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INTRODUCCION

El Template de Procesos de Delegacion es una herramienta disefiada para sistematizar y optimizar
la transferencia de responsabilidades en tu proyecto tecnolégico. A lo largo de nuestros 20 afios
transformando ideas en proyectos viables, hemos identificado que incluso cuando los lideres
reconocen la necesidad de delegar, muchos fracasan en la implementacion efectiva del proceso,

perpetuando asi la "llusién de la Autosuficiencia".

Esta plantilla proporciona una estructura clara para cada delegacién, asegurando que las
expectativas, responsabilidades, criterios de éxito y mecanismos de comunicacion queden
definidos desde el principio. El objetivo es facilitar una transicion fluida de responsabilidades que
mantenga la calidad, reduzca la necesidad de microgestion y libere tu tiempo para actividades de

mayor impacto estratégico.

1. LOS PRINCIPIOS DE UNA DELEGACION EFECTIVA

1. Claridad es compasion: la ambigliedad en la delegacién genera frustracién y resultados

subo6ptimos.

2. Delegar resultados, no métodos: define claramente qué debe lograrse, pero permite

autonomia en el como.

3. La delegacion es un proceso, no un evento: requiere preparacion, implementaciéon vy

seguimiento estructurado.

4. Comunicacion bidireccional: crear canales claros para resolver dudas y proporcionar

feedback.

5. Autoridad acorde a la responsabilidad: otorgar la autoridad necesaria para cumplir con las

responsabilidades delegadas.
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2. TEMPLATE DE DELEGACION

1. INFORMACION GENERAL

Elemento Detalle
Nombre de la Tarea/Responsabilidad
Responsable de |la Delegacion
Receptor de la Delegacion
Fecha de Inicio
Fecha de Finalizacion/Revision

Nivel de Prioridad

*Responsable/Receptor: Indicar nombre completo y cargo | Nivel de Prioridad: Alta/Media/Baja

2. DESCRIPCION Y ALCANCE

2.1 Objetivo principal

Define en una sola frase el propdsito fundamental de esta delegacion:

[Espacio para completar]

2.2 Descripcion detallada

Explica en qué consiste la tarea o responsabilidad con suficiente detalle:

[Espacio para completar]

2.3 Alcance y limites

Define claramente qué estd incluido y qué estd excluido de esta delegacion:
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Incluido:

Excluido:

2.4 Contexto relevante

Proporciona informacion de fondo que ayude a entender por qué esta tarea es importante:

[Espacio para completar]

3. RESULTADOS ESPERADOS

3.1 Entregables concretos

Lista los productos tangibles que deben resultar de esta delegacion:
1.

2.

3.

3.2 Criterios de calidad

Define como se evaluard la calidad de cada entregable:

Entregable Criterios de Calidad
Entregable 1 ‘
Entregable 2 :
Entregable 3

*Define criterios medibles y verificables para cada entregable
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3.3 Métricas de Exito

Especifica como medirds el éxito de esta delegacion:

- Métrica 1: [Definicién y valor objetivo]
- Métrica 2: [Definicién y valor objetivo]

- Métrica 3: [Definicién y valor objetivo]

4. RECURSOS Y AUTORIDAD

4.1 Recursos asignados

Detalla los recursos disponibles para completar esta tarea:

Presupuesto: [Monto asignado]
Tiempo: [Horas/dias estimados]

Herramientas y Accesos:

Otros Recursos:

4.2 Nivel de autoridad otorgada

Define claramente el nivel de autonomia en la toma de decisiones:

-[ ] Nivel 1: Investigar opciones y reportar hallazgos.
- [ 1 Nivel 2: Recomendar acciones para aprobacion.
- [ ] Nivel 3: Actuar después de informar.

- [ ] Nivel 4: Actuar y luego reportar resultados.

- [ 1 Nivel 5: Autonomia completa dentro del alcance definido.
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4.3 Limitaciones especificas

Especifica decisiones o acciones que requieren aprobacion explicita:

5. PROCESO DE COMUNICACION

5.1 Cadencia de reportes

Define la frecuencia y formato de las actualizaciones regulares:

Frecuencia: [Diaria/Semanal/Quincenal/Mensual]
Formato: [Reunién/Email/Documento/Herramiental

Contenido Esperado:

5.2 Escalamiento de problemas

Establece el proceso para comunicar obstdculos o desviaciones:

Criterios para escalamiento:

Proceso de escalamiento:

Contactos para escalamiento:
- Nivel 1: [Nombre y método de contacto]
- Nivel 2: [Nombre y método de contacto]

- Nivel 3: [Nombre y método de contacto]
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5.3 Disponibilidad para consultas

Indica como y cudndo el delegado puede obtener clarificaciones:

- Horarios: [Especificar dias/horas]
- Canales: [Email/Chat/Llamada/Reunion]

- Tiempo de respuesta esperado: [Especificar]

6. PLAN DE TRANSFERENCIA

6.1 Capacitaciéon necesaria

Detalla cualquier formacion requerida antes de la transferencia completa:

6.2 Recursos de aprendizaje

Proporciona referencias, documentacion o personas de apoyo:

6.3 Periodo de transicion

Define si habrd una fase de solapamiento o transicion gradual:

Duracion: [Especificar periodo]
Actividades durante la transicion:
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7. SEGUIMIENTO Y EVALUACION

7.1 Puntos de control

Establece hitos intermedios para evaluar el progreso:

Fecha Hito/Entregable Parcial Criterios de Evaluacién

*Establece hitos intermedios para evaluar el progreso de la delegacion
*Formato de fecha recomendado: DD/MM/AAAA

7.2 Proceso de feedback

Define como se proporcionard y recibird retroalimentacion:

Frecuencia: [Especificar]
Formato: [Especificar]

Areas de enfoque:

7.3 Plan de contingencia

Establece qué sucederd si los resultados no cumplen las expectativas:
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8. ACUERDO Y FIRMAS

8.1 Confirmacion de Entendimiento

- El delegante ha explicado claramente la tarea y expectativas.

- El delegado comprende el alcance, resultados esperados y criterios de éxito.

- Ambas partes estan de acuerdo con los recursos, autoridad y procesos de comunicacion.

- Se han discutido y resuelto preguntas iniciales.

Firma del Delegante: Fecha:

Firma del Delegado: Fecha:

3. GUIA DE IMPLEMENTACION

Paso 1: Preparacion para la delegacion

Antes de comenzar el proceso formal, asegurate de:

Seleccionar la persona adecuada considerando habilidades, carga de trabajo y
oportunidades de desarrollo.

Recopilar toda la informacién contextual necesaria para el éxito de la delegacién.

Definir claramente tus propias expectativas sobre resultados y nivel de supervision

requerido.

Paso 2: Reunién de delegacion

Programa una reunién dedicada para:

A

Presentar y explicar cada seccion del template de delegacion.
Proporcionar contexto adicional y responder preguntas.
Discutir abiertamente preocupaciones o clarificaciones necesarias.

Confirmar el entendimiento mutuo y el compromiso con el proceso.
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Paso 3: Seguimiento estructurado

Para asegurar el éxito continuo:

> W b=

Respeta escrupulosamente las cadencias de comunicacién establecidas.
Proporciona feedback constructivo en los puntos de control.
Mantente disponible segln lo acordado, pero evita la microgestién.

Celebra los éxitos y trata los desafios como oportunidades de aprendizaje.

4. CONSEJOS PARA EL EXITO

Para el Delegante (Quien Delega):

[

. Acepta que habra diferencias: la persona a quien delegas puede adoptar un enfoque

distinto al tuyo - concéntrate en los resultados, no en los métodos.
Delega progresivamente: comienza con responsabilidades mas pequenas y ve aumentando
el alcance a medida que se demuestra competencia.

Reconoce el éxito: celebra y reconoce publicamente el buen trabajo.

. Aprende a soltar: resiste la tentacion de recuperar control ante el primer obstaculo.

Para el Delegado (Quien Recibe):

Busca claridad desde el inicio: pregunta todo lo que necesites entender antes de comenzar.
Comunica proactivamente: no esperes a los puntos de control si encuentras obstaculos
significativos.

Propon mejoras: si identificas formas de mejorar el proceso o los resultados, comunicalas

constructivamente.

. Aprende de la experiencia: usa cada delegacién como una oportunidad de crecimiento

personal y profesional.
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5. CONCLUSION
La delegaciéon efectiva es una habilidad que requiere practica deliberada y herramientas
estructuradas. Este template no solo facilita la transferencia inicial de responsabilidades, sino que

establece las bases para un ciclo continuo de mejora en tu capacidad de delegar.

En TAl Dynamics, hemos comprobado que la implementacién de procesos sistematicos de
delegaciéon constituye uno de los factores criticos para escalar proyectos tecnolégicos de manera
sostenible, permitiendo a los lideres concentrarse en actividades de alto impacto estratégico

mientras desarrollan el talento dentro de sus equipos.

Adapta este template segin las necesidades especificas de tu proyecto y utilizalo como una

herramienta viva que evoluciona con tu experiencia en delegacién.

Documento preparado por TAIDynamics

Contacto: webmaster@taidynamics.com.ar
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