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Delegar con éxito
Estrategias para Lideres

Erick Mora

Delegar en una pyme es crucial por varias razones gque impactan tanto la
eficiencia operativa como el crecimiento del negocio. Aqui te explico los

motivos principales:

1. Optimizacion del Tiempo del Lider. Delegar permite que los duenos o
gerentes se enfoguen en tareas estratégicas y decisiones clave para el negocio,

en lugar de consumir su tiempo en actividades operativas.

2. Aprovechamiento del Talento. Los empleados tienen habilidades especificas
gue, si se usan correctamente, pueden aumentar la calidad y eficiencia del

trabajo. Delegar permite explotar estas competencias.

3. Reduccion de Estrés y Sobrecarga. Delegar ayuda a distribuir la carga de
trabajo, evitando el agotamiento del lider y permitiendo un mejor balance entre

vida personal y profesional.

4, Fomento de la Confianza y el Compromiso. Delegar demuestra confianza en
el equipo, lo que puede aumentar la motivacion, el compromiso y el sentido de

pertenencia de los colaboradores hacia la empresa.

5. Crecimiento del Negocio. Al delegar, el negocio puede manejar mas tareas y
proyectos simultdneamente, lo que facilita la expansiéon y el crecimiento

sostenible.

6. Desarrollo del Equipo. Los empleados tienen la oportunidad de aprender,
crecer y asumir mas responsabilidades, lo que fortalece la estructura

organizacional y facilita la sucesion de roles clave.
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7. Mayor Innovacion. Al permitir que otros asuman responsabilidades, se

fomenta la generacién de nuevas ideas y enfoques para resolver problemas o

mejorar procesos.

En resumen, delegar no solo es una herramienta para liberar tiempo, sino que
también es una estrategia para empoderar al equipo, mejorar la productividad y
asegurar un crecimiento sostenible en la pyme. jUn lider que delega es un lider

gue potencia su negocio!

Inventario de Delegacion

Cuando tengas que delegar debes plantearse objetivos: I|dentificar las
actividades que actualmente se delegan y aquellas que aun no, para tener una
vision clara de las oportunidades de mejora en esta area.

Instrucciones:

1. Reflexiona sobre tu dia a dia: Toma un momento para analizar las tareas y
responsabilidades que realizas en tu trabajo.
2. Crea dos columnas en una hoja o documento:

a. Columna 1. Actividades delegadas: Enlista todas las tareas que
actualmente delegas a otros miembros de tu equipo. Sé lo mas
especifico posible. Ejemplos: "Analisis de datos de ventas',
"Preparaciéon de presentaciones", "Gestion de agenda".

b. Columna 2: Actividades No Delegadas: Enlista todas las tareas que
realizas tu mismo y que consideras podrian ser delegadas a
alguien mas. Nuevamente, sé lo mas especifico posible. Ejemplos:
"Responder correos electronicos", "Realizar seguimiento de
proyectos", "Organizar reuniones".

3. Evalua cada actividad no delegada: Para cada tarea en la columna de
"Actividades No Delegadas", responde las siguientes preguntas:

a. ¢Por qué no he delegado esta tarea hasta ahora? (Miedo a perder

el control, falta de confianza en el equipo, etc.)
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b. ;Qué recursos o capacitacidn necesitaria mi equipo para realizar
esta tarea?
c. ¢Cuales serian los beneficios de delegar esta tarea? (Ahorro de
tiempo, desarrollo del equipo, etc.)
4, Prioriza: ldentifica las 3-5 tareas de la columna "Actividades No
Delegadas" que consideres mas importantes de delegar en el corto plazo.
5. Crea un plan de accién: Para cada tarea priorizada, define los siguientes
pasos:
a. (A quién voy a delegar esta tarea?
b. ;Qué recursosy capacitacion proporcionaré?
c. ¢Cual sera el plazo para completar la tarea?
d. ¢Como haré seguimiento del progreso?

Ejemplo de tabla:

Actividades Actividades No ¢Por qué Recursos Beneficios de

delegadas delegadas no delego? necesarios delegar
Miedo a

Analisis de Responder gue no se Capacitaciéon en Mas tiempo

datos de correos respondan herramientas de para analisis

ventas electronicos correctame correo estratégico
nte

Reflexionar sobre los siguientes puntos.

Una vez completado el inventario, dedica unos minutos a reflexionar sobre los
siguientes aspectos:

¢ Qué patrones observas en las actividades que delegas y las que no?

¢Qué obstaculos te impiden delegar mas?

¢Cuadles son los beneficios potenciales de delegar mas tareas?

. Qué pasos concretos tomaras para implementar tu plan de accién?
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Tema 1: Introduccion a la Delegacion

La delegacion no es solo una habilidad de gestidon, sino una inversion en el
crecimiento de tu equipo y en tu propio desarrollo profesional. Al aprender a
delegar de forma estratégica, podras aumentar la productividad, fomentar la
innovacion y crear un ambiente de trabajo mas colaborativo y motivador. En
este taller, te mostraremos codmo convertir la delegacién en una herramienta
poderosa para alcanzar tus objetivos.

¢ Qué es la delegacion?

La delegacion es el proceso de transferir responsabilidades y autoridad de una
persona a otra. En un entorno laboral, esto significa asignar tareas y decisiones a
miembros del equipo, permitiéndoles tomar las riendas de ciertas actividades.

Es una habilidad esencial para los lideres, ya que les permite liberar tiempo para
enfocarse en tareas estratégicas, mientras que empodera a sus colaboradores y
fomenta su crecimiento profesional. La delegacién efectiva implica no solo
transferir tareas, sino también proporcionar los recursos necesarios, establecer
expectativas claras y brindar apoyo continuo.

Delegar no es solo una habilidad, es un sello distintivo del liderazgo
transformador. Un lider que delega eficazmente no solo libera su tiempo para
enfocarse en tareas estratégicas, sino que también cultiva un entorno donde la
innovacion y el crecimiento son la norma. Al confiar en su equipo y otorgarles
responsabilidades, los lideres empoderan a sus colaboradores, fomentando un
sentido de pertenencia y compromiso que va mas alla de la simple ejecucion de
tareas.

Un lider que delega bien es aquel que comprende que su éxito esta
intrinsecamente ligado al éxito de su equipo. Al distribuir las responsabilidades
de manera equitativa y proporcionar el apoyo necesario, los lideres multiplican
suU impacto y construyen organizaciones mas resilientes y adaptables. En un
mundo empresarial cada vez mas dinamico y competitivo, la capacidad de
delegar es la clave para mantenerse a la vanguardia y alcanzar resultados
sobresalientes.

En resumen, la delegacion es un acto de confianza que transforma a los lideres
en catalizadores del cambio. Al delegar, los lideres no solo liberan su tiempo,
sino que también:

Fomentan el desarrollo profesional de sus colaboradores.

Construyen equipos mas fuertes y cohesionados.
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Aumentan la productividad y la eficiencia.

Promueven la innovacién y la creatividad.

Fortalecen la cultura organizacional.

Por eso se dice que delegar es, en esencia, invertir en el futuro de la
organizacion.

Algunos beneficios que se destacan son;

Aumento de la productividad: Al delegar tareas, el lider libera tiempo para
enfocarse en actividades estratégicas y de mayor valor agregado, lo que a su vez
aumenta la productividad general del equipo.

Desarrollo del equipo: Delegar permite a los miembros del equipo adquirir
nuevas habilidades, tomar decisiones y asumir mayores responsabilidades, lo
gue fomenta su crecimiento profesional y aumenta su compromiso con la
organizacion.

Fomento de la autonomia: Al otorgar autonomia a los colaboradores, se crea un
ambiente de trabajo mas colaborativo y motivador, donde los empleados se
sienten valorados y empoderados.

Reduccion del estrés: Al compartir la carga de trabajo, el lider reduce su nivel de
estrés y evita el agotamiento.

Mejora de la toma de decisiones: Al delegar, se promueve una toma de
decisiones mas distribuida, lo que puede generar soluciones mas innovadoras y
adaptadas a las necesidades del equipo.

Construccion de confianza: Delegar demuestra confianza en las capacidades de
los colaboradores, lo que fortalece las relaciones interpersonales y crea un
ambiente de trabajo mas positivo.

En resumen, la delegacion es una herramienta poderosa que permite a los
lideres:

Multiplicar su impacto: Al permitir que otros contribuyan a los objetivos del
equipo.

Fomentar el desarrollo de talento: Al invertir en el crecimiento de sus
colaboradores.

Crear un ambiente de trabajo mas saludable y productivo: Al reducir el estrés y
aumentar la satisfaccion laboral.
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Mitos y realidades sobre la delegacion.

La delegacidon, a menudo malentendida, suele verse envuelta en una serie de
mitos que impiden a muchos lideres aprovechar todo su potencial. Uno de los
mitos mas comunes es que delegar significa perder el control. Sin embargo, la
realidad es que delegar es transferir responsabilidades sin renunciar a la
accountability. Otro mito frecuente es que solo las tareas menos importantes
deben delegarse. La verdad es que delegar permite a los lideres concentrarse
en tareas estratégicas de alto impacto, mientras empodera a su equipo.
Desmitificar estas creencias erréneas es el primer paso para adoptar una
cultura de delegacion efectiva y construir organizaciones mas agiles y
resilientes.

Mito sobre la Realidad

Delegacion
Delegar
perder el control.

Delegar implica transferir responsabilidades, pero no la
accountability. El lider sigue siendo responsable del
resultado final, pero permite que otros contribuyan al
proceso.

Si quiero que algo | Al delegar, se pueden aprovechar las habilidades y
se haga bien, tengo | perspectivas de otros miembros del equipo, lo que puede

significa

qgque hacerlo yo | llevar a resultados aun mejores.

mismo.

Delegar es una | Delegar es una muestra de confianza en el equipo y de
sefal de debilidad. | capacidad para construir una organizacion mas fuerte.
Solo las tareas | Las tareas estratégicas y de alto impacto también pueden

menos importantes
deben delegarse.

delegarse, permitiendo al lider concentrarse en aspectos
mas criticos del negocio.

No tengo tiempo
para delegar.

A largo plazo, delegar ahorra tiempo al lider, ya que le
permite enfocarse en tareas de mayor valor agregado.

Mis empleados no
estan capacitados
para asumir mas
responsabilidades.

La mayoria de los empleados estan dispuestos a asumir
nuevos desafios y aprender nuevas habilidades. Es
responsabilidad del lider proporcionarles la capacitacion y
el apoyo necesarios.

La mentalidad de control versus confianza es un dilema comdn que
enfrentan los lideres al considerar la delegacion. Aquellos que priorizan el
control a menudo se aferran a las tareas, temiendo que, si las delegan, no se
realizaran de la manera que ellos desean. Esta mentalidad limita la capacidad
de crecimiento tanto del lider como del equipo.
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Por otro lado, una mentalidad basada en la confianza implica creer en las
capacidades de los demas y en su compromiso con los objetivos comunes. Al
delegar con confianza, los lideres empoderan a sus equipos, fomentan la
autonomia y crean un ambiente donde la innovaciéon y el desarrollo personal
pueden florecer. En dltima instancia, la confianza es el pilar fundamental de una
delegacion efectiva y de una cultura organizacional saludable.

Ejercicio.
Mis Obstaculos para Delegar

Objetivo: Conocer los principales obstdculos que impiden a cada persona
delegar tareas de manera efectiva.
Instrucciones:

Reflexion individual: Cada participante tomara unos minutos para pensar
en las situaciones en las que ha evitado delegar tareas.

Generacion de ideas: En una columna del papel, cada participante
escribira las frases que mejor describan las razones por las cuales ha
evitado delegar. Por ejemplo:

"Temo que no lo hagan bien".

"Creo que puedo hacerlo mas rapido yo mismo".

"No quiero perder el control".

"No tengo tiempo para explicarles como hacerlo".

"Me da miedo que me reemplacen".

Identificacion de patrones: Una vez que todos hayan terminado, cada

participante revisara su lista y tratara de identificar patrones o temas
comunes en sus respuestas.

Compartir: Quienes se sientan comodos, pueden compartir algunos de
sus obstaculos con el grupo. Esto puede ayudar a generar un didlogo y a
darse cuenta de que muchos comparten los mismos miedos.
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Preguntas adicionales para reflexionar:
¢ Cuadl de estos obstaculos te afecta mas?

¢ Como crees que estos obstaculos estan impactando tu trabajoy el de tu
equipo?

¢ Qué podrias hacer para superar estos obstaculos?

Tema 2: La Psicologia de la Delegacion
Identificando las Barreras Psicolégicas

Uno de los mayores obstaculos para delegar eficazmente es el miedo.
Este miedo suele estar arraigado en creencias limitantes y barreras
psicoldégicas que nos impiden confiar en los demas y ceder el control.
Algunas de las barreras mas comunes incluyen:

« Miedo a perder el control: Muchos lideres creen gque, si delegan,
perderan el control sobre los resultados y que las cosas no se haran
de la manera que ellos desean.

o Perfeccionismo: La necesidad de que todo sea perfecto puede
dificultar la delegacion, ya que el lider puede creer que nadie mas
puede realizar la tarea con el mismo nivel de calidad.

« Falta de confianza en el equipo: Si el lider no confia en las
habilidades o la motivacion de sus colaboradores, sera reticente a
delegar tareas importantes.

« Miedo al fracaso: El temor a que los demas cometan errores y que
esto afecte a su reputacion puede impedir que el lider delegue.

« Sobrecarga de trabajo: Irénicamente, algunos lideres evitan
delegar porque se sienten abrumados por sus responsabilidades y
creen que delegar solo aumentara su carga de trabajo a largo
plazo.
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Técnicas para Construir Confianza en el Equipo

Para superar estas barreras psicologicas y fomentar una cultura de
delegacion, es fundamental construir un ambiente de confianza mutua
entre el lider y su equipo. A continuacion, se presentan algunas técnicas
dtiles:

« Comunicacién abierta y honesta: Fomentar un ambiente donde
los miembros del equipo se sientan comodos expresando sus
ideas, preocupaciones y sugerencias.

« Reconocimiento y apreciacion: Reconocer publicamente los
logros y contribuciones de cada miembro del equipo.

« Desarrollo profesional: Invertir en el desarrollo de las habilidades y
conocimientos de los colaboradores, brindandoles oportunidades
de formacion y crecimiento.

« Delegaciéon gradual: Comenzar delegando tareas pequefias y
sencillas para construir confianza de forma gradual.

« Feedback constructivo: Proporcionar retroalimentacion regular y
especifica, tanto positiva como negativa, para ayudar a los
colaboradores a mejorar su desempeno.

« Empoderamiento: Otorgar a los miembros del equipo mayor
autonomia en la toma de decisiones y la resoluciéon de problemas.

o Celebrar los éxitos en equipo: Crear un sentido de comunidad y
celebrar los logros colectivos.

La Importancia de la Comunicacioén Clara

Una comunicacion clara y efectiva es el pilar fundamental de una
delegacion exitosa. Al articular de manera precisa las expectativas y los
objetivos, los lideres garantizan que los miembros del equipo entiendan
claramente qué se espera de ellos y como mediran su éxito.
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Elementos clave para articular expectativas:

« Ser especifico: Evita generalidades y utiliza ejemplos concretos
para ilustrar las tareas y los resultados esperados.

o Establecer plazos claros: Define fechas de entrega realistas y
asegurate de que el equipo las comprenda.

» Establecer métricas: Define indicadores clave de desempeno (KPI)
para medir el progreso y el éxito.

« Proporcionar los recursos necesarios: Asegurate de que el equipo
tenga los recursos necesarios para completar la tarea, como
herramientas, informacion y apoyo.

o Escuchar activamente: Permite que el equipo haga preguntas y
aclare cualquier duda.

Escucha Activa y Feedback Continuo

La comunicacion es un proceso bidireccional. Escuchar activamente lo
gue los miembros del equipo tienen que decir es tan importante como
transmitir tus expectativas. El feedback continuo, tanto positivo como
constructivo, es esencial para mantener a los miembros del equipo
motivados y enfocados en los objetivos.

Beneficios de la escucha activa y el feedback:

« Fortalece las relaciones: Demuestra que te preocupas por las
ideas y opiniones de tu equipo.

« Aumenta la confianza: Los miembros del equipo se sentirdn mas
seguros al saber que pueden contar contigo para recibir
orientacion y apoyo.

o Identifica problemas temprano: Permite detectar y abordar
cualquier obstaculo antes de que se convierta en un problema
mMayor.

« Fomenta el aprendizaje y el desarrollo: El feedback constructivo
ayuda a los miembros del equipo a mejorar su desempeno.
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Consejos para una escucha activa efectiva:

« Presta atencion completa: Mantén contacto visual, evita
interrupciones y concéntrate en lo que la otra persona esta
diciendo.

« Parafrasea: Repite lo que has entendido con tus propias palabras
para asegurarte de que has captado el mensaje correctamente.

« Haz preguntas aclaratorias: Si algo no estd claro, no dudes en
pedir mas detalles.

« Evita juzgar: Escucha sin prejuicios y trata de entender el punto de
vista de la otra persona.

Tema 3: Identificacion de Tareas para Delegar

¢Cuando y qué se puede delegar?

Evaluacion de tareas y responsabilidades

Al decidir qué tareas delegar, es esencial evaluar cada una de ellas en
funcion de varios criterios:

« Importancia estratégica: ;La tarea contribuye directamente a los
objetivos a largo plazo de la organizacion? Si la respuesta es no, es
un candidato ideal para la delegacion.

« Urgencia: ;La tarea debe completarse inmediatamente? Las tareas
urgentes, pero no estratégicas pueden delegarse, siempre y
cuando se establezcan plazos claros.

« Complejidad: ;La tarea requiere un alto nivel de especializaciéon o
conocimiento? Las tareas mas simples y repetitivas suelen ser mas
faciles de delegar.

« Valor agregado: ; La tarea aporta un valor Unico a la organizacion?
Si la respuesta es si, es posible que el lider quiera retenerla.

Priorizacion de actividades para delegar
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Una vez evaluadas las tareas, es necesario priorizar aquellas que son mas
adecuadas para la delegacion. Algunas preguntas clave para ayudar en
esta priorizacion son:

e (Qué tareas consumen la mayor parte de mitiempo?

o (Qué tareas podrian ser realizadas por otros miembros del equipo
sin comprometer la calidad?

e (Qué tareas me permiten enfocarme en actividades de mayor valor
agregado?

e ¢Qué tareas podrian ser una oportunidad de desarrollo para otros
miembros del equipo?

Matriz de Eisenhower: Una herramienta Util para priorizar tareas es la
matriz de Eisenhower. Esta matriz divide las tareas en cuatro cuadrantes:

1. Hacer ahora (Importante y Urgente): Incluye tareas criticas que
deben atenderse de inmediato. Ejemplo: Resolver una crisis,
cumplir con un plazo inminente.

2. Planificar (Importante, pero no urgente): Son tareas clave para
alcanzar metas a largo plazo y deben programarse. Ejemplo:
Desarrollo personal, planificacion estratégica.

3. Delegar (Urgente, pero no importante): Estas tareas pueden ser
realizadas por otros, ya que no son cruciales, pero requieren
atencion inmediata. Ejemplo: Responder correos rutinarios, tareas
administrativas.

4. Eliminar (Ni importante ni urgente): Son distracciones que no
aportan valor y deberian minimizarse o eliminarse. Ejemplo: Redes
sociales sin proposito, actividades improductivas.

Ventajas

e Ayuda a organizary priorizar tareas.
o« Fomenta un uso eficiente del tiempo.
o Permite enfocarse en actividades de mayor impacto.
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Ejercicio 2. Entregar impreso a las personas participantes.

Mi Matriz de Eisenhower en 10 Minutos

Objetivo: Priorizar tareas y tomar decisiones mas efectivas utilizando la
matriz de Eisenhower.

Instrucciones:

1. Dibuja la matriz: En tu hoja, dibuja un cuadro y dividelo en cuatro
cuadrantes iguales. Rotula cada cuadrante de la siguiente manera:
a. Cuadrante I: Urgente e Importante: Hacer ahora.
b. Cuadrante Il: Importante pero no urgente: Programar.
c. Cuadrante lll: Urgente pero no importante: Delegar o
eliminar.
d. Cuadrante IV: Ni urgente ni importante: Eliminar.

2. Transfiere tus tareas: Si tienes una lista de tareas pendientes,
comienza a transferir cada tarea a uno de los cuatro cuadrantes. Si
no tienes una lista, piensa en todas las tareas que tienes
pendientes y colocalas en el cuadrante correspondiente.

3. Reflexiona y ajusta: Dedica unos minutos a revisar cada tarea y
asegUrate de que estad en el cuadrante correcto. Si tienes dudas,
preguntate:

a. ¢Estatarea tiene un plazo limite inminente? (Urgente)
b. ¢Esta tarea contribuird a mis objetivos a largo plazo?
(Importante)

4. Prioriza: Una vez que todas tus tareas estén en la matriz, comienza
a priorizar las tareas del cuadrante | (Urgente e Importante). Luego,
pasa al cuadrante Il y programa las tareas importantes, pero no
urgentes.

5. Delega o elimina: Revisa las tareas de los cuadrantes Il y IV.
Decide cuadles puedes delegar y cuales puedes eliminar por
completo.
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Ejemplo:
Urgente e Importante pero Urgente pero no Ni Urgente ni
Importante no Urgente Importante Importante
Preparar Planificar Responder a Revisar redes
presentacion para vacaciones correos electréonicos sociales
mafana no prioritarios

Consejos adicionales:

« Sé honesto contigo mismo: No tengas miedo de ser realista al
evaluar la urgencia e importancia de cada tarea.

o Sé flexible: La matriz de Eisenhower es una herramienta dindmica,
por lo que puedes ajustar tus tareas segun sea necesario.

« Revisa tu matriz regularmente: Dedica unos minutos cada
semana a revisar tu matriz y actualizarla segun sea necesario.

Conociendo a Tu Equipo

Evaluacién de habilidades y competencias

Para asignar tareas de manera efectiva, es crucial conocer las habilidades
y competencias de cada miembro del equipo. Algunas formas de evaluar
estas habilidades incluyen:

« Evaluaciones de desempeio: Analizar los resultados obtenidos en
tareas anteriores.

« Encuestas de intereses y habilidades: Pedir a los empleados que
identifiquen sus fortalezas y areas de interés.

« Observaciones directas: Observar a los empleados en su trabajo
diario.

« Pruebas de habilidades: Realizar pruebas o ejercicios practicos
para evaluar conocimientos especificos.
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Asignacion de tareas segun fortalezas individuales

Al asignar tareas, es importante tener en cuenta las siguientes
consideraciones:

o Intereses: Asignar tareas que sean interesantes y motivadores para
el empleado.

o Fortalezas: Aprovechar las habilidades y talentos de cada persona.

« Desarrollo profesional: Asignar tareas que permitan a los
empleados aprender nuevas habilidades \Y crecer
profesionalmente.

« Carga de trabajo: Asegurarse de que la carga de trabajo esté
distribuida de manera equitativa.

Ejemplo: Si un miembro del equipo demuestra una gran habilidad para
analizar datos y tiene un interés en la estrategia, se le podria asignar una

tarea que implique el analisis de datos de mercado para desarrollar una
nueva estrategia de producto.

Tema 4: Articulacion del Proceso de Delegacion

Establecer Metas y Plazos Claros

Cémo establecer objetivos SMART

Para garantizar que la delegacion sea efectiva, es crucial establecer
metas claras y alcanzables. La metodologia SMART es una herramienta
util para definir objetivos de manera precisa:

» Especificos: Los objetivos deben ser concretos y faciles de
entender.

« Maedibles: Deben incluir indicadores que permitan medir el
progreso y el éxito.
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o Alcanzables: Los objetivos deben ser realistas y desafiantes al
mismo tiempo.

 Relevantes: Los objetivos deben estar alineados con los objetivos
generales del equipo y de la organizacion.

« Tiempo limitado: Se debe establecer una fecha limite clara para la
finalizacion de la tarea.

Ejemplo: En lugar de decir "Quiero que trabajes en el proyecto X", se
podria decir "Quiero que completes el analisis de mercado para el nuevo
producto antes del 15 de mayo. Utilizaremos los datos obtenidos para
ajustar nuestra estrategia de lanzamiento".

Herramientas para seguimiento de progreso

Existen diversas herramientas que pueden ayudar a realizar un
seguimiento del progreso de las tareas delegadas:

« Software de gestion de proyectos: Herramientas como Trello,
Asana o Monday.com permiten crear tableros visuales para
organizar tareas, establecer plazos y monitorear el avance.

« Reuniones de seguimiento: Programar reuniones regulares para
revisar el progreso, resolver dudas y brindar apoyo.

o Informes de progreso: Solicitar informes periddicos a los
miembros del equipo para evaluar el avance de las tareas.

Proporcionar Recursos y Autoridad

Asegurando que la persona tenga lo necesario para completar la
tarea
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Para que un miembro del equipo pueda completar una tarea de manera
exitosa, es fundamental proporcionarle los recursos necesarios, Como:

e Informacién: Brindar toda la informacién relevante para la tarea,
incluyendo datos, documentos y contactos.

« Herramientas: Asegurarse de que el equipo tenga acceso a las
herramientas y tecnologias necesarias.

o Apoyo: Ofrecer apoyo técnico o administrativo si es necesario.

Clarificando el nivel de autonomia en la toma de decisiones

Al delegar una tarea, es importante definir claramente el nivel de
autonomia que tendra el miembro del equipo para tomar decisiones.
Esto puede variar segun la complejidad de la tarea y la experiencia del
empleado.

« Delegacién completa: El empleado tiene total autonomia para
tomar decisiones y resolver problemas.

« Delegacion consultiva: El empleado puede tomar decisiones, pero
debe consultar al lider en caso de dudas o imprevistos.

« Delegacién supervisada: El lider mantiene un mayor control sobre
el proceso y proporciona orientacion continua.
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Tema 5: Monitoreo y Seguimiento

Técnicas de Supervision Efectiva

Métodos para hacer seguimiento sin microgestionar

La supervision efectiva implica monitorear el progreso de las tareas delegadas sin
caer en la microgestion. Algunas técnicas utiles incluyen:

Establecer puntos de control: Definir momentos especificos para revisar
el avance de la tarea y resolver cualquier duda.

Informes periddicos: Solicitar informes breves y concisos sobre el
progreso de la tarea.

Reuniones de seguimiento: Programar reuniones regulares para discutir
los avances, los desafios y los préximos pasos.

Herramientas de colaboracion: Utilizar herramientas digitales para facilitar
la comunicacion y el seguimiento del trabajo en equipo.

Fomentando el automonitoreo y la responsabilidad

Para promover la autonomia y la responsabilidad, es importante fomentar el
automonitoreo en los miembros del equipo. Esto se puede lograr mediante:

Establecimiento de objetivos claros: Asegurarse de que los miembros
del equipo comprendan los resultados esperados.

Proporcionar las herramientas necesarias: Equipar a los empleados con
las herramientas y recursos necesarios para realizar un seguimiento de su
propio progreso.

Fomentar la autoevaluacion: Incentivar a los empleados a reflexionar
sobre su desempefio y a identificar areas de mejora.

Proporcionar y Recibir Feedback

Cémo dar retroalimentacion constructiva
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La retroalimentacion es esencial para el desarrollo profesional y para
mejorar el desempeno. Al proporcionar feedback constructivo, los lideres
pueden ayudar a los miembros del equipo a identificar sus fortalezas y
areas de mejora. Algunos consejos para dar feedback efectivo incluyen:

« Ser especifico: Centrarse en comportamientos concretos en lugar
de hacer generalizaciones.

e Ser oportuno: Proporcionar feedback lo antes posible para que sea
mMas relevante.

e Ser positivo: Comenzar destacando los aspectos positivos del
trabajo realizado.

« Ser constructivo: Ofrecer sugerencias para mejorar el desempeno
en el futuro.

« Escuchar activamente: Dar la oportunidad al empleado de
responder y expresar su punto de vista.

Fomentando un ambiente de aprendizaje continuo

Un ambiente de aprendizaje continuo es fundamental para el
crecimiento personal y profesional. Para fomentar este ambiente, los
lideres pueden:

o Celebrar los éxitos: Reconocer y celebrar los logros de los
miembros del equipo.

o Crear un espacio seguro para el error: Fomentar un ambiente
donde los errores se vean como oportunidades de aprendizaje.

« Ofrecer oportunidades de desarrollo: Proporcionar capacitacion y

mentoring para ayudar a los empleados a desarrollar nuevas
habilidades.

Evaluar el Exito de la Delegaciéon

Métodos para medir resultados y efectividad
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Para evaluar el éxito de la delegacion, es necesario establecer indicadores
clave de desempeno (KPI) y medir los resultados obtenidos. Algunos
meétodos incluyen:

« Comparar los resultados con los objetivos establecidos: Verificar
si se han cumplido los objetivos iniciales.

« Maedir la satisfacciéon del cliente: Evaluar la calidad del trabajo
realizado y la satisfaccion del cliente.

o Evaluar el impacto en la productividad: Analizar si la delegacion
ha aumentado la productividad del equipo.

« Solicitar feedback a los miembros del equipo: Preguntar a los
empleados como se sienten acerca de la delegacidon y si creen que
les ha ayudado a crecer profesionalmente.

Herramientas para Autocritica y Evaluacion Personal

Una vez que hemos implementado la delegacion y hemos evaluado los
resultados, es fundamental dedicar tiempo a la reflexion personal. Esto
nos permitird identificar nuestras fortalezas, debilidades y areas de
mejora en cuanto a la delegacion. Algunas herramientas Utiles para esta
autoevaluacion son:

o Diario de reflexion: Llevar un diario donde se registren los
pensamientos, sentimientos y experiencias relacionadas con la
delegacion. Esto puede ayudar a identificar patrones y tendencias.

« Evaluacion de 360 grados: Solicitar feedback a colegas,
subordinados y superiores para obtener una vision mas completa
de nuestro desempeno como delegador.

« Anadlisis de casos: Revisar situaciones especificas en las que hemos
delegado y analizar qué funciond bien y qué podria haberse hecho
de manera diferente.

« Escalas de valoraciéon: Utilizar escalas para evaluar diferentes
aspectos de nuestras habilidades de delegacidon, como la claridad
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en la comunicacion, la confianza en los demas y la capacidad para
establecer objetivos claros.

Estableciendo un Plan de Accion para Mejorar en Delegacion

Basandonos en los resultados de nuestra autoevaluacion, podemos
establecer un plan de accion para mejorar nuestras habilidades de
delegacion. Este plan debe incluir:

« Identificacion de areas de mejora: A partir de la autoevaluacion,
identificar las areas en las que necesitamos desarrollar nuestras
habilidades.

. Establecimiento de objetivos especificos: Definir objetivos claros
y medibles para mejorar en cada area identificada.

« Desarrollo de un plan de accién: Crear un plan detallado con las
acciones que se llevaran a cabo para alcanzar los objetivos.

« Asignacion de recursos: Determinar los recursos necesarios para
implementar el plan, como tiempo, capacitacion o coaching.

« Establecimiento de un cronograma: Establecer fechas limite para
cada etapa del plan.

« Seguimiento y evaluacién: Realizar un seguimiento regular del
progreso y ajustar el plan segun sea necesario.

Ejemplo de plan de accién:

Are? de Objetivo especifico Acciones Plazo
mejora
Mejorar la claridad | Asistir a un taller de
Comunicacion | en la comunicacion | comunicacion efectiva, utilizar 3
clara | de expectativas al | plantillas para definir tareas,| meses
delegar tareas practicar la escucha activa
w
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Confianza en el
equipo

Aumentar la
confianza en |las
habilidades de los
miembros del
equipo

Delegar tareas de

complejidad de

gradual, celebrar
del equipo

los

mayor

forma 6
logros | meses
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Bibliografia

Libros

"Delegar con eficacia" por James Manktelow y Julian Birkinshaw

"La delegacion eficaz" por John Adair

"El lider que no tenia cargo" por Robin Sharma

"Coaching y delegacion para lideres" por Hendre Coetzee y Javier Lopez
"Los 7 habitos de la gente altamente efectiva" por Stephen R. Covey

1. "Videos
¢ Como delegar responsabilidades al personal en el trabajo eficazmente?

https://www.youtube.com/watch?v=0yEtgwV54Yc

El secreto para gestionar tu tiempo.

https://www.youtube.com/watch?v=Z6FOw8M_RKI

¢Como aprender a delegar funciones \Y responsabilidades?

https://www.youtube.com/watch?v=Q15xXRjVBpU
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Taller. Delegar con éxito.

Documento de ejercicios

Ejercicio 1: Entregar impreso a las personas participantes.
Inventario de Delegacion

Objetivo: Identificar las actividades que actualmente se delegan y aquellas que aun
no, para tener una vision clara de las oportunidades de mejora en esta area.

Instrucciones:

1. Reflexiona sobre tu dia a dia: Toma un momento para analizar las tareas y
responsabilidades que realizas en tu trabajo.
2. Creados columnas en una hoja o documento:

a. Columna 1: Actividades delegadas: Enlista todas las tareas que
actualmente delegas a otros miembros de tu equipo. Sé lo mas
especifico posible. Ejemplos: "Analisis de datos de ventas",
"Preparacion de presentaciones”, "Gestion de agenda”.

b. Columna 2: Actividades No Delegadas: Enlista todas las tareas que
realizas ti mismo y que consideras podrian ser delegadas a alguien
mas. Nuevamente, sé lo mas especifico posible. Ejemplos:
"Responder correos electrénicos", "Realizar seguimiento de
proyectos", "Organizar reuniones".

3. Evalla cada actividad no delegada: Para cada tarea en la columna de
"Actividades No Delegadas”, responde las siguientes preguntas:

a. ¢Por qué no he delegado esta tarea hasta ahora? (Miedo a perder el
control, falta de confianza en el equipo, etc.)

b. ¢Qué recursos o capacitacion necesitaria mi equipo para realizar esta
tarea?

c. ¢Cuales serian los beneficios de delegar esta tarea? (Ahorro de
tiempo, desarrollo del equipo, etc.)

4. Prioriza: Identifica las 3-5 tareas de la columna "Actividades No Delegadas"
gue consideres mas importantes de delegar en el corto plazo.

5. Creaun plan de accién: Para cada tarea priorizada, define los siguientes
pasos:

a. ¢A quién voy a delegar esta tarea?

b. ¢Qué recursos y capacitacion proporcionaré?

c. ¢Cual sera el plazo para completar la tarea?

d. ¢Como haré seguimiento del progreso?

Ejemplo de tabla:



. Actividades . -
Actividades NG ¢Por qué no Recursos Beneficios de
delegadas delego? necesarios delegar
delegadas
Miedo a que o L
Andlisis de Responder o se a Capacitacion en | Mas tiempo
datos de correos herramientas de | para analisis
L respondan -
ventas electronicos correo estratégico
correctamente

Ejercicio 2. Entregar impreso a las personas participantes.
Mis Obstaculos para Delegar

Objetivo: Conocer los principales obstaculos que impiden a cada persona delegar
tareas de manera efectiva.

Instrucciones:

1. Reflexion individual: Cada participante tomara unos minutos para pensar en
las situaciones en las que ha evitado delegar tareas.

2. Generacion de ideas: En una columna del papel, cada participante escribira
las frases que mejor describan las razones por las cuales ha evitado delegar.
Por ejemplo:

a. "Temo que no lo hagan bien".

"Creo que puedo hacerlo mas rapido yo mismo".

"No quiero perder el control”.

"No tengo tiempo para explicarles como hacerlo”.

"Me da miedo que me reemplacen”.

©ceoo

3. Identificacion de patrones: Una vez que todos hayan terminado, cada
participante revisara su lista y tratara de identificar patrones o temas comunes
en sus respuestas.

4. Compartir: Quienes se sientan comodos, pueden compartir algunos de sus
obstaculos con el grupo. Esto puede ayudar a generar un didlogo y a darse
cuenta de que muchos comparten los mismos miedos.



Ejercicio 3. Entregar impreso a las personas participantes.

Mi Matriz de Eisenhower en 10 Minutos

Objetivo: Priorizar tareas y tomar decisiones mas efectivas utilizando la matriz de
Eisenhower.

Instrucciones:

1.

Dibuja la matriz: En tu hoja, dibuja un cuadro y dividelo en cuatro cuadrantes
iguales. Rotula cada cuadrante de la siguiente manera:

a. Cuadrante I: Urgente e Importante: Hacer ahora.

b. Cuadrante Il: Importante pero no urgente: Programar.

c. Cuadrante lll: Urgente pero no importante: Delegar o eliminar.

d. Cuadrante IV: Ni urgente ni importante: Eliminar.

Transfiere tus tareas: Si tienes una lista de tareas pendientes, comienza a
transferir cada tarea a uno de los cuatro cuadrantes. Si no tienes una lista,
piensa en todas las tareas que tienes pendientes y coldcalas en el cuadrante
correspondiente.

Reflexionay ajusta: Dedica unos minutos a revisar cada tarea y asegurate de
gue esta en el cuadrante correcto. Si tienes dudas, preguntate:

a. ¢Esta tarea tiene un plazo limite inminente? (Urgente)

b. ¢Esta tarea contribuira a mis objetivos a largo plazo? (Importante)
Prioriza: Una vez que todas tus tareas estén en la matriz, comienza a priorizar
las tareas del cuadrante | (Urgente e Importante). Luego, pasa al cuadrante Il
y programa las tareas importantes, pero no urgentes.

Delega o elimina: Revisa las tareas de los cuadrantes Ill y IV. Decide cuales
puedes delegar y cuales puedes eliminar por completo.

Ejemplo:

Importante . .
Urgente e Urgente pero no Ni Urgente ni
pero no

Importante Importante Importante

Urgente

Preparar

Planificar Responder a correos Revisar redes

presentacion para

vacaciones electrénicos no prioritarios  sociales

manana



