


Comunidad Nacional 

de Conocimiento en:

Trabajo a Distancia Sano y 

Seguro - Estrategia Integral



Organización del tiempo y trabajo a 

distancia eficiente



Experto Líder
de la comunidad, trabajo a distancia 

sano y seguro - estrategia integral

Nohora Isabel Valbuena Amaris

Correo: nohoravalbuena@hotmail.com

Contacto: 3106807612



Ruta de
conocimiento

PRÁCTICAS 
ORGANIZACIONALES 
EXITOSAS PARA 
IMPLEMENTAR EL 
TRABAJO A 
DISTANCIA

01

GESTIÓN GANADORA 
DE LA SALUD Y 
SEGURIDAD EN EL 
TRABAJO A 
DISTANCIA

02

DEL AUTORREPORTE 
Y VERIFICACIÓN A LA 
GESTIÓN DE LOS 
PELIGROS Y RIESGOS 
EN EL TRABAJO A 
DISTANCIA

03

CLAVES PARA 
GESTIONAR LA SALUD 
MENTAL EN EL 
TRABAJO A 
DISTANCIA

04

REGLAS PARA 
OPTIMIZAR LA SALUD 
MÚSCULO 
ESQUELÉTICA EN EL 
TRABAJO A 
DISTANCIA

05

ESTRATEGIAS PARA 
LOGRAR LA 
DESCONEXIÓN 
LABORAL

06

ELEMENTOS CLAVES 
PARA PROMOVER EL 
AUTOCUIDADO EN EL 
TRABAJO A DISTANCIA

07

GESTIÓN DE LA 
INFORMACIÓN DE 
SALUD Y SEGURIDAD 
EN EL TRABAJO A 
DISTANCIA

08



Ruta de
conocimiento

CLAVES PARA 
REGULAR LA CARGA 
DE TRABAJO EN EL 
TRABAJO A 
DISTANCIA

09

GESTIÓN DE EQUIPOS 
Y COMUNICACIÓN 
EFECTIVA EN EL 
TRABAJO A 
DISTANCIA

10

ORGANIZACIÓN DEL 
TIEMPO Y TRABAJO A 
DISTANCIA EFICIENTE

11

REUNIONES 
EFECTIVAS EN EL 
TRABAJO A 
DISTANCIA

12

TENDENCIAS PARA 
FORTALECER LAS 
COMPETENCIAS DE 
LÍDERES CON 
EQUIPOS EN 
MODALIDADES NO 
PRESENCIALES

13

ESTRATEGIA PARA 
EVALUAR EL 
PROGRAMA DE 
TRABAJO A 
DISTANCIA

14

DE LA MEDICIÓN DEL 
PROGRAMA DE 
TRABAJO A DISTANCIA 
AL PLAN DE MEJORA 
CONTINUA

15



EVALUÉMONOS



El secreto de tener tiempo para el 

trabajo, para estar con la familia y los 

amigos, practicar deporte, para leer, ir al 

cine, para relajarse uno mismo…es 

determinar Primero lo Primero. 

“ 

”
C O N S E J E R Í A  D E  E M P L E O ,  

F O R M A C I Ó N  Y  T R A B A J O  

A U T Ó N O M O - J U N T A  A N D A L U C Í A
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en la gestión del tiempo y el 
trabajo eficiente
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Objetivo general

Capitalizar los conocimientos y competencias para promover la gestión del tiempo y favorecer la 
eficiencia en las modalidades de trabajo a distancia. 



Objetivo 1
Socializar y reforzar  
conocimientos para 

promover la gestión del 
tiempo en las modalidades 

de trabajo a distancia 

Objetivo 2
Fortalecer 

conocimientos para 
favorecer la eficiencia 
en las modalidades de 

trabajo distancia

Objetivo 3
Lograr la identificación 

de soluciones de la 
Estrategia Integral 
Trabajo a Distancia 
Sano y Seguro que 

aportan en la gestión 
del tiempo y la 

eficiencia 

Objetivos específicos



Premisas para promover 

la gestión del tiempo y 

favorecer la eficiencia en 

el trabajo a distancia



Dimensiones del tiempo de trabajo decente

Principios para una organización del tiempo de trabajo 

equilibrada …

Tiempo de trabajo:

1. Saludable

2. Productivo

3. Conveniente para la familia

4. Igualdad de género

5. Elección e influencia del trabajador

Fuente: OIT
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Organización del tiempo y eficiencia en el 
trabajo a distancia

• Planificación y control de la ejecución

• Equilibrio de actividades - tareas

• Objetivos

• Mayor eficacia y eficiencia

• Satisfacción propia y del equipo 

Elementos clave



Organización del tiempo en el trabajo a distancia

Beneficios 

• Incremento de la productividad

• Desarrollo profesional 

• Disminución de la procrastinación

• Disminución el estrés

• Mejora la calidad de vida



Organización del tiempo en el trabajo a distancia

Pautas a considerar en la organización del tiempo

• Fijar objetivos

• Claridad en las prioridades

• Autorregulación

• Evitar la multitarea

• Tomar pequeños descansos

• Retroalimentación continua

• Comunicación con el equipo

• Reconocer los propios niveles de energía

• Coordinación del horario laboral - familiar

• Desconectarse



Priorización de tareas – Matriz Eisenhower (Dwight D. Eisenhower)

Organización del tiempo y eficiencia en el 
trabajo a distancia

• Verde: elementos de mayor prioridad

• Amarillo: segunda prioridad más alta

• Azul: tercera prioridad más alta

• Rojo: no es un prioridad



3 Estrategias para la gestión del tiempo 

• Método Pomodoro 

(Francesco Cirillo)

• No lo dejas para mañana  

(Mark Twain)

• Principio de Pareto – Regla 80/20 

(Vilfredo Federico Pareto) 

Organización del tiempo y eficiencia en el 
trabajo a distancia

www.entrepreneur.com

Acciones

20%

Resultados

80%



Organización del tiempo en el trabajo a distancia

6 Consejos a estimar en la gestión del tiempo 

1. Conectar el trabajo diario con los objetivos
2. Establecer prioridades para organizar el 

trabajo
3. Planificar al finalizar cada día – anticipación
4. Decir no o delegar
5. Evalúa tus tareas
6. Utiliza una herramienta tecnológica



Eficiencia en el trabajo a distancia
Multiplicar la productividad enfocándose en el bienestar… 

Fuente: Carl Eidson - Wilson Learning Corporation

1. Mantener a todos los miembros del 

equipo en estrecha comunicación.

2. Crear una mentalidad de colaboración.

3. Aclarar las metas y propósitos del equipo.

4. Establecer estándares claros de 

desempeño.

5. Adaptar estrategias de entrenamiento 

para el manejo a distancia.

6. Celebrar logros y éxitos.

1.

2.

3.

4.

5.

6.



Fuente: Instituto Nacional de Administración Pública, España

Eficiencia en el trabajo a distancia
Ejemplo de competencias para el teletrabajo en empleados 

públicos



Eficiencia en el trabajo a distancia
La formación continua marca la diferencia, en un mundo laboral 

en constante cambio… 



Trabajo a Distancia Sano y 

seguro: Soluciones para 

gestionar el tiempo y 

favorecer la eficiencia



Kit Lidera la estrategia

Trabajo a Distancia Sano y Seguro



¿Cómo planificar? 
¿Cómo identificar el potencial del 
equipo? 
¿Cómo aprovechar el tiempo con el 
equipo?

Importancia – beneficios – estrategias –

Kit Moviliza

¿Cómo gestionar los cambios de manera 

proactiva?

¿Cómo tratar el temor al cambio? 

Desafíos
¿Cómo debo comunicarme?
¿Cómo promover la comunicación 
efectiva? 

Trabajo a Distancia Sano y Seguro



Análisis de la organización
Capacitación y competencias 
Productividad enfocada en el bienestar

¿Cómo preparar y desarrollar reuniones 
efectivas? 

TIC en el hogar
Herramientas de seguimiento de actividades 
Herramientas de medición de la 
productividad
Seguridad digital

Kit Moviliza

Trabajo a Distancia Sano y Seguro
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EVALUÉMONOS



PREGUNTAS



educavirtual@positiva.gov.co

Disponemos para ti los 

canales de atención del:

Educación virtual 
+1.000 cursos virtuales y  
Curso obligatorio cumplimiento

Educación presencial y 
talleres web 
Congresos Nacionales

Positiva.educa@positiva.gov.co
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