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v Checklist 9 — Cierre de mision

Transferencia, informes y cierre operativo.

Transferencia de informacion

L1 He realizado handover con la persona que me sustituye (si aplica)
[ He compartido informacion clave del proyecto

0] He dejado recomendaciones practicas

01 He identificado pendientes y puntos criticos

li} Informes y documentacion

0 He completado informes requeridos por la organizacion
[0 He documentado actividades realizadas

O He registrado datos relevantes

O He entregado documentacion en tiempo y forma

%> Cierre con el equipo

[ He comunicado mi salida al equipo

L] He facilitado cierre de tareas

L1 He agradecido y reconocido el trabajo del equipo

L] He cerrado relaciones profesionales de forma adecuada

(& Material y logistica

L1 He devuelto material asignado

[ He revisado recursos utilizados

L] He dejado organizado mi espacio de trabajo
L] He gestionado aspectos logisticos de salida

@ Evaluacion y debriefing

L1 He realizado evaluaciones del equipo que superviso (si aplica)
[] He recibido evaluacion por parte de mi supervisor/a

L1 He participado en reuniones de debriefing con personal clave
L] He integrado aprendizajes derivados de estas evaluaciones
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& Cierre personal

0 Identifico aprendizajes clave

O Reconozco dificultades vividas

[ Me permito cerrar la etapa

1. Errores comunes a evitar

A B S RN Al S .

O Irte sin realizar transferencia

[ No documentar informacion relevante

01 Dejar tareas abiertas sin priorizar

LI No realizar evaluaciones o evitarlas

LI No participar en espacios de debriefing

[ No comunicar la salida al equipo

00 Minimizar el impacto de tu marcha

O Cerrar de forma apresurada sin planificacion previa
U No dejar recomendaciones utiles para la continuidad

10. O No integrar aprendizajes antes de finalizar la mision

[ | Recomendaciones practicas

1.

2.

8.

0.

[ Planifica el cierre con antelacion, no lo dejes para los Gltimos dias

L] Prioriza una buena transferencia para asegurar continuidad del trabajo
[ Documenta informacion clave de forma clara y accesible

L] Deja identificados pendientes y riesgos para el equipo

[ Solicita y realiza evaluaciones de forma abierta y constructiva

[ Participa activamente en los espacios de debriefing

[0 Comunica tu salida con tiempo al equipo

[ Cuida el cierre relacional, no solo el técnico

[ Organiza y deja operativos los recursos que has utilizado

10. O Témate tiempo para integrar aprendizajes antes de cerrar la etapa

Un buen cierre no es solo terminar, es facilitar la
continuidad del trabajo y recoger aprendizajes para el
futuro.
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