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1. Introduccion
1.1. Objetivo del Instrumento de Implementacion

El objetivo de este instrumento es proporcionar una guia claray estructurada para la
implementacion de estrategias de retroalimentacién del desempefio en diversos entornos de
trabajo, con el fin de mejorar la calidad del feedback, incrementar la satisfaccion laboral y potenciar
el rendimiento de los empleados.

1.2. Alcance del Instrumento

Este instrumento abarca recomendaciones, estrategias de implementacion y responsabilidades
especificas para diferentes entornos laborales: administrativo, operativo de produccion, operativo
dispersos, trabajo remoto y suministro de personal temporal o cooperativo.

1.3. Terminologia Clave

e Retroalimentacién del Desempeiio: Proceso mediante el cual se informa a los empleados
sobre su desemperio laboral con el objetivo de mejorar su rendimiento y desarrollo
profesional.

e Factores Psicosociales: Aspectos intralaborales, extralaborales e individuales que influyen en

la salud y el desempefio de las personas.
e Promocion de la Salud: Acciones orientadas a mejorar el bienestar fisico y mental de los

trabajadores.
2. Dimension: Retroalimentacion del Desempefio

2.1. ;Qué es?

La retroalimentacion del desempefio es un proceso mediante el cual los supervisores informan a
los empleados sobre su rendimiento laboral, identificando fortalezas y areas de mejora. Este
feedback es esencial para el desarrollo profesional, la motivacion y la satisfaccion laboral, ya que
proporciona a los empleados una comprension clara de como se percibe su trabajo y qué pueden
hacer para mejorar.

2.2. Recomendaciones Generales

e Frecuencia Regular: Proveer retroalimentacion de manera regular y no solo en evaluaciones

anuales.
e Constructiva y Especifica: Asegurarse de que la retroalimentacién sea constructiva y
especifica, destacando comportamientos y resultados concretos.



e Bidireccional: Fomentar una comunicacion bidireccional donde los empleados también
puedan expresar sus opiniones y necesidades.

e Basada en Objetivos: Relacionar la retroalimentacion con los objetivos individuales y de la
empresa.

e Confidencial y Respetuosa: Mantener la retroalimentaciéon en un ambiente confidencial y
respetuoso.

2.3. Estrategias de Implementacion

Las estrategias para implementar un sistema efectivo de retroalimentacion del desempefio varian
segun el entorno de trabajo.

3. Entornos de Trabajo
3.1. Entorno Administrativo (Oficina)

3.1.1. Recomendaciones

e Implementar revisiones trimestrales de desempefio.
e Establecer sesiones de feedback individuales.
e Fomentar una cultura de comunicacién abierta y honesta.

3.1.2. Estrategias de Implementacion (5 Opciones)

1. Reuniones de Feedback Trimestrales:
o Descripcién: Programar reuniones trimestrales entre supervisores y empleados para
discutir el desempefio y establecer metas futuras.
o Responsables: Recursos Humanos, Gerencia.
2. Feedback 360 Grados:
o Descripcion: Implementar un sistema de retroalimentacion 360 grados donde los
empleados reciban feedback de sus supervisores, compafieros y subordinados.
o Responsables: Recursos Humanos.
3. Sesiones de Coaching:
o Descripcidn: Ofrecer sesiones de coaching individual para ayudar a los empleados a
desarrollar sus habilidades y mejorar su desempefio.
o Responsables: Recursos Humanos, Gerencia.
4. Plataformas de Feedback en Linea:
o Descripcion: Utilizar plataformas en linea para permitir a los empleados y supervisores
proporcionar y recibir feedback en tiempo real.
o Responsables: Calidad, Operaciones.
5. Programas de Reconocimiento:
o Descripcién: Crear programas de reconocimiento para celebrar los logros y el buen
desempefio de los empleados.
o Responsables: Recursos Humanos, Gerencia.



3.2. Entorno Operativo Tipo Produccién
3.2.1. Recomendaciones

e Establecer sistemas de feedback especificos para la produccion.
e Realizar reuniones de equipo para discutir el rendimiento.
e Fomentar la participacién de los empleados en la mejora continua.

3.2.2. Estrategias de Implementacion (5 Opciones)

1. Evaluaciones Semanales de Produccidn:
o Descripcion: Realizar evaluaciones semanales para discutir el rendimiento y los objetivos
de produccion.
o Responsables: Operaciones, SST.
2. Reuniones de Equipo:
o Descripcién: Programar reuniones regulares de equipo para discutir el desempefioy las
areas de mejora.
o Responsables: Operaciones.
3. Tableros de Rendimiento:
o Descripcién: Implementar tableros visuales que muestren el rendimiento del equipo y los
objetivos alcanzados.
o Responsables: Calidad, Operaciones.
4. Formacion en Técnicas de Mejora Continua:
o Descripcion: Proveer formacidn continua en técnicas de mejora continua y resolucion de
problemas.
o Responsables: SST, Recursos Humanos.
5. Programas de Incentivos:
o Descripcidén: Crear programas de incentivos basados en el rendimiento para motivar a los
empleados a alcanzar sus objetivos.
o Responsables: Gerencia.

3.3. Entorno Operativo Dispersos
3.3.1. Recomendaciones

e Utilizar herramientas de comunicacién remota para el feedback.
e Proveer apoyo constante a los empleados dispersos.
e Realizar visitas regulares a los sitios de trabajo.

3.3.2. Estrategias de Implementacion (5 Opciones)

1. Feedback Remoto Regular:
o Descripcidn: Utilizar herramientas de videoconferencia para realizar sesiones regulares de
feedback con empleados en sitios dispersos.
o Responsables: Operaciones, SST.



2. Plataformas de Comunicacién Remota:
o Descripcién: Implementar plataformas de comunicacién remota para facilitar el feedback y
el soporte continuo.
o Responsables: Calidad, Operaciones.
3. Visitas Regulares a Sitios:
o Descripcién: Programar visitas regulares a los sitios de trabajo dispersos para proporcionar
feedback en persona.
o Responsables: Operaciones, Gerencia.
4. Reuniones Virtuales de Equipo:
o Descripcidn: Realizar reuniones virtuales de equipo para discutir el rendimiento y las areas
de mejora.
o Responsables: Operaciones.
5. Programas de Apoyo Psicolégico Remoto:
o Descripcidn: Proveer acceso a servicios de asesoramiento psicolégico remoto para apoyar
a los empleados dispersos.
o Responsables: Recursos Humanos, SST.

3.4. Trabajo Remoto o Home Office
3.4.1. Recomendaciones

e Establecer canales de comunicacién claros para el feedback.
e Proveer acceso a herramientas de colaboracion en linea.
e Realizar evaluaciones de desempefio virtuales.

3.4.2. Estrategias de Implementacion (5 Opciones)

1. Feedback Virtual Regular:
o Descripcidn: Programar sesiones regulares de feedback virtual a través de
videoconferencias.
o Responsables: Recursos Humanos, SST.
2. Plataformas de Colaboracién en Linea:
o Descripcién: Utilizar plataformas como Microsoft Teams o Slack para facilitar la
colaboracién y el feedback continuo.
o Responsables: Calidad, Operaciones.
3. Evaluaciones de Desempeiio Virtuales:
o Descripcidn: Realizar evaluaciones de desempefio virtuales utilizando herramientas en
linea.
o Responsables: Recursos Humanos, Gerencia.
4. Programas de Bienestar en Linea:
o Descripcién: Implementar programas de bienestar en linea que incluyan sesiones de
gestion del estrés y salud mental.
o Responsables: Recursos Humanos, SST.
5. Encuestas de Satisfaccion Laboral:



o Descripcién: Realizar encuestas de satisfaccion laboral para recoger feedback sobre las
condiciones de trabajo remoto.
o Responsables: Calidad, Recursos Humanos.

3.5. Suministro de Personal Temporal o Cooperativo
3.5.1. Recomendaciones

e Adaptar las evaluaciones de desempefio a las necesidades de personal temporal.
e Proveer feedback constante y especifico.
e Fomentar la integracion y el reconocimiento del personal temporal.

3.5.2. Estrategias de Implementacion (5 Opciones)

1. Evaluaciones de Desempeiio Adaptadas:
o Descripcién: Adaptar las evaluaciones de desempefio para satisfacer las necesidades y el
contexto del personal temporal.
o Responsables: Recursos Humanos, SST.
2. Feedback Constante y Especifico:
o Descripcion: Proveer feedback constante y especifico para ayudar al personal temporal a
mejorar su desempefio.
o Responsables: Recursos Humanos, Operaciones.
3. Programas de Reconocimiento para Personal Temporal:
o Descripcidn: Crear programas de reconocimiento especificos para celebrar los logros del
personal temporal.
o Responsables: Recursos Humanos, Gerencia.
4. Formacion en Técnicas de Retroalimentacion:
o Descripcién: Proveer formacién continua en técnicas de retroalimentacion efectiva y
constructiva.
o Responsables: Recursos Humanos.
5. Plataformas de Comunicacién y Feedback:
o Descripcién: Utilizar plataformas de comunicacién y feedback en linea para facilitar el
intercambio de informacion.
o Responsables: Calidad, Operaciones.

4. Herramienta Tecnologica Recomendada

4.1. Descripcion de la Herramienta

Trello: Trello es una plataforma de gestion de proyectos gratuita que permite organizar tareasy
proyectos a través de tableros visuales. Es ideal para implementar y hacer seguimiento de
estrategias de retroalimentacion del desemperio.

4.2. Funcionalidades Clave



Tableros y Tarjetas: Permite organizar tareas y proyectos en tableros visuales.

Etiquetas y Fechas de Vencimiento: Facilita la priorizacién y el seguimiento de tareas.
Colaboracién en Equipo: Permite la colaboracion en tiempo real con multiples usuarios.
Integracién con Otras Herramientas: Se integra con herramientas como Slack, Google Drive
y mas.

5. Temas de Capacitacion para Mitigar la Dimension de
Retroalimentacion del Desempefio

5.1. Comunicacién Efectiva y Asertiva

e Objetivo: Mejorar las habilidades de comunicacién para proporcionar y recibir feedback de
manera efectiva.

e Contenido: Técnicas de comunicacidn asertiva, escucha activa, manejo de conversaciones
dificiles.

5.2. Técnicas de Retroalimentacion Constructiva

e Objetivo: Ensefar a los empleados y supervisores como proporcionar feedback constructivo
gue motive y mejore el desempefio.

e Contenido: Principios de la retroalimentacidén constructiva, ejemplos practicos, manejo de
reacciones negativas.

5.3. Evaluacién del Desempefio y Desarrollo Profesional

e Objetivo: Capacitar a los empleados en la autoevaluacién y el desarrollo profesional continuo.
e Contenido: Técnicas de autoevaluacién, establecimiento de metas profesionales, desarrollo de
planes de carrera.

Acciones de Promocidn e Intervencion
Claridad de Rol como Pilar del Desempefio

e Descripcion: Asegurar que los empleados comprendan claramente sus roles y
responsabilidades dentro de la empresa.

e Implementacion: Crear descripciones de trabajo detalladas y proporcionar formacion
especifica sobre roles y expectativas.

Seguimiento y Retroalimentacién de la Gestion

e Descripcion: Implementar un sistema de seguimiento y retroalimentacién constante para
evaluar y mejorar el desempefio de los empleados.

e Implementacién: Utilizar herramientas tecnolégicas para monitorizar el rendimiento y realizar
evaluaciones periddicas.






