
Guía Operativa: 
El Framework de Delegación

Estratégica
Impulsado por AsistenteVirtual.Work

1. Auditoría de Tareas: La Regla del 70%
Antes de delegar, debemos identificar qué actividades están consumiendo tu ancho de banda mental sin generar 
valor estratégico. Utiliza esta tabla para auditar tu semana.

Instrucción: Si una tarea tiene repetitividad "Alta" y tú no eres el único que puede hacerla al 100%, es candidata 
inmediata para la delegación.

Tarea / Actividad
Repetitividad 

(Baja/Media/Alta)
Valor Estratégico   

(¿Genera Ingresos?)
¿Alguien más puede 

hacerla al 70%?

Ej: Gestión de facturas Alta No (Soporte) Sí



2. Ficha de Transferencia de Tareas 
(Protocolo de Éxito)
Para evitar la "re-delegación" o errores por falta de contexto, completa esta ficha para cada proceso 
que entregues a tu equipo o asistente.

A. Definición del Objetivo

Nombre de la Tarea: _________________________________________________

  

Resultado Final Esperado: (Describe cómo se ve el éxito. Ej: "Un reporte en PDF sin errores de conciliación").

        _____________________________________________________________

B. Recursos y Logística

Herramientas Necesarias: (Software, accesos, carpetas de Drive).: 

_________________________________________________

 Canal de Comunicación: (¿Dónde se reportan dudas? Ej: Slack, WhatsApp, Email).

          _________________________________________________

C. Niveles de Autonomía (Marca uno)

[  ] Nivel 1: Investiga y preséntame opciones para que yo decida.

[  ] Nivel 2: Investiga, elige la mejor opción y dime por qué antes de actuar.

[  ] Nivel 3: Tienes autoridad total para decidir y ejecutar; infórmame al final.



3. Cronograma e Hitos de Control (Project 
Management)
¿Qué es un Hito? En términos sencillos, un hito es una "bandera" en el camino. No es el trabajo en sí, sino el 
momento en que confirmamos que una etapa importante se ha completado con éxito. Para ti como Owner, los 
hitos son tus puntos de control: te permiten supervisar el progreso sin tener que microgestionar cada detalle.

Instrucción: Define fechas clave para revisar el avance. Esto evita sorpresas de último minuto y asegura 
que el resultado final sea exactamente lo que esperas.

Hito Descripción del Avance Fecha Límite

Inicio

Entrega de accesos y contexto inicial

Punto de Control (50%)

Revisión de borrador y resolución de dudas.

Entrega Final

Validación del resultado esperado.



¿Sientes que completar esta ficha aún te quita demasiado tiempo?

Delegar es un arte, y en AsistenteVirtual.Work somos los maestros de la ejecución. No solo hacemos las tareas 
por ti; diseñamos tus procesos para que tu negocio funcione mientras tú te enfocas en liderar.

¡Recupera tu visión estratégica hoy mismo!

Agenda tu Sesión de Diagnóstico Gratis

https://calendar.app.google/sgz9eB6TegnDSRge9
https://calendar.app.google/sgz9eB6TegnDSRge9

