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INTRODUCCIÓN
Cuando se habla de trabajo a distancia, la mayoría de las personas (líderes o 
implementadores de estos programas) se preguntan si es posible generar dicho 
cambio en las metodologías de trabajo sin abandonar la calidad o productividad de 
sus empresas. Esta cartilla, ayudará a comprender que un programa o 
procedimiento de trabajo a distancia (teletrabajo, trabajo remoto, trabajo en casa) 
implementado de manera organizada, concienzuda y planeada, podrá dar 
excelentes resultados, incluso mejores que cuando se está en modelos presenciales.

La eficiencia, confianza y productividad en el trabajo a distancia, puede generar 
grandes cambios en la mentalidad, no solamente de los gerentes o de la dirección, 
sino de cada uno de los empleados. Se ha visto que esta implementación, 
incrementa la atracción de talentos, mejora la calidad de vida y el bienestar de 
todos, así como la capacidad de fidelización o retención de los integrantes de una 
organización. Adicionalmente, el trabajo a distancia, genera mayor compromiso 
reduciendo costos para todas las partes.  

OBJETIVOS

Identificar cuáles son las principales 
actividades y tareas que se deben 
ejecutar para contar con un 
programa de trabajo a distancia 
eficiente y productivo.

Brindar herramientas y metodologías 
a los líderes e implementadores del 
programa de trabajo a distancia, que 
les permita generar estrategias para 
mantener la eficiencia durante las 
jornadas de trabajo en casa.



La primera tarea que tiene un líder o 
implementador de un programa de 
trabajo a distancia, es realizar un análisis 
de los cargos y sus respectivos perfiles, 
para, de esta manera, poder definir con 
claridad cuáles de ellos pueden tenerse 
en cuenta para el trabajo a distancia. De 
igual forma, es importante analizar de 
manera detallada, cómo no afectar la 
productividad debido a la clase o tipo 
de funciones.

Así mismo, cuando se está realizando 
dicho análisis, es fundamental realizar 
una evaluación objetiva del desempeño 
de cada empleado para poder definir si 
las condiciones personales e 
individuales del trabajador aportarán de 
manera positiva al programa de trabajo 
a distancia de la compañía.

ANALIZAR LA COMPAÑÍA

Otro aspecto relevante que se debe evaluar, para que las personas sigan siendo 
eficientes durante el trabajo a distancia, es que se pueda evidenciar qué tanto 
conocimiento tienen los trabajadores sobre las plataformas tecnológicas que se 
ofrecen. En ese sentido, es importante realizar una valoración.

ANÁLISIS
ANÁLISIS
ANÁLISIS

No esperes a que los problemas tecnológicos se presenten para revisar con 
detenimiento cada caso. Lo ideal es poder analizar estos temas antes de que 
comiences con el programa de trabajo a distancia. De esta manera, podrás 
anticiparte y garantizar la conectividad que genera, indiscutiblemente, la 

eficiencia y productividad.
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