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INTRODUCCIÓN
En toda situación de cambio se requiere estrategias que favorezcan el bienestar y 
seguridad de los trabajadores. Por ello, los líderes deben implementar herramientas 
que les ayuden a organizar y optimizar el tiempo en sus actividades y las del equipo. 
En ese sentido, es importante crear espacios competitivos en los que se desarrollen 
actividades que logren un impacto positivo en los trabajadores, permitiendo así un 
equilibrio entre la vida laboral y personal para disfrutar más tiempo de calidad. 

Proporcionar a los líderes los 
conocimientos y técnicas necesarios 
para promover la correcta 
organización del tiempo por parte 
de los trabajadores que laboran en 
modalidades de trabajo a distancia.

Fortalecer en las organizaciones una 
cultura laboral en la que se promueva 
la gestión del tiempo de los 
trabajadores, de manera que se logre 
un rendimiento exitoso de aquellos en 
busca de su satisfacción, disciplina y 
bienestar.

Los propósitos de la presente guía son:

¿QUÉ ES LA ORGANIZACIÓN DEL TIEMPO? 
Este concepto hace referencia al reparto adecuado del tiempo de trabajo en las 
diferentes actividades que se tienen que culminar, para cumplir con los objetivos 
planeados, obtener la mayor eficiencia posible y lograr así, la satisfacción propia y 
del equipo de trabajo. 

OBJETIVOS



¿POR QUÉ ORGANIZAR EL TIEMPO ES 
INDISPENSABLE PARA EL TRABAJO A DISTANCIA?

Una adecuada gestión del tiempo 
ayuda a los trabajadores a aumentar la 
productividad y a disminuir el estrés, al 
no tener que completar todas las 
actividades al mismo tiempo o con 
tiempo insuficiente para desarrollar las 
tareas correctamente. Para ello, es 
necesario enseñar a los colaboradores a 
priorizar las tareas teniendo en cuenta 
su importancia y los tiempos de 
entrega. De esta manera, se ayuda a los 
miembros del equipo a maximizar su 
rendimiento y a poder cumplir con 
todos los requerimientos. 

¿PARA QUÉ SIRVE LA
GESTIÓN DEL TIEMPO? 

"La gestión es la obtención de 
resultados a través de otras personas”

Dave Crenshaw, escritor sobre 
liderazgo productivo

Uno de los retos del trabajo a distancia es poder alinear los aspectos de la vida laboral 
con la personal, para lo cual es fundamental gestionar adecuadamente el tiempo. 
Administrar este recurso, requiere de ciertas habilidades y herramientas que ayuden 
a maximizarlo. El secreto está en desagregar y entender qué se hace y cómo se hace. 
Con esta información, es posible diseñar estrategias que permitan realizar ajustes en 
las actividades diarias, así como metodologías, procesos y procedimientos que 
permitan llegar a los objetivos en el menor tiempo y de forma eficaz.

GESTIÓN
GESTIÓN
GESTIÓN
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