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			Delegar con éxito

			
					¿Problemática? ¿Cómo confiar tareas y responsabilidades a tus trabajadores con eficacia?

					¿Utilidad? Delegar tareas a los colegas permite ganar tiempo en un proyecto, además de motivar y cultivar los talentos de estos con el objetivo de aumentar las probabilidades de éxito del proyecto. 

					¿Contexto profesional? Gestión de proyectos, gestión de equipos, etc.

					¿Preguntas frecuentes?	No tengo la sensación de estar desbordado de trabajo, ¿aun así tengo que delegar?

	¿Cuál es el momento propicio para delegar?

	¿Delegar significa abandonar una parte del proyecto?

	¿Puedo confiarle todo tipo de tareas a mis trabajadores?

	Cuando he delegado la tarea, ¿es necesario seguir ocupándome de ella?

	¿Qué herramientas pueden ayudarme a organizar la delegación?

	¿Cuáles son los riesgos vinculados a la delegación?

	¿Cómo asegurarme de que mi empleado aceptará esta tarea de forma positiva?

	¿Se puede revocar una delegación con el proyecto en curso?

	¿Tengo que formalizar mi delegación por escrito?




			

			Para muchos, delegar significa «perder el control». Tienen miedo a molestar a los demás, por falta de confianza o simplemente porque quieren asegurarse de que un proyecto se lleva a cabo según sus expectativas y sus condiciones, y por ello intentan encargarse solos de la misión. Pero, en este caso, siempre acecha el peligro de ahogarse en la cantidad de tareas que hay que terminar y de no alcanzar el objetivo fijado, o incluso de sufrir un burnout.

			Para evitar este tipo de situaciones, un buen gestor de proyectos domina el arte de delegar con eficacia. En efecto, su papel no es controlar cada elemento del proyecto, sino organizar el conjunto. Confiarle a otros un máximo de tareas le permitirá evitar una sobrecarga y un estrés que podrían resultar nefastos para el cumplimiento del proyecto y concentrarse en las tareas más importantes. Además, así mostrará una cierta confianza en los miembros del equipo. Estos se sentirán implicados, lo que les motivará y les hará sentirse valorados. ¡Todos salen ganando!

			No obstante, delegar no es una decisión que se pueda tomar a la ligera y no debe hacerse deprisa y corriendo, porque se corre el riesgo de perjudicar el proyecto y de que no quieras volver a repetir la experiencia. Deja de tener miedo a apoyarte en tus colegas y descubre las reglas que han de seguirse y los comportamientos que tienes que adoptar hacia tus trabajadores para poder delegar sin miedo y concluir tu proyecto con éxito.

		


		
			El abecé de una delegación eficaz

			¿Qué es delegar?

			Transmitir una responsabilidad

			Lo primero que hay que evitar es confundir delegar con repartir tareas, porque son procesos muy distintos. De hecho, delegar consiste en confiar una o varias tareas (u objetivos, porque las acciones se desprenderán de estos últimos) a uno o varios trabajadores y de hacerlos responsables de las mismas. No se trata de abandonar un proyecto, de perder el control del mismo, de descentralizarlo ni de perder el poder, sino de compartir su realización en aras de un mejor resultado final.

			La noción de responsabilidad es primordial. Cuando le confiamos una misión a un trabajador, este debe poder disfrutar de una cierta libertad decisoria. Tiene que poder proceder como desee para obtener el objetivo establecido. Si no dispone de este poder decisorio, no se tratará de una delegación sino simplemente de la transmisión de una orden a un subordinado. No obstante, incluso a sabiendas de que tu trabajador es responsable de alcanzar su objetivo, seguirás siendo el responsable de las actividades y de las decisiones del empleado al que le has delegado la misión. Por eso debes confiar plenamente en la persona que has seleccionado y tienes que garantizar un cierto seguimiento para estar pendiente de que los objetivos se alcancen.

			
				
					¿Delegación temporal o permanente?

					
							La delegación temporal es la más común. De hecho, es frecuente que, durante su ausencia, un subordinado reemplace al superior jerárquico responsable de las decisiones o que se le llame si se necesitan sus competencias. En este caso, las nociones de decisión y de autoridad se disocian: el subordinado toma las decisiones durante el periodo de delegación, pero no será responsable de sus consecuencias.

							La delegación permanente consiste en concederle a otro el poder decisorio a largo plazo para ciertas situaciones definidas de antemano. Las nociones de decisión y de responsabilidad se asocian; así, el trabajador debe asumir las consecuencias de sus actos. En este caso, se recomienda prever una cláusula adicional en el contrato del mismo.

					

				

			

			Los estilos de gestión

			El tipo de gestión es el que influye y facilita la delegación en una empresa. Puede ser:

			
					coercitivo. Este estilo de gestión está muy estructurado. Las instrucciones y las órdenes son precisas. Generalmente, el trabajador no tiene un verdadero poder decisorio, algo poco motivante. No se trata de una delegación propiamente dicha, sino más bien de una transmisión de órdenes sobre la tarea que hay que realizar;

					orientativo. Su objetivo es poner a los trabajadores en acción. Las órdenes y las instrucciones son precisas y están acompañadas de explicaciones y de justificaciones del porqué se han tomado determinadas decisiones. El nivel de autonomía de los trabajadores es bajo, lo que puede ralentizar el proceso de desarrollo del proyecto;

					participativo. Este estilo se basa en el plano relacional. Aunque pueda parecer un poco desordenado, resulta relativamente eficaz. Las decisiones se toman dialogando con los trabajadores, lo que les motiva y les incita a implicarse en el proyecto;

					«delegante». Este tipo de gestión, basada en la confianza del superior en sus trabajadores, se basa en la responsabilidad, en la autonomía, en la iniciativa y en la toma de decisiones. Los miembros del equipo se sienten valorados e implicados en el proyecto.

			

			Cada estilo de gestión tiene sus puntos fuertes y sus puntos débiles. El buen hacer del jefe de equipo radica en ser capaz de pasar de un estilo a otro dependiendo de la persona a la que se dirige y de la situación. El estilo llamado «delegante» es, evidentemente, el que más favorece la delegación entre un responsable y su equipo.

			La ley de la división del trabajo

			Son muchos los gestores que han perdido la fe en la delegación y que encuentran miles de excusas para no recurrir a ella: «Es demasiada responsabilidad para los empleados», «La tarea no se realizará correctamente», «Explicarlo todo me llevaría demasiado tiempo». De esta forma, se olvidan rápidamente de un pequeño detalle particularmente importante: delegar responde a la ley de la división del trabajo. Teorizada por Adam Smith (economista británico ilustrado, 1723-1790), consiste en el reparto de una tarea única y compleja en varias, que serían realizadas por diferentes profesionales. Como dicta la lógica, una persona concentrada en una tarea concreta será más eficaz que otra que intenta gestionar varias. Así, la delegación aumenta la productividad gracias a la división del trabajo. ¡Sería una pena no aprovecharlo!

			¿Cuáles son las ventajas reales?

			Un jefe de proyectos no es un superhombre y no puede encargarse de todo, porque de hacerlo corre el riesgo de no estar concentrado en las tareas importantes y de cometer errores. Por tanto, saber delegar es una buena competencia que, de adquirirse, permitirá optimizar la gestión de tiempo y evitar estar sobrecargado o verse superado por la carga de trabajo. Al confiarle tareas a los trabajadores, el gestor puede dedicarse a otras específicas de su cargo. Para ello, hay que aceptar perder un poco de tiempo al principio para ganarlo a largo plazo. Esta estrategia de gestión se recomienda a menudo en el marco de la prevención del burnout.

			Asimismo, la delegación se recomienda sobre todo insertada en una estrategia global de gestión de equipos para desarrollar los rendimientos del mismo, aprovechar las competencias y la experiencia de cada uno de sus miembros y hacer que pasen a la acción para aumentar la motivación. De hecho, los empleados se sienten muy valorados si se les confía una tarea y se les responsabiliza para alcanzar un objetivo. Sentirán que son útiles para la empresa y, al ser conscientes de la importancia del papel que desempeñan en el desarrollo de esta, se implicarán más en su misión. Finalmente, al delegar ciertas tareas a personas competentes, garantizarás la calidad y les permitirás desarrollar sus competencias, porque el objetivo de delegar no es otro que el de alcanzar juntos el éxito.

			
				
					Los frenos

					Las resistencias a este proceso pueden ser muchas:

					
							una falta de autoconfianza o de confianza en los trabajadores;

							una falta de tiempo para definir los objetivos que hay que delegar y a quién delegarlos;

							una falta de competencias en el equipo;

							una falta de buena gestión en la delegación;

							el miedo a perder poder;

							el miedo a que surjan celos en el equipo.

					

					Estos frenos son círculos viciosos. Para romperlos solo existe una solución: aprender cuáles son las reglas para poder delegar con eficacia.

				

			

			Preparar la delegación

			Es primordial no esperar a estar desbordado para pasarle una parte del trabajo a otro, porque esto requiere una buena dosis de preparación previa. Como antes de cualquier decisión, es conveniente responder a las preguntas «¿Qué? ¿Quién? ¿Cómo? ¿Por qué?».

			Definir las tareas

			Antes de lanzarte a ciegas y delegar imprudentemente, empieza seleccionando las tareas que puedes completar solo en función de tu carga de trabajo y de tus competencias. A continuación, analiza las demás y elige de entre ellas las que:

			
					puede realizarlas fácilmente otra persona (tareas corrientes que tienen poco impacto en el resto del proyecto);

					requieren una competencia particular;

					pueden subcontratarse a un tercero externo a la empresa.

			

			Preocúpate por no delegar solo las tareas más difíciles; descárgate también de otras más gratificantes o correrás el riesgo de desmotivar a tu trabajador. Finalmente, hay que recordar que, evidentemente, no puedes confiar misiones que sean de la competencia del gestor, como la resolución de conflictos, el respeto de la disciplina, etc.

			Elegir al trabajador adecuado 

			La siguiente etapa consiste en elegir al delegatario. Para que la misión se cumpla con eficacia, es muy importante seleccionar a la persona que mejor encaje. De hecho, sería contraproducente confiarle la creación de la página web de la empresa a un lego en informática, incluso si quieres complacerle.

			En este punto, se trata de conocer las competencias de tus empleados, su potencial, su carga de trabajo actual, su motivación y su proyecto profesional para organizar tu delegación de forma que todo el grupo se beneficie y dé lo mejor de sí mismo. Este proceso se inscribe en una reflexión de equipo: no solo se trata de ganar tiempo, sino de ponerse en el lugar de los empleados para ayudarlos a progresar y conseguir que alcancen juntos el éxito.

			Empieza retomando la lista de tareas que deseas delegar y luego analiza el perfil de tus colegas. Para ello, ayúdate de un análisis de competencias. Este te ofrecerá una visión global de los recursos técnicos y humanos de tus trabajadores y te permitirá delegarle la realización de una tarea a un perfil en particular.

			[image: ]

			De esta forma, para un proyecto relativo a la puesta en marcha de una nueva campaña publicitaria, por ejemplo, asegúrate de que la persona seleccionada posee competencias comunicativas y de marketing, así como una agenda de contactos publicitarios interesante para la tarea. Cuando hayas elegido a la persona en cuestión, asegúrate de que esta dispone de tiempo suficiente y que está lista para implicarse en el proyecto.

			Fijar los objetivos

			Antes de incluso pensar en avisar al agraciado, tienes que definir claramente la misión así como los objetivos que hay que alcanzar, con el fin de facilitar el plan de acción que hay que poner en marcha. Para ello, el método SMARTE resulta de gran utilidad.

			
					S = eSpecífico. ¿En qué consiste exactamente la tarea?

					M = Medible. ¿Cómo voy a medir los resultados obtenidos? ¿Qué me permitirá decir que el resultado se ha alcanzado?

					A = Ambicioso. ¿Por qué es importante realizar esta tarea y alcanzar este objetivo? ¡Lo importante aquí es definir lo que impulsa la motivación!

					R = Realista. ¿La misión es realizable? ¿Qué medios voy a poner a disposición del trabajador para que pueda lograr el éxito (financieros, formativos, material, etc.)?

					T = Tiempo. ¿En qué plazo debe alcanzarse el objetivo? Ten en cuenta la carga de trabajo actual del empleado en cuestión.

					E = Entorno/ambiente. Aunque no siempre se admite (la versión más conocida no tiene E), algunos profesionales añaden este aspecto. Se trata de comprobar que el proyecto no te perjudica ni a ti ni a tu empresa.
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			Puesta en práctica 

			Tomemos un ejemplo para ilustrarlo mejor. El director de una residencia de ancianos quiere organizar un fin de semana en Alsacia para 50 residentes durante el periodo del mercado de Navidad. Prevé un presupuesto de 500 € por residente para transporte y alojamiento, pero no sabe cómo financiar el conjunto del viaje ni dónde alojar a los residentes. Además, no tiene tiempo para el proyecto. Por ello, decide delegar ciertas tareas a sus trabajadores, con el principal objetivo de alojar a los residentes de manera óptima prestando siempre atención a los cuidados que necesiten. Le confiará la tarea del presupuesto a su responsable financiero, capacitado para ocuparse de este tipo de tareas, y las misiones de gestión de transporte y de alojamiento a su asistente de dirección. Para organizar la delegación, realiza primero un mapa mental:
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			El director también puede ayudarse de una tabla de análisis del proyecto, como la que mostramos a continuación, que le ofrecerá una visión más completa.
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			Confiar las tareas al delegatario

			Informar a la persona concernida

			Cuando has seleccionado a la persona que se encargará de la tarea, es conveniente ponerle al corriente de tu decisión y explicarle los detalles de la delegación durante una entrevista. También es la ocasión de plantear el marco de la tarea y de activar su motivación. Para que el cara a cara transcurra lo mejor posible y sirva de trampolín para el futuro, es necesario abordar imperativamente varios puntos.

			
					Explícale detalladamente al trabajador las características del proyecto, como los objetivos que hay que alcanzar, los recursos financieros asignados al mismo, los recursos materiales y humanos que se ponen a su disposición, los plazos fijados y los obstáculos con los que se puede encontrar. Explícale con claridad tus expectativas en términos de resultados y asegúrate de que lo ha entendido bien. Por ejemplo: «En nuestra residencia, quiero que te ocupes de la puesta en marcha de esta nueva actividad para nuestros residentes».

					Define también con él el grado de autonomía y la persona a la que tiene que acudir si la situación llega a superar su nivel de responsabilidad. Por regla general, el margen de maniobra del asalariado irá de la mano de su posición jerárquica y de sus competencias. El gestor tenderá a darle más libertad al responsable de servicios que al auxiliar administrativo. En cambio, si el equipo está formado por empleados que se encuentran en el mismo nivel, ajustará la autonomía en función de la confianza que tiene en la persona. Por ejemplo: «Tú puedes tomar todas las decisiones relativas a los gastos inferiores a 2000 €. Si es más, tienes que consultarlo conmigo». En general distinguimos seis niveles de autonomía, del cero a la total libertad de movimiento.
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					Autonomía y responsabilidad

					Cuando las personas cuentan con poca autonomía o con poco poder decisorio, pero se les carga con grandes responsabilidades, pueden surgir tensiones y el clima social de la empresa puede deteriorarse. Por ello, vela por confiar una tarea cuyo nivel de autonomía se corresponda con el nivel de responsabilidad. No le pidas a un trabajador que se haga responsable de una decisi

				

			

			
					Explica por qué le has elegido por encima de otro refiriéndote a algunas de sus competencias. Por ejemplo: «Tienes una experiencia de varios años en el sector y posees cualidades organizativas».

					Asimismo, expón la importancia del proyecto en su totalidad. Esto le permitirá comprender mejor por qué le pides cumplir tal o cual tarea y le motivarás. Siguiendo con los ejemplos: «Te pido que pongas en marcha esta nueva actividad destinada a las personas mayores, porque estas nos hacen llegar muchas peticiones y desarrollarla nos permitirá diferenciarnos de otras residencias». Otro ejemplo: «Añadir este nicho de mercado será muy beneficioso para nuestra imagen de marca y para nuestra facturación».

					Finalmente, pregúntale por su opinión y negocia los posibles aspectos que le planteen un problema.

			

			
				
					
					
				

			

			Seguimiento y acompañamiento

			
			
					fija plazos y prevé evaluaciones durante el transcurso para reorientar o afinar el tiro si es necesario; 

					escucha con atención a tu trabajador y demuestra una actitud benevolente. De nada sirve culparle por un pequeño error; al contrario, anímale a lo largo de todo el proyecto;

					pon a su disposición formaciones y herramientas que le puedan ayudar en su tarea.

			

			
				
					
					
				

			

			Hacer un debriefing
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