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

Lo único constante es el cambio. El cambio es una puerta que se abre desde dentro. La 
primera frase se atribuye a Heráclito de Éfeso, la segunda a Virginia Satir y, entre ambas, han 
transcurrido cerca de 2500 años. La reunión de las dos ideas resume la intención de esta guía 
de transformación digital.

La sociedad ha sobrevivido y ha prosperado gracias a su capacidad de cambio y 
adaptación, buscando soluciones para vivir mejor. En el presente siglo XXI, el gran motor 
del cambio es la tecnología, que ha revolucionado la manera en que trabajamos, nos 
relacionamos y disfrutamos de cada vez un mayor número de servicios digitales, tanto en el 
ámbito personal como profesional. A esta revolución mediada por la tecnología la llamamos 
transformación digital. 

La tecnología es un potente medio que podemos usar las personas para llegar mucho más allá 
y de manera más satisfactoria. 

Las Administraciones Públicas, por supuesto, están también inmersas en esta acelerada 
transformación digital, que ofrece soluciones tanto para la mejora del trabajo interno como 
para prestar mejores servicios a la ciudadanía, de manera más abierta y colaborativa. Las 
oportunidades que se abren son enormes y casi imposibles de imaginar. Sin embargo, el éxito 
de la transformación digital en una organización no solo depende de la tecnología utilizada 
y cómo se implemente, sino que es necesario asegurar que las personas sepan aprovecharla 
para sacarle el máximo potencial, aportando valor. 

La Administración Autonómica tiene el encargo de mejorar el bienestar de toda la población 
castellana y leonesa, a tal efecto sus empleadas y empleados públicos necesitarán 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 Administración Autonómica son las verdaderas protagonistas 
de esta transformación digital, y para lograr esa transformación es necesario que estén 
sensibilizadas de su importancia y capacitadas, pues la tecnología solo es útil 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 
Consejerías de la Presidencia y de Fomento y Medio Ambiente, a través, respectivamente, de 
la Escuela de Administración Pública (ECLAP) y de la Dirección General de Telecomunicaciones 
y Transformación digital han unido su conocimiento y esfuerzo para elaborar la presente “Guía 
de transformación digital para el empleado público”.

En esta guía las empleadas y empleados públicos autonómicos encontrarán información 
y recursos útiles, orientados al desarrollo de las siete áreas competenciales más relevantes 
y más transversales, asociadas al empleado público digital y en relación con el Modelo 
europeo de Competencias Digitales, y que coadyuvarán a incrementar en mayor medida su 
profesionalidad, contribuyendo a la transformación digital de la organización. 

Me enorgullece presentar este trabajo realizado por empleados públicos, para la mejora de 
la cualificación digital de los propios empleados públicos. Esperamos que toda la información 
contenida en esta guía sirva para ello. Como no podía ser de otra manera, encontraréis está 
guía en formato digital en la página web de la Junta de Castilla y León.

Alfonso Fernández Mañueco
Presidente de la Junta de Castilla y León

PRESENTACIÓN
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INTRODUCCIÓN
En nuestro día a día dentro de la Administración, la tecnología ya no es 
una materia única del departamento de Tecnologías de la Información 
y la Comunicación (TIC), o de un perfil profesional concreto: todas las 
personas, en todas las unidades administrativas, nos vemos inmersas 
en un entorno tecnológico en el que cada vez necesitamos utilizar más 
aplicaciones y herramientas tecnológicas para desempeñar nuestro 
trabajo, tanto a nivel de gestión interna como en nuestra relación con 
los ciudadanos o en la prestación de los servicios públicos, logrando 
ser más eficientes y ofrecer servicios de mejor calidad. La tecnología se 
ha convertido en parte fundamental de lo que hacemos y de cómo lo 
hacemos. Se trata de un nuevo contexto tecnológico y social en el que 
debemos aprender a desenvolvernos y adaptarnos a su continuo cambio. 
Llamamos transformación digital a este profundo cambio que estamos 
experimentando y que va más allá del uso de determinadas herramientas. 

Esta guía pretende ser un recurso práctico para cualquier empleado que 
trabaje en la Administración de la Comunidad de Castilla y León a la hora 
de desarrollar las competencias necesarias para abordar con éxito la 
transformación digital en su puesto de trabajo. 

Aquí se dan algunas claves sobre los conocimientos, habilidades y actitudes 
que toda empleada o empleado público debería reunir para desarrollar su 
trabajo en un entorno en el que se hace un uso intensivo de las tecnologías. 
También te ofreceremos consejos prácticos e ideas para empezar a 
desarrollar estas competencias. 

Esta es la primera edición de la guía, que ha sido publicada en 2021, pero 
pretende ser un documento vivo que se actualizará periódicamente para 
adaptarse al rápido ritmo con el que cambian las tecnologías. 

CONTENIDO DE LA GUÍA

ÁREAS COMPETENCIALES PARA LA TRANSFORMACIÓN DIGITAL 

LA TRANSFORMACIÓN DIGITAL DEL EMPLEADO PÚBLICO

La guía está organizada en dos grandes bloques. En la primera parte hablaremos de qué es la 
transformación digital, cómo la tecnología ha cambiado la forma de hacer de las Administraciones 
Públicas y cuáles son las tendencias tecnológicas que más están impactando y con mayor peso a 
futuro en nuestra organización. La segunda parte se enfoca al capital humano y el talento de nuestra 
Administración, es decir, las personas que trabajan al servicio público, y en ella explicaremos cuáles 
son las áreas competenciales clave que debería tener un empleado público para impulsar esta 
transformación digital y cómo se pueden desarrollar dichas competencias. 

Presentaremos las siete áreas competenciales a adquirir y desarrollar asociadas a la transformación 
digital. Cada área competencial tiene la misma estructura:

•	 ¿En qué consiste ese área competencial?

•	 Las principales competencias del área.

•	 Acciones, ideas, recursos y herramientas para desarrollar estas competencias como empleadas y 
empleados públicos.

Veremos las características principales de la transformación digital de la Administración y del 
empleado público:

•	 ¿A qué llamamos transformación digital?

•	 ¿Qué está ocurriendo y qué cambios nos esperan a futuro?

•	 ¿Por qué las empleadas y empleados públicos son importantes en este reto de transformación 
digital de nuestra organización?

Visita la sección

Visita la sección
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CÓMO UTILIZAR 
ESTA

DESCUBRIR 
QUÉ ES LA 

TRANSFORMACIÓN 
DIGITAL

APRENDER MÁS 
SOBRE CADA ÁREA 

COMPETENCIAL

La guía es un recurso de trabajo para que lo uses en tu día a día. 
Anótala, coméntala, piensa cómo hacer realidad cada una de las áreas 
competenciales que aquí se comentan y, también, cuáles son los principales 
obstáculos para su desarrollo. 

El conocimiento sobre esta materia no se agota aquí, por eso ofrece pistas 
para profundizar y ampliar el saber. Investiga, ten curiosidad y haz tuyos los 
conocimientos que se exponen en la guía. 

Aunque esta guía trata de ser útil a la mayor parte de los trabajadores de 
la Administración de la Junta de Castilla y León, hay que tener en cuenta 
que existe una gran variedad de puestos de trabajo. Dependiendo de tu 
actividad, algunas competencias pueden ser más o menos relevantes para 
ti en este momento. Otras quizá lo sean en un futuro cercano.

La mayor parte de las competencias que se mencionan no están 
directamente relacionadas con tecnología. Recuerda que la tecnología es 
un medio, no un fin. Es una herramienta para alcanzar tus objetivos.

Esperamos que la guía sea útil e inspiradora. La transformación digital la 
hacemos posible las personas. 

GUÍA
¿POR DÓNDE 

QUIERES EMPEZAR?



“
”

De la multitud de diversos y fascinantes retos de hoy en día, el más intenso e 
importante es cómo entender y dar forma a la nueva revolución tecnológica, 
que supone nada menos que una transformación de la humanidad. Nos 
encontramos al principio de una revolución que está 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 revolución industrial 
no se parece a nada que la humanidad haya experimentado antes. 

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

TRANSFORMACIÓN 
DIGITAL
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Áreas 
CompetencialesEl contexto La historia El futuro El cambio

¿QUÉ ES LA

TRANSFORMACIÓN

Vivimos una época de cambio acelerado 
por los avances en la tecnología. La sanidad, 
la economía, la educación, los medios de 
comunicación, el transporte y todos los demás 
ámbitos de la vida social y personal mutan a 
gran velocidad de la mano de la innovación 
tecnológica. Las TIC (Tecnologías de la 
Información y la Comunicación) constituyen un 
motor de transformación económica y social. 
Las Administraciones públicas se ven también 
inmersas en este proceso de transformación.

De hecho, la transformación digital tiene 

impacto en todas las dimensiones de las 
Administraciones: a nivel de procesos, tecnología 
y personas. Por ejemplo, procedimientos que 
hace pocas décadas podían representar 
horas de trabajo para distintas unidades 
administrativas posiblemente localizadas 
en diferentes ubicaciones, hoy pueden ser 
realizados de manera instantánea, y evitando 
desplazamientos a la ciudadanía, a través de 
Internet. Nuestros medios actuales permiten 
manejar más información que nunca, 
compartirla con más facilidad, gestionarla y 
procesarla con más eficacia y prestar así un 

mejor servicio a la ciudadanía y la sociedad. 

En este proceso de transformación, el uso 
correcto de la tecnología es importante, pero 
por sí sola no es suficiente. La transformación 
digital implica asimismo cambios profundos 
de actitud y de comportamientos, por lo que 
supone, en definitiva, una revolución cultural. 
La transformación 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. 

PERSONAS

PROCESOS

TECNOLOGÍA
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Áreas 
Competenciales

2 3 4

El contexto La historia El futuro El cambio

1
Hasta los años 80, el funcionamiento de la 
Administración pública estaba marcado 
por la sociedad analógica: la mayoría de 
los servicios se prestaban presencialmente 
en las oficinas de la Administración 
generando una gran cantidad de 
documentación en formato papel y la 
tramitación administrativa se realizaba a 
mano. La tecnología en la Administración 
pública se utilizaba de manera muy 
residual para ayudar al empleado 
público a desempeñar ciertas actividades 
muy concretas como, por ejemplo, la 
realización de grandes cálculos. 

Durante los años 80 se inicia el despliegue de 
microordenadores y estaciones de trabajo en 
las organizaciones públicas, lo que permitió a 
los empleados públicos utilizar herramientas 
de ofimática para realizar su trabajo 
(procesadores de texto, hojas de cálculo…). 
Por otro lado, la llegada de Internet en los 90 
supuso la transformación progresiva de la 
Administración: es posible la comunicación 
interna a través de herramientas como el 
correo electrónico, buscar información por 
Internet o difundir información institucional 
a través de la página web o el Boletín Oficial.  
Aún más, Internet se convierte en un espacio 
de diálogo, lo que abre la oportunidad de 
una relación bidireccional con la ciudadanía.

La década de 2010 ve consolidarse los 
proyectos de Administración electrónica, 
que van sustituyendo los procesos en 
papel por procesos electrónicos, al tiempo 
que se desarrollan servicios electrónicos 
como nuevo medio de ejercicio de los 
derechos de la ciudadanía. 

La Administración 
clásica

La informatización 
de la Administración

La transformación digital 
de la Administración

1980 - 20101950 - 1980 2010 - hoy futuro

La adopción de innovaciones tecnológicas de las últimas décadas ha cambiado el 
modelo de creación de valor del sector público. Esto no ha sucedido de repente, sino 
que es el resultado de un proceso de transformación a lo largo de diferentes fases: 

EVOLUCIÓN TECNOLÓGICA EN 
LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA
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Áreas 
CompetencialesEl contexto La historia El futuro El cambio

Desde el 2010, la sociedad cambia y con ella la Administración: 
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 transformación, la 
demanda de los servicios por parte de la ciudadanía 
también ha evolucionado. Ahora exige servicios más rápidos, 
personalizados, transparentes y a distancia. 

El nuevo entorno transforma radicalmente el servicio público. 
Los sitios web públicos se hacen más completos y complejos, 
con la presencia de espacios de relación y tramitación. Si 
hasta 2010 el foco se centraba en garantizar la disponibilidad 
de los servicios electrónicos, la actualidad se centra en mejorar 
los servicios y hacerlos de forma más eficiente. Así, en un 
contexto marcado por la eficiencia y la reducción de costes, la 

evaluación 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 están 
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 volúmenes de información (Big Data,) o a la 
interoperabilidad de sistemas mediante interfaces (APIs).

Por otra parte, en búsqueda de mayor legitimidad y de un 
papel corresponsable de la ciudadanía, las instituciones 
públicas abrazan el modelo de Gobierno Abierto, más 

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

En definitiva, la Administración debe hacer frente a diversos 
retos en su relación con la ciudadanía, como es la atención a 
través de diferentes canales (atención multicanal), incluidas las 
redes sociales de las que los ciudadanos hacen un uso masivo. 
La relación de la Administración pública con el ciudadano es 
cada vez más bidireccional y está marcada por una mayor 
transparencia, una mayor accesibilidad de la información y 
una mayor participación ciudadana a través de plataformas 
especializadas. 

EVOLUCIÓN TECNOLÓGICA EN 
LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA

La Administración 
clásica

La informatización 
de la Administración

La transformación digital 
de la Administración

1980 - 20101950 - 1980 2010 - hoy futuro

1 2 3 4



Guía de  transformación digital para el empleado público 10

Áreas 
CompetencialesEl contexto La historia El futuro El cambio

En la década de 2020 se están consolidando elementos que hasta 
hace unos años se consideraban aún como tendencias de futuro.

Una Administración orientada al dato (data driven): los 
datos como materia prima para la toma de decisiones y la 
gestión diaria de los servicios. 

Servicios electrónicos personalizados y proactivos: el éxito 
de los servicios públicos se mide en función del uso y 
apreciación que reciben de la ciudadanía. 

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

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

Automatización de las tareas más rutinarias: van 
desapareciendo las tareas que menos valor aportan y se 
potencian aquellas que producen innovación y mejora de la 
calidad de los servicios.

La transparencia como opción por defecto: a partir de una 
buena gestión de datos, se cumple con la meta de poder 
acceder a toda la información pública. 

La rendición de cuentas: la información pública se analiza 
y se pone en relación con las actuaciones y los objetivos 
para que la ciudadanía pueda entender la acción pública y 
pueda colaborar en su supervisión y mejora.

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

Codiseño de servicios públicos: la tecnología acerca a la 
ciudadanía y facilita entornos de decisión participada, que 
sirven de verdaderos laboratorios para la mejora de los 
servicios públicos.

La Administración 
clásica

La informatización 
de la Administración

La transformación digital 
de la Administración

1980 - 20101950 - 1980 2010 - hoy futuro

1 2 3 4
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Áreas 
CompetencialesEl contexto La historia El futuro El cambio

INTELIGENCIA 
ARTIFICIAL

“He recibido un mensaje 
automatizado en el que 

me ofrecen una subvención 
como emprendedor… ¡antes 

de que la solicitara!“

 
“El autobús que me 
lleva a casa no lleva 
conductor y es más 
seguro, eficiente y 

sostenible”

 
VEHÍCULOS 

AUTÓNOMOS

 
REALIDAD 

MIXTA
“A través de unas gafas 

puedo ver la Catedral de 
Burgos tal como era en 

diferentes momentos de la 
Historia”

 
“En mi hospital fabrican 
prótesis a mi medida, de 

manera autónoma”

 
IMPRESIÓN 

3D

 
ROBÓTICA

“La limpieza de mi calle la 
hace una máquina… ¡y no 
se deja nada por limpiar!”

 
“Servicios complejos y 
potentes en movilidad 
gracias a una conexión 

a internet de alta 
capacidad, en zona 

urbana y rural”

5G

 
“El sistema de riego en 

mi parque se activa solo 
cuando detecta que 

hace falta agua”

 
INTERNET DE 

LAS COSAS
 

“Mi historial médico está 
almacenado de manera 

segura e inalterable”

BLOCKCHAINTENDENCIAS 
TECNOLÓGICAS
Nadie puede predecir cuál va a ser la evolución de las Administraciones 
Públicas frente a las innovaciones tecnológicas disruptivas, pero algunos 
autores no dudan en categorizar a esta evolución tecnológica como la 
Cuarta Revolución Industrial. Es buena idea ir familiarizándose con estos 
conceptos. Aquí te mostramos algunas nuevas tendencias que se van a 
incorporar poco a poco en las Administraciones.

Echa un vistazo a los informes sobre 
transformación digital  y tendencias publicados 
por Fundación Telefónica y el Observatorio 
Nacional de las Telecomunicaciones y de la 
Sociedad de la Información (ONTSI)

Si quieres profundizar: 

DATOS

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

https://www.ontsi.red.es/es/estudios-e-informes
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Áreas 
CompetencialesEl contexto La historia El futuro El cambio

EMPIEZA AHORA: EL CAMBIO Y 
LA TRANSFORMACIÓN DIGITAL 
DEL EMPLEADO PÚBLICO

El nuevo modelo de Administración digital pone a la 
ciudadanía en el centro y reconoce a los empleados 
públicos como protagonistas de la transformación. 
Nuestra pizarra se va llenando de componentes de 
un puzle apasionante, que iremos ordenando en los 
siguientes apartados de esta guía.

Nuevas formas 
de organización

Toma de 
decisiones en 
base a datos

TransparenciaInnovación Nuevas formas 
de trabajar 

Trabajo 
colaborativo

Orientación a 
la ciudadaníaNuevos valores

Flexibilidad
Uso de nuevas 
herramientas 

digitales

Nuevas 
posibilidades 

gracias a la 
tecnología

Trabajo en 
remoto



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

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

Dicho en positivo, SÍ, la tecnología es mi aliada:

¿Puedo seguir con mi rutina y 
abstraerme de lo que cambia 
alrededor?

Si los cambios son inevitables, ¿no 
cuenta para nada mi opinión?

Los valores de equidad, eficiencia, 
eficacia, servicio público, legalidad… 
¿dejan de ser relevantes?

Con la edad que tengo, ¿seré 
incapaz de manejar tantas 
tecnologías como se proponen?

Más bien, ¿esto no va a suponer 
trabajar más para conseguir lo 
mismo? 

Mis rutinas se adaptarán para 
conseguir ser más eficiente y 
aportar más valor.

Como empleado público soy 
protagonista del cambio.

Los valores que caracterizan el 
servicio público permanecen y 
dirigen la transformación digital.

La experiencia cuenta en positivo 
a la hora de diseñar los nuevos 
servicios.

La automatización de tareas 
rutinarias promete liberarnos de las 
tareas más enojosas.

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

CAMBIAR Y SUPERARNOS PARA UNA 
VIDA LABORAL APASIONANTE

ÁREAS
COMPETENCIALES 

PARA LA 
TRANSFORMACIÓN 

DIGITAL



PINCHA EN CADA 
COMPETENCIA 

Y APRENDE

Emprende e innova1

4

2 Se adapta 
al cambio

Es una persona 
tecnoempoderada7

3

5

6

Pone en valor las innovaciones al aplicarlas 
en su trabajo diario y ejerce de agente de 
innovación proponiendo mejoras. Tiene 

una actitud crítica y constructiva 
orientada a la mejora continua.

Sale de la zona de confort 
alterando sus procesos de 

trabajo e incorporando nuevas 
herramientas. 

Pasa de las decisiones 
basadas en intuiciones 

a decisiones basadas en 
evidencias mediante el 

análisis de datos y la 
orientación en base 

a resultados. 

Utiliza las herramientas tecnológicas 
a disposición para trabajar en 
equipo en los proyectos y 
compartir datos, recursos e 
información. 

Se pone en la piel de los destinatarios 
y le preocupa la experiencia de 

usuario. Proporciona servicios 
más eficaces y satisfactorios 

gracias a la implicación 
ciudadana en el 

diseño.

 
Utiliza las herramientas 

digitales para aumentar la 
eficiencia y productividad 

personal.

Su cultura digital aumenta la capacidad 
de dar respuesta: es hábil en el 

manejo de la tecnología, lo hace de 
manera segura y tiene una amplia 
visión para encontrar soluciones 
tecnológicas alternativas a las 

necesidades que se le plantean.

Analiza y toma 
decisiones en base 

a datos

Trabaja en 
colaboración

Orienta el servicio 
a la ciudadanía

Aplica 
productividad 

personal

DEL EMPLEADO PÚBLICO DIGITAL
Existen una serie de competencias deseables para lograr ser 
un empleado público digital. Disponer de competencias 
digitales para manejarse bien con la tecnología, término 
que también se conoce como tecnoempoderamiento, es un 
área clave, pero no suficiente. Se hacen necesarias también 
otras competencias que van a impulsar las capacidades 
del empleado público digital gracias a la tecnología y, en 
un movimiento recíproco, son esenciales para el éxito de la 
transformación digital de la Administración. En este gráfico 
te presentamos las diferentes áreas competenciales de un 
empleado publico digital:

ÁREAS 
COMPETENCIALES



La tecnología posibilita y acelera 
la innovación al tiempo que los 

empleados públicos innovadores son 
indispensables para alcanzar valor 

público a partir de la tecnología. 

Innovación1
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Áreas 
Competenciales¿Qué es? Competencias Acciones, herramientas y recursosInnovación

No va asociada a ideas complejas, ni a tecnologías 
punteras y costosas, más bien al contrario. Se sustenta 
muchas veces en aplicar en la situación 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 aplicación de proyectos concretos. 

Lo cierto es que la innovación siempre ha existido, 
desde que nuestros antepasados dominaron el fuego, 
sin necesidad de recurrir a la digitalización. ¿Por qué la 
innovación será entonces una competencia clave en este 
momento de transformación digital?

•	 En primer lugar, incorporar tecnología a los procesos 
administrativos y servicios públicos para enriquecerlos 
es ya de por sí una forma de innovación, ya que 
cambia la manera en la que se trabaja, en la que se 
prestan los servicios, en la que la Administración se 
relaciona con la ciudadanía.

•	 Pero sobre todo, se hace necesario mantener una 
visión crítica, plantear nuevas ideas, probarlas 
e implantarlas, es decir, contar con personas 
innovadoras en la Administración para resolver de 
verdad los retos del sector público, que promuevan 
cambios que enriquezcan los procesos y los servicios 
que se ofrecen a la ciudadanía.

A pesar de las dificultades estructurales que podamos 
encontrar para innovar dentro de la Administración 
(normativa, procedimientos regulados, competencias 
definidas…), y que limitan en cierta manera nuestra 
flexibilidad y autonomía de acción, como empleados 
públicos tenemos margen para impulsar innovaciones 
desde nuestros espacios más cercanos e inmediatos. 
La innovación se produce a todos los niveles, y la clave 
está en reflexionar e identificar qué aspectos realmente 
podemos cambiar que estén a nuestro alcance, para 
después sacar nuestra vena intraemprendedora y 
promover el cambio.

LA INNOVACIÓN CONSISTE EN APLICAR 
IDEAS O PRÁCTICAS NUEVAS CON EL 
OBJETIVO DE GENERAR VALOR SOCIAL. 

LA INNOVACIÓN NO VA ASOCIADA A IDEAS 
COMPLEJAS Y COSTOSAS, SINO QUE SE 
PRODUCE EN TODOS LOS NIVELES Y 
PUEDE APOYARSE SOBRE HERRAMIENTAS 
TECNOLÓGICAS DE USO COMÚN. 

La persona intraemprendedora es aquella que 
innova desde dentro de la organización, tiene 
espíritu emprendedor, es inconformista y siente 
pasión por mejorar su entorno de trabajo y lo que su 
organización representa.

¿QUÉ ES EL INTRAEMPRENDIMIENTO?
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Toda innovación sigue un proceso de diseño con 
diferentes fases ¿Conocías el ciclo de la innovación? 
Te lo explicamos con un ejemplo: 

INVESTIGACIÓN DE 
NECESIDADES Y PROBLEMAS

EVALUACIÓN E IMPLANTACIÓN

DEFINICIÓN Y PRIORIZACIÓN 
DE RETOS ESPECÍFICOS

IMPLEMENTACIÓN DE PROTOTIPOS

RECOGER EVIDENCIAS

GENERACIÓN DE IDEAS

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

La última fase busca evaluar los efectos de la innovación 
y difundir la experiencia al resto de la organización y 
fuera de ella. Se busca aumentar el conocimiento sobre 
el proceso y el impacto de la innovación, fomentando 
una mejor toma de decisiones de cara al futuro. 

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

La implementación del prototipo consiste en la 
puesta en práctica de la idea. Será necesario disponer 
de capacidades para la ejecución del proyecto. La 
puesta en práctica de la innovación puede presentar 
diferencias substanciales con lo que se ha prototipado. 

Se recogen evidencias del problema: para una buena 
toma de decisiones, hacen falta datos. (Ver área 
competencial 3) 

Surge entonces la oportunidad de innovar, se activa 
la creatividad e ideación para aportar una o varias 
soluciones. Se valoran las diferentes propuestas y se 
decide sobre la adopción de una de las soluciones. Se 
procede entonces al prototipado de la solución.  

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

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

Raquel ha aplicado un análisis de causas para 
detectar que el principal problema radica en 
demoras internas en la resolución de un trámite.  

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

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

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

CICLO       INNOVACIÓNDE LA

1

6

2

5

3

4

Innovación
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Muy ligado a la innovación, a los avances tecnológicos y al cambio continuo, 
cada vez más se están imponiendo nuevas metodologías innovadoras en el 
diseño y gestión de proyectos y equipos basadas en metodologías ágiles: Design 
Thinking, Scrum, Kanban, Lean, etc. son algunas de ellas... ¿Las conocías?

Básicamente, los principios que proponen son:

•	 Diseño desde la empatía: análisis previo basado en la observación y 
conocimiento de las necesidades de los usuarios, involucrando a todas las 
partes interesadas.

•	 La simplicidad como máxima:  Reducir la complejidad de los proyectos 
mediante su partición en tareas más sencillas y más controlables, cuya 
evolución 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 así trabajar a partir de la experiencia de uso. 

•	 Aprendizaje iterativo: Organizar los proyectos en ciclos iterativos de 
experimentación y evaluación hasta encontrar la mejor solución.

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

Y ahora… ¡pasemos a la acción!

USO DE METODOLOGÍAS ÁGILES 

Utilizar 
 Kanban

probar una
herramienta
Kanban

aprender 
sobre Kanban

Conseguir 
Postits

Pizarra 
blanca

Pendiente Haciéndose Hecho

Fuente: Jeff.lasovski

Innovación

https://commons.wikimedia.org/wiki/File:Simple-kanban-board-.jpg

https://commons.wikimedia.org/wiki/File:Simple-kanban-board-.jpg
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COMPETENCIAS
PRINCIPALES

¿Qué es? Competencias Acciones, herramientas y recursos

OBSERVACIÓN ACTIVA

CREATIVIDAD Y  
PENSAMIENTO DIVERGENTE

FLEXIBILIDAD

ADOPCIÓN DE TECNOLOGÍA

COMPROMISO CON LA 
ORGANIZACIÓN

GESTIÓN DE RIESGOS

Busca inspiración en información disponible 
en la red, investiga buenas prácticas, se 
relaciona con otros profesionales. 

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

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

Experimenta con diferentes tecnologías, 
busca la manera de adaptarlas a su trabajo 
diario y a la mejora de servicios.

Se alinea con los retos que plantea la 
institución. Dirige sus objetivos a la visión 
compartida.  

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

INICIATIVA Y PROACTIVIDAD

INNOVACIÓN EN EQUIPO

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

Comparte y debate ideas con los 
compañeros. Implementa soluciones en 

equipo, de manera colaborativa. 

INN
OV

AD
OR

AINNOVADORADE LA PERSONA 

Para abordar los problemas y retos vinculados a mi 
trabajo, intento ser proactivo y aportar soluciones 
innovadoras, inspirándome de las prácticas 
realizadas por otras unidades o instituciones, y 
apoyándome en las herramientas tecnológicas y 
recursos digitales disponibles. 

MI VISIÓN

Innovación
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ACCIONES

Ideas

Métodos y 
herramientas

Relaciones 
entre personas

EN EL PROCESO DE INNOVACIÓN JUEGAN UN PAPEL FUNDAMENTAL NO SOLO LAS 
IDEAS Y LA CREATIVIDAD, SINO TAMBIÉN LOS MÉTODOS Y HERRAMIENTAS QUE SE 
UTILIZAN, Y SOBRE TODO LAS PERSONAS QUE INVOLUCRAMOS Y SUS RELACIONES.

Aquí te damos algunas recomendaciones y recursos útiles:

Usa técnicas y metodologías de creatividad: ¡A innovar también se aprende! ver vídeo. 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. Aquí tienes algunas 
recomendaciones a la hora de realizarlos. 

•	 Design Thinking: para diseñar los servicios de forma creativa poniéndose en el lugar del beneficiario. 

•	 Canvas para el diseño de proyectos: un tablero visual que ayuda a analizar el proyecto y guiar el diseño creativo. 

•	 Evalúa qué herramientas tecnológicas y recursos TIC existen para resolver el problema (aquí tienes algunos ejemplos 
de aplicaciones disponibles, ¡pero existen muchas más!)

Participa en espacios para la innovación, tanto los que surjan en el interior de la Administración, como los externos. Las 
comunidades de innovación más populares son: 

•	 Novagob: Una de las redes sociales para profesionales del sector público más importantes. Aquí te contamos más 
acerca de ella.

•	 INAP Social: La red social del INAP donde puedes encontrar personas afines en intereses profesionales y participar 
en las comunidades temáticas existentes (contratación, gestión documental, etc.). Aquí tienes más detalles. 

•	 Además, existen comunidades temáticas en LinkedIn ¡investiga y crea tu red de contactos! 

Inspírate en proyectos innovadores de otras AAPP. Realiza un seguimiento de las últimas tendencias y buenas prácticas 
realizadas por otras Administraciones. Para ello, puedes consultar bancos que recopilen buenas prácticas, como el 
Club de Innovación o el banco del INAP, a nivel europeo el Observatorio de la Innovación en el Sector Público, así como 
interesarte por las iniciativas reconocidas en Premios de innovación del sector público, como son los Premios NovaGob o  
los Premios @aslan de Digitalización en las AAPP.

 Experimenta, haz pruebas y valora el error como fuente de aprendizaje.

1_

2_

3_

4_

Innovación

https://youtu.be/m--qj01aPSI
https://eclap.jcyl.es/web/jcyl/binarios/132/485/mapas%20mentales.png
https://eclap.jcyl.es/web/jcyl/binarios/132/485/mapas%20mentales.png
https://www.designthinking.es/inicio/index.php
https://www.designthinking.es/inicio/index.php 
https://ws168.juntadeandalucia.es/iaap/guiainnovacion/wp-content/uploads/sites/9/2018/04/7_3.pdf
https://ws168.juntadeandalucia.es/iaap/guiainnovacion/wp-content/uploads/sites/9/2018/04/7_3.pdf 
https://red.novagob.org/
http://eclaponline.jcyl.es/newsletters/2017/mayo/pdf/mejorame.pdf
https://social.inap.es/
http://eclaponline.jcyl.es/newsletters/2017/junio/pdf/mejorame.pdf
https://www.linkedin.com
https://www.clubdeinnovacion.es/categoria/buenas-practicas/
https://bci.inap.es/sitios/banco-de-innovacion-de-las-administraciones-publicas
https://oecd-opsi.org/
https://novagob.org/premios-novagob
https://aslan.es/v18/xii-convocatoria-premios-transformacion-digital-aapp/
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HERRAMIENTAS Y RECURSOS
SOFTWARE PARA INNOVAR EN EQUIPO DE MANERA ÁGIL: RECURSOS FORMATIVOS DE LA

RECURSOS Y APLICACIONES PARA 
IMPULSAR LA CREATIVIDAD:

Existen varias herramientas muy populares para una gestión ágil de proyectos que disponen de 
versión gratuita.  Es el caso de herramientas como Trello que permite una gestión visual de las 
tareas, o Slack para comunicarse entre los integrantes de un proyecto de forma más directa. ¿Te 
animas a probarlas?

No te pierdas los siguientes extractos de vídeo del seminario online “Cómo plantear la innovación 
en la Administración pública”:

•	 Conoce qué es Design Thinking y cómo aplicarlo para innovar.

•	 Cómo implantar una cultura innovadora en la Administración.

•	 ¿Qué tipos de innovaciones se pueden realizar en una AA.PP.?

•	 ¿Qué puede detener la innovación en la AA.PP.? 

Se pueden utilizar también otros recursos que fomenten la creatividad: 

•	 Conoce las mejores técnicas para impulsar la creatividad.

•	 Cómo hacer una lluvia de ideas y obtener los mejores resultados.  

•	 Inspírate con Innobox: una interesante caja de herramientas con 45 moldes para innovar que 
pretende ayudar a emprendedores y empresas, cuyas propuestas y técnicas, en su mayoría,  
podrían adaptarse o servir de inspiración para el ámbito de la Administración.

•	 Aplicaciones útiles para realizar mapas mentales y compartir ideas.

Innovación

https://trello.com
https://slack.com/ 
https://www.youtube.com/watch?v=zcRVdtkIfbw&list=PLg8hjZoRYJiyNT4iZuKE2a1bSzZaGWu-_&index=40 

https://www.youtube.com/watch?v=wgjE3ZysXt0&list=PLg8hjZoRYJiyNT4iZuKE2a1bSzZaGWu-_&index=39
https://www.youtube.com/watch?v=XWJhpvp1hmM&list=PLg8hjZoRYJiyNT4iZuKE2a1bSzZaGWu-_&index=38
https://youtu.be/tQ70-JGTLxM
https://educarparaelcambio.com/2014/03/01/10-herramientas-para-mejorar-la-creatividad/ 
https://business.tutsplus.com/es/articles/top-brainstorming-techniques--cms-27181
https://innoboxplus.cea.es/MOLDES/
https://thedigitalprojectmanager.com/es/software-mapas-mentales/


Adaptación al cambio
La tecnología posibilita y acelera la innovación al tiempo que los empleados 
públicos innovadores son indispensables para alcanzar valor público a partir 

de la tecnología. 2
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Estamos viendo cómo las organizaciones más 
efectivas e innovadoras son aquellas con una mayor 
capacidad de adaptarse a los cambios. En el caso 
de las Administraciones Públicas, podríamos decir 
que el principal reto para la transformación digital 
es la adaptación 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 anticipación, de ser más proactivos 
que reactivos, de agilidad de respuesta… y aunque se 
ha avanzado mucho en ese camino, todavía queda 
por hacer.

Fuente: Rogers

LA TRANSFORMACIÓN DIGITAL 
REPRESENTA UN CAMBIO 
ORGANIZATIVO Y UN CAMBIO 
PERSONAL. IMPLICA OTRA FORMA 
DE PENSAR, ORGANIZAR Y HACER.

mayoría 
tardía

mayoría 
temprana

pioneros
innovadores

rezagados

34%34%
13,5%2,5% 16%

Ahora bien, todo cambio es, principalmente, cuestión 
de las personas. La evolución 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 tecnológico, se ha estudiado 
cómo hay personas que se sienten atraídas por todo 
lo nuevo y desean experimentarlo, frente a otras que 
se sienten más inseguras y esperan a que otros se 
adelanten. Lo interesante es que el cambio siempre 
sucede: los grupos humanos avanzan como un 
pelotón ciclista.

¿En qué grupo me encuadro?

¿Estoy en la vanguardia innovadora o más bien 
tengo una actitud conservadora hacia la adopción 
de nueva tecnología?

¿Estoy dispuesto a acercarme un poco más a la 
cabeza del pelotón?

 ¿Alguien de mi equipo me puede ayudar?

¿Qué es? Competencias Acciones, herramientas y recursosAdaptación al cambio

HAZTE ESTAS PREGUNTAS SOBRE 
LA ADAPTACIÓN AL CAMBIO

https://www.hcmfront.com/blog/2019/02/14/de-innovadores-a-rezagados-cmo-se-adoptan-las-nuevas-tecnologas/
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Adaptación al cambio

El cambio no es algo que nos sucede, sino algo que hacemos suceder. En la 
Administración, la mayoría 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 pequeño grupo de 
trabajo o departamento. En este sentido, según Kotter, para promover el cambio 
en una organización hay un camino de 8 pasos:   

1.	 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 implicación, es necesario que todos entiendan las razones del cambio.

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

3.	Crear una visión para el cambio: el cambio debe enmarcarse en una visión que 
incluya los principales valores y metas relacionados con el cambio, permitiendo 
que todos los miembros entiendan rápidamente lo que se debe hacer en el día a 
día para tender hacia esa visión.

4.	 Invertir en la comunicación: comunicar la visión a los diferentes niveles 
organizacionales para que haya consciencia del cambio.

5.	 Empoderar a toda la base: empoderar a los agentes de base, que son aquellos 
que deben afrontar el cambio y sortear sus obstáculos ya sean humanos, 
técnicos, organizativos, normativos… 

6.	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. 

7.	 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. 

8.	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 organización. 
Integrar el cambio como una política en si misma va a preparar a los agentes 
para cambios futuros. 

ADMINISTRACIÓN
CAMBIO EN LA

PASOS 
PARA 

PROMOVER  
EL

CREAR 
SENTIDO DE 
URGENCIA 

1

INVERTIR EN LA 
COMUNICACIÓN

4

NO DISMINUIR 
EL RITMO

7

CREAR UNA 
VISIÓN PARA 

EL CAMBIO

3 DEFINIR METAS 
A CORTO PLAZO

6

FORMAR 
ALIANZAS 
FUERTES 

2

EMPODERAR A 
TODA LA BASE

5

HACER QUE EL 
CAMBIO FORME 

PARTE DE LA 
CULTURA

8

Áreas 
Competenciales
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PERCÁTESE 
DE SU NEGACIÓN 

Buscar la información.
Enfrentar la realidad. 

 
Ejemplo: Alfonso sabe que su unidad será 

la siguiente en digitalizarse. Eso le va a 
suponer una gestión de expedientes con 
0 papel: nunca ha trabajado así y teme 

perder el control de su trabajo. 
Se da cuenta de su resistencia y decide 

preguntar a otras unidades para 
entender qué va a suponer el 

cambio para él.

RECONOZCA 
SU COMPROMISO 

Celebrar el éxito / Mantener 
la guardia. 

 
Consigue desarrollar su trabajo con el nuevo 

proceso, cada día con más seguridad y eficacia, 
con una visión más clara de lo que puede y 

quiere conseguir. Aun así, es capaz de ver 
elementos que habría que mejorar y 
los expone constructivamente para 

impulsar la mejora continua.

APRENDA 
A TRAVÉS DE  LA 

EXPLORACIÓN 
Crear una visión / Buscar 

oportunidades de aprendizaje.  
 

Pregunta en grupos de LinkedIn 
de empleados públicos de otras 

Administraciones o contacta con otras 
unidades para aprender cómo lo han 
hecho en otros casos, qué problemas 

han encontrado y cómo los han 
solucionado.

ACEPTE SU 
RESISTENCIA 

 Expresar sus sentimientos.  
Iniciar el camino. 

 
Hay elementos que le provocan 

dudas y las expresa en el grupo de 
implantación.

1
4

2 3

LA CURVA DEL CAMBIO
¿CÓMO REACCIONAN LAS 

PERSONAS AL CAMBIO?

Sentir ansiedad o miedo ante el cambio es 
algo normal. Todos hemos vivido esa situación 
estresante en la que tenemos que aprender 
a manejar una aplicación o herramienta 
informática nueva que no dominamos y de 
la que depende nuestro trabajo, el miedo 
a hacer algo mal, incluso a hacer evidente 
nuestro desconocimiento preguntando a otros 
compañeros.

Está estudiado que todas las personas pasamos 
por una sucesión de etapas hasta que finalmente 
aceptamos un cambio, lo que se denomina 
“curva del cambio”. Se trata de 4 fases o estados 
emocionales que ayudan a reconocer las 
resistencias como algo natural del ser humano y 
a adquirir una mayor consciencia acerca de cómo 
reaccionamos ante el cambio.

Cada persona recorre la curva a una velocidad 
diferente (dependiendo de su carácter, su 
experiencia, su control emocional…). Y aunque 
no lo parezca, la mayoría de personas pasamos 
por todas las etapas, aunque sea de forma 
breve. Lo importante es normalizar nuestros 
sentimientos, no estancarnos, y agilizar el paso 
hacia delante en la curva.

RECUERDA
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Soy consciente de la importancia del cambio necesario 
para adaptarse a la nueva realidad marcada por las 
tecnologías digitales y la evolución de las necesidades 
de la ciudadanía. La mayoría de herramientas no son 
difíciles de utilizar, pero es necesario estar predispuesto 
a utilizarlas. ¡No solo me adapto al cambio, sino que lo 
promuevo en mi entorno!

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

MI VISIÓN

COMPETENCIAS
PRINCIPALES

DE LA PERSONA QUE SE ADAPTA AL 

MENTALIDAD ABIERTA

INICIATIVA Y PROACTIVIDAD

ESPÍRITU COLABORATIVO

CURIOSIDAD Y EXPERIMENTACIÓN

FLEXIBILIDAD Y ADAPTABILIDAD

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

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

Genera una cultura del cambio al debatir y proponer 
las nuevas ideas y las nuevas herramientas con su 
equipo. Se atreve a preguntar, evalúa el cambio de 
manera constructiva.

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

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

CA
MB

IO

CAMBIO
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ACCIONES
Acepta que nada permanece, que la transformación es la norma y no la excepción. No 
debemos dar por hecho que todo seguirá igual por mucho tiempo, así que lo mejor es 
aprender a surfear la curva del cambio a nuestro favor. Recuerda que lo que nos hará 
mejores es aquello que nos saca de nuestra zona de confort.

Date la oportunidad de probar ¡y también de errar!, puesto que los mejores aprendizajes 
vienen de los errores cometidos. Experimentar con la tecnología puede ser refrescante. 

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

No tengas miedo a preguntar aquello que no sepas, probablemente los que están a tu 
alrededor habrán pasado por lo mismo. Habla sobre tu experiencia con los compañeros: 
el cambio se produce en un contexto grupal.

Sé curioso y actualiza tus conocimientos continuamente. Para ello, apúntate a la 
formación que ofrece la ECLAP e inscríbete a su E-boletín para estar al día de las 
novedades. También diseña tu propio entorno personal de aprendizaje, recopilando y 
manteniendo organizadas diferentes fuentes de información 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.

Implícate en algún proyecto de cambio: desde dentro se entiende mejor. 

Si eres promotor de cambios, fomenta la co-responsabilidad de las personas y date 
un buen baño de empatía: 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.

Deja pasar un tiempo y reevalúa lo que ha supuesto el cambio para ti.

1_

2_

6_
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5_

4_
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HERRAMIENTAS Y RECURSOS
SOFTWARE PARA CREAR TU ENTORNO PERSONAL DE APRENDIZAJE (PLE):

RECURSOS FORMATIVOS DE LA

RECURSOS PARA IMPULSAR EL CAMBIO

Para reunir tus fuentes de conocimiento, recibir actualizaciones de contenidos y ordenarlo todo 
existen algunas herramientas útiles disponibles en Internet, como Symbaloo y Netvibes. Aquí se 
explica en qué consisten y cómo empezar a utilizarlas ¡Pruébalas!

•	 Formación 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, gestión del cambio y resiliencia. Consulta en su página web las 
acciones formativas disponibles en cada momento.

•	 E-Boletín: Suscríbete al E-Boletín de la ECLAP para estar al día de todas las novedades y 
Planes de Formación.

•	 Inspírate en el Programa Disraeli de la Diputación de Alicante: El proyecto consiste en 
identificar el talento de la Administración y generar una cadena de excelencia que se va 
ampliando en una red relacional de agentes del cambio. ¿Cómo 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 vídeo corto con un decálogo de recomendaciones 
donde expliquen cómo hacen lo que hacen, compartir el vídeo y a su vez nominar a otras 
3 personas para que realicen lo mismo, y así viralizar el descubrimiento de talento en la 
organización. Si quieres saber más pincha aquí. 

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

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/


Los datos son las moléculas de la información, la materia prima del 
conocimiento. Nunca es tarde para aprender a interpretar los datos.

Toma de decisiones 
basada en datos 3
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No es algo nuevo que la digitalización de la sociedad ha conllevado un 
incremento exponencial del volumen de datos que se genera dentro y fuera de 
las Administraciones Públicas. De hecho, el análisis ‘Big Data’ es una de las 
grandes tendencias tecnológicas con mayores perspectivas de futuro en todos 
los ámbitos, y muy especialmente en la Administración, pues la Administración 
Pública es una gran máquina generadora de datos e información basada en los 
servicios públicos que presta (datos económicos, turismo, educación, salud,…), 
o incluso datos de sensores provenientes de tecnologías disruptivas como el 
Internet de las Cosas (IoT) que empiezan a desplegarse para la gestión inteligente 
de servicios en ciudades (Smart Cities) y zonas rurales (Smart Rural).

Ahora disponemos de muchos más datos, de herramientas para analizarlos y de 
interfaces gráficas para entenderlos mejor. La información es nuestra aliada, y 
hoy en día para hacerla entendible no se necesitan herramientas complejas. 

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

DATA

OPEN

PROCESAMIENTO

CAPTURA DE DATOS

ALMACENAMIENTO

ANÁLISIS

TOMA DE DECISIONES
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Seguro que ya has oído hablar del término Datos abiertos (u open data en inglés), cuyo 
propósito 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 fácil de tratar, con sus campos tabulados en filas y columnas) y en 
formatos conocidos que faciliten su descarga, reutilización y la generación de valor (como 
por ejemplo CSV).

El sector público produce una gran variedad de información interesante para los 
ciudadanos y empresas como, por ejemplo, información social, económica, geográfica, 
estadística, meteorológica o turística y sobre empresas y educación. Esta información tiene 
unas características que la hacen particularmente atractiva para la sociedad, ya que es 
completa, fiable y de calidad. 

La idea es: ¿por qué no devolver a la sociedad los datos que les resultan útiles y que se 
han generado con sus impuestos? La apertura de datos del sector público permite que 
cualquier persona u organización pueda consumirla como mejor le parezca, construir 
sobre ellos una nueva idea que resulte en nuevos datos, conocimientos, mejorar procesos, 
dar valor añadido a los existentes o incluso crear nuevos servicios o aplicaciones sobre 
estos. Algunos ejemplos son la aplicación ¿Dónde van mis impuestos? creada a partir de 
la información de los presupuestos, haciendo entendible y visual esa información a la 
ciudadanía, o la app móvil del bus metropolitano de Salamanca realizada con los datos 
abiertos publicados.

Por lo tanto, publicar los datos que generamos tiene un considerable potencial económico 
y además favorece la transparencia, participación y colaboración ciudadana, necesarios 
para contar con un gobierno más abierto.

¿QUÉ SON LOS DATOS ABIERTOS?
REUTILIZABLE

GRATUITO

FÁCILMENTE 
ACCESIBLE

REDISTRIBUIBLE

CON CUALQUIER 
PROPÓSITO

DATOS
ABIERTOS

https://datosabiertos.jcyl.es/web/es/iniciativa-datos-abiertos/datos-abiertos.html
https://dondevanmisimpuestos.es
https://www.bmsalamanca.com/es/inicio
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El portal de Datos Abiertos se enmarca en el proyecto de Gobierno Abierto de la Junta de 
Castilla y León. Este portal tiene como objetivo aumentar la transparencia, proporcionando 
mayor información sobre la actividad de la Junta de Castilla y León y conseguir la 
participación y colaboración de ciudadanos y empresas. 

A día de hoy, el portal cuenta con más de 550 datos publicados en diversas temáticas, 
disponibles para su descarga y reutilización. Algunos ejemplos son: comercios y restauración 
a domicilio, ejecución de presupuestos, subvenciones concedidas, resultados electorales, 
relación de puestos de trabajo (RPTs) o plantillas de personal de centros educativos, entre 
otros.

Podrás utilizar el Portal para publicar los datos que generas pero también para buscar y 
reutilizar información que cruzar con tus datos para tomar mejores decisiones, de hecho, 
el primer reutilizador de datos públicos es la propia Administración Pública, y eso hace que 
seamos más eficientes y productivos. A modo de ejemplo, dentro de la Junta de Castilla y 
León, 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 
informes de proyectos en el área de estructuras agrarias. Lo que antes implicaba tener que 
reclamar esos datos a compañeros de otros departamentos para que se los facilitaran, 
bucear por Internet, etc., ahora es mucho más ágil, pudiéndose descargar en formato abierto 
y siempre actualizados.

Encontrarás datos de interés en el portal de datos abiertos de la Junta de Castilla y León, 
pero también en los portales de otras instituciones. 

EL PORTAL DE DATOS ABIERTOS DE LA 
JUNTA DE CASTILLA Y LEÓN 

Los conjuntos de datos con mayor volumen de información también están 
disponibles en el portal de análisis que permite una explotación directa de los 
mismos. En este portal ya se han elaborado, con diferentes centros directivos, 
visualizaciones de ayuda a la toma de decisiones: dependencia, presupuestos, 
consumo energético, COVID, datos del paro, ¡y muchos más!

Puedes consultarlos en el apartado “Visualizaciones“.

INSPÍRATE EN LAS VISUALIZACIONES REALIZADAS

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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Considero los datos como un activo de información 
valioso cuya explotación puede mejorar los servicios 
en los que trabajo. Integro la gestión de los datos en 
mi actividad diaria, interrogándome sobre aquellos 
que puedan tener un interés de ser explotados y que 
puedan ser abiertos y compartidos tanto dentro de la 
Administración como hacia fuera.

MI VISIÓN

PRINCIPALES COMPETENCIAS
DE LA PERSONA QUE TRABAJA CON

VISIÓN ESTRATÉGICA

ESPÍRITU CRÍTICO

LIDERAZGO

ACTITUD ÉTICA

CAPACIDAD ANALÍTICA

RIGUROSIDAD

Tiene visión de futuro sobre la evolución del servicio 
y su impacto en la ciudadanía, es capaz de prever 
escenarios y de proponer respuestas. 

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

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

Aplica siempre estándares éticos en la 
gestión de datos, como la protección de 
datos personales.

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

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

DATOS

DA
TO

S
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ACCIONES

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 cerciórate 
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.

Busca si existe este indicador y si no es el caso, si existen datos para calcularlos. 
Identifica datos publicados en el Portal de datos abiertos de JCyL o en Portales de otras 
AAPP que puedas reutilizar internamente en tu trabajo. 

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.

Comparte los datos y los resultados con el resto de la organización.

Aprende del proceso y entrena tu capacidad de decisión estratégica.

Identifica los datos con los que trabajas.

Valora si estos datos pueden ser útiles, internamente a la Administración, o para su 
apertura a la ciudadanía (Open Data).

Inspírate de las explotaciones y visualizaciones ya realizadas. Echa un ojo aquí y 
descubre cómo otras unidades están abriendo y visualizando los datos. 

Contacta con tu superior y con el Servicio de Transparencia y Reutilización de la 
Información para valorar su publicación. Consúltales si tienes alguna duda.

1_
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HERRAMIENTAS Y RECURSOS
PARA UNA TOMA DE DECISIONES BASADA EN DATOS: 

ABRE Y COMPARTE TUS DATOS PARA GENERAR VALOR:

•	 Para analizar la información que disponemos, la mayoría de veces no se necesitan 
herramientas complejas, puedes hacer un uso avanzado de Excel u otra herramienta de hoja 
de cálculo para generar tablas dinámicas y gráficos que cuenten historias. En estos vídeos 
cortos te explicamos de forma sencilla y práctica cómo utilizar tablas dinámicas o gráficas 
para analizar datos y representar información visual. Si necesitas algo más complejo, existen 
herramientas de código abierto para análisis de datos o business intelligence que puedes 
sondear. 

•	 Busca datos para reutilizar o cruzar con los tuyos en tu gestión diaria dentro del Portal de 
datos abiertos de JCyL o en el Portal de Datos Abiertos del Gobierno de España, donde se 
accede a datos de la mayoría de Administraciones públicas españolas.

•	 El Servicio de Transparencia y Reutilización de la Información de la Junta de Castilla y León 
puede ofrecerte ayuda si quieres publicar tus datos o reutilizar información del Portal de datos 
abiertos y tienes alguna duda.   

•	 Si quieres profundizar algo más sobre la parte técnica y metodológica para generar datos 
abiertos, puedes acceder al siguiente recurso formativo: Qué son los datos abiertos y cómo 
generarlos.

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
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RECURSOS FORMATIVOS DE LA
Para conocer más sobre Datos abiertos, no te pierdas estos artículos:

•	 Artículo “La reutilización de Información del Sector Público”. Antonio Ibáñez Pascual.

•	 Artículo “3 razones para abrir los datos públicos”. Jose Luis Marín de la Iglesia. Se trata de una plataforma para desplegar servicios de Internet de las Cosas, 
que la Junta de Castilla y León pone a disposición de Administraciones Locales 
y Centros Directivos de la JCyL. Actualmente la están utilizando las Diputaciones 
Provinciales para gestionar eficientemente diferentes servicios en base a la información 
que obtienen de sensores, entre ellos, el alumbrado público (ajustando la intensidad de 
las farolas en función de la luminosidad ambiente), la gestión 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).  

¿CONOCÍAS LA PLATAFORMA TERRITORIO RURAL INTELIGENTE?

BUENA PRÁCTICA

ALUMBRADO
PÚBLICO

GESTIÓN 
DEL AGUA

RECOGIDA DE 
BASURAS

http://eclaponline.jcyl.es/newsletters/2019/octubre/pdf/portada.pdf
http://eclaponline.jcyl.es/newsletters/2016/septiembre/eboletin.pdf#page=1&view=Fit


Con las tecnologías colaborativas crecen las oportunidades para trabajar en 
equipo compartiendo conocimiento y recursos.   

Trabajo colaborativo4
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Además, se trata de una de las áreas donde el uso de tecnologías y 
herramientas digitales (videoconferencias, ofimática colaborativa, 
compartición de ficheros, etc.)  tiene un gran impacto a la hora de 
compartir información y coordinar la realización 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 interacción 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 tarea, ¿te has preguntado 
si alguien de la organización, 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 públicas cada vez impulsan nuevos métodos de 
trabajo más 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 propósito, 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 interacción, el intercambio de ideas y el apoyo mutuo.

•	 Enriquecer la actividad diaria y favorecer la creación de un ambiente 
de trabajo positivo en la organización.

El trabajo colaborativo, más allá del que ya sucede en el interior 
de una unidad administrativa, apela a la formación de grupos de 
personas unidas por un propósito. La constitución de ese grupo y 
las reglas de funcionamiento pueden venir dadas por decisión de la 
organización, pero también pueden darse otras fórmulas que parten 
del interés profesional de los trabajadores. 

Ambas fórmulas tienen cabida. Llamamos equipos de trabajo a 
los creados de manera jerárquica, mientras que se ha reservado 
el nombre de Comunidades de Práctica (CoP) a estas fórmulas que 
aplican la autoorganización y la responsabilidad profesional.

Estas son las principales diferencias:

La crean los propios 
miembros para un área de 
interés

Entrada voluntaria

Meritocrácia

Flexibilidad

Interorganizacional

Objetivos de las personas

Permite la discrepancia

Recurso de la coordinación

Lo crea la dirección para un 
proyecto específico

Selección de miembros

Autoridad formal

Estructura fija

Fronteras organizacionales

Objetivos de la organización

Necesidad de consenso

Recurso a la autoridad

Equipo de trabajo Comunidad de práctica

De entre las experiencias de comunidad de prácticas en 
Administraciones públicas españolas, destacamos dos, que te 
recomendamos visitar:

Programa Compartim (Generalitat de Catalunya).

Comunidades de Aprendizaje de la Diputación de Alicant.

EL TRABAJO COLABORATIVO SUPONE TRABAJAR 
Y PARTICIPAR CON OTRAS PERSONAS DE 
MANERA COMPROMETIDA CON UN PROPÓSITO 
COMÚN Y DE MANERA COORDINADA.

COOPERACIÓN 
Apoyarse para 

construir 
conocimiento

COMPROMISO
 Tanto individual 
como colectivo

COMUNICACIÓN 
Para el 

intercambio de 
ideas y solución 

de conflictos

1

2

3

Fuente: Evirtualplus

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/
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El trabajo colaborativo tiene como principal característica el aprendizaje dentro de un equipo. 
Por ese motivo, muchos aspectos clave del trabajo colaborativo están basados en el aprendizaje 
colaborativo, según la teoría de la interdependencia social de Johnson, Johnson y Holubec (1995), 
que requiere de 5 aspectos clave:

APRENDIZAJE COLABORATIVO

INDEPENDENCIA 
POSITIVA

•	 Establecer metas claras

•	 Premiar los logros 
puntuales

•	 Compartir recursos

•	 Asignar tareas y funciones 
individuales

•	 Asumir roles asignados

•	 Respetar las identidades

•	 Utilizar la imaginación

•	 Actuar frente a problemas 
y amenazas exteriores

1 RESPONSABILIDAD 
INDIVIDUAL Y GRUPAL

•	 El grupo asume unos 
objetivos o metas 
comunes

•	 Cada miembro se 
responsabiliza de su parte 
del trabajo

2 HABILIDADES 
INTERPERSONALES

•	 Tener empatía 

•	 Ser asertivo

•	 Participar

•	 Implicarse

•	 Dialogar y llegar a 
acuerdos

•	 Resolver conflictos

•	 Tomar decisiones

•	 Confiar en los demás

•	 Presentar apoyo mutuo

•	 Asumir responsabilidades 
sobre los resultados

3 INTERACCIÓN 
ESTIMULADORA

•	 Crecimiento y desarrollo 
personal

•	 Aumento de la motivación

•	 Sentimientos de 
pertenencia y cohesión

•	 Estímulo para 
la creatividad y 
productividad

4 EVALUACIÓN  
GRUPAL

•	 Coevaluar

•	 Desarrollar el sentido 
crítico

•	 Premiar el trabajo del 
equipo y la colaboración

•	 Evitar la competitividad

5

Fuente: aulaplaneta.com

https://www.aulaplaneta.com
https://www.aulaplaneta.com/2015/10/12/infografias/el-aprendizaje-colaborativo/
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Trabajar en red es un recurso para compartir 
conocimiento y buenas prácticas que me 
ayuden en mi trabajo diario. Utilizo las 
herramientas puestas a disposición por la 
Junta de Castilla y León y soy activo en redes 
para fomentar el trabajo colaborativo. 

MI VISIÓN

PRINCIPALES COMPETENCIAS DE LA
PERSONA QUE TRABAJA DE FORMA

TRABAJO EN EQUIPO
CAPACIDAD DE ESCUCHA

CALIDAD DEL TRABAJO

SELECCIÓN DE HERRAMIENTAS 
DIGITALES 

EFICACIA Y EFICIENCIA 

ADAPTACIÓN A DIFERENTES 
ENTORNOS

Forma parte de un grupo de personas que 
intercambian ideas con el objetivo de lograr un 
objetivo común. No importa dónde estén las 
personas, nos podemos comunicar y colaborar 
a través de la tecnología.

Escucha y tiene en cuenta las ideas y 
aportaciones de los demás. Analiza las 
propuestas y las integra en la reflexión. 

Muestra compromiso sobre la calidad del 
trabajo realizado, trata de impulsar al 
equipo a mayores cotas.

Conoce el abanico de herramientas 
colaborativas disponibles y selecciona las 
más adecuadas a cada actividad. 

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

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

EQUIPO
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ACCIONES
Crea y participa en equipos de trabajo y comunidades de práctica. Los grupos de 
trabajo suelen especializarse por áreas temáticas. En el apartado de Innovación ya 
hablamos de Novagob e INAP Social, dos de los espacios para profesionales del sector 
público más importantes. ¡No dudes en participar en aquellos que creas que puedan 
aportarte conocimiento que puedas reaprovechar en tu trabajo! 

Realiza actividades de comunicación interna de tu trabajo o proyectos.

Organiza o intégrate en equipos pluridisciplinares orientados a la mejora de servicios.

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

1_

2_

4_

3_

HERRAMIENTAS Y RECURSOS

RECURSOS FORMATIVOS DE LA

Herramientas corporativas que pone a disposición la Junta de Castilla y León 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 365 y 
OneDrive.

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

Otras herramientas de colaboración disponibles en Internet:

•	 Google Drive ofrece un entorno completo en la nube, con archivos compartidos, herramienta de sondeos 
(Google Forms) y muchas herramientas ofimáticas que permiten trabajar de manera colaborativa en 
tiempo real. No se recomienda utilizar este servicio para documentación sensible, confidencial o sujeta al 
Reglamento General de Protección de Datos (RGPD).

•	 En Internet existen foros, blogs y redes sociales sobre temas del sector público donde puedes participar 
para impulsar la colaboración entre empleados de diferentes Administraciones. Descúbrelos.

•	 No te pierdas los siguientes vídeos extraídos 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 guías de ayuda para empleados públicos y responsables 
de equipos a la hora de realizar un trabajo no presencial.

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


El valor de la transformación digital se mide por su contribución 
al bienestar de la ciudadanía.

Orientación a la ciudadanía 5
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Proporcionar mejores servicios y más adaptados a cada 
destinatario, de manera sostenible. Quizá el único componente 
en que no es posible ser demasiado radical sea éste: orientar 
los servicios a las necesidades y expectativas de la ciudadanía.

La orientación del servicio a la ciudadanía consiste en poner 
al ciudadano en el centro de los servicios públicos, desde 
el proceso de diseño a su implementación. Los empleados 
públicos tenemos un compromiso especial con la ciudadanía 
porque trabajamos para servir sus intereses y mejorar su 
calidad de vida. Y la tecnología lo potencia.

El medio digital permite conocer en profundidad a los 
usuarios, ya sea mediante la observación de sus interacciones 
o mediante espacios participativos. Asimismo ofrece la 
oportunidad de servicios ultrapersonalizados y proactivos, tal 
como vemos en los líderes mundiales del comercio electrónico.

La transformación digital puede contribuir a crear una 
Administración más próxima, humana, eficaz, pero 
también más transparente y que genere confianza. Las 
Administraciones públicas no se dirigen a meros clientes, 
sino a ciudadanos que son corresponsables. El enfoque de 
Gobierno Abierto reconoce esto y da un papel protagonista 
a la ciudadanía mediante la transparencia, la rendición de 
cuentas y la cocreación participativa de los servicios. 

UN GOBIERNO 
CENTRADO EN EL 
CIUDADANO
se construye entorno a 
los 4 ejes siguientes: 

¿CUÁL ES EL PRINCIPAL PROPÓSITO 
DE LA TRANSFORMACIÓN DIGITAL 
DEL SECTOR PÚBLICO? 

Transparencia y 
datos abiertos

Democracia 
participativa

Co-creación 
de valor

Servicios 
orientados 

a la 
ciudadanía

Personalización 
en base a datos 
del usuario

Co-diseño 
de servicios

Empodera-
miento de la 
ciudadaníaAdaptación 

a las 
necesidades 
locales.

Fuente: Citizen-driven model in citizen-centric t-government

https://www.researchgate.net/publication/300647785_Citizen-driven_model_in_citizen-centric_t-government
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La meta de una Administración que es transparente y que 
incorpora a la ciudadanía en la gestión de lo público precisa 
de la implicación de todos.

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

•	 La ciudadanía tiene el derecho de acceder a la 
información que produzco.

•	 Mi trabajo está sometido al escrutinio público.

•	 Los servicios que presto se orientan a solucionar las 
necesidades de la ciudadanía.

•	 Hay un intercambio de ideas y conocimiento con las 
personas destinatarias de nuestros servicios.

•	 Mi comportamiento se sujeta en todo momento a 
criterios éticos contrastables (basados en normas o 
estándares predefinidos). 

DatosTransparencia

Integridad

Participación Cambio Social

Rendición de 
cuentas

Cambio 
cultural

Colaboración

TRABAJAR DESDE 
UNA PERSPECTIVA DE 
GOBIERNO ABIERTO

Este viaje presenta una lógica sobre la que se invita a 
reflexionar y que tiene que ver con la gestión del cambio:

•	 Los datos son materia prima para poder producir 
transparencia.

•	 La transparencia es una práctica que nos abre la puerta 
a la rendición de cuentas.

•	 La rendición de cuentas conduce a la participación vía 
auditoría social.

•	 La participación hace crecer la legitimidad de las políticas 
públicas y facilita los sistemas de integridad.

•	 La integridad afianza la confianza necesaria para 
avanzar en colaboración.

•	 La colaboración rompe diques entre los agentes internos 
y externos, generando cambio cultural.

•	 Las repetidas excursiones por esta ruta afianzan un 
cambio social.
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La evolución de la demanda de servicios por parte de la ciudadanía y los canales digitales de atención 
al ciudadano, hace necesaria la transformación del modelo atención ciudadana. Orientar el servicio a la 
ciudadanía es adaptarse a la evolución de la atención ciudadana y a sus necesidades en cada momento.

PRINCIPALES TENDENCIAS EN 
LA ATENCIÓN CIUDADANA 

EVOLUCIÓN DE LA RELACIÓN CON LA CIUDADANÍA

SIMPLIFICACIÓN 
ADMINISTRATIVA

ADMINISTRACIÓN 
ELECTRÓNICA

MODELO MULTICANAL DE 
ATENCIÓN CIUDADANA 

EMERGENCIA 
DE ASISTENTES 
CONVERSACIONALES

SERVICIOS PROACTIVOS 
Y PERSONALIZADOS 

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

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

Gestión de la atención ciudadana 
por diferentes canales y de 
manera integrada: presencial, 
web, telefónica, redes sociales.

Ej. chatbots, primer nivel de 
atención, proporcionando 
información básica.

A través de análisis de datos, 
servicios facilitados sin necesidad 
de ser solicitados. 
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PERCEPCIÓN Y RESPETO 
DE LA DIVERSIDAD

APERTURA

EMPATÍA

COMPROMISO DE SERVICIO 
A LA CIUDADANÍA ENFOQUE PARTICIPATIVO

INCORPORACIÓN DE LA 
VOZ CIUDADANA

Adapta la prestación del servicio y la 
comunicación para dar respuesta a personas 
con capacidades y necesidades diferentes. 

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

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

Ha interiorizado los valores del servicio 
público y los aplica en cada ocasión.

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

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

Entiendo cómo mi trabajo contribuye al valor 
que recibe un ciudadano en cada caso. Tomo en 
consideración su opinión y exploro cómo mejorar el 
servicio con la ayuda de las tecnologías. Examino las 
dificultades que experimentan los usuarios y recurro 
a Internet como foro donde entrar en contacto con los 
destinatarios de los servicios.

CIU
DA

DA
NÍA

MI VISIÓN

CIUDADANÍACOMPETENCIAS
PRINCIPALES

DE LA PERSONA QUE 
SE ORIENTA A LA
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ACCIONES
Diseña, siempre que te sea posible, servicios públicos centrados en las necesidades y 
la experiencia del usuario. Para ello te recomendamos utilizar la metodología Design 
Thinking que vimos en el apartado de Innovación, porque además de innovar, se 
centra en colocar al usuario como foco, partiendo de una exploración profunda de sus 
necesidades. Aquí tienes un caso de éxito que puede servir de ayuda para coger ideas: el 
Proyecto Re-acelera de la Región de Murcia.

Simplifica al máximo y, en todo caso, da prioridad a la simplicidad en la parte pública 
o externa, que es la que impacta en el ciudadano, abstrayéndole de cualquier 
complejidad interna de procesos que pueda conllevar el trabajo interno.

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 algún 
servicio digital y necesitas una base amplia de usuarios con diferentes perfiles 
ciudadanos, ya sea para testear el servicio o bien para ofrecer formación a la 
ciudadanía sobre su funcionamiento, puedes utilizar el servicio de laboratorio ciudadano 
(o living lab)  del Programa CyL Digital con más de 90.000 usuarios registrados 
(contacta con cyldigital@jcyl.es para más información). 

Puedes contar con los Espacios CyL Digital para impartir formación a los ciudadanos 
sobre los nuevos servicios digitales que diseñes.

Evita el lenguaje administrativo ininteligible: usa un lenguaje claro y adaptado a lectura 
fácil para comunicar los servicios a la ciudadanía con un mensaje sencillo y que facilite 
su comprensión. Evitar tecnicismos o escribir en segunda persona del singular son 
algunas recomendaciones ¿Conocías las recomendaciones y la existencia del sello de 
lectura fácil?

No hay nada como la cercanía, interésate por saber qué canales informativos usan tus 
destinatarios y comunica allí donde estén: Informa a través de canales digitales, redes 
sociales, suscripciones por correo electrónico, etc. 

Realiza una evaluación y mejora continua de los procesos y utiliza la tecnología, cuando 
aplique, para hacerlos más eficientes.

Practica la escucha activa para entender a la ciudadanía. Por ejemplo, presta atención a 
lo que dicen los ciudadanos sobre el servicio público que gestionas en las redes sociales, 
o incluso puedes programarte alertas en Google Alerts por palabras clave para estar al 
tanto de lo que se dice de tu servicio en Internet (aquí puedes aprender a utilizarlo).

Transparencia: Rinde cuentas de los resultados obtenidos haciendo pública la 
información.

1_ 7_

2_

8_

4_

5_

6_

3_

9_

Diseño

Experiencia  
de  Usuario

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
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HERRAMIENTAS Y RECURSOS
•	 Utiliza los diferentes canales de atención ciudadana que la Administración pone a tu disposición para mejorar el servicio 

de atención e información que ofreces a la ciudadanía como, por ejemplo, el canal telefónico 012, la web corporativa 
(contacta con tu Unidad de Publicación) o las cuentas corporativas en redes sociales.

•	 Para comunicar y acercar tu mensaje a través de las redes sociales, aquí tienes la guía de usos y estilo para gestión de 
redes sociales en la Junta de Castilla y León.

•	 En Internet existen manuales de lenguaje claro para trabajar tus mensajes y hacerlos más sencillos y directos, por 
ejemplo, la Guía práctica de Comunicación clara del Ayuntamiento de Madrid.

•	 Recomendaciones para el diseño accesible de páginas web y servicios online.

•	 Recursos de Gobierno abierto, como por ejemplo el portal de Transparencia, el portal de datos abiertos o el portal de 
participación ciudadana de la Junta de Castilla y León.

RECURSOS FORMATIVOS DE LA

 ¿CÓMO SE HA IDO ADAPTANDO LA ADMINISTRACIÓN A 
LAS NECESIDADES DE ATENCIÓN CIUDADANA ?

•	 Artículo “Participación ciudadana a través del Portal de gobierno abierto”. 
Antonio Ibáñez Pascual y Rocío Martín Sanz.

•	 Jornada “Abriendo la Administración a la ciudadanía“. Accede a las 
presentaciones de las ponencias aquí.

Videopíldoras del seminario online “Habilidades y técnicas de comunicación 
para empleados públicos”:

•	 Cómo definir el público al que queremos dirigirnos.

•	 Usa Google Trends para conocer lo más 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.

Videopíldoras del seminario online “Recomendaciones de Uso de Redes 
Sociales en la Administración Pública”:

•	 Pilares del Gobierno Abierto.

•	 Estrategia de presencia en redes sociales.

•	 Cómo hacer una escucha activa en redes sociales.

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

Videopíldoras del seminario online “Curación de contenidos para mejorar la 
información proporcionada a los ciudadanos”:

•	 ¿Qué es la curación de contenidos?

•	 Fases de la curación de contenidos.

•	 Herramientas a utilizar en la difusión de contenidos.

Normativa que enmarca la relación y atención con la ciudadanía en el nuevo contexto digital: 

•	 Ley 39/2015: del Procedimiento Administrativo Común.

•	 Ley 40/2015: de Régimen Jurídico del Sector Público.

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

•	 Decreto Ley 4/2020, de 18 de junio, de impulso y simplificación de la actividad administrativa para el fomento de la 
reactivación productiva en Castilla y León.

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

En la Comunidad se aprobó, la Ley 3/2015, de 4 de marzo, de Transparencia y Participación Ciudadana de Castilla y León, 
que establece obligaciones de transparencia adicionales.

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


Un buen uso de las herramientas de productividad personal y 
colaboración permiten organizar mejor el trabajo, siendo más 
eficaz y eficiente en el desempeño de mis tareas... y además, 

¡reducir el estrés!

Productividad personal6
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La tecnología y, en particular, las herramientas de 
productividad personal y colaboración, permiten organizar 
mejor el trabajo. El objetivo es adquirir competencias en el uso 
de estas herramientas para ser más eficientes en el puesto de 
trabajo.  

No obstante, también tenemos nuevos “enemigos” contra 
nuestra productividad: en la Administración los ladrones del 
tiempo están por todas partes, en un entorno en el que veces 
se confunde lo urgente con lo importante. La multiplicación de 
los canales de comunicación, la saturación de información, y 
el fenómeno de “estar siempre conectado”, también puede ser 
una fuente de distracción en nuestras tareas diarias, que hay 
que aprender a gestionar. 

LOS ENTORNOS DE TRABAJO DIGITALES 
NOS OFRECEN LA OPORTUNIDAD DE 
GANAR EFICIENCIA Y AUMENTAR NUESTRA 
PRODUCTIVIDAD PERSONAL, OBTENIENDO 
MEJORES RESULTADOS CON MENOR 
ESFUERZO Y REDUCIENDO EL ESTRÉS.

Mucho esfuerzo 
para un buen 

resultado

Poco esfuerzo y 
poco resultado

Menos esfuerzo 
para un buen 

resultado

Mucho esfuerzo 
para un buen 

resultado

Eficacia personal

Efi
ci

en
ci

a 
di

gi
ta

l

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/
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Intento ser lo más eficiente posible durante mi jornada 
laboral, orientando mi esfuerzo a los resultados y 
a la calidad del trabajo. Utilizo herramientas de 
productividad personal y colaboración para organizar 
mis tareas, mi tiempo y ser más productivo. 

MI VISIÓN

PRINCIPALES COMPETENCIAS
DE LA PERSONA

AUTO-ORGANIZACIÓN

GESTIÓN DEL TIEMPO

CALIDAD DEL TRABAJO 

EFICIENCIA EN EL ENTORNO DIGITAL

ORIENTACIÓN A RESULTADOS

CONCENTRACIÓN Y AGILIDAD

Usa herramientas del entorno digital para organizar 
el trabajo de manera eficiente. Conoce sus áreas de 
mejora y se aplica a potenciarlas.

Se planifica utilizando herramientas tecnológicas. 
Maneja las interrupciones y distracciones digitales 
para que no alteren su productividad, reservando 
pequeños huecos en la agenda para atenderlas. 

Entiende qué criterios determinan la calidad del 
servicio y asegura que se cumplen.

Ha desarrollado la habilidad de utilizar las herramientas 
ofimáticas y otras aplicaciones de su entorno digital, conociendo 
aquellos trucos o atajos para obtener la máxima eficiencia.

Organiza sus tareas y las del equipo para 
obtener el máximo valor.

Consigue abordar múltiples tareas sin perder la 
concentración, y sin saltar de una tarea a otra, gracias 
a buenas prácticas en el uso del entorno digital.PRODUCTIVA
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ACCIONES
Auto-organízate. Define claramente tus prioridades de trabajo y gestiona el tiempo y tus tareas 
para conseguir los objetivos. ¿Conoces la Matriz Eisenhower para priorizar tus tareas?

Utiliza herramientas y técnicas de productividad personal para organizar el trabajo: metodología 
de las 5S, Getting Things Done (GTD), técnica Pomodoro.... En el apartado de recursos te 
ofrecemos algunos ejemplos y herramientas para empezar a ponerlo en práctica.

Intenta trabajar marcándote objetivos inteligentes o SMART. Si no, acabarás la jornada y al 
echar la vista atrás seguirás viendo tu lista de tareas sin cumplir y tu motivación algo más baja.

Dedica la primera parte de la mañana a la tarea más importante, lo que te supone un mayor 
esfuerzo o aquello que más te cuesta, verás que en cuanto te lo quites de encima, el día fluye 
de otra manera y ya no tendrás esa carga mental. Intenta desconectar de los canales digitales 
(correo electrónico, páginas web…) para poder trabajar específicamente en esta tarea más 
importante.

Para ser mas eficiente trabaja por lotes agrupando tareas similares para hacerlas todas 
juntas. Por otro lado, cuando tengas tareas grandes que no sepas por dónde empezar, procura 
dividirlas en otras más pequeñas que puedas abordar poco a poco, ya que son las principales 
culpables de la procrastinación, es decir, el hecho de ir posponiendo aquellas tareas que 
deberías hacer ya.

Evita las distracciones generadas por los diferentes canales de comunicación (correo electrónico, 
redes sociales, etc.). Una buena práctica es desactivar las notificaciones emergentes, consultar 
el correo entre tarea y tarea, y evitar que sea lo primero que atiendas al arrancar la mañana, 
puesto que dispersa la atención y te hará ir saltando de una cosa a otra sacándote de tus 
prioridades. En definitiva, identifica quiénes son los ladrones de tu tiempo y combátelos.

Las reuniones (presenciales u online), si están mal hechas son otro gran problema en la gestión 
del tiempo. Algunas recomendaciones: programa reuniones cortas (máximo 1 hora), el contenido 
y los objetivos deben ser claros por todos los participantes antes de empezar, asigna tareas y 
plazos al finalizar.

Aprende a desconectar digitalmente, especialmente si estás trabajando en remoto. Para 
ser productivo y mantener la atención es esencial el descanso. Cuando trabajes hazlo con 
dedicación, y cuando finalices desconecta.

1_

2_

5_

6_

7_

8_

4_

3_

HERRAMIENTAS Y RECURSOS

RECURSOS FORMATIVOS DE LA

SOFTWARE PARA MEJORAR TU PRODUCTIVIDAD

IDEAS PRÁCTICAS QUE NO DEBES PERDERTE:

•	 Outlook no sólo es un gestor de correo electrónico, es una suite en la que tienes un calendario 
y herramientas para automatizar acciones, gestionar tareas o tomar notas: la respuesta automática, el 
uso de reglas personalizadas, el seguimiento de correos, alertas en el calendario o el uso de calendarios 
compartidos son de gran ayuda para mejorar la productividad. Aquí tienes los mejores trucos de 
productividad en Outlook 365 y Outlook 2013.

•	 Existen en Internet otras herramientas con versión gratuita para mejorar nuestra productividad, como por 
ejemplo Evernote y Pocket (recopilar información y gestión de notas), Trello (gestión de tareas y proyectos), 
ToDoIst (listas de “to-do” con recordatorios), Doodle (fijar fechas de reuniones), etc. Aquí te dejamos una 
recopilación de herramientas útiles para gestionar tu trabajo y ser más productivo.

•	 7 ladrones del tiempo y 7 recursos para combatirlos.

•	 11 hábitos para gestionar la atención.

Los siguientes recursos formativos te enseñarán trucos y recetas de productividad personal:

•	 Técnica Pomodoro y cómo aplicarlo en tu día a día: artículo y vídeo explicativo.

•	 Claves del método de organización GTD (Getting Things Done): infografía

· Infografía para identificar ladrones del tiempo en tu trabajo. 

· Te recomendamos también los siguientes videos del seminario online “Ladrones en el entorno laboral y 
técnicas para evitarlos”:

Diferencia entre eficacia y eficiencia 
Fases para iniciar un cambio y mejorar tu productividad 
¿Qué es la Matriz de la gestión del tiempo?

· Seminarios online para aprender a utilizar Evernote  y Pocket como herramientas para recopilar y 
organizar tu información.

https://www.dropbox.com/es/business/resources/eisenhower-matrix
https://www.euskadi.eus/t59auUdaWar/t59aMostrarFicheroServlet?R01HNoPortal=true&t59aIdRevista=3&t59aTipoEjemplar=R&t59aSeccion=53&t59aContenido=1&t59aCorrelativo=1&t59aVersion=1&t59aNumEjemplar=16
https://eclap.jcyl.es/web/jcyl/binarios/438/377/INFOGRAF%C3%8DA%20ENERO%202019.png
http://eclaponline.jcyl.es/newsletters/2018/marzo/pdf/formate.pdf
https://www.productividadalmaximo.com/como-crear-objetivos-smart/
https://www.xataka.com/basics/outlook-trucos-para-aumentar-tu-productividad-exprimiendo-aplicacion-correo-microsoft
https://support.microsoft.com/es-es/office/procedimientos-recomendados-para-outlook-f90e5f69-8832-4d89-95b3-bfdf76c82ef8
https://evernote.com/intl/es
https://getpocket.com
https://trello.com/es
https://todoist.com/es
https://doodle.com/es/
https://raiolanetworks.es/blog/herramientas-de-productividad/
http://thinkwasabi.com/wp-content/downloads/LadronesTiempo.pdf
https://www.amaliorey.com/2013/11/05/11-habitos-para-gestionar-la-atencion-post-381/
http://eclaponline.jcyl.es/newsletters/2018/marzo/pdf/formate.pdf
https://www.youtube.com/watch?v=ck1MiKzGkrc&feature=youtu.be
https://eclap.jcyl.es/web/jcyl/binarios/438/377/INFOGRAF%C3%8DA%20ENERO%202019.png
https://eclap.jcyl.es/web/jcyl/binarios/526/276/Infograf%C3%ADa del mes ladrones de tiempo.png?blobheader=image/gif&blobheadername2=Cache-Control&blobheadername3=Expires&blobheadername4=site&blobheadervalue2=no-store,no-cache,must-revalidate&blobheadervalue3=0&blobheadervalue4=Portal_ECLAP&blobnocache=true
https://www.youtube.com/watch?v=u9X8LKp7QqU&feature=youtu.be
https://www.youtube.com/watch?v=wYZarXu5z7s&feature=youtu.be
https://www.youtube.com/watch?v=sLg8UTD1IGo&feature=youtu.be
https://www.youtube.com/watch?v=8yqAfhLdSBA&feature=youtu.be
https://www.youtube.com/watch?v=qg1pkA8lOn8&feature=youtu.be


Ser hábil en el manejo de la tecnología y hacer de ella tu aliada, es la 
base para desarrollar todo el potencial de un empleado público digital. 

Tecnoempoderamiento7



Guía de  transformación digital para el empleado público 52

Áreas 
CompetencialesTecnoempoderamiento ¿Qué es? Competencias Acciones, herramientas y recursos

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

Hoy en día, casi en cualquier puesto de trabajo dentro de la 
Administración se hace necesario utilizar alguna aplicación, 
herramienta o dispositivo tecnológico. Resulta fundamental 
que seamos capaces de exprimir todo el potencial que 
aportan las tecnologías 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 
tecnológicas que manejamos en la Administración (correo 
electrónico, ofimática, aplicaciones corporativas de gestión 
y administración electrónica, gestores de contenidos…), sino 
también en la capacidad para adaptarse a los cambios 
rápidos que caracterizan nuestra sociedad digital. En 
definitiva, consiste en que cada persona aproveche el 
potencial que ofrecen las tecnologías, de manera dinámica y 
enfocada a alcanzar las metas.

DESDE LAS ÚLTIMAS DÉCADAS DEL SIGLO XX, EL 
EMPLEADO PÚBLICO HA IDO INCORPORANDO 
SOLUCIONES TECNOLÓGICAS A SU PUESTO DE 
TRABAJO PARA RESOLVER SUS NECESIDADES, 

OFIMÁTICA

INTRANET

INTERNET

· Relacionarse  
· Conversar  
· Coproducir

· Leer  
· Guardar  
· Escuchar· Escribir  

· Calcular  
· Presentar  
· Buscar
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CREACIÓN DE 
CONTENIDOS DIGITALES

Crear contenidos digitales 
en diferentes formatos 
(texto, hojas de cálculo, 
presentaciones, contenidos 
web, edición de imagen 
y video, etc.), así como 
reelaborar nuevos 
contenidos a partir de otros 
ya existentes conociendo y 
respetando los derechos de 
autor y las licencias de uso 
de contenidos digitales.

3BÚSQUEDA Y GESTIÓN 
DE LA INFORMACIÓN 

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

1 RESOLUCIÓN DE 
PROBLEMAS

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

5COMUNICACIÓN Y 
COLABORACIÓN 

Saber comunicarse, difundir 
información y trabajar 
de forma colaborativa 
mediante herramientas 
digitales, eligiendo 
el medio más idóneo 
en cada caso (correo, 
mensajería instantánea, 
videoconferencia, redes 
sociales, páginas web…), 
conociendo y respetando las 
normas de comportamiento 
de cada medio, y cuidando 
nuestra reputación e 
identidad digital.

2 SEGURIDAD

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

4

Para entender mejor el alcance del tecnoempoderamiento, lo mejor 
es referirnos al Marco Europeo de Competencias Digitales para la 
Ciudadanía (DIGCOMP), definido por la Comisión Europea, el cual recoge 
las competencias que debería tener una persona competente digital: 
en total 21 competencias digitales agrupadas en 5 áreas que iremos 
desgranando en los siguientes apartados.

ÁREAS DEL MARCO 
DIGCOMP

LAS 5
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Como hemos visto, el empoderamiento digital 
consiste en sacar el máximo partido de las tecnologías 
aplicadas en el trabajo y mejorar con ellas los servicios 
públicos. 

Se puede decir que esta área competencial 
ocupa la base y facilita el desarrollo del resto de 
competencias de esta guía. Es decir, el resto de áreas 
competenciales han de ser interpretadas a la luz de lo 
que supone contar con la tecnología como aliada.

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

En  rojo  están señaladas aquellas competencias más 
relevantes, en  naranja  las áreas relacionadas en un 
nivel intermedio, y en  amarillo,  las competencias un 
poco menos relacionadas.

TECNOEMPODERAMIENTO AL SERVICIO 
DEL RESTO DE ÁREAS COMPETENCIALES

Innovación

Áreas competenciales del empleado público digital

Adaptación al 
cambio

Decisiones 
basadas en datos

Tecnoempoderamiento 
Competencias digitales DIGCOMP

Navegación, búsqueda y filtrado de 
información, datos y contenido digital1

Desarrollo de contenidos digitales10

Resolución de problemas técnicos18

Interacción mediante 
nuevas tecnologías4

Protección de los dispositivos14

Protección de la salud16

Protección del entorno17

Evaluación de la información, datos y 
contenidos digitales2

Integración y reelaboración de 
contenidos digitales11

Identificación de necesidades y 
respuestas tecnológicas19

Compartir a través de las  
tecnologías digitales5

Protección de datos personales e 
identidad digital15

Almacenamiento y recuperación de 
información, datos y contenido digital3

Derechos de autor y licencias12

Uso creativo de la tecnología digital20

Programación13

Identificar lagunas en las 
competencias digitales21

Participación ciudadana en línea6

Colaboración mediante canales digitales7

Netiqueta8

Gestión de la indentidad digital9

Trabajo 
colaborativo

Orientación a la 
ciudadanía

Productividad 
personal

Información y 
alfabetización digital

Creación de  
contenidos digitales

Resolución de 
problemas

Comunicación y 
colaboración online

Seguridad en la red

1

3

5

2

4
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El uso de las TIC constituye una oportunidad para 
mejorar la eficiencia y calidad de mi trabajo. Uso 
las TIC en mi día a día, y estoy abierto a lo que estas 
tecnologías puedan aportar a mi trabajo. 

MI VISIÓN

PRINCIPALES COMPETENCIAS
DE LA PERSONA

BÚSQUEDA Y GESTIÓN DE LA INFORMACIÓN 

COMUNICACIÓN Y  COLABORACIÓN 

SEGURIDAD

CREACIÓN DE CONTENIDOS DIGITALES

RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS

TECNOEMPODERADA
Las competencias tecnológicas deseables en el empleado público 
tecnoempoderado están basadas en las 21 competencias digitales 
definidas en el marco DIGCOMP organizadas en cada una de sus 5 áreas.  

1.1 Navegación, búsqueda y filtrado de información, datos y 
contenido digital. 
1.2 Evaluación de la información, datos y contenidos digitales. 
1.3 Almacenamiento y recuperación de información, datos y 
contenido digital.

2.1 Interacción mediante nuevas tecnologías. 
2.2 Compartir a través de las tecnologías digitales. 
2.3 Participación ciudadana en línea. 
2.4 Colaboración mediante canales digitales. 
2.5 Normas de comportamiento general en Internet (Netiqueta). 
2.6 Gestión de la identidad digital.

4.1 Protección de los dispositivos.  
4.2 Protección de datos personales e identidad digital. 
4.3 Protección de la salud. 
4.4 Protección del entorno.

5.1 Resolución de problemas técnicos. 
5.2 Identificación de necesidades y respuestas tecnológicas. 
5.3 Uso creativo de la tecnología digital. 
5.4 Identificar lagunas en las competencias digitales. 

3.1 Desarrollo de contenidos digitales. 
3.2 Integración y reelaboración de contenidos digitales. 
3.3 Derechos de autor y licencias. 
3.4 Programación. 
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En este contexto de tecnoempoderamiento, tiene gran importancia el 
uso seguro y responsable de las tecnologías. 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 Públicas, pues de ello depende el poder garantizar 
derechos esenciales de los ciudadanos, como son la confidencialidad e 
integridad de la información y los datos personales, o la disponibilidad 
en la prestación de servicios públicos.  

Hemos sido testigos de cómo en los últimos años las Administraciones 
Públicas han sido diana de todo tipo de ciberataques, algo que se 
prevé no hará más 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 ingeniería social donde el punto más 
vulnerable de la cadena es la persona. A modo de ejemplo, en 2012, 
un simple mensaje de correo electrónico enviado a empleados de 
Hacienda en Carolina del Sur (Estados Unidos), permitió 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 públicos jugamos un papel tan importante y tenemos la 
responsabilidad de ser la primera línea de contención frente a este tipo 
de ataques. La seguridad es cosa de todos, y también depende de ti 
como parte de esta Administración. 

LA SEGURIDAD COMO NÚCLEO EN 
EL USO DE LAS TECNOLOGÍAS ¿CUÁLES SON LOS PRINCIPALES 

RIESGOS O AMENAZAS EN EL 
USO DE LAS TECNOLOGÍAS EN 
MI PUESTO DE TRABAJO?

PRINCIPIOS PARA HACER 
FRENTE A ESTOS RIESGOS

•	 Robo de información y venta de datos (datos personales, 
documentación confidencial o sensible).

•	 Phishing (suplantación de una organización para robar datos 
personales o financieros).

•	 Perturbación del funcionamiento de los sistemas (Virus, spam…)

•	 Suplantación de la identidad.

•	 Autoprotección. 

•	 Sentido común ante las amenazas.

•	  Responsabilidad.
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•	 Conoce los riesgos y amenazas en Internet más habituales, y también 
comprende la normativa y las políticas en seguridad generales y la propia 
organización.

•	 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 
informática.

AHORA BIEN, ¿CÓMO ES UN EMPLEADO 
PÚBLICO QUE SE PROTEGE? 

4. SEGURIDAD

4.1. PROTEGE SUS DISPOSITIVOS 
FRENTE A LOS RIESGOS

4.2. PROTEGE SUS DATOS 
PERSONALES E IDENTIDAD DIGITAL

4.3. PROTEGE SU SALUD 
HACIENDO USO ADECUADO 
DE LAS TECNOLOGÍAS

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

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

•	 Protege el acceso a dispositivos 
(usa contraseñas seguras, patrón de 
seguridad en dispositivos móviles, etc.).

•	 Comprueba en el navegador que la 
conexión es segura. 

•	 Configura la personalización de la 
configuración de privacidad en las 
aplicaciones o servicios en Internet. 

•	 Es crítico sobre la adecuación de los 
datos que le solicitan en un registro de 
una aplicación o servicio en Internet. 

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

•	 En el uso de las tecnologías, adopta 
medidas preventivas para proteger 
su salud como, por ejemplo, cuidar su 
higiene postural y tomar los descansos 
necesarios.

•	 Sigue las medidas básicas para ahorrar 
energía, por ejemplo: evitar la impresión 
innecesaria en papel, apagar los 
equipos/dispositivos al término de su 
uso, no dejar conectados cargadores sin 
móvil, etc.

•	 Recicla los dispositivos obsoletos y/o 
gastados (pilas, baterías, tóneres, etc.).

SEGURIDAD

AHORA BIEN, ¿CÓMO ES UN EMPLEADO 
PÚBLICO QUE SE PROTEGE? 
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ACCIONES
Ten curiosidad. Procura estar al día con la tecnología para ser 
más productivo y resolutivo a la hora de encontrar soluciones o 
alternativas a los problemas que se plantean en su uso. 

Fórmate. Aprende y adquiere competencias en el uso de las 
herramientas digitales. La ECLAP pone a tu disposición un Plan 
de competencias digitales específicamente diseñado para que 
puedas actualizar tus conocimientos y habilidades, y sacar el 
máximo partido a la tecnología en tu puesto de trabajo. 

Mide tus competencias digitales e identifica lagunas en tu 
competencia digital. La Junta de Castilla y León ha desarrollado 
un sistema de certificación de competencias digitales basado 
en el marco DIGCOMP, denominado tuCertiCyL, para evaluar 
las competencias digitales de los ciudadanos. Mediante 
la realización de un examen por ordenador (en modalidad 
presencial u online) podrás 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 formándote. ¡Evalúa tus conocimientos y habilidades 
digitales!

En un entorno cada vez más digital, haz que la seguridad sea 
una máxima en tu trabajo, tomando a nivel personal medidas 
proactivas de seguridad informática como las que se proponen 
en el manual de buenas prácticas en el puesto de usuario de 
la Junta de Castilla y León o a través de esta videopíldora que 
las resume. La seguridad es cosa de todos, y en este contexto 
la normativa de Protección de Datos Personales y el Esquema 
Nacional de Seguridad son las dos grandes referencias que 
establecen los principios básicos y requisitos mínimos para una 
adecuada protección de los datos personales y la información 
que gestionamos en la Administración. 

1_

2_

4_

3_

HERRAMIENTAS Y RECURSOS

COMUNICACIÓN

CONTENIDOS WEB 
Y REDES SOCIALES

APLICACIONES PROPIAS
CORPORATIVAS

HERRAMIENTAS DE 
TELETRABAJO

PRODUCTIVIDAD PERSONAL

OFIMÁTICA AVANZADA

COLABORACIÓN

Proporcionan una forma rápida de 
comunicarse:

•	 Correo electrónico 

•	 Videoconferencia

•	 Mensajería instantánea

•	 Portafirmas

•	 Transferencia de archivos

•	 Telefonía IP

Creación de contenidos para su 
difusión en la web y redes sociales:

•	 Web corporativa

•	 Portales web específicos

•	 Portal open data

•	 Portal de participación ciudadana 

•	 Redes sociales

•	 Newsletters 

Herramientas de trabajo para el 
cumplimiento de sus competencias:

•	 Contratación electrónica 

•	 Gestión económica

•	 Cuadro de mando (Business 
Intelligence)

•	 Aplicaciones verticales por 
departamentos.

El acceso a herramientas dentro y 
fuera de la oficina: 

•	 PC/portátil

•	 Teléfono móvil

•	 Acceso remoto al ordenador

Organizar las tareas y ser más 
eficiente en el trabajo: 

•	 Calendarios y calendarios 
compartidos 

•	 Gestor de tareas

Permite llevar a cabo el trabajo de 
forma eficiente:

•	 Procesador de texto

•	 Hoja de cálculo

•	 Presentaciones

Herramientas para trabajar en 
equipo y compartir conocimientos y 
recursos: 

•	 Unidades de red comunes

•	 Portales colaborativos

•	 Documentos colaborativos

•	 Unidades de red comunes

La Junta de Castilla y León te ofrece un gran repertorio de recursos y herramientas tecnológicas que puedes utilizar. Entre ellas, 
te mostramos las siguientes:

CAJA DE HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS PARA EL EMPLEADO PÚBLICO

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 rápidos, infografías y vídeos sobre cómo usar muchas herramientas 
tecnológicas para que adquieras habilidades digitales útiles para tu trabajo del día a día:

Búsqueda y gestión eficaz de la información

•	 10 trucos para buscar en Google

•	 Búsqueda avanzada en Google

•	 Buenas prácticas ante la desinformación

•	 Almacenamiento en la nube

Creación de contenidos digitales

•	 Atajos de teclado de Microsoft Word (infografía)

•	 Atajos de teclado de Microsoft Excel (infografías): parte I, parte II y parte III

•	 Fórmulas más utilizadas en Excel

•	 Herramientas en línea para convertir PDF a otros formatos

•	 Conoce la regla 10/20/30 para presentaciones

•	 Cómo saber si una foto tiene derechos de autor

•	 Cómo encontrar imágenes libres en Google para reutilizar

Comunicación y colaboración

•	 Consejos para sacarle más partido a Outlook 2013

•	 Cómo enviar archivos de gran tamaño por correo electrónico

•	 Envía ficheros de gran tamaño mediante la nube con JCYL Transfer

•	 Conoce las principales redes sociales y sus características

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

Uso seguro de la tecnología

Sobre protección de datos personales:

•	 Qué son los datos de carácter personal y su tratamiento

•	 Derechos de los ciudadanos sobre sus datos personales y obligaciones para el 
Sector Público

•	 El “derecho al olvido” en la protección de datos de carácter personal

Buenas prácticas (y sus infografías) en el uso seguro de Internet:

•	 Seguridad en el acceso a los sistemas de información

•	 Seguridad en tus contraseñas

•	 Uso seguro del correo electrónico

•	 Navegación web más segura

•	 Limitar los riesgos de virus informáticos

•	 Evita el ransomware

•	 Fraudes online

•	 Prevención de suplantación de identidad

•	 Seguridad en el trabajo colaborativo

•	 Seguridad en el uso de dispositivos móviles

•	 Prevención de brechas o fugas de datos

•	 Seguridad orientada al puesto despejado

•	 Seguridad en redes sociales

http://eclaponline.jcyl.es/newsletters/2018/enero/pdf/formate.pdf
https://www.youtube.com/watch?v=zuBl3e2CDqo&list=PLg8hjZoRYJiw1ibm-kUDoFGmINhzVFitp&index=13
https://www.youtube.com/watch?v=oTXc-p_9KYs&list=PLg8hjZoRYJiw1ibm-kUDoFGmINhzVFitp&index=17
https://www.youtube.com/watch?v=u_r8kn4DyYY&list=PLg8hjZoRYJiw1ibm-kUDoFGmINhzVFitp&index=20
https://eclap.jcyl.es/web/jcyl/binarios/389/218/infograf%C3%ADa.jpg?blobheader=image/jpeg&blobheadername2=Cache-Control&blobheadername3=Expires&blobheadername4=site&blobheadervalue2=no-store,no-cache,must-revalidate&blobheadervalue3=0&blobheadervalue4=Portal_ECLAP&blobnocache=true
https://eclap.jcyl.es/web/jcyl/binarios/91/824/eclap-teclado-excel-parte1.png?blobheader=image/gif&blobheadername2=Cache-Control&blobheadername3=Expires&blobheadername4=site&blobheadervalue2=no-store,no-cache,must-revalidate&blobheadervalue3=0&blobheadervalue4=Portal_ECLAP&blobnocache=true
https://eclap.jcyl.es/web/jcyl/binarios/988/701/eclap-teclado-excel-parte2.png?blobheader=image/gif&blobheadername2=Cache-Control&blobheadername3=Expires&blobheadername4=site&blobheadervalue2=no-store,no-cache,must-revalidate&blobheadervalue3=0&blobheadervalue4=Portal_ECLAP&blobnocache=true
https://eclap.jcyl.es/web/jcyl/binarios/861/579/eclap-teclado-excel-parte3.png?blobheader=image/gif&blobheadername2=Cache-Control&blobheadername3=Expires&blobheadername4=site&blobheadervalue2=no-store,no-cache,must-revalidate&blobheadervalue3=0&blobheadervalue4=Portal_ECLAP&blobnocache=true
https://www.youtube.com/watch?v=b7Ews4Z4Vwk&list=PLg8hjZoRYJiw1ibm-kUDoFGmINhzVFitp&index=10
http://eclaponline.jcyl.es/newsletters/2018/junio/pdf/formate.pdf
https://www.youtube.com/watch?v=byO4SEJFaqk&list=PLg8hjZoRYJiw1ibm-kUDoFGmINhzVFitp&index=11
https://www.youtube.com/watch?v=BKAYISeMPsI&list=PLg8hjZoRYJiw1ibm-kUDoFGmINhzVFitp&index=16
https://www.youtube.com/watch?v=k-2pZYbpeWA&feature=youtu.be
http://eclaponline.jcyl.es/newsletters/2018/febrero/pdf/formate.pdf
https://www.youtube.com/watch?v=-O4rh4wJIGI&list=PLg8hjZoRYJiw1ibm-kUDoFGmINhzVFitp&index=15
https://www.youtube.com/watch?v=IMJruSUnNko&list=PLg8hjZoRYJiw1ibm-kUDoFGmINhzVFitp&index=22
https://www.youtube.com/watch?v=mhfZc38LwZ0&list=PLg8hjZoRYJiw1ibm-kUDoFGmINhzVFitp&index=14
https://www.youtube.com/watch?v=IQR0yEoCwVY&list=PLg8hjZoRYJiw1ibm-kUDoFGmINhzVFitp&index=19
http://eclaponline.jcyl.es/newsletters/2019/febrero/pdf/aprende.pdf
http://eclaponline.jcyl.es/newsletters/2019/marzo/pdf/aprende.pdf
http://eclaponline.jcyl.es/newsletters/2019/agosto/pdf/aprende.pdf
http://eclaponline.jcyl.es/newsletters/2019/agosto/pdf/aprende.pdf
http://eclaponline.jcyl.es/newsletters/2019/julio/pdf/aprende.pdf
https://eclap.jcyl.es/web/es/buenas-practicas-sobre-seguridad.html
http://eclaponline.jcyl.es/newsletters/2020/abril/pdf/formate.pdf
https://www.youtube.com/watch?v=sD3gC0eztN4&list=PLg8hjZoRYJiw1ibm-kUDoFGmINhzVFitp&index=18
http://eclaponline.jcyl.es/newsletters/2020/enero/pdf/formate.pdf
http://eclaponline.jcyl.es/newsletters/2020/febrero/pdf/formate.pdf
http://eclaponline.jcyl.es/newsletters/2020/marzo/pdf/formate.pdf
http://eclaponline.jcyl.es/newsletters/2020/octubre/pdf/formate.pdf
https://www.youtube.com/watch?v=CeXM4--8pnQ&list=PLg8hjZoRYJiw1ibm-kUDoFGmINhzVFitp&index=23
http://eclaponline.jcyl.es/newsletters/2020/diciembre/pdf/formate.pdf
http://eclaponline.jcyl.es/newsletters/2020/mayo/pdf/formate.pdf
http://eclaponline.jcyl.es/newsletters/2020/junio/pdf/formate.pdf
http://eclaponline.jcyl.es/newsletters/2020/agosto/pdf/formate.pdf
http://eclaponline.jcyl.es/newsletters/2020/septiembre/pdf/formate.pdf
http://eclaponline.jcyl.es/newsletters/2020/noviembre/pdf/formate.pdf


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

Dicho de otra forma: vivir es navegar. Con esta guía esperamos que la navegación 
sea más sencilla, al explicar en qué consiste la transformación digital de nuestras 
Administraciones y, sobre todo, cómo te afecta como persona que trabaja en el sector 
público.

Las siete áreas competenciales que se han descrito guardan una estrecha relación entre 
sí. Puede ser que, en tu caso particular, unas sean más importantes que otras, pero todas 
ellas forman un único compuesto. 

1.	 Innovación: para dar valor a las herramientas tecnológicas.

2.	Adaptación al cambio: para ser protagonista de la transformación.

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

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

5.	Orientación a la ciudadanía: para ser más transparentes e incorporar la voz de la 
ciudadanía.

6.	Productividad personal: para que las herramientas tecnológicas nos hagan más 
eficientes y eficaces.

7.	Tecnoempoderamiento: para ser autónomos en el uso de las tecnologías.

La Administración pública se mueve si tú la mueves. Gracias por tu compromiso.

EN
RESUMEN

YO APRENDO, TÚ APRENDES, LA 
ADMINISTRACIÓN SE TRANSFORMA
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