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GUÍA PRÁCTICA · ADOPTA.DIGITAL

Por qué tu equipo no usa las
herramientas que ya tiene.
Los errores más comunes en la adopción digital. Para equipos, pimes y autónomos.

Google Workspace Microsoft 365 IA en el trabajo Cambio digital
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EL PROBLEMA REAL

Tienes las herramientas. Tu equipo, no
tanto.
Esta guía no es para quien no ha comprado la tecnología. Es para quien ya la tiene y se pregunta por qué

nadie la usa como debería.

Pasa en empresas de 5 personas y en organizaciones de 500. Pasa con Google Workspace, con

Microsoft 365, con herramientas de IA y con plataformas de gestión. El patrón es siempre el mismo: la

tecnología llega, se instala, se presenta en una reunión y luego... la gente sigue trabajando igual que

antes.

"No es un problema de tecnología. Es un problema de aprendizaje y de gestión del

cambio."

Empresas con herramientas no

adoptadas
70%

Coste medio de una licencia sin

uso real
340€
/año

Proyectos digitales que fracasan

por personas
62%

Fuente: Gartner 2023, McKinsey Digital 2023, Prosci Change Management Report 2023.

QUÉ ENCONTRARÁS EN ESTA GUÍA

01 La trampa del lanzamiento: comprar y esperar

02 El entrenamiento de un día que nadie recuerda

03 Medir el éxito por lo que no importa

04 El correo que nadie abre (ni Google Drive ni Teams)

05 La persona que siempre tiene razón para no cambiar

06 IA en el equipo sin mapa ni conductor

07 El que sabe mucho y no comparte nada

08 Cambiar todo a la vez
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LOS ERRORES MÁS COMUNES

01
EL MÁS HABITUAL

La trampa del lanzamiento: comprar y esperar

Se firma el contrato con el proveedor. Se comunica al equipo que "ya tenemos la nueva herramienta". Se hace

una sesión de bienvenida. Y se espera que la adopción pase sola. No pasa.

→ La herramienta se instala, pero nadie cambia cómo trabaja.

→ El proveedor da soporte técnico, no pedagógico.

→ Tres meses después, la mayoría sigue con su Excel de siempre o con el email.

■■ SEÑAL DE ALERTA ■ QUÉ HACER EN SU LUGAR

Alguien pregunta "¿cuántos usuarios activos

tenemos?" y la respuesta es incómoda.

Antes de cualquier implantación, diagnostica cómo

trabaja el equipo ahora mismo. El diagnóstico define

qué hay que cambiar, en qué orden y con qué apoyo.

02
MUY FRECUENTE

El entrenamiento de un día que nadie recuerda

La formación inicial se hace antes de empezar a usar la herramienta. Dura un día, o dos horas, o una tarde. Se

enseña todo. Se entrega una grabación o un PDF. Y se da por hecha la formación.

→ Las personas aprenden haciendo, no escuchando.

→ En 72 horas se olvida entre el 70% y el 80% de lo aprendido sin práctica.

→ El momento de aprender es cuando tienes un problema real que resolver, no antes.

■■ SEÑAL DE ALERTA ■ QUÉ HACER EN SU LUGAR

La formación fue hace dos semanas y nadie

recuerda cómo hacer lo que necesita ahora mismo.

Diseña un itinerario en fases: activación, práctica

contextualizada durante el uso real y consolidación a

30 y 90 días. Breve, frecuente y ligado a tareas

concretas.
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03
INVISIBLE PERO CARO

Medir el éxito por lo que no importa

"Hemos formado a 150 personas." Bien. Pero... ¿cuántas de esas 150 personas han cambiado cómo trabajan?

Las métricas de asistencia miden participación, no adopción. Y la diferencia importa mucho.

→ Personas inscritas no es lo mismo que personas que usan la herramienta.

→ Encuesta de satisfacción post-formación no mide cambio real.

→ Sin métricas de uso, no sabes si el proyecto funcionó o no.

■■ SEÑAL DE ALERTA ■ QUÉ HACER EN SU LUGAR

El informe final tiene datos de asistencia,

valoraciones y certificados. Pero no hay datos de uso

a 90 días.

Define antes de empezar qué métricas miden uso

real: frecuencia de uso, tareas antes hechas sin la

herramienta y ahora con ella, tiempo ahorrado,

incidencias resueltas de forma autónoma.

04
GOOGLE WORKSPACE Y M365

El correo que nadie abre (ni Drive ni Teams)

El equipo tiene Google Drive o SharePoint. Pero los archivos siguen llegando por email. Teams o Meet existen,

pero las reuniones se hacen por WhatsApp. Docs o Word Online están disponibles, pero cada uno trabaja en

local y luego envía su versión.

→ No es falta de herramientas. Es falta de hábito colectivo.

→ Si una persona no usa el canal compartido, el sistema falla para todos.

→ Sin un acuerdo explícito de equipo, cada persona usa lo que ya conoce.

■■ SEÑAL DE ALERTA ■ QUÉ HACER EN SU LUGAR

Hay cinco versiones del mismo documento. Nadie

sabe cuál es la buena.

Define un protocolo de equipo claro: dónde vive cada

tipo de archivo, qué canal se usa para qué y quién es

responsable de mantenerlo. Escrito, corto, visible.
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LOS ERRORES MENOS OBVIOS

05
GESTIÓN DEL CAMBIO

La persona que siempre tiene razones para no cambiar

En todos los equipos hay una persona, o varias, que resisten cualquier cambio digital. El error no es que

existan. El error es ignorarlas, rodearlas o esperar que "ya se irán acostumbrando".

→ Las personas resistentes suelen ser las más experimentadas del equipo.

→ Su resistencia casi nunca es irracional: tiene una causa concreta.

→ Cuando se ignoran, contaminan al resto.

■■ SEÑAL DE ALERTA ■ QUÉ HACER EN SU LUGAR

El proyecto avanza "por encima" de los resistentes.

Siguen trabajando igual que antes y nadie dice nada.

Identifica a los perfiles resistentes en la fase de

diagnóstico. Entiende su lógica. Involúcralos en el

diseño de la solución, no como obstáculo sino como

expertos del contexto real.

06
IA EN EL TRABAJO

IA en el equipo sin mapa ni conductor

La empresa activa Copilot o ChatGPT para todos. Se manda un comunicado. Se hace una demo. Y se espera

que la gente lo use para ser más productiva. Tres meses después, solo lo usa el que lo habría usado

igualmente.

→ Cada persona prueba la IA por su cuenta, sin criterio ni contexto.

→ No hay casos de uso definidos para los flujos de trabajo reales del equipo.

→ La promesa de productividad no se materializa porque nadie sabe por dónde empezar.

■■ SEÑAL DE ALERTA ■ QUÉ HACER EN SU LUGAR

Las licencias de IA están activas pero el uso real es

anecdótico. Nadie puede dar un ejemplo concreto de

mejora.

Define 3 o 4 casos de uso concretos para tu equipo

antes de activar nada. Empieza pequeño, mide el

impacto, construye confianza. La IA se adopta tarea

a tarea, no de golpe.
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07
CONOCIMIENTO INTERNO

El que sabe mucho y no comparte nada

En casi todos los equipos hay una persona que domina las herramientas digitales mejor que el resto. El error es

dejarle ser el único referente, sin que ese conocimiento se transfiera ni se documente.

→ Cuando esa persona no está, el equipo se bloquea.

→ El conocimiento digital queda en la cabeza de una sola persona.

→ El resto del equipo depende de ella para cualquier tarea fuera de lo habitual.

■■ SEÑAL DE ALERTA ■ QUÉ HACER EN SU LUGAR

Cuando fulana no está, nadie sabe cómo hacer esa

tarea en la herramienta.

Crea una figura de referente interno con tiempo

asignado y visibilidad. Documenta los procesos clave

en un lugar compartido. El conocimiento digital tiene

que ser del equipo, no de una persona.

08
EL MÁS AGOTADOR

Cambiar todo a la vez

Nueva plataforma de comunicación, nuevo sistema de archivos, nueva herramienta de proyectos y además IA.

Todo en el mismo trimestre. Con el mismo equipo que tiene trabajo real que hacer.

→ El cerebro humano solo puede adoptar un cambio de hábito a la vez de forma sostenida.

→ Demasiados cambios simultáneos generan fatiga digital y rechazo.

→ El equipo cumple en las reuniones y sigue haciendo lo de siempre en privado.

■■ SEÑAL DE ALERTA ■ QUÉ HACER EN SU LUGAR

Alguien del equipo dice, entre bromas, que "ya no

sabe cuál es la herramienta oficial para esto".

Prioriza. Elige una herramienta o un flujo de trabajo.

Espera a que esté adoptada de verdad antes de

introducir la siguiente. Menos cambios, más

profundidad.
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CHECKLIST DE ADOPCIÓN DIGITAL

Antes de tu próximo proyecto digital,
pregúntate esto.
Si la mayoría de respuestas son "no sé" o "no", tienes trabajo que hacer antes de comprar más

tecnología.

■ DIAGNÓSTICO

¿Sabes cómo usa realmente tu equipo las herramientas que ya tiene?

■ FORMACIÓN

¿El plan de formación tiene fases y seguimiento a 30 y 90 días?

■ MÉTRICAS

¿Has definido indicadores de uso real antes de empezar?

■ RESISTENTES

¿Tienes identificados a los perfiles resistentes y un plan para ellos?

■ RESPONSABLE

¿Hay una persona interna con tiempo y autoridad para liderar el cambio?

■ CASOS DE USO IA

¿Has definido 3 casos de uso concretos antes de activar la IA?

■ PROTOCOLO

¿Existe un acuerdo de equipo escrito sobre qué herramienta se usa para qué?

■ RITMO

¿Estás cambiando una cosa a la vez, o varias a la vez?

CONCEPTOS CLAVE

Adopción digital

Que las personas usen las herramientas con regularidad en su trabajo real. No que estén instaladas.

Gestión del cambio

El proceso de acompañar a un equipo a cambiar una forma de trabajar. Requiere diseño, tiempo y seguimiento.

Quick win

Un resultado visible y rápido que genera confianza en el proceso. Fundamental para mantener el impulso.

Referente interno

La persona del equipo que lidera el cambio digital desde dentro. No es el que más sabe de tecnología: es el

que más influye en el equipo.
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¿Y ahora qué?

Saber qué falla es el primer paso. El
segundo es hacer algo al respecto.
Si has reconocido alguno de estos errores en tu equipo, en tu empresa o en tu propia forma de trabajar,

no estás solo. Es lo más común que existe en la transformación digital.

La diferencia entre los equipos que consiguen adoptar la tecnología y los que no no está en las

herramientas que eligen. Está en si alguien se encarga de que el cambio pase de verdad.

Cuéntanos qué está pasando en tu equipo y vemos juntos por dónde empezar.

1 Identifica el error principal de tu equipo

El que más se repite o el que más daño hace. Solo uno.

2 Define una métrica de uso real

¿Cómo sabrás en 90 días si algo ha cambiado? Escríbelo antes de empezar.

3 Busca o sé el referente interno

Alguien tiene que ser responsable del cambio. ¿Quién es en tu caso?

¿Tu equipo tiene las herramientas pero no las usa?
Hablamos 30 minutos. Te cuento qué está pasando realmente y si tiene sentido trabajar juntos.

Escríbeme en adopta.digital
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