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PRESENTACION

Nos encontramos en un entorno en continuo cambio y transformacién, que afecta al sistema
productivo, laboral, social e incluso, personal.

Lo Unico constante es el cambio. El cambio es una puerta que se abre desde dentro. La
primera frase se atribuye a Herdclito de Efeso, la segunda a Virginia Satiry, entre ambas, han
transcurrido cerca de 2500 anos. La reunion de las dos ideas resume la intencion de esta guia
de transformacion digital.

La sociedad ha sobrevivido y ha prosperado gracias a su capacidad de cambioy
adaptacion, buscando soluciones para vivir mejor. En el presente siglo XXI, el gran motor

del cambio es la tecnologia, que ha revolucionado la manera en que trabajamos, nos
relacionamos y disfrutamos de cada vez un mayor numero de servicios digitales, tanto en el
dmbito personal como profesional. A esta revolucion mediada por la tecnologia la llamamos
transformacion digital.

La tecnologia es un potente medio que podemos usar las personas para llegar mucho mds alld

y de manera mds satisfactoria.

Las Administraciones Publicas, por supuesto, estdn también inmersas en esta acelerada
transformacion digital, que ofrece soluciones tanto para la mejora del trabajo interno como
para prestar mejores servicios a la ciudadania, de manera mads abierta y colaborativa. Las
oportunidades que se abren son enormes y casi imposibles de imaginar. Sin embargo, el éxito
de la transformacién digital en una organizacion no solo depende de la tecnologia utilizada
y coOmo se implemente, sino que es necesario asegurar que las personas sepan aprovecharla
para sacarle el maximo potencial, aportando valor.

La Administracion Autondmica tiene el encargo de mejorar el bienestar de toda la poblaciéon
castellana y leonesaq, a tal efecto sus empleadas y empleados publicos necesitardn hacer un
uso adecuado de los recursos digitales para mejorar la eficiencia interna y la efectividad de
servicios prestados.

Las personas al servicio de la Administracion Autondmica son las verdaderas protagonistas
de esta transformacion digital, y para lograr esa transformacion es necesario que estén
sensibilizadas de su importancia y capacitadas, pues la tecnologia solo es Util en la manera en
que se usa.

En resumen, para poder asumir esa responsabilidad es necesario incorporar nuevo
conocimiento y reforzar algunas competencias profesionales. Con esta finalidad, las
Consejerias de la Presidencia y de Fomento y Medio Ambiente, a traveés, respectivamente, de
la Escuela de Administracion Publica (ECLAP) y de la Direccion General de Telecomunicaciones
y Transformacion digital han unido su conocimiento y esfuerzo para elaborar la presente “Guia
de transformacion digital para el empleado publico”.

En esta guia las empleadas y empleados puUblicos autondmicos encontrardn informacion

y recursos Utiles, orientados al desarrollo de las siete dreas competenciales mads relevantes
y mads transversales, asociadas al empleado publico digital y en relacion con el Modelo
europeo de Competencias Digitales, y que coadyuvardn a incrementar en mayor medida su
profesionalidad, contribuyendo a la transformacion digital de la organizacion.

Me enorgullece presentar este trabajo realizado por empleados publicos, para la mejora de
la cualificacion digital de los propios empleados publicos. Esperamos que toda la informacion
contenida en esta guia sirva para ello. Como no podia ser de otra manera, encontraréis estd
guia en formato digital en la pdgina web de la Junta de Castillay Ledn.

Alfonso Fernandez Manueco
Presidente de la Junta de Castilla y Ledn



TRODUGEION

En nuestro dia a dia dentro de la Administracion, la tecnologia ya no es
una materia Unica del departamento de Tecnologias de la Informacion

y la Comunicacién (TIC), o de un perfil profesional concreto: todas las
personas, en todas las unidades administrativas, nos vemos inmersas

en un entorno tecnologico en el que cada vez necesitamos utilizar mads
aplicaciones y herramientas tecnoldgicas para desempenar nuestro
trabajo, tanto a nivel de gestion interna como en nuestra relaciéon con

los ciudadanos o en la prestacion de los servicios publicos, logrando

ser mas eficientes y ofrecer servicios de mejor calidad. La tecnologia se
ha convertido en parte fundamental de lo que hacemos y de como lo
hacemos. Se trata de un nuevo contexto tecnoldgico y social en el que
debemos aprender a desenvolvernos y adaptarnos a su continuo cambio.
Llamamos transformacion digital a este profundo cambio que estamos
experimentando y que va mds alld del uso de determinadas herramientas.

Esta guia pretende ser un recurso prdctico para cualquier empleado que
trabaje en la Administraciéon de la Comunidad de Castillay Ledn a la hora
de desarrollar las competencias necesarias para abordar con éxito la
transformacion digital en su puesto de trabajo.

Aqui se dan algunas claves sobre los conocimientos, habilidades y actitudes

que toda empleada o empleado puUblico deberia reunir para desarrollar su

trabajo en un entorno en el que se hace un uso intensivo de las tecnologias.

También te ofreceremos consejos prdcticos e ideas para empezar a
desarrollar estas competencias.

Esta es la primera edicion de la guia, que ha sido publicada en 2021, pero
pretende ser un documento vivo que se actualizard periddicamente para
adaptarse al rapido ritmo con el que cambian las tecnologias.

GONTENDO OE LA IR

La guia estd organizada en dos grandes bloques. En la primera parte hablaremos de qué es la
transformacion digital, cémo la tecnologia ha cambiado la forma de hacer de las Administraciones
Publicas y cudles son las tendencias tecnoldgicas que mds estdn impactando y con mayor peso a
futuro en nuestra organizacion. La segunda parte se enfoca al capital humano y el talento de nuestra
Administracion, es decir, las personas que trabajan al servicio publico, y en ella explicaremos cudles
son las dreas competenciales clave que deberia tener un empleado publico para impulsar esta
transformacion digital y como se pueden desarrollar dichas competencias.

Visita la seccién LA TRANSFORMACION DIGITAL DEL EMPLEADO PUBLICO

Veremos las caracteristicas principales de la transformacion digital de la Administracion y del
empleado publico:

- JA qué llamamos transformacion digital?
- ¢Qué estd ocurriendo y qué cambios nos esperan a futuro?

- ¢Por gué las empleadas y empleados publicos son importantes en este reto de transformacion
digital de nuestra organizacion?

Visita la seccion AREAS COMPETENCIALES PARA LA TRANSFORMACION DIGITAL

Presentaremos las siete dreas competenciales a adquirir y desarrollar asociadas a la transformacion
digital. Cada drea competencial tiene la misma estructura:

- JEn qué consiste ese drea competencial?
- Las principales competencias del drea.

« Acciones, ideas, recursos y herramientas para desarrollar estas competencias como empleadasy
empleados publicos.

Guia de transformacién digital para el empleado publico
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La guia es un recurso de trabajo para que lo uses en tu dia a dia.

ESUBA
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Andtala, coméntala, piensa cdmo hacer realidad cada una de las dreas

competenciales que aqui se comentany, también, cudles son los principales
obstdculos para su desarrollo.

PR DI
JUIERE

El conocimiento sobre esta materia no se agota aqui, por eso ofrece pistas

para profundizar y ampliar el saber. Investiga, ten curiosidad y haz tuyos los

conocimientos que se exponen en la guia.

Aunqgue esta guia trata de ser Util a la mayor parte de los trabajadores de
la Administracion de la Junta de Castillay Ledn, hay que tener en cuenta
que existe una gran variedad de puestos de trabajo. Dependiendo de tu
actividad, algunas competencias pueden ser mds o menos relevantes para
ti en este momento. Otras quizd lo sean en un futuro cercano.

La mayor parte de las competencias que se mencionan no estdn y
directamente relacionadas con tecnologia. Recuerda que la tecnologia es

un medio, no un fin. Es una herramienta para alcanzar tus objetivos.

Esperamos que la guia sea Util e inspiradora. La transformacién digital la

hacemos posible las personas. H"MP[I‘.[NB‘AI

Guia de transformacién digital para el empleado publico 5



TRANSFORMACION
DIGITAL

De la multitud de diversos y fascinantes retos de hoy en dig, el mds intenso e
importante es como entender y dar forma a la nueva revolucion tecnologica,
que supone nada menos que una transformacion de la humanidad. Nos
encontramos al principio de una revolucion que estd cambiando de manera
fundamental la forma de vivir, trabajar y relacionarnos unos con otros. Por su
escala, alcance y complejidad, lo que considero la cuarta revolucion industrial
Nno se parece a nada que la humanidad haya experimentado antes.

Schwab, K. (2016)
La cuarta revolucion industrial. Debate.



El contexto La historia El futuro El cambio

JAUEES LA

TRANISFORMACION

Vivimos una época de cambio acelerado

por los avances en la tecnologia. La sanidad,
la economia, la educacion, los medios de
comunicacion, el transporte y todos los demas
dmbitos de la vida social y personal mutan a
gran velocidad de la mano de la innovacion
tecnoldégica. Las TIC (Tecnologias de la
Informacién y la Comunicacién) constituyen un
motor de transformacién econdmica y social.
Las Administraciones puUblicas se ven también
inmersas en este proceso de transformacion.

De hecho, la transformacion digital tiene

impacto en todas las dimensiones de las
Administraciones: a nivel de procesos, tecnologia
y personas. Por ejemplo, procedimientos que
hace pocas décadas podian representar
horas de trabajo para distintas unidades
administrativas posiblemente localizadas

en diferentes ubicaciones, hoy pueden ser
realizados de manera instantdneaq, y evitando
desplazamientos a la ciudadania, a través de
Internet. Nuestros medios actuales permiten
manejar mds informacion que nunca,
compartirla con mads facilidad, gestionarla y
procesarla con mads eficaciay prestar asi un

Areas
Competenciales

PR
L

TEChgL gy

mejor servicio a la ciudadania y la sociedad.

En este proceso de transformacion, el uso
correcto de la tecnologia es importante, pero
por si sola no es suficiente. La transformacion
digital implica asimismo cambios profundos

de actitud y de comportamientos, por lo que
supone, en definitiva, una revolucioén cultural.
La transformacién digital ofrece nuevas
maneras de trabajar, relacionarse y enfocar los
problemas. Todo cambio profundo es un cambio
en la manera que tienen las personas de ver el
mundo.

Guia de transformacién digital para el empleado publico
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La historia El futuro El cambio

EVOLUCION TECNOLOGICA EN
LA ADMINISTRACION PUBLICA

La Administracion
clasica

1950 -1980

\
Ly,

Hasta los anos 80, el funcionamiento de la
Administracion publica estaba marcado
por la sociedad analégica: la mayoria de
los servicios se prestaban presencialmente
en las oficinas de la Administracion
generando una gran cantidad de
documentacion en formato papel y la
tramitaciéon administrativa se realizaba a
mano. La tecnologia en la Administracion
publica se utilizaba de manera muy
residual para ayudar al empleado
pUblico a desempenar ciertas actividades
mMuy concretas como, por ejemplo, la
realizacion de grandes cdlculos.

\
0

La adopcion de innovaciones tecnoldgicas de las Ultimas décadas ha cambiado el
modelo de creacion de valor del sector publico. Esto no ha sucedido de repente, sino
que es el resultado de un proceso de transformacién a lo largo de diferentes fases:

La informatizacion
de la Administracion

1980 - 2010

Durante los anos 80 se inicia el despliegue de
microordenadores y estaciones de trabajo en
las organizaciones publicas, lo que permitié a
los empleados publicos utilizar herramientas
de ofimatica para realizar su trabajo
(procesadores de texto, hojas de cdlculo...).
Por otro lado, la llegada de Internet en los 90
supuso la transformacion progresiva de la
Administracion: es posible la comunicacién
interna a través de herramientas como el
correo electrénico, buscar informaciéon por
Internet o difundir informacion institucional

a través de la pdgina web o el Boletin Oficial.
AuUn mds, Internet se convierte en un espacio
de didlogo, lo que abre la oportunidad de
una relacién bidireccional con la ciudadania.

La transformacién digital
de la Administraciéon

2010 - hoy

Areas
Competenciales

futuro

La década de 2010 ve consolidarse los
proyectos de Administracion electrénicaq,
que van sustituyendo los procesos en
papel por procesos electrénicos, al tiempo
que se desarrollan servicios electréonicos
como nuevo medio de ejercicio de los
derechos de la ciudadania.

Guia de transformacién digital para el empleado publico
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El contexto
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La historia El futuro El cambio

EVOLUCION TECNOLOGICA EN
LA ADMINISTRACION PUBLICA

Desde el 2010, la sociedad cambia y con ella la Administracion:
se multiplica el uso de las redes sociales y de los dispositivos
conectados, hacen de nuestra sociedad actual una sociedad
hiperconectada. En este proceso de transformacién, la
demanda de los servicios por parte de la ciudadania

también ha evolucionado. Ahora exige servicios mads rdpidos,
personalizados, transparentes y a distancia.

El nuevo entorno transforma radicalmente el servicio publico.
Los sitios web puUblicos se hacen mds completos y complejos,
con la presencia de espacios de relacion y tramitacion. Si
hasta 2010 el foco se centraba en garantizar la disponibilidad
de los servicios electronicos, la actualidad se centra en mejorar
los servicios y hacerlos de forma mds eficiente. Asi, en un
contexto marcado por la eficiencia y la reduccién de costes, |a

La Administracion
clasica

1950 -1980

La informatizacion
de la Administracion

1980 - 2010

evaluacion de los servicios desde el punto de vista del usuario
gana importancia.

Asimismo, se evidencia que los datos son un activo estratégico
que hay que gestionar para el buen funcionamiento de

todo el sistema digital y especialmente una mejor toma de
decisiones en base a datos. Las innovaciones también se estdn
multiplicando en este campo, gracias a los servicios en la
nube (cloud), a la disponibilidad de gran cantidad de datos

en tiempo real (captados por sensores), a la capacidad de
procesar grandes volUmenes de informacion (Big Data,) o a la
interoperabilidad de sistemas mediante interfaces (APIs).

Por otra parte, en busqueda de mayor legitimidad y de un
papel corresponsable de la ciudadaniaq, las instituciones
puUblicas abrazan el modelo de Gobierno Abierto, mds

La transformacién digital
de la Administracion

2010 - hoy

Areas
Competenciales

transparente, participativo y colaborativo, donde la tecnologia
abre un nuevo universo de oportunidades, de la mano de una
ciudadania que sabe relacionarse y consumir servicios en
Internet.

En definitiva, la Administracion debe hacer frente a diversos
retos en su relacién con la ciudadania, como es la atencion a
través de diferentes canales (atencién multicanal), incluidas las
redes sociales de las que los ciudadanos hacen un uso masivo.
La relacion de la Administracion publica con el ciudadano es
cada vez mds bidireccional y estd marcada por una mayor
transparencia, una mayor accesibilidad de la informaciéon y

una mayor participacion ciudadana a través de plataformas
especializadas.

futuro

Guia de transformacién digital para el empleado publico
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Areas

El cambio Competenciales

El contexto La historia El futuro

_I_

En la década de 2020 se estdn consolidando elementos que hasta
hace unos anos se consideraban aun como tendencias de futuro.

Una Administracién orientada al dato (data driven): los
datos como materia prima para la toma de decisionesy la
gestion diaria de los servicios.

Servicios electrénicos personalizados y proactivos: el éxito
de los servicios pUblicos se mide en funcion del uso y
apreciacion que reciben de la ciudadania.

Trabajo colaborativo: se impulsan los equipos, internos
e interadministrativos, para producir innovacién. Esto
conlleva compartir datos, conocimiento, soluciones.

Flexibilidad y trabajo por objetivos: el auge del teletrabajo
produce una desvinculacion del tiempo y el espacio,
mediada por la tecnologiq, e introduce el desempeno por
resultados, frente al modelo de presentismo. Lo importante
es lo que se hace y no donde se hace.

Automatizacion de las tareas mas rutinarias: van
desapareciendo las tareas que menos valor aportany se
potencian aquellas que producen innovacion y mejora de la
calidad de los servicios.

La transparencia como opcidén por defecto: a partir de una
buena gestion de datos, se cumple con la meta de poder
acceder a toda la informacién publica.

La rendicién de cuentas: la informacién publica se analiza
y se pone en relacion con las actuaciones y los objetivos
para que la ciudadania pueda entender la accion publicay
pueda colaborar en su supervision y mejora.

Modelo relacional enriquecido: el espacio constructivo
de relaciones entre la ciudadania y la Administracion se
enriquece con la multiplicacion de canales y de recursos
que se adaptan a todo tipo de destinatarios.

» Codiseno de servicios publicos: la tecnologia acerca a la
ciudadania y facilita entornos de decisién participada, que
sirven de verdaderos laboratorios para la mejora de los
servicios puUblicos.

La Administracién La informatizacién La transformacion digital

de la Administracion

2010 - hoy

de la Administracion

1980 - 2010

clasica

1950 - 1980 futuro

Guia de transformacién digital para el empleado publico 10



El contexto La historia El futuro El cambio

TENDENCIAS
TECNOLOGICAS

Nadie puede predecir cudl va a ser la evolucion de las Administraciones
Publicas frente a las innovaciones tecnoldgicas disruptivas, pero algunos
autores no dudan en categorizar a esta evolucidn tecnoldgica como la
Cuarta Revolucidén Industrial. Es buena idea ir familiarizdndose con estos
conceptos. Aqui te mostramos algunas nuevas tendencias que se van a
incorporar poco a poco en las Administraciones.

Si quieres profundizar:

Echa un vistazo a los informes sobre
transformacion digital y tendencias publicados
por Fundacién Telefdnica y el Observatorio
Nacional de las Telecomunicaciones y de la
Sociedad de la Informacidn (ONTSI)

BLOCKCHAIN

“Mi historial médico esta
almacenado de manera
segura e inalterable”

VEHICULOS
AUTONOMOS

“El autobus que me
lleva a casa no lleva
conductor y es mads
seguro, eficiente y
sostenible”

INTERNET DE
LAS COSAS

“El sistema de riego en
mi parque se activa solo
cuando detecta que
hace falta agua”

REALIDAD
MIXTA

"A través de unas gafas
puedo ver la Catedral de
Burgos tal como era en
diferentes momentos de la
Historia”

oSG

“Servicios complejos y
potentes en movilidad
gracias a una conexion

a internet de alta
capacidad, en zona
urbana y rural”

INTELIGENCIA
ARTIFICIAL

“He recibido un mensaje
automatizado en el que

me ofrecen una subvencion
como emprendedor... jantes

de que la solicitara!”

Guia de transformacién digital para el empleado publico

Areas
Competenciales

ROBOTICA

“La limpieza de mi calle la
hace una mdquina... jy no
se deja nada por limpiar!”

IMPRESION
3D
“En mi hospital fabrican

protesis a mi medida, de
manera auténoma”

11


https://www.fundaciontelefonica.com/cultura-digital/sociedad-de-la-informacion/
https://www.ontsi.red.es/es/estudios-e-informes

https://www.ontsi.red.es/es/estudios-e-informes
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El contexto

La historia El futuro El cambio

EMPIEZA AHORA: EL CAMBIOY
LA TRANSFORMACION DIGITAL
DEL EMPLEADO PUBLICO

El nuevo modelo de Administracion digital pone a la
ciudadania en el centro y reconoce a los empleados
puUblicos como protagonistas de la transformacion.
Nuestra pizarra se va llenando de componentes de
un puzle apasionante, que iremos ordenando en los
siguientes apartados de esta guia.

Uso de nuevas

. . Trabajo
Innovacion herramientas .
A colaborativo
digitales
Toma de .
.. Trabajo en
decisiones en

Nuevos valores
remoto
base a datos

Transparencia

Nuevas formas
de organizacion

Areas
Competenciales

Flexibilidad Nuevas formas
de trabajar

Nuevas
posibilidades Orientacion a
gracias ala la ciudadania
tecnologia

Guia de transformacién digital para el empleado publico 12



AREAS
GOMPEIENGIALES
PARA LA
TRANSFORMACION
DIGITAL

CAMBIAR Y SUPERARNOS PARA UNA
VIDA LABORAL APASIONANTE

Una vez conocidos los cambios tecnoldgicos que han llegado y los que estan por llegar,
es posible que nos formulemos algunas preguntas:

e ;Puedo seguir con mirutinay e Con la edad que tengo, jsere
abstraerme de lo que cambia incapaz de manejar tantas
alrededor? tecnologias como se proponen?

® Silos cambios son inevitables, sno ® Mads bien, jesto no va a suponer
cuenta para nada mi opinion? trabajar mds para conseguir lo

; e : mismo?
® | os valores de equidad, eficienciq,

eficacia, servicio publico, legalidad...
;dejan de ser relevantes?

La respuesta a estas preguntas es, afortunadamente, siempre la misma: NO.

Dicho en positivo, SI, la tecnologia es mi aliada:

e Mis rutinas se adaptardn para e La experiencia cuenta en positivo
conseguir ser mas eficientey a la hora de disenar los nuevos
aportar mas valor. servicios.

® Como empleado publico soy ® La automatizacion de tareas
protagonista del cambio. rutinarias promete liberarnos de las

. tareas mds enojosas.
® | os valores que caracterizan el

servicio publico permaneceny
dirigen la transformacion digital.

El temor al cambio, a salir de la zona de confort, a no ser capaz de incorporarme a un
nuevo mundo es la reaccion natural para la mayoria de los seres humanos. Sin embargo,
es también consustancial al ser humano la curiosidad, la inquietud y el deseo de mejora
permanente.
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I Emprende e innova

/-
Pone en valor las innovaciones al aplicarlas %

en su trabajo diarioy ejerce de agentede /
innovacion proponiendo mejoras. Tiene
una actitud critica y constructiva

orientada a la mejora continua. SB adapta
al cambio

Sale de la zona de confort
alterando sus procesos de

trabajo e incorporando nuevas
herramientas.

Analizay toma
lecisiones en hase
a (latos

Pasa de las decisiones

=

ES una persona

1 tecnoempoderaa
Su cultura digital aumenta la capacidad
de dar respuesta: es hdbil en el
manejo de la tecnologia, lo hace de

manera segura y tiene una amplia

vision para encontrar soluciones
tecnoldgicas alternativas a las
necesidades que se le plantean.

DEL EMPLEADO PUBLICO DIGITAL
Aplica

Existen una serie de competencias deseables para lograr ser o

un empleado publico digital. Disponer de competencias ﬂPUdUB[lVldad
digitales para manejarse bien con la tecnologia, término I]Bpsnnal
que también se conoce como tecnoempoderamiento, es un

drea clave, pero no suficiente. Se hacen necesarias también Utiliza las herramientas basadas en intuiciones
‘ ] ) digitales para aumentar la o
otras competencias que van a impulsar las capacidades eficiencia y productividad a decisiones basadas en

evidencias mediante el

andlisis de datos y la
orientacién en base
a resultados.

del empleado publico digital gracias a la tecnologia y, en personal.

un movimiento reciproco, son esenciales para el éxito de la
transformacion digital de la Administracion. En este grdfico
te presentamos las diferentes dreas competenciales de un
empleado publico digital:

sugy
K3 .,

Onienta el servicio Irabaja en &5
 [a ciudadania colahoracion

Se pone en la piel de los destinatarios
y le preocupa la experiencia de
usuario. Proporciona servicios

mds eficaces y satisfactorios

gracias a la implicaciéon

ciudadana en el

diseno.

Utiliza las herramientas tecnoldgicas
a disposicion para trabajar en
equipo en los proyectos y

compartir datos, recursos e
informacién.
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Innovacion

éQué es? Competencias

&QUI:: ES EL INTRAEMPRENDIMIENTO?

La persona intraemprendedora es aquella que
innova desde dentro de la organizacidn, tiene
espiritu emprendedor, es inconformista y siente
pasion por mejorar su entorno de trabajo y lo que su
organizacion representa.

Acciones, herramientas y recursos

LA INNOVACION CONSISTE EN
CONEL
OBJETIVO DE GENERAR VALOR SOCIAL.

No va asociada a ideas complejas, ni a tecnologias
punteras y costosas, mds bien al contrario. Se sustenta
muchas veces en aplicar en la situacién aquello

que hemos visto que funciona en otras unidades o
Administraciones. Innovar no es solo tener buenas ideas,
sino que estas ideas se tienen que concretar “en el hacer”,
en la aplicaciéon de proyectos concretos.

Lo cierto es que la innovacion siempre ha existido,

desde que nuestros antepasados dominaron el fuego,
sin necesidad de recurrir a la digitalizacién. ;Por qué la
innovacion serd entonces una competencia clave en este
momento de transformacion digital?

* En primer lugar, incorporar tecnologia a los procesos
administrativos y servicios publicos para enriquecerlos
es ya de por si una forma de innovacion, ya que
cambia la manera en la que se trabaja, en la que se
prestan los servicios, en la que la Administracion se
relaciona con la ciudadania.

* Pero sobre todo, se hace necesario mantener una
vision critica, plantear nuevas ideas, probarlas
e implantarlas, es decir, contar con personas
innovadoras en la Administraciéon para resolver de
verdad los retos del sector publico, que promuevan
cambios que enriquezcan los procesos y los servicios
que se ofrecen a la ciudadania.

A pesar de las dificultades estructurales que podamos
encontrar para innovar dentro de la Administracion
(hormativa, procedimientos regulados, competencias
definidas...), y que limitan en cierta manera nuestra
flexibilidad y autonomia de accion, como empleados
publicos tenemos margen para impulsar innovaciones
desde nuestros espacios mds cercanos e inmediatos.
La innovacion se produce a todos los niveles, y la clave

estd en reflexionar e identificar qué aspectos realmente

podemos cambiar que estén a nuestro alcance, para
después sacar nuestra vena intraemprendedora y
promover el cambio.

SINO QUE SE
PRODUCE EN TODOS LOS NIVELES Y
PUEDE APOYARSE SOBRE HERRAMIENTAS
TECNOLOGICAS DE USO COMUN.

Guia de transformacién digital para el empleado publico
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Innovacion

éQué es? Competencias

IEL0 e INNDVAGION

B

La primera fase de la innovacion se caracteriza por la
actitud innovadora y la motivacion para innovar. En
esta fase, se detecta un problema que corresponde a
la necesidad a la que se quiere dar una respuesta.

Raquel ha detectado un importante numero de
quejas al supervisar el cuadro de mando del servicio.

=

La Ultima fase busca evaluar los efectos de la innovacidn
y difundir la experiencia al resto de la organizaciony
fuera de ella. Se busca aumentar el conocimiento sobre
el procesoy el impacto de la innovacion, fomentando
una mejor toma de decisiones de cara al futuro.

La prueba es satisfactoria y se decide modificar
el procedimiento mediante las herramientas de
eAdministracion.

Acciones, herramientas y recursos

Toda innovacion sigue un proceso de diseno con
diferentes fases ;Conocias el ciclo de la innovacion?
Te lo explicamos con un ejemplo:

/5

Se define y priorizan los problemas especificos a los
que se quiere dar respuesta.

Raquel ha aplicado un andlisis de causas para
detectar que el principal problema radica en
demoras internas en la resolucion de un tramite.

La implementacidon del prototipo consiste en la

puesta en prdctica de la idea. Serd necesario disponer
de capacidades para la ejecucion del proyecto. La
puesta en prdctica de la innovacion puede presentar
diferencias substanciales con lo que se ha prototipado.

Deciden hacer una prueba interna, para lo cual
solicitan un entorno en el que experimentar sin
afectar al tramite electronico actual.

Areas

Competenciales

Se recogen evidencias del problema: para una buena
toma de decisiones, hacen falta datos.

Raquel analiza en una tabla los tiempos medios de
cada mes en funcidn De una serie de variables.

Surge entonces la oportunidad de innovar, se activa
la creatividad e ideacion para aportar una o varias
soluciones. Se valoran las diferentes propuestasy se
decide sobre la adopcion de una de las soluciones. Se
procede entonces al prototipado de la solucion.

Raquel retine a sus companeros (algunos asisten de
manera virtual) y presenta las cifras mediante grdficos,
para entender el problema y buscar soluciones en equipo.

Guia de transformacién digital para el empleado publico
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Innovacion ¢Qué es? Competencias Acciones, herramientas y recursos Competenciales

USO DE

Muy ligado a la innovacion, a los avances tecnoldgicos y al cambio continuo,
cada vez mds se estdn imponiendo nuevas metodologias innovadoras en el
disefo y gestion de proyectos y equipos basadas en metodologias dgiles: Design
Thinking, Scrum, Kanban, Lean, etc. son algunas de ellas... jLas conocias?

Bdsicamente, los principios que proponen son:

- Diseno desde la empatia: andlisis previo basado en la observaciony
conocimiento de las necesidades de los usuarios, involucrando a todas las
partes interesadas.

+ La simplicidad como maxima: Reducir la complejidad de los proyectos
mediante su particidn en tareas mds sencillas y mds controlables, cuya
evolucion se va siguiendo por todos los miembros del equipo de manera
visual en sus distintas etapas de desarrollo.

+ Prototipar: exponer los servicios y productos al contacto con sus usuarios
reales lo antes posible y asi trabajar a partir de la experiencia de uso.

- Aprendizaje iterativo: Organizar los proyectos en ciclos iterativos de
experimentacion y evaluacion hasta encontrar la mejor solucion.

- Potenciar la motivacion y el trabajo en equipo, fomentando la
comunicacion con interacciones frecuentes, seguimiento conjunto del
avance del proyecto e integrando a los miembros del equipo en la toma
de decisiones.

Fuente:

Y ahora... jpasemos a la accién!
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Innovacion ;Que es? Competencias Acciones, herramientas y recursos

NP
OPETENGIA

DE LA PERSONA

MI VISION

Para abordar los problemas y retos vinculados a mi
trabajo, intento ser proactivo y aportar soluciones
innovadoras, inspirdndome de las prdcticas
realizadas por otras unidades o instituciones, y
apoydandome en las herramientas tecnoldgicas y
recursos digitales disponibles.

Aporta nuevas ideas, propone mejoras,
emprende por propia iniciativa.

Comparte y debate ideas con los
companeros. Implementa soluciones en
equipo, de manera colaborativa.

Areas
Competenciales

Busca inspiracion en informacion disponible
en la red, investiga buenas prdcticas, se
relaciona con otros profesionales.

Se atreve a pensar mds alld de los marcos
establecidos, aportando nuevas soluciones
creativas para resolver problemas.

Se alinea con los retos que plantea la
institucion. Dirige sus objetivos a la vision
compartida.

Identifica, gestiona y mitiga los riesgos
que conlleva todo proyecto innovador.

Experimenta con diferentes tecnologias,
busca la manera de adaptarlas a su trabajo
diarioy a la mejora de servicios.

Entiende los puntos de vista de los demas,
se adapta a maneras de trabajar distintas a
las que uno pueda estar acostumbrado.

Guia de transformacién digital para el empleado publico
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Innovacion

;Que es?

NGIONE

Competencias Acciones, herramientas y recursos
Ideas
Métodos y
herramientas
Relaciones

entre personas

Areas
Competenciales

EN EL PROCESO DE INNOVACION JUEGAN UN PAPEL FUNDAMENTAL NO SOLO LAS

Aqui te damos algunas recomendaciones y recursos Utiles:

1_ Usa técnicas y metodologias de creatividad: jA innovar también se aprende! . Hay muchas técnicas, algunas que

puedes utilizar son las siguientes:

- Brainstorming (lluvia de ideas): para obtener muchas ideas haciendo que participen todas las personas del proyecto

Mapas mentales: para organizar de una forma visual las ideas que van surgiendo. Aqui tienes

a la hora de realizarlos.
: . para disenar los servicios de forma creativa poniéndose en el lugar del beneficiario.

: un tablero visual que ayuda a analizar el proyecto y guiar el diseno creativo.

EvalUua qué herramientas tecnolégicas y recursos TIC existen para resolver el problema (aqui tienes algunos ejemplos
de aplicaciones disponibles, jpero existen muchas mas!)

2_ Participa en espacios para la innovacién, tanto los que surjan en el interior de la Administracién, como los externos. Las

comunidades de innovacién mds populares son:

\ : Una de las redes sociales para profesionales del sector publico mds importantes. te contamos mds

acerca de ella.

. : La red social del INAP donde puedes encontrar personas afines en intereses profesionales y participar
en las comunidades temdaticas existentes (contratacién, gestion documental, etc)). tienes mads detalles.
- Ademds, existen comunidades tematicas en iinvestiga y crea tu red de contactos!

3_ Inspirate en proyectos innovadores de otras AAPP. Realiza un seguimiento de las Ultimas tendencias y buenas prdcticas
realizadas por otras Administraciones. Para ello, puedes consultar bancos que recopilen buenas prdcticas, como el

o el , a nivel europeo el , asi como
interesarte por las iniciativas reconocidas en Premios de innovacion del sector publico, como son los o)
los de Digitalizacion en las AAPP.

4_  Experimenta, haz pruebas y valora el error como fuente de aprendizaije.

Guia de transformacién digital para el empleado publico
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Areas

LN 4 . 4 ? - . ] !
Innovacion ;Qué es: Competencias Acciones, herramientas y recursos Competenciales

HEARAMIENTAS Y REGUR

SOFTWARE PARA INNOVAR EN EQUIPO DE MANERA AGIL: RECURSOS FORMATIVOS DE LA

Existen varias herramientas muy populares para una gestion agil de proyectos que disponen de No te pierdas los siguientes extractos de video del seminario online “Cémo plantear la innovacion
version gratuita. Es el caso de herramientas como que permite una gestioén visual de las en la Administracion publica™

tareas, o para comunicarse entre los integrantes de un proyecto de forma mds directa. sTe

, como aplicarlo para innovar.
animas a probarlas? y P 3
en la Administracion.

se pueden realizar en una AA.PP?

RECURSOS Y APLICACIONES PARA . en la AAPP?
IMPULSAR LA CREATIVIDAD:

Se pueden utilizar también otros recursos que fomenten la creatividad:

Conoce las mejores

Coémo hacer una y obtener los mejores resultados.
: una interesante caja de herramientas con 45 moldes para innovar que
pretende ayudar a emprendedores y empresas, cuyas propuestas y técnicas, en su mayoria, £y \
podrian adaptarse o servir de inspiracion para el dmbito de la Administracion. \
Aplicaciones Utiles para realizar : i M T P
7 N
4 A
v \
I I
b /
i A
S 4
s i
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Adaptaciéon al cambio iQué es?

Competencias

LA TRANSFORMACION DIGITAL
REPRESENTA UN CAMBIO
ORGANIZATIVO Y UN CAMBIO
PERSONAL.

Estamos viendo cdmo las organizaciones mads
efectivas e innovadoras son aquellas con una mayor
capacidad de adaptarse a los cambios. En el caso
de las Administraciones PuUblicas, podriamos decir
que el principal reto para la transformacién digital
es la adaptacion al cambio. Es sabida la dificultad
que en general arrastran las grandes organizaciones
para seguir los pasos de la sociedad y adaptarse

a las necesidades de ciudadanos y empresas a la
velocidad que exige nuestro mundo. Hablamos de
flexibilidad, de anticipacién, de ser mds proactivos
que reactivos, de agilidad de respuesta... y aunque se
ha avanzado mucho en ese camino, todavia queda

By

mayoria

por hacer.

ih

innovadores

pioneros

Fuente: Rogers

|

|

|

|

I 3 , temprana

“ |

|

,ﬁ /" :
|

|

|

|

Acciones, herramientas y recursos

Ahora bien, todo cambio es, principalmente, cuestion
de las personas. La evolucion de los tiempos sucede
porque las personas cambian sus actitudes y sus
comportamientos, porque resuelven sus problemas
de otras maneras que, con el tiempo, constituyen una
nueva rutina. Ese movimiento implica salir de la zona
de bienestar para ampliarla, para vivir en una casa
mayor y mejor.

En el caso del cambio tecnoldgico, se ha estudiado
codmo hay personas gque se sienten atraidas por todo
lo nuevo y desean experimentarlo, frente a otras que
se sienten mds inseguras y esperan a que otros se
adelanten. Lo interesante es que el cambio siempre
sucede: los grupos humanos avanzan como un
peloton ciclista.

By

mayoria
tardia

0

rezagados

Areas

Competenciales

HAZTE ESTAS PREGUNTAS SOBRE
LA ADAPTACION AL CAMBIO

e ;En qué grupo me encuadro?

e ;Estoy en la vanguardia innovadora o mds bien
tengo una actitud conservadora hacia la adopcion
de nueva tecnologia?

e ;Estoy dispuesto a acercarme un poco mds a la
cabeza del pelotdn?

e . Alguien de mi equipo me puede ayudar?
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Adaptaciéon al cambio

CREAR UNA
VISION PARA
EL CAMBIO

FORMAR
ALIANZAS
FUERTES

CREAR
SENTIDO DE
URGENCIA

¢Qué es? Competencias

INVERTIR EN LA
COMUNICACION

GANGI

Acciones, herramientas y recursos

EMPODERAR A
TODA LA BASE

EN LA

DEFINIR METAS
A CORTOPLAZO

NO DISMINUIR
EL RITMO

HACER QUE EL
CAMBIO FORME
PARTE DE LA
CULTURA

Areas
Competenciales

El cambio no es algo que nos sucede, sino algo que hacemos suceder. En la

Administracion, la mayoria de veces adoptaremos el rol de receptores del

cambio, debiendo adaptarnos de la mejor forma posible a los cambios que se nos

proponen o a situaciones sobrevenidas. Sin embargo, en otras ocasiones podemos

ser nosotros mismos los promotores de cambios, ya sea en un pequeno grupo de

trabajo o departamento. En este sentido, segun Kotter, para promover el cambio

en una organizacion hay un camino de 8 pasos:

e

Crear un sentido de urgencia: para que se produzca el cambio, el primer paso

es involucrar a todas las personas que van a participar en ese cambio y que
entiendan la importancia del cambio y de actuar inmediatamente. Para obtener
su implicacién, es necesario que todos entiendan las razones del cambio.

Formar alianzas fuertes: identificar a todas aquellas personas que puedan servir
como agentes motores del cambio e implicarlos en el proceso.

. Crear una visién para el cambio: el cambio debe enmarcarse en una visién que

incluya los principales valores y metas relacionados con el cambio, permitiendo
que todos los miembros entiendan rdpidamente lo que se debe hacer en el dia a
dia para tender hacia esa vision.

Invertir en la comunicacion: comunicar la vision a los diferentes niveles
organizacionales para que haya consciencia del cambio.

. Empoderar a toda la base: empoderar a los agentes de base, que son aquellos

que deben afrontar el cambio y sortear sus obstdculos ya sean humanos,
técnicos, organizativos, normativos...

. Definir metas a corto plazo: crear metas que sean alcanzables a corto plazo,

para motivar e incentivar los equipos, y ver los beneficios del cambio.

No disminuir el ritmo: aunque los beneficios de corto plazo pueden parecer
atractivos, es importante no disminuir el ritmo. Los verdaderos cambios
estructurales se producen a medio y largo plazo.

. Hacer que el cambio sea parte de la cultura: el cambio no debe abordarse como

un proyecto puntual, sino que debe integrarse en la cultura de la organizacion.
Integrar el cambio como una politica en si misma va a preparar a los agentes
para cambios futuros.
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Areas

4 ° b, 4 7 g a 1 .
Adaptaciéon al cambio ¢Qué es? Competencias Acciones, herramientas y recursos Competenciales

Sentir ansiedad o miedo ante el cambio es
algo normal. Todos hemos vivido esa situacion

estresante en la que tenemos que aprender

a manejar una aplicacion o herramienta Celebrar el éxito / Mantener
informatica nueva que no dominamos y de Buscar la informacion. la guardia.

la que depende nuestro trabajo, el miedo Enfrentar la realidad.

a hacer algo mal, incluso a hacer evidente Consigue desarrollar su trabajo con el nuevo
L Ejemplo: Alfonso sabe que su unidad serd proceso, cada dia con mds seguridad y eficaciaq,

nuestro desconocimiento preguntando a otros la siguiente en digitalizarse. Eso le va con una visién mds clara de lo que puede u
compa neros. suponer una gestio'n de expedientes con quiere COI’)SGgUiI’. Aun asi, es capaz de ver

O papel: nunca ha trabajado asi'y teme elementos que habria que mejorary
Estd estudiado que todas las personas pasamos perder el control de su trabajo. los expone constructivamente para

s . Se da cuenta de su resistencia y decide impulsar la mejora continua.
por una sucesion de etapas hasta que finalmente )
preguntar a otras unidades para

aceptamos un cambio, lo que se denomina entender qué va a suponer el

"curva del cambio”. Se trata de 4 fases o estados cambio para €l

emocionales que ayudan a reconocer las
resistencias como algo natural del ser humanoy
a adquirir una mayor consciencia acerca de cémo
reaccionamos ante el cambio.

Crear una visién / Buscar
oportunidades de aprendizagje.

RECUERDA

Pregunta en grupos de LinkedIn

Cada persona recorre la curva a una velocidad o de empleados publicos de otras
. g e Expresor sus sentimientos. Administraciones o contacta con otras
diferente (dependiendo de su cardcter, su . . . ,
Iniciar el camino. unidades para aprender como lo han
experiencia, su control emocional...). Y aunque hecho en otros casos, qué problemas

han encontrado y cdmo los han

no lo parezca, la mayoria de personas pasamos Hay elementos que le provocan colucionado.

dudas y las expresa en el grupo de

por todas las etapas, aunque sea de forma : iy
implantacion.

breve. Lo importante es normalizar nuestros
sentimientos, no estancarnos, y agilizar el paso
hacia delante en la curva.
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Adaptaciéon al cambio ¢Que es? Competencias

PUNGPAL
GONPETENGIA

DE LA PERSONA QUE SE ADAPTA AL

MI VISION

Soy consciente de la importancia del cambio necesario
para adaptarse a la nueva realidad marcada por las
tecnologias digitales y la evolucion de las necesidades
de la ciudadania. La mayoria de herramientas no son
dificiles de utilizar, pero es necesario estar predispuesto
a utilizarlas. jNo solo me adapto al cambio, sino que lo
promuevo en mi entorno!

El cambio depende de las personas, de su visidon,
energia y capacidad para innovar desde el interior,
de influir en quienes le rodean. De las personas
emprendedoras depende que suceda el cambio.

Acciones, herramientas y recursos

Areas
Competenciales

Se abre a los cambios, acepta las ideas
de los demds, incorpora otras maneras de
hacer las cosas. Aprende.

Demuestra iniciativa para avanzar,
fomenta el cambio en su entorno, transmite
confianza y ayuda a los demds.

Es capaz de ser flexible para alcanzar las
metas y para adaptarse a necesidades
cambiantes.

Disfruta probando nuevas maneras de
hacer las cosas. Es capaz de aplicar nuevas
tecnologias a la solucion de sus problemas.

Genera una cultura del cambio al debatiry proponer
las nuevas ideas y las nuevas herramientas con su
equipo. Se atreve a preguntar, evaliua el cambio de
manera constructiva.
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Adaptqcién al cambio ;Que es? Competencias Acciones, herramientas y recursos

NGIONE

1_ Acepta que nada permanece, que la transformacidén es la norma y no la excepcién. No
debemos dar por hecho que todo seguird igual por mucho tiempo, asi que lo mejor es
aprender a surfear la curva del cambio a nuestro favor. Recuerda que lo que nos hard
mejores es aquello que nos saca de nuestra zona de confort.

2_ Date la oportunidad de probar jy también de errar!, puesto que los mejores aprendizajes
vienen de los errores cometidos. Experimentar con la tecnologia puede ser refrescante.

3_ Identifica oportunidades de mejora en tu trabajo y también los posibles riesgos. Hazte
la siguiente pregunta, y que muchas veces subestimamos: ¢Qué es lo que tiene que
permanecer para poder cambiar? Te proponemos realizar este interesante ejercicio de

reflexion basado en el cuestionario de Latour sobre aprendizaje personal y como volver

distintos tras una crisis como la vivida por la Pandemia COVID-19.

4_ No tengas miedo a preguntar aguello que no sepas, probablemente los que estdn a tu
alrededor habrdn pasado por lo mismo. Habla sobre tu experiencia con los companeros:
el cambio se produce en un contexto grupal.

5_ Sé curioso y actualiza tus conocimientos continuamente. Para ello, apuntate a la

formacion que ofrece la ECLAP e inscribete a su E-boletin para estar al dia de las

novedades. También disena tu propio entorno personal de aprendizaje, recopilando y

manteniendo organizadas diferentes fuentes de informacion de tu interés disponibles
en Internet cuyo conocimiento puedas aplicar a tu entorno de trabajo. En el siguiente
apartado te daremos algunas herramientas y recursos para ello.

6_ Implicate en algun proyecto de cambio: desde dentro se entiende mejor.

7_ Sieres promotor de cambios, fomenta la co-responsabilidad de las personas y date
un buen bano de empatia: los mejores resultados se obtienen cuando “cambiadores”
y “‘cambiados” se mezclan, se ponen en el lugar del otro y se aportan mutuamente.
Cuando existe demasiado control externo, las resistencias aumentan y las personas se
vuelven irresponsables.

8_ Deja pasar un tiempo y reevalta lo que ha supuesto el cambio para ti.

Areas
Competenciales

HEARAMIENTAS Y REGUR

SOFTWARE PARA CREAR TU ENTORNO PERSONAL DE APRENDIZAJE (PLE):

Para reunir tus fuentes de conocimiento, recibir actualizaciones de contenidos y ordenarlo todo
existen algunas herramientas Utiles disponibles en Internet, como Sumbalooy Netvibes. Aqui se

explica en qué consisten y cdmo empezar a utilizarlas jPruébalas!

RECURSOS PARA IMPULSAR EL. CAMBIO

Inspirate en el Programa Disraeli de la Diputacion de Alicante: El proyecto consiste en
identificar el talento de la Administracion y generar una cadena de excelencia que se va
ampliando en una red relacional de agentes del cambio. ;Coémo funciona?: cada persona
nomina a 3 personas que considera que destacan o son excelentes haciendo algo en su
trabajo. Esas personas tienen que grabar un video corto con un decdlogo de recomendaciones
donde expliqguen cdémo hacen lo que hacen, compartir el video y a su vez nominar a otras

3 personas para que realicen lo mismo, y asi viralizar el descubrimiento de talento en la
organizacion. Si quieres saber mds pincha aqui.

Ejercicio de reflexion basado en el cuestionario de Latour sobre aprendizaje personal y como
volver distintos tras una crisis como la vivida por la Pandemia COVID-19.

RECURSOS FORMATIVOS DE LA

Formacion continua: La ECLAP te ayuda a adaptarte al cambio digital mediante sus cursos,
seminarios online y acciones formativas, no solo sobre competencias digitales, sino también
en habilidades transversales, gestion del cambio y resiliencia. Consulta en su pdgina web las

acciones formativas disponibles en cada momento.

E-Boletin: Suscribete al E-Boletin de la ECLAP para estar al dia de todas las novedades y

Planes de Formacion.
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https://www.amaliorey.com/2020/04/01/dos-ejercicios-para-volver-distintos-despues-de-la-pandemia/
https://www.amaliorey.com/2020/04/01/dos-ejercicios-para-volver-distintos-despues-de-la-pandemia/
https://eclap.jcyl.es/web/es/formacion/cursos-plan-formacion-eclap.html
https://eclap.jcyl.es/web/es/formacion/cursos-plan-formacion-eclap.html
https://eclap.jcyl.es/web/es/suscripcion-eboletin-eclap.html
https://edullab.webs.ull.es/wordpress/que-es-un-ple-entorno-personal-de-aprendizaje/
https://www.symbaloo.com/home/mix/13eOcQWOUX
https://www.netvibes.com/en
https://www.aulaplaneta.com/2016/02/18/recursos-tic/ocho-herramientas-para-crear-tu-entorno-personal-de-aprendizaje-ple/
https://eclap.jcyl.es/web/es/escuela-administracion-publica.html
https://eclap.jcyl.es/web/es/suscripcion-eboletin-eclap.html
https://eclap.jcyl.es/web/es/eclap/eboletin.html
https://www.dropbox.com/s/a89i3hofzhocmpm/Disraeli_ORH_julio.pdf?dl=0
https://www.dropbox.com/s/a89i3hofzhocmpm/Disraeli_ORH_julio.pdf?dl=0
https://www.amaliorey.com/2020/04/01/dos-ejercicios-para-volver-distintos-despues-de-la-pandemia/
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No es algo nuevo que la digitalizaciéon de la sociedad ha conllevado un
incremento exponencial del volumen de datos que se genera dentro y fuera de

las Administraciones PuUblicas. De hecho, el andlisis ‘Big Data’ es una de las
grandes tendencias tecnoldgicas con mayores perspectivas de futuro en todos
los dmbitos, y muy especialmente en la Administracion, pues la Administracion
Publica es una gran mdquina generadora de datos e informacion basada en los
servicios puUblicos que presta (datos econdmicos, turismo, educacion, salud,..),

o incluso datos de sensores provenientes de tecnologias disruptivas como el
Internet de las Cosas (loT) que empiezan a desplegarse para la gestién inteligente
de servicios en ciudades (Smart Cities) y zonas rurales (Smart Rural).

Ahora disponemos de muchos mds datos, de herramientas para analizarlos y de
interfaces grdficas para entenderlos mejor. La informacidn es nuestra aliada, y
hoy en dia para hacerla entendible no se necesitan herramientas complejas.

Por tanto, se abre una nueva era para la mejora en la prestacion de los servicios
publicos. Los datos constituyen un recurso para detectar necesidades, para
evaluar los resultados, para proveer servicios mds personalizados, basados en
modelos predictivos y patrones de comportamiento. En definitiva, para crear una
Administracion que se adelanta y resuelve proactivamente las necesidades reales
de la ciudadania.

TOMA DE DECISIONES

ININA RIS

UPEN

Areas
Competenciales

—| ~
~
~N
N
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&QUE SON LOS DATOS ABIERTOS?

Seguro que ya has oido hablar del término Datos abiertos (u open data en inglés), cuyo

proposito es que determinados datos que obran en poder de las Administraciones

estén disponibles de forma libre a todo el mundo y sin restricciones, para que puedan
usarlos, reutilizarlos o difundirlos con fines comerciales o no comerciales. Lo ideal que los
datos se publiquen en bruto (todos los datos disponibles sin procesar o filtrar), de forma
estructurada (que sea fdcil de tratar, con sus campos tabulados en filas y columnas) y en
formatos conocidos que faciliten su descarga, reutilizacién y la generacién de valor (como
por ejemplo CSV).

El sector puUblico produce una gran variedad de informacion interesante para los
ciudadanos y empresas como, por ejemplo, informacion social, econdmica, geogrdfica,

estadistica, meteoroldgica o turistica y sobre empresas y educacion. Esta informacion tiene

unas caracteristicas que la hacen particularmente atractiva para la sociedad, ya que es
completaq, fiable y de calidad.

La idea es: ipor que no devolver a la sociedad los datos que les resultan Utiles y que se
han generado con sus impuestos? La apertura de datos del sector publico permite que
cualquier persona u organizacién pueda consumirla como mejor le parezca, construir
sobre ellos una nueva idea que resulte en nuevos datos, conocimientos, mejorar procesos,
dar valor anadido a los existentes o incluso crear nuevos servicios o aplicaciones sobre
estos. Algunos ejemplos son la aplicacion ;Donde van mis impuestos? creada a partir de

la informacién de los presupuestos, haciendo entendible y visual esa informacién a la
ciudadaniaq, o la app movil del bus metropolitano de Salamanca realizada con los datos

abiertos publicados.

Por lo tanto, publicar los datos que generamos tiene un considerable potencial econémico
y ademds favorece la transparencia, participacion y colaboracion ciudadanag, necesarios
para contar con un gobierno mas abierto.

,ﬁ, CON CUALQUIER
PROPOSITO

REDISTRIBUIBLE

Areas
Competenciales

-----

il

®)

REUTILIZABLE
ﬁ
GRATUITO
FACILMENTE

ACCESIBLE
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https://datosabiertos.jcyl.es/web/es/iniciativa-datos-abiertos/datos-abiertos.html
https://dondevanmisimpuestos.es
https://www.bmsalamanca.com/es/inicio

. . . . : : Areas
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EL PORTAL DE DATOS ABIERTOSDE LA 000
JUNTA DE CASTILLA Y LEON

El portal de Datos Abiertos se enmarca en el proyecto de Gobierno Abierto de la Junta de

Castillay Ledn. Este portal tiene como objetivo aumentar la transparencia, proporcionando
mayor informacion sobre la actividad de la Junta de Castillay Ledn y conseguir la
participacion y colaboracion de ciudadanos y empresas.

INSPIRATE EN LAS VISUALIZACIONES REALIZADAS

A dia de hoy, el portal cuenta con mads de 550 datos publicados en diversas tematicas,
disponibles para su descarga y reutilizacion. Algunos ejemplos son: comerciosy restauracion

a domicilio, ejecucion de presupuestos, subvenciones concedidas, resultados electorales,

relacion de puestos de trabajo (RPTs) o plantillas de personal de centros educativos, entre

otros.

Los conjuntos de datos con mayor volumen de informacion también estdan

Podrds utilizar el Portal para publicar los datos que generas pero también para buscary disponibles en el portal de andlisis que permite una explotacién directa de los

reutilizar informacidén que cruzar con tus datos para tomar mejores decisiones, de hecho, . . ) )
mismos. En este portal ya se han elaborado, con diferentes centros directivos,

el primer reutilizador de datos puUblicos es la propia Administracién Publica, y eso hace que . . .. .
visualizaciones de ayuda a la toma de decisiones: dependenciaq, presupuestos,

seamos mas eficientes roductivos. A modo de ejemplo, dentro de la Junta de Castilla " ,
, : o B : Srley 2y : . y consumo energetico, COVID, datos del paro, jy muchos mas!

Ledn, se ha identificado que los datos abiertos de superficies de cultivos o explotaciones

ganaderas se utilizan por otros centros directivos diferentes al publicador para elaborar Puedes consultarlos en el apartado “Visualizaciones”

informes de proyectos en el drea de estructuras agrarias. Lo que antes implicaba tener que

reclamar esos datos a companeros de otros departamentos para que se los facilitaran,
bucear por Internet, etc., ahora es mucho mas dgil, pudiéndose descargar en formato abierto
y siempre actualizados.

Encontrards datos de interés en el portal de datos abiertos de la Junta de Castilla y Ledn,

pero también en los portales de otras instituciones.

Guia de transformacién digital para el empleado publico 31


https://datosabiertos.jcyl.es/web/es/datos-abiertos-castilla-leon.html
https://analisis.datosabiertos.jcyl.es/pages/comercios-reparto-domicilio/
https://analisis.datosabiertos.jcyl.es/pages/cuidamoslahosteleria/
https://analisis.datosabiertos.jcyl.es/pages/cuidamoslahosteleria/
https://analisis.datosabiertos.jcyl.es/pages/ejecucion-presupuestos/
https://analisis.datosabiertos.jcyl.es/pages/subvenciones-concedidas/
https://analisis.datosabiertos.jcyl.es/explore/dataset/resultados-electorales-1983-actualidad/table/
https://datosabiertos.jcyl.es/web/jcyl/RISP/es/PlantillaBuscadorContenidos/1284162055979/Dataset/1284208114438/_?p0=false&p2=Dataset&tituloc=true&q=relaciones+de+puestos+de+trabajo&aceptar=Buscar
https://datosabiertos.jcyl.es/web/jcyl/RISP/es/PlantillaBuscadorContenidos/1284162055979/Dataset/1284208114438/_?p0=false&p2=Dataset&tituloc=true&q=plantillas%20educación&aceptar=Buscar&idioma=es&paginaID=1284162055979&param1=Dataset&param2=1284208114438&param3=&portal=Portal_RISP:RISP&sentry=SEntry&p3=Cualquiera&p4=Cualquiera
https://datosabiertos.jcyl.es/web/jcyl/RISP/es/PlantillaBuscadorContenidos/1284162055979/Dataset/1284208114438/_?p0=false&p2=Dataset&tituloc=true&q=%22superficies%20de%20cultivos%22&aceptar=Buscar&idioma=es&paginaID=1284162055979&param1=Dataset&param2=1284208114438&param3=&portal=Portal_RISP:RISP&sentry=SEntry&p3=Cualquiera&p4=Cualquiera
https://datosabiertos.jcyl.es/web/jcyl/RISP/es/PlantillaBuscadorContenidos/1284162055979/Dataset/1284208114438/_?p0=false&p2=Dataset&tituloc=true&q=%22explotaciones%20ganaderas%22&aceptar=Buscar&idioma=es&paginaID=1284162055979&param1=Dataset&param2=1284208114438&param3=&portal=Portal_RISP:RISP&sentry=SEntry&p3=Cualquiera&p4=Cualquiera
https://datosabiertos.jcyl.es/web/jcyl/RISP/es/PlantillaBuscadorContenidos/1284162055979/Dataset/1284208114438/_?p0=false&p2=Dataset&tituloc=true&q=%22explotaciones%20ganaderas%22&aceptar=Buscar&idioma=es&paginaID=1284162055979&param1=Dataset&param2=1284208114438&param3=&portal=Portal_RISP:RISP&sentry=SEntry&p3=Cualquiera&p4=Cualquiera
https://datosabiertos.jcyl.es/web/es/datos-abiertos-castilla-leon.html
https://datos.gob.es/es/catalogo
https://analisis.datosabiertos.jcyl.es/pages/home/
https://analisis.datosabiertos.jcyl.es/pages/visualizaciones/
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PRINGIPALES GOMPETENGIA
JE LA PeASONA 0 TRAGAJA GON

MI VISION

Considero los datos como un activo de informacidn
valioso cuya explotacion puede mejorar los servicios
en los que trabajo. Integro la gestidn de los datos en
mi actividad diaria, interrogdndome sobre aquellos
que puedan tener un interés de ser explotados y que
puedan ser abiertos y compartidos tanto dentro de la
Administracion como hacia fuera.

Acciones, herramientas y recursos

O—=
oO——o

Areas
Competenciales

VISION ESTRATEGICA

Tiene vision de futuro sobre la evolucion del servicio
y su impacto en la ciudadania, es capaz de prever
escendrios y de proponer respuestas.

ESPIRITU CRITICO

Analiza la realidad para mejorarla, usa datos
para entender lo que estd sucediendo, pasando
de las intuiciones a las evidencias contrastadas.

RIGUROSIDAD

Entiende la importancia de produciry usar
datos precisos, para basar la toma de
decisiones en suelo firme.

CAPACIDAD ANALITICA

Procesa la informacion, estudia todas las
dimensiones de un problema para tomar
mejores decisiones.

LIDERAZGO

Transmite la importancia de esta manera de hacer
las cosas a los companeros y colaboradores.

ACTITUD ETICA

Aplica siempre estdndares éticos en la
gestion de datos, como la protecciéon de
datos personales.
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Toma de decisiones basada en datos Qué es?

Competencias

NGIONE

PARA UNA TOMA DE DECISIONES BASADA EN DATOS:

1_ Identifica primero la necesidad o problema al que quieras dar respuesta y define qué
indicadores o datos necesitas utilizar. Para evaluar y analizar los resultados cerciérate
de que realmente has seleccionado indicadores de impacto. Se invierte mucho tiempo
en lanzar proyectos y ejecutarlos, y en general poco para analizar el impacto de las
decisiones y aprender de lo que funciona bien o mal.

2_ Buscasi existe este indicadory si no es el caso, si existen datos para calcularlos.
|Identifica datos publicados en el Portal de datos abiertos de JCylL o en Portales de otras

Acciones, herramientas y recursos

AAPP que puedas reutilizar internamente en tu trabajo.

3_ Analiza los datos y utiliza las herramientas para visualizarlos que te sean de utilidad.
En el siguiente apartado de recursos te ofrecemos algunos videos formativos para
aprender a hacerlo.

4_ Comparte los datos y los resultados con el resto de la organizacion.

5_ Aprende del proceso y entrena tu capacidad de decisién estratégica.

ABRE Y COMPARTE TUS DATOS PARA GENERAR VALOR:

1_ Identifica los datos con los que trabajas.

2_ Valora si estos datos pueden ser Utiles, internamente a la Administracion, o para su

apertura a la ciudadania (Open Data).

3_ Inspirate de las explotaciones y visualizaciones ya realizadas. Echa un ojo aqui'y
descubre cémo otras unidades estdn abriendo y visualizando los datos.

4_ Contacta con tu superiory con el Servicio de Transparencia y Reutilizacidon de la

Informacidn para valorar su publicaciéon. Consultales si tienes alguna duda.

Areas

Competenciales

HEARAMIENTAS Y REGUR

Para analizar la informacion que disponemos, la mayoria de veces no se necesitan
herramientas complejas, puedes hacer un uso avanzado de Excel u otra herramienta de hoja
de calculo para generar tablas dindmicas y grdaficos que cuenten historias. En estos videos

cortos te explicamos de forma sencilla y prdactica como utilizar tablas dindmicas o graficas
para analizar datos y representar informacion visual. Si necesitas algo mds complejo, existen
herramientas de cddigo abierto para andlisis de datos o business intelligence que puedes

sondear.

Busca datos para reutilizar o cruzar con los tuyos en tu gestion diaria dentro del Portal de
datos abiertos de JCyL o en el Portal de Datos Abiertos del Gobierno de Espana, donde se

accede a datos de la mayoria de Administraciones publicas espanolas.

El Servicio de Transparencia y Reutilizacion de la Informacion de la Junta de Castilla y Ledn

puede ofrecerte ayuda si quieres publicar tus datos o reutilizar informacidon del Portal de datos

abiertos y tienes alguna duda.

Si quieres profundizar algo mds sobre la parte técnica y metodoldgica para generar datos
abiertos, puedes acceder al siguiente recurso formativo: Qué son los datos abiertos y cémo

generarlos.
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https://analisis.datosabiertos.jcyl.es/pages/home/
https://datos.gob.es
https://datos.gob.es
https://analisis.datosabiertos.jcyl.es/pages/visualizaciones/
https://datosabiertos.jcyl.es/web/es/datos-abiertos-castilla-leon.html
https://datosabiertos.jcyl.es/web/es/datos-abiertos-castilla-leon.html
https://www.youtube.com/playlist?list=PLpiUrRDOHBMZhBp1HGAT0vxX0TtzDOn8O
https://www.youtube.com/playlist?list=PLpiUrRDOHBMZhBp1HGAT0vxX0TtzDOn8O
https://todobi.com/herramientas-business-intelligence-open-source/
https://analisis.datosabiertos.jcyl.es/pages/home/
https://analisis.datosabiertos.jcyl.es/pages/home/
https://datos.gob.es
https://datos.gob.es/es/catalogo
https://datosabiertos.jcyl.es/web/es/datos-abiertos-castilla-leon.html
https://www.europeandataportal.eu/elearning/es/#/id/co-01
https://www.europeandataportal.eu/elearning/es/#/id/co-01

. . , . . . Areas
. ? .
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RECURSOS FORMATIVOS DE LA BUENA PRACTICA

Para conocer mds sobre Datos abiertos, no te pierdas estos articulos:
Articulo “La reutilizaciéon de Informacidn del Sector Publico”. Antonio Ibdnez Pascual. Z’CONOCiAS LA PLATAFORMA TERRITORIO RURAL INTELIGENTE?
Articulo “3 razones para abrir los datos publicos”. Jose Luis Marin de la Iglesia. Se trata de una plataforma para desplegar servicios de Internet de las Cosas,

que la Junta de Castilla y Ledn pone a disposicidn de Administraciones Locales

y Centros Directivos de la JCyL. Actualmente la estdn utilizando las Diputaciones
Provinciales para gestionar eficientemente diferentes servicios en base a la informacion
que obtienen de sensores, entre ellos, el alumbrado publico (ajustando la intensidad de
las farolas en funcién de la luminosidad ambiente), la gestion del agua (sensores que
miden la calidad y consumo del agua enviando alertas ante problemas identificados,
como por ejemplo una fuga) o la recogida de basuras (sensores que miden el nivel de

llenado de los contenedores y permiten optimizar la ruta de camiones de recogida).

Guia de transformacién digital para el empleado publico 34


http://eclaponline.jcyl.es/newsletters/2019/octubre/pdf/portada.pdf
http://eclaponline.jcyl.es/newsletters/2016/septiembre/eboletin.pdf#page=1&view=Fit
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EL TRABAJO COLABORATIVO SUPONE TRABAJAR
Y PARTICIPAR CON OTRAS PERSONAS DE
MANERA COMPROMETIDA CON UN PROPOSITO
COMUN Y DE MANERA COORDINADA.

Ademds, se trata de una de las dreas donde el uso de tecnologiasy
herramientas digitales (videoconferencias, ofimdtica colaborativa,
comparticion de ficheros, etc.) tiene un gran impacto a la hora de
compartir informacion y coordinar la realizaciéon del trabajo de forma
colaborativa.

Lo bueno del trabajo colaborativo es que permite abordar de manera
eficiente problemas complejos, compartiendo conocimientos y recursos,
y evitando duplicar esfuerzos. El conocimiento realmente surge de

la interaccidon y el intercambio entre diversas personas, en equipos
multidisciplinares donde cada persona aporta un valor diferencial. A

la hora de plantearte un nuevo proyecto o tareq, ste has preguntado

si alguien de la organizaciéon, aunque no sea de tu unidad o centro
directivo, ha realizado algo parecido y puede ayudarte? A veces es tan
sencillo como preguntar hacia arriba para encontrar el canal adecuado
donde identificar colaboradores.

Las Administraciones publicas cada vez impulsan nuevos métodos de
trabajo mas transversales y colaborativos, donde se fomenta el trabajo
en red. El trabajo en red implica a personas o unidades a las que une un
mismo propodsito, aunque trabajen en unidades distintas.

Esta perspectiva ofrece una serie de beneficios profesionales como son:

Abordar problemas complejos optimizando los recursos, tiempos 'y
esfuerzos empleados.

Fomentar la interaccion, el intercambio de ideas y el apoyo mutuo.

Enriquecer la actividad diaria y favorecer la creacion de un ambiente
de trabajo positivo en la organizacion.

COOPERACION
Apoyarse para

construir
conocimiento

COMPROMISO
Tanto individual
como colectivo

COMUNICACION
Para el
intercambio de
ideas y solucion
de conflictos

Fuente: Evirtualplus

Areas
Competenciales

El trabajo colaborativo, mds alld del que ya sucede en el interior

de una unidad administrativa, apela a la formacién de grupos de
personas unidas por un propodsito. La constitucion de ese grupoy

las reglas de funcionamiento pueden venir dadas por decision de la
organizacion, pero también pueden darse otras férmulas que parten
del interés profesional de los trabajadores.

Ambas férmulas tienen cabida. Liamamos equipos de trabajo a
los creados de manera jerdrquica, mientras que se ha reservado
el nombre de Comunidades de Prdctica (CoP) a estas formulas que
aplican la autoorganizacion y la responsabilidad profesional.

Estas son las principales diferencias:

Equipo de trabajo Comunidad de prdctica
Lo crea la direccion para un La crean los propios
proyecto especifico miembros para un drea de
interés

Seleccion de miembros

: Entrada voluntaria
Autoridad formal

Meritocrdcia

Flexibilidad

Estructura fija

Fronteras organizacionales

T o B Interorganizacional
Objetivos de la organizacion

: Objetivos de las personas
Necesidad de consenso

Permite la discrepancia

Recurso a la autoridad
Recurso de la coordinacion

De entre las experiencias de comunidad de prdcticas en
Administraciones publicas espanolas, destacamos dos, que te
recomendamos visitar:

Programa Compartim (Generalitat de Catalunya).

Comunidades de Aprendizaje de la Diputacion de Alicant.
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http://justicia.gencat.cat/web/.content/documents/gestio_coneixement/trabajo_colaborativo_compartim.pdf
http://gfw.diputacionalicante.es/repo/rec/555/Experiencia%20Cops.Art%C3%ADculo.pdf
https://www.evirtualplus.com/aprendizaje-colaborativo-ambientes-virtuales/

Areas
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APRENDIZAJE COLABORATIVO

El trabajo colaborativo tiene como principal caracteristica el aprendizaje dentro de un equipo.
Por ese motivo, muchos aspectos clave del trabajo colaborativo estdn basados en el aprendizaje
colaborativo, segun la teoria de la interdependencia social de Johnson, Johnson y Holubec (1995),
gue requiere de 5 aspectos clave:

NN y 'ig
o R.® : :
INDEPENDENCIA RESPONSABILIDAD

POSITIVA INDIVIDUAL Y GRUPAL

INTERACCION EVALUACION
ESTIMULADORA GRUPAL

HABILIDADES
INTERPERSONALES

Establecer metas claras

Premiar los logros
puntuales

Compartir recursos

Asignar tareas y funciones
individuales

Asumir roles asignados
Respetar las identidades
Utilizar la imaginacion

Actuar frente a problemas
y amenazas exteriores

Fuente: aulaplaneta.com

El grupo asume unos
objetivos o metas
comunes

Cada miembro se
responsabiliza de su parte
del trabajo

Tener empatia
Ser asertivo
Participar
Implicarse

Dialogary llegar a
acuerdos

Resolver conflictos
Tomar decisiones
Confiar en los demds
Presentar apoyo mutuo

Asumir responsabilidades
sobre los resultados

Crecimiento y desarrollo
personal

Aumento de la motivacion

Sentimientos de
pertenencia y cohesion

Estimulo para
la creatividad y
productividad

Coevaluar

Desarrollar el sentido
critico

Premiar el trabajo del
equipo y la colaboracion

Evitar la competitividad
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https://www.aulaplaneta.com
https://www.aulaplaneta.com/2015/10/12/infografias/el-aprendizaje-colaborativo/

Areas

Trabajo colaborativo cQue es: Competencias Acciones, herramientas y recursos Competenciales

TRABAJO EN EQUIPO
CAPACIDAD DE ESCUCHA
Forma parte de un grupo de personas que

: Rl oi% Escuchay tiene en cuenta las ideas
intercambian ideas con el objetivo de lograr un y y

objetivo comun. No importa donde estén las Sl .Ios SISl AnO“ZO_If]S
personas, nos podemos comunicary colaborar e R g el RSN
P[H uNA ﬂn[ IHAHAJA "[ FﬂHMA e

ADAPTACION A DIFERENTES
ENTORNOS

Se adapta a diferentes enfoques,
herramientas y ambientes de trabajo.

EFICACIA Y EFICIENCIA

PP Es eficiente y hace que el grupo lo
sea. Gestiona el tiempo de trabajo
destinado a la colaboracion.

MI VISION

, , CALIDAD DEL TRABAJO
Trabajar en red es un recurso para compartir
conocimiento y buenas prdcticas que me Muestra compromiso sobre la calidad del
ayuden en mi trabajo diario. Utilizo las trabajo realizado, trata de impulsar al

herramientas puestas a disposicion por la e uipTicinagyeis et

Junta de Castilla y Ledn y soy activo en redes
para fomentar el trabajo colaborativo.
SELECCION DE HERRAMIENTAS

o DIGITALES

: : Conoce el abanico de herramientas

3 colaborativas disponibles y selecciona las
P mMmas adecuadas a cada actividad.
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Trabqjo colaborativo ;Que es? Competencias Acciones, herramientas y recursos

NCIONE

1_ Creay participa en equipos de trabajo y comunidades de prdctica. Los grupos de
trabajo suelen especializarse por dreas temdadticas. En el apartado de Innovacion ya
hablamos de Novagob e INAP Social, dos de los espacios para profesionales del sector

pUblico mds importantes. jNo dudes en participar en aquellos que creas que puedan
aportarte conocimiento que puedas reaprovechar en tu trabajo!

2_ Realiza actividades de comunicacion interna de tu trabajo o proyectos.
3_ Organiza o intégrate en equipos pluridisciplinares orientados a la mejora de servicios.

4 Utiliza las redes sociales, por ejemplo LinkedIn, como medio para encontrar e
intercambiar con otros profesionales.

Areas
Competenciales

HEARAMIENTAS ¥ ReGlR

Herramientas corporativas que pone a disposiciéon la Junta de Castilla y Ledn para el trabajo colaborativo:

Para realizar videoconferencias: JCyL Meet, Skype Empresarial o Teams.

Entornos de trabajo para compartir y editar archivos entre diferentes grupos: Sharepoint, Office 365y
OneDirive.

Para transferir archivos pesados en la nube: JCYL Transfer (solo accesible desde la intranet)

Otras herramientas de colaboracion disponibles en Internet:

Google Drive ofrece un entorno completo en la nube, con archivos compartidos, herramienta de sondeos

(Google Forms) y muchas herramientas ofimdticas que permiten trabajar de manera colaborativa en
tiempo real. No se recomienda utilizar este servicio para documentacion sensible, confidencial o sujeta al
Reglamento General de Proteccién de Datos (RGPD).

En Internet existen foros, blogs y redes sociales sobre temas del sector publico donde puedes participar
para impulsar la colaboracién entre empleados de diferentes Administraciones. DescUbrelos.

RECURSOS FORMATIVOS DE LA

No te pierdas los siguientes videos extraidos del seminario online “Nuevas técnicas de trabajo en equipo”

Principios del trabajo en equipo

Las 5 claves para trabajar en equipo

Claves para construir equipos de trabajo efectivos

El trabajo en remoto nos ha obligado a modificar o adaptar nuestras formas de trabajo, tanto
individualmente como en equipo. Consulta estas guias de ayuda para empleados publicos y responsables

de equipos a la hora de realizar un trabajo no presencial.
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https://red.novagob.org
https://social.inap.es
https://www.linkedin.com/home
https://vconf.jcyl.es
https://jcyltransfer.jcyl.es/upload
https://www.google.com/intl/es/drive/
https://www.youtube.com/watch?v=RnQ6-KjiKsc&feature=youtu.be
https://www.youtube.com/watch?v=j6ed0VRQVnU&feature=youtu.be
https://www.youtube.com/watch?v=rhH_IpJ6bZQ&feature=youtu.be
https://eclap.jcyl.es/web/es/guias-para-trabajo-remoto.html
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Areas

. o . , CAOnd acd : : : .
Orientacion a la ciudadania éQué es: Competencias Acciones, herramientas y recursos Competenciales

-CUAL ES EL nN H“Bl[HN"
DEL SECTOR PUBLICO? “[NIHA"" [N [l

Proporcionar mejores servicios y mds adaptados a cada .

destinatario, de manera sostenible. Quizd el Unico componente Transpar.enma y Den}o.crac.la
1 : : L : datos abiertos participativa

en que no es posible ser demasiado radical sea éste: orientar

los servicios a las necesidades y expectativas de la ciudadania. se construye entorno a

) 1 5 : ; , los 4 ejes siguientes:
La orientacion del servicio a la ciudadania consiste en poner

al ciudadano en el centro de los servicios publicos, desde
el proceso de diseno a su implementacién. Los empleados

publicos tenemos un compromiso especial con la ciudadania Personalizacién

porque trabajamos para servir sus intereses y mejorar su en base a datos

calidad de vida. Y la tecnologia lo potencia. Servicios del usuario
Co-creacion orientados

El medio digital permite conocer en profundidad a los de valor ala

usuarios, ya sea mediante la observacion de sus interacciones ciudadania

o mediante espacios participativos. Asimismo ofrece la
oportunidad de servicios ultrapersonalizados y proactivos, tal o
Co-diseno

como vemos en los lideres mundiales del comercio electrénico. o
de servicios

La transformacidén digital puede contribuir a crear una

Administracion mds préoxima, humana, eficaz, pero

también mds transparente y que genere confianza. Las

e ; e 33, . Empodera-

Administraciones publicas no se dirigen a meros clientes, _
miento de la

Adaptacion ciudadania
alas

sino a ciudadanos que son corresponsables. El enfoque de
Gobierno Abierto reconoce esto y da un papel protagonista
a la ciudadania mediante la transparencia, la rendicion de

necesidades

cuentas y la cocreacion participativa de los servicios. locales

Fuente:
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Areas

Orientacion a la ciudadania éQué es: Competencias Acciones, herramientas y recursos Competenciales

Este viagje presenta una logica sobre la que se invita a
reflexionar y que tiene que ver con la gestidon del cambio:

- Los datos son materia prima para poder producir
transparencia.

- La transparencia es una prdctica que nos abre la puerta
a la rendicion de cuentas.

- La rendicién de cuentas conduce a la participacidon via
auditoria social.

- La participacion hace crecer la legitimidad de las politicas

Integridad publicas y facilita los sistemas de integridad.

- Laintegridad afianza la confianza necesaria para

avanzar en colaboracion.

- La colaboracion rompe diques entre los agentes internos
y externos, generando cambio cultural.

La meta de una Administracion que es transparente y que - Las repetidas excursiones por esta ruta afianzan un
incorpora a la ciudadania en la gestion de lo publico precisa cambio social.

de la implicacion de todos.

El cambio se manifiesta en los siguientes principios del
Gobierno Abierto:

Colaboracion Transparencia — —-—— Participacion Cambio Social

La ciudadania tiene el derecho de acceder a la
informacion que produzco.

+ Mitrabajo estd sometido al escrutinio publico. SEEIEE G L

cuentas
- Los servicios que presto se orientan a solucionar las
necesidades de la ciudadania.
« Hay un intercambio de ideas y conocimiento con las
personas destinatarias de nuestros servicios.
« Micomportamiento se sujeta en todo momento a
criterios éticos contrastables (basados en normas o S:Irt‘:x?clﬁ

estdndares predefinidos).
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Orientacion a la ciudadania iQué es?

Competencias Acciones, herramientas y recursos

PRINCIPALES TENDENCIAS EN

LA ATENCION CIUDADANA

La evolucion de la demanda de servicios por parte de la ciudadania y los canales digitales de atencion

al ciudadano, hace necesaria la transformacion del modelo atencion ciudadana. Orientar el servicio a la

ciudadania es adaptarse a la evolucién de la atencién ciudadana y a sus necesidades en cada momento.

SIMPLIFICACION
ADMINISTRATIVA

Agilizar los procedimientos
administrativos reduciendo o
eliminando fases, documentos,
requisitos o trdmites.

FADLUGHON OF A RELAGION CON LA GAUDAANIA

ADMINISTRACION
ELECTRONICA

Servicios accesibles, intuitivos,
localizables, haciendo frente a la
brecha digital.

MODELO MULTICANAL DE
ATENCION CIUDADANA

Gestidon de la atencién ciudadana
por diferentes canales y de
manera integrada: presencial,
web, telefdnica, redes sociales.

EMERGENCIA
DE ASISTENTES
CONVERSACIONALES

Ej. chatbots, primer nivel de
atencion, proporcionando
informacion bdsica.

Areas
Competenciales

SERVICIOS PROACTIVOS
Y PERSONALIZADOS

A través de andlisis de datos,
servicios facilitados sin necesidad
de ser solicitados.
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Orientacion a la ciudadania Que es? Competencias

NP
GONPETENGIA

DE LA PERSONA QUE
SE ORIENTA A LA

MI VISION

Entiendo como mi trabajo contribuye al valor

que recibe un ciudadano en cada caso. Tomo en
consideracion su opinion y exploro cdmo mejorar el
servicio con la ayuda de las tecnologias. Examino las
dificultades que experimentan los usuarios y recurro
a Internet como foro donde entrar en contacto con los
destinatarios de los servicios.

COMPROMISO DE SERVICIO
A LA CIUDADANIA

Ha interiorizado los valores del servicio
publicoy los aplica en cada ocasion.

Acciones, herramientas y recursos

Areas
Competenciales

PERCEPCION Y RESPETO
DE LA DIVERSIDAD

Adapta la prestacion del servicioy la
comunicacion para dar respuesta a personas
con capacidades y necesidades diferentes.

APERTURA

Entiende la importancia de abrir toda la
informacion y es activo en la facilitacion de
informacion, especialmente en el medio digital.

EMPATIA

Sabe ponerse en el lugar del ciudadano para
entender sus necesidades y darles el mejor curso
de solucioén, aprovechando la capacidad de
conexion que tienen los nuevos canales digitales.

INCORPORACION DE LA

VOZ CIUDADANA

Escucha activamente a los usuarios, a través
de los canales establecidos y mediante
andlisis de las interacciones.

ENFOQUE PARTICIPATIVO

Aplica cambios y mejoras a partir de la
experiencia y el conocimiento de los usuarios
de los servicios.

Guia de transformacién digital para el empleado publico

44



Areas

L] [ 4 L[] 1 4 . 4 ? . 3 . !
Orientacion a la ciudadania cQue es:’ Competencias Acciones, herramientas y recursos Competenciales

NCIONE

1_ Disefq, siempre que te sea posible, servicios pUblicos centrados en las necesidades y 7_ Realiza una evaluacién y mejora continua de los procesos y utiliza la tecnologia, cuando
la experiencia del usuario. Para ello te recomendamos utilizar la metodologia Design aplique, para hacerlos mds eficientes.
Thinking que vimos en el apartado de Innovacién, porque ademds de innovar, se _ . , ] : Pyl
, : 4 8_ Practica la escucha activa para entender a la ciudadania. Por ejemplo, presta atencién a
centra en colocar al usuario como foco, partiendo de una exploracion profunda de sus : , 23 e , ,
_ x4 19 : , lo que dicen los ciudadanos sobre el servicio publico que gestionas en las redes sociales,
necesidades. Aqui tienes un caso de exito que puede servir de ayuda para coger ideas: :
o incluso puedes programarte alertas en por palabras clave para estar al
tanto de lo que se dice de tu servicio en Internet ( puedes aprender a utilizarlo).
2_ Simplifica al méaximo y, en todo caso, da prioridad a la simplicidad en la parte publica \ ; , , -
. , ; ; 9_ Transparencia: Rinde cuentas de los resultados obtenidos haciendo publica la
o externa, que es la que impacta en el ciudadano, abstrayéndole de cualquier _ 15
1 ) B3 informacion.
complejidad interna de procesos que pueda conllevar el trabajo interno.
3_ Antes de poner en marcha el servicio, realiza pruebas con usuarios reales para
comprobar que se ajusta a sus necesidades e identificar puntos de mejora. Puedes
utilizar una base de datos de usuarios propios, o si quieres poner en marcha algun
servicio digital y necesitas una base amplia de usuarios con diferentes perfiles
ciudadanos, ya sea para testear el servicio o bien para ofrecer formacién a la

ciudadania sobre su funcionamiento, puedes utilizar el servicio de laboratorio ciudadano

(o living lab) del con mds de 90.000 usuarios registrados
(contacta con para mds informacién). Disefio
///
4_ Puedes contar con los para impartir formacion a los ciudadanos £ &
sobre los nuevos servicios digitales que disenes. \
5_ Evita el lenguaje administrativo ininteligible: usa \

Experiencia  \

para comunicar los servicios a la ciudadania con un mensaje sencillo y que facilite Y :
e Usuario

~
su comprension. Evitar tecnicismos o escribir en segunda persona del singular son

algunas recomendaciones

6_ No hay nada como la cercaniaq, interésate por saber qué canales informativos usan tus
destinatarios y comunica alli donde estén: Informa a través de canales digitales, redes
sociales, suscripciones por correo electronico, etc.
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https://innolandia.es/como-aplicar-design-thinking-para-disenar-servicios-publicos-caso-practico-re-acelera-murcia/
https://innolandia.es/como-aplicar-design-thinking-para-disenar-servicios-publicos-caso-practico-re-acelera-murcia/
https://www.cyldigital.es
mailto:cyldigital%40jcyl.es?subject=
https://www.cyldigital.es/donde-estamos
https://www.institutolecturafacil.org
https://www.institutolecturafacil.org
https://plenainclusionmadrid.org/blog/que-es-lectura-facil/
https://plenainclusionmadrid.org/blog/que-es-lectura-facil/
https://www.google.es/alerts
https://www.youtube.com/watch?v=OLIAn-0ttsI&feature=youtu.be

Orientacion a la ciuvdadania ;Que es? Competencias Acciones, herramientas y recursos

HERRAMIENTAS Y REGUR

Utiliza los diferentes canales de atencién ciudadana que la Administraciéon pone a tu disposiciéon para mejorar el servicio
de atencion e informacion que ofreces a la ciudadania como, por ejemplo, el canal telefonico 012, la web corporativa
(contacta con tu Unidad de Publicacién) o las cuentas corporativas en redes sociales.

Para comunicar y acercar tu mensaje a través de las redes sociales, aqui tienes la guia de usos y estilo para gestidn de
redes sociales en la Junta de Castillay Ledn.

En Internet existen manuales de lenguaje claro para trabajar tus mensajes y hacerlos mds sencillos y directos, por
ejemplo, la Guia prdctica de Comunicacidn clara del Ayuntamiento de Madrid.

Recomendaciones para el diseno accesible de pdginas web y servicios online.

Recursos de Gobierno abierto, como por ejemplo el portal de Transparenciq, el portal de datos abiertos o el portal de
participacion ciudadana de la Junta de Castillay Ledn.

sCOMO SE HA IDO ADAPTANDO LA ADMINISTRACION A
LAS NECESIDADES DE ATENCION CIUDADANA ?

Normativa que enmarca la relacion y atencion con la ciudadania en el nuevo contexto digital:

Ley 39/2015: del Procedimiento Administrativo Comun.

Ley 40/2015: de Régimen Juridico del Sector Publico.

Decreto 23/2009, de 26 de marzo, de medidas relativas a la simplificacion documental en los procedimientos
administrativos.

Decreto Ley 4/2020, de 18 de junio, de impulso y simplificacién de la actividad administrativa para el fomento de la
reactivacion productiva en Castillay Leodn.

La transparencia se encuentra regulada a nivel estatal, en la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a
la Informacion publica y buen gobierno.

En la Comunidad se aprobd, la Ley 3/2015, de 4 de marzo, de Transparencia y Participacién Ciudadana de Castillay Ledn,
que establece obligaciones de transparencia adicionales.

Areas
Competenciales

RECURSOS FORMATIVOS DELA

Articulo "Participacion ciudadana a través del Portal de gobierno abierto”.

Antonio Ibdnez Pascual y Rocio Martin Sanz.

Jornada “Abriendo la Administracion a la ciudadania”. Accede a las

presentaciones de las ponencias aqui.

Videopildoras del seminario online “Habilidades y técnicas de comunicacion
para empleados publicos™:

Como definir el publico al que gueremos dirigirnos.

Usa Google Trends para conocer lo mds buscado en Internet y elegir las

mejores palabras para comunicar.

Las "5W” del periodismo para comunicar de forma efectiva.

Claves a tener en cuenta en el uso de redes sociales.

Videopildoras del seminario online “Recomendaciones de Uso de Redes
Sociales en la Administracion Publica™

Pilares del Gobierno Abierto.

Estrateqgia de presencia en redes sociales.

Cdémo hacer una escucha activa en redes sociales.

Claves a tener en cuenta en el uso de redes sociales.

Videopildoras del seminario online “Curacién de contenidos para mejorar la
informacioén proporcionada a los ciudadanos™:

sQué es la curacion de contenidos?

Fases de la curacion de contenidos.

Herramientas a utilizar en la difusion de contenidos.

Guia de transformacién digital para el empleado publico
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https://gobiernoabierto.jcyl.es/web/es/redes-sociales/listado-redes-sociales.html
https://gobiernoabierto.jcyl.es/web/es/redes-sociales/guia-usos-estilo-redes.html
https://gobiernoabierto.jcyl.es/web/es/redes-sociales/guia-usos-estilo-redes.html
https://www.madrid.es/UnidadesDescentralizadas/Calidad/LenguajeClaro/ComunicacionClara/Documentos/GuiaPracticaCClara.pdf
https://www.w3c.es/Traducciones/es/WAI/intro/accessibility
https://gobiernoabierto.jcyl.es/web/es/transparencia.html
https://analisis.datosabiertos.jcyl.es/pages/home/
http://participa.jcyl.es
http://participa.jcyl.es
http://eclaponline.jcyl.es/newsletters/2018/abril/pdf/portada.pdf
https://eclap.jcyl.es/web/jcyl/ECLAP/es/Plantilla100/1284914779284/_/_/_
https://www.youtube.com/watch?v=l-vN1x0dslI&feature=youtu.be
https://www.youtube.com/watch?v=2SSIDQJ35q4&feature=youtu.be
https://www.youtube.com/watch?v=nZvm-WIDjqc&feature=youtu.be
https://www.youtube.com/watch?v=WHmfnuRikno&feature=youtu.be
https://www.youtube.com/watch?v=tm8_QZLdFzw&feature=youtu.be
https://www.youtube.com/watch?v=xiYUXCqE79I&feature=youtu.be
https://www.youtube.com/watch?v=zbqjAbNvAqE&feature=youtu.be
https://www.youtube.com/watch?v=WHmfnuRikno&feature=youtu.be
https://www.youtube.com/watch?v=BeP0IuErBKw&feature=youtu.be
https://www.youtube.com/watch?v=9CtFWbtQMvQ&feature=youtu.be
https://www.youtube.com/watch?v=9O4aIEpIbBs&feature=youtu.be
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2015-10565
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2015-10566
https://www.jcyl.es/web/jcyl/AdministracionPublica/es/Plantilla100Detalle/1248367026092/_/1252047030907/Redaccion
http://bocyl.jcyl.es/boletines/2020/06/19/pdf/BOCYL-D-19062020-2.pdf
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2013-12887
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. . ; . . . Areas
. ? .
Productividad personal éQué es? Competencias Acciones, herramientas y recursos Competenciales

LOS ENTORNOS DE TRABAJO DIGITALES
NOS OFRECEN LA OPORTUNIDAD DE
GANAR EFICIENCIA Y AUMENTAR NUESTRA

PRODUCTIVIDAD PERSONAL, OBTENIENDO Mucho esfuerzo Menos esfuerzo
MEJORES RESULTADOS CON MENOR para un buen para un buen
ESFUERZO Y REDUCIENDO EL ESTRES. resultado resultado

La tecnologiay, en particular, las herramientas de
productividad personal y colaboracion, permiten organizar
mejor el trabajo. El objetivo es adquirir competencias en el uso
de estas herramientas para ser mds eficientes en el puesto de
trabajo.

Eficiencia digital

No obstante, también tenemos nuevos “enemigos” contra

)

nuestra productividad: en la Administracion los ladrones del

Mucho esfuerzo
para un buen
resultado

tiempo estdn por todas partes, en un entorno en el que veces
se confunde lo urgente con lo importante. La multiplicacion de
los canales de comunicacién, la saturacion de informacion, y
el fendmeno de “estar siempre conectado”, también puede ser
una fuente de distraccidon en nuestras tareas diarias, que hay
que aprender a gestionar.

A4

Eficacia personal
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https://tacticapractica.com/los-9-ladrones-de-tiempo-mas-frecuentes-y-como-evitarlos/
https://tacticapractica.com/los-9-ladrones-de-tiempo-mas-frecuentes-y-como-evitarlos/

Areas

Productividad personal ;Que es:! Competencias Acciones, herramientas y recursos Competenciales

® AUTO-ORGANIZACION

Q==

3 I Usa herramientas del entorno digital para organizar

el trabajo de manera eficiente. Conoce sus dreas de

PHlN“lPAI.[ ﬂ"MP[I[N“lA mejora y se aplica a potenciarlas.
e GESTION DEL TIEMPO
n[ I_A P[H "NA Se planifica utilizando herramientas tecnoldgicas.
Maneja las interrupciones y distracciones digitales

PRODUGIY

para que no alteren su productividad, reservando
pequenos huecos en la agenda para atenderlas.

LN e CONCENTRACION Y AGILIDAD

Consigue abordar multiples tareas sin perder la
concentracién, y sin saltar de una tarea a otra, gracias

ap a buenas prdcticas en el uso del entorno digital.

e ORIENTACION A RESULTADOS

O Organiza sus tareas y las del equipo para
MI VISION obtener el mdximo valor.
2220
Intento ser lo mads eficiente posible durante mi jornada ©000

laboral, orientando mi esfuerzo a los resultados y e CALIDAD DEL TRABAJO

a la calidad del trabajo. Utilizo herramientas de

productividad personal y colaboracidn para organizar Entiende que criterios determinan la calidad del

: " £ : servicio y asegura que se cumplen.
mis tareas, mi tiempo y ser mas productivo. y 9 4 X

ol le e EFICIENCIA EN EL ENTORNO DIGITAL

: Ha desarrollado la habilidad de utilizar las herramientas

roatit ofimdticas y otras aplicaciones de su entorno digital, conociendo
A T aqguellos trucos o atajos para obtener la mdaxima eficiencia.
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Areas

Productividad personal ;Quée es? Competencias Acciones, herramientas y recursos Competenciales
1_ Auto-organizate. Define claramente tus prioridades de trabajo y gestiona el tiempo y tus tareas SOFTWARE PARA MEJORAR TU PRODUCTIVIDAD

para conseguir los objetivos. ;Conoces la Matriz Eisenhower para priorizar tus tareas?

Outlook no sélo es un gestor de correo electrénico, es una suite en la que tienes un calendario

2_ Utiliza herramientas y técnicas de productividad personal para organizar el trabajo: metodologia y herramientas para automatizar acciones, gestionar tareas o tomar notas: la respuesta automatica, el
de las 5S, Getting Things Done (GTD), técnica Pomodoro.... En el apartado de recursos te uso de reglas personalizadas, el seguimiento de correos, alertas en el calendario o el uso de calendarios
ofrecemos algunos ejemplos y herramientas para empezar a ponerlo en prdctica. compartidos son de gran ayuda para mejorar la productividad. Aqui tienes los mejores trucos de

productividad en Outlook 365y Outlook 2013.

3_ Intenta trabajar marcdndote objetivos inteligentes o SMART. Si no, acabards la jornada y al
echar la vista atrds seguirds viendo tu lista de tareas sin cumplir y tu motivacion algo mds baja. - Existen en Internet otras herramientas con version gratuita para mejorar nuestra productividad, como por

ejemplo Evernote y Pocket (recopilar informacién y gestion de notas), Trello (gestion de tareas y proyectos),

4_ Dedica la primera parte de la manana a la tarea mas importante, o que te supone un mayor

f 3 _ _ ; ToDolst (listas de “to-do"” con recordatorios), Doodle (fijar fechas de reuniones), etc. Aqui te dejamos una
esfuerzo o aquello que mads te cuesta, verds que en cuanto te lo quites de encima, el dia fluye

recopilacidon de herramientas utiles para gestionar tu trabajo y ser mds productivo.

de otra manera y ya no tendrds esa carga mental. Intenta desconectar de los canales digitales
(correo electrénico, pdginas web...) para poder trabajar especificamente en esta tarea mads

IDEAS PRACTICAS QUE NO DEBES PERDERTE:

/ ladrones del tiempo y 7 recursos para combatirlos.

importante.

5_ Para ser mas eficiente trabaja por lotes agrupando tareas similares para hacerlas todas
11 habitos para gestionar la atencion.

juntas. Por otro lado, cuando tengas tareas grandes que no sepas por donde empezar, procura
dividirlas en otras mads pequenas que puedas abordar poco a poco, ya que son las principales

culpables de la procrastinacidn, es decir, el hecho de ir posponiendo aquellas tareas que RECURSOS FORMATIVOSDE LA

deberias hacer ya. Y 1 . o 47,
Y Los siguientes recursos formativos te ensenaran trucos y recetas de productividad personail:

6_ Evita las distracciones generadas por los diferentes canales de comunicacién (correo electrénico, Técniica Pomodora'y. coma aplicarl en £ dia aidia articuloy wdesexplicdtive

redes sociales, etc.). Una buena prdctica es desactivar las notificaciones emergentes, consultar
el correo entre tarea y tareq, y evitar que sea lo primero que atiendas al arrancar la manana, - Claves del método de organizacién GTD (Getting Things Done): infografia

puesto que dispersa la atencién y te hard ir saltando de una cosa a otra sacdndote de tus

- Infografia para identificar ladrones del tiempo en tu trabagjo.

prioridades. En definitiva, identifica quiénes son los ladrones de tu tiempo y combdtelos.

- Te recomendamos también los siguientes videos del seminario online “Ladrones en el entorno laboral y

7_ Lasreuniones (presenciales u online), si estdn mal hechas son otro gran problema en la gestién e, ’ 3.
técnicas para evitarlos”:

del tiempo. Algunas recomendaciones: programa reuniones cortas (mdximo 1 hora), el contenido
y los objetivos deben ser claros por todos los participantes antes de empezar, asigna tareas y Diferencia entre eficacia y eficiencia

plazos al finalizar. Fases para iniciar un cambio y mejorar tu productividad

;Qué es la Matriz de la gestion del tiempo?

8_ Aprende a desconectar digitalmente, especialmente si estds trabajando en remoto. Para
ser productivo y mantener la atencién es esencial el descanso. Cuando trabajes hazlo con - Seminarios online para aprender a utilizar Evernote y Pocket como herramientas para recopilary

dedicacion, y cuando finalices desconecta. organizar tu informacion.
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DESDE LAS ULTIMAS DECADAS DEL SIGLO XX, EL
EMPLEADO PUBLICO HA IDO INCORPORANDO
SOLUCIONES TECNOLOGICAS A SU PUESTO DE
TRABAJO PARA RESOLVER SUS NECESIDADES,

primero a través de la ofimdtica bdsica, después con
aplicaciones y recursos internos de la intranet, y finalmente
contando también con Internet, herramientas colaborativas y
otros servicios en linea disponibles desde cualquier lugar.

Hoy en diqg, casi en cualquier puesto de trabajo dentro de la
Administracion se hace necesario utilizar alguna aplicacion,
herramienta o dispositivo tecnoldgico. Resulta fundamental
qgue seamos capaces de exprimir todo el potencial que
aportan las tecnologias para mejorar la calidad de nuestro
trabajo. A esto lo llamamos empoderamiento digital o
tecnoempoderamiento.

El tecnoempoderamiento no solo consiste en adquirir las
competencias necesarias en el uso de las herramientas
tecnoldgicas que manejamos en la Administracién (correo
electronico, ofimdtica, aplicaciones corporativas de gestion
y administracién electrénica, gestores de contenidos...), sino
también en la capacidad para adaptarse a los cambios
rdpidos que caracterizan nuestra sociedad digital. En
definitiva, consiste en que cada persona aproveche el
potencial que ofrecen las tecnologias, de manera dindmicay
enfocada a alcanzar las metas.

JHMATIC

- Calcular
- Presentar
- Buscar

INTRANE]

-Leer
- Guardar
- Escuchar

Areas
Competenciales

INIERNE

- Relacionarse
- Conversar
- Coproducir
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BUSQUEDA Y GESTION
DE LA INFORMACION

Saber buscar informacion
en medios digitalesy
gestionarla. Es importante
desarrollar una actitud
critica a la hora de evaluar
la fiabilidad y calidad de la
informacion para separar el
grano de la paja.

Competencias

AREAS FL MARCO
G0N

Acciones, herramientas y recursos

Para entender mejor el alcance del tecnoempoderamiento, lo mejor
es referirnos al Marco Europeo de Competencias Digitales para la
Ciudadania (DIGCOMP), definido por la Comisién Europeaq, el cual recoge

las competencias que deberia tener una persona competente digital:

en total 21 competencias digitales agrupadas en 5 dreas que iremos

desgranando en los siguientes apartados.

COMUNICACION Y
COLABORACION

Saber comunicarse, difundir
informacion y trabajar

de forma colaborativa
mediante herramientas
digitales, eligiendo

el medio mds idéneo

en cada caso (correo,
mensajeria instantdneaq,
videoconferencia, redes
sociales, pdginas web..),
conociendo y respetando las
normas de comportamiento
de cada medio, y cuidando
nuestra reputacion e
identidad digital.

CREACION DE
CONTENIDOS DIGITALES

Crear contenidos digitales
en diferentes formatos
(texto, hojas de cdlculo,
presentaciones, contenidos
web, edicion de imagen

y video, etc.), asi como
reelaborar nuevos
contenidos a partir de otros
ya existentes conociendoy
respetando los derechos de
autory las licencias de uso
de contenidos digitales.

SEGURIDAD

La seguridad es un aspecto
que siempre ha de estar
presente en el uso que
hagamos de la tecnologia
para cualquier propdsito:
garantizando la proteccion
de nuestros dispositivos,
nuestros datos personales,
nuestra salud y nuestro
entorno.

Areas
Competenciales

RESOLUCION DE
PROBLEMAS

Ser creativo y resolutivo
utilizando las nuevas
tecnologias, sabiendo
reaccionar ante problemas
técnicos, estar al dia con la
tecnologia y saber identificar
la herramienta apropiada a
la necesidad que se tenga en
cada momento.
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Tecnoempoderamiento

éQué es? Competencias

TECNOEMPODERAMIENTO AL SERVICIO
DEL RESTO DE AREAS COMPETENCIALES

Como hemos visto, el empoderamiento digital
consiste en sacar el mdaximo partido de las tecnologias
aplicadas en el trabajo y mejorar con ellas los servicios
publicos.

Se puede decir que esta drea competencial

ocupa la base y facilita el desarrollo del resto de
competencias de esta guia. Es decir, el resto de dreas
competenciales han de ser interpretadas a la luz de lo
que supone contar con la tecnologia como aliada.

En este cuadro puedes ver un mapeo aproximado de
la relaciéon entre las competencias digitales DIGCOMP
y el resto de dreas competenciales tratadas en esta
guiq, identificando con mayor intensidad aquellas
competencias mds relevantes en cada caso.

Enestdn senaladas aquellas competencias mds
relevantes, en naranja las dreas relacionadas en un
nivel intermedio, y en amairillo, las competencias un
poco menos relacionadas.

Acciones, herramientas y recursos

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

alfabetizacion digital

Tecnoempoderamiento

Competencias digitales DIGCOMP

Navegacién, busqueda y filtrado de
informacion, datos y contenido digital
Informaciény Evaluacién de la informacién, datos 'y
contenidos digitales

Almacenamiento y recuperacion de
informacion, datos y contenido digital

Interaccion mediante
nuevas tecnologias

Compartir a través de las
tecnologias digitales
Comunicacién y

colaboracién online Participacion ciudadana en linea

Colaboracion mediante canales digitales

Netiqueta
Gestién de la indentidad digital

Desarrollo de contenidos digitales

Integracién y reelaboracién de

Creacion de contenidos digitales

contenidos digitales
Derechos de autory licencias

Programacion
Proteccién de los dispositivos

Proteccién de datos personales e

Seguridad en la red e Ef=ClelC fefide]

Proteccion de la salud
Proteccion del entorno

Resolucion de problemas técnicos

Identificacion de necesidadesy

D, - respuestas tecnoldgicas
Resolucion de P 9

problemas Uso creativo de la tecnologia digital

Identificar lagunas en las
competencias digitales

Areas
Competenciales

Areas competenciales del empleado puiblico digital

Innovacion

Adaptacién al
cambio

Decisiones
basadas en datos

Productividad
personal

Orientacion a la
ciudadania

Trabajo
colaborativo
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Tecnoempoderamiento cQue es: Competencias Acciones, herramientas y recursos Competenciales

'l‘ ® BUSQUEDA Y GESTION DE LA INFORMACION

1.1 Navegacioén, busqueda y filtrado de informacion, datos y
contenido digital.

1.2 Evaluacion de la informacién, datos y contenidos digitales.
1.3 Almacenamiento y recuperacion de informacion, datosy

PHlN“lPAI_[ ““MP[I[NG'A contenido digital.
e COMUNICACION Y COLABORACION
ﬂ[ I_A P[H “NA 2.1 Interaccion mediante nuevas tecnologias.

2.2 Compartir a través de las tecnologias digitales.

2.3 Participacion ciudadana en linea.
2.4 Colaboracion mediante canales digitales.
2.5 Normas de comportamiento general en Internet (Netiqueta).
2.6 Gestion de la identidad digital.
—e CREACION DE CONTENIDOS DIGITALES
3.1 Desarrollo de contenidos digitales.

3.2 Integracion y reelaboracion de contenidos digitales.

. .- YRR, 3.3 Derechos de autory licencias.
Las competencias tecnologicas deseables en el empleado publico &

p : 5 3.4 Programacion.
tecnoempoderado estan basadas en las 21 competencias digitales
definidas en el marco DIGCOMP organizadas en cada una de sus 5 dreas.

e SEGURIDAD

4.1 Proteccion de los dispositivos.
4.2 Proteccidon de datos personales e identidad digital.
4.3 Proteccion de la salud.

MI VISIéN 4 4 Proteccion del entorno.

Eluso de las TIC constituye una oportunidad para

mejorar la eficiencia y calidad de mi trabajo. Uso e RESOLUCION DE PROBLEMAS
las TIC en mi dia a dia, y estoy abierto a lo que estas

Bag e 5.1 Resolucion de problemas técnicos.
tecnologias puedan aportar a mi trabajo. . 5.2 Identificacién de necesidades y respuestas tecnoldgicas.
e 5.3 Uso creativo de la tecnologia digital.
priste 5.4 Identificar lagunas en las competencias digitales.
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_I_

LA SEGURIDAD COMO NUCLEO EN
EL USO DE LAS TECNOLOGIAS

En este contexto de technoempoderamiento, tiene gran importancia el
Uso seguro y responsable de las tecnologias. El uso de herramientas
digitales comporta oportunidades, pero también ciertas amenazas
que cualquier empleado debe ser capaz de identificar y gestionar. La
ciberseguridad se ha convertido en un aspecto de vital importancia
para todas las organizaciones, y una gran responsabilidad en el caso de
las Administraciones Publicas, pues de ello depende el poder garantizar
derechos esenciales de los ciudadanos, como son la confidencialidad e
integridad de la informacion y los datos personales, o la disponibilidad
en la prestacion de servicios publicos.

Hemos sido testigos de como en los Ultimos anos las Administraciones
Publicas han sido diana de todo tipo de ciberataques, algo que se
prevé no hard mds que aumentar en el futuro. En muchas ocasiones,
el tipo de ataque no es nada complejo ni especializado, sino que se
basa en técnicas sencillas de ingenieria social donde el punto mads
vulnerable de la cadena es la persona. A modo de ejemplo, en 2012,

un simple mensaje de correo electréonico enviado a empleados de
Hacienda en Carolina del Sur (Estados Unidos), permitié a un atacante
acceder a la red interna y hacerse con los datos de seguridad social

y cuentas bancarias, entre otros, de 3,8 millones de contribuyentes.

Incluso grandes AA.PP. con gran cantidad de recursos e infraestructuras

de ciberseguridad han sido vulnerables a este tipo de ataques. Por eso
los empleados publicos jugamos un papel tan importante y tenemos la
responsabilidad de ser la primera linea de contencidn frente a este tipo
de ataques. La seguridad es cosa de todos, y también depende de ti
como parte de esta Administracion.

Areas
Competenciales

{,CUALES SON LOS PRINCIPALES
RIESGOS O AMENAZAS EN EL
USO DE LAS TECNOLOGIAS EN
MI PUESTO DE TRABAJO?

Robo de informacién y venta de datos (datos personales,
documentacién confidencial o sensible).

Phishing (suplantacién de una organizacion para robar datos
personales o financieros).

Perturbacién del funcionamiento de los sistemas (Virus, spam..)

Suplantacion de la identidad.

PRINCIPIOS PARA HACER
FRENTE A ESTOS RIESGOS

Autoproteccion.
Sentido comun ante las amenazas.

Responsabilidad.
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AHORA BIEN, ;,COMO ES UN EMPLEADO
PUBLICO QUE SE PROTEGE?

Conoce los riesgos y amenazas en Internet mds habituales, y también
comprende la normativa y las politicas en seguridad generales y la propia
organizacion.

Usa de manera segura las herramientas digitales y no toma riesgos en
Internet, reduciendo la necesidad de defenderse ante ataques.

Ante una sospecha, reporta y notifica cualquier incidente de seguridad
informatica.

- otuUHIOA

Acciones, herramientas y recursos

4. SEGURIDAD

4.1. PROTEGE SUS DISPOSITIVOS
FRENTE A LOS RIESGOS

Actua con prudencia cuando recibe
mensajes cuyo remitente, contenido o
adjunto es desconocido.

Protege el acceso a dispositivos
(usa contrasefias seguras, patrén de
seguridad en dispositivos mdviles, etc.).

4.3. PROTEGE SU SALUD
HACIENDO USO ADECUADO
DE LAS TECNOLOGIAS

Es consciente de que el uso inadecuado
de las tecnologias e Internet puede
comportar riesgos para la salud
(aspectos ergondmicos, adictivos, salud
visual, etc)).

En el uso de las tecnologias, adopta
medidas preventivas para proteger

su salud como, por ejemplo, cuidar su
higiene postural y tomar los descansos
necesarios.

Areas
Competenciales

4.2. PROTEGE SUS DATOS
PERSONALES E IDENTIDAD DIGITAL

Comprueba en el navegador que la
conexion es segura.

Configura la personalizacion de la
configuracion de privacidad en las
aplicaciones o servicios en Internet.

Es critico sobre la adecuacidén de los
datos que le solicitan en un registro de
una aplicacién o servicio en Internet.

4.4. PROTEGE EL ENTORNO Y EL
IMPACTO AMBIENTAL EN EL USO
QUE HACE DE LAS TECNOLOGIAS

Sigue las medidas bdsicas para ahorrar
energia, por ejemplo: evitar la impresion
innecesaria en papel, apagar los
equipos/dispositivos al término de su
uso, no dejar conectados cargadores sin
movil, etc.

Recicla los dispositivos obsoletos y/o
gastados (pilas, baterias, toneres, etc.).

Guia de transformacién digital para el empleado publico
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Acciones, herramientas y recursos et

HEARAMIENTAS Y REGUR

Tecnoempoderamiento ¢Que es? Competencias

NGIONE

Ten curiosidad. Procura estar al dia con la tecnologia para ser
mads productivo y resolutivo a la hora de encontrar soluciones o
alternativas a los problemas que se plantean en su uso.

Formate. Aprende y adquiere competencias en el uso de las
herramientas digitales. La ECLAP pone a tu disposiciéon un Plan
de competencias digitales especificamente disenado para que

puedas actualizar tus conocimientos y habilidades, y sacar el
maximo partido a la tecnologia en tu puesto de trabagjo.

Mide tus competencias digitales e identifica lagunas en tu
competencia digital. La Junta de Castilla y Ledn ha desarrollado
un sistema de certificacion de competencias digitales basado
en el marco DIGCOMP, denominado tuCertiCyL, para evaluar

las competencias digitales de los ciudadanos. Mediante

la realizacion de un examen por ordenador (en modalidad
presencial u online) podrds conocer el nivel de competencia
digital que tienes en cada una de las 21 competencias digitales
del marco DIGCOMP e identificar aspectos de mejora para
seguir formdndote. jEvalUa tus conocimientos y habilidades
digitales!

En un entorno cada vez mds digital, haz que la seguridad sea
una maxima en tu trabajo, tomando a nivel personal medidas
proactivas de seguridad informatica como las que se proponen
en el manual de buenas prdcticas en el puesto de usuario de

la Junta de Castilla y Ledn o a través de esta videopildora que

las resume. La seguridad es cosa de todos, y en este contexto
la normativa de Proteccion de Datos Personales y el Esquema
Nacional de Seguridad son las dos grandes referencias que
establecen los principios bdsicos y requisitos minimos para una
adecuada proteccion de los datos personales y la informacion
que gestionamos en la Administracion.

La Junta de Castillay Ledn te ofrece un gran repertorio de recursos y herramientas tecnoldgicas que puedes utilizar. Entre ellas,

te mostramos las siguientes:

CAJA DE HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS PARA EL EMPLEADO PUBLICO

COMUNICACION

Proporcionan una forma rdpida de
comunicarse:

Correo electréonico
Videoconferencia
Mensajeria instantdnea
Portafirmas
Transferencia de archivos

Telefonia IP

—~ CONTENIDOS WEB
Y REDES SOCIALES

Creacion de contenidos para su
difusion en la web y redes sociales:

Web corporativa

Portales web especificos

Portal open data

Portal de participaciéon ciudadana
Redes sociales

Newsletters

<]l OFIMATICA AVANZADA

—)

Permite llevar a cabo el trabajo de
forma eficiente:

Procesador de texto
Hoja de cadlculo

Presentaciones

gi\ HERRAMIENTAS DE
TELETRABAJO

El acceso a herramientas dentroy
fuera de la oficina:

PC/portatil
Teléfono movil

Acceso remoto al ordenador

PRODUCTIVIDAD PERSONAL

Organizar las tareas y ser mds
eficiente en el trabajo:

Calendarios y calendarios
compartidos

Gestor de tareas

@ APLICACIONES PROPIAS
./ CORPORATIVAS

Herramientas de trabajo para el
cumplimiento de sus competencias:

Contratacion electronica
Gestion econdmica

Cuadro de mando (Business
Intelligence)

Aplicaciones verticales por
departamentos.

COLABORACION

Herramientas para trabajar en
equipo y compartir conocimientos y
recursos:

Unidades de red comunes
Portales colaborativos
Documentos colaborativos

Unidades de red comunes

Guia de transformacién digital para el empleado publico
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https://eclap.jcyl.es/web/es/escuela-administracion-publica.html
https://eclap.jcyl.es/web/es/escuela-administracion-publica.html
https://www.tucerticyl.es
https://eclap.jcyl.es/web/jcyl/ECLAP/es/Plantilla100/1284919430303/_/_/_
https://eclap.jcyl.es/web/jcyl/ECLAP/es/Plantilla100/1284919430303/_/_/_
https://www.youtube.com/watch?v=s76XgiUDdjg
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RECURSOS FORMATIVOS DE LA

Te presentamos algunos manuales rdpidos, infografias y videos sobre como usar muchas herramientas
tecnoldgicas para que adquieras habilidades digitales Utiles para tu trabajo del dia a dia:

Busqueda y gestion eficaz de la informacion

« 10 trucos para buscar en Google

+ Busqueda avanzada en Google

« Buenas practicas ante la desinformacion

- Almacenamiento en la nube

Creacion de contenidos digitales

- Atagjos de teclado de Microsoft Word (infografia)

- Atajos de teclado de Microsoft Excel (infografias): parte I, parte Il y parte Il

- Formulas mds utilizadas en Excel

- Herramientas en linea para convertir PDF a otros formatos

- Conoce la regla 10/20/30 para presentaciones

- Como saber si una foto tiene derechos de autor

- CAmo encontrarimdgenes libres en Google para reutilizar

Comunicacion y colaboracion

- Consejos para sacarle mds partido a Outlook 2013

- Como enviar archivos de gran tamano por correo electronico

- Envia ficheros de gran tamano mediante la nube con JCYL Transfer

- Conoce las principales redes sociales y sus caracteristicas

« Conoce las novedades del nuevo DNIe 3.0 y para qué sirve

Uso seguro de la tecnologia
Sobre proteccion de datos personales:

Queé son los datos de caracter personal y su tratamiento

Areas
Competenciales

Derechos de los ciudadanos sobre sus datos personalesy obligaciones para el

Sector Publico

El “derecho al olvido” en la proteccion de datos de cardcter personal

Buenas prdcticas (y sus infografias) en el uso seguro de Internet:

Sequridad en el acceso a los sistemas de informacion

Sequridad en tus contrasenas

Uso sequro del correo electronico

Navegacion web mdads sequra

Limitar los riesgos de virus informdticos

Evita el ransomware

Fraudes online

Prevencion de suplantacion de identidad

Sequridad en el trabajo colaborativo

Sequridad en el uso de dispositivos moviles

Prevencion de brechas o fugas de datos

Sequridad orientada al puesto despejado

Seqguridad en redes sociales
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YO APRENDO, TU APRENDES, LA
ADMINISTRACION SE TRANSFORMA

Si eres de las personas que esperan no dejar de aprender nunca, estds de enhorabuena,
ya que lo propio de nuestro tiempo es el cambio permanente. Por suerte, el ser humano
estd disenado para adaptarse continuamente. La inteligencia no es otra cosa que la
capacidad dindmica de adaptarse al medio.

Dicho de otra forma: vivir es navegar. Con esta guia esperamos que la navegacion
sea mas sencilla, al explicar en qué consiste la transformacion digital de nuestras
Administraciones y, sobre todo, como te afecta como persona que trabaja en el sector
puUblico.

I N Las siete dreas competenciales que se han descrito guardan una estrecha relacion entre

si. Puede ser que, en tu caso particular, unas sean mds importantes que otras, pero todas

ellas forman un Unico compuesto.
1. Innovacién: para dar valor a las herramientas tecnoldgicas.

2. Adaptacion al cambio: para ser protagonista de la transformacion.

3.Decisiones basadas en datos: para mejorar los servicios publicos.

4. Trabajo colaborativo: para aprovechar las posibilidades que nos dan los espacios
virtuales compartidos.

5. Orientacion a la ciudadania: para ser mds transparentes e incorporar la voz de la
ciudadania.

6.Productividad personal: para que las herramientas tecnologicas nos hagan mas
eficientes y eficaces.

7. Tecnoempoderamiento: para ser autonomos en el uso de las tecnologias.

La Administraciéon publica se mueve si tu la mueves. Gracias por tu compromiso.
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