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Sus contenidos están basados en la revisión técnica internacional, directrices de 
organismos expertos y en experiencias prácticas exitosas.

Para fortalecer tus competencias, pregunta por las soluciones desarrolladas para ti:

Esta solución hace parte del KIT MOVILIZA de la ESTRATEGIA 
INTEGRAL TRABAJO A DISTANCIA SANO Y SEGURO, “Juntos 

optimizamos las transformaciones”.

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

10.



TABLA DE 

Introducción
1. Objetivos
2.  TIC en el hogar

3. Herramientas de colaboración

CONTENIDO

2.1 Equipo de computo
2.1.1 Sistema operativo
2.1.2 Capacidad de procesamiento.
2.1.3 Memoria RAM
2.1.4 Conectividad

2.2 Servicio de Internet
2.2.1 Ancho de banda
2.2.2 Medio de suministro
2.2.3 Acceso interno

4.1 Microsoft O�ce 365
4.1.1 Microsoft To Do
4.1.2 Microsoft Planner
4.1.3 Task

4.2 Google Workspace
4.2.1 Google Task
4.2.2 Google Keep

4.3 Trello

6.1 Políticas de seguridad y privacidad de la información
6.2 Buenas prácticas
6.3 Equipo de cómputo seguro

Tabla 1 . Principales herramientas para medir 
productividad

5. Herramientas de medición de productividad
6. Seguridad digital

Conclusiones
Bibliografía
Índice de tablas 

4. Herramientas de seguimiento de actividades

3.1 Microsoft O�ce 365
   3.1.1 Word, Excel y PowerPoint
   3.1.2 Outlook
   3.1.3 Calendario
   3.1.4 OneDrive
   3.1.5 Microsoft Teams
3.2 Google Workspace
   3.2.1 Google Docs, Google Sheets, Google Slides
   3.2.2 Gmail
   3.2.3 Google Calendar
   3.2.4 Google Drive
   3.2.5 Google Meet
3.3 Zoom

5
5
5

6
7
7
7
7
9
9
10
10

12
12
12
13
14
15
15
16
16
17
18
19
19
20
21

21
21
22
22
23
23
23
24

24
26

27
27
28

29
30



INTRODUCCIÓN
La presente cartilla brinda información que permite utilizar mejor las herramientas 
tecnológicas, organizacionales y personales, para realizar un trabajo no presencial de 
manera más eficaz y segura.

El documento está dividido en seis temáticas principales. En la primera de ellas, se 
sugiere el entorno Tecnologías de la Información y las Comunicaciones (TIC) del hogar. 
Luego, se aborda el tema de herramientas de colaboración. Seguido a ello, se exploran 
las herramientas que permiten realizar seguimiento a actividades. Posteriormente, se 
mencionan las herramientas empleadas para medir productividad. Finalmente, se 
presentan consejos básicos de seguridad digital.

Es clave resaltar que, el objetivo de esta cartilla no es hacer una comparación de las 
diferentes soluciones y herramientas tecnológicas existentes para trabajo no 
presencial; más bien, su propósito, es brindar un aporte para poder utilizarlas de mejor 
manera. En ese sentido, es importante revisar las herramientas que posee la 
organización en conjunto con el área de Tecnología de la Información y las 
Comunicaciones TIC o con la empresa proveedora de servicios TIC, para así obtener el 
mayor beneficio de ellas en la configuración y la optimización para el trabajo no 
presencial.

1. OBJETIVOS

2. TIC EN EL HOGAR

Concientizar la importancia y 
apropiación de las herramientas 
tecnológicas, de manera que las 
organizaciones consideren el 
fortalecimiento permanente de las 
competencias laborales.

En la presente sección, se darán a conocer las mejores recomendaciones en cuanto a 
los dos aspectos TIC del hogar para trabajo no presencial: equipo de cómputo y 
servicio de internet.

Identificar las fortalezas y 
beneficios de las herramientas 
tecnológicas disponibles en el 
entorno laboral, de manera que 
se promueva el trabajo no 
presencial productivo y 
colaborativo.



Todo equipo de cómputo tiene las 
siguientes características técnicas: diseño 
ergonómico, sistema operativo, capacidad de 
procesamiento, tamaño de memoria RAM y 
conectividad.

Interesa el diseño físico, teniendo las 
siguientes tres posibilidades: computador de 
escritorio (desktop), computador todo en uno 
(all in one) y computador portátil. 

2.1 Equipo de cómputo

COMODIDAD
COMODIDAD
COMODIDAD

La dimensión sugerida del monitor para trabajo de oficina se sitúa entre 24 y 32 pulgadas. 
La gran mayoría de marcas cumplen con este tamaño para el caso de los computadores de 
escritorio y todo en uno. En el caso de los computadores portátiles, por temas de 
comodidad y criterios ergonómicos, sus pantallas tienen en promedio 14 pulgadas. 
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