
1. Organiza
Nuestras casas están llenas de distracciones, por lo que 

fijar horarios de trabajo es importante para ser 
productiv@s, puedes utilizar calendarios de Google, Apple 

o tu agenda preferida para determinar en qué horarios 
trabajarás y qué momentos dejarás para distracciones.

2. Autodisciplina
El primer paso es crear un espacio de trabajo que sea tuyo y te 
haga sentir como en una oficina, cumple tu organización de 
trabajo definiendo cuánto tiempo le dedicarás a cada tarea. 
Dedica tiempos definidos a comunicarte mediante tu teléfono 
para evitar la dispersión de lo que haces.

3. Prioriza
Haz un listado de las cosas que debes hacer durante el día  

y ordénalas por importancia para clasificarlas en 
prioritarias, moderadas o sencillas. (Dato: Generalmente se 

es más productivo durante las mañanas)
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4. Imprevistos
Es importante dejar espacios de tiempo disponibles para 
posibles situaciones que no estén en tu control y debas 
resolver.


