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Presentación OAP, Kit Digital y categorías de la temática de

hoy.

Qué es la productividad personal. 

Productividad personal vs equipo.

Inclusión de nuevas tareas y hábitos digitales.

Control del tiempo.

Gestión eficiente de tareas.

Comunícate en digital con tu equipo, proveedores y clientes. 

Tips sobre productividad personal.
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INTRODUCCIÓN
El por qué de esta sesión

En un mundo donde la eficiencia y la optimización del tiempo son más

importantes que nunca, las soluciones digitales ofrecen herramientas

poderosas para mejorar nuestra productividad en el ámbito personal y

profesional.

En esta jornada, además de conocer herramientas digitales para mejorar

la eficiencia, se darán consejos, técnicas y estrategias para optimizar

tareas, desde el equilibrio y la calma.
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Productividad
El apoyo del kit digital

https://www.acelerapyme.gob.es/kit-digital/soluciones-
digitales

https://www.acelerapyme.gob.es/kit-digital/soluciones-digitales
https://www.acelerapyme.gob.es/kit-digital/soluciones-digitales


Buscador https://www.acelerapyme.gob.es/kit-digital/catalogo-digitalizadores

Productividad
El apoyo del kit digital
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https://www.acelerapyme.gob.es/kit-digital/catalogo-digitalizadores?f%5B0%5D=provincia_digitalizador%3A8508&f%5B1%5D=tipo_solucion_kit_digital%3A183#digitalizador
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MENTORA DE GESTIÓN DIGITAL
Especialista en herramientas digitales de gestión.

Fundadora de la Escuela de Madurez Virtual y Creadora del Modelo de Madurez Virtual,

una metodología de gestión en digital, basada en la calidad y mejora continua, para la

implementación en microempresas y profesionales independientes. 

Con más de 25 años de carrera profesional en los sectores de informática, calidad, docencia y

administración.

Actualmente, como mentora, transmito mi modelo a pequeñas empresas y autónomos/as,

mediante formación y acompañamiento, para que evolucionen en digital, en las distintas

áreas de gestión y administración de sus negocios.

Puedes conocerme más en www.madurezvirtual.com
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Modelo de

Rompiendo el hielo
Momento presentación express

https://www.mentimeter.com/app/presentation/alo3s31y2ekvczkebr7nw2r1vqxx6b96
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PRODUCTIVIDAD
Con una base sólida

Ganar en productividad, en lo personal y en lo

profesional, requiere de un trabajo previo.

Diseñar un calendario es relativamente fácil

Para que realmente funcione:

Tener en cuenta el ritmo REAL de

ejecución de actividades.

Gestionar los recursos de forma

organizada y ágil.
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Qué es la productividad
personal
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La productividad personal se refiere a la capacidad de una persona para

gestionar eficazmente su tiempo, recursos y energía para lograr sus

objetivos de manera eficiente y con resultados satisfactorios. 

Es como optimizar una máquina para obtener el máximo rendimiento con el

mínimo esfuerzo.

Cada paso que tomas debe ser preciso y eficiente para lograr el mejor

resultado posible.

Sin agobios, sin obsesiones, con equilibrio, progresivamente.

Qué es la productividad personal
Definición
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EQUILIBRIO
En tu vida diaria, te permite encontrar tiempo para las actividades que

realmente importan, como cuidar de tu salud, pasar tiempo con la familia

o disfrutar de tus pasatiempos.

En tu carrera, la productividad personal puede marcar la diferencia entre

el éxito y el estancamiento. Te ayuda a gestionar proyectos de manera

efectiva, a cumplir con plazos y a destacar en un mundo laboral cada vez

más competitivo.

Qué es la productividad personal
Importancia en la vida cotidiana y profesional
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Herramienta de autoevaluación para visualizar

tu día a día.

Te ayuda a visualizar cómo estás utilizando tu

tiempo a lo largo del día y si estás dedicando

suficiente atención a las áreas prioritarias de tu

vida.

Puede ayudarte a identificar oportunidades

para mejorar la eficiencia en la gestión de tu

tiempo digital y equilibrar tu vida diaria de

manera más efectiva.

Qué es la productividad personal
La rueda de la vida

1
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Dormir5
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Qué es la productividad personal
La rueda de la vida en digital
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Productividad
personal vs equipo



CÓMO AUMENTAR LA PRODUCTIVIDAD GRACIAS A SOLUCIONES DIGITALES

© María Victoria Delgado Cano, 2024

Productividad personal vs productividad en equipo
Puntos claves en lo profesional

Claridad de objetivos

Gestión del tiempo

Optimización y automatización

Análisis de datos

Comunicación eficiente

Coordinación de tareas (proyectos)

Colaboración en tiempo real

Seguimiento de desempeño
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Productividad personal vs productividad en equipo
Prestar atención a la hora de gestionar

Enfoque y responsabilidad

Interdependencia

Comunicación y colaboración

Gestión de recursos y roles

Objetivos y resultados
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Inclusión de nuevas
tareas y hábitos
digitales
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El mínimo viable en digital
Calendario

Notas y listas de tareas

Correo electrónico personal vs trabajo

Almacenamiento documental en la

nube - digitalización 100%

Inclusión de nuevas tareas y hábitos digitales
Herramientas digitales a nivel individual

https://www.mentimeter.com/app/presentation/alqn4aw2y7muiixzs1nq9ivib3c8d3dr
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El mínimo viable en digital
Ofimática y generación de contenidos COLABORATIVOS

Gestores de tareas/proyectos/equipo

Comunicación asíncrona y organizada

El plus para tomar consciencia
Registro del tiempo en equipo

Inclusión de nuevas tareas y hábitos digitales
Herramientas digitales a nivel EQUIPO
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Hacer un análisis del negocio
Departamentos, áreas, funcionalidades

Visualizar la gestión digital como un TODO
Visión técnica del punto de partida

Elegir herramientas 
Necesidades y preferencias en tu negocio

Estudiar particularidades de cada herramienta
Funcionalidades, nomenclaturas, estructura...

Implementar de forma ordenada
Configuración paso a paso

Cambiar hábitos de gestión
Adaptar los procesos de trabajo a lo implementado

 Hacer análisis INTERNO y  PERSONAL
Evolucionar a velocidad de crucero

Ser y estar durante la transformación
La importancia de la implicación

Tomar conciencia de la EVOLUCIÓN
Fluir con los cambios

Hacer un seguimiento de la evolución
Evaluar, cuestionar, escuchar...

Implementar la Mejora Continua
Establecer un proceso ordenado

Inclusión de nuevas tareas y hábitos digitales
Puntos clave en el proceso de transformación
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Control del tiempo
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Medir tiempo en tareas y actividades específicas

Detalle de los procesos

Detección de PATRONES a la hora de ejecutar

tareas

PARA OPTIMIZAR Y PLANIFICAR DE FORMA REALISTA

Control del tiempo
Qué es y qué no es el control del tiempo

GANAR EFICIENCIA EN EL TRABAJO = LIBERAR TIEMPO PARA VIDA PERSONAL

No es ORGANIZACIÓN

No EVALUACIÓN DEL TIEMPO GENÉRICA (rueda de la

vida o control de horarios de trabajo)

No es poner tareas en el calendario

No es una competición ni un instrumento CASTIGADOR
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Configuración e integración:

Personalizar al máximo

Tareas que se cronometran son las mismas que planificas

Integrar con calendario o con herramientas de gestión de tareas

Medición Detallada: Cronómetros o aplicaciones de seguimiento de tiempo para

registrar la duración de tareas y actividades específicas.

Análisis de Ritmos: Permite comprender cómo trabajamos en diferentes tareas,

identificando patrones de rendimiento y áreas de mejora.

Optimización Continua

Ajustar tareas que realizamos

COMPARANDO ENTRE EL EQUIPO: Compartir buenas prácticas

Control del tiempo
Proceso - Herramientas
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Gestión eficiente de
tareas
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Consiste en optimizar la forma en que se abordan las responsabilidades diarias, minimizando el

desperdicio de tiempo y recursos.

ORGANIZAR  

Listas estructuradas de tareas con metodología adaptada

PRIORIZAR

Según objetivos estratégicos

PLANIFICAR

Estableciendo objetivos y plazos

ASIGNAR

A cada miembro del equipo / a colaboraciones puntuales

EJECUTAR

Midiendo tiempos

Teniendo en cuenta tips de productividad

Gestión eficiente de tareas
Proceso genérico
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ELEGIR HERRAMIENTA

Dependiendo de la naturaleza de tu trabajo, si es colaborativo o no.

Calendario

Gestor de tareas / equipos / proyectos

Integración con control del tiempo

ORGANIZAR

Calendario

Listas de tareas

Tableros KANBAN por estado o por funciones

Múltiples opciones, por VISTAS

Tener en cuenta la nomenclatura

Gestión eficiente de tareas
Elegir herramienta y organizar

https://www.mentimeter.com/app/presentation/alz9bquvqbpzztmtdcfrrxh9zttog1so
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Gestión eficiente de tareas
Tablero kanban personalizado

LAS HERRAMIENTAS DIGITALES NO HACEN MAGIA, LA CLAVE ESTÁ EN LA METODOLOGÍA
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Gestión eficiente de tareas
Calendario
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Gestión eficiente de tareas
Priorizar

Determinar la importancia y urgencia de cada tarea para

asignar recursos adecuados y tiempo a las más cruciales.

Ejemplos de técnicas:

Matriz de Eisenhower

Criterios propios

(-) (+)

(+)

URGENTE

IM
P

O
R

TA
N

TE PLANIFICA

OLVÍDALO DELEGA

HAZLO
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Gestión eficiente de tareas
Asignar

Identifica las fortalezas y habilidades del equipo

Clara explicación de los requisitos de la tarea

Delega de manera equitativa

Comunica de forma clara y detallada

Establece expectativas de comunicación

Proporciona recursos y apoyo

Fomenta la autonomía y la responsabilidad

Realiza un seguimiento regular

Ofrece retroalimentación constructiva

Adapta y ajusta según sea necesario

Celebra los éxitos, compartir experiencias, detectar mejoras



CÓMO AUMENTAR LA PRODUCTIVIDAD GRACIAS A SOLUCIONES DIGITALES

© María Victoria Delgado Cano, 2024

Gestión eficiente de tareas
Controlar tiempo y seguimiento

Sacar el máximo provecho a herramientas para determinar cómo hacer el seguimiento
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Comunícate en digital
con tu equipo,
proveedores y clientes
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Comunícate en digital
con tu equipo, proveedores y clientes
Relación directa con la productividad

Ahorro de Tiempo

Rapidez

Acceso y Flexibilidad

Desde cualquier lugar y en cualquier momento.

Registro y Documentación

Consultar datos sin tener que depender de la memoria.

Automatización y Eficiencia

Opciones de respuestas automáticas de correo electrónico o

chatbots. 
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Comunícate en digital
con tu equipo, proveedores y clientes
Comunicación asíncrona con clientes y proveedores

Múltiples opciones

WEB - información - formularios - chats

Redes sociales

Mensajería instantánea

Correo electrónico

Videollamada

Gestor de proyectos

Petición de citas online...

Busca la alternativa más cómoda y que mejor se integre con tu ejecución de tareas.

Unifica:

Redirige a tu cliente

Trata de comunicarte por el mismo medio con todos los proveedores
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Tips sobre productividad
personal



CÓMO AUMENTAR LA PRODUCTIVIDAD GRACIAS A SOLUCIONES DIGITALES

© María Victoria Delgado Cano, 2024

Tips sobre productividad
Recomendaciones generales

Dedica tiempo a PLANIFICAR.

Evita la multitarea.

Ten en cuenta primero las tareas RECURRENTES e inamovibles de

TODO EL AÑO

Espacio de trabajo: Ergonomía, luz, limpieza, ruidos...
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Tips sobre productividad
Otras técnicas y consejos

Concentración: Practica la técnica POMODORO

Planifica y coordina según CRONOTIPOS

Vacía tu mente

Coordinación asíncrona y organizada

Fluye con tu energía, ten en cuenta la de tu equipo



Preguntas,
experiencias,
impresiones...
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Mi propósito es sostenible, gracias a ti.
¿Me ayudas GRATUITAMENTE?
Deja tu reseña en Google
(Victoria Delgado - Mentora de Gestión Digital)

AVISO IMPORTANTE SOBRE PROPIEDAD INTELECTUAL
Contenido protegido por derechos de autor(a)

©  María Victoria Delgado Cano - 2024.
Este documento pdf ha sido creado como apoyo a jornadas,
ponencias y talleres impartidos por la autora. 

Queda expresamente prohibida, sin consentimiento previo y
expreso, la reproducción, distribución, comunicación pública
o cualquier otra forma de puesta a disposición, así como la
transformación, traducción y/o adaptación; con lo que
cualquier uso no permitido será considerado una infracción
de propiedad intelectual prevista por ley y perseguible
judicialmente.
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