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

“Juntos optimizamos las transformaciones”.  

KIT AUTOGESTIONA 

1.

2.

3.

4.

5.

6.

1.

2.

3.

4.

5.

6.

KIT LIDERA LA 
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INTRODUCCIÓN



OBJETIVOS

Presentar al lector una serie de 
conceptos básicos que 

sensibilicen al trabajador a 
distancia sobre la importancia 

de autogestionar hábitos 
saludables que le ayudarán a 
mejorar la calidad de vida y a 
prevenir a futuro afectaciones 

a nivel físico y mental.

Como ya lo hemos experimentado, el trabajo a distancia implica generalmente el 
uso de computadores o herramientas, que requieren que estemos sentados 
frente a una pantalla ejecutando acciones como leer, digitar e interactuar con 
otros de manera virtual. Esto nos demanda permanecer en la misma posición por 
tiempos prolongados, con activación de poca musculatura para realizar las tareas 
y, por otro lado, el hecho de estar en espacios cerrados disminuye las exigencias 
físicas en nuestro cuerpo en todo nivel. 

No necesitamos mover de manera vigorosa nuestros segmentos corporales o 
activar nuestros músculos enérgicamente, tampoco tenemos estímulos físicos 
importantes por parte del medio ambiente, pues usualmente estamos 
familiarizados en los espacios físicos donde permanecemos.

LOS HÁBITOS EN EL TRABAJO A 
DISTANCIA 

Brindar recomendaciones 
sencillas y didácticas para 

poner en práctica en la 

promover la salud en general, 
en cualquier modalidad de 

trabajo a distancia.



Lo anterior genera efectos importantes 
en nuestro cuerpo tanto a corto plazo 
(menor gasto calórico y respuestas a 
nivel hormonal, bajas demandas 
cardiacas, etc.), como a largo plazo 
(sobrepeso, hipertensión arterial, 
cardiopatías, síndrome metabólico, etc.).

Entendiendo que el objetivo de esta 
cartilla es promover los hábitos 
saludables y dentro de estos, la práctica 
de la actividad física, rescataremos 
algunos de los efectos positivos que te 

incremento de la actividad física y el 
ejercicio:

No necesitamos mover de manera 
vigorosa nuestros segmentos corporales 
o activar nuestros músculos 
enérgicamente, tampoco tenemos 
estímulos físicos importantes por parte 
del medio ambiente, pues usualmente 
estamos familiarizados en los espacios 
físicos donde permanecemos.

Actividad física
Entiéndase la actividad física como todo 
movimiento corporal producido por el 
sistema músculo esquelético, con gasto 
de energía. Abarca una amplia gama de 
actividades y movimientos que incluyen 
las actividades cotidianas, como 
caminar en forma regular, las tareas 
domésticas, jardinería, bailar, subir y 
bajar escaleras.



Ejercicio físico

movimientos frecuentes y mantenidos, con el propósito de mejorar o mantener 

Sistema por medio de la actividad física regular y mantenida

Mejora la vascularización para los músculos.
Redistribución efectiva de la sangre en el cuerpo.
Disminución de la tensión arterial en reposo.
Incremento de glóbulos rojos.
Disminución de la presión arterial. 
Disminución de la frecuencia cardiaca en condiciones 

físico.
Mejora los procesos que requieren oxígeno.
Menor contenido de catecolaminas (hormonas que 
responden al estrés. Las concentraciones altas de esta 
sustancia pueden causar presión arterial alta, dolores 
de cabeza, sudoración, latidos cardiacos fuertes, dolor 
en el pecho y ansiedad).

Cardiovascular

Optimiza la coordinación muscular.

equilibrio y posición del cuerpo.

Mejora la capacidad de posicionar adecuadamente 
nuestro cuerpo.

Nervioso

Ejercicio físico

movimientos frecuentes y mantenidos, con el propósito de mejorar o mantener 



Aumento de los niveles glucagón (hormona para 
controlar el nivel de azúcar en la sangre) y la hormona 
del crecimiento (ayuda a mantener los tejidos y 
órganos a lo largo de la vida).
Acelera la lipólisis liberando ácidos grasos y así mejora 
la producción de energía. 
Disminución sérica de insulina. 
Optimiza la descarga del sistema simpático. 

 

Endocrino

Aumenta la actividad del metabolismo aeróbico.
Aumenta el consumo de carbohidratos y grasas.
Mayor activación del metabolismo del calcio y fósforo 
en los huesos.
Mejora la resistencia de los huesos. 
Incrementa el contenido de agua en las articulaciones 
-cartílagos-. 

Incrementa la ventilación pulmonar debido a un 
mayor ritmo de la respiración y a un mayor volumen de 
oxígeno.
Incremento del consumo de oxígeno. 
Aumenta el intercambio de oxígeno en los pulmones.
Incrementa los volúmenes de oxígeno y la capacidad 
de contener oxígeno en los pulmonares.
Mejora la disponibilidad de oxígeno en los músculos.
Disminuye la frecuencia respiratoria cuando estamos 
en reposo.

Respiratorio

Favorece los niveles de colesterol bueno y disminuye 
los niveles del malo. 
Aumenta las enzimas que intervienen en la oxidación 
de las grasas.
Incrementa el uso de las grasas como fuente de 
energía.
Aumenta la eliminación de los triglicéridos.
Facilita la oxidación de las grasas a nivel celular. 

Metabólico

Elaboración: Aplicando SST



completo bienestar físico, mental y social”, lo que supone que este concepto va más 
allá de la existencia de una enfermedad. 
En consecuencia, hay que hablar de un estilo de vida saludable más que de una 
vida sana, y esto incluye la forma de alimentarse, el ejercicio físico, la promoción de 
la salud en el trabajo, la relación con el medio ambiente y la actividad social. A partir 
de esto se considera que la mayoría de las afectaciones de la salud no son al azar, 
sino que son el conjunto de comportamientos o actitudes que desarrollamos a lo 
largo de la vida.

De manera que te invitamos a diligenciar el siguiente test que se llama Fantástico 
(instrumento genérico diseñado y validado en el Departamento de Medicina 

manera sencilla y didáctica el estilo de vida que llevamos. Este te permitirá saber 
que tan saludables son tus hábitos, y, por lo tanto, te indicará que tan cerca estas de 
ser considerada una persona saludable.

Test fantástico

AUTOEVALUEMOS QUE TAN 
SALUDABLES SON NUESTROS HÁBITOS

Diligencia el cuestionario pensando en el último mes, asígnale una respuesta y 
suma los números de cada ítem, para posteriormente escribirlos en el círculo.  
Después, haz la sumatoria de todos los valores que registraste en los círculos y 
multiplica por dos.

decide donde quieres empezar a cambiar:
Tabla 3. Puntaje test Fantástico
. 



PUNTAJE

Felicitaciones, tienes un estilo de vida 
fantástico.

Buen trabajo, estás en el camino 
correcto.

Adecuado, estás bien.

Algo bajo, puedes mejorar

Estas en la zona de peligro, pero tienes 
toda la posibilidad de mejorar tus 
hábitos

Tabla 3. Puntaje test Fantástico



PREVENCIÓN DEL ESTRÉS

Tecnoansiedad

Tecnofatiga

Tecnoadicción

Existen tres tipos de Tecnoestrés:

Tabla 2. Cuestionario test fantástico

Fuente: Promoción de la salud. Estilo de vida saludable (p. 2), por Mutual de Seguridad de Chile (CCHC), 



Iniciar la práctica de actividad física y ejercicio para muchos individuos es difícil; se 
tiende a postergarla o intentan algunas rutinas, pero posteriormente las 
abandonan por múltiples razones, tales como sensación de molestia al realizarla o 

incluso años, desde la última vez que se practicó algún deporte o actividad física, 
nunca es tarde para empezar a hacer ejercicio o retomar hábitos que se habían 

determinante para impedir retomar cualquier práctica; el objetivo esencial es 
vencer el sedentarismo.

En las dinámicas del trabajo a distancia el argumento para aplazar la actividad 
física es la ausencia de tiempo libre, las jornadas extensas de trabajo, las múltiples 

motivación. No obstante, no hemos dado la oportunidad de vivenciar la sensación 
de bienestar. Por otro lado, al entender la congestión propia de nuestras 
ocupaciones, muchos abandonan la idea de empezar sin haber hecho un intento 
considerable, lo importante es entender que para abandonar el sedentarismo 
basta con incluir pequeñas rutinas y comprometerse con pequeños logros.

Lo primero es saber que no es necesario inscribirse a un gimnasio o clases 

herramientas o equipos especializados, la clave de este asunto es reconocer que lo 

que es el momento de empezar. Lo único que necesitas es la motivación para 
querer sentirte más saludable, enérgico, fuerte, ágil, tranquilo y positivo.

¿CÓMO INICIAR LA PRÁCTICA DE LA 
ACTIVIDAD FÍSICA Y NO FALLAR EN 
EL INTENTO?







4.1 La conciencia corporal y los estados de ánimo 



1.

2. cuello.

3

4.

5.

6.

7.

8.

10.

11.

12. Debilidad o cansancio.





Nuestro rendimiento físico y cognitivo depende de que mantengamos niveles 
sanos de hidratación y del equilibrio del agua en el cuerpo (ingesta de agua 

estas pérdidas varían enormemente entre las personas y dependen del estado de 
salud, los niveles de actividad física y las condiciones ambientales (calor, 
humedad). 

La sed es un indicador útil de los requerimientos diarios de líquidos, pero no se 

ligeramente deshidratado en el momento en que la señal de sed se hace notar.

minerales, reconocer el tipo de líquidos que incluimos en la dieta y los hábitos 
que tenemos en la hidratación y el tipo de bebidas que nos gustan.

 

LA HIDRATACIÓN Y ALIMENTACIÓN 
PARA ENVEJECER LLENOS DE VIDA

EQUIPO  DE TRABAJO
EQUIPO  DE TRABAJO
EQUIPO  DE TRABAJO



importancia de saber cuándo hidratarnos y mantener una ingesta adecuada de 
líquidos.

humedad de alimentos, así como del agua). Las bebidas siguen siendo la fuente 
más importante de líquido en la dieta. Por lo tanto, una amplia disponibilidad de 
bebidas aumenta nuestras posibilidades de alcanzar la ingesta óptima de agua. 



Opciones saludables para tu alimentación

Una dieta saludable y equilibrada implica que estén presentes todos los 
nutrientes necesarios y en las cantidades adecuadas, teniendo en cuenta tus 
condiciones individuales (estado de salud, nivel de actividad física, antecedentes, 

también, debes evitar excesos que afecten tu organismo. Lo ideal es optar por 
una dieta variada que incluya alimentos de diferentes grupos (cereales, frutas, 
hortalizas, aceites, lácteos, carnes), en función a tu organismo y gustos.

Consejos prácticos para hidratarse

No esperes a tener sed para beber, la sed indica que 
estamos mal hidratados.
La cantidad de líquido que requieres aumenta en 
ambientes calurosos.
La hidratación debes hacerla básicamente con agua.
Evita la hidratación a base de bebidas con elevado 
contenido de azúcar.
Evita los jugos de fruta, estos contienen azúcar.
No tomes bebidas alcohólicas para calmar la sed.
En actividad física aeróbica (trotar, montar bicicleta, 
nadar) que superen una hora de duración, puedes 
tomar, además de agua, bebidas que tengan sales y 
minerales.

diarios aproximadamente).
Bebe un vaso de agua antes de cada comida.
No temas beber agua con las comidas, pues facilita la 
asimilación de los nutrientes.
Ten siempre una botella de agua a la mano o un vaso 
al lado y ve tomando poco a poco.



Consejos prácticos

Fija horarios para tus comidas: establecer horarios 
será un gran primer paso para comenzar a ser más 
saludable.
Mastica despacio los alimentos: para digerir 
correctamente los alimentos debes masticarlos por 
un tiempo considerable. Además, te sentirás saciado 
más rápido y poco a poco notarás como tus porciones 
se hacen más pequeñas.

(si tu ultima comida es a las 7 pm, trata de que tu 
desayuno sea a las 7 am).
Trata de comer tres horas antes de irte a dormir.
Escoge una dieta que puedas disfrutar y que sientas 
que te aporta nutricionalmente. 
Construye una dieta variada y en cantidades 
moderadas.
La nutrición convencional sugiere que los alimentos 
se deben distribuir en 3 a 5 comidas diarias, sin 
embargo, esto depende de tu edad, sexo, nivel de 
gasto calórico, tipo de metabolismo y necesidades 

En caso de que quieras cambiar los patrones 
alimenticios, consúltale a un profesional idóneo, con 

salud.
En caso de que quieras consumir proteína animal, 
recuerda que los pescados son una fuente de ácidos 

recomendable es que incluyas al pescado sobre la 
proteína roja.

aporte graso: carne de pollo, pavo, etc.



decide donde quieres empezar a cambiar:

Consejos prácticos

Consume frutas y verduras: indaga sobre la forma en 
que te parecen más agradables, pero evita los jugos 
de frutas y las verduras preferiblemente con baja 
cocción.
Lo ideal es consumir hidratos de carbono complejos 
(cereales, ojalá integrales, frutas, verduras, hortalizas, 

vitaminas.
En caso de consumir productos lácteos, son 
preferibles los bajos en grasas.
Elije productos con grasas saludables tales como el 
aceite de oliva por su aporte de ácidos grasos 
monoinsaturados o aquellos que sean ricos en 
antioxidantes
Reduce el consumo de grasa saturada, colesterol y 
grasas hidrogenadas. 
Disminuye el consumo de azucares y carbohidratos 

Limita el uso de sal y azúcar de alimentos que la 
contengan. 
Los alimentos de origen vegetal, en cantidades 
moderadas ayudan a mantener el peso estable y 
dentro de los límites aconsejados. 
Antes de consumir alimentos con alto índice calórico, 
piensa si los necesitas y si los vas a eliminar teniendo 
en cuenta tu actividad física.

La buena alimentación es la clave para mejorar la salud, es importante aprender 

alimentación acordes con tus características y posibilidades.



Una nutrición adecuada debe cumplir con cuatro condiciones:

COMPLETA:
Incluir alimentos de los siete grupos.

EQUILIBRADA:
Consumir proporcionalmente los 
alimentos de los diferentes grupos.

SUFICIENTE:
Cubrir las necesidades nutricionales del
individuo.

ADECUADA:
Adaptar el consumo a las condiciones de 
salud del individuo

Fuente: Mora, W. (12 de agosto de 2016). La importancia de una alimentación saludable. Universidad del Rosario. 



EL BUEN SUEÑO ES VIDA

Uno de los grandes retos de mantenernos saludables y tranquilos en el trabajo a 
distancia, es poder implementar rutinas holísticas que nos permitan lograr un 

la hiperconectividad y los efectos psicológicos que genera (sea por causas 
laborales o condiciones personales), están reduciendo el tiempo de sueño 
necesario para recuperarnos. Esto implica cambios evidentes en el ciclo circadiano 
(reloj interno que funciona con relación a la luz natural y que regula las respuestas 
metabólicas, la temperatura corporal, el funcionamiento cerebral, cardiaco, entro 
otros). 



De hecho, según reportes, debido a la 
rutina de la vida actual, las personas 
están durmiendo entre una o dos 

progresivas que vamos haciendo en 
nuestra cotidianidad, ya sea por 
conductas individuales o por hábitos 
adquiridos por estar en compañía de 
otros (padres que se acuestan tarde 

tiempos de dormir o parejas que 
duermen poco hacen que reduzcamos 
nuestras horas de sueño). 
Adicionalmente, con los ritmos que 
manejamos en la actualidad, en las 
horas de la noche continuamos 
haciendo múltiples actividades, que 
nos implican energía física y mental 
(limpiar la casa, cocinar, estudiar, 
reuniones sociales o interactuar con 
dispositivos).

Como lo habrás experimentado, las 
causas más frecuentes que afectan la 
calidad del sueño son el estrés, las 
preocupaciones relacionadas con el 
trabajo, los horarios de trabajo, los 
horarios irregulares para acostarse, las 
siestas prolongadas, las actividades 
estimulantes antes de acostarse, un 
entorno incómodo para dormir, el uso 
prolongado de la cama para trabajar o 
realizar actividades lúdicas, el uso de 
dispositivos electrónicos antes de 
acostarse (computadoras, televisores, 

videojuegos, teléfonos inteligentes u 
otras pantallas) y una alimentación 
inadecuada en la noche.

rutinas de sueño saludables y velar por 
cuidar tus hábitos para dormir, será la 
clave para que te esfuerces por mejorar 
tu higiene del sueño. Aquí te 
presentamos algunos efectos positivos 
en tu cuerpo:





Reserva tu cama para dormir y evita su uso para el trabajo 
o la recreación en general.
Usa ropa de cama cómoda y acogedora.
Procura eliminar ruidos del ambiente.
Prepara tu habitación para que esté lo más oscura posible 
y en una temperatura que te agrade y bien ventilada.
Trata de eliminar la luz emitida por dispositivos 
electrónicos o fuentes de Internet.
Realiza rutinas que puedas asociar con disminuir el ritmo 
de tus actividades (lavarte los dientes, orar, apagar el 
celular, bajar la intensidad de la luz y sonidos en tu 
habitación).
Evita actividades que te afecten emocional o 
mentalmente en las horas previas a acostarte (ver noticias, 

Establece un horario regular para irte a dormir y 
despertarte.

diurno.

acostarte, y no fumes.
Evita la cafeína 6 horas antes de acostarte (café, té, 
chocolate y gaseosas oscuras).

horas antes de acostarte.
Una comida ligera antes de acostarte es lo ideal.
Haz ejercicio regularmente, pero no justo antes de 
acostarte.
Practica rutinas de relajación antes de acostarte (técnicas 
de respiración, mindfulness).
¡Recuerda, el sueño reparador es la esencia de 
longevidad!

Reglas de oro para mejorar tus hábitos al 
dormir y descansar como te lo mereces



6.1 Aprendiendo a respirar



Ponte en una posición cómoda, puede 
ser de pie, sentado o acostado boca 
arriba. 
Ubica una mano en el pecho y la otra 
en el estómago, la mano en tu pecho 
no debe moverse. La mano encima del 
estómago permitirá que sientas tu 
estómago subir y bajar al respirar. 
Inhale por la nariz si puedes, por 3 a 5 
segundos o tanto como te sientas 
cómodo.
Permite que el estómago suba 
conforme el aire entra a tus pulmones. 
Exhala por la boca si puedes por 3 a 5 
segundos o tanto como te sientas 
cómodo. 
Permite que tu estómago baje 
conforme el aire sale de tus pulmones. 
Repite hasta que tu cuerpo se sienta 
relajado.

Posición de pie: 

Acostado boca arriba: 

Sentado:

A continuación, te presentaremos algunas técnicas para aprender a respirar: 





Algunos consejos prácticos

Establece horarios y tiempos de uso de la tecnología 
en tus días laborales.
Una vez estés interactuando con dichos dispositivos 
establece un límite de minutos máximo por hora y 
por día.
En lo posible evita el uso de cualquier dispositivo dos 
horas antes de dormir y déjalo fuera de tu habitación. 

entrada de datos móviles o conexión a internet.
Cuando estes en tus días de descanso trata de reducir 
al máximo el uso de estos dispositivos, cambia las 
rutinas por lectura de libros o actividades que 
impliquen interacción física.
Cuando se trata de ver televisión en plataformas, es 

de uso y que lo cumplas. 
Evita ver contenidos que te generen alerta, tensión o 
emociones fuertes ante de dormir.

aplicaciones que puedas.
Elimina las aplicaciones que consideres que te 
generan ansiedad por consultar o que consideres que 
tiendes a usar de manera compulsiva. 



Algunos consejos prácticos

Intenta experimentar momentos de silencio en casa 
o busca ambientes con muy bajo nivel de ruido.
En la jornada laboral intenta eliminar al máximo los 
estímulos auditivos y visuales por algunos minutos.
Incluye en las rutinas algunos momentos de silencio 
y ausencia de estímulos asociados a estos 
dispositivos (apaga el radio al conducir, realiza aseo 
en silencio, realiza estiramientos o ejercicios de 
respiración.)
Durante la jornada laboral establece tiempos de 

cronometro en el cual no usarás tu celular (hazlo 
saber a tu jefe o compañeros).
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