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TELETRABAJO Y TRABAJO REMOTO

El presente documento busca explorar y compilar informacion, herramientas y tips
para la correcta implementacion de las modalidad de teletrabajo / trabajo remoto en
organizaciones que lo requieran. Lo planteamos como un documento vivo que se ira
actualizando en funcién de nuevos aportes que nos van llegando.

El mismo esta realizado por el equipo Direccion Técnica Industria 4.0 del Instituto
Nacional de Tecnologia Industrial (INTI).

Si querés ayudarnos a seguir completando este documento por favor
envianos tus propuestas ingresando aca.

Para mayor informacién, contactarse escribiendo a:industria4 0@inti.gob.ar
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éQué es el teletrabajo o trabajo remoto?
El Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social nos lo explica aca

Las ventajas del teletrabajo y trabajo remoto

El Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social nos lo explica aca
Aplicar y hacer efectivo el teletrabajo y trabajo remoto

El Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social nos lo explica ca

El trabajador, principio derecho y obligaciones
El Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social nos lo explica C

Q)

El empleador, Responsabilidades y objetivos
El Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social nos lo explica C

QN

Marco normativo del teletrabajo y trabajo remoto

El Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social nos lo explica aca

Si te interesa conocer mas referido al teletrabajo o trabajo remoto, el
Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social de la nacién tiene disponible
el Libro blanco del Teletrabajo: Teletrabajo decente en Argentina.
Primer libro blanco nacional de buenas practicas en teletrabajo, trabajo
remoto y trabajo conectado. El mismo busca dar respuesta a las principales
consultas que surgen en torno a esta forma de trabajo aplicada.
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https://www.argentina.gob.ar/trabajo/teletrabajo/que-es
https://www.argentina.gob.ar/trabajo/teletrabajo/ventajas
https://www.argentina.gob.ar/trabajo/teletrabajo/aplicacion
https://www.argentina.gob.ar/trabajo/teletrabajo/trabajador
https://www.argentina.gob.ar/trabajo/teletrabajo/empleador
https://www.argentina.gob.ar/trabajo/teletrabajo/marco-normativo
https://www.argentina.gob.ar/sites/default/files/20191009_libro_blanco_de_teletrabajo.pdf
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- Integracion y soluciones locales

[J
CeSSI i
Argen' 'na
(listado disponible)
(version en linea para consulta)
Uno de los principales problemas a la hora de implementar una herramienta o
solucion digital para adoptar una modalidad de trabajo remoto puede ser la
integracion e implementacion de estas herramientas. Desde la Camara Argentina
de Industria del Software - CESSI ofrecen un listado de productos y servicios
brindados por los socios de la misma que permiten a las empresas argentinas con
estas dificultades apropiarse de mejores practicas digitales para evitar los
contagios y propagacion del virus Covid-19.
Encontraran no solo servicios, sino también productos y soluciones
complementarias y diferentes a las aqui expuestas.
https://www.cessi.org.ar/teletrabajo

- Videoconferencia, reuniones virtuales y
comunicacion

o

HangOuts

(Opcidn free)

(Version Movil y Desktop)

Aplicacién de mensajeria multiplataforma desarrollada por Google Inc y disponible
gratuita dentro de la Gsuite.

Hangouts - Apps en Google Play
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https://www.cessi.org.ar/teletrabajo
https://www.cessi.org.ar/teletrabajo
https://www.cessi.org.ar/teletrabajo
https://www.cessi.org.ar/teletrabajo
https://es.wikipedia.org/wiki/G_Suite
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.google.android.talk&hl=es_AR

Institute
Nacli Dunal Ministerio de

. Desarrolle Productive
de Tecnaologia

industrial Argentina

INTI .

200Mm

Zoom

(Opcién free con restricciones)

(Versién Movil y Desktop)

Plataforma online ((opcién free con restricciones) para realizar videos con
multiples usuarios conectados, y ofrece chats textuales.

https://zoom.us

Whereby

Whereby

(Opcidn free con restricciones)

(Versiéon Mdévil y Desktop)

Plataforma online ((opcion free con restricciones) para realizar videos con
multiples usuarios conectados, y ofrece chats textuales.
https://whereby.com/

Skype

(Opcidn free con restricciones)

(Version Movil y Desktop)

Es un software propietario distribuido por Microsoft tras haber comprado la
compafiia homdénima y que permite comunicaciones de texto, voz y video
sobre Internet.

WWWw.skype.com

Q

Webex

(Opcién free con restricciones)

(Version Movil y Desktop)

Cisco Webex es una empresa estadounidense que desarrolla y vende
aplicaciones de conferencia web y videoconferencia.

www.webex.com
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Blizz

(Opcidn free con restricciones)

(Version Movil y Desktop)

herramienta de video conferencia de teamviewer que permite registrar e indexar
mensajeria, video HD VoIP y llamadas de audio

www.blizz.com

jitsi.org

Jitsi

(Open source - free)

(Version Movil y Desktop)

Jitsi es un comunicador de audio / video y chat con cifrado completo de extremo
a extremo. Es completamente de cédigo abierto / software libre, y esta disponible
gratuitamente bajo los términos de la Licencia Publica General Menor de GNU.
Puede ejecutarse en su propio servidor.

https://jitsi.org

Otras herramientas de videoconferencia y comunicacion:
- Join.Me
- Loom
- Actaday
- Hopin
- Crowdcast
- Remo
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https://www.blizz.com/en/
https://jitsi.org/
https://www.join.me/
https://www.loom.com/
https://actaday.com/
https://hopin.to/
https://www.crowdcast.io/
https://remo.co/
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- Gestion proyectos / tareas / actividades

L
apve
“
Slack
(Opcidn free con restricciones)
(Versién Mévil y Desktop)
Optimiza el trabajo: mensajeria en tiempo real, busqueda y mas. Servicios:
compartir archivos, mensajeria instantanea, llamadas de voz, compartir
pantalla, archivo indexable.
www.slack.com

@

Notion

(Opcidn free con restricciones)

(Versiéon Mévil y Desktop)

Con tantas herramientas, es dificil mantener a todos en la misma pagina.
Notion es una nueva herramienta que los unifica a todos.

Es como Google Docs, pero todo estd organizado y puede ser descubierto por
su equipo. Colaboracion real en tiempo real.

www.notion.so

Trello

(Opcién free con restricciones)

(Version Movil y Desktop)

Trello es un software de administracion de proyectos con interfaz web y con
cliente para iOS y android para organizar proyectos, muy agil, versatil e
intuitivo.

www.trello.com
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Microsoft Teams

(Licenciado junto a paquete Office 365)

(Version Movil y Desktop)

es una plataforma creada por Microsoft que sustenta el trabajo en equipo en
las empresas; este tipo de software, que pone a disposicidén salas de chat,
fuentes de noticias y grupos para el afio de las empresas, forma parte del
paquete 365.

https://teams.microsoft.com/

Webex Teams

(Opcidn free con restricciones)

(Version Mdévil y Desktop)

Plataforma con herramientas de colaboracién en equipos integrada a Cisco
Webex para conferencias web y videoconferencia.
https://www.webex.com/es/team-collaboration.html

+

Jira

(Opcién free con restricciones)

(Version Movil y Desktop)

Es una herramienta en linea para la administracidon de tareas de un proyecto,
el seguimiento de errores e incidencias y para la gestién operativa de
proyectos. La herramienta fue desarrollada por la empresa australiana
Atlassian.

https://www.atlassian.com/es/software/jira
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€ 3
asana
Asana
(Opcidn free con restricciones)
(Version Movil y Desktop)
Asana es una aplicacion web y mévil disefiada para mejorar y optimizar la
comunicacion y la colaboracién en equipo. Fue desarrollada por Dustin
Moskovitz, uno de los cofundadores de Facebook, y el ingeniero Justin
Rosenstein, que debian, entre otras ocupaciones, mejorar la productividad de
los empleados de Facebook.
https://asana.com/es

GHHubq;

GitHub

(Plataforma colaborativa)

(Opcidn en linea)

GitHub es una herramienta para alojar proyectos utilizando el sistema de
control de versiones Git. Se utiliza principalmente para la creacion de codigo
fuente de programas de ordenador pero existen también otros proyectos con
mayor contenido de materialidad alojado aqui.

www.github.com

Harvest

(Opcidn free con restricciones)

(Version en linea, Mévil y Desktop)

Software de seguimiento de tiempo, facturacién rapida online y software de

informes. Simplifique las hojas de tiempo y la facturacién de los empleados.
Versiones gratuitas.
www.getharvest.com/

© toggl

Toogl
(Opcidn free con restricciones)

(Versién en linea, Mévil y Desktop)
Software de seguimiento de tiempo, que ofrece servicios de informes de

tiempo en linea o enfocado en cada tarea.
www.toggl.com/
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Monday
(Opcidn free con restricciones)

(Version en linea, Mévil y Desktop)
Es un sistema operativo de trabajo que permite a las organizaciones crear

aplicaciones de flujo de trabajo personalizadas en un entorno sin cédigo, para
ejecutar proyectos, procesos y trabajos cotidianos.
www.monday.com

24°

Bitrix24

(Opcidn free con muchas funcionalidades)

(Versién en linea, Mévil y Desktop, I0S, Win y Android)

Es una plataforma de comunicaciones unificadas (gratuita para pequefias
empresas) con gestion de tareas, intranet social, intercambio de archivos, crm,
mensajeria instantanea, videoconferencia y telefonia VVoIP incorporada.
Permite la integracién con Dropbox, Box y Google Drive

www.bitrix24.es

¢ fluig

LOWING
PRODUCTIVITY

TOTvVS Fluig

(Licenciado)

(Version en linea, Movil, I0S, y Android)

Sistema qgue funciona como capa agnostica sobre todos los software de gestion
que tiene la empresa haciéndolos interoperar. Permite automatizar flujos de
trabajo y centralizar las comunicaciones entre otras funcionalidades.

es.fluig.com

Otras herramientas de gestion de actividades, tareas y

tiempo
- Timedoctor
- Hours
- Hubstaff
- Timetune
B
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- Almacenamiento de Informacion y
gestion de archivos

Google Drive

(Opcidn free con restricciones)

(Versién en linea, Mévil y Desktop)

Es un servicio de Google para tener espacio de almacenamiento digital en la
nube, tiene una opcidn gratuita con un cuenta de Gmail.
www.drive.google.com

OneDrive

(Opcién free con restricciones)

(Version en linea, Movil y Desktop)

Es un servicio de Microsoft de alojamiento de archivo de forma digital en la
Nube. Interoperable con las demads herramientas de Microsoft 365°. Posee
una versién gratuita de 5GB.

https://onedrive.live.com/about/es-ar/

9 <

<

Dropbox

(Opcidn free con restricciones)

(Version en linea, Mévil y Desktop)

Es un servicio de alojamiento de archivos multiplataforma en la nube,
operado por la compaiiia estadounidense Dropbox. El servicio permite a los
usuarios almacenar y sincronizar archivos en linea y entre ordenadores y
compartir archivos y carpetas con otros usuarios y con tabletas y moviles.
www.dropbox.com
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Wetransfer

(Opcién free con restricciones)

(Version en linea, Movil y Desktop)

Es un servicio de transferencia de archivos informaticos basado en Internet.
El servicio principal es gratuito, con mas funciones disponibles para cuentas
premium.

www.wetrasfer.com

Otras herramientas de gestion de informacion y archivos:
- Box

- Quip

- Documentacion: editor de texto, tablas y
presentaciones

G-Suite / Google Docs

(Free)

(Version en linea, Movil y Desktop)

Similar al paquete de Microsoft Office pero la versién de Google, es gratuita con
una cuenta de Gmail, y ofrece la posibilidad de editar documentos (editor de
texto, tablas y bases de datos, presentaciones y formularios) en forma
simultanea por muchos usuarios.

https://www.google.com/sheets/about/

1

Office 365

Microsoft Office 365

(Licenciado)
(Version en linea, movil y desktop)
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Es la version de Microsoft Office que ofrece la posibilidad de trabajar en archivos
de Outlook, OneDrive, Word, Excel, PowerPoint, OneNote, SharePoint, Microsoft
Teams y Yammer, en forma simultdnea por muchos usuarios.
https://www.office.com/
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- Comentarios de equipo y feedback

Doodle

Doodle

(Opcidn free con restricciones)

(Version en linea, Mévil y Desktop)

Doodle es una herramienta para enviar encuestas cortas de cualquier tipo y
obtener una respuesta rapida que se integra con los calendarios del equipo. Por
ejemplo es clave para evitar hacer varias llamadas o enviar multitud de emails o
mensajes para quedar con alguien.

https://doodle.com/

Chimp or Champ

(Licenciado)

(Version en linea)

No es exactamente una aplicacion, puede ser muy util para administrar equipos
remotos. Imagina un buzoén de sugerencias en linea y por ejemplo medir anénimo
y felicidad de los empleados para verificar el pulso de su equipo, mejorar el
bienestar de los empleados y lograr mejores resultados.
http://chimporchamp.com/

~

O

OfficeVibe

(Licenciado)

(Version en linea)

Herramienta para manejar la satisfaccién de todo el equipo, reportes de
problemas y sugerencias de mejores. Los miembros del equipo reciben mensajes
directos regulares con preguntas para responder y luego, las respuestas se
envian de forma andnima al responsable.

https://officevibe.com/

S
www.inti.geb.ar ﬂ- INTIARG @intiargentina
consultas@intigob.ar Q) @nTlargentina @) canalinti

OBOD 444 4004 @ T


https://doodle.com/es/
http://chimporchamp.com/
https://officevibe.com/

Institute
Nacli Dunal Ministerio de

. Desarrolle Productive
de Tecnaologia

industrial Argentina

INTI 2020/

- Acceso remoto a dispositivos

TeamViewer

(Opcién free con restricciones)

(Version en linea, Movil y Desktop)

Es un software informatico “privado” de facil acceso, que permite conectarse
remotamente a otro equipo. Entre sus funciones estan: compartir y controlar
escritorios, reuniones en linea, videoconferencias y transferencia de archivos
entre ordenadores.

www.teamviewer.com

AnyDesk

(Opcidn free con restricciones)

(Version en linea, Mévil y Desktop)

Es un programa de software de escritorio remoto desarrollado por AnyDesk
Software. Provee acceso remoto bidireccional entre computadoras personales y
esta disponible para todos los sistemas operativos comunes. El software ha
estado en desarrollo activo desde 2012.

www.anydesk.com

Chrome remote desktop

(Free)

(Version en linea, Mévil y Desktop)

Herramienta de software de escritorio remoto desarrollada por Google que
permite al usuario controlar remotamente otra computadora a través de un
protocolo patentado desarrollado por Google extraoficialmente llamado
"Chromoting".

https://remotedesktop.google.com/
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- Pizarras y paneles de trabajo
colaborativo

2

Pure Ref

(Free)

(Version en linea, y Desktop)

Es una plataforma online para referenciar y compilar imagenes. Permite armar
paneles y collage de imagenes para proyectos.

www.pureref.com

m

Miro

(Opcién free con restricciones)

(Version en linea, Movil y Desktop)

Pizarras y trableros de trabajo colaborativa para brainstroming y otras
actividades. permite desarrolle ideas con equipos distribuidos como

si estuviera en la misma habitacion, en cualquier lugar, en cualquier momento.
https://miro.com/

® Stormboard

Stormboard

(Opcién free con restricciones)

(Version en linea, Movil y Desktop)

Es una herramienta online que nos permite crear y desarrollar actividades de
brainstorming o lluvia de ideas colaborativas, gestion de tableros y pizarras con
Post it y otros elementos.

www.stormboard.com
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Mural

(Opcidn free con restricciones)

(Versién en linea)

Es una herramienta que permite elaborar y compartir murales digitales capaces
de integrar todo tipo de contenido con foco en la colaboracion visual.
https://mural.co

Wrellr

Trello

(Opcidn free con restricciones)

(Version en linea, Movil y Desktop)

Es una herramienta para gestionar organizar y priorizar sus
proyectos, ideas y conceptos de forma divertida, flexible y
provechosa. Permite mediante el uso de post-it y tablones
compartidos gestionar por prioridades, fechas y con un amplio
campo de anotaciones y posibles integraciones. Muy util para
implementar un KANBAN

www.trello.com

= JunRetro

FunRetro

(Opcidn free con restricciones)
(Versidn en linea)

Herramienta de gestidn visual enfocada en retrospectiva, muy Uutil
para discutir qué salié bien y qué no. Permite identificar facilmente
los obstaculos y discutir ideas para mejoras que le permitiran
avanzar sobre los obstaculos.

https://funretro.io

- Herramientas ludicas/educacion de

- - LI 4
participacion
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@ Mentimeter

Mentimeter

Plataforma de inputs de espectadores en tiempo real, de equipos remotos,
visualizacion de datos de audiencia, nube de palabras, cuestionarios y acertijos.
https://www.mentimeter.com

Kahoot

(Free)

(Versién en linea y mévil)

Kahoot! es una plataforma gratuita que permite la creacién de
cuestionarios de evaluacién. Es una herramienta por la que el
profesor crea concursos en el aula para aprender o reforzar el
aprendizaje y donde los alumnos son los concursantes.

www.kahoot.com

Cuzizz

Quizziz

(Free)

(Versidon en linea, movil y desktop)

Plataforma de aprendizaje multiproposito por medio de preguntas y respuestas
(permite acceder a cientos de pruebas de aprendizaje listas para usar o crear las
suyas propias). Es posible crear su propio cuestionario importando preguntas de
archivos de Excel / CSV con solo un clic de un botén.

https://quizizz.com/

Q Poll Everywhere

Poll Everywhere

(Opcidn free con restricciones)

(Version en linea, Mévil y Desktop)

Plataforma de participacion por medio de encuestas en vivo en cualquier lugar
(reuniones, conferencias, clases, conciertos, aulas y sitios externos de la
empresa), en cualquier lugar con Internet.

https://www.polleverywhere.com
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Gamoteca

(Opcién free con restricciones)

(Version en linea y Movil)

Plataforma de aprendizaje y participacidon basada en juegos de rol que pueden
compartirse y masificarse en un playstore propio de la plataforma.
https://www.gamoteca.com

- Notas y Listas

Microsoft To Do

(Free, parte del paguete Office365)

(Version en linea, movil y desktop)

Aplicacién de Microsoft para organizar de la informacion personal a través del
archivo de notas. Permite gestionar y compartir listas de cosas
https://todo.microsoft.com/tasks/

Google Keep

(Free)

(Version en linea y Movil)

Aplicacién desarrollada por Google Inc. que permite organizar la informacién
personal a través del archivo de notas.

https://keep.google.com/
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- Herramientas Contables y de gestion de
gastos

Expensify

(Licenciado)

(Versién en linea y mavil)

Sistema de gestion de gastos para uso personal y comercial que permite rastrear
y archivar gastos desde fotografias de recibos por medio de inteligencia artificial
y clasificarlos. También permite a los usuarios crear recibos de compras en linea
que pueden enviarse para reembolso.

https://www.expensify.com

Fast Expenses Report

(Licenciado)

(Version en linea y movil)

Aplicacién para la rendicién de gastos para de tu empresa. Consigue el reporte de
viaticos de empleados de tu empresa en base a imagenes de los comprobantes de
gastos. La aplicacion se combina con una plataforma web para consolidar gastos,

y aprobar rendicion para diferentes usuarios.

http://www.fastexpensesreport.com

- Escaneo de archivos y documentos

CS

CamScanner

(Opcidn free con restricciones)

(Versién en linea y Movil)

CamScanner es una herramienta que permite usar la camara de tu smartphone
como un escaner 2D para imagenes.

https://www.camscanner.com/
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- Actividades de Mantenimiento industrial
remoto

Filot

TeamViewer Pilot

(Licenciado)

(Versién en linea, movil y desktop)

Herramienta de la la plataforma TeamViewer para el acceso remoto a situaciones
determinadas por medio del uso de realidad aumentada y dispositivos moviles.
Permite ver a través de la cdmara del teléfono movil de su interlocutor.
Rapidamente vera el problema y podra guiar a su interlocutor usando marcadores
3D en objetos reales.
https://www.teamviewer.com/es-mx/soluciones/realidad-aumentada/#features

- Diseio e Ingenieria de producto.

F

AUTODESK
FUSION 360"

Autodesk Fusion 360

(Licenciado* Gratuita Hasta el 31 de mayo)

(Versidn en linea )

Es una forma integrada de CAD, CAE y CAM para disefio de producto basada en
SaaS (Software como servicio) tanto en 2D como en 3D. Tiene la particularidad
que permita operar con mas de 50 tipo de archivos distintos lo que lo hace ideal
para el trabajo colaborativo.
https://www.autodesk.com/products/fusion-360/overview
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AUTODESK
BIM 360

Autodesk BIM 360

(Licenciado)

(Version en linea )

Solucién CAD del tipo BIM para arquitectura, en la nube. De la empresa creadora
del AutoCAD permite trabajar colaborativamente, tanto en 2D como en 3D.
https://www.autodesk.com/bim-360/

FORMACION
- Plataformas generales de aprendizaje
online

coursera

Coursera
WWWw.coursera.org

edX

edX

www.edx.org

O3

Skill Share

www.skillshare.com

u Udemy

Udemy

www.udemy.com
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Coder House
www.coderhouse.com

Digital
House >

Coding School

Digital House
www.digitalhouse.com
MIRIADAX_

MiriadaX
https://miriadax.net

Domestika
www.domestika.org

Google

Google Learn Digital

SIEMENS

Ministerio de
Desarrolle Productive
Argentina

AUTODESIK.
Design Academy

Autodesk Design Academy
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Recomendaciones Generales de
ciberseguridad para el trabajo remoto
TIPS GENERALES

El presente resumen fue realizado por el equipo de especialistas en Ciberseuridad
de INTI-Cérdoba:

1. Utilice contraseiias seguras?

a. Mientras mas largas sean estas contrasefias mejor (un conjunto de
palabras facil de recordar).

b. No usar siempre la misma para todos los sitios

c. Subscribirse a alertas de Filtracion de datos (cada vez mas comunes)
como https://monitor.firefox.com/ si su cuenta se encuentra en una
filtracion cambie la contrasefia.

2. Utilice conexiones seguras

a. Siempre que pueda utilice una VPNZ,

b. Verifique la seguridad de su router (no use encriptacion WEP, cambie la
contrasefia por defecto de su red WIFI).

c. De ser posible no utilice redes publicas o de terceros desconocidos.

3. Mantenga copias locales de los archivos siempre sea que posible para
poder trabajar con servicio de internet intermitente o con caidas de
proveedores

a. Utilice complementos para poder trabajar offline.
b. Herramientas de sincronizacion automatica de archivos con la nube.
4. Seguridad en navegadores
a. Mantenga los navegadores web actualizados.
b. Mantenga correctamente configurada la hora de la pc.
c. Revise que las conexiones de los sitios sean de confianza
i Firefox
ii. Chrome
! Intel How Strong is Your Password page, good advice?
2 5 formas de configurar una VPN
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Clear Cookies and Site Data...

Clear Cookies and Site Data... Utilice conexiones seguras
® Siempre que pueda utilice una VPN

Taur « O « Verifique la seguridad de su router (no use encr

5. Correo
a. El uso de conexiones seguras es indispensable para los clientes de correo.
b. Phishing:Muchisimo cuidado! no abrir correos de dudosa procedencia,
prestar atencion al contenido, no publicar ni ingresar contrasenas en sitios
no oficiales, jamas publiquen sus contrasenas y claves. Desde el area de
informatica nunca se le solicita que revelen su informacién personal.
c. Utilice firma digital para firmar y encriptar sus correos.

6. Mensajeria instantanea
a. Whatsapp es uno de los servicios mas usados pero no es el mas seguro.

7. Recomendaciones generales

a. No utilice computadoras de otras personas, tampoco la comparta.

b. Mantenga un nivel adecuado de seguridad fisica para su espacio de
trabajo, considere cuanto vale la informacion y el hardware que usted
posee.3

c. No guarde las contrasefias de acceso a redes VPN en su computadora,
tampoco las anote en un postit en el monitor, mucho menos en un tablero
de corcho que se pueda ver durante una transmision en vivo.*

d. Algunos usuarios pueden requerir el uso de software antivirus

8. Software libre
Priorice la utilizacion de software libre. Al ser de codigo abierto permite que los
errores sean encontrados y solucionados con mayor rapidez, también permite ser
auditado para asegurar que solo hace lo que dice hacer.
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- Como trabaja remoto Board of

innovation
Herramientas y trucos para lograr efectividad en el teletrabajo.
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