Colaborador (Evaluado): Sujeto de la evaluacion y principal fuente de autogestion.
e Supervisor/Lider de Ventas (Evaluador): Responsable directo de la medicidn, seguimiento y
retroalimentacion.
e Gerencia Comercial: Aprueba los resultados y toma decisiones estratégicas.
e Talento Humano (RR.HH):Disefia, administra y valida el proceso; gestiona las consecuencias
(capacitacion, compensacion).
e Equipo de TI/Soporte: Asegura la disponibilidad y el correcto funcionamiento de las

herramientas tecnolodgicas.

4.2. Definicion del alcance de la evaluacion.
Implica establecer los limites y los entregables del proceso de evaluacion.
El alcance debe especificar:
e Sujetos de la Evaluacion: Personal del area de ventas que opera bajo la modalidad de
Trabajo en Casa.
e Periodo de Evaluacion: Trimestral, semestral, fechas de inicio y fin del ciclo de medicion.

e Dimensiones a Medir: Productividad, Autogestion, Calidad de Servicio



4.3. Requerimientos de informaciéon y comunicacion.

e Registro de Autogestion: Evidencia de cumplimiento de tareas y manejo de tiempo.

e Sesidn de Retroalimentacion: Espacio formal para discutir el desempefio y acordar planes
de accion.

e Reporte de KPIs Comerciales: Datos de ventas efectivas, reportes de llamadas.

4.4. Identificacion de riesgos en Trabajo en Casa.

e Falta de Autogestion: Incumplimiento de tareas, procrastinacion.

e Fallas Tecnoldgicas: Interrupcion de la comunicacion, incapacidad para realizar ventas,
perdida de datos importantes.

e Resistencia del Colaborador: Percepcion de que la evaluacion es invasiva o injusta en el
entorno remoto.

e Subjetividad del Evaluador: Falta de supervision directa o favoritismo.

4.5. Seleccion de herramientas de recolecciéon de informacion.

e Sistemas de Gestion de Relaciones con Clientes (CRM): Fuente primaria para la recolecciéon
de datos de ventas como numero de llamadas, cierres, valor de ventas, tiempo de
respuesta.

e Tableros de Control (Dashboards): Permite al supervisor y al colaborador monitorear el
desempefio de forma continua.

e Formatos de Seguimiento(Checklist): Instrumento de autogestiéon donde el colaborador
registra el cumplimiento de tareas no cuantificables como capacitacién, preparacién de
propuestas.

e Retroalimentacién: Sesiones formales para evaluar dimensiones cualitativas como la

comunicacion, proactividad, manejo de conflictos.
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4.6. Definicion de indicadores clave de desempeiio (KPIs)
Los indicadores claves de desempefio deben estar vinculados a los objetivos del area de ventas
en la modalidad de Trabajo en Casa.
e Cumplimiento de Tareas Criticas (CTC): Porcentaje de tareas de seguimiento y administrativas
completadas a tiempo.
e Tiempo Promedio de Respuesta (TPR): Tiempo que tarda el colaborador en responder a
correos 0 mensajes internos/externos.
e indice de Satisfaccion del Cliente (ISC): Puntuacién obtenida en encuestas post-venta o
seguimiento.
e Tasa de Cierre de Ventas (TCV): Porcentaje de propuestas enviadas que se convierten en

ventas.

4.7. Mecanismos de aseguramiento de la calidad
Los mecanismos de aseguramiento de calidad buscan que el proceso de evaluacion de resultados
precisos y confiables, para ello se estable:
e Reuniones periddicas de los supervisores con Talento Humano para revisar y estandarizar la
aplicacién de los criterios de valoracion
e Verificacion aleatoria de la fuente de los datos (CRM, registros de llamadas) para asegurar que
la informacién reportada sea veraz y completa.
e Instrumentos que aseguran que todos los pasos del proceso de evaluacién (ej. notificacion,
recoleccion de datos, sesion de retroalimentacion) se hayan completado antes de emitir el

informe final.
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9. HERRAMIENTAS OPERATIVAS
PARA LA EVALUAGION DEL
DESEMPENO

El proceso de evaluacion del desempefio laboral en la modalidad de Trabajo en Casa requiere
herramientas sistematicas y objetivas. Las plantillas presentadas en esta guia han sido

disefiadas para estandarizar la recoleccion de datos, la medicion de resultados y la

documentacion del ciclo de retroalimentacion.

A continuacion, se explica la funcion de cada instrumento y como utilizarlo en el ciclo de

valoracion del vendedor.

5.1. Formato de Seguimiento Semanal de Ventas: Su propdsito es registrar las actividades

de ventas realizadas por el colaborador (Llamadas, cotizaciones, seguimientos) a lo largo de la

semana. Su principal utilidad es la trazabilidad.

DO OO LA ERAPPESH,

Vendedor
Supervisionflefe de ventas
Semana

ia de Semana

SEGUIMIENTO SEMANAL DE TRABAJO (MODALIDAD TRABAIO EN CASA)

Cliente [ Praspecta

Realizar seguimianto al cumplimiento de metas de vantas,
Identificando brechas v acdones corectivas.

Tiempa Empleadso (min)

Estado

Pendlente

Observaclones

Elaborary enviar cotizaciones, propuestas y ofertas
comerciales dentro de los temipos estableddos.

En proceso

Realizar seguimienta al cumplimiento de metas de ventas,
idantificanda brechas y acdones comectivas.

Finalizado

Actualizar i informacion de clientes {datos, necesidades,
historial) para garantizar una gestida ordenada.

En proceso

Mantenar comunicacion constante con el supervisor para
reportar avances, dificultades v oportunidades criticas.

Finalizado

Gestionar el embudo de ventas actualizande oportunidades,
estados y probabilidad de dermme dentro del GRM.

En proceso

12



e Se utiliza para documentar las interacciones clave: fecha, cliente, atividad realizada,
evidencia (ej. "Enlace a registro en CRM", "Correo enviado") y tiempo empleado.

e Permite al vendedor y al supervisor confirmar el cumplimiento del volumen diario de
contactos y actividades minimas definidas, demostrando la ejecucién del plan semanal de
ventas en modalidad virtual.

e Es la fuente primaria para verificar la informacidén que luego se evaluara en los KPIs de
actividades mensuales.

e Elformato incorpora actividades que pueden ser modificadas.

5.2 Checklist - Lista de Verificacion de Actividades : Su propdsito es asegurar el
cumplimiento de tareas criticas y procesos administrativos digitales, esenciales para el trabajo

en modalidad de Trabajo en Casa.

LISTA DE VERIFICACION (CHECKLIST) DE ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL AREA DE VENTAS EN
LA MODALIDAD DE TRABAJO EN CASA

Logo de la empresa

Fecha
Semana evaluada

Vendedor (Evaluado)
Supervisor/Jefe de ventas (Evaluador)

Descripelén CUMPLE NO CUMPLI

Organizar agenda virtual con clientes.

O

Actualizar clientes.

Revision de CRM . ;
B Registrar todas las interacciones con clientes (llamadas, correos, videollamadas,

acuerdos) en la plataforma de gestion comercial.

Realizar de manera virtual seguimientes a los clientes o posibles clientes.

a0 O

Contactos de la semana Realizar llamadas o mensajes segun plan de ventas semanal

B O0O0

Seguimiento a prospectos Dar continuidad a ventas en proceso

800

Envio de cotizaciones Erviar propuestas comerciales a clientes o futuros clientes

Reporte semanal Enviar informe de actividades al supervisor

Revision de indicadores Cumplio con las metas establecidas en la semana

Actualizacidn documental Subir soportes o documentos regueridos al sistema

Espacio de retroalimentacidn Revision con el supervisor si aplica

OO 00Qgo
OO0 00O

Cierre semanal Actualizar pendientes y agenda del siguiente semana

e Es una herramienta simple de "Cumple/No Cumple" para revisar procesos como: revision
y actualizacion del CRM, reporte semanal, revision de indicadores, y cierre semanal
(agenda).

e Fomenta la autogestion y la disciplina, ya que el vendedor debe autorreportar el

cumplimiento, el cual puede ser verificado por el supervisor.



5.3 Plantilla de Evaluacion Mensual: Esta es la herramienta central para la calificacion

periddica del desempefio. Su disefio ponderado garantiza un enfoque equilibrado entre los

resultados (el qué) y las competencias (el co6mo).

Paso 1: Evaluacion de Indicadores Clave (KPIs): Tiene el propdsito de medir la consecucion

de objetivos cuantitativos de ventas.

Evaluacién de Indicadores KPls

Cumpimientao de metas de vertas

Porcentape de avance frente 3 obyetive mersal de
warias avgrads

0 - 110%

i
Mo de Gevies electivon g Jegn portalalio
hadmetia total de regocon cevradkn en ol peviada
F— — Parcernape de oportursdsdes que Jvanen hasa W - 35K
v
o Nimerna de lamadss realizadas
e - - 17 Narmadasdia
. - Ndmero de videollamades stendidas 35 widenllamadas/dia
Ectandad diana minima
Cormos comercabes enados.
£ B-11 cormeon comendalesdia
M7 | Progusitas erwisdss B 10 Progrsitas erviacss
N e atinlnockin del claste Mleclicidn del ivel de satisioodn posterion 3 la e
ST & atendn
P12 Gesthdn del Clente
Thempo de respuesta al diente v B | L o RS BCERS S EDesa s o 5 30 mirutos
cainales virtuakes.
Tasa de recompra / fidelizacidn g |Porceriape de dientes Que wahen 3 COMETar. = I5%
Curnpiimiervto de agenda v reariones — Parceriiaje de reuriones wirtuales asistidas y a
et grstionadas
P 1 i fecena v Gastide
¥ et T s ‘Cumplimienio del regatra de actividades, 10

e = )

Purtuaiiend &n erregaties

Ermrega de reportes, informes y propustias demra
e 1iEmMDo ST Aa0.

Calkdad de propuestas comercabes.

Porceriape de propuestas refaradas por SITones o
hita de requisitos.

Cumpimienta del pitch de wentas

e La hoja esta organizada por categorias de KPI (Ej. Productividad Comercial, Calidad
Comercial).

e El evaluador solo debe ingresar el resultado obtenido real del periodo (ej. avance en

sivel de acherenda al guion comerdal ¥ procesos

Semaral

Oty wialielety Gebredr il il Wil 58y

Su trabajo ha sito sceprable. Ha MOSt/ago Svances MporTantes, SUNRUE D40 GO KNOITuNedades de
mjors. Cumples de moner paroal s obletivor establecdos v tu soatributdn o ko resuitodes de b
organizacdn e mosernda, lo gue indics que, e aiguncs gustes ¥ mayor enfoque, puedes fortolecer
tu rendimiendo. Themes ol potendal pore almnrer miveles superiores, ¥ trobojonds o ke dreos dove

podnds hagrar un progress mds sdiido ¥ destoondo.

porcentaje de la meta, niUmero de cierres, etc.).

e La calificacion que da el evaluado esde 1 a5 calculando automaticamente la puntuacién
total. El sistema calcula automaticamente la puntuacién promedio del indicador y da una
observacidn general de acuerdo a la puntuacién obtenida.

e La evaluacion es impulsada por datos extraidos directamente de sistemas como el CRM o

Grifico de Evaluscin de indicadores KPiy

reportes (datos alimentados desde los formatos de seguimiento semanal).

Paso 2. Evaluacion de Competencias: Aqui se valora las competencias y habilidades criticas de

un vendedor

para el éxito en el entorno de trabajo remoto (Ej. autogestion del tiempo,

negociacion virtual, dominio de herramientas digitales).

|
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Rango de

Deseripaidin de la Valoracktn
Valoracidn

Evaluaciéon de Competencias Logocelaemprsa

Valoraclén [1-5)

Grafica Evaluacion de Competendias

Autogestidn del tiempo Organiz su jormada y pricridedes sin supervisicn directa, cumplizndo can las actividades pragramadas.
Disciplina y responsahilidad Cumple hararics, entregas, activicades y compromisos establecdas de forma consist=nte. 1
Orlantadisn al disite Comprerde necesidaces, brinda seluciones aporiunas y mantiene un trate prolesional mediante canales 1

igitales.
Comunicacion efediva virtual e comurica con daridsd er videcllamadas, laradas ¢ mansajes aieritas, 3
Domiréo de berramientas digitales  |Maneja CRM, platalormas ce videollamacas, tofrea v sistemas internas on electividad, 1 -
Prospeadlin remoela Ickentilica, contacta y evalla dienies palerciales usanco medios digitabes, 3 .
Magodain virtual Fresenta argumantes salides, parsuade v darra ventas madianta taralas rematos. 1 -
Sagulmianto aportuna Mantiere contactay reallza sagulmianto puntual 2 aportunicadas de wanta y cllentes aduales. 3
Orlentacidn a resultados S enfoca &n alcanzar metas comerdales y abjetivas indviduales. 1
iGesticn doosmental digital Crganiz y registra infarmaddn momerdal de manera precisa y arderada. 3
Adaptahbilidad Se ajusta o ambias en procesas, herramientas o necesidades del negocia. 2 ! '
Trabajo colaborativo en remaoto Coopera oan su equipo =n erfornes wirtuales, compartiends irformadan v aportardo soludanes. z2
Servido postventa remoto Atiande redamas, solicitudes ¥ soporte al diente sin cortacto prasencal, Fd B
Resilienda v manejo del estrés Mantiers estabilidad emodonal v desempedio oorbisterts rerte & retad o frustradanes, 2
Proadividad GEnera Fevas aporiunidaces, propuestas ¥ acdones sin necesidad ce supervision,

b

Puntuaddn Fromedio da la Valoraddn

Ranga da Destripcldn de la Puntuadda Observaclin General del Resultado

Puntiaido

45 =51 LCompetenda Exelents

£l tradafor swidends un dewmninfe isuffeeate o los competendlas mhopsarias pora el troebglo remoto. Aungue mueatng
imtendide de complir; su desempeiio es irregulor en dreos oome fa disopling, s prospecdtn remote, o regodooidn virtual o
26341 | Compatends aceptablesAdecuada I gestidn documentol digitod, Puack cumpiir algonas boraas, o Mequlers apaye frecusmte ¥ ne logra mantemer ur ritme
15-2.89 Competencia Baja de trobgjo extable; lo que gfecto la comtinuited de ios vertes y Io experiendo del diemte.

el i

35-4.40 Compateria Alta/Sabresaliante

e El evaluador asigna una valoracién (escala de 1 a 5) a cada competencia, basandose en la
descripcion del comportamiento esperado y en la evidencia observada durante el mes.

e La calificacién es cualitativa y requiere el juicio del supervisor, apoyandose en la informacion
registrada en el Checklist Semanal y otras observaciones de reuniones virtuales o
interacciones.

e El sistema calcula automaticamente la puntuacién promedio de la valoracién y da una

observacion general de acuerdo a la puntuacion obtenida.
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Paso 3. Consolidado de Evaluacién (Resultado Final): El propdsito es sintetizar los resultados

de los dos pasos anteriores en una unica calificacion.

Logo de la empres Consolidado de Evaluacion Mensual

&0
40%

Freapoional
Sobresaliente
Satisfactorio
Maoasita hMajorar

Inaceptable

2,46

Necesita Mejorar

Retroallmentacidn Finales del Supervisor

El vendedor se encuentra por debajo del rendimiento esperado, mostrando dificultades
importantes en el cumpliimiento de los objetivos comerciales y en efl dominio de varias
competencios esenciales para el trobajo en casa. Aungue se evidencio disposicidn por

parte del colaborador, su ejecucidn es Inconstante, reguiere acompafiamiento frecuente y

presenta desafios de comunicocion, gutogestion, vy el reconocimiento del trobagjo en casa,
asi como el uso ineficiente de hermomientas digitales y o comunicocion con clientes. Su
coantribucidn actual al cumplimiento de las metas del drea es limitada, o gue indica o
necesidod de fortalecer su productividad, orgonizacidn y compromizo con la gestidn
remota. Desde la supervision, se resalto lo importancia de trabajar en un plan de mejorg
gue pernmiba corregir estas brechas y ovaonzar hocia un desempefio mds estable y alineodo
con las expe ctative

e Muestra la formula: (Puntuacion Total KPIs x 60%) + (Puntuacién Promedio Competencias x
40%)

e El resultado se traduce en un nivel de desempefio (Ej. Excepcional, Satisfactorio, Necesita
Mejorar e Inaceptable), de acuerdo con los rangos de puntuacion final preestablecidos en el
paso 1y 2.

e Esta hoja es la base para la conversacién de retroalimentacién, ya que contiene el diagndstico
final de acuerdo al nivel de desempefio.

5.4 Plantilla de Feedback o Retroalimentacion: Esta herramienta es esencial para formalizar el
proceso de comunicacion y establecer el camino a seguir. Tiene el propdsito de documentar la
reunion de didlogo entre el evaluador y el evaluado, asegurando que se discutan los resultados y

se definan los compromisos de mejora.
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Logodala
BMprasa .
Plantilla Feedback
E\ral.uar:l'fm del Desampefio - Trabajo en Casa [Area de Ventas)
1. Infarmac|dn general
Colaborador:
Carga:
Area:
Evaluadar:

Fecha de retroalimentacion:

2. Resumen del desempenos

Calificacion general del periedo;
Excalamta
Satsfactorio
En deszarrollo

Requiare majora

Periodo evaluado:

3. Andlizls por dimenslones de desempafio
3.1 Predustividad Coamerslal
KPlz evaluadas:
w  Wentas logradag vs meta
«  Tasade conversion
« fetpddad comercial {lamadas, citas, propuestas)

Fortalezas ochservadas:

Aspectos a mejorar:

3.2 Comunieacidn y Dispanibilidad

Se utiliza después de completar la Plantilla de Evaluacién Mensual.

Permite desglosar el resultado final por dimensiones de desempefio (Ej. Productividad
Comercial, Autogestion y Organizacidn) para discutir fortalezas y aspectos a mejorar de forma
estructurada.

La seccidbn mas critica es el Plan de Mejora o Desarrollo, donde se definen: Aspecto a mejorar
(basado en el Bajo Desempefio en un KPI o Competencia), accion recomendada, Responsable
y métrica de seguimiento (como se medira el avance).

Finaliza con la seccion de compromisos (del colaborador y del evaluador/empresa) y las
firmas de validacién. Su uso garantiza que la evaluacién sea un proceso de desarrollo, no solo

de calificacion.
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6. EJECUCION DEL PROCESO DE
EVALUACION

En esta fase se aplican los lineamientos establecidos en la planificacion, los supervisores,

analistas comerciales y colaboradores en Trabajo en Casa ejecutan las actividades necesarias
para recopilar informacion, medir el desempefio y generar insumos para el analisis.
Este proceso constituye la operacion directa del sistema de evaluacidn y debe realizarse

siguiendo los estandares definidos, asegurando objetividad, trazabilidad y consistencia.

6.1. Recoleccién de datos:

La recoleccidon de los datos se realiza mediante diversas fuentes formales, con el fin de garantizar
gue el analisis se base en informacidn verificable y completa.

En el contexto comercial remoto, los datos deben provenir de sistemas digitales, registros
automaticos y reportes operativos.

Fuentes de informacidon comunes:

e CRM (Salesforce, HubSpot, Zoho, Dynamics, etc.)

Plataformas de productividad
o Tiempo de conexién
o Entregables enviados

o Actividad en tareas asignadas

Reportes individuales
o Reporte de gestion diaria/semanal
o Registro de visitas virtuales

o Estado de cotizaciones

Sistemas de voz y call center
o Llamadas entrantes/salientes
o Tiempos de conversacion

o Tasa de contacto efectivo

Evidencias digitales
o Capturas de pantallas funcionales

o Auditoria de interacciones con clientes
6.2. Evaluacion del rendimiento individual:

Una vez recolectada la informacién, se procede al analisis del desempefio de cada colaborador

frente a los KPIs definidos en el plan.
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Una vez recolectada la informacidn, se procede al andlisis del desempefio de cada colaborador
frente a los KPIs definidos en el plan.
Elementos a evaluar:
1.Productividad comercial
2.Gestion de clientes y oportunidades
3.Eficiencia y gestion del trabajo en casa
4.Calidad comercial
Esta evaluacién se debe realizar comparando al colaborador consigo mismo y con el estandar del

equipo, para evitar sesgos.

6.3. Analisis comparativo
El analisis comparativo permite ver la informacién desde multiples angulos:
1.Comparacion vertical (vs. metas)
e Real vs esperado
e % de cumplimiento del KPI
e |dentificacion de brechas
2.Comparacion horizontal (entre colaboradores)
e |dentificacion de vendedores de alto desempefio
e Deteccion de grupos con brechas similares
e Anadlisis de equipos o zonas geograficas
3.Comparacion temporal
e Tendencias de desempefio semanal/mensual
e Estacionalidad del mercado
e Cambios en productividad por condiciones de teletrabajo
4.Comparacion contra historicos
e Ciclos anteriores

e Evolucién individual

6.4. Comunicacion de resultados
La comunicacidon es un componente critico para la efectividad del proceso. Debe realizarse de
manera formal, estructurada y basada en evidencia.
Modalidades de comunicacion:
e Reuniones individuales (1:1).
e Reuniones de equipo.

e |[nformes semanales o mensuales.
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Buenas practicas:
e Enfocarse en datos, no en percepciones.
e Comunicar hallazgos positivos y negativos.

Ofrecer recomendaciones concretas.

Mantener un tono constructivo.

Asegurar comprension del colaborador.
Herramientas de apoyo:

e Matriz de semaforos de desempefio.

e Dashboards.

e Presentaciones resumen.

e Actas de reunion.

6.5. Entrega del informe
El informe formal es el documento que consolida todo el proceso de evaluacion y debe ser
entregado al colaborador, al supervisor y al area de talento humano.
Debe contener:

1.Descripcién del proceso aplicado

2.Datos recolectados y fuentes

3.Analisis comparativo

4.Desviaciones encontradas

5.Fortalezas del colaborador

6.0portunidades de mejora

7.Recomendaciones del supervisor

8.Plan de Mejora Individual (PDI)

9.Conclusiones finales
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7.PROGESO DE MONITOREO Y
CONTROL DEL DESEMPENOD

7.1. Acciones claves en la modalidad Trabajo en Casa

Revisién semanal y mensual de KPIs.

Identificacién de brechas:
o Baja productividad.
o Falta de conectividad.

o Inconsistencias en registros.

Evaluacién de calidad del servicio (mistery shopper digital).

Ajuste de metas segun comportamiento del mercado.

Evaluacion de desempefio semestral o trimestral.

Herramientas del PMI aplicadas

Analisis de valor ganado (EVM) adaptado a ventas.

Control de calidad.

Gestidon de cambios (si se modifican metas).

Matriz de semaforos por vendedor.

Anexo. Plantilla evaluacion mensual.
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8.PROGESO DE GIERRE

Actividades principales de cierre:
e Consolidar resultados por vendedor y por equipo.
e Realizar reunion de evaluacion (feedback).
e Generar plan de mejora y desarrollo.
e Registrar lecciones aprendidas:
o Técnicas exitosas de ventas remotas.
o Errores que disminuyeron productividad.
e Cierre de ciclo y nueva planificacion.

Anexo. Plantilla FEEDBACK o retroalimentacion.

Esta guia es mds que un proceso, es una invitacion a creer en el talento, a valorar el esfuerzo y
a crecer juntos equipo, incluso a la distancia. Que cada evaluacion sea una oportunidad para
reconocer lo que hacemos bien, aprender de lo que podemos mejorar y seguir construyendo
equipos mds fuertes, humanos y comprometidos. La modalidad de Trabajo en Casa no nos
separa, al contrario, nos reta a aprender, nos impulsa y nos demuestra que la excelencia
también se logra desde donde estamos.

Adelante, lo mejor esta por venir.
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A. QR donde reposan plantillas y formatos:
e Formato de seguimiento semanal de ventas
e Checklist - Lista de verificacién de actividades
e Plantilla de Evaluacién mensual

¢ Plantilla Feedback o retroalimentacién
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