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Gran parte del material que hoy existe en torno al teletrabajo se desarrolló con la intención de 
persuadir a los actuales tomadores de decisión para que transformaran sus empresas y las hagan 
más dinámicas, flexibles y adaptables a la tendencia del trabajo remoto. Es decir, durante la última 
década se identificó una creciente preferencia por parte de las nuevas generaciones de trabajar 
desde su hogar o cafeterías, y a partir de los beneficios observados, una serie de académicos 
y líderes organizacionales desarrollaron información y fundamentaron argumentos para que los 
dueños de empresas adopten esta forma de estructura en sus organizaciones y sean más atracti-
vas en el reclutamiento de nuevos talentos.

La pregunta que uno debiera hacerse entonces es, si hoy gran parte de la población laboral que no 
requiere estar presencialmente en oficinas ya está trabajando desde sus hogares producto de la 
pandemia por el Covid-19 ¿Por qué escribir esta guía si de todas formas hoy las personas ya están 
teletrabajando y no necesitan ser persuadidos? La respuesta es muy simple: ahora hay que hacer 
el mayor esfuerzo para mejorar la experiencia de teletrabajo y que nos guste esta modalidad. No 
es para teletrabajar, es para que nos GUSTE Y QUERAMOS trabajar de forma remota ahora que 
no tenemos otra opción. Y para ello se requieren competencias y habilidades diferentes. No es 
fácil para los líderes administrar y gestionar equipos de forma remota, como tampoco el auto lide-
rarse para el colaborador que trabaja desde su hogar. Por eso hicimos esta guía. 

Por último, es importante advertir que este manual no presenta un enfoque futurista. De hecho, 
pensamos que es todo lo contrario. Hoy se ha vuelto un lugar común el repetir que existirá un 
antes y después del Coronavirus… que una vez que la cuarentena termine, las empresas dejarán 
de trabajar como antes lo hacían y todo comenzará a ser online. Porque la verdad es que no sabe-
mos qué sucederá una vez que esto termine. La preocupación que debiera hoy primar es ayudar 
a las personas que nunca habían trabajado de forma remota para poder hacerlo de la mejor forma 
posible. Es un miopismo pragmático: Si bien se podría plantear el cómo serán las empresas ma-
ñana, preferimos focalizarnos en el cómo están operando hoy, que es cuando se requieren de he-
rramientas concretas, ideas específicas y consejos directos para facilitar el proceso que estamos 
viviendo y que nos guste trabajar de forma virtual, sin que implique una distancia. Y que de verdad 
nos guste. Para eso escribimos esta guía. Pocas palabras, pocas páginas y muchas ideas concretas.

Para ellos nos basamos en la experiencia que hemos desarrollado con empresas en estos últimos 
5 años haciendo investigaciones y estudios con TrenDigital, y en tres libros esenciales:

Work Together Anywhere: A Handbook on Working Remotely-Successfully-for Individuals, 
Teams, and Managers para el segundo y quinto capítulo.
Influencing Virtual Teams: 17 Tactics That Get Things Done with Your Remote Employees y 
Don’t Reply All: 18 Email Tactics That Help You Write Better Emails and Improve Communication 
with Your Team para el tercer capítulo.

Esperamos que la disfruten.

INTRODUCCIÓN
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01
AUTONOMÍA, 
FLEXIBILIDAD Y 
PRODUCTIVIDAD

Entendiendo el teletrabajo:
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Siempre hay que comenzar con una figura. Por eso citamos al gran Jurgen Appelo: 
“Trabajo es algo que uno hace, no el lugar donde va”. Y nos permitimos agregar 
algo más: porque muchas veces uno SÍ va físicamente el trabajo, pero NO trabaja. 
Corregimos por la cuarentena: porque muchas veces uno sí iba físicamente al tra-
bajo, pero no trabajaba. Lo curioso es que ahora muchos de nosotros sí tenemos 
que trabajar no yendo a nuestros trabajos. ¿Y por qué entonces muchas veces 
íbamos? Por un concepto llamado Face Management o gestión de imagen, es 
decir, para que nos vieran nuestros jefes. 

Pero hoy eso no sirve. Y acá es donde la definición y conceptualización de tele-
trabajo comienza a ponerse interesante. Porque la competencia principal, según 
todos los expertos para lograr una experiencia exitosa trabajando de forma remo-
ta, se llama autonomía. Y el cambio es tremendo. Durante gran parte de nuestra 
jornada vamos a tener que ser esa persona que tanto podemos llegar a odiar en 
un día regular: nuestros jefes. Sí, el éxito del teletrabajo dependerá de la auto-
nomía que desarrollemos, es decir, la capacidad que tengamos para ser nuestros 
propios jefes, y ese es un rol que a muchos, pero a muchos, nos cuesta desarrollar. 
Y eso es terrible, porque ya no vamos a tener a la persona más importante para 
poder culpar. Mi psiquiatra siempre dice que las personas necesitan tres aspectos 
para poder subsistir: comida, techo y ropa. Pero él agrega un cuarto: alguien a 
quien culpar.

Dejen darles un ejemplo. Muchas veces, cuando uno iba físicamente al lugar de 
trabajo, reclamaba por lo tarde que se tenía que quedar. Que le habían fijado una 
reunión en mal horario, que tenía que mostrar algo hasta después de las 18:30, 
etc. Bueno, cuando comenzó la cuarentena muchos celebraron la medida dicien-
do que por fin podrían administrar sus tiempos para hacer deporte, ordenar y 
hacer con mayor tranquilidad labores propias del hogar, aprovechar el tiempo de 
traslados para dormir mejor y una serie de medidas muy fáciles de imaginar. Sin 
embargo, a la semana de teletrabajo, muchos ya no hacían deporte, realizaban 
menores labores en el hogar y estaban trabajando en horarios incluso más largos 
que lo habitual ¿Cómo se pasó de la fantasía a la pesadilla? Porque sin autonomía 
y falta de regulación, uno puede ser el peor jefe que puede llegar a tener.

Dejen ser más directo aún. Según los resultados de FlexJobs (2017), que es una 
encuesta que se ha realizado consecutivamente durante los últimos años, los 
principales atributos por los que los trabajadores valoran el teletrabajo son flexi-
bilidad y productividad. Flexibilidad en el sentido que el trabajador escoge cómo y 
qué realizar, y productividad en términos de ahorro de tiempos de transporte y de 
distracciones en el lugar de trabajo: interrupciones de colegas (76%), reducción 
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de estrés por traslados (70%), menos tiempo dedicado al “juego político” de la 
oficina (69%), vestimenta más cómoda (54%), un ambiente más personalizado de 
oficina (51%), menos reuniones (46%) y más eficientes (31%).

Que en el lugar de trabajo hay muchos trabajadores que están físicamente pre-
sentes, pero que no hacen el trabajo que deben realizar, y por lo tanto, se pierde 
mucha productividad. Es por ello que cuando los trabajadores teletrabajan son 
más productivos al tener un ambiente más silencioso que las oficinas, que son 
un lugar de distracción muy alto, además de poder focalizarse en sus tareas al 
no tener que viajar hasta la oficina o asistir a reuniones en lugares diferentes. Se 
puede revisar en ese sentido varios estudios que demuestran estos puntos, como 
el artículo de Andrea Loubier en la revista Forbes del 2017 titulado “Benefits of 
Telecommuting for the Future of Work” o los datos de Gallup con los reportes 
“State of the American Workplace Report”.

Todos estos estudios asumen que el lugar donde uno trabaja es perfecto. No 
hay distracciones. Se puede trabajar de forma maravillosa ¿La realidad? Hoy los 
trabajadores que tienen familias deben trabajar con sus hijos al lado mientras ter-
minan la tarea del colegio y responden sus preguntas escolares. Y eso no es para 
nada perfecto en términos de productividad. Piense en la siguiente pregunta: 
¿Qué nos distrae más, el colega que nos conversa e interrumpe, o los niños espe-
rando ser ayudados para completar sus tareas? No estamos en el mundo ideal. Y 
es por ello que debemos adaptarnos. 

El punto es que en todo lugar vamos a tener distracciones, de ahí la relevancia de 
desarrollar estrategias para disminuirlas y focalizarnos en lo que debemos hacer. 
Porque finalmente la productividad depende de la capacidad de cada individuo 
en generar habilidades que le permitan enfrentar los desafíos de forma autóno-
ma. ¿Cómo se traduce esto? Los expertos hablan sobre la necesidad de estruc-

¿QUÉ ES LO QUE DICEN LOS REPORTES 
Y ESTUDIOS PREVIOS? 

¿EL PROBLEMA? 
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¿Y CÓMO ES LA FLEXIBILIDAD 
EN LOS JEFES? 

ENTONCES ¿QUÉ QUIERE DECIR QUE 
DEBEMOS ESTRUCTURAR UNA JORNADA 
DE FORMA ESTRATÉGICA? 

turar nuestra jornada, pero al mismo tiempo ser flexibles para evaluarla ¿a qué 
se refieren? ¿Cómo uno puede ser estructurado pero flexible al hacer teletrabajo?
La respuesta radica en que cuando las personas trabajan en un lugar físico y con 
horario de oficina, el trabajador obligadamente debe adaptarse a esa estructura, 
independiente de sus características personales. Sin embargo, diversos estudios 
en el área de la neurociencia han confirmado lo que por años ya intuíamos: hay 
personas “mañaneras” y otros que son “nocheros”. Es decir, mientras algunos rin-
den mejor trabajando en las mañanas y son frecuencia AM, otros son más pro-
ductivos en las noches.

Lo primero que se aconseja es experimentar qué cosas funcionan y cuáles no. 
Si en las tardes a la persona le cuesta más ¡debería fijar la mayor carga en las 
mañanas! Y si al revés, es en las mañanas es cuando le cuesta ¡Puedo focalizar 
mi trabajo para las tardes y noches! ¿Se dan cuenta de la oportunidad que nos 
da el teletrabajo? Podemos ajustar la jornada laboral a nuestras características 
para rendir más y ser de verdad mucho más productivos. Y una vez que la perso-
na pruebe lo mejor para ella, debería ser lo más estructurada posible para poder 
cumplirlas, como se verá más adelante.

Muchos gerencias y jefaturas hoy están desesperadas porque no tienen cómo 
“pasar tarjeta” a la labor que están desarrollando sus equipos. ¿Cómo asegurarse 
que los colaboradores sí estén trabajando? Se pueden hacer reuniones cada dos 
horas o poner métricas de visibilidad en términos de cantidad de tiempo conec-
tado, reuniones realizadas, emails enviados u otro tipo de indicador por parte de 
la gerencia. Sin embargo, lo que se debe hacer es cambiar la forma de enfrentar 
el problema y reemplazar la mentalidad orientada al tiempo (como si tuviera que 
estar “online” la misma cantidad de horas que en el trabajo) por una enfocada en 
gestión de resultados. 
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El trabajo pasa a ser los resultados que producimos. Más importante aún, los ge-
rentes que se enfocan en la obtención resultados, hacen que los miembros de sus 
equipos deban responder a las tareas que se les asignan, porque entienden que 
es la forma de demostrar su productividad. Pero ojo, porque el principal problema 
que genera el trabajar de forma remota es la mayor visibilidad que alcanzan los 
problemas estructurales. Si no hay una visión compartida, buena comunicación y 
una correcta distribución de carga entre los miembros de un equipo, se pueden 
generar fracturas más profundas. Y uno puede culpar al trabajo remoto, pero en 
verdad, los conflictos que se viven en la mayoría de los casos son el resultado de 
un problema más profundo.

CON UNA MENTALIDAD ORIENTADA A 
GESTIÓN DE RESULTADOS
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02
DE QUÉ ASPECTOS 
DEBEMOS 
PREOCUPARNOS 
COMO LÍDERES 
DE EQUIPOS



1111

Obviamente que son 
muchos los aspectos que 
uno debería considerar para 
trabajar de forma óptima 
cuando es remota. Pero una 
de las aproximaciones más 
recomendadas es replicar 
aspectos positivos que tiene 
el trabajo presencial mediante 
tecnologías que permitan 
hacerlo de forma virtual. Dentro 
de las principales prácticas que 
se deberían gestionar destacan 
las siguientes:
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Obviamente que uno de los beneficios del trabajo presencial es la accesibilidad 
de los otros miembros del equipo o jefe para responder preguntas y dudas que se 
van presentando. En ese sentido debe haber absoluta claridad y de forma sencilla 
y rápida, sobre qué documentos van a acceder todos los colaboradores, con qué 
plataformas y cómo se va a trabajar, etc. 

Es fundamental desarrollar una metodología de trabajo con una bajada comuni-
cacional explícita para todo el equipo de cómo será el trabajar de forma remota. 
Mientras más claridad exista en torno a lo que se espera de los distintos miem-
bros del equipo, la comunicación va a ser mucho más eficiente. Y dado que la co-
municación juega un rol central en los procesos colaborativos, el comunicarse de 
forma más eficiente es ser más productivo. Algunos de los puntos que se deben 
desarrollar son los siguientes:

Descripción de situaciones comunicacionales según objetivos y el tipo de ca-
nal para cada uno de ellos. El ejemplo quizás más claro es marcar preferencias 
sobre qué casos el uso de WhatsApp debería utilizarse por sobre al correo 
electrónico para transmitir ciertos tipos de información.

Frecuencia de reuniones que se espera obtener de forma remota.

Frecuencia de reportes.

Tiempos de respuesta por parte de los colabores y del jefe en llamados, 
WhatsApp o email. 

ACCESIBILIDAD. 

ESTABLECER PROTOCOLOS. 

1.

2.

3.

4.
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Que debería tener ésta, es fundamental el desarrollo de instancias que permitan 
cumplir con necesidades de comunicación vertical, cuando el jefe debe informar-
le a su equipo de ciertos aspectos, lo que se conoce como Top-Down. Cuando los 
colaboradores deben informar o reportar información relevante para el trabajo a 
su jefe, lo que se conoce como Bottom-Up. Y con necesidades de comunicación 
horizontal, cuando los colaboradores se comunican entre ellos. Para ello se acon-
sejan dos metodologías:

CON RESPECTO AL FLUJO COMUNICACIONAL 
Y A LA GESTIÓN DE LA DIRECCIÓN 

Reuniones STAND-UPS: son periódicas (ojalá diarias) y tienen el formato de 
“informe de estado” donde se comparte lo que se hizo el día anterior, lo que 
hay para ese día y si hay algo urgente que se requiere ver para completar los 
objetivos. El nombre Stand-Up es porque deben ser breves, el tiempo que 
duramos de pie sin cansarnos. Lo ideal es que se utilice tablero virtual para 
ver en qué tarea está cada uno y así aumentar la responsabilidad laboral en el 
cumplimiento de esos objetivos o accountability.
 
Reuniones de retrospectiva. Son sesiones de retroalimentación semanales 
o quincenales para compartir y plantear problemas, además de discutir po-
tenciales soluciones. A diferencia de ver en qué tareas específicas está cada 
uno, se trata de verificar cómo está funcionando el equipo en su conjunto. 
Es decir, no es lo que estoy haciendo, sino cómo me siento como parte de 
un grupo con respecto a lo que estamos haciendo. El ideal es focalizarnos en 
aspectos positivos y en espacios de mejora, pero no de crítica negativa. Esto 
puede lograrse a través del planteamiento de cuatro preguntas: ¿Qué cosas 
están saliendo bien? ¿Qué podría haber ido mejor? ¿Qué aprendimos de lo 
que no salió bien para implementarlo y mejorarlo? Y por último, si nada de lo 
que pensamos como soluciones han respondido a las problemáticas ¿Qué es 
lo que aún nos preocupa?.

1.

2.

Es fundamental entender que mientras el primer tipo de reuniones están princi-
palmente diseñadas para entender en qué está cada uno del equipo e informar 
que lo que está haciendo cada uno afecta el cumplimiento de los objetivos dia-
rios. El segundo tipo, está diseñado principalmente para dar y recibir comentarios 
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TRABAJAR EN MODO VOZ ALTA. 

DESARROLLO DE CONFIANZA. 

al equipo, lo que facilita enormemente tanto la productividad como uno de los 
conceptos quizás más relevantes en el teletrabajo: la alineación. Y esto es rele-
vante cuando uno “no ve” en qué están los demás, algo que se facilita al compar-
tirse el mismo lugar físico de trabajo.

Los jefes de equipo deberían hacer que el trabajo de sus equipos sea visible para 
el resto de los colegas, pero por sobre todo, entre ellos. Por eso los “stand-ups” 
regulares, en que actualiza el estado de cada uno, son tan relevantes. Otra de las 
ventajas de este método es que aumenta la confianza, entre los jefes y los miem-
bros del equipo, al ver que sus dirigidos están realizando lo acordado y puede por 
lo tanto evaluarlos en base a los resultados.

Como veremos en el último capítulo donde se proponen una serie de herramien-
tas para desarrollar tableros de tareas sociales, en que se indica quién está traba-
jando en qué, es fundamental considerar estos enfoques para evitar, entre otras 
cosas, la redundancia de tareas. Y en ese sentido es fundamental “trabajar en voz 
alta” para evitar la falta de comunicación. 

Otras de las externalidades positivas del trabajar en voz alta es que se refleja 
o simula de alguna manera al trabajo en una oficina, donde uno ve el trabajo 
que cada colega realiza y eso produce una sensación de confianza, que une al 
equipo. Pero cuando trabajamos de forma remota, no tenemos esa conciencia 
incorporada de que todos contribuyen, dado que carecemos de esos elementos 
visuales. Si bien los colegas pueden estar revisando sus redes sociales sentados 
frente a su computador en sus puestos de trabajo, por el solo hecho que uno los 
ve “trabajando”, les transmite esa sensación. El problema es que como no pode-
mos ver a los trabajadores remotos trabajando, eso nos deja un vacío visual que 
se llena fácilmente con lo que uno cree que pueden estar haciendo “en sus redes 
sociales”. Peor aún, cuando uno llama o envía email y el otro no contesta, puede 
dar paso a pensamientos del tipo “apuesto a que no está trabajando”, y ello puede 
acumularse con resultados muy negativos para las relaciones. 
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Para enfrentar ese tipo de pensamiento, que por cierto es dañino para todos, 
tenemos que adoptar nuevas mentalidades. Debemos confiar en que entregarán 
los resultados a los que se comprometieron, pero para ello deben primero estar 
dispuestos a anunciar sus actividades, por ello es tan importante que los jefes de 
equipo estimulen el trabajo en modo voz alta. Para ello es fundamental el uso de 
herramientas que permitan por una parte el anuncio de las actividades, y por otra 
parte, el seguimiento de las mismas. 

La comunicación entre personas cuando se realiza de forma presencial es más 
efectiva gracias a lo que se conoce como la comunicación no verbal: las expresio-
nes faciales y el lenguaje corporal transmiten tono e intención. Sin ese “contexto” 
que te permite el contacto presencial, las relaciones pueden erosionarse y las mo-
lestias menores se convierten en conflictos prolongados. El diagnóstico central es 
el siguiente: en el mundo online no existe el contexto, por lo tanto, el receptor de 
un mensaje puede interpretarlo de la forma que quiere, porque lee el mensaje de 
acuerdo a la intencionalidad que quiere entregarle y no necesariamente según la 
que le dio el emisor del mensaje.
Imaginen el siguiente escenario para visualizar el impacto de lo anterior. Están 
en una reunión social, hablando entre los mejores amigos de toda la vida con 
cervezas, discutiendo de distintos temas laborales, de los aspectos positivos y ne-
gativos que tienen sus respectivas empresas. Hablan de todo y de forma abierta. 
Y ahora imaginen que justo una persona graba con su teléfono la conversación y 
publica el momento en que uno de los participantes estaba diciendo las cosas ne-
gativas de su empresa. Obviamente que se malinterpretaría todo ¡Todo!. El punto 
es que la persona no podría defenderse diciendo que en verdad lo descontextua-
lizaron, a pesar de que sea cierto, porque en el mundo online NO HAY CONTEX-
TO ¡Es así! Por eso uno debe cuidarse mucho más.
¿Cuál es la clave en ese sentido? Ser consciente que las personas no se tienen 
que hacer cargo solo de lo que dicen, sino que también de lo que el otro pueda 
entender. Y cuando no hay contexto, es muy complejo, porque uno nunca sabe 
cómo se lo puede tomar el otro. Por eso debe evitar comunicar cualquier tipo de 
información en formatos online que pueda malinterpretarse. ¿Un ejemplo más? 
Nosotros trabajamos mucho en colegios desarrollando programas de alfabetiza-
ción digital y recomendamos reducir al máximo el contacto por WhatsApp entre 
profesores y alumnos. ¿Por qué, si la comunicación es más rápida y eficiente? 

ABORDAR LOS CONFLICTOS. 
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LA RELEVANCIA DE LA EMPATÍA. 

EL PRIMER ASPECTO 

Imaginen que un profesor le pregunta a sus alumnos el lunes cómo estuvo su 
fin de semana en la clase. ¿Hay algún problema con ello? Por supuesto que no. 
Ahora imaginen que hace la misma pregunta, pero por WhatsApp a una alumna 
de forma privada… la estudiante podría pensar otra cosa, ¿Pero por qué, si es la 
misma pregunta? Porque el canal hace una gran diferencia. Por eso la regla de oro 
es hacernos cargo no solo de lo que decimos, sino que debemos pensar también 
cómo el otro lo podría entender.
Y por eso es importante también, valga la redundancia, consensuar un protocolo 
de trabajo con ciertas pautas dentro del equipo sobre cómo quieren trabajar jun-
tos. Y el consejo quizás más relevante en ese sentido, es que cada vez que la per-
sona sienta que un mensaje podría malinterpretarse o no entenderse de la forma 
que le gustaría, debería utilizarse el medio con mayor “riqueza no verbal”, como 
es el video. Si algo que puede interpretarse de otra forma se envía por email, por 
ejemplo, lo más probable es que se haga de la forma que justamente uno espera 
que no suceda. Y en ese sentido, uno debería preocuparse no solo del contenido, 
sino que también de la forma de entrega, porque el canal pasa a ser el mensaje.

La revista Forbes nombró el año 2018 el valor de la empatía como una de las habi-
lidades más relevantes en el perfil laboral de un trabajador. ¿Qué es lo novedoso? 
Si en el mundo offline ya era un aspecto relevante, en la realidad online es aún 
más importante. ¿Por qué? Muchos reclaman por la lejanía física a la que obliga 
el teletrabajo y la distancia en la relación laboral que ello eventualmente podría 
generar. Y es verdad, sin embargo, es importante reflexionar sobre dos aspectos 
que son esenciales y que creo que son de vital relevancia para el éxito que obten-
gamos en estos procesos de transformación como empresas, pero también como 
personas que estamos desarrollando.

Creo que se refleja de mejor forma con un evento que nos sucedió la primera se-
mana que la pandemia nos obligó a cambiarnos a modalidad teletrabajo. Era una 
reunión laboral a través de la plataforma Zoom y estábamos viendo distintas posibi-
lidades con potenciales clientes. Estaba en una de las habitaciones que hoy “improvi-
sadamente” utilizamos como oficina en mi casa, y para evitar la lejanía o frío propio de 
la reunión virtual, había encendido mi cámara para, al menos, vernos las caras.
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Y en eso entra uno de mis hijos con mi esposa detrás para buscar algo que necesita-
ban. Ella, al darse cuenta que estaba en una reunión, saluda, pide disculpas y dice que 
ya va a salir, que es solo un minuto. Nosotros, con el cliente al frente en la cámara, 
esperamos que ello sucediera y luego continuamos la reunión. Pero lo increíble fue 
que de ahí en más comenzamos a hablar sobre mis hijos, cómo lo hacían en estos 
periodos, sobre el rol mío o de mi esposa, y luego pasamos a revisar cómo ellos lo 
estaban haciendo… y rápidamente, de la lejanía de una video conferencia, por una 
interrupción, pasamos a conversar de temas cercanos, humanos y que teníamos en 
común. Obviamente que de ahí en más fue otra reunión.
¿Por qué esto es relevante? Porque de lo anterior se aprende una de las lecciones 
más relevantes para aplicar en el teletrabajo: no importa cuán lejos estamos fí-
sicamente, en el momento que se conversa sobre los elementos que existen en 
común, las relaciones cambian, nos acercamos con el otro y todo comienza a fluir. 
Por eso creemos que no está bien hablar de trabajo a distancia, porque justamen-
te es eso lo que se debe reducir. Uno no tiene porqué confundirse al teletrabajar: 
da lo mismo el servicio o producto que estemos vendiendo. Las personas siempre 
van a tener una mayor cercanía cuando se identifican con el otro y cambian su 
actitud al encontrar lo que tenemos en común.

Refleja que la relevancia de la empatía es aún más claro, y nuevamente creemos 
necesario representarlo a través de un ejemplo. La semana anterior a que se de-
cretó la cuarentena, llamé a un amigo para saber cómo estaba y me contó que 
había estado muy nervioso, porque su hija aún no podía conseguir pasajes para 
regresar a Chile, pero que ya lo había solucionado. Y me dijo: “tú que estás en el 
mundo de las comunicaciones, vas a disfrutar lo que te voy a contar:

Yo estaba súper nervioso por la Camila y entonces llamé a la aerolínea para ver la 
posibilidad de adelantar los pasajes. Y me contestó en el call center una persona 
con una voz de cansancio tremenda. Hola, sí, dígame… Y a mí me dio pena, es que 
era ingrata la situación, y a pesar que había tenido que esperar como 20 minutos 
para que alguien me contestara, le pregunté si no prefería que llamara de nuevo 
para que me contestara otra persona porque se notaba que estaba muy cansada.
Se río. No, no se preocupe. Lo que pasa es que llevo 10 horas escuchando reclamos 
y problemas, y eso cansa, pero dígame. Y ahí, en vez de pedirle lo que necesitaba, 
le pregunté genuinamente cómo estaba ella, por su familia, cómo la estaba afec-
tando la situación, y conversamos sobre lo complejo que era para las aerolíneas 
la situación que se estaba viviendo. Y después de 10 minutos, cuando pasamos a 
revisar el cambio que tenía que solicitarle, pudo encontrar de forma casi inmediata 
un espacio para mi hija”

EL SEGUNDO ASPECTO 
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Nuevamente volvemos a los ejemplos personales. La primera semana de la pan-
demia fue compleja para todos. Tuvimos conversaciones con profesionales de 
distintas áreas y casi todos comentaron lo difícil y agotador que ha sido para ellos 
trabajar online. La primera en hacerlo fue una psicopedagoga, que comentó que 
al hacer terapia por videoconferencia, se dio cuenta que tenía que hacerlas más 
cortas, ya que quedaba destruida al final de la sesión. Dijo sentir que todo el 
tiempo que duraba la video conferencia se sentía como obligada a trabajar pro-
ductivamente con el paciente, y por esa razón, le costaba mucho más socializar 
que en su consulta. 
Una sensación similar nos dejó una conversación con un psicólogo, que comen-
tó sobre lo difícil que era conversar y empatizar con sus pacientes al tener que 
hacerlo mediado por una pantalla. Tenía que poner mucho más esfuerzo para 
empatizar y descifrar la relación con ellos.  
Y a nosotros, desde la academia y como profesores, nos sucede un efecto similar 
al realizar las clases. Uno también siente que a los estudiantes les cuesta mucho, 
pero mucho más poner atención que en clases presenciales, y es por ello que te-
nemos que hacer las clases más cortas y después guías con ejercicios. 
¿Qué tienen en común todas estas experiencias? Hablan sobre lo difícil que es 
trabajar a distancia con otras personas cuando uno quiere “trabajar” todo el tiem-
po. La reflexión es la siguiente: en una reunión o espacio laboral que se desarro-
lla de forma presencial, por más que uno esté trabajando, siempre hay espacios 
para socializar, lo que descomprime el ambiente y permite no estar preocupado 
constantemente de cómo el otro va a reaccionar. Por eso quizás se llama Relación 
Laboral, al primar la interacción entre las partes. 
Si ya es difícil y cansador reunirnos y relacionarnos con otras personas en el traba-

Esa es la magia de la empatía, le comenté. Por eso es una de las habilidades más 
relevantes en el mundo corporativo, porque cuando uno se interesa en lo que le 
sucede a los demás y es capaz de ponerse en el lugar del otro, la otra parte baja 
todas las defensas, se conecta emocionalmente y es más fácil el colaborar.
Un punto más y que refuerza lo anterior: que no se nos olvide que es así 
como a muchos de nosotros preferimos que nos llamen en nuestras empresas: 
colaboradores.

SOCIALIZAR Y EMPATIZAR, 
NO PROCRASTINAR. 
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jo, a pesar que se hace de forma presencial y siempre hay espacios para hacer más 
cálidos esos momentos y no tan enfocados en la productividad, imaginen cuánto 
más complejo es cuando esa relación debe mediarse a través de la pantalla. Es 
por ello que los expertos recomiendan socializar, pese al riesgo que pueda existir 
y confundirse con procrastinar. 
Como jefe a cargo de un equipo, uno de los aspectos que más agradecen los 
miembros que participan del grupo de trabajo, es la preocupación por la salud 
emocional. Es fundamental generar esos espacios de socialización y recrear “el 
café” que se vive en la oficina. Es recomendable en ese sentido dejar un espacio 
antes de comenzar y al terminar, ese momento de bromas, chistes y socialización. 
Uno puede incluso decirle al equipo que nos vamos a reunir a las 16:00, por ejem-
plo, pero que vamos a tener una conversación no laboral a las 15:50 para los que 
se quieran unir.

En todas las empresas y organizaciones por lo general existe una planificación de 
las reuniones a realizarse, lo que está muy bien. Sin embargo, muchas veces éstas 
carecen de una agenda que indiquen los objetivos de la citación, lo que implica 
que los asistentes no conocen el motivo real de la reunión ni lo que se espera de 
ellos. Hoy ya es difícil focalizarse en lo que me dice otra persona a través de la 
pantalla cuando tengo un sinnúmero de distracciones en mis pestañas y WhatsA-
pp. Por lo mismo, el no saber explícitamente las razones y objetivos de la reunión, 
promueve aún más estar distraídos, lo que termina afectando aún más la efectivi-
dad que se alcance en la reunión.

Los estudios han indicado que los espacios de atención son más escasos que en el 
pasado justamente por el uso constante de la tecnología que lleva a la inmediatez, 
es por eso que es necesario estimular a las personas para mantenerlos concentra-
dos, explicarles el por qué han sido llamados a la reunión, el rol que deben asumir, 
y lo que se espera de ellos es fundamental para que los espacios de reunión sean 
eficientes y productivos. Además de explicitar lo que se espera de los individuos, 
hay tres medidas que son fundamentales y fáciles de implementar que debe co-
nocer todo jefe o encargado de equipos en una organización:

HACER MÁS EFICIENTES LAS REUNIONES. 
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Acta de notas. Es esencial terminar la reunión con un acta virtual que indi-
que explícitamente los acuerdos, tareas y responsabilidades que asumió cada 
uno, y a la cual todos tengan acceso. Dejen graficar con un ejemplo tradicio-
nal en las empresas: el área de ventas. De la misma forma como hay perfiles 
de personas que tienen ciertas habilidades para realizar el contacto inicial 
dada la red que manejan, otros para armar la reunión producto de las rela-
ciones previas que han construido, otros para vender las propiedades de un 
producto o servicio, pero de todas formas se necesita a uno que sea bueno 
para cerrar el negocio. Las actas de notas representan esa función. Son el 
cierre que todo negocio necesita. Es por ello esencial que se envíen las notas 
posteriormente para lograr cerrar los acuerdos alcanzados en la reunión. Una 
buena acta de notas debería terminar con tres columnas que representen el 
qué, quién y cuándo: Qué se defini ó que se realizaría, quién lo haría y cuándo 
lo entregaría.

Acuerdos. Los acuerdos deben ser consistentes con los objetivos planteados 
al momento de citar la reunión. Es importante que el volumen de reuniones 
disminuya en las organizaciones, y para esto, es importante lograr los objeti-
vos propuestos.

Responsabilidades. Es fundamental que cada asistente asuma las respon-
sabilidades indicadas en la reunión y en el acta virtual. Por otra parte, es pri-
mordial motivar a que estén permanentemente en contacto para el rastreo 
de las actividades. Con las tecnologías disponibles, es más fácil que antes 
programar y realizar seguimientos de actividades. 

1.

2.

3.
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03
LIDERAR A 
EQUIPOS DE 
FORMA REMOTA
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Como se estableció en la introducción, gran parte de este capítulo responde a lo 
que desarrolló Hassan Osman en su libro Influencing Virtual Teams. A continua-
ción se resumen las cinco mejores tácticas para liderar equipos de forma remota.

Osman comienza citando el famoso experimento Xerox que se realizó a fines de 
la década del 70, en que las personas utilizaban tres solicitudes diferentes para 
ver si los individuos que estaban antes que ellos en la fila de la fotocopiadora les 
permitían copiar primero:

La primera solicitud obtuvo un 94% de éxito, es decir, casi todos aceptaron dejar 
que usara la fotocopiadora antes que ellos. En la segunda el 60% aceptó mientras 
que la tercera alcanzó el 93%, casi tanto como la primera. Lo ridículo es la razón: 
“porque tengo que hacer copias”. ¡OBVIO que necesitaban hacer copias! El estu-
dio demostró que no era la razón lo que importaba para influir en las personas, 
sino el uso de la sola palabra “porque”, aumentando la tasa de cumplimiento en un 
33%, independientemente de la justificación. De la misma forma como los niños 
preguntan por qué cuando uno les pide hacer algo, las personas responden de 
forma similar en el trabajo. 

Es impresionante cómo la gente cambia cuando sabe que tiene un horizonte tem-
poral definido. Para entender este punto solo basta con citar al historiador britá-
nico Cyril Northcote Parkinson, que en 1957 estableció lo que más adelante se 
conocería como la Ley de Parkinson: “El trabajo se expande hasta llenar el tiempo 
disponible para que se termine”. Esto significa que si una tarea generalmente re-

1ª “Disculpe, tengo cinco páginas. ¿Puedo usar la máquina Xerox porque tengo 
prisa?” 

2ª “Disculpe, tengo cinco páginas. ¿Puedo usar la máquina Xerox?” 

3ª “Disculpe, tengo cinco páginas. ¿Puedo usar la máquina Xerox porque tengo 
que hacer copias?”

1. USAR LA PALABRA “PORQUE”.  

2. ESTABLECER LÍMITES DE TIEMPO. 
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queriría una hora para completarse, pero uno le asigna un plazo de cuatro horas, 
entonces tomará las cuatro horas completas para finalizarla. En otras palabras, si 
una tarea no tiene una fecha límite asociada, nunca se realizará. Esa es la razón 
principal por la que necesita establecer plazos con su equipo. 
Los plazos desarrollan un sentido de urgencia, responsabilizan a los miembros 
del equipo, brindan un sentido de aliento, ayudan a determinar las prioridades y 
proporcionan un sentido de logro (si logran cumplirse dentro de los plazos esta-
blecidos).

Uno de los errores más comunes es el envió de emails a un grupo de personas so-
licitando realizar una tarea. Una vez que ello sucede, muchas veces después nadie 
contesta ni siquiera. Porque cuando no hay un responsable, nadie es responsable. 
“Fuente Ovejuna fue”. Por lo tanto, para evitar este efecto en su equipo, siempre 
debe asignar la responsabilidad de las tareas a personas específicas. Algunos lí-
deres tienden a evitar hacer eso, porque suponen que alguien en el equipo sim-
plemente “tomará la tarea”. El consejo es suponer menos y asignar más. ¿Cómo 
hacerlo? Se recomiendan dos formas: 

3.1. Utilizando lenguaje directo para individuos. Se debe nombrar y decirle a 
las personas exactamente quién es responsable de hacer las cosas. Esto evi-
ta cualquier confusión. Ejemplo: Eduardo, necesito que por favor le escribas 
al cliente y copia a Marcelo. Marcelo, te pido que por favor le hagas follow 
up si no contesta el cliente para mañana.

3.2. Solicitando voluntarios. Cuando una tarea puede ser realizada por varios 
miembros de un equipo, pedir voluntarios tiene un par de ventajas. Prime-
ro, cuando alguien es voluntario, las posibilidades de que la tarea se realice 
aumentan debido a un principio de influencia llamado compromiso y consis-
tencia. Esto significa que para mantener la coherencia con su propia imagen 
interna, es más probable que las personas cumplan con un compromiso al 
que se suscribieron en lugar de uno que se les asignó. En segundo lugar, 
brinda a las personas la oportunidad de trabajar en lo que quieren trabajar, 
lo que crea miembros del equipo más felices (traducción: más productivos). 
Sin embargo, si la situación o la tarea no permiten voluntarios (o si nadie lo 
hace), entonces aún debe asignar la responsabilidad a alguien.

3. ASIGNAR RESPONSABILIDADES 
A RESPONSABLES. 
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Osman propone que para las tareas realmente importantes se aplique un método 
muy simple pero altamente efectivo. 

Después de asignar una acción a alguien, 
pídale que le diga la tarea o que se la repita. 
Hacer que digan las palabras aumenta sustan-
cialmente su sentido de comprensión y com-
promiso con la tarea. Por ejemplo, al final de 
una reunión o conversación, diga algo como 
“Solo para asegurarme, me gustaría confirmar 
en qué trabajarán todos después”. 

Se le debe hacer sentir y saber a la persona que 
ha asumido una tarea que, debido a su ayuda, 
deberán modificar los planes originales. Esto crea 
un incentivo aún mayor para la tarea, porque lo 
que está en juego ahora es mayor. Por ejemplo: 
“Ok, entonces voy a correr mi agenda y mis otras 
reuniones programadas para asegurarme de estar 
libre ese día para discutir contigo el borrador de la 
propuesta que me vas a enviar”. 

Es fundamental cerrar la solicitud confirmando 
que la acción se llevará a cabo. Una de las mejores 
formas para lograr este paso es finalizar la conver-
sación con una frase de confirmación verbal, que 
sea sólida y concisa, como “Perfecto, entonces voy 
a recibir una copia de esto el viernes, ¿verdad?”. 
Relevante para ello también es escribir la tarea 
y enviarla en un correo electrónico de resumen 
después de la reunión. 

Asignar la fecha límite para la tarea y pedirle 
a la persona que lo confirme. Después de 
obtener la confirmación sobre una tarea de 
alguien, se le debería decir “Genial, entonces, 
¿cuándo podrá hacerlo?” o “¿Alguna idea de 
cuánto tiempo te llevará?” 

El siguiente paso es desarrollar un sentido de 
consciencia para que la persona sepa que ahora 
depende de ellos la realización de la tarea, lo que 
se logra visualizando las consecuencias negativas 
que podrían ocurrir si no se realiza. Un ejemplo es: 
“Excelente. Mil gracias Daniel y estoy seguro que 
vamos a poder hacer, pero solo importante adver-
tirte que en verdad podemos perder los beneficios 
del área si no logramos sacar esto juntos para el 
martes, ¡así que es realmente importante!” 

Después de realizada la solicitud y antes de que 
se acerque la fecha en que se debe entregar la 
tarea, es importante hacer un seguimiento con la 
persona expresándole su agradecimiento. Dígale 
a la persona cuánto valora sus esfuerzos de llevar 
a cabo una tarea y que es el tipo de persona que 
hace el trabajo. Esto no solo les recuerda la tarea, 
sino que también apela a su propio sentido de 
compromiso interno para reforzar su dedicación al 
elemento de acción. 

4. LOS SEIS PASOS PARA 
AUMENTAR EL COMPROMISO. 

PEDIR QUE LO REPITAN. ESTABLECER EL MARCO 
TEMPORAL. 

MOSTRAR UN DEJO DE ESTRÉS. 

MOSTRAR AGRADECIMIENTO. 

DESARROLLE UNA OBLIGACIÓN. 

CONFIRMAR LA ACCIÓN. 
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Lo primero para ello es mantener sus correos electrónicos breves y concisos, y 
segundo, se debe resaltar las acciones que quiere de los demás al comienzo del 
mensaje. La regla es la siguiente: los correos electrónicos que son fáciles de res-
ponder se responden más rápido. Por lo tanto, si mantiene sus mensajes cortos 
y directos, obtendrá la ventaja de que se abordarán rápidamente. El método re-
comendado es enumerar cada llamado a la acción en una viñeta separada. Sin 
embargo, también puede usar negrita, cursiva, subrayado o diferentes fuentes de 
color para llamar la atención sobre los elementos de acción.

Y con respecto al asunto del email, según diversos estudios, más del 50% de la 
posibilidad de apertura depende de este aspecto, por lo tanto es fundamental te-
ner algunas estrategias en mente. Una posibilidad es escribir el nombre de la per-
sona, lo que hace que se descoloque de forma inmediata. Mejor aún si se utiliza 
un apodo. La segunda posibilidad es resumir el tema del correo electrónico. Para 
ello se debe pensar en el objetivo que está tratando de lograr, no solo escribir 
un resumen genérico. Si el objetivo, por ejemplo, es obtener una respuesta, haga 
una pregunta (“¿Cree que este currículum adjunto suena como un buen candidato 
para el trabajo?”). Otra posibilidad es escribir una fecha límite, lo que crea un sen-
tido de urgencia y a las personas no les gusta perderlas, por lo que se recomienda 
indicar la fecha límite en la línea de asunto también. Un ejemplo bueno podría ser: 
Eduardo: Necesito tu opinión sobre el informe para mañana a las 6:00 p.m. 

5. EMAILS DIRECTOS, CORTOS Y CLAROS. 
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04
IDEAS Y 
CONSEJOS PARA 
TRABAJAR 
DESDE EL HOGAR
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Como se explicó en la conceptualización del teletrabajo, antes uno iba a 
trabajar. Y en ese contexto, existía una adaptación natural al entorno laboral 
que ofrece la oficina: uno ve gente sentada en sus escritorios, trabajando gran 
parte del tiempo – o haciendo como que trabaja en algunos casos–  y eso lleva 
a que uno replique de forma natural esos aspectos. Parte de por qué somos 
productivos en ese entorno es porque la atmósfera de trabajo, y en muchos 
casos de presteza y diligencia, nos inspira a demostrar la nuestra también. 

Sin embargo, cuando trabajamos 
de forma remota, especialmente 
desde nuestro hogar, ese 
ambiente no existe. Todo lo 
contrario: están nuestras cosas 
personales, no laborales, nuestra 
familia, no el jefe o los colegas. Y 
para recrear ese ambiente laboral, 
es fundamental seguir ciertas 
pautas que permitan teletrabajar. 
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Lo primero y quizás más relevante es fijar un lugar que la persona pueda asociar 
con trabajo y que cuando se instale en él sepa que es para trabajar. Debe ser un 
espacio en el que además los otros miembros del hogar no puedan, al menos 
fácilmente, interrumpir. Si la persona tiene una familia, la mesa del comedor pro-
bablemente no sea una buena opción, como tampoco lo es la propia habitación. Y 
si tiene que ser en ella, que por lo menos no sea en la cama. ¿Por qué? Idealmente 
el espacio de trabajo debe tener algún grado de separación con el espacio en que 
se realizan las acciones básicas o funcionales, como dormir, comer o… ir al baño. 

Esto tiene un doble beneficio: estar en su espacio “de trabajo” permite que la 
persona pueda focalizarse con mayor facilidad en trabajar cuando se necesite, en 
vez de distraerse si es que aún no ha hecho la cama o no ha lavado la ropa. De 
forma similar, podrá seguir mantenido separada su vida personal de la laboral, lo 
que se hace aún más relevante, ya que facilita el establecer límites y expectativas 
con su familia o compañeros de casa, tanto en términos de espacio de trabajo, 
como de horas de trabajo.

Como se explicó en el punto anterior, en el lugar de trabajo la estructura se da 
de forma casi natural, con rutinas, reuniones y otros rituales propios de la cul-
tura laboral. En el hogar, en cambio, la tenemos que forzar. Piensen cuánto nos 
ayuda en el trabajo la influencia de los demás en nuestra jornada laboral. Bueno, 
en nuestras casas estamos laboralmente con nosotros mismos, por no decir, y si 
queremos que de verdad funcione nuestra jornada, debemos estructurar una jor-
nada, y para eso debemos generar un plan. En ese sentido el ducharse y vestirse 
como si uno fuera físicamente a trabajar ayuda mucho, ya que hace que parezca 
que uno está a punto de comenzar algo diferente de la vida en el hogar. Es rele-
vante establecer un horario y seguirlo. 

ESTABLECER UN ESPACIO. 

ESTRUCTURAR EL DÍA ANTES DE COMENZAR. 
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Es fundamental mantener el contacto con nuestros colegas y supervisores. Las 
personas somos animales sociales. Sí, hay ermitaños, en todas las familias: un tío 
José que vive perdido en la montaña. Pero la mayoría de nosotros estamos acos-
tumbrados a interactuar, sobre todo en nuestra jornada laboral: en el café, en la 
impresora, los almuerzos, y de un día para otro, hoy no tenemos con quién hablar. 
Encontremos a alguien, un partner, al final de todo lo vamos a agradecer.

Uno de los principales males de la sociedad moderna es que pensamos en el 
canal antes del objetivo comunicacional: “Tengo que mandarle un WhatsApp”. 
En circunstancias que en verdad deberíamos reflexionar sobre cuál es la acción 
deseada que me interesa causar en la otra persona. Un ejemplo colaborativo claro 
es la participación que alcanzan los diferentes miembros de un equipo cuando 
se está físicamente en la misma oficina. En muchos de esos casos es más fácil 
hablar: cuando un colega, jefe o supervisor presenta, es más fácil opinar si com-
partimos el mismo espacio. Uno de los mejores consejos en ese ese sentido es 
pensar antes de comunicar. Si por ejemplo, vamos a presentar una idea o proyec-
to, ¿Debería enviar antes el powerpoint en un email o si lo hago puede parecer 
una imposición? Si mi objetivo es que todos opinen y se discuta sobre las ideas, 
no sería mejor, quizás, hacer el esfuerzo de revisar juntos por video llamada y 
compartirla a través de las pantallas, para dar esa sensación de comunidad y que 
todos pueden opinar. El “compartir” la pantalla es el efecto que justamente tiene.

ANIMALES SOCIALES. 

PENSEMOS SOBRE CÓMO NOS DEBERÍAMOS 
COMUNICAR ANTES DE ACTUAR. 
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Si hay un solo consejo que está en todos los manuales de teletrabajo y que han 
aparecido a raíz de la crisis del coronavirus, es el ejercitarse. Ahora, es difícil, so-
bre todo si uno está solo en la cruzada. Nos atrevemos a decir que está casi al 
mismo nivel que la dieta que “empiezo sí o sí este lunes” o que “la próxima semana 
sí o sí parto el gimnasio”. Creemos que la mejor solución en ese sentido es orga-
nizar una sesión de fitness grupal con una invitación abierta al equipo y hacerlo 
en aplicaciones grupales como Zoom. Es relevante en ese sentido porque nos 
ayuda a ponernos presión. No tiene que ser necesariamente con un instructor, 
hay aplicaciones y páginas como Lumowell con cientos de rutinas diferenciadas 
en distintos grados de dificultad. ¿O caso no sería entretenido y bueno para la 
cohesión grupal ver al jefe sufriendo con sentadillas?  

Hasta antes de los hervidores eléctricos, si uno quería hervir agua debía dejarla 
en el fuego por un espacio de tiempo determinado. Si la ponía y sacaba de forma 
constante, el agua nunca iba a hervir. De forma similar, la productividad general-
mente se logra cuando uno maximiza el foco en el desarrollo de una actividad y 
minimiza las distracciones que podrían sacarlo. ¿Qué es lo que se debería hacer 
en ese sentido? Configurar las notificaciones para que no nos indiquen en nues-
tros teléfonos cada vez que alguien respira por Instagram. No necesitamos que 
nos avise cada vez que alguien solicita nuestra amistad. Con respecto al correo, 
muchas personas tienen la mala costumbre de revisar incluso si tienen un nuevo 
antes del “viejo” que están enviando. Eso hace que cuando “volvemos” a lo que 
estábamos, debamos revisar qué decíamos y perdemos tiempo valioso en ese 
“cambio constante” de actividades, que algunos llaman de forma errónea mul-
titasking. Es importante aclarar que de la misma forma como una persona NO 
puede pensar dos cosas al mismo tiempo, tampoco puede realizar dos tareas de 
forma simultánea si éstas requieren pensamiento adicional.
Muchos pueden conducir un vehículo y conversar al mismo tiempo, porque el 
manejar ya es una conducta automatizada. Sin embargo, si deben estacionarse o 
se desorientan y deben decidir qué camino tomar para llegar a su destino, en esos 
momentos son incapaces de volver a realizar las dos tareas de forma simultánea. 

FITNESS DE FORMA GRUPAL. 

PREVENIR INTERRUPCIONES. 
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¿Por qué? Porque requiere pensamiento adicional, deja de ser una tarea autóma-
ta, y ahí ya no podemos hacer las dos cosas al mismo tiempo. La literatura indica 
lo mismo en el mundo laboral: si no hacemos labores automatizadas y mecánicas, 
es decir, que no nos requiera si quiera pensar al hacerlas, ahí sí podríamos hacer 
el “multitasking”. Pero dado que la mayoría de nosotros sí debe pensar, solo lo-
graríamos cambiar rápidamente de tareas, lo que sí afecta nuestra productividad 
al interrumpirnos de la actividad que estábamos realizando.
Algunas de las estrategias que se han desarrollado son establecer tiempos de res-
puesta de antemano con los compañeros de trabajo, al indicarles que se revisarán 
los emails cada dos horas, por ejemplo, salvo que sea una emergencia. De forma 
similar, para aquellos momentos en los que necesite concentrarse por un período 
más largo, puede anunciar que no estará disponible durante la mañana o la tarde. 
Lo mismo debería aplicarse en el hogar. Cuando uno de verdad cree que si es in-
terrumpido su productividad se verá afectada, debería avisar a los miembros del 
hogar. Sin embargo, ello implica saber cuándo uno trabaja mejor, lo que requiere, 
como se djio en el punto dos de este documento, planificar y estructura nuestra 
jornada en consecuencia.

Uno de los regalos en términos de productividad que nos ha dado la ciencia es 
que hoy sabemos que priorizar tareas es un proceso agotador y complejo de rea-
lizar, porque muchas veces no podemos ver las diferentes cosas que debemos 
realizar. Sin embargo, si tuviéramos tecnología capaz de hacer esa información vi-
sible, les facilitaría a las personas determinar mejor el qué se debe hacer y cuándo 
o en qué orden realizarlo. Una de las ventajas que tiene el ser capaz de visualizar 
el trabajo que debemos realizar es el limitarlo en función del progreso que van 
alcanzando las tareas. Los expertos señalan que ojalá no sean más de tres tareas 
a la vez, porque de esa forma podemos focalizarnos en esas responsabilidades no 
solo para hacerlas, sino que además para terminarlas bien.

VISUALIZAR EL TRABAJO PARA PRIORIZAR. 
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05
HERRAMIENTAS 
DIGITALES PARA 
EL TRABAJO 
REMOTO
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Consideramos que algunos de 
los aspectos más relevantes para 
poder seleccionar una herramienta 
adecuada para trabajar de manera 
remota y que ésta tenga adopción 
en la cultura laboral,  es tener 
claridad de los objetivos de 
trabajo y entender el por qué esa 
herramienta permite facilitar o 
mejorar la labor. A continuación 
dejamos una lista de algunas de 
las mejores herramientas para el 
teletrabajo:

En la web existe un sinnúmero de soluciones disponibles para 
poder trabajar a distancia, algunas más sofisticadas que otras, 
con costos asociados o gratuitas, interfaces complejas o sencillas, 
disponibles desde un computador o multidispositivo, entre 
algunas de las características. 
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PARA REUNIONES VIRTUALES 
O VIDEOCONFERENCIAS

Parte de la plataforma de productividad de oficina de G Suite, por lo que facilita la 
utilización de datos de otras aplicaciones también. No requiere de grandes costos 
iniciales, por lo que es una solución accesible para empresas de cualquier tamaño. 
Es posible utilizarla tanto en la modalidad pc como móvil, y de forma muy simple, 
creando un vínculo de forma automática que se comparte con el resto, quienes 
no necesitan tener G Suite (para móvil se requiere de la app). Entre sus funciones 
principales se encuentra poder compartir pantalla y archivos, chat para conversar 
en paralelo a la videollamada y la posibilidad de grabar la sesión.

Es una solución de código abierto que no requiere instalar software ni registrar-
se. Tiene una modalidad app para smartphones. No tiene ningún tipo de límite 
de participantes ni tiempo de duración para las videollamadas. Permite habilitar 
salas tanto públicas como privadas, pedir el turno de palabra a través de una 
mano virtual, chatear, silenciar o no a los intervinientes, e incluso la posibilidad 
de saber cuánto tiempo ha hablado cada uno en la sesión de trabajo. Además, es 
posible compartir escritorio y presentaciones, grabar y guardar las videollamada 
en Dropbox.

No tiene una versión gratuita, lo que puede ser considerado su mayor desventaja, 
sin embargo, ofrece una opción de prueba de 30 días. Destaca entre sus competi-
dores por su alta calidad de video y audio en reuniones de hasta 150 participantes 
unidos en una sola sala, esta es su principal fortaleza. Por otra parte, no requiere 
la instalación ni descarga.  

1. Meet

2. Jitsi Meet

3. Bluejeans

https://gsuite.google.com/intl/es-419/products/meet/
https://jitsi.org/jitsi-meet/
https://www.bluejeans.com/
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Ha sido una de las herramientas más populares a propósito de la crisis sanitaria 
provocada por la pandemia de coronavirus. Su utilidad se ha visto mermada por 
potenciales fallas en la confidencialidad de datos. No obstante, para muchos es 
una excelente alternativa para realizar videollamadas con el equipo de trabajo, 
permitiendo en su versión pagada hasta 1.000 participantes de video y 10.000 
espectadores. Entre otras de sus funciones que ofrece, se encuentra el uso de 
un sistema telefónico, mensajería instantánea, grabación de la sesión y compartir 
archivos. 

Permite el desarrollo de reuniones instantáneas, servicios de transcripción de re-
uniones, trabajo colaborativo y mensajería entre los participantes. Su plan básico 
permite máximo 10 participantes, y si necesitas más de 150 personas, también 
hay planes que lo ofrecen. Tiene una alternativa móvil como de computador. 

Se utiliza principalmente para la colaboración en equipo, seminarios web, capa-
citación, así como también, atención al cliente. Con esta herramienta es posible 
compartir pantalla, grabar en la nube, crear y organizar salas de reunión personali-
zadas, etc. El número de participantes depende del plan contratado, pero también 
ofrece una versión gratuita.

4. Zoom

5. GoToMeeting 

6. Cisco WebEx

https://zoom.us/
https://www.gotomeeting.com/
https://www.webex.com/video-conferencing
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PARA REALIZAR TRABAJO DE 
FORMA COLABORATIVA 
CON TU EQUIPO

Herramienta de trabajo de planificación colaborativa en tiempo real, la cual in-
cluye un tablero de actividades que permite agregar tarjetas de estilo kanban al 
espacio de trabajo y organizarlas en mapas de historias, es decir, es como tener 
una pizarra física y usar post-it. Es posible generar viajes de clientes, visualizar 
experiencia de usuario, crear perfiles de cliente, flujos de trabajo, rutas de prueba, 
así como también explorar y visualizar ideas de productos. Se ofrece por suscrip-
ción mensual o licencia, y ofrece una versión de prueba.  

Su principal función es planificar proyectos creativos, y por tanto, apunta a la 
organización visual. Su interfaz sencilla permite crear notas, crear fichas y víncu-
los entre conceptos, compartir imágenes, insertar enlaces, entre otras funciones, 
como si se trabajara sobre un mural en la oficina. Facilita sesiones de brainstor-
ming, el diseño colaborativo, gestión de proyectos, diseño de productos, entre 
algunas de sus opciones. La información se sincroniza de manera automática con 
todos los dispositivos, y ofrece una versión gratuita y profesional de pago. 

Permite que un equipo de trabajo interactúe, comparta sus ideas y pensamientos, 
discuta y pueda redefinir ideas, y todo en un mismo espacio. Tiene una interfaz 
sencilla y segura, permite importar archivos PDF, CSV, imágenes, y utiliza encrip-
tación https para seguridad de extremo a extremo. Funciona en computadores y 
tablets, y ofrece planes básicos, mensuales y anuales. 

1. Cardboard

2. Milanote

3. Ideaflip

https://cardboardit.com/
https://milanote.com/
https://ideaflip.com/
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Gestionar archivos de manera ágil muchas veces puede ser la clave del buen fun-
cionamiento de una empresa, y drive se integra fácilmente con otras aplicacio-
nes. Funciona bajo la utilización de un dominio gmail, ya sea personal o empresa. 
Permite crear, editar y almacenar documentos de diferentes formatos de manera 
sincronizada con otros, y desde diferentes dispositivos (computador, smartphone 
o tablet). Además, facilita el cumplimiento de tareas con o sin conexión a internet, 
lo que otorga mayor flexibilidad. 

Ideal para empresas que necesitan correo electrónico empresarial, la utilización 
de aplicaciones de office y servicios de almacenamiento. En Teams los equipos 
de trabajo pueden consultar, compartir y editar documentos de Word, presenta-
ciones de PowerPoint y archivos de Excel en tiempo real. Además, llamar, realizar 
reuniones y chatear desde cualquier lugar. Tiene una versión móvil y de escritorio. 

4. Google Drive

5. Microsoft teams

https://www.google.es/drive/
https://products.office.com/es-cl/microsoft-teams/group-chat-software


38

PARA LA COMUNICACIÓN 
INSTANTÁNEA CON 
EL EQUIPO

Permite mensajería instantánea entre el equipo interno, como con socios y clien-
tes externos en canales abiertos o privados, según proyecto o temática. Se consi-
deran una alternativa al correo electrónico, y proporciona una visión compartida 
al equipo de trabajo del progreso y el propósito. Entre sus funciones es posible 
asignar equipos, planificar lanzamientos de productos, revisar contratos y ventas. 
Es un hub para la colaboración.

Permite compartir archivos, enviar audios, comunicarse por texto, programar bots 
para automatizar tareas, y un uso desde diferentes dispositivos (pc, tablet, smar-
tphone). Además, es posible tener conversaciones uno a uno, como grupales sin 
límite de usuarios. Telegram permite proteger los chats mediante PIN y contrase-
ña, así como también cuenta con opciones de configuración para no permitir cap-
turas de pantalla ni reenviar mensajes. No requiere necesariamente del número 
telefónico para el contacto.

Sin duda una de los más populares en mensajería instantánea, y a la vez, confictiva 
por combinar vida personal y laboral. Tiene una opción de escritorio para traba-
jar de manera más ágil compartiendo archivos. Permite la realización de grupos, 
videollamadas de hasta 4 personas y conversaciones instantáneas para agilizar la 
resolución de conflictos cotidianos y de bajo nivel de complejidad. Además ofrece 
un diseño para negocios, quienes pueden crear un catálogo de productos y servi-
cios, comunicarse fácilmente con clientes, y automatizar u organizar conversacio-
nes de manera más sencilla. 

1. Slack

2. Telegram

3. WhatsApp

https://slack.com/intl/en-in/
https://telegram.org/
https://www.whatsapp.com/
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Es una plataforma de chat grupal y privada que permite la colaboración y el desa-
rrollo de debates en torno a un proyecto. Su característica más interesante es su 
bandeja de entrada del equipo que agrega notificaciones de otros canales, como 
Twitter, Asana y herramientas de atención al cliente. Ofrece una versión gratuita 
por 30 días para luego pasar a diferentes opciones de pago.

Es una herramienta de sistema telefónico basado en la nube, la cual permite a 
los equipos remotos mantener agilidad y mantenerse conectados. Ofrece una 
multiplicidad de funciones, entre ellas: conferencias de llamadas, asignación de 
llamadas, llamadas paralelas, etiquetas de conversaciones, integración con CRM, 
analítica y monitoreo de llamadas. Sus planes de membresía tienen un costo aso-
ciado a la facturación de la empresa. 

4. Flowdock

5. Aircall

https://www.flowdock.com/
https://aircall.io/
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PARA LA GESTIÓN DE
 TAREAS Y PROYECTOS

Es considerada una de las mejores herramientas para gestión de proyectos por su 
simpleza. Ofrece la posibilidad de gestionar los proyectos por el método kanban, 
organizando flujos de trabajo y visualizando las progresiones de los mismos. Ade-
más, facilita un sistema interno más avanzado de proyectos y progresos, en el que 
se integran conversaciones con la posibilidad de ser visibilizadas en su versión 
móvil. Es posible cargar o exportar archivos desde Google Drive, Dropbox, otras 
clouds o desde el mismo computador. 

Permite conectar diversas aplicaciones y automatizar flujos de trabajo. Entre sus 
funciones se encuentra el monitoreo de menciones en redes sociales, importar y 
sincronizar contactos de formularios de suscripción y encuestas, enviar informa-
ción de leads de campañas y promociones hacia un sistema de CRM, entre otras. 
Ofrece una alternativa de no pago, así como una premium con una versión de 
prueba por 14 días. 

Es una solución líder en el mercado para resolver la gestión de proyectos online, 
y se centra en la comunicación del equipo como eje central. Ofrece un kit de he-
rramientas que permiten realizar reuniones, seguimiento de tareas, planificar ca-
lendarios, ficheros compartidos entre los miembros del grupo, generar informes, 
emplear hilos para organizar mensajes, entre algunas de sus funciones. Tiene una 
versión de prueba por 30 días.

1. Asana

2. Zapier 

3. Basecamp 

https://asana.com/es
https://zapier.com/home
https://basecamp.com/
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Su estilo es simple y flexible. Es ideal para pymes que funcionan a un ritmo rápido. 
La experiencia de usuario es intuitiva, pero exige funcionar bajo una metodología 
de trabajo definida. Es referente para aplicar método kanban, permite crear calen-
darios, gestionar proyectos, asignar tareas, catalogar historias de clientes, agregar 
comentarios por parte del equipo y saber exactamente quién está trabajando en 
el proyecto y el estado actual.  

Es un software de planificación que entre sus características destaca la posi-
bilidad de organizar archivos, visualizar tareas en una vista de línea de tiempo, 
discutir con colaboradores y partes interesadas, administrar recursos a medida 
que el trabajo y los plazos cambian, además de integrarse con otras apps como: 
Dropbox, Google Drive, OneDrive y Outlook, entre otras. También ofrece la po-
sibilidad de revisar y aprobar archivos a través de una herramienta de corrección 
en línea. Tiene una versión de prueba y está disponible en diferentes idiomas para 
su funcionamiento. 

4. Trello

5. ProofHub 

https://trello.com/
https://www.proofhub.com/
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PARA LA CONSTRUCCIÓN 
DE EQUIPO 

Es una herramienta web que facilita a directores de RR.HH., líderes de equipo y 
pequeñas empresas la creación de entornos atractivos de reconocimiento de tra-
bajo y recompensas. Su interfaz permite que todos los miembros de la organiza-
ción puedan reconocer públicamente a los demás, otorgando pequeñas bonifica-
ciones que se suman para obtener recompensas más significativas. Dar visibilidad 
a las contribuciones ayuda a fortalecer la cultura y mejora el compromiso de los 
colaboradores. Es de pago. 

Se autodefinen como una forma fácil de compartir el agradecimiento. Esta he-
rramienta / metodología opera bajo los principios de reconocimiento del mana-
gement 3.0. Consiste principalmente en unas tarjetas diseñadas para añadir un 
texto escrito de agradecimiento, o de reconocimiento público a alguien por una 
acción que haya realizado.

Es una herramienta de retroalimentación que ayuda a los líderes a comprender 
mejor lo que sucede en el equipo, y funciona para realizar seguimiento del bienes-
tar de los equipos de trabajo a través de analítica, ejercicios y comentarios. Es útil 
para pequeñas empresas como grandes organizaciones. Tiene un pago asociado. 

Facilita retrospectivas diarias de Scrums integradas con informes de equipo. Su 
principal función es gestión de recursos y metodologías ágiles en un solo lugar. 
Permite abordar proactivamente los riesgos del proyecto. 

1. Bonusly

2. Kudoboxco

3. TeamMood

4. Online Scrums

https://bonus.ly/
https://kudobox.co/
https://www.teammood.com/en/
https://www.onlinescrums.com/
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PARA COMPLEMENTAR 
REUNIONES Y OBTENER 
INFORMES DE ESTADO

Es un asistente de slackbot que ayuda a los usuarios a automatizar reuniones 
Stand-Up, scrums, retrospectivas, informes de venta y encuestas dentro de slack. 
La solución ayuda a los integrantes del equipo a mantenerse sincronizado, actua-
lizado y alineado con los demás. Por otra parte, también ofrece una función para 
medir el compromiso, la felicidad y la productividad con el análisis del lenguaje AI. 
Es de pago.

Es una herramienta simple que permite silenciar el ruido en cualquier aplicación 
de comunicación. Se integra con más de 800 aplicaciones, y soporta a micrófo-
no, auriculares y altavoz. Ofrece diferentes planes de membresía. Disponible para 
computador y móvil. 

Es un software que facilita la gestión del rendimiento de las reuniones y permite 
aprovechar las mejores prácticas. Entre sus funciones están: programar horarios, 
enviar recordatorios de calendario, acordar una agenda, registrar elementos de 
acción y recopilar comentarios de los usuarios. Además, ofrecen talleres, capaci-
tación y entrenamiento para quienes desean mejorar el desempeño. Tiene planes 
con diferentes valores asociados.

Es una herramienta que permite enumerar los logros diarios y los informes de pro-
greso de todos los miembros del equipo de trabajo, enviando boletines matutinos 
con los informes de rendimiento a la bandeja de entrada de todos.

1. Geekbot 

2. Krisp.ai 

3. Lucid Meetings

4. iDoneThis 

https://geekbot.com/
https://krisp.ai/
https://www.lucidmeetings.com/
https://idonethis.com/
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Es una herramienta que permite generar presentaciones, talleres y reuniones más 
interactivas. Por ejemplo, es posible realizar una pregunta que todos puedan res-
ponder y luego las respuestas aparecen en tiempo real con gráficos, nubes de 
palabras, ranking de opciones, etc. Además, permite la creación de encuestas, y 
es muy recomendable para lanzar preguntas en eventos. 

5. Mentimeter

https://www.mentimeter.com/

