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Renovacidn Experienciq de EVOlUCién
Cultural usuario Tecnolégica-4Rl

Genera la colaboracion de negocio con

clientes Y% aliados. Permitiendo el intercambio

de informacién para trdmites tlujos de trabajo
y servicios hacia el ciudadano.



Integracién y funcionalidad

Humanizar el uso de la Jrecno|og|’o de los colaboradores del SENA
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Outlook

v
-

Gestor de correo
electrénico
Recibir y mandar
correos electrénicos asi
como almacenarlos

Planner

Permite que los equipos de
trabajo creen planes,
organicen y asignen ftareas,
compartan archivos,
chateen sobre el trabajo v
estén al dia del progreso
facilmente.

Onedrive

&

Platatorma en la nube
para guardor archivos o
documentos en linea vy
acceder a ellos desde
cualquier lugar o equipo
con conexion a internet.

SENA El pilar de la

Espacio de trabajo para
mejorar la comunicacién vy
colaboracién de los equipos de
trabajo. Teams es un
ecosistema digital que retne
conversaciones, ChCﬁ'S,
videoconterencias, contenido y
aplicaciones en un solo lugar

RENOVACION
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SharePoint

3>

Proporciona a los colaboradores un

lugar donde organizarse y colaborar
en el contenido, los datos y noticias
para que estén en sintonia. Pueden
compartir informacion, recursos y
op|icociones. Cuenta con
herramientas de busqueda de
archivos, sitios y personas.

Kaizala

Aplicaciéon de mensajeria
mévil y de administracion
de Jrrctbcnjo simp|e y segura
que permite Interactuar
con seguridad con
compafieros de la
organizacién, incluidos los
partners y proveedores,
entre ofros.

Stream

Compartir videos con toda la

Entidad de forma segura. Las

caracteristicas de inJre|igencio

mejoran la busqueda de videos
v la interaccién con ellos.

El pilar de la

RENOVACION
i%yyo!

SENA

Adobe Creative Cloud

Creative Cloud es una
coleccién de mds de 30
op|icociones Yy Serviclos de
fofogroﬁ’a, disefio, video y
web. Ademds, crea, convierte,
edita comparte vy firma

archivos PDF.



oliticas de buen uso Office 365

Outlook: Para no comprometer IS seguridod del SENA, todos los
colaboradores que accedan a este servicio y los terceros con los que
interactien, deben comprometerse en el cump|imien+o de los aspectos
regulatorios y de ley, entre ellos la Ley 1273 de 2009 de Delitos
Informdticos, asi como evitar malas prdcticas o usos fraudulentos.

El correo electrénico se debe utilizar de manera responsob|e, eficienfe,
ética, moral y profesioncﬂ, evitando su uso de manera inadecuada
afectando la Imagen del SENA o generando riesgos para los equlipos
de computo y los sistemas de informacién

One Drive: velando por IS proteccion de la contfidencialidad,
integridad vy disponibilidad de la informacion generada en el
desarrollo de las actividades del Jrrobojo en casa. Por esta razén se
restringe el uso de carpetas locales, carpetas comparﬂdos desde
equipos de escritorio. Si el funcionario no odop’ro IS po||”rico de

almacenar todos sus archivos en el servicio de One Drive la Oficina de
Sistemas no se hace responsable de la pérdida o infiltracion de la
informacién

La informacién debe estar bajo la infraestructura ofrecida como
SharePoint, OneDrive, v serdn los uUnicos servicios administrados por
las dreas quienes velardn por el buen uso de la informacién, carpetas
y archivos. Cada funcionario debe conceder los permisos necesarios de
acceso a su lider de equipo, grupo, dependencia, usando criterios
como permisos de lectura, permisos de escritura v modificacion,
Permisos de control total, segun op|ique y previa concertacion vy
autorizacién de su dependencia.



Politicas de buen uso Oftice 365

Teams: El| uso lenguaje vulgar u ofensivo en los grupos, canales vy
chats y contenidos del sitio, estd prohibido.

Cada nuevo espacio en leams genera ob|igcﬂroriomen+e un sitio en
SharePoint, el cual debe seguir las politicas estipulados para la
p|0+oformo en caso de hacer uso de este.

En caso de requerir la restauracién de un grupo previamente
eliminado de Teams, se debe realizar la solicitud dentro de los
siguientes 3 dias de su eliminacién a la Oficina de Sistema.

SharePoint: Los sitios que no cump|on con las directivas y
orocedimientos establecidos en el documento de gobernabilidad no
tendrdn soporte y serdn eliminados.

Los funcionarios o cargo de creacién y poblado de su coleccion de
sitios no podrdn usar op|icoﬂvos de disefio grdfico para person0|izor IS
Master Page de los sitios, deberd ser solicitado al drea
‘Comunicaciones’, cumpliendo con las directivas y procedimientos
establecidos en el documento de gobernabilidad para dicho fin

Stream: De esta manera se recomienda no disponer de contenido que
atente conftra:

lmdgenes de desnudos o contenido sexual, Contenido perjudicio| O
oeligroso, Contenido de incitaciéon al odio, Contenido violento o
exph’cifo, Acoso vy hosfigomien’ro virtual (bu||ying),

Spam, metadatos engafiosos o frampas, amenazas, vulneracion de los
Derechos de autor o en contra de la Privacidad.



Documentos Firma Electrénico

Creative Cloud es una coleccién de mds de 30 aplicaciones vy servicios
de fotogratia, disefio, video, web. Donde los colaboradores pueden
disponer la experiencia de en sus equipos de escritorio y dispositivos
maéviles. Principalmente el acceso a Adobe Acrobat DC, que permite
alcanzar grandes logros incluso cuando no se estd en la oficina.

Crea PDF, Convierte archivos PDF, Edita PDF,
Comparte archivos PDF, Firma archivos PDF, Con
Acrobat DC se pueden compartir con facilidad

archivos PDF para que visualicen, revisen y firmen.

| os colaboradores deberdn validar si ya disponen la asignacion del
icenciamiento de Adobe Acrobat DC, en caso de que no dispongan la
icencia respectiva. Esta se debe solicitar a través de los canales de

atencién de la mesa de servicios a mesadeservicio@sena.edu.co o

comunicdndose a la linea telefénica 546 1507 Ext. 10100.

Para realizar la firma electrénica de sus documentos por favor siga ISE
recomendaciones descritas desde la pdgina 21, de este mismo
documento.
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Extensiones virtuales |P

L os usuarios cuentan con una extensién virtual Softphone

Usuarios SENA
cuentan con
telefonia IP

® ®

Usuarios que cuenta con teléfono IP y tienen la licencia de Phone System tiene opcién de teléfono en Teams.

Acceda al manual de guia de configuraciéon y uso de Softphone:
GTI-1-004 versién Ol Instructivo configuracién y uso Softphone Teams

http://compromiso.sena.edu.co/mapa/descarga.php?id=2551

* Si la sede no cuenta con servicios de telefonia no poolrd realizar llamadas externas.
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Una VPN (Virtual Private Network) es una tecnologia de red que se utiliza para conectar
una o mds computadoras a una red privada utilizando Internet, se utiliza para que los
colaboradores puedon acceder a recursos corporativos que, de otro modo, no podrl’on.

Conexidn remota Conexidn remota por
oor medio de VPN medios de VPN a los
a aplicaciones computadores

Personas tienen VPN Personas solicitaron VPN solicitudes pendientes

Si ustedes necesitan acceso a una VPN deberd comunicarse con su coordinador o supervisor de contrato para
que sea este quien realice la solicitud justificada a la Mesa de Servicios a través del formato GTI - F -033
Formato de Peticion de Acceso Servcios perimetrales.

Acceda a este manual para la instalaciéon de la VPN en su computador:
GTI-1-003 versién Ol Instructivo instalaciéon y configuracién de FortiClient VPN
http://compromiso.sena.edu.co/mapa/descarga.php?id=2550
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Sistemas de informacidn

Los colaboradores SENA podrdn ingresar mediante conexién a internet a:

26\ PN

Kactus - Onbase - Blackboss - Sirec - Intranet - Otros

21WEB

Sofia Plus - Contratistas - Vivienda - Plan de Accién - Otros

47tota

Aplicaciones
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Sistemas de informacidn

26\ PN

Aportes (certiaportes)

Planilla integral recaudo de aportes

Recursos humanos (kactus)
Gestidon documental (onbase)
Intranet

SMA servicio médico asistencial

SIGP
Costos Web

Plan de Accién - metas

Plan de Accién - seguimiento
Cédigos de barras para inventarios
Mantis - BugTracker

Redmine

Wiki

SVN

Sistema Procesos Unificados - Construccién
documentos (SCD)

Pdgina mi inventario

Funcionalidad Familia Sena

Sistema Procesos Unificado - Herramientas
Servicio Médico

Banco de Instructores

ControlDoc

Induccidén seguridad en el trabajo

GeoSena

SACB
SIREC

Intrasuite
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Sistemas de informacidn

21WEB

Bibliotecas digitales - aleph 500C
contrato de aprendizaje / SGVA
sistema de gestidon virtual de
aprendices

Correo electrénico misena

Portal web

Botén electrénico de pago - ecollect
Firma digital - certificaciones

Sofia Plus

Agencia publica de empleo

Observatorio laboral

Periddico Websena

Portal publico PQRS

Sistema de la direccién de
formacién para el trabajo

CRM Microsoft Dynamics
Compromiso

Fondo Nacional de Vivienda
Sede Electrénica

Sistema de Autoevaluacién
Programas de Formacién

Sistema Informacién de
Contratistas

Normograma

CRM Online

Sistema De Voto Electrénico



de Trabajo en casa-

bdsica

« Guia

Computadores teletdnico

La Oficina de Sistemas entregard, a través del operador Teleténica, equipos portdtiles a los
usuarios segun las solicitudes urgentes avaladas por los Directores y Subdirectores de Centro
Yy acorde a las condiciones de desp|ozomien’ro que se fengan a nivel nacional.

Estrategia entrega de lo mayoria Directriz para poder levar el equipo

de equipos en la DG que cada uno tiene a su casa.

unidades
.

Martes 24 de marzo

50.000| /.60 /5



Politica Uso de computadores

Computadores portdtiles: La persona a cargo del equipo de
computo serd responsob|e de su cuidado, custodia y buen manejo, asi
como de tomar medidas que impidom su manipu|ocién por parte de
oersonas ajenas al SENA o al operador de servicios TIC. El equipo
Qsignodo deberd utilizarse  exclusivamente para actividades
relacionadas con el Cump|imien’ro de funciones u ob|igociones
contractuales relacionadas con la entidad. No deberd instalarse

ninguna clase de software en el equipo sin IS previa autorizacion de la
Oficina de Sistemas
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Mesa de servicio

La Oficina de Sistemas informa que a través de su mesa de
servicio se atenderdn todos los requerimientos e Iimpases
’recno|c’>gicos que presenten colaboradores los siete dias de
la semana las veinticuatro horas del dia.

7x24
soporte

Estos requerimientos
podrdn realizarse a través de

correo electrénico
mesadeservicio@sena.edu.co
o comunicdndose a la linea telefénica

546 1507 Ext. 10100
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Cntrenamiento

La Oficina de Sistemas realizard, con el apoyo de Microsoft Yy Sus
partners seleccionados, como minimo ftreinta sesiones virtuales de
entrenamiento para los equipos transversales del SENA, previamente
concertados con la alta direccién con el fin de profundizor conocimientos
en Microsoft Teams para que sean estos equipos quienes posteriormente
realicen transferencia de conocimiento a sus companeros, apropien el uso
de la herramienta en sus actividades diarias y se facilite la comunicion y
colaboracién con sus equipos de trabajo

En la Direccién General
recibirdn entrenamiento

/20

colaboradores y

50.000

Instructores a nivel nacional
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Formacion

Con LinkedIn Learning pone a disposiciéon de todos sus colaboradores
mds de 7.000 cursos de formaciéon corta con los cuales podremos usar vy
oprovechor el espacio en casa y po’rencio|izor el conocimiento y destrezas
sobres las herramientas Jrecno|c’>gicos y muchos temas de interés

LinkedIn

| earning

/.000

cursos de formacién

El link de acceso es:
h’r’rps://www.hnkedin.com/|eorning—|ogin/
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Instalacidn y
Configuracidn
de Herramientas




Instalaciéon Adobe Creative Clouad

l. Los funcionarios podrdn orientar el proceso de instalacién de la suite
de Adobe Acrobat DC Pro consultando el siguiente enlace.

https://spark.adobe.com/page/mkipQcuuN9vvS/

|gualmente podrdn acceder al beneficio de las demds aplicaciones

de la suite Adobe Creative Cloud.

+ Guia bdsica de Trabajo en casa-



Como usar Adobe Acrobat Pro DC

DaAra realizar firmas

P:l_— Electrénica

B==| Datos electrénicos que acompafian a una determinada
informacion. Es un concepto |ega| que equivo|e a la
firma manuscrita y que tiene el objetivo de dar fe de la

voluntad del firmante.

— ), Digitalizada

— Conversiéon del trazo de una firma en una imagen. Es
|egc1|, pero no ofrecen ninguna garantia respecto a IS
identidad del firmante. Este término alude a la simp|e
representacién grdéfica de la firma manuscrita que
puede ser insertada en cu0|quier documento, como un

correo electrénico.

A continuacién, se brindara la definicién, uso y el paso
a paso del uso de la firma electrénica y digitalizada.



Firma Electronico

La firma electrénica es un conjunto de datos asociados a
un documento que permite garantizar la identidad del
firmante y confirmar dl receptor que dicho no ha sido
alterado o manipulado. Esta firma goza de atributos de
seguridod juridica, validez e infegrahdod documental, con
la misma fuerza Y efectos que el uso de una firma
manuscrita.

Los documentos emitidos por el Director General,
Secretaria Genero|, direc’rores, jefes de oficino,
coordinodores, subdirectores de Centro, presidenfes de
organos co|egioo|os del SENA, supervisores de contratos,
se suscribirdn con firma electrénica.
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Crear un ID digital con firma personal

En Acrobat, haga clic en
el menu Ediciéon vy elija
preferencids

Documento Pruebal.pdf - Adobe Acrobat Reader DC

Archivo

Inicio

=

I Relle

Edician

O
C

E:
=

Ver Ventana Ayuda

Deshacer Ctrl+7

Rehacer Shift+Ctrl+Z

Cortar Cirl+X
=1 Copiar Ctrl+C

Pegar Ctrl+V

Eliminar

Seleccionar todo Ctrl+A

Deseleccionar todo Shift+Ctrl+A
Copiar archivo en Portapapeles

Editar texto e imagenes

! Realizar una instantanea

Revisar ortografia »
Buscar Ctrl+F
Busqueda avanzada Shift+Ctrl+F
Proteccidn

Accesibilidad g

Gestionar herramientas

Preferencias... Ctrl+K

'ueba

® ©

JAb

1 M MO ®

X v O = o

156%

E}; Firmar

I_Iv
[5

— X
© ®© A @
Compartir
L]

&) &)

o

5 O N &5 <« 10

B%

N
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A mano izquierda
seleccionar firmqs, ®
la derecha hago clic
en Mds para acceder
a identidades y
certificados de
confianza

Preferencias

Categorias:

Comentario
Documentos

General

Pantalla completa
Presentacion de pagina

3D y mutimedia

Accesibilidad
Administrador de confianza
Buscar

Confianza en contenido multimedia (heredado)
Cuentas de correo electronico
Formularios

Identidad

Idioma

Internet

JavaScript

Lectura

Medician (2D

Medicién (30D

Medicidn (Geao)

Multimedia (heredado)
Ortografia

Rastreador

Revision

Seguridad

Seguridad (mejorada)
sServicios en linea de Adobe
Unidades

Firmas digitales
Creacion y aspecto

* Opciones de control de creacién de firma
» Establecer el aspecto de las firmas en un documento

Verificacion

* Controlar como y cuando se verifican las firmas

Identidades y certificados de confianza

= Crear y administrar identidades para firmar
= Administrar credenciales usadas para confiar en documentos

Marca de hora del documento

= Configurar ajustes de servidor de marca de hora

Aceptar

Cancelar
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Seleccione ID digitales a
la izquierda y haga clic en

el botén Agregar ID

|0 digitales
Cuentas de |D de
Archives de ID d
|D'= digitales de ¥
Modulos y distin

Certificados de con

Configuracion de 1D digital y certificados de confianza ﬂ
*j /:.‘:.“&.‘-.‘&-.‘-.‘ Eﬁ.—iff es del certificada p-:;E-_‘:'.E Eﬂuctualizar € EliminarIC

Mormbre Emisor Mecanismo de almacenamiento Cac

* >

Administrar mis ID digitales

Esta es una lista de los ID digitales disponibles para usar en este equipo. Los ID digitales son
privados v no deben compartirse. Se usan para crear una firma digital o para descodificar
documentos que han sido codificados para usted utilizando Seguridad mediante certificado.

Cada ID digital tiene su correspondiente certificado publico, que contiene informacion
identificativa sobre usted v que se puede compartir con otros usuarios. El certificado lo utilizan
ofras personas para codificar documentos para usted o para validar las firmas digitales que usted
les envia. Seleccione una de las entradas de arriba v haga clic en Deralles de certificado para ver
la informacion de este. Use Exportar para compartir el certificado con otros.

Use Esrablecer predeterminado para definir o borrar el ID digital que se usara de forma
predeterminada cuando firme o codifique documentos. Use Agregar ID para agregar un nuevo
[D digital o para buscar un ID digital existente v agregarlo a esta vista. Use Eliminar ID para
eliminar permanentemente un [D digital de esta lista v de su lugar de almacenamiento.
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Seleccione la opcion un
ID digital nuevo que
deseo crear ahora y

haga clic en Siguiente

Agregue o cree un D digital para firmar y cedificar documentos. El certificade que viene con su
ID digital se envia a otros para que puedan verificar su firma. Agregue o cree un |D digital
utilizando:

(_) Mi ID digital existente de:
‘® Un archivo

' Un ID digital de itinerancia al que se accede a través de un servidor

') Un dispositivo conectado a este equipo

(@) Un 1D digital nuevo que deseo crear ahora

Siguiente >
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Seleccione la opcién de
Nuevo archivo de ID

digitales PKCS#12, dar

clic en siguiente

Agregar un ID digital

;Donde desea almacenar el ID digital con firma personal?

Crea un nuevo archivo de ID digitales protegido por contrasefia que utiliza el formato
PKCS#12 estandar. Este conocido formato de archivo de ID digitales es compatible con la
mayoria de las aplicaciones de software de seguridad, incluidos los principales
exploradores de Web. Los archivos PKCS#12 tienen la extension .pfx o .p12.

() Almacén de certificados de Windows

Su ID digital se guardara en el almacén de certificados de Windows, donde también estara
disponible para otras aplicaciones Windows. El ID digital quedara protegido por el
procedimiento de inicio de sesion de Windows.

Cancelar

= Atras

Siguiente =
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Realice las siguientes acciones:

a) Escriba un nombre, una direccién de
correo electrénico y otra informacién
oersonal para el ID digital. Al certificar o
firmar un documento, el nombre aparece

en el pone| de firmas y en el campo Firma.

b) Seleccione una opcién del mend Algoritmo
de clave. La opcién RSA de 2048 bit

oroporciona mds seguridad.

c) En el ment usar ID digital para, elija si
quiere usar el ID digital para las firmas, la
coditicacién de datos o para ambas
acciones.

d) Haga clic en siguiente

Agregar un 1D digital

Especifique la informacion de identidad gque se utilizara para generar el certificado con firma
personal.

Nombre (p. €]. Juan Pi); |Ingresar su nombre

Unidad organizativa: |Jnidad administrativa o Dependencia

Nombre de organizacion: |Sena

Direccion de correo electronico:  |Usuario@sena.edu.co
Pais/Region: |CO - COLOMBIA
Algoritmo de clave: | R5A de 2048 bits

Usar ID digital para: | Firmas digitales y codificacion de datos

Cancelar

< Atras

Siguiente =
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Realice las siguientes acciones:

a) Escriba una contrasefia para el archivo ID
digital. El medidor de longitud la evalua
con co|ores, vuela a confirmar la
contrasehna.

b) El archivo de ID digital se almacena en la
ubicacion predeferminodo tal y COmMo

aparece en el campo Nombre de Archivo

¢) Haga clic en tinalizar

Agregar un 1D digital

Especifique la ubicacion y contrasefia del nuevo archivo de ID digitales. Necesitara la
contrasefia cuando utilice el ID digital para firmar o descodificar documentos. Anote la
ubicacion del archivo para poder guardar una copia de seguridad o realizar copias con otros
motivos. Puede cambiar las opciones del archivo mas adelante en el cuadro de dialogo
Configuracion de seguridad.

Mombre de archivo:

IC:RU5er5‘1u5er\AppDatahF‘.ﬂaming\ﬁdﬂbehﬁcmhat‘ﬂCkSecuritﬂlngresam Examinar...

Contrasena:

L T P T Ty

DR optima

Confirmar contrasena:

EERRERERREERE

Cancelar =< Atras Finalizar
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Una vez realizados los pasos
anteriores, nos mostfrara IS
siguiente ventana

ﬁ Configuracion de |D digital y certificados de confianza

W ID digitales
Cuentas de ID de itineranci
Archivos de ID digitales
IDs digitales de Windows
Maodulos y distintivos PKCS

Certificados de confianza

Yy o

Mombre

#~ Exportar e Actualizar &) Eliminar ID

Emisor Mecanismo de almacenamiento

Ingresar su nombre <usuario@sena... Ingresar su nombre <usuario@sen.. Archivo de ID digitales

Emitido por:

Valido desde:
Valido hasta:
Uso deseado:

Ingresar su nombre

Unidad administrativa o Dependencia
Ingresar su nombre

Unidad administrativa o Dependencia
2020/04/02 16:34:33 -05'00'

2025/04/02 16:34:33 -05'00'

Firma digital, Codificar documento, Acuerdo de clave
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Seleccionar la opcién de
Mds herramientas

Cémo usar su firma electrdénica

E Documento Prugba.pdf - Adobe Acrobat Reader DC - *
Archivo Edicion Ver Ventana Ayuda

Inicio  Herramientas Documento Prueba... X @ A .
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Buscar ‘Marca de agua

Exportar archivo PDF v

Crear archivo PDF v
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Editar PDF

Comentar

Combinar archivos
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Organizar paginas

N

Censurar

Proteger
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Comprimir PDF

D

Rellenar y firmar
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Enviar para revisar

4’) Mas herramientas

Su plan actual es Creative Cloud

Mas informacion
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Seleccionar la opcidn
Certificados, dar clic

en abrir.

E Documento Prueba.pdf - Adobe Acrobat Reader DC
Archivo Edicion Ver Ventana Ayuda

Inicio Herramientas

Q Busqueda de herramientas

) 74

Comentar Rellenar y firmar

Abrir Z] Abrir 3

¢

Documento Prueba...

n 2E

Medir Certificados

3
0=

Editar PDF

Organizar paginas

Agregar 3

)
=0

Exportar archivo PDF

E

Enviar para revisar

Agregar 3
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Crear archivo PDF
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Combinar archivos

Agregar Z]

M

Compartir

Abrir

-]

Sello

Abrir
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Seleccionar Firmar
Digitalmente.

E Documento Prueba.pdf - Adobe Acrobat Reader DC
Archivo Edicion Ver Ventana Ayuda

Inicio Herramientas Documento Prueba... x

B v ® B E Q @

I Certificados

Documento Prueba

®

1
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‘ Q@ Firmar digitalmente
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B 2 & W

[%_) Marca de hora g}é Validar todas las firmas



bdsica de Trabajo en casa-

« Guia

Demarcar el espacio
donde se incluird la tirma.

E Documento Prueba2.pdf - Adobe Acrobat Reader DC

Archivo Edicion Ver Ventana Ayuda

Inicio Herramientas Documento Prueba... x
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Dar clic en aceptar.

T . a a o .
|#] Documento Prueba.pdf - Adobe Acrobat Reader DC

Archivo Edicion Ver Ventana Ayuda

Inicio Herramientas Documento Prueba... x

w B8 E Q

I Certificados

Documento Prueba

o MO ® - /T B gD

Q@ Firmar digitalmente [E) Marca de hora Validar todas las firmas

Acrobat Reader

r@ Haga clic y arrastre con el ratdn para dibujar el érea en la que desea que aparezca la
b firma. Una vez que haya terminado de arrastrar el area deseada, accedera al siguiente
paso del proceso de firma.

[No volver a mostrar este mensaje

Aceptar

>

® 2 @

Cerrar
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Seleccionar la firma
digital creada
previamente, dar clic
en continuar.

Firmar con un ID digital ) 4
Seleccione el ID digital que desee utilizar para la firma: ( Actualizar )
o E\ Ingresar su nombre (Archivo de ID digital) Ver detalles

¥ Emitido por: Ingresar su nombre, Caduca: 2025.04.02

@ ( Configurar ID digital nuevo ) ( Cancelar )
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Dar clic en crear.

Firmar como "Ingresar su nombre" X

Aspecto  Texto normal v ( Crear )

I n g Yresar Firm.ado digi’ralmen’rI:
por ingresar su nombre
su nombre

[J Bloquear el documento tras la firma Ver detalles del certificado

Revise el contenido del documento que pueda afectar a la firma. ( Revisar )

( Atras )
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Seleccionar imagen v
dar clic en Explorar.

Personalizar el aspecto de la firma

Texto

Ingresar

Texto incluido

24

Dibujd

Al

O

Imagen Ninguno

Firmado digitalmente
por <aqui va su nombre

su nombre comin>

EdNombre LJNombre distintivo
drecha [JVersion de Adobe Acrobat
& Logotipo [JUbicacién

L Motivo L Etiquetas

Nombre predefinido

l Explorar |Borrar
Direccion delTEXT0

Auto =

Formato de los digitos

0123456789 v

(o)
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Seleccionar la firma a
incluir en formato PDF,
dar clic en abrir.

& Abrir
T « DC > Security »

Organizar ~ Mueva carpeta

Documentos ~ Nombre
M Escritorio CRLCache
&= Imagenes

J‘l Musica

_J Objetos 3D

i Videos

= Disco local (C:)

- DATOS SANTIACG

. Unidad de USB (

w KINGSTON (F:)
- KINGSTON (F:)

w. Unidad de USEB (E:
2015
2016 v £

X
A Buscar en Security
=+ m @
Fecha de modificacion Tipo
4/12/2019 1:16 AM Carps
>

Nombre de archivo:

Archivos PDF de Acrobat (*.pdf. -~

Abrir Cancelar
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Dar clic en guardar.

Personalizar el aspecto de la firma

<<2/

Texto incluido

EdNombre [JNombre distintivo

24

a O

Texto Dibujo Imagen Ninguno

Firmado digitalmente
por <aqui va su nombre
comun>

Explorar Borrar
Direccion del texto

Auto =

Fecha [JVersién de Adobe Acrobat

Logotipo [JUbicacién
L Motivo Etiquetas

Nombre predefinido

Formato de los digitos

0123456789 v

( Cancelar
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Ingresar la contrasefia que
se escribié previamente vy
dar clic en firmar.

Firmar como "Ingresar su hombre" ) 4
Aspecto  Creado el 2020.04.02 16:49:36 -0... v ( Crear ) ( Editar )
f'y
&Z // Firmado digitalmente
/w/ por ingresar su nombre
[J Bloquear el documento tras la firma Ver detalles del certificado
Revise el contenido del documento que pueda afectar a la firma. ( Revisar )

............... <>
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E Guardar como pd
« ~ 4+ Bl > Esteequipo > Escritorio * v O 42 Buscar en Escritorio
Seleccionar la carpeta en Organizar *  Nueva carpeta =~ @
|O CUO| sSe guad I’CIC] rd €| > @ A360 Drive ~ Nombre Fecha de modifica.. Tipo ~
nuevo documento firmado, » ¥ Descargas £] f92e01e5bcb36e37e85bbf90e31a7c78.pdf 4/2/2020 446 PM  Adobe Ac
ClCH’ C|iC en gua I’dCI Y. ? Documentos '+ Documento Prueba.pdf 4/2/2020 4:37 PM Adobe Ac
> [ Escritorio %] convenio.pdf 2/19/2020 1:28 PM  Adobe Ac
» =] Imagenes E apcertificado (1).pdf 27182020 11:04 A... Adobe Ac
s M Musica E 1. Planilla.pdf 21772020 5:09 PM Adobe Ac
y _-. Objetos 3D E CertificadoTrabajadorindependiente.pdf 2/17/2020 945 AM  Adobe Ac
.,!: . .
y i Videos E Poliza.pdf 2/14/2020 408 PM  Adobe Ac
& rannrte nAf 121 720020 A-AR DRA AAnkha Ar h
> w. Discolocal (C) »» < >
Nombre de archivo: | Documento Prueba.pdf v
Tipo: Archivos Adobe PDF (*.pdf) R
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aldsatel Digitalizado

La firmao digifohzodo es un tipo de firma que permite
identificar al firmante en un documento electrénico
incluyendo el aspecto grdfico de la firma manuscrita.

Este término alude a la simple representacién grdtica de
la tirma manuscrita que puede ser insertada en cuo|quier
documen’ro, como un correo electrénico.
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;Cémo firmar
documentos
de forma

digitalizada?*

*Esta guia se elabora teniendo en

cuenta lo establecido en el articulo
11 del Decreto 491 de 2020

:Estd elaborando un documento
(Resolucién, acto administrativo,
comunicacién, acta, carta, listado de
asistencia, formato de paz y salvo, etc.)
que requiere VIsto bueno o firma, o debe
firmar un documento predisefiado?

Lo puede hacer a través de Adobe Acrobat

solo debe seguir los siguientes pasos:

] Guardar el documento que desea firmar como PDF vy a continuacién abrirlo en este programa.

Haga clic en el icono de firma ﬁ en la barra de herramientas. También, puede seleccionar
Herramientas > Rellenar Y% firmar o hacer clic en Rellenar Y% firmar en el pone| derecho.

Archive Edicién  Ver Ventana Ayuda

Inicio Herramientas Berime.pdf x @ A .
B ® 8 = 2B MO =BT B &
@ Programska oprema Adobe® Acrobat® DC Tt!_. @
= - - - - . e - - A
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;Cémo firmar
documentos
de forma

digitalizada?*

*Esta guia se elabora teniendo en

cuenta lo establecido en el articulo
11 del Decreto 491 de 2020

3 Aparece la herramienta rellenar Y firmar. Hacer clic en

4

I Rellenar y firmar

;Quien tiene que rellenar y firmar?

Usted

Rellenar
agregar texto y dibujar o introducir

campos de formularios,

Otros

progrese.

Agregar firmantes, indicar donde
rellenar y firmar, enviar y seguir el

B s

Haga clic en el icono firmar Q: de la barra de herramientas y

e|ijo si desea agregar firma o visto bueno (Afadir iniciales).

Rellenar y firmar.

W X v O

Si ya ha agregado firmas o
inicio|es, estas se muestran
como opciones entre las que
se despliegan para elegir.
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;Cémo firmar
documentos
de forma

digitalizada?*

*Esta guia se elabora teniendo en

cuenta lo establecido en el articulo
11 del Decreto 491 de 2020

5 Si ha afiadido una firma o simplemente

visto bueno, elija las opciones de Firma vy
haga clic en el punto del PDF en el que
desee agregar firma. Vaya al paso

Puede elegir entre escribir, dibujar o
importar una imagen de una firma. Las
firmas e iniciales Qgregodos se guordon
PAra su uso posterior.

siguiente.

Si es la primera vez que firma, aparecerd
el panel de Firma o de Iniciales. A
continuacion se muestra un ejemp|o del
oanel Firma.

B & &

Teds Dibriges Irridgeny

———

} Dot 2se )

Guarde |s hrma

Escribir: Escriba su nombre en el campo.
Puede e|egir enfre una pequeia seleccion
de estilos de firma; haga clic en cambiar
estilo Para ver un estilo diferente.

Dibujar: Dibuje su firma en el campo.

Imagen: Busque y seleccione una imagen
de su firma.

Guardar firma: Cuando esta casilla de
verificacién estd seleccionada y se inicia
sesién en Acrobat Reader o Acrobq’r, IS
firma agregada se guarda con seguridad
en Adobe Document Cloud para su
reutilizacion.

Haga clic en Aplicar vy, a continuacion,
haga clic en el lugar del PDF donde desea
colocar la firma o las iniciales.



;Cémo firmar Nota.
documentos

Si desea utilizar una imagen como firma:

de ][O rmO Firme con su nombre sobre una hoja de

pope| blanco  usando  tinta negra

casa:

6 Para mover la tirma o inicial ya colocada,
hago clic sobre la firma colocada para re-

N

saltarla vy después utilice las teclas de

e

flecha. Para cambiar el tamafio del cCampo

dl g I -I-O /IZO dCl ? iirefeerl|b|ecti::ce, codnelun Shorple).gsljlrr:z o eliminarlo, utilice las opciones de la

apel, |
L T p P barra de herramientas del campo.
fo’rogrqflqro O o||g|JrO|||zc1r0| los bordes.

©)
©)
-0
©)
|-
|_

Fotografie o digitalice su firma. Si estd

de

haciendo una foto de la firma, asegurese
de que la pdgina esté bien iluminada vy de
que no haya sombras que crucen la firma.

bdsica

Transtiera o digitalice la foto a su equipo. 7 Después de firmar el formulario, puede

Acrobat/Reader acepta archivos JPG,
JPEG, PNG, GIF, TIFF, TIF y BMP. No es

necesario recortar IS Imagen.

comp0r+ir|o con otros, a través de correo

« Guia

electrénico. Recuerde la Imporftancia de
adjuntar escaneada la documentacidn
que soporta el documento que esta
enviando para firmas o vistos buenos.

Acrobat/Reader Importa solo la tirma si la
foto o el archivo digi’rohzodo son
suficientemente claros.

*Esta guia se elabora teniendo en

cuenta lo establecido en el articulo
11 del Decreto 491 de 2020
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; Qué hacer
cuando se deban
recopi/o/r las
firmas de una
reunion y se
requierad la
utilizacién del
Formato de acta

GD-F 007 V027

Evaluar si el comité puede ser
administrado por el médulo de Actas de
la  Plataforma  CompromISO. Ya que
desde el usuario que tenga los permisos se
ouede convocar a la reunién, desarrollar,
cargar los archivos vy efectuar la
aprobacion desde el rol de cada uno de
los participantes.

Si se efectuara el diligenciamiento del
Formato GD-F 007 VO2 acta y Registro
de asistencia, se recomienda que el
formato se comparta por las aplicaciones
de QOutlook 365 o a través del correo
electrénico. Este formato serd validado
como soporte documental para s
actividades de los correos.

Adiciono|men’re, si las reuniones son
grobodas oor leams es importante
relacionar en el acta el enlace de la
grabacion en el acta.
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;Cémo firmar
documentos

de forma
digitalizada?*

*Esta guia se elabora teniendo en

cuenta lo establecido en el articulo
11 del Decreto 491 de 2020

Nota:

Quedan  exceptuadas del  anterior
procedimien’ro las comunicaciones o actos
administrativos que por su naturaleza
requieran ser firmadas en medio fisico por
un funcionario del nivel Directivo o que
desempeﬁe funciones de Coordinacion de
un Grupo Interno de Trabajo. (Ejem.
Poderes judiciales, formularios de la

DIAN).

:Le gustaria recibir una guia similar a
esta respecto a otros temas?

Por ejemplo:
Uso de Teams, One Drive, Planner, etc.

Escribanos un correo indicando los temas de su interés a

SENA

IN

relacioneslaborales@sena.edu.co

El pilar de la

RENOVACION

i%ef?» ?0!
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Guia bdsica

peligros, medidas
preventivas y de
control con enfoque de

Trabaj



uia bdsica de Trabajo en casa-

- G

ije’rivo

dentiticar los pe\igrcs y gestionar os riesgos con el

fin de establecer controles en las actividades
realizadas frente a los procesos propios de la
entidad mediante “Trabajo en casa - Home office’.

SENA

IN

El pilar de la

RENOVACION
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« Guia

| de

bdsica

de

Trabajo

ntiticacion
de pe\igros

e

N

casa-
Peligros L, i6 :
P Descripcidn Evaluacién Efectos posibles
Clasificacién del riesgo
Postura COUSOO'O por el exceso o|e. ,, . Dolor de espalda, dolor
| J fiempo en una misma posicion Medio lumbar
prolongada | dyrante una jornada. '
) o Movimiento | Presentadas por el uso Dolor muscular vy
Biomecdnicos repetitivo constante del mouse vy el Medio articulaciones en miembros
teclado superiores
Generado por posturas Dolores osteomusculares
inadecuadas por tiempos edio
Postura inad das por tiemp Med N To o] Y
forzada problemas de columna
prolongados
o Mecdnico Manipulacién de cosedorg, .
Mecdnico por piezas a | esferos, tijeras, bisturf, Medio Golpes, cortes
trabajar rapadoras, saca ganchos
grap 9
Presencia de
e#@'O”eS Y Superficie de trabajo con Medio Caida a mismo y diferente
o|.|s’r||n’ros diferencia de nivel nivel, golpes y lesiones
niveles
Locativo Ventilacion La zona de trabajo no cuenta Medio Dolores de cabeza,
deficiente con una ventilacién adecuada migrafia y cansancio visual
Orden , . .
|impiezc§/ en La zona de trabajo no es apta : CG'O'Q a mismo y'dlferen’re
la zona de para realizar las labores Medio n|ve|, go|pes y lesiones por
) obstdculos
ﬂ’ObOjO
lluminacién La zona de trabajo no cuenta : Dolores de cabeza y
J Medio
deficiente con una iluminacién adecuada cansancio visual
Fisico Rodmgones Uso de computador Bai Dolores de cabezq,
no ionizantes ajo i ; io Vi
migrafia y cansancio visua
Ruido ' .
: La zond de trabajo cuenta Medio Dolores de cabeza
continuo con ruido no adecuado
Contacto Mal estado de los cables de
o directo o conexién, manipulaciéon de los . .
Eléctrico - directo con C9b|eS,Y sobre carga de Medio Lesiones y quemaduras
electricidad c||s/|oo§|’r|vos electrénicos y
eléctricos
. Uso de electrodomésticos a . Lesiones en vias
Quimico Gas natural Medio respiratorias, infoxicacién vy

gas natural

muerte.

SENA

El pilar de la

RENOVACION
i%y'go!
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de

Trabajo

ntiticacion
de pe\igros

e

N

casa-
Peligros ¥
— Descripcién EdVCIIIU.GCIOI‘I Efectos posibles
Clasificacién el riesgo
L iquid Mezcla de sustancias quimicas Medio Afectacién en vias
Iquidos oara el hogar respiratorias.
Virus y Enfermedades virales Afectaciones respiratorias,
L Bacteriasa presen’rodos por ’remporodos neurosensoriales.
Biolégico —
Picaduras Enfermedades de fransmisién Afectaciones respiratorias,
por vectores viro|es, neurosensoriales.
La cantidad de ’rrobojo que se ' o
Demandas presenta por la situacién FO*'QO. ]C"S'CO y/o mental,
del trabajo y | actual ha aumentado, vy el aburrimiento, feweq%
Condiciones tiempo para entregar Trosforlnofd¢| suefio delbldo a
de la tarea productos es muy corto. a ratiga mental.
Por la situacién de aislamiento durmb | .
y falta de contacto social, |n|cerh umopre, %*T“?C'O“ en
i . algunos de los trabajadores a percepcion del fiempo,
Psicosocial Relaciones puedan estar sintiendo conductas alteradas tanto a
Sociales estados de soledad, bajo o nivel psico-echiond como
nulo soporte social por parte cognifivas.
de su grupo de ’rrobojo.
ensacion de agotamiento
S ion de agotamient
_Se puede presentar que la fisico y mental, trastorno de
Flexibilidad Jo”ﬁdda de TFQbOJO se suefio, irritabilidad, tensién y
Laboral exfrlendq, debido a |95_ dolor muscular, aumento o
exigencias de cumphmlenfo disminucidn del apetito,
frente a los Procesos. aumento de onﬂdepresivos.
Se presentan problemas entre
Conciliacion | el desarrollo laboral y el Problemas de concentracion,
vida laboral | familar por no dividir los ansiedad, mayor tensién, baja
vs vida fliempos adecuadamente autoestima, aumento de
privada debido al volumen de antidepresivos.
solicitudes laborales.
Publico Condiciones Publicos; Asonadas Medio Lesiones Multiples

de seguridod

SENA

El pilar de la

RENOVACION

i%y?o!



2.
Medidas de

Prevencidon

Condiciones de ambiente
Espacio de Trabajo

Fs recomendable que para el
desarrollo de las actividades la persona

+ Guia bdsica de Trabajo en casa-

cuente con unas condiciones minimas
para adelantar su Jrrobojo desde casa.




casa:

e n

bdsica de Trabajo

- Guia

2.
Medidas de

Prevencidn

O
SENA

IN

Lugar cémodo que cuente con elementos necesarios como: toma

de energia, iluminacién, ventilacion vy silla, que le permita
trabajar preferib|emen+e sentado.

Utilizar preferib|emenfe una silla de escritorio con ruedas que
permita groduor el espo|o|or Y la altura del asiento. Si su silla es

El pilar de la

RENOVACION
i%yg@!

fija utilice cojines u almohadas que e permitan tener IS espo|o|o.

No se debe pasar por alto que cada cierto flempo requiere de
una pausa activa, hacer un leve estiramiento de las plernas, IS
espo|o|0|, brazos Yy manos, esto I permitfe tener un mejor

rendimiento, pOr lo menos cinco (5) minutos cada dos (2) horas.

Sea que utilice Compu’rador de escritorio o un porfdﬁ|, considere
que el alcance del teclado permita mantener los antebrazos
soportados en la mesa vy los codos alineados con el abdomen.



bdsica de Trabajo en casa-

« Guia

El espacio bojo IS superficie de ’rrobojo debe permitir mover
los pies vy las piernas libremente, recuerde que normalmente
su postura no es estatica y que requiere ’rrobgjor
cémodamente.

\.I
4

11N

= espacio en el que ’rrobcjo debe contar con luz natural
preferib|emen+e, si la luz no es artiticial que Nno sed directa
sobre la pon’ro”o, con la finalidad de no generar reﬂejos ya
que esto agota visualmente.

No sobre cargue las tomas corrientes o extensiones, si debe
utilizarlas, asegtrese de que no se convertirdn en un obstdculo
para la circulacion, verifique el estado de los cables Yy
conexiones, organicelos.

Mantenga el drea de trabajo organizada y limpia, esto le
permitira desarrollar mejor sus actividades.

-:-o:_:.

Lea atentamente las etiquetas (ins’rrucciones de seguridod)
de los producfos quimicos que usa en el hogor y almacénelos
en |ugores donde los nifios no puedcm fener acceso.

SENA El pilar de la

7AV RENOVACION

i%g»go!



bdsica de Trabajo en casa-

« Guia

Fntorno familiar

SENA El pilar de la

7AV RENOVI-\ig&Iﬁ;I!

Este aspecto se debe manejar de manera adecuada. Se debe organizar el

tiempo disponible para trabajo, familia, acompafiantes, almuerzo y demds
actividades en casa. Su familia debe entender que aun estando en casa usted se

encuentra CIQSCII’I’OHCH’]CIO undas |CIIOOI’€S especfﬁcas, POr |O CUCIl Se recomiendo:

Defina unas reglas claras de convivencia como
horarios de trabajo v almuerzo. Establezca rutinas

aborales, respe’rondo sus tiempos habituales de
trabajo vy el de la familia o acompafiantes.

Gestione los tiempos vy las entregas de trabajos en e
horario laboral.

(]

Establezca un drea de trabajo v un drea social en donde
su familia o acompafiantes iden’rifiquen que Tipo de
actividad se encuentra desarrollando, evité interrupciones
esporddicas que desvien su concentracién.

0O.

5,

No consuma alimentos sobre los equipos de computo,
controle su ansiedad.

Fvite  frabajar en su cama o en un lugar
ergonomicamente no saludable.



Condiciones de la
Organizacidén en
el Trabajo

~rente a funciones u obligaciones

en

Para el desarrollo de las funciones (en caso de los funcionarios de planta)
Yy de las ob|igociones contractuales (en caso de los contratistas), se debe
tener en cuenta las siguientes medidas:

@)
®)
-
©)
|-
|_

Organizacio’n del ’rrabajo: | os directores de drea, jefes, coordinadores,
||’deres, directores regiono|es, subdirectores de centro de Formocién, deberdn

de

organizar con sus equipos de ’rrobajo las tareas que desarrollardn durante la
contingenciaq, de esta forma realizar en’rregab|es en tiempos que no excedan
las horas laborales normales del personal.

bdsica

« Guia
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Condiciones de la
Organizacidén en
el Trabajo

~rente a funciones u obligaciones

en

Distribucién de actividades: Las tareas que se asignen deben contar
con una p|0niﬁcocién previaq, de tal forma que Nno exceda o extralimite las

@)
®)
-
©)
|-
|_

funciones del oersonal de planta, ni las obligaciones de los contratistas, a
su vez deberdn tenerse en cuenta los horarios laborales, y tiempos de
entrega respetando los espacios familiares.

de

Las cargas de ’rrcbojo deben estar adecuadamente distribuidas, para
que Nno hoyo exceso de ’rrobojo PAra unos vy falta de carga laboral para

bdsica

ofros y estar dositicadas para no perjudicor el cump|imien’ro de los
COMPromisos fijodos y de las ob|igociones contractuales.

« Guia

SENA El pilar de la
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Condiciones de la
Organizacidén en
el Trabajo

~rente a funciones u obligaciones

en

Realizar seguimiento: Los directores de drea, regiono|es, subdirectores
de centros de formacién, coordinaciones, lideres Y% demds personas que
tienen personal a cargo, deben establecer mecanismos de seguimiento

@)
®)
-
©)
|-
|_

para que el resultado de las actividades se cump|om, sin generar una
extralimitacién de funciones, exceso de actividades con’rroc’ruo|es, abuso

de

o maltrato ni jornodos exftras para el cump|imien’ro de las mismas.

Se debe incentivar a los colaboradores para que establezcan y respeten

bdsica

los espacios de ejecucion de sus actividades laborales, que realicen
pausas activas y que parfticipen de las capacitaciones.

« Guia
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Comunicaciones

SENA El pilar de la
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Con tanta gente trabajando desde casa, las redes de internet pueden
colapsar y la conectividad ser lenta, afectando la ejecucién de las tareas,
por lo tanto, con apoyo de la familia tenga en cuenta prdcticas como:

56

Reducir el nimero de dispositivos conectados a la red de
internet de la casa durante el horario de trabajo.

>

Regular el uso de YouTube, otros portales de video y de
musica, asi como servicios de streaming durante el
horario de trabajo en casa.

©

Reducir el envio de mensajes de WhatsApp que
tengan video, salvo que sea realmente necesario.

Brindar las herramientas y formacién apropiada
que incluya el acceso a las plataformas
institucionales. (conexién- no todos hacen uso de las
tecnologias de comunicacién).
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. 2

: Hdbitos Saludables

-

Q

o Durante el desarrollo de las actividades en casa es Importante que IS

) persona realice actividades para mantener la salud fisica y mental.

E

Al

_g’ ® Crear una rutina digrig y horgrios para esfgb|ecer |Q horg de ® Mantener l’]de’OS SCIlUC]CIb|eS en |CI 0|imen’rocién. Segun |CI
- Inicio 'y final de la jornoda, asi como el o|muerzo, para Organizocién Mundial de la So|uo|, se debe comer al
v organizar sus actividades. menos CiNCo porciones de frutas Yy verduras al dia, reducir
@ el consumo de grasas a menos del 30%, ademds del
E consumo de sal, potasio y azucar.

©)

= ® Se recomienda realizar pausas activas en la mafiana y en la

ED tarde, que e permitan mejorar el desempeﬁo y eficiencia en

el desarrollo de sus actividades laborales y/o contractuales. ® La Organizacion Mundial de la Salud recomienda
dedicar 150 minutos semanales a la prdctica de

actividades ]tI/SiCCIS, recreativas de OCIO, ocupocion0|es,
desp|ozomien’ros (bicic|e’r0 estdtica, Cominadoro), tfareas
domésticas, juegos, deportes o ejercicios progromodos.
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;; Se fomentard el control en la poblacién propensa al riesgo cardiovascular

; y riesgo biomecdnico, por lo que deben seguir estas recomendaciones:

O

- ° °

: Riesgo cardiovascular

O

_8 ® Se debe establecer hdbitos alimenticios so|uo|c1b|es,
N implementando medidas para controlar la ansiedad vy fijar
- una rutina en la que se con’remp|en horarios detfinidos para
_g’ la alimentacion.

O

U

;é ® Establecer rutinas de ejercicios de intensidad moderada Yy
Q oausas activas cada 2 horas por un lapso de 5 minutos.

©)

5

L.D ® Generar rutinas diarias frente a las condiciones laborales y

familiares, creando espacios independienfes para las tareas
que se deban ejecutar.
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O

O

@) ° ° / °

: Riesgo Biomecdnico

QO

2 ® Establecer rutinas de ejercicios de intensidad
_8 moderada vy pausas actividades cada 2 horas por un
o lapso de 5 minutos.

|_

Q

Ry ® Establecer un |ugc1r de ’rrobojo adecuado, donde su
O / .

¥ cuerpo se encuentre cémodo (silla y mesa), que cuente
o con buena iluminacién y ventilacién.

O

QO

O

n ® Péngase periédicomen’re de pie vy cambie de postura
©) frecuentemente.

Si actualmente tiene alguna de las situaciones de salud mencionadas
anteriormente, siga las recomendaciones dadas por el persono| médico Yy
Fisio’reropeu’rq. En caso de que sienta atectaciones a su salud comuniquese
con el médico de Seguridad y Salud en el Trabajo de su regional.
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Se fomentard el control en la poblacién propensa al riesgo cardiovascular
y riesgo biomecdnico, por lo que deben seguir estas recomendaciones:

e Realizar una programacién previa de las actividades a desarrollar, e Es importante respetar y hacer las pausas para disponerse a tomar
que no se desfasen de la jornada que ha dispuesto para el los alimentos y mejor atn si lo comparte con su grupo familiar.
desarrollo de sus actividades laborales, asi como el tiempo requerido
para la ejecucién de dichos procesos, respetando el tiempo en e Evite tocar temas laborales en los espacios compartidos con la
familia. familia, busque actividades que puedan desarrollar en grupo.

e Buscar apoyo familiar, social o profesional, cuando sienta que pierde ¢ Comparta con sus hijos y brindeles un espacio de escucha para
el control e identifique que tiene estrés, ansiedad, ira o tristeza, que conocer que piensan de la situacién de aislamiento, sus hobbies y
este relacionada con la situaciéon de aislamiento social. disfrute tiempo con ellos ya sea para atender cosas del colegio,

juegos o demds actividades.

 Asignar 1 o 2 tiempos de descanso cortos dentro de su jornada.
e Si tiene nifios pequefios o bebés, establezca horarios fijos para

e Dejar claro los horarios en los que estard trabajando y los horarios marcar rutinas de suefio, alimentacién y juegos, esto le permitird

de descanso a las personas con las que esté en casa. atender las demandas laborales en los momentos de relajaciéon y

tranquilidad de los nifios.

e Cuando sienta estrés, ansiedad, ira o mucha tristeza, relacionado

con su trabajo, tome un tiempo de descanso que le sirva para

respirar y tranquilizarse, procure en ese tiempo corto no pensar en el

trabajo. Utilice técnicas de relajaciéon como la respiracién profunda,

meditacidn, yoga, taichi o masajes.



Condiciones Psicolégicas sena | @remes

IN e

e Respete las horas de suefio y duerma en la noche entre 7 y 8 horas Evite hablar permanentemente y saturarse de informacién
diarias. relacionada con la pandemia.

e Mantenga comunicacién con familiares y amigos sin que esto afecte Si tiene dudas, acuda a fuentes oficiales y busque informacién
sus actividades laborales. contrastada por expertos puede ser del Ministerio de Salud vy

Ministerio de Proteccién Social.
e Cuando tenga sobre carga de actividades injustificada, coméntelo a
su jefe inmediato o supervisor, segtin sea el caso, y trate de llegar a

No contribuya a la difusién de rumores o noticias falsas. No

un acuerdo. alimente su miedo ni el de los demads.
e En sus ratos libres piense en otras cosas, juegue, ria, recuerde y « Tenga cuidado con las conductas de rechazo, estigmas, y/o
disfrute las cosas buenas que tiene su vida. discriminacién, el miedo puede hacer que nos comportemos de

forma impulsiva, rechazando a quien no debemos.

e Priorice sus actividades laborales y contractuales, diferencie lo
inmediato de lo importante, tenga claro y asuma que no se puede ¢ Proteja su mente, sus emociones y la estabilidad emocional de las
estar en todo. personas que usted mds quiere.

e« Debemos aprender a relajarnos, en momentos de tensién y de
comunicacion agresiva que se tenga con otra persona, se
recomienda hacer un tiempo fuera (deja la conversacién hasta ahi,
ocupe su mente en otra actividad que le apasione).



3.

Medidas
de Control

Condiciones de ambiente
Espacio de Trabajo

ES I’QCOI’T]QHCIC]b'Q que pard e| CIQSCIFI’OHO CIQ

+ Guia bdsica de Trabajo en casa-

las oc’rividodes, IS persona cuente con unas
condiciones minimas para adelantar su
Trobojo desde casa.




3.

Medidas
de Control
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Reporte Accidente de Trabajo

Una vez ocurrido el accidente de trabajo originado en el lugar
donde se encuentra desempeﬁondo su Home office.

Reportar de tforma telefénica o correo electrénico al Grupo de
Seguridad y Salud en el Trabajo de la regional, quienes realizardn
el reporte a la ARL segun corresponda y notificardn a su jefe
inmediato y/o supervisor segun sea el caso.

El reporte para los funcionarios de planta y contratistas se debe
realizar en los siguientes nimeros de telétono:

Bogota: 600 0811
A nivel nacional: O1 8000 941547

El pilar de la

RENOVACION
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Personal de planta: Contratista:

® E| accidentado debe enviar via electrénica la incopocidod Sl ® En caso de que sean solicitadas evidencias del accidente de
hubo, a los grupos de gestion humana de los centros de trabajo por parte de ARL- POSITIVA, el accidentado debe
soportar ISE pruebos para dar respuesta a comunicacion

oficial de ARL-POSITIVA.

formacién o despacho regional.

® En caso de que sean solicitadas evidencias del accidente de
trabajo por parte de ARL- POSITIVA, el accidentado debe ® El accidentado debe contar con la disponibilidad para

soportar las pruebas para dar respuesta a comunicacion oarticipar en la investigacion del accidente.

oficial de ARL-POSITIVA.

® E| accidentado debe contar con la disponibi|idod para
participar en IS investigacion del accidente.



casa:

e n

bdsica de Trabajo

- Guia

Investigacién del accidente

e El lider o apoyo de Seguridad y Salud en el Trabajo debe

programar la reunidn por medios virtuales o llamada
telefénica inc|uyeno|o al accidentado Y% el representante del

COPASST.

El accidentado deberd disponer de toda la informacién
perfinente para ||egor a las causas del mismo Y, dar
cumplimiento a la resolucién 14001 de 2007.

El lider o apoyo de Seguridad y Salud en el Trabajo
documenta la informacién recolectada con el comité
invesﬁgodor.

SENA El pilar de la
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e Ellider o el apoyo de Seguridad y Salud en el Trabajo carga

el documento en la platatforma Comprom!SO.

El lider o el apoyo de Seguridad y Salud en el Trabajo
descargo IS investigacion y se la remite al accidentado Y al

representante  del COPASST que participéd de la
investigacion.

i%&y ?4)!



Después de reportado

Determinacidn de accidente
laboral o comun

A su vez, las administradoras de riesgos laborales del pafs, realizardn
los  trdmites pertinentes segin Resoluciéon 2569 de 1999, para
determinar el origen de los eventos, sin dejor de prestar los servicios
asistenciales que este evento derive en primera instancia.

El pilar de la L
SIS RENOVACION
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Si usted se encuentra afiliado

a ofra administradora de resgos

laborales (ARL)

En caso de los contratistas que se encuentran en otra administradora
de riesgos laborales, deben realizar el autoreporte y seguir el
respectivo proJroco|o establecido anteriormente en esta guiaq.



Emergencia en el hogar

Es importante la atencién y prevencién de emergencias en su lugar de residencia, a
continuacién lineamientos que pueden servir para p|oneor y practicar en e
momento de una situacién inesperadai.

Prepdrese

Es importante IS preparacion en el hogar en caso de situaciones no premedifodos:

M |o|enJrh[ique las amenazas y vulnerabilidades en e

| hogar y entorno.

g =O= o
; - Haga un istado de las copocidades para afrontar
o=- una emergencia.

SENA

N

@ Gestione estrategias de prevencion.

X(\:\t@ Elabore un directorio de emergencias.

El pilar de la

RENOVACION
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repdrese

Organice y capacite a los miembros de su familia o que se
encuentren conviviendo con usted conforme a qué hacer en

caso de emergencias.

|o|en’rifique ZzONAs seguras y puntos de encuentro con su
familia o la persona con la que conviva, asi como la ruta

oara llegar a ellos.

M
[ EEJ ] Tengao listo un kit de emergencia.

=/

O
SENA

IN

El pilar de la
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Cree sistemas de informacion para orientfar mejor a sus

compafieros de vivienda o familia sobre las dreas mds

susceptible de la infraestructura.

Reubique obje’ros pesodos o contundentes que puedon

caer o hacer dafio.

Asegure a las paredes muebles y objetos pesados.

Proteja su patrimonio con una pé|izo de seguros frente @

SISMos.
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: Durante

wnm

O

O

- ® Si se requiere evacue, manteniendo la calma.
© Debe trazarse un plan ordenado de evacuacion
© en el que participen todos los miembros de la
o familia.

O

O

|_

Q

O ® Utilice las rutas de evacuacién establecidas en su
O conjunto o residencia.

U

”

O

QO

K ® Se debe siempre obedecer a las autoridades.

S

)

® No usar jamds ascensores durante la crisis.
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/
;3 )QSpUQS O |ngrese a su vivienda sélo cuando las autoridades Y%
; organismos de socorro lo indiquen.
O
i ® Cuando entre a una edificacion hdgalo con cuidado,
5 revisando las paredes, suelo, puertas y ventanas para
5 asegurar que el edificio no estd en riesgo de co|opsor.
-0
N ® Esté atento a las p|onchas de cemento o pedozos de techo
- que puedan caer.
©
- o Efectué una revisién genero| del estado de los sistemas de
“ energia, agua, gas y teléfono tomando las precauciones
\g necesarias. Aungque esta es una tarea de expertos, usted
0 puede verificar las condiciones minimas inicialmente.
©)
E ® Esté atento a riesgo de fuego.
)

Repare las instalaciones sanitarias lo antes posible, ya que
soOn un riesgo pofencio| para la salud.

® Una vez posodo el evento, dirfjase dl punto de encuentro Yy
ponga en practica su p|on de emergencia residencial.
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Fn caso de Evacuacidn

Recuerde

No es suficiente que una
sola persona conozca las
opciones y medidas a
tomar durante una
emergenciaq, cada
miembro de la familia lo
debe conocer a la
perfeccidn.

Se debe tener especial
cuidado al desarrollar
dichas medidas con las
personas que conviven
con otras enfermas o
discapacitadas.

Si se requiere, busque
orientacién en entidades
de socorro u organismos
expertos en el tema.

SENA

IN

Conozca las frecuencias

de radio y los canales de
television que se puedan
utilizar durante una

situacion de emergencia.

El pilar de la
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