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Biblio CyLDigitaI: una forma iTe presentamos Biblio CyLDigital!
diferente de aprender y estar
al dia con la tecnologia D o res & as

titulos y best sellers A
sobre tecnologia

Autor: Graciela Parrilla Ramirez, técnico de la D.G. de Telecomunicaciones y y otras tematicas.

Administracion Digital. Junta de Castilla y Ledn.

Elige entre miles de recursos en el formato que quieras

En la era digital, no es la informacion lo que nos falta, sino el tiempo E 63 <) @ @ @
para consumirla. Esta frase nos hace reflexionar sobre la inmensidad a ]

de recursos que tenemos a nuestro alcance y el reto que supone hacer- coocks fudlllbres - Reveas G emrende videos
los atractivos y que se aprovechen al maximo. Por esta razon, desde

la Junta de Castilla y Ledn, decidimos explorar nuevos formatos edu-

cativos y crear Biblio CyLDigital, una forma diferente y entretenida de

mantenerse actualizado con contenidos atractivos y de calidad. Se trata de una app ideal para los apasionados del mundo digital:

. e te . . contenidos sobre inteligencia artificial y ChatGPT, biografias famosas
¢',Que es Biblio CYLDIgItaI? y curiosidades, lecciones de vida de gurus tecnoldgicos, revistas de

actualidad... pero donde también se abordan temas transversales:

Biblio CyLDigital es una biblioteca de recursos digitales sobre tecno- habilidades esenciales para nuestro crecimiento personal y profesional,
logia y competencias digitales: desde ebooks, audiolibros y revistas, como la mejora de la productividad, el liderazgo, la creatividad, la comu-
hasta pddcast y pildoras formativas. Miles de titulos y best sellers que nicacion o la innovacion, asi como cuestiones sobre bienestar digital
son tendencia a nivel mundial, pero que ofrecemos de forma gratuita y (desconexion digital, pérdida de atencién, adicciones, crianza digital y
sin limites a los ciudadanos de Castillay Ledn. menores, etc.).

eclap.jcyl.es eclap@jcyl.es 983411100 (Ext.800259) @ @ €@ ©



mailto:?subject=Newsletter%20ECLAP
https://eclap.jcyl.es
https://www.ivoox.com/escuchar-eclap_nq_425247_1.html
https://www.youtube.com/user/ECLAPJCYL
https://twitter.com/eclapcyl
https://www.facebook.com/eclapcyl
https://eclap.jcyl.es/web/jcyl/ECLAP/es/Plantilla100Detalle/1284523960817/_/1285321245889/Recurso
https://biblio.cyldigital.es/
https://biblio.cyldigital.es/

PORTADA ACTUALIDAD FORMATE CONOCE INTERESATE APRENDE RECUERDA VIDEO

. e-boletin

Adaptando lecciones de best sellers al
mundo de la Funcion Publica

"21 lecciones para el siglo XXI"y "Homo Deus" - Hara-
ri relata cémo las sociedades evolucionan, poniendo
de relieve los desafios y posibilidades del futuro. Los
empleados publicos, al estar en la primera linea de la
interaccion con la ciudadania, deben estar preparados
para los cambios sociopoliticos y tecnoldgicos que se
avecinan.

Los titulos disponibles en Biblio CyLDigital ofrecen multiples perspecti-
vas y ensefanzas que podemos aplicar a nuestro dia a dia, tanto en lo
personal como profesional y, por supuesto, también al contexto de la
funcion publica. Veamos algunos ejemplos:

eclap.jcyl.es

"Eso nunca funcionara: el nacimiento de Netflix" - La
historia de Netflix nos ensefia la importancia de la adap-
tabilidad y la innovacién. Al principio, pocos creian en la
idea de alquilar DVDs por correo. Pero Netflix, en lugar
de rendirse ante las criticas, adaptd su modelo y se
convirtié en un gigante del streaming. De manera similar,
en la Administracion publica, si un proyecto o iniciativa
parece no estar funcionando, es posible que necesite
una nueva direccion o enfoque. No temas adaptarte y
pivotar.

"Habitos atémicos" - James Clear nos habla de un fo-
tografo que mejoré su habilidad simplemente tomando
una foto al dia. Los habitos se construyen a partir de la
frecuencia con que se practican, no por cuanto tiempo
se practican. La creacién de pequefios habitos diarios,
como la organizacién, definir prioridades o aprender
algo nuevo cada dia, aunque sea pequefio, puede mar-
car una gran diferencia en la productividad y el éxito
profesional. Adaptarte y pivotar.
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"Aprendiendo de los mejores 2" - Einstein apuntaba que
las mentes mas claras son las mas sencillas en sus
explicaciones. Un buen ejercicio a tener presente: si no
puedes explicarselo a tu abuela, es que no lo entiendes
realmente. Y es que un lenguaje sencillo y claro, no solo
es la base de una comunicacion efectiva, sino que hace
que los ciudadanos estén mas conectados y confien
mas en la Administracion.

"El valor de la atencion" - Los ultimos estudios dicen que
los adolescentes sélo son capaces de concentrarse en
una tarea durante 65 segundos, mientras que los adul-
tos apenas pueden aguantar 3 minutos. Pero, ;qué nos
esta pasando? Hoy en dia, lograr el estado de concen-
tracion necesario para acometer labores complejas y
exigentes que, a veces, nos demanda nuestro trabajo
resulta casi mision imposible. En este ensayo, Johann
Hari analiza las razones por las que perdemos el foco,
poniendo de manifiesto el problema que supone estar
siempre conectados, asi como la imperiosa necesidad
de no perdernos nada y querer pasar constantemente
de una tarea a otra.
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"7 habitos de la gente altamente efectiva” - En este
clasico, Covey nos habla de una madera que no corta
porque la sierra esta desafilada y, sin embargo segui-
mos intentando cortar, en lugar de parar primero y afilar
la sierra. Aplicable a cualquier profesional, es esencial
tomarse un tiempo para "afilar la sierra’, es decir, capaci-
tarse y cuidarse personalmente.

"Piensa estratégicamente” - Imagina a una ciudad
adaptando su infraestructura no sélo por las necesida-
des actuales, sino también prediciendo las del futuro.
Asi como un ajedrecista anticipa los movimientos de

su oponente, en el sector publico, donde las decisiones
pueden afectar a toda una comunidad o region, el pen-
samiento estratégico es fundamental. Este libro subraya
la importancia de anticipar los movimientos futuros y
planificar con vision.

"Como liderar reuniones virtuales" y "Como dirigir
equipos virtuales " - En la era de la digitalizacion y,
especialmente, después de la situacién de la pandemia
y el incremento del teletrabajo, la capacidad de liderar y
participar eficazmente en reuniones y gestionar equipos
virtuales es esencial. Un recopilatorio de recomendacio-
nes basicas y claves a aplicar de la Harvard Business
Review.
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"ChatGPT e Inteligencia Artificial" - En Biblio CyLDigi-
tal encontraremos diferentes pildoras formativas para
aprender sobre las nuevas herramientas basadas en

IA, como ChatGPT, que no sélo incrementan la produc-
tividad en el trabajo, sino que también permiten que la
toma de decisiones se pueda agilizar, permitiendo anali-
sis rapidos, generacién de informes y recomendaciones
basadas en datos en cuestion de minutos.

"Propésito, Sentido y Pasion" - Por ultimo, un libro que
nos ayudara a reconectar con nuestro trabajo y encon-
trarle sentido cuando se pierde la pasién por lo que

uno hace. En el ambito publico, donde algunas tareas a
veces pueden ser rutinarias, es fundamental que cada
empleado descubra esa interseccion entre pasion y ta-
lento para infundir un sentido de propdsito en su trabajo
diario.
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¢Como se accede a Biblio CyLDigital?

Sélo tienes que entrar en biblio.cyldigital.es, o bien descargar la app
movil “Biblio CyLDigital” y, una vez registrado, podras explorar el cata-
logo y solicitar de forma gratuita el préstamo de los contenidos que te
interesen para consumirlos en linea o descargarlos sin conexién.

Ademas, te animamos a participar en los clubes de lectura que se orga-
nizan periodicamente para debatir titulos con otros usuarios, asi como
en los retos y concursos donde aquellos usuarios mas activos podran
obtener diferentes premios y productos tecnolégicos.

Biblio CyLDigital es una iniciativa financiada con
cargo a los Fondos Europeos NEXT Generation.
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jQueremos compartir con vosotros que hemos
alcanzado los 710.000 suscriptores en nuestro
e-Boletin!

iMuchas gracias por vuestro apoyo!

Plan de Formacion 2024

Programas de formacion general y formacién sectorial.

El 5 de febrero ha finalizado el plazo para solicitar los cursos incluidos
en la primera convocatoria de los programas de formacion general y
formacién sectorial.

Las solicitudes recibidas en los programas de formacion general y
formacion sectorial han sido 17.954, un 1,57% mas que en la primera
convocatoria del afio 2023, donde se recibieron 17.676 solicitudes.

Las 17.954 solicitudes se han distribuido de la siguiente manera:
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Empleados publicos de la Administraciéon autonémica y entidades Puedes acceder a toda la informacion sobre el plan de formacidn, sus
con convenio: 14.450 solicitudes, un 1.20% mas que el afio pasado. normas de organizacion y desarrollo y a los contenidos de los cursos
incluidos en los programas de formacion general y formacion sectorial.

Empleados publicos de la Administracion Local: 2.881 solicitudes,

un 3,37% mas que el afio pasado. A finales de febrero podras consultar los seleccionados y los cursos
con plazas vacantes en el apartado de “seleccionados y vacantes” de
PAS de las universidades publicas de Castilla y Leon: 623 solicitu- nuestra pagina web.

des, un 2,13% mas que el ano pasado.

CURSO0S MAS SOLICITADOS DEL PROGRAMA
DE FORMACION GENERAL DE LA ECLAP

Estatuto Basico del Empleado Publico 2024PFG021 1465

Las Leyes Reguladoras del Régimen Juridico
del Sector Publico y del Procedimiento Admi- 2024PFG036 1254
nistrativo Comun

Contratacion publica 2024PFG051 854 . 7
Plan de Formacion Local 2024
Inglés 2024PFG032 846
O —— R 812 Si eres empleado publico de alguna de las entidades locales de Castilla
tencion ai cludadano y Ledn recuerda que tienes de plazo hasta el 15 de febrero para solici-
Gestion de archivos administrativos 2024PFG015 696 tgt los cursos incluidos en la primera convocatoria del Plan de Forma-
cioén Local.
Inglés practico para principiantes 2024PFG031 608
c o orar la relacis Aqui podras encontrar toda la informacion.
Wpatla. co.mo mejorar la relacion con com- 2024PFG090 530
pafieros y ciudadanos
Escribir en la Administracion 2024PFG027 523
Coémo elaborar informes eficaces 2024PFG030 465
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SEMINARIOS DE INGLES

FECHA DE SOLICITUD: a partir del 7 de febrero

Today let's talk
about... Tech- Jueves, 15 de febrero, de 16:30 a 18:30

2024SEMO031
o 7 . . nology, IT and horas
iAtencion! Vuelven nuestros seminarios Internet

Let's fl . .
web, otra forma de aprendizaje en linea 20245EM032 - Englishona Jueves, 22 defebrero, de 1630 2 1830

business trip

Estos son los seminarios que se van a impartir en febrero: Today let's
talk about... Jueves, 29 de febrero, de 16:30 a 18:30

2024SEM033 Shopping and horas
; shopping and
SEMINARIOS MULTITEMATICOS consumerism

FECHA DE SOLICITUD: a partir del 7 de febrero

Recuerda que, a partir del 7 de febrero podras solicitar todos los semi-
N N K R s e febrero en un unico formuario o bien, de forma ndividual,

Titulo
; El gobierno abierto 04 ., . - L .
Ui e ERE como oportunidad para crcoles, 14 de El miércoles 28 de febrero se podran solicitar los seminarios multite-
] GO 2024SEMOOT 12 gestion publica bl CE TSR maticos y de inglés que se impartirdn en el mes de marzo. Encontraras
abierto innovadora a18:30 horas toda la informacién en nuestra pagina web.
Habilidades T il Bt
, 2024SEM002 ~ ,-icoS Para Cesarfotal - foprero, de 16:30
profesionales tu carisma . a: q
a 18:30 horas Si tienes alguna sugerencia sobre temas que
Reflexionando en la ) qwel:'as que tratgm(;:s en este e-bolletln, ’hqznoslo
Seation AAPP: La demooracia | Miércoles, 28 de egar a través de este correo electrénico.
o 2024SEMO003 algoritmica, ;bienve- febrero, de 16:30 rs
pUbIlca nid@s ala ALGOCRA- a 18:30 horas ESCRIBENOS

CIA?
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Una nueva oportunidad para aprender:
cursos del area competencial de preven-
cion de riesgos laborales.

La ECLAP ofrece un catalogo de acciones formativas dentro de este
area competencial dirigido a los empleados publicos de la Adminis-
tracién de la Comunidad de Castillay Ledn, tanto de la Administracion
general como de los organismos auténomos.

Puedes consultar el contenido de los 29 cursos ofertados y recuerda
que el plazo para solicitarlos finaliza el 15 de febrero.

Acto de inauguracion del curso académico

El consejero de la Presidencia D. Luis Miguel Gonzalez Gago, inaugura-
ra, en Segovia, el curso académico ECLAP 2024. Dicho acto contara con
la presencia del Magistrado especialista de lo contencioso-administra-
tivo y Doctor D. José Ramén Chaves, quien impartira una conferencia
sobre “retos de los empleados publicos en tiempos de incertidumbre
del derecho administrativo".

El acto sera clausurado por el director general de la Funcién Publica D.
Francisco Javier Raedo Aparicio.
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De qué se habla en las Redes
Sociales de la ECLAP

Eclap Eclap
@eclapcyl @eclapcyl

¢Coémo hacer un buen resumen? Resumir no es copiar

Como siempre es til tener a mano una vision parte del texto. La sintesis consiste en recuperar clara-
general de los procedimientos de contratacion, sus mente las ideas principales y secundarias sin alterar el
cuantias y plazos de licitacién (actualizado a enero contexto. https:/www.ivap.euskadi.eus//z16-b2aha/
2024) mymahogados.com/lcsp-proce... a través de es/contenidos/blog_post/zertarako_balio_du_labur-
@melianabogados pen_ba/es_def/index.shtml @IVAP_eus

:Enlace al tuit! iEnlace al tuit!

Eclap Eclap
@eclapcyl

El uso de modelos obligatorios en el procedimiento
"Un empleo publico local para el siglo XXI: situacién administrativo: ¢ Requerimiento o inadmision? legal-

actual y estrategias para su plena profesionaliza- today.com/practica-juridica/... a través de
cién’, publicado en el nimero 11 de la @LegalToday

@RevDAdm (INAP, diciembre 2023) revistasonline.
inap.es/index.php...

iEnlace al tuit! iEnlace a la publicacion!
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Proteccion
medioambiental en
el mundo digital

Dentro del area 4 del Digcomp, seguridad, se encuentra la compe-
tencia de proteccion del entorno medioambiental en la era digital,
qgue hace referencia a conocer el impacto de las tecnologias digitales
en el medioambiente y como se puede mejorar este impacto hacien-
do un uso adecuado de la tecnologia.

Es importante hacer un uso responsable y equilibrado de las tecno-
logias de la informacién y comunicacioén, tanto hardware (Pc, smar-
tphone, wifi, etc) como software, ya que estas tecnologias mal utili-
zadas pueden aumentar el gasto energético y de esta forma influir en
el medio ambiente. Desde este punto de vista vamos a dar algunos
consejos para mejorar el uso de estos dispositivos para que impac-
ten lo menos posible en el medioambiente.

Por ello, es importante conocer:

Que las practicas digitales habituales, como por ejemplo la transmi-
sién de video, que depende de la trasferencia de datos consumen
energia y emisiones de carbono, debido al uso que hacen de los
dispositivos para su visualizacidn, la infraestructura de red y los
centros de datos.
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Que la fabricacion de dispositivos digitales y baterias tienen un im-
pacto medioambiental. Es importante saber que han de desecharse
de una forma adecuada para evitar su impacto ambiental y poder
reutilizar algunos de sus componentes.

La existencia de algunos componentes de los dispositivos digitales
que pueden ser sustituidos para aumentar el rendimiento del dispo-
sitivo o su vida util.

Las recomendaciones a la hora de comprar dispositivos digitales.
Por ejemplo: seleccionar productos que consuman poca energia
durante su uso y cuando estan en espera, que sean menos conta-
minantes y menos toxicos al utilizar pocas sustancias perjudiciales
para la salud en su fabricacion.

Los programas digitales utilizados adecuadamente pueden contri-
buir a aumentar la eficiencia energética. Tal es el caso, por ejemplo,
del control de calefaccién para optimizar su gestion, el control de
iluminacion mediante sensores, etc.

Ciertos procesos, como el entrenamiento de la inteligencia artificial
y la produccién de criptomonedas, necesitan muchos recursos en
cuanto a potencia de calculo y datos, lo cual hace que el consumo
de energia sea alto, lo que impacta en el medio ambiente, por lo que
seria adecuado optimizarlos para evitar este alto consumo.

Conocer estas medidas y utilizarlas para evitar hacer un uso inade-
cuado de las tecnologias digitales es importante para contribuir a la
sostenibilidad medioambiental.
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¢ Qué hace un
ingeniero industrial

en el Centro de Seguri-
dad y Salud Laboral de
Castillay Leon?

Mi nombre es Fernando Gago Pizarro, soy ingeniero industrial y técnico
Superior de Prevencion de riesgos laborales y trabajo en el Centro de
Seguridad y Salud Laboral de Castillay Ledn.

Estudié Ingenieria Técnica Industrial y, posteriormente el Grado en Inge-
nieria Industrial. Después de unos anos trabajando fuera de la Adminis-
tracién publica (telecomunicaciones, informatica, ensefianza en dife-
rentes niveles y materias, instalacion de paneles solares, ... e incluso
algun que otro pinito en la radio en directo, en los 40 principales durante
algun afio), me llamé el tema de la prevencion de riesgos laborales, ya
que como decian los amigos: “es que ves riesgos en todos los sitios” y
y realicé el master de técnico superior de prevencion de riesgos labora-
les.
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En un momento dado, me enteré que salian unas oposiciones para el Obtuve la plaza y acabé en el Centro de Seguridad y Salud Laboral de
Cuerpo de Técnicos y Diplomados Especialistas, Escala de Seguridad e Castillay Ledn, que esta situado en Ledn y que animo a todo el mundo
Higiene en el Trabajo de la JCyL (A2) y decidi ponerme a estudiar como  a visitar, ya que dentro de él contamos con el Aula de Prevencion.

un loco y presentarme alla por 2004, fecha en la que entré en la Admi-

nistracion de la Comunidad de Castilla y Ledn, empezando a trabajar

en la Unidad de Seguridad y Salud Laboral de Ledn, perteneciente a la

Oficina Territorial de Trabajo de Ledn.

Alli nos dedicabamos, entre otras cosas, a visitar todo tipo de empre-
sas y entidades para comprobar si se cumplian las medidas legales de
seguridad y salud en el Trabajo, ademads de impartir formacion a los

trabajadores.

Es un trabajo muy bonito y variado, ya que tienes la oportunidad de visi-  Se trata de un proyecto enmarcado dentro de la “Escuela de Preven-
tar cualquier tipo de empresa, conocerla por dentro y asi ver multitud de  cién”, pensado para que los escolares de todos los niveles educativos
oficios, maquinaria... que de otra manera seria imposible conocer. se inicien en el camino de la prevencion de los riesgos laborales.

Lo mismo estds un dia en una obra de construccion, que en un labora- Consta de cuatro zonas diferenciadas:

torio donde manejan el virus de la rabia, por ejemplo.
Zona de escenarios, zona de equipos de proteccion individual, zona de
Recomiendo, a todo el que se vea con ganas, que oposite 0 concurse, informatica y zona de exposicién de equipos de medicidn.
siempre que cumpla los requisitos.
Os dejo un enlace para que podais facilitarsela a los colegios o institu-
En esa etapa ocupé los puestos de técnico, jefe de la Seccion de For- tos donde vayan vuestros hijos, o que conozcais y puedan estar intere-
macion y jefe de la Seccion de Higiene Industrial. sados. En determinadas épocas del afio se subvenciona el transporte
para los que vienen de fuera.
Posteriormente en 2016, surgid, la oportunidad de presentarme a la
oposicién por promocion interna al Cuerpo Facultativo Superior de De hecho, una de las funciones actuales de mi trabajo es ser formador
Escala de Seguridad e Higiene en el Trabajo de la JCyL (A1) y alli fui de en las visitas de dicho Aula.
cabeza, ya que soy un alma inquieta y me gusta ampliar mi formaciony
hacer cosas nuevas. Ademas, al poco de estar en mi puesto actual, planteé la posibilidad
de que se crearan las redes sociales de Twitter (ahora X) y YouTube,
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de prevencion de riesgos laborales. Creyeron en el proyecto y, desde
2018, realizo las funciones de community manager de ambas RR.SS. @
prevencionjcyl en X (antes Twitter) y TrabajoyPrevencionJuntadeCasti-
llayLeén en YouTube.

También me encargo de la parte relacionada con prevencion de riesgos
laborales de nuestra Web, Trabajo y Prevencion de Castilla y Ledn.

Todo esto facilita el estar en contacto, ademas de con la prevencion de
riesgos laborales, con las nuevas tecnologias y utilizar diferentes herra-
mientas, incluida la tan nombrada IA (Inteligencia Artificial).

Os dejo también el enlace a algunos juegos e infografias que he elabo-
rado, por si fueran de vuestro interés.

Por ultimo, y como me preguntais por una anécdota, indicar que, en una
visita de trabajo a una cadena de supermercados, de repente vienen
dos trabajadoras corriendo y me dicen: “;eres el de seguridad, verdad?”.

Les respondo: “si”. Y me dicen: “pues corre que aquel chico nos esta
robando mercancia”. Y tuve que explicar que la “seguridad” a la que yo
me dedicaba no era la que ellas requerian.

Me despido y, aunque el terminar con esta frase indique que uno ya
tiene una cierta edad, como decian en la serie “Cancion triste de Hill
Street”: “Tengan cuidado ahi fuera.”
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Te puede interesar

Oficina de publicaciones de la Unién Europea

Agencia Espafiola de Proteccién de Datos (AEPD):
Estrategia global sobre menores, salud digital y priva-
cidad.

La Real Academia Espafiola (RAE) abre las puertas de
su Biblioteca Digital

Novedades en EUR-Lex. Acceso al derecho de la Unién
Europea.

INCIBE: Guia de ciberseguridad al alcance de todos.

Noticia notable

OSI: Identifica virus y otras amenazas que circulan por la
red

BIBLIOGRAFIA: jAHORA LO HAREMOS BIEN! Cémo
conseguir una adecuada sucesion de los equipos direc-
tivos en los cambios de gobierno en una Administracion
publica

Agenda Cultural

Noticias Juridicas

Normativa destacada

ESTATAL

Orden PJC/51/2024, de 29 de enero, por la que se
desarrollan las normas legales de cotizacion a la
Seguridad Social, desempleo, proteccién por cese
de actividad, Fondo de Garantia Salarial y formacién
profesional para el ejercicio 2024.

CASTILLA Y LEON

La Junta aprueba el Plan para evaluar la calidad y la innovacién de los servicios publicos de la Ad-

ministracion autonémica para 2024

El Consejo de Gobierno ha aprobado la propuesta de la Consejeria de la Presidencia por la que
se aprueba este Plan Anual de Actuaciones, destinado a mejorar la calidad y la innovacion de los
servicios publicos prestados por la Administracion de la Comunidad de Castillay Ledn.

Este Plan incluye un total de 102 actuaciones, elaboradas a partir de las propuestas realizadas
desde las consejerias, los organismos auténomos, los entes publicos de Derecho Privado y las

delegaciones territoriales.
Mas informacion.

@ eclap.jeyl.es % eclap@ijcyl.es

7 9834111 00 (Ext. 800259)

0000

ORDEN PRE/23/2024, de 16 de enero, por la que se
convoca el Plan de Formacion Local 2024, dentro del
marco del Acuerdo de Formacion para el Empleo de
las Administraciones Publicas (AFEDAP), y se estable-
cen sus normas de organizacion y desarrollo.
ACUERDO 4/2024, de 11 de enero, de la Junta de
Castillay Ledn, por el que se aprueba el Programa Es-
tadistico 2024 del Plan Estadistico de Castillay Ledn
2022-2025.
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Herramientas
de productividad

En este apartado del e-Boletin, queremos divulgar diversas herramien-
tas de productividad que pueden ser de interés para utilizar en el dia a
dia.

En el mundo actual, donde la tecnologia avanza a pasos agigantados,
es fundamental que los empleados publicos conozcamos herramien-
tas de productividad que pueden marcar la diferencia en el desempeno
laboral, permitiendo un mayor rendimiento y eficiencia en el trabajo.

Estas herramientas pueden abarcar diversas areas y funciones, como
la gestion del tiempo, la comunicacion en equipo, la organizacion de
tareas, el seguimiento de proyectos, la automatizacién de tareas y mu-
chas otras.

Ventajas de utilizar herramientas de pro-
ductividad:

nos ayudan a maximizar nuestro tiempo y recursos. Estas herra-
mientas nos permiten realizar tareas de manera mas rapida y efec-
tiva, lo que se traduce en una mayor productividad. Por ejemplo,

el uso de herramientas de gestion de tareas y proyectos permiten
asignar tareas, llevar el control del progreso, establecer plazos de
entrega, gestionar recursos, asignar responsabilidades, colaborar en
tiempo real, generar informes y anadlisis relevantes.
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nos facilitan la comunicacion y colaboracion con nuestros compa-
feros de trabajo. Las herramientas de comunicacion y colabora-
cién son fundamentales para mejorar la colaboracion, la eficiencia,
la toma de decisiones mas rapidas y mantener una comunicacion
fluida en el trabajo en equipo, permitiendo una comunicacién fluida
y facilitando la colaboracion en linea. Estas herramientas son espe-
cialmente Utiles para equipos distribuidos geograficamente o que
trabajan de forma remota, permitiendo una comunicacion efectiva
sin importar la ubicacion fisica de los miembros del equipo.

Las herramientas de comunicacion y colaboracién abarcan desde
software de videoconferencias, mensajeria instantanea, correos
electrénicos, hasta herramientas de gestién de proyectos, platafor-
mas de intercambio de archivos y redes sociales.

nos ayudan a mantenernos organizados. Con el uso de calendarios
digitales, recordatorios y aplicaciones de gestion de tareas, pode-
mos tener un seguimiento de nuestras actividades diarias, plazos 'y
objetivos. Al tener una vision clara de lo que debemos hacer y cuan-
do debemos hacerlo, podemos evitar el estrés y la pérdida de tiem-
po por falta de organizacion.

adicionalmente, también nos permiten automatizar ciertas tareas

y procesos repetitivos y, por ende, la optimizacion de los procesos
internos. Por ejemplo, el uso de herramientas de automatizacién de
correos electrénicos nos permite enviar mensajes predefinidos o
responder preguntas frecuentes de manera rapida y eficiente. Ade-
mas, las herramientas de automatizacion y optimizacion, también
ofrecen visibilidad de los flujos de trabajo y permiten la identifica-
cioén de cuellos de botellay areas de mejora en los procesos.
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Pueden contribuir a mejorar la organizacion y gestion de la infor-
macion. Estos programas permiten clasificar documentos, crear
bases de datos, gestionar citas y eventos, lo que facilita el acceso
y busqueda de la informacién cuando se necesita. Esto a su vez
aumenta la eficiencia en la toma de decisiones y la resolucion de
problemas.

En resumen, las herramientas de productividad son aplicaciones o
programas informaticos que permiten optimizar nuestro tiempo, mejo-
rar nuestra organizacion, comunicacion y colaboracion, y automatizar
tareas repetitivas. Su utilizacién nos brinda la posibilidad de ser mas
eficientes y efectivos en nuestro trabajo, lo que se traduce en mejores
resultados y mayor satisfaccion laboral.

Quizas habéis usado o habéis oido hablar de alguna herramienta de
productividad en el trabajo como:

Trello: una herramienta de gestion de proyectos que permite organi-
zar tareas y proyectos en tableros visuales, facilitando la colabora-
cién en equipo y el seguimiento del progreso.

Puedes acceder al articulo del e-Boletin publicado en mayo del
2018:

Accede al video sobre esta técnica

Asana: una herramienta de administracion de tareas y proyectos que
ayuda a organizar y asignar tareas, establecer fechas limite y reali-
zar un seguimiento del progreso.
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Google Drive: herramientas de productividad en la nube que permite
la creacion, edicion y colaboracion de documentos, hojas de calculo
y presentaciones en tiempo real.

Evernote: una aplicacion de toma de notas y organizacion personal
que permite capturar y organizar ideas, listas de tareas y archivos
multimedia en diversos formatos.

Pomodoro: una técnica de gestion del tiempo que utiliza intervalos
de trabajo y descanso para optimizar la productividad y la concen-
tracion.

Puedes acceder al articulo del e-Boletin publicado en marzo del
2018.

Accede al video sobre esta técnica

Todoist: una aplicacion de lista de tareas y gestor de tareas que ayu-
da a organizar y priorizar tareas, establecer fechas limite y recibir
recordatorios.

Estas son sélo algunas de las muchas herramientas de productividad
en el trabajo disponibles. En este apartado del e-Boletin iremos ex-
plicando aquellas herramientas que puedan ser de gran utilidad para
maximizar tu eficiencia y rendimiento laboral.

Y para finalizar queremos recordaros la regla de los 2 minutos para
aumentar la productividad:

Si una tarea se puede hacer en 2 minutos o menos, no la pospongas
para luego, hazla inmediatamente.
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Trucos de ofimatica para optimizar el y lo cargard.

trabajo diario en la oficina Cuando el PDF que quieres convertir a Word no solo contenga
texto, puede que pierda su formato original en las tablas, grafi-

Como editar un PDF usando Word cos, diagramas, notas al pie, saltos de pagina, tablas, columnas o

formatos especiales.
Seguro que en algun momento has necesitado ese archivo PDF

tenerlo en formato Word para hacer modificaciones, ampliar o elimi-
nar parte de su contenido, en este apartado explicamos como pasar
de un formato PDF a Word de una forma sencilla:

Abre Word.

A continuacion, desde la parte superior izquierda de la pantalla,
haz clic en la opcion Archivo.

Haz clic en Abrir. Aqui veras todos tus documentos abiertos
recientemente.

Pincha en Examinar, y selecciona el archivo PDF que deseas
importar a Word.

En caso de que no puedas ver el archivo en una carpeta en par-
ticular, asegurate de haber seleccionado Todos los archivos o
Archivos PDF en el menu desplegable del cuadro de dialogo para
seleccionar el tipo de archivo.

Después de seleccionar y abrir el archivo PDF aparecera un cua-
dro de didlogo que te indicara que Word convertira el documento
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Vocabulario digital
¢Qué es la autentificacion en dos pasos?

La autentificacion en dos pasos, dos factores o 2FA es un método
de doble identificacién que busca mejorar la seguridad y privacidad
de nuestros perfiles y cuentas.

Este sistema cuenta con dos procesos de autenticacién diferencia-
dos para verificar la identidad del usuario y permitir el acceso a tu
cuenta desde dispositivos nuevos o no reconocidos.

Tipos métodos de verificacién
Verificacion por SMS.
Verificacion por correo electronico.
Verificacion por aplicaciones. Otro de los métodos mas utili-
zados y recomendables es usar aplicaciones de autenticacion
especializadas que generan la contrasefia temporal para que la
puedas copiar y pegar.

Seguro que habras oido o utilizado la palabra autenticar o auten-

tificar y dudas de cual es la correcta. Pues segun la RAE las dos
formas son validas.
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Recomendaciones de seguridad digital

Servicio 017 Tu ayuda en ciberseguridad.

Tu Ayuda en Ciberseguridad es el servicio nacional, gratuito y con-
fidencial que INCIBE pone a disposicion de los usuarios de Internet y
la tecnologia con el objetivo de ayudarles a resolver los problemas de
ciberseguridad que puedan surgir en su dia a dia. Esta dirigido a los
ciudadanos (usuarios de Internet en general); empresas y profesiona-
les que utilizan Internet y las nuevas tecnologias en el desempefio de
su actividad y deben proteger sus activos y su negocio; y menores y su
entorno (padres, educadores y profesionales que trabajen en el ambito
del menor o la proteccién online ligada a este publico). El servicio es
atendido por un equipo multidisciplinar de expertos, a través de las
diferentes opciones de contacto, que ofrecen asesoramiento técnico,
psicosocial y legal, en horario de 8 de la maiana a 11 de la noche, los
365 dias del ano.

Por teléfono, llamando al 017, un nimero gratuito, confidencial y
facil de recordar.

Por WhatsApp, en el teléfono 900116117. Debes guardar previa-
mente ese numero en tu agenda.

Por Telegram. Unicamente deberas buscar el alias @INCIBEO17.

Por correo electronico.

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



mailto:?subject=Newsletter%20ECLAP
https://eclap.jcyl.es
https://www.ivoox.com/escuchar-eclap_nq_425247_1.html
https://www.youtube.com/user/ECLAPJCYL
https://twitter.com/eclapcyl
https://www.facebook.com/eclapcyl
https://eclap.jcyl.es/web/jcyl/ECLAP/es/Plantilla100Detalle/1284300478473/_/1285321272572/Recurso
mailto:?subject=Newsletter%20ECLAP
https://eclap.jcyl.es
https://www.ivoox.com/escuchar-eclap_nq_425247_1.html
https://www.youtube.com/user/ECLAPJCYL
https://twitter.com/eclapcyl
https://www.facebook.com/eclapcyl
https://eclap.jcyl.es/web/jcyl/ECLAP/es/Plantilla100Detalle/1284523960817/_/1285303253858/Recurso
https://www.incibe.es/linea-de-ayuda-en-ciberseguridad/formulario017

