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SOLUCIONES DE PRODUCTIVIDAD PARA EL TRABAJO REMOTO

Las Oficinas Acelera pyme puestas en marcha en toda Espana por Red.es, entidad
publica adscrita al Ministerio de Asuntos Econdmicos y Transformacion Digital a
través de la Secretaria de Estado de Digitalizacidn e Inteligencia Artificial, cuentan
en su segunda convocatoria 2022 con un presupuesto de 18.450.000 €, de los
cuales Red.es aportara hasta el 80% del presupuesto subvencionable y las
entidades beneficiarias el resto. Las actuaciones estan financiadas con cargo al
Programa Operativo Crecimiento Inteligente, Fondos Europeos de Desarrollo
Regional (FEDER) del periodo de programacién 2021-2027.
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1. INTRODUCCION

El trabajo remoto, que solia ser una modalidad poco comun, se ha convertido en una
realidad cada vez mas instalada en organizaciones y empresas de todo el mundo.

Esta transformacidon esta llevando a las organizaciones a replantear sus esquemas
laborales, adaptando su cultura, estructuras y herramientas para enfrentar los retos y
oportunidades que surgen con el auge del trabajo remoto. Asi, cabe diferenciar don
conceptos:

o Teletrabajo: es aquél que se realiza mediante el uso exclusivo o prevalente de
medios y sistemas informadticos, telemdticos y de telecomunicacion.

e Trabajo a distancia: es aquel trabajo que se presta en el domicilio de la persona
trabajadora o en el lugar libremente elegido por esta, durante toda su jornada o
parte de ella, de modo no ocasional. Es interesante destacar que de acuerdo con
esta definicidn es la regularidad (no la intensidad) la que caracteriza el trabajo a
distancia.

Ademas, existe la modalidad de trabajo hibrida o mixta, en la que se combina el trabajo
presencial y a distancia, apareciendo como una opcién cada vez mas extendida. Este
esquema permite a las organizaciones aprovechar las ventajas de ambos enfoques: la
interaccion cara a cara y la flexibilidad del trabajo en linea.

Como evolucidon a estas modalidades, han surgido, incluso, un segmento laboral
denominado nédmadas digitales, denominacidon que recibe la gente que trabaja de
manera remota fuera de casa, aprovechando para compaginar el desarrollo de su
jornada laboral con el turismo.

Esto implica tener la capacidad de realizar el trabajo desde cualquier lugar con conexion
a Internet, lo que permite viajar y vivir en diferentes lugares mientras se cumplen las
responsabilidades laborales.

En cualquier caso, lo que parece seguro es que la diversidad de modelos laborales
seguira aumentando en los proximos afios. Algunas organizaciones seran integramente
remotas, otras incorporaran esquemas hibridos, y otras conservaran estructuras
presenciales.

Analizando los beneficios del trabajo remoto, se ha comprobado que:
e Elimina el tiempo de desplazamientos.

Esto no sélo reduce el cansancio y el estrés asociados, sino que abre la
posibilidad de usar ese tiempo en actividades que tengan un impacto positivo en
la vida de las personas, como desayunar en calma, hacer ejercicio, meditar o leer.

¢ Reduce las fuentes de estrés.
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Segun estudios, el empleo remoto puede reducir las fuentes cotidianas de estrés
en mas de un 80%. Esto incentiva la creatividad, la productividad y la satisfaccién
en el trabajo.

o Fomenta la diversidad y la inclusion.

El trabajo remoto permite formar equipos de trabajo compuestos por personas
de diferentes paises y culturas, lo que enriquece la perspectiva y la creatividad
esencial para las organizaciones que buscan impactar positivamente en
diferentes comunidades.

e Brinda mayor flexibilidad.

La flexibilidad que ofrece el trabajo remoto ayuda a las/os colaboradoras/es a
equilibrar mejor sus responsabilidades familiares y laborales, adaptando sus
horarios segun sus necesidades particulares.

En cambio, esta forma de trabajo presenta varios desafios, que pueden llegar a
condicionar la productividad empresarial:

o Dificulta el establecimiento de limites.

Trabajar desde casa puede hacer que sea complicado trazar una linea clara entre
la vida personal y la profesional, lo que requiere una planificacidn cuidadosa para
respetar los tiempos de descanso.

e Complejiza la comunicacion entre el equipo.

La falta de interaccidn cara a cara puede dar lugar a malentendidos o problemas
en la comunicacién, pero hoy en dia existen numerosas herramientas digitales
para evitar estas complicaciones.

e Reduce la innovacion espontanea por interaccion.

En un entorno remoto, las interacciones casuales y las conversaciones
espontaneas que ocurren naturalmente en una oficina pueden verse limitadas.
Esto puede dificultar que se generen ideas y proyectos innovadores, cruciales
para generar un cambio positivo en las comunidades.

e Genera un sentimiento de soledad.

La ausencia de interaccion fisica y la falta de contacto diario con el equipo
pueden llevar a sentimientos de aislamiento.

En la actualidad existen diferentes herramientas digitales para superar estas barreras,
especialmente disefiadas para poder trabajar en equipo, comunicarse de forma

masiva e, incluso, para poder combatir ese sentimiento de soledad que podria llegar
a generarse.
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La clave estd en que cada organizacién elija la alternativa que mejor se adapte a su
propia realidad y que le permita seguir amplificando el impacto de sus programas vy
proyectos para seguir impulsando cambios positivos en las comunidades, es decir, que
le permita mantener el grado de productividad deseado. Esta se puede medir mediante
varios indicadores, como la produccién por hora trabajada o los ingresos generados por
empleado. Ademas de los resultados cuantitativos, es importante considerar la calidad
del trabajo realizado y el grado de satisfacciéon tanto de los empleados como de los
clientes. Es decir, la productividad en el trabajo no se limita tinicamente a la cantidad
de trabajo realizado, sino que también tiene en cuenta la eficacia y la calidad de los
resultados obtenidos.
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2. CLAVES PARA MEJORAR LA PRODUCTIVIDAD EN
EL TELETRABAJO

Tal y como se ha indicado anteriormente, el teletrabajo esta supeditado al
mantenimiento de la productividad de los empleados. A continuacion se mencionan

algunas de las claves que més pueden ayudar a lograrla:

Hacer pausas planificadas es esencial para mantener la concentracion a lo largo
del dia. Es necesario programar momentos para estirarse, dar un paseo corto o
simplemente descansar. Esta cientificamente demostrado que las pausas

regulares mejoran la productividad y la creatividad.

Los ladrones del tiempo son esos pequefios distractores que pueden afectar a la
productividad sin notarlo. Redes sociales, correos electrénicos no urgentes o
incluso tareas domésticas pueden convertirse en villanos para la eficiencia. Para
evitarlo, hay que establecer limites claros, utilizar bloqueadores de sitios web, si
es necesario, y enfocarse en una tarea a la vez para evitar que estos ladrones

roben tiempo valioso.

La gestion eficaz del tiempo permite optimizar las horas de trabajo lo que, en la
practica, se traduce en una mejora del rendimiento. La planificacion de tareas y el
uso de herramientas para gestionar el tiempo juegan un papel clave en este punto.
Méas alla de facilitar una organizacion adecuada, marcando los tiempos o
estableciendo las prioridades, por ejemplo, la correcta gestion del tiempo
contribuye a reducir la procrastinaciébn y, en consecuencia, a impulsar la

productividad.

Ademas, completar tareas de manera eficiente supone una satisfaccion personal
y un sentido de logro y cumplimiento, lo cual que se traduce en una mayor

motivacioén laboral y de pertenencia a la compaiiia.
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Existen diferentes herramientas que permiten organizar tareas, establecer
plazos y dar seguimiento al progreso individual. Visualizar las
responsabilidades de esta manera facilita la colaboracion y mantiene a todos en

la misma pagina, aunque estén a kilbmetros de distancia.

La idea es crear un flujo de trabajo organizado. Por ejemplo, si se esta trabajando
en un proyecto, se puede dividir en tareas mas pequefias y asignar fechas limite
realistas. Esto no solo te ayuda a mantenerte enfocado, sino que también hace

gue la carga de trabajo sea mas manejable.

La comunicacion es clave, especialmente cuando estas lejos del bullicio de la
oficina. Las herramientas de comunicacién son un medio de comunicacion
con el resto de los empleados de la empresa. Con estas herramientas se
pueden enviar mensajes instantdneos, compartir archivos y mantener
conversaciones en tiempo real. Ademas, ofrecen la posibilidad de establecer
canales especificos para proyectos o equipos, las cuales permiten garantizar que

todos estén en la misma sintonia.

Ademas, las reuniones virtuales son una forma efectiva de comunicarse, que
también fortalecen la conexién entre los miembros del equipo. Ver caras en lugar
de solo correos electronicos agrega un toque mas humano y mejora la

productividad en el teletrabajo.

Con el trabajo en la nube ya no es necesario perder horas buscando archivos en
los ordenadores. Existen diferentes herramientas que almacenan los
documentos de trabajo en la nube para tener acceso facil y seguro desde

cualquier lugar y dispositivo.

Ademas ofrecen la posibilidad de trabajar en linea desde diferentes dispositivos,
de tal manera que se puede trabajar en el mismo archivo sin preocuparse por
versiones desactualizadas. Esto no solo mejora la eficiencia, sino que también

elimina la molestia de enviar archivos adjuntos por correo electrénico.
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3. HERRAMIENTAS MAS UTILIZADAS PARA
TELETRABAJAR Y MEJORAR LA PRODUCTIVIDAD

Tal y como se ha puesto en evidencia en el apartado anterior, son cada vez mas las
herramientas que se han ido utilizando para trabajar desde casa, orientadas a
mejorar la productividad. Para ello se han creado muchas herramientas nuevas,
aunque bien es cierto que las herramientas ya existentes hay ofrecido nuevas utilidades
y han tenido un elevado auge. En ambas tipologias, pueden identificarse herramientas

de pago o gratuitas.

La finalidad principal de estas herramientas es mejorar la comunicacion entre los

miembros del equipo de trabajo y facilitar el traspaso de informacién, lo que
generaun entorno similar a si estuvieran en los puntos de trabajo, sin la necesidad

de encontrarse alli fisicamente.

Si bien es cierto que con el trabajo presencial no seria necesario emplear este tipo de
herramientas, el teletrabajo es un hecho, tal y como se ha descrito, y se debe disponer
de soluciones digitales adaptadas a las necesidades de cada empresa para poder

abordar la labor diaria de forma productiva.

A continuacién se recogen algunas de las opciones mas empleadas en la actualidad a

nivel empresarial:
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ERRAMIENTAS INDEPENDIENTES

&S Dropbox

TeamViewer

rdelolnn]l :slack [E Trello

PLATAFORMAS

Google Workspace GOfﬁce 365
ME & 1 CICACICAED

llustracion 1: herramientas mds empleadas en la actualidad para mejorar la productividad en el teletrabajo

En las siguientes paginas se detallan las caracteristicas principales de cada una de

ellas:

Dropbox es de las herramientas mas conocidas y utilizadas desde hace tiempo, que
permite almacenar archivos en Internet y poder acceder a ellos desde cualquier
dispositivo. Es muy util para compartir

:: D ropbox archivos y como manera de tener una copia de
&

seguridad de los ficheros.

Tiene una gran capacidad de almacenamiento donde poder archivar todo tipo de
documentos y cuenta con un espacio gratuito limitado, que puede ampliarse pagando

una suscripcion.
A continuacién se describen las principales funcionalidades que caracterizan a Dropbox:

e F&cil acceso a archivos y datos: con Dropbox, todos los miembros del equipo
pueden acceder facilmente a los mismos archivos y datos en tiempo real. Esto
se traduce en que no hay necesidad de enviar y recibir archivos manualmente,

lo que facilita mucho la colaboracién.
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¢ Productividad: Dropbox también ofrece una variedad de funciones para ayudar
al equipo a mantenerse conectado, ya sea con el control de versiones de
archivos, la administracion de tareas u otros. Esto significa que los miembros
pueden trabajar juntos de manera mas rapida y eficiente, y terminar los proyectos

mas rapido.

e Seguridad: Los archivos de Dropbox almacenados se cifran mediante el estandar
Advanced Encryption Standard (AES) de 256 bits. Para proteger los datos en
transito entre las aplicaciones de Dropbox y sus servidores, se emplea las
tecnologias Secure Sockets Layer (SSL)/Transport Layer Security (TLS).

WeTransfer es un servicio de intercambio de archivos
basado en la nube que permite a los usuarios transferir

archivos de gran tamafio de forma rapiday segura entre

los diferentes miembros del equipo o de fuera del
mismo. Esto hace que sea idéneo para la colaboracion remota, ya que permite a los
equipos compartir rapida y facilmente documentos, imagenes, videos y otros archivos

entre si.

La principal ventaja de esta plataforma es que no necesitas tener una cuenta para
utilizarlo. La version gratuita, cuenta con 2 GB para el envio de archivos, podrian llegar

a enviarse hasta 20 GB en archivos.

Permite crear carpetas para mantener todos los documentos y archivos organizados y
buscar facilmente archivos o documentos especificos cuando sea necesario. Esto Gltimo
es especialmente importante y clave para los equipos que trabajan de forma remota, ya
que les permite a todos ubicar rapidamente la informacion que necesitan. Ademas, todos
los archivos que se transfieren estan encriptados, es decir, nadie mas que el destinatario
previsto puede acceder a ellos, garantizando que cualquier informaciéon confidencial

permanezca segura y privada.

Wetransfer cuenta con la certificacion 1SO 27001. Los archivos se cifran cuando se
transfieren (TLS) y cuando se almacenan (AES-256). Una vez almacenados, solo se
puede acceder a ellos usando los enlaces Unicos que se envian al emisor y al

destinatario.
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TeamViewer es un software que otorga el acceso remoto
a equipos, previa autorizacion del usuario. Funciona a

como plataforma para la realizacion de conferencias en )

linea. Es muy préactico para reuniones online y cuando se TeamVlewer
tiene algun problema técnico que no pueda recibir asistencia fisica y necesite solucioén

de inmediato.

De este modo, es una plataforma facil de usar y que a su vez, permite acceder y
compartir archivos, celebrar reuniones en remoto y colaborar con otros miembros de los
equipos en tiempo real. Tiene un modo de conexién segura, que permite poder
intercambiar informacién sin tener que preocuparse por la filtracion de datos. También
tiene una funcion de pizarra, la cual permite a los miembros del equipo intercambiar

ideas y trabajar juntos en diferentes proyectos.

e TeamViewer X

m OB E ¢

> ¥ Lista de sesiones
x alena . v

v Pizarra

www.teamviewer.com

llustracion 2: aplicacion de pizarra en TeamViewer

Este software es habitualmente empleado para:

e Asistencia informatica remota y segura: ofrece asistencia informéatica través de

una plataforma que es segura por su propio disefio.

o Ofrecer soluciones del servicio posventa. Permite solucionar a distancia las fallas

de las maquinas y el equipamiento de los clientes.

e Recoleccion visual de pedidos. Agiliza la logistica los negocios con una nueva

forma mas eficiente de recolectar pedidos.

Las sesiones de TeamViewer estan protegidas mediante el intercambio de claves

publicas/privadas RSA 4096 y el cifrado AES de 256 bits. Esta tecnologia se utiliza de
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forma comparable para https/TLS y se considera completamente segura segun los

estandares actuales.

Webex es una herramienta de colaboracion que permite a los
usuarios comunicarse, compartir documentos y administrar

proyectos desde cualquier ubicacion, facilitando el teletrabajo y

contribuyendo a la productividad en el mismo.

Una de las ventajas méas notables de usar Webex es su colaboracién en tiempo real.
Webex permite a los usuarios organizar reuniones virtuales con hasta 1.000
participantes. Esto lo convierte en una herramienta muy Util para que los equipos

generen ideas, discutan proyectos y se aseguren de que todos estén en sintonia.

También da la opcion de compartir pantallas y archivos. Los miembros del equipo

pueden compartir facilmente documentos, presentaciones y otros materiales entre si.

Se puede utilizar en multiples plataformas, lo que permite a los usuarios acceder desde
su ordenador, tablet o teléfono, facilitando que los equipos se mantengan conectados y
colaboren mientras trabajan de forma remota. Esto no solo hace funcional la plataforma

para el trabajo, sino que también beneficia las reuniones o clases online.

Webex tiene diferentes opciones que pueden ayudar a optimizar el flujo de trabajo, como
el seguimiento de tareas, la gestién de proyectos y los recordatorios automaticos. En
general, Webex es una herramienta ideal para los equipos que necesitan colaborar de
forma remota. Con su disefio facil manejo, colaboracién en tiempo real y funciones

versatiles, ayuda a los equipos a mantenerse conectados y aumentar su productividad.

Finalmente, indicar que la aplicacién de Webex utiliza el cifrado de extremo a extremo
para cifrar el contenido mediante el cifrado AES-256-GCM antes de transmitir el

contenido por TLS a la nube de Webex.

Una de las herramientas mas populares y

utilizadas para la colaboracion remota es Zoom.
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La utilizacion de esta herramienta es sencilla, ya que todos los miembros del equipo
pueden unirse a una reunion con solo un clic. Esto simplifica el proceso de programar y
unirse a reuniones, lo que permite que los equipos puedan ahorrar tiempo y comiencen
a colaborar rgpidamente. Ademas, Zoom proporciona una variedad de funciones para

facilitar la colaboracion:
e Chat en equipo.
e Pizarra digital.

e Telefonia;: Zoom Phone es un sistema de telefonia en la nube con muchas

caracteristicas para empresas de todos los tamafios.
e Correo electronico y calendario.

En cuanto a seguridad de la informacién, esta herramienta ofrece una variedad de
opciones para proteger la privacidad y los datos del usuario. Estos estan cifrados con

AES-256 B y se ofrece la opcion de proteger las reuniones con contrasefia se acceso.

0 Esta herramienta colaborativa facilita el contacto con el

‘0 > SIGCk resto de los compafieros/as. Una de las utilizadas mas
valoradas es la sencillez de utilizacién, motivo por el cual

es habitualmente utilizada para para dirigir a todos los miembros de la organizacion,
poniendo especial énfasis a los que trabajan desde casa. De esta forma, se promueve
el desarrollo de proyectos haciendo que puedan llevarse a cabo de manera sencilla,
reduciendo el nimero de e-mails y reuniones fisicas, lo que se traduce en un aumento

de la productividad del equipo de trabajo.

Dicha plataforma, estad especificamente disefiada para las tareas de mensajeria y
comunicacién interna. Asi, el principal objetivo es que todos los miembros del equipo

estén en contacto de una manera rapida y directa.
La aplicacién permite:

e Mantener una comunicacién organizada y fluida

Pagina 13 de 34



SOLUCIONES DE PRODUCTIVIDAD PARA EL TRABAJO REMOTO

Enviar mensajes individuales, es decir, de manera privada a la persona que se

desea contactar.

Crear canales especificos para equipos de trabajo, proyectos empresariales u
otros objetivos empresariales. Estos canales son espacios organizados que
contienen todo lo necesario para trabajar, que permiten conectarse entre
departamentos, oficinas, zonas horarios e, incluso, con otras empresas. Aportan
orden y claridad al trabajo, ya que pueden crearse para cada proyecto, tema o
equipo de trabajo. Cuando hay un canal para cada necesidad, los trabajadores
pueden centrarse en las conversaciones y el trabajo que mas la interesan.
Ademads, al tener acceso a la misma informacion, todos los miembros del canal
pueden trabajar de forma sincronizada y los nuevos miembros tienen un contexto
completo cuando se unen. A medida que se trabaja en canales, las
conversaciones y archivos se convierten en un archivo consultable, que se

vuelve mas til con el tiempo. Pueden configurarse 3 tipos de canales:

o Canales abiertos: disponibles para cualquier persona de la empresa,

pudiendo unirse voluntariamente a ellos o encontrarlos en la busqueda.

o Canales cerrados: para conversaciones delicadas o confidenciales, ya que
solo los invitados pueden ver el canal o encontrar su contenido en la

busqueda.

o Canales para conectar con organizaciones externas: agiliza la comunicacion

y el trabajo con clientes proveedores y agencias, entre otros.

El acceso a usuarios no pertenecientes a la organizacion, a través de previa
invitacion.

Compatrtir archivos empleando Google Drive.

Disponer de un historial de busqueda que brinda ayuda para ubicar y encontrar

con facilidad los mensajes enviados, los archivos compartidos y cualquier otra

informacidn necesaria que se distribuya por la plataforma.

En Slack, los datos de los clientes estan cifrados tanto en reposo como en transito de
forma predeterminada. Los datos se protegen con herramientas como Administracion
de claves de cifrado de Slack (EKM de Slack), registros de auditoria y Prevencién de
pérdida de datos (DLP) nativa, asi como soporte para proveedores DLP de terceros.

Ademas, utiliza técnicas de aprendizaje automatico estandar en el sector y que protegen
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la privacidad para cosas como las recomendaciones de canales y emojis y los resultados

de busqueda.

Finalmente, indicar que Slack ofrece la posibilidad de integrarse con diferentes

aplicaciones para ser aunadas en una Unica herramienta.

Trello es una herramienta de gestién de proyecto que ayuda a
los equipos a mantenerse organizados y priorizar tareas. Permite a m

los usuarios crear tableros personalizados para administrar y T ll
asignar tareas, realizar un seguimiento del progreso de las mismas, re o
y colaborar entre ellos. Permite compartir listas, donde e pueden incluir todas las notas
necesarias (estas son denominadas cards). En ellas se puede categorizar texto,
imagenes, dibujos, mock-ups, etc., de tal manera que la informacion se organiza de

forma préactica y funcional.

Una de las mayores ventajas de usarlo para el trabajo colaborativo es que permite que
los diferentes equipos se comuniquen facilmente entre si. Ademas, tiene una funcion de
chat incorporada que permite la comunicacion en tiempo real y poder establecer

comentarios dentro de las diferentes tareas habilitadas para cada uno de los proyectos.

Esta herramienta utiliza el estandar industrial Transport Layer Security (“TLS”) para
crear una conexion segura mediante el cifrado Advanced Encryption Standard (“AES”)
de 128 bits. Esto incluye todos los datos enviados entre las aplicaciones web, de

escritorio, iOS y Android y los servidores de Trello.

Ademas, Trello también ofrece integracion con otras herramientas de colaboracién

populares en Internet, cobmo puede ser Slack u otras aplicaciones.
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Google Workspace es una de las herramientas

mas utilizadas en el mundo, tanto a nivel
individual, académico y empresarial. Compone E
un conjunto de herramientas 100% en linea. M
Su objetivo principal es facilitar la

comunicacioén, colaboracion e interaccion de los usuarios.

Con estas herramientas, los equipos pueden trabajar juntos y hacer las
cosas de manera mas rapida y eficiente. Estas herramientas se atnan

en Google Drive, elemento que permite guardar los archivos de forma

segura y abrirlos o editarlos desde cualquier dispositivo. Los archivos
gque se crean con aplicaciones de Google se abren en el navegador o en la aplicaciéon
movil del usuario. Otros tipos de archivos de la carpeta de Drive se abren en sus
aplicaciones habituales (por ejemplo, Adobe Reader en el caso de los archivos PDF).
Con estas herramientas se facilita permanecer en la misma pagina y garantizar que
todos los componentes del equipo trabajan con el mismo conjunto de informacién con
diferentes herramientas de colaboracién, que posibilitan hacer y visualizar

modificaciones en tiempo real.

En Google Workspace los datos se cifran en transito y en reposo. Si se elige acceder a
estos archivos sin conexién, esta informacion se almacena en el dispositivo del usuario.
En caso contrario, se almacenan, en Estados Unidos o en Europa. La cuenta de Google
incluye seguridad integrada diseflada para detectar y bloquear amenazas como spam,
phishing y malware, mientras que la actividad se almacena utilizando estandares y

practicas industriales estrictos.

Ademas, la plataforma cuenta con el apoyo de la IA de Gemini, la cual tiene como
funciones principales analizar los datos generados en el conjunto de herramientas para

proponer soluciones rapidas.

Las herramientas de colaboracion, que permiten modificaciones en tiempo real e
integran las herramientas de comunicacion de la plataforma para poder realizar

reuniones sobre los propios documentos, son las siguientes:
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DOCS: Documentos, para la elaboracion de diferentes archivos de texto. Permite:

e Funcion de lienzo inteligente: Con solo escribir “@” en Documentos, permite crear al instante correos con

formato, invitaciones de calendario, herramientas de seguimiento de revisiones, notas de reuniones y mas.

e Permite usar los chips inteligentes para afiadir nombres, archivos, eventos del calendario, menus desplegables

y mas al escribir “@”.

¢ Posibilita crear una pestafia para cada parte de un proyecto, un plan o un informe para tener todos los elementos

pertinentes a mano en un solo lugar.

Document tabs +

'.f Cymbal toolkit 4

- I Project details 12
@ Healthcare trends
. Requirements
,u\ Research plan

Ideas

llustracion 3: ejemplo de diferentes pestafias creadas para cada parte de un mismo proyecto.
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SHEETS: Hojas de calculo, para poder realizar operaciones numéricas. Posibilita:

e Usar las tablas para estructurar los datos y mejorarlos al instante. Cuenta con la opcién de escribir “@” para

utilizar chips inteligentes e introducir asi datos enriquecidos y precisos, como nombres, archivos, fechas y menuas

desplegables.

e Seleccionar tablas predefinidas para planificar eventos, gestionar proyectos e inventarios, y mas.

Table1

Tr Task (=) Priority
Newsletter PO

Launch Event PO

Flyers PO

Email P1

Website P1

SMS P2

(=) Status

In progress -

In progress -

In progress -

Mot started -

In progress -~

Not started ~

2 Owner

Tiffany Conway

Luciano Rodgers

Adan Zhang

Kole Jones

Ahmed Carr

Yahir Berger

llustracion 4: ejemplo de tabla estructurada creada con SHEETS

SLIDES: Presentaciones, para elaborar diapositivas y ordenar las ideas de proyectos, entre otras.
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Por otro lado, dispone varias herramientas de comunicacion, tales como:

GMAIL: servicio de correo electronico desarrollado por Google. En la actualidad tiene integrados, entre

otros, servicios como Google chat o Google Meet.

GOOGLE CHAT: permite mantener conversaciones mediante mensajes de texto con una 0 mas personas
con facilidad y desde cualquier dispositivo (ordenador, mévil, tablet, etc.). El destinatario recibe los
mensajes en todos sus dispositivos, pudiendo incluso cambiar entre ellos y continuar la conversacion

justo donde estaba. Ademas, permite compartir ficheros de Goole Drive.

GOOGLE MEET: servicio de reuniones virtuales desarrollado por Google. Funciona en diferentes

dispositivos y es muy valorada por las empresas.

Ofrece la posibilidad de expresar subtitulos automaticos en tiempo real, mientras que hablan los

participantes.

CALENDAR, servicio de agenda personal y calendario electrénico online. Te permite programar
actividades puntuales y eventos periddicos, crear recordatorios personales, convocar reuniones con otros

participantes y compartir e integrar diferentes calendarios, entre otras funcionalidades.
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También ofrece otras herramientas que facilitan la productividad de forma mas directa,
como por ejemplo GOOGLE FORMS. Con esta herramienta se pueden
crear encuestas o cuestionarios directamente en los navegadores web o
movil, sin tener que usar ningun software especial. Permite visualizar los
resultados al instante en Google Sheets, en el momento en que se envian,
y organizarlos en gréficos para consultarlos facilmente.

Finalmente, cuenta con una aplicacion para la creacion de diferentes notas

N e ideas, llamada GOOGLE KEEP. Esta herramienta facilita la organizacion

de las notas y agiliza aun mas las busquedas. Permite filtrar rapidamente

las notas por color, etiqueta o atributos, como listas con iméagenes, notas

de audio con recordatorios o notas compartidas. Ademas, permite fijar las notas

importantes a la parte superior de la lista.

Meyea vl dnelo de Lo
delap

O el e verrs pace ol shentet

iConsigue
entradas extras
para la cumbre!

Tt del dugat dal ewests

llustracion 5: ejemplo de ordenador con la aplicacion de Keep abierta, que incluye diferentes notas

Google Workspace se integra con muchas otras plataformas y servicios, permitiendo
ampliar sus capacidades y hacerlo aiin mas (til.
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Microsoft 365 es una herramienta para facilitar el trabajo
colaborativo en remoto. No solo proporciona todas las funciones
necesarias para trabajar desde casa, sino que también ayuda a

aumentar la productividad del equipo de trabajo.

Una de las principales ventajas es su plataforma basada en la nube, que facilita el
acceso a archivos, documentos y aplicaciones desde cualquier dispositivo y en cualquier
lugar. Permite que los miembros del equipo permanezcan conectados, incluso si se
encuentran en diferentes ubicaciones. Los trabajadores pueden colaborar facilmente en
proyectos y documentos compartiendo archivos, teniendo reuniones en linea y

mensajeria instantanea.

El entorno en la nube de Microsoft 365 se beneficia de una amplia infraestructura de
supervision y seguridad, ya que utiliza el aprendizaje automatico y la inteligencia
humana para buscar en todo el trafico mundial. De esta manera, puede detectar

rapidamente ataques y le permite reconfigurarlo casi en tiempo real.

Ademas, cuenta con la IA generativa de Copilot integrada, de tal manera que ésta
puede aunar informacion del usuario para generar plantillas especificas, buscar y

analizar informacién y proponer soluciones rapidas.

Finalmente, Microsoft 365 tiene una variedad de funciones que pueden ayudar a
aumentar la productividad y la eficiencia de un equipo de trabajo. Estas caracteristicas

incluyen: gestién de tareas, planificacién de proyectos, seguimiento del tiempo y mas.

La plataforma cuenta con diferentes formas de trabajo, para las cuales ofrece distintas

soluciones:

Pagina 21 de 34



SOLUCIONES DE PRODUCTIVIDAD PARA EL TRABAJO REMOTO

APLICACIONES DE

ESCRITORIO ACCESO WEB
Outlook Portal Office 365: Outlook
OneDrive https://portal.office.365.com OneDrive
Word SharePoint
Excel Outlook Web App: Word
PowerPaint https://outlook.office365.com/owa Excel
OneNote PowerPoint
Teams OneNote

Teams

llustracion 6: soluciones disponibles para cada forma de trabajo de Microsoft 365

A continuacién se aporta un breve resumen de las herramientas y utilidades que ofrece

la plataforma para las diferentes formas de trabajo:

¢ Herramientas tradicionales, que permiten el trabajo colaborativo:

WORD: Para la creacion de documentos y procesamiento de

textos

EXCEL: Hojas de célculo, andlisis y visualizacion de datos

OUTLOOK: Aplicacion de correo electronico y contactos

VISIO: Creacion de diagramas y graficos vectoriales, disefios,

planos, organigramas, etc.

ONE NOTE: Toma de notas, cuadernos digital

POWER POINT: Creacion de presentaciones con multiples

funcionalidades.

Pagina 22 de 34



SOLUCIONES DE PRODUCTIVIDAD PARA EL TRABAJO REMOTO

SWAY: Presentacion digital y narrativa interactiva, que combina

documentos web con texto, imagenes, videos, etc.

Le damos la bienvenida-a Sway

.

Boletin interno Procedimiento Presentacién de negocios Actualizacién de estado Documento de vision

Aprendizaje de ventas de Consejos para ser un experto
Contoso Nota de prensa en Sway

llustracion 7: pantalla de inicio en Sway

CALENDAR: Gestién del tiempo, agenda y planificacién

Microsoft

. ONE DRIVE: Servicio de almacenamiento en la nube de

¢ Herramientas especificamente disefiadas para el trabajo colaborativo:

LIST: aplicacién para ayuda a los usuarios en la organizacion del
trabajo y gestion de los datos, a través de plantillas y vistas

SHARE POINT: Plataforma de colaboracién y gestién de contenidos,
con centralizacion de la informacién, potente motor de busqueda y
seguridad y control de los datos.
E personalizadas.
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FORMS: herramienta para la creacion de encuestas y envios de
formularios personalizados.

STREAM: servicio de almacenamiento de video y visualizacion
empresarial. Constituye un lugar para compartir aquellos videos que
solo el personal interno debe ver, o bien transmitir un evento en
directo.

YAMMER: plataforma de red social empresarial. Esta disefiado como
una sala de reuniones virtual o un tablon de anuncios corporativo en
el que se puede interactuar con todos los empleados de la empresa,
plantear y responder preguntas en tiempo real.

TEAMS: Plataforma de colaboracibn empresarial, que ofrece
posibilidades de chats, mensajeria, videollamadas, reuniones,
equipos, etc.

WHITEBOARD: pizarra digital con colaboracion.

H&eVRE

e Herramientas que contribuyen de forma directa al incremento de la

productividad del usuario:
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DELVE: identificacién y organizacién de informacion del usuario a través de algoritmos inteligentes para buscar

informacién y contenido relevante basado en el trabajo que hace y la gente con la que se relaciona.

Microsoft Graph, que actia como puerta de enlace entre los datos y Microsoft 365, recopila y analiza continuamente las
sefales que los usuarios envian al colaborar en la plataforma. Delve utiliza el resultado del analisis de Microsoft Graph para

mostrar documentos con mayor probabilidad de ser relevantes para los usuarios en cada momento.

Los resultados de la busqueda que se ven dependen de factores como en qué ha estado trabajando recientemente el usuario,
con quién ha estado trabajando y los documentos en los que ha estado trabajando. En la siguiente imagen se recoge un

ejemplo de como muestra la informacion recogida Delve:

ey AN (T

‘ Vuelva a sus documentos y los datos adjumos de correo electronico recientes Ver todos >
Jorge Aicala sl sourts e oo ok A Serthor ey DRRR
S g D s i s ) oo - acea i &) Liin
& OneDrive de Jorge Alcala
‘
/ 1 /
Hoy w! J
i NE v
U 1 O Principios de Documentos - Contoso  Rendimiento del Viaje de los empleados
marketing de Contoso segmento de mercado T2
Acerca de mi
ned
R @ L . R @ ooe R &
Haga clic en una persona para ver en qué esta trabajando

Julia Linares Alejandra Arellano Carlota Melgar Eulalia Terén Alberto Hermosilla Beatriz Melgar

llustracion 8: ejemplo de panel de Delve
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MY ANALYTICS: herramienta para el andlisis y control de la productividad personal. Permite la realizacién de andlisis
del tiempo invertido, analisis de la colaboracion realizada, analisis de productividad, etc., realizando el seguimiento del trabajo

del usuario.

Ademas, resume cémo dedicas su tiempo en el trabajo y, a continuacion, sugiere formas de trabajar de forma mas inteligente,
contribuyendo a la disminucién del tiempo improductivo de reuniones, reduciendo el tiempo dedicado a trabajar después del
horario laboral, etc. Utiliza la 1A para ayudar a realizar las tareas pendientes de los usuarios al marcar los compromisos

adquiridos a través del correo.
Se compone de cuatro elementos:

e Panel. Ayuda a reflejar en los patrones de trabajo, como el tiempo de trabajo, las reuniones y las practicas de correo

electrénico prioritarios, y las redes.

e Complemento de Outlook. Proporciona informacion atil en Outlook que ayuda a mantener al tanto al usuario de las

tareas y a hacer mas en menos tiempo.
e Resumenes de email. Recibe una vez a la semana los puntos clave sobre cémo trabaja el usuario.

e Sugerencias en linea. Aparecen breves tips basadas en datos y en Al en Outlook mientras el usuario lee o redacta

un correo electrénico o una invitacidon a una reunion.

Con el resumen de correo electronico semanal y el panel de MyAnalytics, se posibilita al usuario conocer sus patrones de
trabajo, lo que permite ganar tiempo sin interrupciones para la concentracion, asi como gestionar las redes de contactos del

usuario y colaborar de forma efectiva.
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A mu g a8 o Bon

llustracion 9: muestra del resultado del andlisis de datos la herramienta MyAnalytics
Esta herramienta no esta disefiada ni cuenta con posibilidad de habilitarse para realizar la evaluacién, el seguimiento o la

supervision automatizados de los empleados, ya que solo él mismo podra ver sus datos personales e informacion clave

basada en patrones de trabajo en los mensajes de correos electronicos, las reuniones, las llamadas y los chats.
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BOOKINGS. Ayuda a programar y a administrar citas internas y externas. Las citas pueden ser tanto para conocer a

personas, como para reservar tiempo para diferentes reuniones. Para ello, BOOKINGS incluye una pagina de reserva basada

en web, que se integra con Outlook para optimizar su calendario y dar a sus clientes la flexibilidad de reservar una hora que

funcione mejor para ellos.

Asi, las notificaciones de texto por correo electrénico y al teléfono movil se reducen, contribuyendo a la mejora de la

productividad y de la satisfaccion del cliente.

Bookings también esta disponible como una aplicacion en Teams y Outlook, permitiendo crear paginas de reservas, declarar

su disponibilidad, agregar miembros del equipo y programar citas nuevas y administrar las existentes.

Ademas, ofrece la posibilidad de crear y administrar varios calendarios al mismo tiempo, disponiendo cada uno de su propia
configuracion Unica. Los diferentes calendarios pueden mantenerse con diferentes estructuras de paginas, informacion,
personal y tipos de citas y comunicacion. En la siguiente imagen pueden apreciarse diferentes calendarios para un mismo

usuario:
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Good Morning. Mary Beth

Calendars
Agmanistrator Team member " Team member Scheduler
Woodgrove Bank Seattle Woodgrove Bank New York Woodgrove Bank Toronto Woodgrove Bank Delhi
° ° © Acceptrg o LE

Team membet

Woodgrove Bank Bellevue Tax Consulting
o on

llustracio
ion 10: dife
: re j
iferentes calendarios para un mismo u
suario en Booki
okings
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PROJECT: herramienta para la gestion de proyectos, tanto local como colaborativa, con la que se pueden asignar y optimizar

recursos, ademas de realizar andlisis y reportes.

Permite planear los proyectos facilmente con el poder de la programacion dinamica, que se basa en el esfuerzo necesario, la

duracién del proyecto y los miembros del equipo asignados.

La siguiente imagen muestra un ejemplo de como se visualiza en Project la gestion de un proyecto:

GANTT VIEW

STANDARD

X | Notice to Procesd

0 i - [ Takbome v | Durat
s = Notice to Proceed JO.}JV(
o - Project Start odays
H = Project Complete odays
- 4 Mobilization 10days
& = Mobilize 10days
- # Construction 3days
- 4 Below Grade 13 days
& wm Grage Site 8days
& = Set Foundation 9 days
5 = Install Conduit 3 days
o = Dig Cable Trench 4 days
- 4 Above Grade 0 days
B = Eroct Steel Structures B days
P wm install Equipment 6days
& = Install Grounding 2days
& = install Bus and Jumpers & days
B = Lay Control Cable 12days
- « Fence 7days
& = install fence 7days
- 4 Site Restoration 23 days
B = Remaove Eguipment 5 days
2 = Lay Stoning 2days
& = Lay Roadway adays
- + Proiect Claseout 10 davs

6/3/2019

6/4/2019
9/10/2019
ofs/2019
6/5/2019
of28/2018
6/24/2019
6/24/2019
6/24/2019
7/8/2019
7/s/2019
/s
7/11/2019

1/16/2019
8/15/2019
7/16/2019
7/16/2019
’I6HMA

6/3/2015

6/a/2013

9/10/2019
6/20/2019
6/20/2019
#/18/2019
7/15/2019
7/4/2019

7/8/2019

7/10/2019
7/15/2019
8/14/2019
7/2a/2019
7/24/2019
7/29/2019
8/7/2019

8/14/2019
/11/2019
7/17/2019
8/22/2019
8/22/2019
7/17/2019
7/22/2019
artoi01a

llustracion 11: gestion del tiempo de un proyecto en Project
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TO DO: gestion personal de tarea y listas, en la que se pueden programar recordatorios y notificaciones. Contribuye a la

organizacion y permite realizar una buena priorizacion.

La visualizacion pantalla Mi dia (My Day) incluye sugerencias inteligentes y personalizadas para actualizar la lista de tareas

pendientes, diarias o0 semanales del usuario.

4

S 9 O

1l

Sandra Smith

My Day

To-Do

Groceries

Work

Movies to Watch
Family

Travel

New List

O Finish design for new website ° Travel
Finish design for new website
(O Buy flowers for grandparents O i
9 New To-do Get flowers for nana
Family
9 Add a to-do

llustracion 12: pantallas de visualizacion de To Do
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PLANNER: gestion de tareas en equipo. Permite estudiar conjuntamente el estado y el avance de las tareas y la organizacion

y la priorizacion, asi como definir recordatorios y notificaciones.

Con Planner tanto el usuario como su equipo pueden crear planes, asignar tareas, chatear sobre tareas y ver graficos de

progreso. También se puede usar Planner desde Microsoft Teams y Microsoft SharePoint.

B NewTeams @)

8]

Aoty

&

Aops

‘ Planner

G My Day
| @ MyTasks

39 My Plans

Pinned

] Project Management
PA Team > General

77, Website Redesign
4 Design Team » Genera

Software Development Plan
Praduct Team > General

» Simple plan
Design Team » Genera

Manager 1:1 tapics
ED career plan

F) \c\:belk'\y design sync

> Q, Search

1 My Tasks

Is%

o 0O o 0o 0o o0 o O o0 O

m Private tasks

Title v

Specily deliverables and acceptance criteria

Brainstorm tasks

Schedule 1:1 with Aadi

Write my quarterly status report

Reply to email from Alex

Develap code

Brainsterm Hackathon ideas

Document Scope Management Plan

Identify goals and objectives

Determine project scope

4 Add new tack

Assigned ta me

Flagged emails

Quick Look

-

o]

®

@03

#

B

Flan v
B Froject Management
% Simgle Plan

&) Private Tasks

&) Frivate Tasks

©) Private Tasks

A Software Development
) Private Tasks

Project Management
Design Team Prajects

A Software Development

llustracion 13: panel de Planner

Assignment
[3 abak Shammas

& Babak Shammas

&q -

@ Babak Shammas
ea -

ia Babak Shammas

Due Date

5/16/202¢

5/20/202¢

Gi24/2a02:

5/20/202¢

5/31/202¢

5/28/202¢
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