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La perspectiva de la
edad en la respuesta de
la Administracion
publica a las personas
mayores

Articulo elaborado por Iratxe Herrero Zarate y Carlos Diaz de Argandoiia
Fernandez. Formadores de la ECLAP

El fendmeno del envejecimiento es un logro social resultante de las
mejoras en las condiciones de vida (laborales, higiénico-sanitarias, edu-
cativas, etc.) que generan un incremento paulatino de la esperanza de
vida al nacer; en consecuencia, vivimos mas afios y cada vez hay mas
personas mayores en la piramide poblacional.

Castillay Ledn es la segunda comunidad autbnoma con mas propor-
cién de personas de 65 y mas afos’, en concreto, un 26% del total de
la poblacidn; porcentaje superior al conjunto de Espafia, situado en un
20%. En los municipios menores de 500 habitantes, que suponen casi
la tercera parte de las localidades de Castilla y Ledn, este porcentaje
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puede alcanzar el 40%. También la longevidad es superior a la espafio-
la% con una esperanza de vida al nacer de 86 afos para las mujeres y
81 afios para los hombres. Asimismo, las proyecciones muestran que
este grupo de edad va en aumento, suponiendo el 34% de la poblacion
de Castillay Ledn en 2037.

Las personas mayores, a diferencia de los estereotipos que las definen
en el imaginario colectivo, son un grupo heterogéneo en cuanto a carac-
teristicas sociodemograficas, estilos de vida, necesidades y demandas.
Asimismo, tener 65 o0 mas anos, otorga una singularidad a estas per-
sonas que les diferencia del resto de grupos etarios tanto en relacion
con sus necesidades y demandas como en su manera de relacionarse
con la Administracién publica. Esta singularidad viene otorgada por la
influencia de la variable «edad» desde tres dimensiones® de la misma:

La edad bioldgica: el efecto del envejecimiento en su autonomia
personal.

La edad como generacion: la influencia de la socializacion recibida.

La edad como etapa vital: lo que supone vivir la vejez desde las ex-
pectativas personales y sociales.

En este nuevo escenario socioldgico, la Administracion publica debe

de garantizar la calidad de la respuesta dada a este grupo de poblacién
cada vez mas numeroso en la piramide poblacional. Para ello, resulta
necesario introducir la perspectiva de la edad, lo que significa tener en
cuenta la singularidad y la heterogeneidad de este grupo de poblaciény
adaptar las politicas, recursos y servicios a sus necesidades y deman-
das especificas.
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A efectos practicos, la incorporacion de la perspectiva de la edad supo-
ne generar un proceso que requiere de las siguientes acciones:

Conocer la realidad de las personas mayores, reconociendo su hete-
rogeneidad y singularidad para superar los estereotipos que puedan
desdibujar su imagen real. Esta informacion es la base para disefar
politicas de actuacidn, recursos y servicios adecuados a las necesi-
dades y demandas detectadas cuyos resultados sean evaluables en
un proceso de mejora continua.

Contar con la participacion activa de las propias personas mayores,
fomentando las consultas y los procesos participativos tanto en la
identificacion de necesidades y propuestas de actuacién como en la
evaluacion de las mismas.

Implicar a todos los ambitos de la Administracion; ya que, frente a
ciertos estereotipos vigentes, la realidad muestra que las personas
mayores no son Unicamente usuarias de los ambitos social y sanita-
rio.

Sensibilizar y formar a todos los perfiles profesionales de los dife-
rentes niveles de actuacion: politico, de planificacion, de gestiony
de atencion directa.

Incluir la perspectiva de género.

Asimismo, la incorporacion de la perspectiva de la edad genera impor-
tantes beneficios:

Mejora la calidad de vida de las personas mayores y su grado de
satisfaccién con la Administracion publica.
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Fomenta una cultura de respeto y valoracion hacia las personas
mayores que resulta fundamental para combatir el edadismo y los
estereotipos sobre ellas y para promover una imagen positiva de la
vejez como una etapa vital enriquecedora y llena de oportunidades.

Favorece el desarrollo socioecondémico de Castillay Ledn, en la linea
de lo que se denomina economia de la longevidad, en la medida en
que la respuesta a las necesidades de la poblaciéon mayor supone
una oportunidad de generar y mantener la actividad econémicay, en
consecuencia, de fijar poblacién.

En definitiva, en un contexto social longevo como es el caso de Casti-
llay Ledn, introducir la perspectiva de la edad en la respuesta dada a
las personas mayores desde la Administracion publica es un reto que
implica volver la mirada a las personas mayores reconociéndolas como
sujetos heterogéneos, singulares y participativos, y es también una
oportunidad que redunda en la calidad de vida de la poblaciény en la
imagen de las instituciones publicas.

" Fuente de los datos estadisticos: D.G. de Presupuestos, Presupuestos y Estadistica
de la Junta de Castilla y Ledn con datos del INE: Padrén e Indicadores basicos de
poblacion para 2022 y Proyecciones de poblacion para 2037.

2 85y 80 afios respectivamente para las mujeres y hombres en el conjunto de la po-
blacién espafiola.

3 Este es un enfoque metodolégico desarrollado por los autores de este articulo.
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Plan de Formacion Local 2024 SIS AT e

FECHA DE SOLICITUD: a partir del 27 de marzo

sos del plan de formacion local: cursos en colabo- Fecha realizacién
racion con las entidades locales.

Se ha publicado la segunda convocatoria de cur-

Fundamentos de la Miércoles 3 de
Si te interesa alguna accion formativa de esta 2024SEMO007 inteligencia artificial y abril, de 16:30 a
segunda convocatoria recuerda que debes poner- IA de lenguaje natural 18:30 horas
te en contacto con Iq entidad local colaboradora que organiza el curso IA generativa y apli- Miércoles 10 de
para todas las cuestiones que se planteen en relacion con las solicitu- 2024SEM008  caciones practicas en abril. de 16:30 a
des, seleccidén de participantes, criterios de seleccion, publicidad de las Competencias productividad 18:30 horas
relaciones de seleccionados, realizacion y asistencia. -
y digitales PO Miércoles 17 de
y otras ne- .
- . . 2024SEM009 - |, de 16:
Aqui tienes toda la informacién. 024SEMOO rramientas de OPEN Al 201k de 16302
18:30 horas
Saca partido a las Miércoles 24 de
. ., , 2024SEM010 aplicaciones de IA de abril, de 16:30 a
Segmmos con nuestra formacion a través Google 18:30 horas

de seminarios web, otra forma de
aprendizaje en linea.

Estos son los seminarios que se van a impartir en abiril:
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FECHA DE SOLICITUD: a partir del 27 de marzo _

hora

Today let's talk about...
2024SEM037 A2-B1 forms of communica-

Jueves 8 de abril, de
16:30 a 18:30 horas

tion
Please hold the line - Jueves 11 de abril, de
e telephone english Il 16:30 a 18:30 horas

Today let's talk about...
2024SEM039 A2-B1 medicine and health

Jueves 18 de abril, de
16:30 a 18:30 horas

care

Conversing in corpora- J 25 de abril. d
2024SEM040 BT te -english for effective 122,38 18'3?)?1 il de

meetings :30 a 18:30 horas

Podras solicitar todos los seminarios de abril en un tnico formulario o
bien, de forma individual.

El miércoles 24 de abril se podran solicitar los seminarios multitemati-
cos y de inglés que se impartirdn en el mes de mayo. Encontraras toda
la informacion en nuestra pagina web.
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Ya esta publicada la relacion de personas
seleccionadas en los cursos del area com-
petencial de formacién en competencias
digitales y puedes consultar los cursos
con plazas vacantes

Aqui tienes toda la informacion

Si tienes alguna sugerencia sobre temas que
quieras que tratemos en este e-boletin, haznoslo
llegar a través de este correo electronico.

ESCRIBENOS
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Si reunes estos requisitos y estas interesado en solicitar alguno o todos

Programa de formacion de los itinerarios propuestos tienes de plazo hasta el 8 de abril.
directivos Yy predirectivos Tienes mas informacién en nuestra pagina web.

publicos profesionales. Programa MOOC

A mediados de abril convocaremos los cursos en

Hemos ofertado tres itinerarios formativos dentro del programa de for- linea, masivos y abiertos dentro del Programa MOOC
macion para directivos y predirectivos publicos profesionales: Gestidon incluido en el plan de formacion de la ECLAP para el
I, Habilidades profesionales Il y Comunicacion. ano 2024

Con esta formacion se pretende capacitar a las personas que desempe- Larealizacion de estos cursos en formato MOOC sera certificada por la
fian puestos de directivos y predirectivos publicos profesionales, dotan-  ECLAP y sera compatible con la participacion en el resto de actividades
doles de estrategias y de recursos que mejoren el desarrollo de sus res-  formativas incluidas dentro del plan de formacién.

ponsabilidades y/o la gestion de sus equipos de trabajo, favoreciendo

la cohesion y el logro de los objetivos de sus unidades administrativas. Podras consultar toda la informacion en nuestra pagina web.

Los destinatarios de este programa:

Empleados publicos autondmicos, de entidades locales, PAS de las
universidades publicas de Castillay Leon y empleados de institucio-
nes que hayan suscrito convenios para promover la transferencia del
conocimiento mediante la participacion y organizacion de acciones
formativas y de investigacién con la Administracién autonémica,
que ocupen puestos con niveles 25 a 30 o pertenezcan al grupo | del
personal laboral y gestionen unidades administrativas y equipos de
trabajo.
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Consejo de Cuentas de Castilla y Leon: Recuerda que puedes encontrar en
El Consejo de Cuentas de Castilla y Ledn ha disefiado un plan de forma- ~ huestra web los SigUienteS recursos.

cion para el personal del Consejo en el que puede participar el personal
de la Administracion de la Comunidad de Castillay Ledn, en base al

convenio firmado entre ambas partes para promover la transferencia PORTAL DE GESTION DE CONOCIMIENTO: en él en-

del conocimiento mediante la participacion y organizacion de acciones contrards articulos, guias, infografias, pddcast, pildoras

formativas y de investigacion. autoformativas, seminarios web y videos, sistematiza-
dos y distribuidos en areas y subareas tematicas con

Puedes consultar toda la informacion en nuestra pagina web, si te inte- el objetivo de facilitar la reutilizacién de contenidos y,

resa alguna de las acciones formativas ofertadas recuerda que tienes por tanto, la maximizacion del aprovechamiento de la

hasta el 15 de abril para solicitarlas. inversion en materia de formacion por parte de la Junta

de Castillay Ledn.
Esta formacion sera certificada exclusivamente por el Consejo de Cuen-
tas de Castillay Leon.

RUTA ACOGE: es un proyecto orientado a la gestion
eficaz de los recursos humanos que pretende una co-
rrecta acogida de las personas que se incorporan a la
Administracion autonémica mediante los procesos de
nuevo ingreso.
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BIBLIO CYLDIGITAL

Ponemos a tu disposicion "Biblio CyLDigital" la biblioteca de recursos
digitales sobre tecnologia y competencias digitales: desde ebooks,
audiolibros y revistas, hasta pddcasts y pildoras formativas. Miles de
titulos y best sellers que son tendencia a nivel mundial, pero que ofrece-
mos de forma gratuita y sin limites a los empleados publicos de Casti-
llay Ledn.

Campaiia de captacion de talento
#TuTurno

En nuestra pagina web encontraras un espacio en el que pretendemos
acercar y dar a conocer las oportunidades de trabajo que ofrece la
Administracion de la Comunidad de Castillay Ledn. Podras acceder a
contenidos sobre:

Empleo publico al dia
Talento publico.
Material de apoyo a la preparacion de oposiciones.

Ruta ACOGE
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iMas informacion sobre la actividad de la
Eclap!

Estos son los cursos incluidos en el area
Estos son los cursos incluidos en la pri- competencial de formacién en compe-
mera convocatoria de los programas de tencias digitales que se inician este mes:
formacién general y formacién sectorial
gue se inician este mes:

—) Cursos Competencias Digitales

= Cursos del Programa de formacion
general y formacion sectorial

Estos son los cursos incluidos en el
Plan de Formacion local que se van a
impartir este mes:

= Cursos del Plan
de Formacion Local

Estos son los cursos incluidos en el pro-
grama de formacion para el desempefio
gue se inician este mes:

3 A
S SySys " A 3 Ve
BB NT Q. 9 Programa de formaci6n para el
B desempeiio
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De qué se habla en las Redes
Sociales de la ECLAP

Eclap
@eclapcyl

En la Biblioteca Juridica digital del BOE: "Derecho
Administrativo electrénico. Procedimientos admi-
nistrativo comun y de adjudicacién contractual
(Afo de la publicacién: 2024) (descarga gratuita en
formato PDF y ePUB)

iEnlace a la publicacion!

Eclap
@eclapcyl

Guia para entender tu informe de vida laboral revis-
ta.seg-social.es/guia-para-entender... a través de
(@RvstaSegSocial

iEnlace al tuit!

@ eclap.jeyles % eclap@jcyl.es 7% 983 41 11 00 (Ext. 800259) g O 0 Q

Eclap
@eclapcyl

Qué procedimiento de licitacién utilizar. Esquemas.
Via @mpbatet lapartecontratante.blog/que-procedi-
miento-de-licitacion-utilizar-por-maria-pilar-batet/
#ContratacionPublica

iEnlace al tuit!

Eclap

La Policia explica cdmo compartir una imagen de tu DNI en
Internet para evitar ser victima de estafas.

iEnlace a la publicacion!
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Proteccion de datos
personales y privacidad

Dentro del area 4 del Digcomp, seguridad, se encuentra la compe-
tencia de proteccion de datos personales e identidad digital que
hace referencia al conocimiento de cémo utilizar y compartir la infor-
macion personal que permita identificar a un individuo, de forma que
se pueda proteger a uno mismo y a los demas de algun tipo de dafo
personal, asi como entender que los servicios digitales usan politicas
de privacidad para informar sobre el uso de datos personales.

Para ello es necesario tener unos conocimientos, que se describen
brevemente a continuacion:

La identificacion electrénica segura es relevante para poder realizar
un intercambio mas seguro de datos personales con terceros al
realizar transacciones tanto en el sector publico, en el privado y con
el ciudadano.

La politica de seguridad de cualquier aplicacién o servicio debe dar
a conocer qué datos personales recoge, por ejemplo, nombre, geolo-
calizacion, etc. y si los datos los comparten con terceros.

El tratamiento de datos personales esta sujeto a normativas como
el Reglamento General de Proteccién de Datos (RGPD) de la Unién
Europea. Asi, por ejemplo, las interacciones de voz con un asisten-
te personal se consideran datos personales y pueden exponer a
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las personas a ciertos riesgos de proteccion de datos, privacidad y
seguridad.

Identificar los mensajes de correo electronico sospechosos que
pretenden obtener informacion sensible, como datos personales,
informacion bancaria, etc.

Utilizar certificados digitales adquiridos de las autoridades certifica-
doras de forma adecuada.

Utilizar la identificacion electrénica en los servicios prestados a las
autoridades o servicios publicos.

Conocer estas nociones basicas es importante para tener la confian-
za adecuada para poder realizar transacciones en linea seguras al
poder tomar las medidas de seguridad adecuadas.
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¢Que hace el Conserje
Mayor de la Consejeria
de la Presidencia?

Me llamo Pedro de Vargas Tur y soy el Conserje Mayor de la Consejeria
de la Presidencia, en la sede del Campus de Santiago Alba, 1 de Valla-
dolid y mi trabajo consiste en la organizacién del trabajo del personal
subalterno de la consejeria. La formacién requerida para el acceso a mi
actual puesto de trabajo es Bachillerato, y la he ido complementando
con cursos de formacion para la organizacién del trabajo, tanto para la
gestioén del personal como del propio trabajo y, también, he colaborado
con la ECLAP impartiendo cursos de formacién para ordenanzas.

Comienzo a trabajar en la Administracion de la Comunidad de Castilla
y Ledn en 1984, mi primera relacion es por medio de un contrato ad-
ministrativo como telefonista para un complejo que acababa de nacer
y que, por lo tanto, empezaba a crecer, es el complejo de la Asuncion
donde se concentraban la Presidencia de la Junta de Castillay Ledny
todas las consejerias, se puede decir que tanto la sede de la Juntay yo
hemos crecido juntos.

En 1996 accedo, en un proceso de promocion interna, al puesto de
conserje mayor en el que he permanecido desde entonces, siempre en
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la misma Consejeria de la Presidencia, excepto el periodo en el que de-
pendimos de la Consejeria de Administracion Autondémica, pero siem-
pre en el mismo centro de trabajo: Campus de Santiago Alba.

De acuerdo con la descripcion del puesto en el Convenio Colectivo para
el Personal Laboral de la Administracion General de la Comunidad de
Castillay Le6dn y Organismos Auténomos dependientes de esta, ade-
mas de fijar la titulacién requerida para el acceso, indica las funciones
del mismo “ejercera por delegacion de la direccion o administracion, la
jefatura del personal de ordenanzas, porteros y vigilantes, y ordenara 'y
dirigira el cumplimiento del cometido de los mismos. Vigilara la limpie-
za de los accesos y dependencia comunes del centro”’, en la actualidad,
tengo a mi cargo un equipo de 15 personas, mayoritariamente mujeres.

Pero se trata de una definicion genérica ya que cada centro de trabajo
es muy diferente, en este, mi trabajo se centra fundamentalmente en

la organizacion del trabajo y las funciones del personal subalterno de

la consejeria, también trabajamos en colaboracion con el resto de las
unidades que forman la seccion de seguridad y mantenimiento de la
que formamos parte y de las empresas exteriores que trabajan en estas
labores.

Nuestras funciones, las del personal subalterno y las mias como su
responsable, se centran en la distribucion de la documentacion que se
genera en la consejeria, tanto si se trata de su movimiento dentro del
Campus de Santiago Alba, como fuera del centro por medio de correos
o empresas de mensajeria, asi como informar y orientar a los visitantes
y vigilar la limpieza y orden de las instalaciones. Es cierto que las carac-
teristicas del centro son un poco especiales, en ellas las funciones de
mantenimiento, limpieza o seguridad y viglancia estan externalizadas y
nuestras funciones se centran en vigilar el estado de las instalaciones
en el horario de trabajo, informando de las posibles incidencias a los
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responsables de las mismas, igualmente se trata de un centro que po-
demos considerar “eminentemente politico” es decir que las gestiones
del publico en general no son muchas y predominan las relaciones con
otros organismos institucionales o asociaciones, que en general vienen
con cita concertada y se suele acompaiar al visitante.

Durante mucho tiempo una parte muy importante de mi trabajo fue la
gestidn de la correspondencia que se generaba en la consejeria y para
la consejeria, era el correo la actividad que mas tiempo ocupaba en la
jornada laboral, pero la progresiva implantacion de la Administracion
electronica esta haciendo que esta parte del trabajo se vea afectada,
esto conlleva que el movimiento de documentacion fisica, en papel,
sea cada vez menor, tanto la interna como la que se hace por correo
postal, algo que se ha notado especialmente en los ultimos afios con la
instalacion de aplicaciones de intercambio de documentacion entre los
distintos organismos publicos, empresas e incluso con los ciudadanos,
ha hecho que, por ejemplo, el volumen de objetos postales tanto de
entrada como de salida haya descendido de una forma espectacular.
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Te puede interesar Publicado el n° 34 de la revista Gestion y Analisis de Norm ativa destacada

Politicas Publicas (GAPP)

Marco de Competencias para la contratacion del sector
publico espaiiol

La Eurocamara aprueba una ley histdrica para regular la
inteligencia artificial

Monogréfico sobre Competencias Digitales publicado Il Encuentro Nacional de Datos Abiertos ESTATAL

por el Observatorio Nacional de Tecnologia y Sociedad ’ Real Decreto 247/2024, de 8 de marzo, por el
(ONTSI) Legislacion consolidada: DataLEY - Legislacion que se aprueba el Protocolo de actuacién frente
Castilla y Leén revalida en 2023 el liderazgo nacional Agenda Cultural. al acoso sexual y al acoso por razon de sexo en
en atencidn a la dependencia. Noticias Juridicas ellambito aellaadministacionGeneraliaelEstas

do y de sus organismos publicos.
Consenso por una Administracion Abierta. Abierta la .
fase de consulta publica hasta el préximo 30 de abril CASTILLAY LEON

ORDEN PRE/173/2024, de 4 de marzo, por la
que se publican las retribuciones del personal al
servicio de la Administracion General de la Co-
munidad de Castilla y Ledn y de sus Organismos
Auténomos para el afio 2023, en aplicacion del
Noticia notable incremento retributivo del 0,5% establecido por el
articulo 19.dos.2.b) de la Ley 31/2022, de 23 de
diciembre, de Presupuestos Generales del Estado

Marco de competencias para la contratacion del sector publico espaiiol: para el afio 2023, relativo al incremento del PIB.
ORDEN PRE/193/2024, de 8 de marzo, por la que
Este Marco de competencias quiere describir las competencias profesionales necesarias para desempe- se efectia la segunda convocatoria de activida-
fiar la importante labor de contratacion en el sector publico, definidas por el perfil de centro gestor y unidad des formativas dirigidas a empleados publicos
tramitadora. Define y categoriza por niveles las competencias que deberan adquirirse. de las entidades locales de la Comunidad de
Se han establecido 12 competencias especificas de contratacion publica segmentadas en tres niveles de Castillay Ledn, dentro del marco del Acuerdo de
dominio, diferenciando si se trata para puestos en centros gestores o en unidades de contratacién. Formacién para el Empleo de las Administracio-
Tienes mas informacion en: Marco de Competencias para la contratacion del sector publico espaiiol. nes Publicas (AFEDAP).
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Aprende a utilizar
Outlook 365: Editar y
anadir una firma en
Outlook y crear res-
puestas automaticas

Outlook 365 es una herramienta de correo electronico y gestion de
tareas que facilita la comunicacién y organizacién en el ambito laboral
y personal. Sin embargo, muchos usuarios no aprovechan al maximo
todas las funcionalidades que esta plataforma ofrece.

Aprender a utilizar Outlook 365 de forma adecuada no solo nos permi-
te gestionar de manera eficiente nuestra bandeja de entrada, sino que
también nos ayuda a mejorar nuestra productividad y a mantenernos
organizados en un mundo cada vez mas digitalizado.

Es fundamental conocer todos los recursos que nos brinda Outlook 365
para poder utilizarla de manera efectiva, por ello en este apartado del
e-Boletin nos centraremos en ir descubriendo las funcionalidades que
nos ofrece.
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Editar y anadir una firma en tu correo
electrénico

Haz clic sobre el icono Nuevo correo electronico:

Se abrira la ventana Mensaje, tendras que seleccionar Firma:

Se mostrara un desplegable y tendras que seleccionar Firmas para
crear una nueva firma:

Se abrira una nueva ventana en la que tendras que seleccionar
Nueva:
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Lo primero que tendras que hacer es darle un nombre. Si tienes va-
rias firmas, en funcién de a quién te dirijas, esto te ayudara a distin-
guirlas rapidamente:

Tras pulsar Aceptar, se mostrara tu nueva firma seleccionada y
podrds editar tu firma (texto, vinculos, escudo o logos y elegir el
estilo). La firma que aparezca en los correos electrénicos que en-
vies desde la cuenta oficial de tu centro de trabajo debera tener en
cuenta el manual de identidad corporativa.

Recuerda que puedes configurar diferentes firmas. Al finalizar pulsa
Aceptar:
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Ya tendras disponible tu firma personalizada, cuando quieras enviar ~ Cuando estamos fuera de la oficina o no estamos disponibles para
un correo podras seleccionar la firma que necesites afiadir al correo  responder de manera inmediata, las respuestas automaticas son una

en “Firma”. herramienta muy util para mantener una comunicacion fluida y efectiva
con nuestros contactos, ya que les permite saber que hemos recibido

Si quieres que una firma se agregue automaticamente a todos los Su mensaje, aunque no podamos responder en ese momento.

mensajes que envies, debes configurarla en el apartado de “elegir

firma predeterminada” Para configurar la respuesta automatica:

Selecciona Archivo

Selecciona respuestas automaticas

Crear una respuesta automatica

Tener respuestas automaticas configuradas en el correo electrénico es
fundamental en el mundo actual donde la comunicacion es constante y
los tiempos de respuesta son clave.
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Selecciona “Enviar respuestas automaticas”

Debes elegir el intervalo de tiempo en el que esta comunicacion se
va a ejecutar, redactar el texto que quieres enviar como respuesta
automatica y seleccionar si quieres que dicha respuesta solo se
ejecute en los correos electronicos procedentes de tu organizacion
o también para los que proceden de fuera.

Selecciona Aceptar para guardar la configuracion.
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Trucos de teclado para Windows
Coémo acceder rapidamente al escritorio con un atajo de teclado

Windows nos facilita esta tarea mediante un atajo de teclado muy
atil: la combinacién de teclas Windows + D.

Al pulsar estas dos teclas simultaneamente, todas las ventanas
abiertas en nuestro escritorio se minimizaran automaticamente, per-
mitiéndonos acceder al escritorio de forma rapida y sencilla. Esto
resulta especialmente Util cuando necesitamos cambiar de ventana
o acceder a algun archivo o programa que se encuentra en el escri-
torio.

Pero lo mejor de todo es que este atajo de teclado nos permite vol-
ver a la distribucion original de ventanas abiertas con tan solo pul-
sar de nuevo la combinacion de teclas Windows + D. De esta forma,
podemos mantener la organizacion de nuestras ventanas sin tener
que hacerlo manualmente cada vez que accedemos al escritorio.

Otra forma de acceder a nuestro escritorio es con las teclas Win-
dows + M, es un atajo de teclado que nos permite minimizar en la
barra de tareas todas las ventanas que tuviésemos abiertas. Y, por
tanto, indirectamente, también veremos nuestro escritorio, ya que
no tendremos la vista de ninguna ventana que nos impida el acceso.

0000
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Trucos de teclado para Excel
Coémo imprimir tus hojas de calculo.

Excel ofrece una tecla de acceso rapido que te permitira realizar
esta tarea de forma rapida y eficiente.

Simplemente presiona Ctrl + P para abrir la ventana de impresion y
seleccionar las opciones que desees.

Una vez presionado Ctrl + P, se abrira la ventana de impresion. Aqui
podras seleccionar la impresora que deseas utilizar, el rango de
paginas que deseas imprimir, el nimero de copias que necesitas,
entre otras opciones. También podras previsualizar como se vera la
impresién antes de imprimir.

Si prefieres imprimir solo una parte especifica de tu hoja de cal-
culo en lugar de todo el documento, puedes seleccionar el rango

de celdas que deseas imprimir antes de presionar Ctrl + P. Esto te
ahorrara tiempo y papel, ya que solo se imprimiran las celdas selec-
cionadas.

Ademas de la tecla de acceso rapido Ctrl + P, Excel también ofrece
otras teclas de acceso rapido relacionadas con la impresion. Por
ejemplo, puedes presionar Ctrl + F2 para abrir el cuadro de dialogo
de vista previa de impresion y ver como se vera la impresion antes
de imprimirla.
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Vocabulario digital: ;Qué significa
software de cédigo abierto?

El software de codigo abierto es aquel en el que el cédigo fuente

del programa esta disponible para que cualquiera pueda verlo, mo-
dificarlo y distribuirlo de forma gratuita. Este tipo de software suele
estar desarrollado de manera colaborativa por una comunidad de de-
sarrolladores y se rige por licencias de codigo abierto que permiten
la libre distribucion y modificacion del software. Ejemplos de softwa-
re de cédigo abierto incluyen Linux, Apache, Firefox, WordPress, entre
otros.

El término de cédigo abierto también se refiere mas generalmente a
un enfoque basado en una comunidad para crear cualquier propie-
dad intelectual (como software) a través de los principios de cola-
boracién abierta, inclusion, transparencia y actualizaciones publicas
frecuentes.
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Consejo de segurldad de la informacion que tus cuentas sean comprometidas debido a contrasefias
débiles o filtraciones de datos.

Gestor de contraseias
Acceso multiplataforma: generalmente, los gestores de con-

Un gestor de contrasefias es una herramienta esencial en la actualidad trasefas estan disponibles en varios dispositivos y platafor-
para garantizar la seguridad de nuestra informacion en linea y mante- mas, como ordenadores, moviles y tabletas. Esto te permite
nernos seguros en un mundo digital cada vez mas vulnerable. Con la acceder a tus contrasefias de forma segura desde cualquier
cantidad creciente de cuentas y servicios que utilizamos a diario, es lugar, siempre que tengas acceso a Internet, en el caso de
practicamente imposible recordar cada contrasefia de forma segura. que sea un gestor cuya informacion se almacena en la nube.
Para tener mas seguras y controladas tus contrasefas es muy util usar Puedes conocer mas sobre la gestion de cuentas de forma
un gestor de contrasefias, principalmente por estos motivos: segura o aprender a utilizar un gestor de contraseinas y generar
claves seguras, y acceder a mas contenidos sobre este tema en
Mayor comodidad: con un gestor de contrasefias, no necesitas re- el INCIBE.

cordar todas tus contrasefias. Solo necesitas recordar la contrase-
fla maestra para acceder al gestor, y él se encargara del resto. Esto
te ahorra tiempo y esfuerzo al iniciar sesion en diferentes sitios
web y aplicaciones.

Almacenamiento seguro: utilizan técnicas de cifrado robustas
para proteger tus contrasefias y datos confidenciales. Es decir, tus
contrasefas se almacenan cifradas y solo se desbloquean con tu
contrasefia maestra. Esto protege tus datos de posibles ataques
que puedan realizar los ciberdelincuentes.

Generacion aleatoria de claves: un gestor de contrasefas te permi-
te crear contrasefias fuertes y Unicas para cada cuenta, eliminando
la necesidad de recordarlas o reutilizarlas. Esto reduce el riesgo de
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