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FRAMEWORK
SISTEMATIZACION

5 ETAPAS PARA TRANSFORMAR CUALQUIER PROCESO EN SISTEMA AUTONOMO
Porque los sistemas guardan en memoria lo que los humanos olvidan.

Si su equipo no puede funcionar sin usted, no ha construido un sistema. Usted es el

sistema.
VISION GENERAL
ETAPA ACCION RESULTADO
‘ 1. CAPTURAR Identifique el proceso a sistematizar Lista priorizada de procesos a transformar
‘ 2. DOCUMENTAR Cree el modo operativo Documento claro, accionable, auténomo
‘ 3. TRANSFERIR Confie el proceso a un propietario Un responsable formado y auténomo
4. ITERAR Haga vivir el sistema Sistema que se mejora continuamente

‘ 5. CAPITALIZAR Transforme la experiencia en memoria de equipo Conocimiento colectivo que nunca se pierde

¢POR QUE SISTEMATIZAR?

Cada proceso que vive en su cabeza es un riesgo. Un riesgo de que la informacion se pierda, de que los
errores se repitan, de que el equipo se paralice en su ausencia. Sistematizar no es burocratizar. Es liberar a su
equipo y a usted mismo.

LA REALIDAD: La mayoria de los managers llevan decenas de procesos en su cabeza sin darse cuenta. El dia
que se van de vacaciones, todo se ralentiza. No es una sefial de importancia. Es una sefal de fragilidad.

ETAPA 1 — CAPTURAR — IDENTIFIQUE EL PROCESO A SISTEMATIZAR

Antes de documentar cualquier cosa, identifique lo que merece ser sistematizado. No todo merece un
modo operativo. Concéntrese en lo que tiene mas impacto.

Detecte tres tipos de procesos:

v Lo que hace mas de 2 veces al mes (la recurrencia)

v Lo que solo usted sabe hacer (el punto de fragilidad)

v Lo que genera errores recurrentes (el coste oculto)

HERRAMIENTA: Use una matriz Frecuencia x Impacto para priorizar. Arriba a la derecha (alta frecuencia + alto
impacto) = a sistematizar primero. Empiece por un solo proceso. El mas doloroso.

ETAPA 2 — DOCUMENTAR — CREE EL MODO OPERATIVO

Describa cada etapa como si se la explicara a alguien que nunca lo ha hecho. Sin jerga implicita, sin «ya
sabes, como siempre». Si alguien nuevo en el equipo no puede seguir su documento sin hacer preguntas, es
que el documento no esta terminado.

Cada modo operativo debe responder a 5 preguntas:

v QUIEN hace esta tarea?

v QUE exactamente (cada etapa detallada)?

v CUANDO (frecuencia, plazo, disparador)?

v/ COMO (herramientas, accesos, método)?

v POR QUE (la Iégica detras, para que la persona comprenda y pueda adaptar)?

REGLA: Si su documento tiene mas de 2 paginas, es que el proceso es demasiado complejo. Dividalo en
sub-procesos. Un buen sistema es simple. Un sistema complicado no se usara.
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ETAPA 3 — TRANSFERIR — CONFIE EL PROCESO A UN PROPIETARIO

Un sistema sin propietario es un documento muerto. Designe a una sola persona responsable de este
proceso. No dos. No «el equipo». Una persona. La que rendira cuentas del resultado.

v Forme haciendo hacer, no mostrando. La persona ejecuta, usted observa.

v Valide la comprension mediante la reformulacion: pidale que explique el proceso con sus palabras.

v Acepte que el resultado sea diferente al suyo. Foco en resultado, no en método.

v Deje que la persona falle una vez. Asi es como aprende de verdad.

¢ MODULO COMPLEMENTARIO: Reférase al médulo Cémo Delegar (Método 3 Pilares) para estructurar la
transferencia de responsabilidad.

ETAPA 4 — ITERAR — HAGA VIVIR EL SISTEMA

Un sistema congelado es un sistema muerto. El mundo cambia, su equipo cambia, sus procesos deben
cambiar también. La documentacion no es un entregable puntual. Es un organismo vivo.

v Planifique una revision trimestral de cada sistema

v El propietario actualiza la documentacién, no usted

v Cada fracaso o mejora = actualizacion del sistema

v El sistema madura con el tiempo, no de un dia para otro

BUENA PRACTICA: Integre la revision de los sistemas en sus reuniones mensuales. 15 minutos bastan. «Qué ha
cambiado? ;,Qué podemos mejorar?»

ETAPA 5 — CAPITALIZAR — TRANSFORME LA EXPERIENCIA COLECTIVA EN MEMORIA
DE EQUIPO

El sistema mas poderoso no es el que escribe usted solo. Es el que todo el equipo enriquece a diario. Cada
miembro posee conocimientos unicos: atajos, contactos clave, lecciones aprendidas de errores. Si esos
conocimientos se quedan en su cabeza, se van con ellos.

Cree un espacio compartido de conocimientos practicos (Slack, Notion, Teams, ClickUp — el que le resulte mas
cémodo) y alimentelo con:

v/ Los atajos: quién es el experto en qué tema, el medio mas rapido de obtener una informacion

v Las ensefianzas: después de cada error, afiada la leccion al sistema. No solo «khemos entendido» — se escribe.

v El diario de eventos anual: qué paso, como impacté la actividad, qué haremos diferente el afio proximo

v Los tips entre comparieros: anime a cada miembro a compartir sus trucos y buenas practicas

Los mejores sistemas no los escribe uno solo. Los enriquecen todos.

PRINCIPIO: El sistema no pertenece al manager. Pertenece a quienes lo usan. Cuanto mas contribuye el equipo,
mas vivo, preciso y util es el sistema.

PROCESO ARTESANAL VS SISTEMA AUTONOMO
RO AL SSTEAATTONONO

Usted es el Unico que sabe hacerlo Varias personas dominan el proceso
Los errores se repiten Cada error enriquece el sistema

Todo esta en su cabeza Todo esta documentado y accesible

Su ausencia paraliza al equipo El equipo funciona sin usted

Se reinventa la rueda cada vez Se capitaliza la experiencia colectiva

El conocimiento se va con las personas El conocimiento se queda en el sistema
Cada afio se empieza de cero Se mejora aiio tras afo
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SINTESIS

Los sistemas guardan en memoria lo que los humanos olvidan.

Sistematizar no es burocratizar. Es construir una memoria colectiva que libera a su equipo y a usted mismo.
Capture, documente, transfiera, itere, capitalice. Y sobre todo: empiece por un solo proceso. EI mas doloroso.
Hoy.

ECOSISTEMA: Este framework se articula con el médulo Como Delegar (Método 3 Pilares), los Tips del Manager

A-Player (Tip 5 — Procesos y sistemas), la Agenda del Lider (50/20/15/10/5), el Flash Leadership #04 y el Poder
del Reconocimiento.
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