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“Cuando las aranas tejen juntas,
pueden atar a un leén”

(PROVERBIO ETIOPE)

PROLOGO

La Administracion Pablica esta en pleno proceso de modernizacion de su gestion para alcanzar un nuevo modelo, agil y eficiente. En este empefio
resulta imprescindible apostar por la innovacién, aplicando ideas y practicas novedosas.

Entre tales practicas, desempefia un papel crucial formar a su personal para el cambio. De este modo se avanza en la implantacion de una nueva
cultura profesional para mejorar su actitud y aptitud, asi como una mayor calidad y eficiencia en su trabajo.

Para lograr tales objetivos surgen los llamados “procesos de gestion del cambio”, dirigidos a la gestiéon del talento y el conocimiento, la mejora de la
comunicacion interna y la formacion del personal empleado publico.

Uno de esos procesos es la creacion de “Comunidades de Practica”’(COPs) a través del Instituto Andaluz de la Administracién Publica como
herramienta para compartir conocimientos y estimular la colaboracién dentro de la Administracion.

En sintonia con esta nueva corriente transformadora, un grupo de agentes de medio ambiente ha creado una COP (denominada CoordinAMA) de
la que ha resultado una GUIA DE APOYO PARA LA COORDINACION DE LOS AGENTES DE MEDIO AMBIENTE, que, sin duda, redundara en un mejor
desempefio de su trabajo y, por ende, del trabajo de todas las personas a su cargo. De esta forma, el colectivo de agentes podra prestar un mejor
servicio publico a los ciudadanos.



La guia es un documento con unos planteamientos claros sobre las razones para su creacion y los objetivos que con él se persiguen, y presenta
una estructura légica y unos contenidos accesibles, desarrollando en varios bloques las distintas tematicas. Se ha usado un lenguaje cercano y no
demasiado técnico, para su facil lectura y asimilacion, con contenidos que abarcan practicamente todos los aspectos que puedan presentarse en
la gestion de un equipo de agentes de medio ambiente.

El hecho de haber sido realizada desde dentro, hace que sea una guia practica y adaptada a nuestra realidad. Ademas de aportar una vision
global, por su composicion. Desde su inicio la COP ha tenido vocacién de integrar todas las aportaciones y puntos de vista, credndose una
red de colaboracién interna entre agentes de todos los niveles de la jerarquia del colectivo y de distintas provincias, con un fin comdn vy
extensivo a todo el colectivo.

En suma, estamos ante un producto reflejo de una cultura de cooperacion, horizontal y vertical dentro del organigrama del colectivo de Agentes de
Medio Ambiente, que estéa llamado a convertirse en un documento interno de referencia, al ser consensuado por los propios interesados, ya sean
coordinadores o agentes, para poder desarrollar un trabajo de la manera mas eficaz y eficiente posible.

No me queda més que felicitar al grupo de agentes de medio ambiente que han apostado por
Y% impulsar el espiritu innovador que se extiende por la Junta de Andalucia y animar a participar a
4\ todo el colectivo en otras Comunidades de Practica, asi como a hacer suya esta guia para facilitar
su implantacién y mejora.

Angel Martinez Garcia

Coordinador Regional de Agentes de Medio Ambiente

Colaboracioén
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BIENVENIDA

Bienvenido/a a esta Guia de Apoyo a la Coordinacién.
¢ Tienes un puesto de coordinacion desde hace tiempo, has accedido recientemente al cargo o te planteas hacerlo en un futuro?

El objetivo de este documento es ayudarte a despejar muchas de las dudas que se te podran ir planteando durante tu desempefio en la gestion de
un grupo de Agentes de Medio Ambiente (AMA), entre los que incluimos al personal laboral (Celadores Forestales y otros puestos) que nos asisten
en las tareas de campo y que forman parte de nuestros equipos de trabajo.

Tanto si estas iniciando tu trabajo en un puesto de coordinacién, como si cuentas con experiencia en esta tarea, seguro que en algun punto del
camino se te plantearan situaciones o disyuntivas en las que esta guia podria resultarte de utilidad. Es posible que hayas detectado ya situaciones o
formas de trabajar que intuyes que no son las idoneas, pero no tenias claro qué camino seguir para buscar otras opciones. Aqui dispones

de informacién, opciones y alternativas para ayudarte a encontrar respuestas a tus dudas.

Asimismo, al margen de alumbrarte sobre cuestiones puntuales de caracter practico, podras encontrar en ella un acercamiento
a una serie de disciplinas relacionadas con la actitud-aptitud personal (competencias que se deberian tener o adquirir para
realizar una buena gestion de equipos) que podrian servirte para identificar posibles flaquezas y la forma de corregirlas, asi
como para confirmar y revisar otras habilidades o herramientas que posiblemente ya estas poniendo en préactica.

En definitiva, esperamos que con la ayuda de esta guia tu trabajo de coordinacién te resulte algo mas facil.

Despejando dudas...
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CAPITULO 1.-INTRODUCCION

Esta publicacion surge por la necesidad generalizada de una mejora, homogeneizacion y optimizacion en el desempefio profesional de las personas
dedicadas a coordinar la labor de los Agentes de Medio Ambiente de la Junta de Andalucia. Esta es una inquietud manifestada habitualmente en
las multiples conversaciones informales que se dan en cualquier encuentro de agentes. La falta de orientacion a la hora de desempefiar un cargo es
una caracteristica comun en casi todos los puestos de la administracion, que deriva de una ambigua definicién de las funciones y de la ausencia de
objetivos definidos que cumplir. Un grupo de agentes de todas las provincias andaluzas decidimos abordar esta carencia en nuestro colectivo dentro
de los margenes de actuacion que impone la organizacion a la que pertenecemos. El programa de comunidades de practica (COP) “En Comunidad.
La Colaboracion Expandida” del IAAP nos proporcioné el marco y las herramientas idoneas para llevar a cabo este proyecto. Esta guia es fruto de

casi un afio de intenso trabajo colaborativo de una comunidad que bautizamos con el nombre de CoordinAMA.

Desde el principio tuvimos claro que era necesario hacer participes de este proyecto al mayor niUmero posible de companieros. Para ello articulamos
una encuesta online a todo el colectivo y una entrevista personal dirigida a los que ocupan puestos de coordinacion. Ambas herramientas han sido
fundamentales para confirmar la necesidad de la guia, la deteccion de problemas y la recopilacion de las buenas practicas que ya utilizan muchas
de las personas que ejercen labores de coordinacion, poniendo en evidencia una vez més la vocacion de servicio de los Agentes de Medio Ambiente.
Sin la colaboracion de todos esta guia no hubiera sido lo mismo, por ello os damos las GRACIAS.

1.1. ¢Como hemos abordado este trabajo?

Analisis de trabajos previos

En primer lugar, para localizar la problematica general y algunas de las necesidades, se consultaron los resultados de varios trabajos que ya se


https://docplayer.es/80053714-Analisis-y-diagnostico-de-la-situacion-de-los-agentes-de-medio-ambiente-en-andalucia.html
http://e-spacio.uned.es/fez/eserv/bibliuned:grado-CPyS-Sociologia-Fjrabasco/RabascoAltamirano_FranciscoJose_TFG.pdf

En ambos trabajos se recogieron diversas carencias que afectan a la coordinacién, particularmente la necesidad de mejorar las habilidades en
liderazgo y gestion de equipos de muchos de los agentes que ocupan dichos cargos. Puedes consultar un resumen de los mismos en el Anexo I.

La situacion en otras Administraciones

También se han realizado consultas a los cuerpos de Agentes Forestales y Medioambientales de todas las comunidades autébnomas y del Ministerio
para conocer si disponen de herramientas Utiles para una coordinacion eficiente, concluyendo que Catalufia y la Comunidad de Madrid disponen
de un sistema de acceso mas exigente y adaptado a las labores de coordinacion a realizar. En ambas existe un sistema de promocion interna,
mediante un concurso-oposicion, donde no solo se valoran los méritos habituales de antigliedad, permanencia en el puesto, formacion, etc.,
sino que también existe una fase de oposicion con un extenso y exigente temario (general y especifico) que

abarca materias administrativas, de funcionamiento del servicio, proteccién de datos, temas ambientales y otros

relacionados con las labores de coordinacion, gestion de equipos, funciones directivas, direccion por objetivos,

psicologia social, inteligencia emocional, motivacion y liderazgo, prevencion de riesgos laborales, gestion de

conflictos, anélisis de problemas y toma de decisiones, técnicas de decision, etc. También se exige un curso

selectivo y unas practicas para estos puestos, en el caso de Catalufia, y el paso por una Academia de Formacion,

en el caso de Madrid.

En otras comunidades autbnomas como Aragén, Castilla la Mancha y La Rioja el acceso es por concurso de
méritos especifico para los puestos de coordinacién (en alguno con Comisién de Servicio previa), donde se valora
una Memoria a realizar por el candidato, en la que se redacta y defiende el perfil profesional e iniciativas para
mejorar la gestion de las funciones atribuidas al tipo de puesto que se solicita. La forma, extension y presentacion
de la memoria es distinta en cada region, pero cumple un mismo objetivo.

En comunidades como La Rioja también se valoran otros méritos especificos relacionados con las
tareas de coordinacion.

Buscando

En el resto de autonomias, practicamente el sistema es igual que en Andalucia, sin ningln requisito especifico, al Agente ideal.
formacion posterior o herramientas para el puesto.

(1) “ANALISIS Y DIAGNOSTICO DE LA SITUACION DE LOS AGENTES DE MEDIO AMBIENTE EN ANDALUCIA”. estudio realizado en el 201 7 por el Instituto de Estudios Sociales Avanzados
(IESA) del CSIC a peticion de la Consejeria de Medio Ambiente y Ordenacion del Territorio (CMAOT). Acceso: https://docplayer.es/800537 14-Analisis-y-diagnostico-de-la-situacion-de-los-agen-
tes-de-medio-ambiente-en-andalucia.html

(2) “Perfil socioldgico de los Agentes de Medio Ambiente de Andalucia y andlisis sobre los problemas que afrontan”; Trabajo Fin de Grado en Sociologia, Fco. José Rabasco Altamirano (ex-agente de
medio ambiente), Febrero 202 1. Acceso: http://e-spacio.uned.es/fez/eserv/bibliuned:grado-CPyS-Sociologia-Fjrabasco/RabascoAltamirano_FranciscoJose TEG.pdf
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Recopilacion de informacion

formulario de “Google Forms” a todos los agentes, independientemente de su puesto, para detectar las debilidades y fortalezas que pudieran
aportar basadas en su experiencia como coordinados o coordinadores.

También se han propuesto otras entrevistas mas personalizadas (por escrito y telefénicas) a todos los puestos de
coordinacién del cuerpo, desde los provinciales hasta la totalidad de biogeograficos y adjuntos a la coordinacion en
todas las unidades administrativas.

Todas las aportaciones recibidas a través de las encuestas y entrevistas han sido enormemente valiosas para el
desarrollo de la guia, permitiéndonos profundizar en las carencias y puntos de mejora que son comunes a toda la
region, pero también para detectar herramientas y recursos que ya se utilizan y que merecen la pena ser difundidas

como un apoyo a la coordinacion.
ENCUESTA PREVIA ONLINE

Merece la pena destacar que muchos de los puestos de coordinacién entrevistados confiesan haberse

sentido perdidos, solos y sin unas pautas claras para ejercer su labor, lo cual confirma la necesidad de apoyo y ciertos conocimientos o
formacioén para asumir una tarea tan importante y complicada como es gestionar un equipo con un abanico de funciones tan amplio como
tenemos los Agentes de Medio Ambiente.



la ausencia de una ley propia, nuestro dificil encaje en la administracion
general, la escasez de recursos humanos y materiales (particularmente
centros de trabajo), las deficiencias que presenta el sistema de acceso a
los puestos de coordinacion, etc. Los miembros de CoordinAMA fuimos
muy conscientes desde el principio de las limitaciones que nos imponia
el marco en el que nos movemos, por lo que elegimos un objetivo que
fuera viable (esta guia de apoyo). Pero eso no quiere decir que vayamos

_________________________

También se han hecho
otras entrevistas

mas personalizadas

a todos los puestos
de coordinacion

del cuerpo.

“Muchos

de los puestos

de coordinacion
entrevistados
confiesan haberse
sentido perdidos
y solos en algun
momento”

Guia CoordinAMA
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1.2. Estructura de la Guia

Tras este trabajo preparatorio, decidimos desarrollar los siguientes apartados:

explicarlo de forma mas visual en algunos casos concretos. Esperamos que esto pueda resolver algunos conflictos de competencias entre
distintos puestos de coordinacion.

- Habilidades para ejercer una coordinacion eficiente.- El Capitulo 3 pretende responder a la siguiente cuestion: ;que papel
juegala 'mg’gi\_/ggi_c'gr] thgggqt'?, ¢qué habilidades son convenientes que posean quienes ocupan puestos de coordinacion 'y qué
puntos pueden trabajar para poder llevar a cabo eficazmente su trabajo? En él se desarrollan las 'pp_n_'np_e_tgp_c_ig_s' que
se consideran mas necesarias y Utiles para liderar y gestionar equipos de trabajo, se explica en qué consisten y se
aportan algunos ejemplos de buenas préacticas para llevarlas a cabo, asi como algunos aspectos mejorables que se
deberian tener en cuenta para no caer en ellos.

© Competencias digitales que pueden facilitar la coordinacién.- En el Capitulo 4 enumeramos las competencias
digitales que deberia dominar un puesto de coordinacion. Manejarse con soltura en el mundo digital es esencial en los tiempos

que corren y los conocimientos  informaticos deberian formar parte de las habilidades de un gestor de equipos, maxime en el caso
particular de coordinar grupos de agentes de medio ambiente debido a su dispersion en el territorio.

planteados en las encuestas y entrevistas por los propios coordinadores/as que las desarrollan en sus unidades o provincias, asi como
consejos para realizar reuniones eficaces y otras herramientas.



aspectos muy importantes para el desarrollo de la labor de cualquier agente de medio ambiente y, muy especialmente, para
aquellos/as que desempeian o quieren desempeiar funciones de coordinacion y gestion de un equipo. Existen a nuestra

de Agentes de Medio Ambiente, constituyéndose en unas reglas basicas que todos los empleados publicos
deben asumir y practicar en el dia a dia de su desempefio profesional.

Utiles que amplian esta informacion, otros recursos nuevos o ideas, articulos de prensa especializada que ponen de manifiesto muchos de los
problemas que se dan en la gestidn de equipos tanto en la empresa privada como en nuestro ambito de trabajo en la Administracién y con los
que te sentiras identificado/a y finalmente varios cuestionarios practicos de autoevaluaciéon para detectar puntos fuertes y débiles.

Confiamos en que este proyecto pueda servir realmente de guia para apoyar a nuestros coordinadores en su desempefo. En este
sentido, cabe recordar que todos y todas tenemos cierto grado de responsabilidad en el equipo, siendo necesario que
cada parte (coordinador y coordinados) asuma su funcion y realice su trabajo lo mas eficientemente posible para que el
servicio publico que prestamos sea éptimo.

Gracias a todos/as por vuestra participacion.


https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2015-11719

Guia



Guia



CAPITULO 2.- MARCO NORMATIVO
Y COMPETENCIAL

Las competencias de los puestos de coordinacion en sus distintos niveles jerarquicos se recogen en diferentes normas autonémicas e
instrucciones que son de conocimiento publico y que presentamos en este capitulo en forma de cuadro.

Enunbuen nimero de casos los/as Coordinadores/as de Unidad Biogeografica (CUB) y Coordinadores/as Adjuntos/as (CAUB) tienen atribuidas
competencias concurrentes sobre las diferentes materias, lo que unido al empleo de términos ambiguos en la redaccion de dichos textos,
genera conflictos interpretativos que afectan al buen funcionamiento de las Unidades.

funciones y las fases de intervencion de cada uno de los puestos de coordinacion.

Ante tan difusay profusa regulacién, consideramos conveniente que se redacte una instruccion que unifique y dé coherencia al conjunto de
tareas y desgrane con detalle el desarrollo de cada una de ellas.



Representar
al colectivo

Organizary dirigir

2.1. CUADRO DE FUNCIONES

Sustituir aCG
en su ausencia

Colaborar
en la organizacién
y direccion regional
de AMAs

Organizary dirigir
AMAs de provincia, bajo
la supervisién de CG
y segun instrucciones
de superiores

Sustituir a CP (CGEN)
en su ausencia

Colaborar
en la organizacién
y direccion de AMAs
de provincia (EN?)

Organizar y dirigir
AMAs del EN, bajo
la supervisiéon de CG
y segln instrucciones
de superiores

Organizary dirigir
AMAs del UB, bajo
L CP/E

Sustituir a CUB
en su ausencia (por
indicacién de CP/CGEN)

(Colaborar en la)
organizacion
y direccién regional
de Ul

Organizaciéon
y coordinacién regional
de AMAs segun las

directrices de (SGT)
(Centro Directivo que
asuma la organizacién

y coordinacion

de los AMAs)

Supervisar a CP/
CGEN en organizacion
y direccion de AMAs

Cualquier accién
o actividad transmitida
por superiores.

Cualquier accién
o actividad transmitida
por superiores.

Organizaciony direccién
provincial de AMAs seglin
instrucciones de DT

Cualquier acciéon
o actividad transmitida
por superiores.

Cualquier accién
o actividad transmitida
por superiores.

Cualquier accién
o actividad transmitida
por superiores.

Cualquier accién
o actividad transmitida
por superiores.

Cualquier accién
o actividad transmitida
por superiores.

(si Grupo C)

(si Grupo C)

(si Grupo C)

(si Grupo C)

(si Grupo C)

Las encomendadas
por D_COR/INFOCA
sobre AMAs

Las encomendadas
por D_COR/INFOCA
sobre AMAs

(si Grupo C)

(si Grupo C)



https://www.juntadeandalucia.es/boja/1999/65/5
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2002-1221
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2002-1221
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2002-1221
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2002-1221
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2002-1221
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2002-1221
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2002-1221
https://drive.google.com/file/d/1aGVNStzggpjjVHF92vBR-T0Lk9IDQCUm/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1aGVNStzggpjjVHF92vBR-T0Lk9IDQCUm/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1vJ34YVu89tjRtsJ-x-vADgX__ydlU7lW/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1vJ34YVu89tjRtsJ-x-vADgX__ydlU7lW/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1vJ34YVu89tjRtsJ-x-vADgX__ydlU7lW/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1vJ34YVu89tjRtsJ-x-vADgX__ydlU7lW/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1vJ34YVu89tjRtsJ-x-vADgX__ydlU7lW/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1-b4-PRttXsiVzoT92GFsZUrOrubUnM-p/view?usp=sharing

Elaborar documentacion
de contratacion
de medios materiales

Supervisar gestion
de medios e informar

las funciones sobre
medios materiales,

de documentacion
de contratacion
de medios materiales

y dotacién a CG

Supervisar gestion
de medios e informar
sobre estado
y dotacién a CG

Gestionar medios
materiales de UB
e informar a CP/CGEN
sobre necesidades
y estado

y superiores jerarquicos
del estado y dotacion
de medios materiales

de AMAs y elaborar
propuestas para mejora

Seguimiento del estado
y dotacién de medios
materiales de AMAs

Supervisar controlar
y asegurar buen uso
de medios materiales
de UB

Supervisar a CPA en
funciones sobre medios
materiales de AMAs

Gestionar reposicion

profesional tras informe

Gestionar reposicion
de elementos
de acreditacion
profesional tras informe
de pérdida

Establecer Registro

Autorizacién excepcion
Autorizacion excepcion

Autorizacién excepcion
uso uniforme

Velar por conversacién
y buen uso de medios
materiales a disposicion
delaUl'y comunicar
variacion en estado



https://www.juntadeandalucia.es/boja/2011/66/3
https://drive.google.com/file/d/1aGVNStzggpjjVHF92vBR-T0Lk9IDQCUm/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1vJ34YVu89tjRtsJ-x-vADgX__ydlU7lW/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1vJ34YVu89tjRtsJ-x-vADgX__ydlU7lW/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1-b4-PRttXsiVzoT92GFsZUrOrubUnM-p/view?usp=sharing

Elaborar cuadrantes de
AMAs Yy elevarlos a DT

Recopilar cuadrantes
de AMAs y elevarlos
aCP

Elaborar cuadrantes
de AMAs y elevarlos
aD_EN

Elaborar cuadrantes

de AMAs con la

colaboracién de CAUB
y elevarlo ala CP/CGEN

Colaborar
en elaboracién de
cuadrante de AMAs

Aprobar cuadro
mensual de jornadas,
horarios y permisos

Proponer para su

el cuadro mensual
de jornadas, horarios,
permisos y tramitar las
incidencias que generen
los AMAs de la provincia

Modificar cuadrante,
a peticion de los
interesados, y po causa
justificada, con

y garantizando la

Modificar cuadrante,
a peticion de los
interesados, y po causa
justificada, con

consentimiento escrito

y garantizando la

Confeccionar
cuadrantes INFOCA
de AMAs

Confeccionar
cuadrantes INFOCA
de AMAs

Proponer acciones
formativas a nivel
regional

Gestionar acciones
formativas desarrolladas
anivel regional

Incluir en cuadrante
mensual de UBs anexo
con inspecciones
arealizar durante
ese periodo

Proponer necesidades

desarrollo en provincia

formativas y supervisar su

Gestionar las acciones
formativas desarrolladas
en su ambito territorial

Incluir en cuadrante
mensual de UBs anexo
con inspecciones
arealizar durante
ese periodo

Proponer necesidades

formativas y supervisar

su desarrollo en EN

Coordinar la asistencia
a cursos de formacion
de los AMAs de la
provincia, a fin de que
ninguna unidad
biogeografica ni ninguna
area tematica quede
desasistida

Gestidny control de la
documentacion recibida
y emitida en la Unidad

Encargarse del registro
de entradas y salidas
de documentos a la Ul
y ordenar que sigan su
cauce procedimental
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Dictar érdenes
e instrucciones
para la gestién
del servicio

Transmitir
las instrucciones
particulares de CG

Dictar érdenes
e instrucciones
para la gestién
del servicio

Transmitir

las instrucciones
particulares

que imparta
CP/CGEN

Dictar érdenes
e instrucciones
para la gestion
del servicio

Comunicar y exigir
cumplimiento al personal
de las instrucciones,
ordenesy otras
directrices de superiores

Hacer cumplir
instrucciones
particulares

que imparta
CUN (CP/CGEN)

Transmitir e informar
las solicitudes,
m"dw "

del personal.

Transmitir aCG

las solicitudes,
incidencias,
sugerencias

y/o incumplimentos
de obligaciones

del personal.

Gestionar solicitudes,
incidenci renci
y/o incumplimientos
de obligaciones

del personal, y dictar
las respuestas

e instrucciones a estos
cuando requieran
indicaciones inmediatas
para una actuacion
concreta

Transmitir a CP/CGEN
licitudes. incidenci

sugerencias

y/o inclumplientos

del personal, y transmitir

aCUB o al personal

directamente,

las respuestas

einstrucciones a estos

cuando requieran

indicaciones inmediatas

para una actuacion

concreta

Gestionar solicitudes,
del personal, y dictar

las respuestas

e instrucciones a estos
cuando requieran
indicaciones inmediatas
para una actuacion
concreta

Informar a CP/CGEN
sobre solicitudes,
sugerencias_

- -
Mmml P

del personal

Transmitir a CUB
sugerencias

- .
del personal, y transmitir
al personal

cuando requieran
indicaciones inmediatas
para una actuacion
concreta

Emplazar funcionalmente
a puestos extintos,
responsabilizandolos

de las actuaciones

y circunstancias
encomendadas

Planificar la accién
de CAUBs
en sus funciones

Fomentar

la coordinacién entre
los CPAs para

un funcionamiento.
continuo de los AMAs
de toda Andalucia

Elaborar Plan Anual
de funcionamiento
delaUlyelevar
al Coordinador

Coordinar con CAUBs
colindantes

las actuaciones

de los AMAs

Transmitir al CPA, con
el visto bueno del CUB
las incidencias
laborales

Control y supervisién
inmediatos

de cumplimiento

de Orden de jornada
y horarios (p.d. DT)

Control y supervisién
inmediatos

de cumplimiento

de Orden de jornada
y horarios (p.d. DT)

Autorizar salida de UB
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Planificacion de servicios
o actuaciones
anivel regional

Colaborar en
planificacion de servicios
o actuaciones

ani L

Planificacién
de servicios
o actuaciones a nivel

Colaborar en planificacién
de servicios

0 actuaciones por
asignacion de superior.

Planificacion
de servicios
o actuaciones del EN

Direccién de servicios
o actuaciones por

jerarquico

Coordinar los servicios

o actuaciones asignados por
CUB o superior e informar
de suresultado

Propuesta

y planificacion

de servicios de especial
necesidad, seguimiento
o dedicacién

Participarenla
exticion de incendios
préximos, en los turnos

de tarde asignados

Participarenla
exticion de incendios
préximos, en los turnos

de tarde asignados

Participarenla
exticion de incendios
préximos, en los turnos.
de tarde asignados

Dirigir sobre el terreno
operativos organizados
por CUB, haciéndolos
cumplir y hacer
memoria de resultados

Fuera de los turnos
I -
enincendios

— coP

rimien | P

Coordinar, impulsar

y participar, bajo

la direccion de los COPs,
lainvestigacion

de causas de los incendios,
y seguimiento y control

de los informes

Coordinar, impulsar

y participar, bajo

la direccién de los COPs,
lainvestigacion

de causas de los incendios,
y seguimiento y control

de los informes

Coordinar, impulsar

y participar, bajo

la direccion de los COPs,
lainvestigacion

de causas de los incendios,
y seguimiento y control

de los informes

Asesoramiento
aD_COR(INFOCA)

Asesoramiento
aD_COR(INFOCA)

Responsable, junto
aCUBs/CAUBs,

)
del cumplimiento
de las inspecciones
establecidas

Asesoramiento

aD_COR(INFOCA)

Responsable, junto
aCUBs/CAUBs,

)
del cumplimiento
de las inspecciones
establecidas

Responsable, junto
a CUBs/CAUBs,

)
del cumplimiento
de las inspecciones
establecidas

Control de inspecciones
realizadas y de informes
elaborados

Control de inspecciones
realizadas y de informes
elaborados

Transmitir a CUB

fichas de encargo

de inspecciones a realizar
en su dmbito territorial

Transmitir a CUB

fichas de encargo

de inspecciones a realizar
en su dmbito territorial

Encargar cada
inspeccion 6 accion
de controlauno
ovarios AMAs de UB



https://www.juntadeandalucia.es/boja/1999/65/5
https://www.juntadeandalucia.es/boja/1999/65/5
https://www.juntadeandalucia.es/boja/1999/65/5
https://www.juntadeandalucia.es/boja/1999/65/5
https://www.juntadeandalucia.es/boja/1999/141/4
https://www.juntadeandalucia.es/boja/1999/141/4
https://www.juntadeandalucia.es/boja/2017/48/40
https://drive.google.com/file/d/1aGVNStzggpjjVHF92vBR-T0Lk9IDQCUm/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1vJ34YVu89tjRtsJ-x-vADgX__ydlU7lW/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1vJ34YVu89tjRtsJ-x-vADgX__ydlU7lW/view?usp=sharing

Transmitir a CUB fichas

de encargo de inspecciones
arealizar en sudmbito
territorial

Transmitir a CUB fichas

de encargo de inspecciones
arealizar en su ambito
territorial

Encargar cada
inspeccion 6 accion

de control a uno o varios
AMAs de UB

Analizary elevar

la informacion de grado
de ejecucién del PAICM
u otros planes
operativos, y los datos
de actuaciones

Recopilar e integrar
lainformacién de grado
de ejecucién del PAICM
u otros planes
operativos, y los datos
de actuaciones

de AMAs

Supervisar la gestion

de lainformacién de grado
de ejecucion del PAICM

u otros planes

operativos, y los datos

de actuaciones de AMAs
de la provincia, y elevar
lainformaciénala CG

Recopilar y transmitir
aCG lainformacion

de grado de ejecucion
del PAICM u otros
planes operativos,

y los datos

de actuaciones de AMAs

Supervisar la gestion

de lainformacién de grado
de ejecucion del PAICM

u otros planes

operativos, y los datos

de actuaciones de AMAs
del EN, y elevar
lainformaciénala CG

Recopilar y transmitir
alainformacién de grado
de ejecucion del PAICM
u otros planes
operativos, y los datos
de actuaciones de AMAs
delaUB

Recopilar la informacién

de X L

del PAICM u otros planes
operativos, y los datos

de actuaciones de AMAs
de Ul

Trasladar aSVD, o DG
responsable

de las incidencias

en inspecciones

y de conclusion

del periodo de inspecciones
para una actuacion
determinada

Trasladar aSVD, o DG
responsable

de las incidencias

en inspecciones

y de conclusion

del periodo de inspecciones
para una actuacion
determinada

Elaborar Informe

de Seguimiento Regional
que contabilizara

lasi i

controles realizados
y establecera directrices

para conseguir objetivos
del PAICM

Elaborar Informe
Trimestral de
Seguimiento del PAICM
contabilizando

inspecciones realizadas
e incidencias detectadas

Elaborar Informe
Trimestral de
Seguimiento del PAICM
contabilizando

inspecciones realizadas
e incidencias detectadas

Remitir Informe
Trimestral de
Seguimiento del PAICM
alaSGT, através de CG

Remitir Informe
Trimestral de
Seguimiento del PAICM
alaSGT, através de CG

Se mantiene en Proyecto Orden 26/07/2021

Letra verde

Modificado en Proyecto Orden 26/07/2021
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2.2. DIAGRAMAS DE FLUJO

Simbolos:

INICIADOR

PrOCESO

DOCUMENTO

PrOCESO ALTERNATIVO
FivALIzADOR

TRANSMISION 0 MANDATO
ACTO DE TRAMITE (wroemaciow,

CONSULTA, SUGERENCIA, REDACCION...)

TRAMITE RECOMENDADO (wo eEcLA90)

FUENTES:

#* Fichas Caracteristicas Puestos R.P.T.
#*0Orden 10/11/99 Plan Inspecciones.

#* Resolucion Viceconsejeria 13/03/2017
Plan Inspecciones.

# Instruccion Secretaria General Técnica 12/03/2007
sobre Ordenacion de las Funciones que Corresponden a
Determinados Puestos de Agentes de Medio Ambiente.

#* Proyecto Decreto Agentes de Medio Ambiente 26/01/2022.
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ELABORACION
DE CUADRANTES:



PLAN ANUAL
DE FUNCIONAMIENTO
DE LA U.l.




PLANES OPERATIVOS



PLANES ANUALES DE INSPECCION
Y CONTROL MEDIOAMBIENTAL




GESTION DEL SERVICIO

.............



MEDIOS MATERIALES




ORGANIZACION - JEFATURA - REPRESENTACION




INSTRUCCIONES - ORDENES - DIRECTRICES
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CAPITULO 3.- HABILIDADES PARA EJERCER
UNA COORDINACION EFICIENTE. b
BUENAS PRACTICAS.

La labor de COORDINACION no es facil: ademas de dirigir y supervisar trabajos, requiere tener conocimientos del amplio catalogo de

funciones que desarrolla el cuerpo de Agentes de Medio Ambiente y una visién integral de toda la Administracién que interactla con nuestros
métodos, procedimientos, actuaciones, etc.

También requiere gestionar equipos de trabajo -que en el caso de los AMA suelen estar compuestos por un numero considerable de
personas con gran dispersion geografica en el territorio- planificar las tareas a lo largo del aio, proponer acciones concretas y administrarlas
en el tiempo (calendarizar, priorizar), organizar servicios, comunicar los objetivos, elevar resultados y extraer conclusiones para el futuro.

Esta gestién implica un nivel mas operativo, combinado con un conocimiento amplio de la materia medioambiental. Estariamos hablando
de competencias “técnicas” (talento).

Pero ademas existe otro plano, mas personal, en el que quien coordina o dirige se posiciona
como referente, como ejemplo y apoyo. En definitiva, como un/a lider que motiva, influye,
da soporte y ayuda a que todo el equipo funcione con eficacia y eficiencia para conseguir
unos objetivos. En este caso hablamos de competencias “transversales” (talante).

Estaconjugaciondetalento ytalante serialadeseable paralos puestos quevanaencabezar
la estructura del colectivo; facetas que se pueden, y se deben, cultivar y potenciar para
lograr una buena “cosecha”.
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En general, en todo trabajo hay que diferenciar varios aspectos:
- Estar capacitado/saber (formacion/conocimiento).
- Tener experiencia/saber hacer (aptitudes/habilidades).
- Saber estar (actitud).

* Querer hacer (motivacion).

Asi, se puede definir el término competencia como: “Conjunto integrado
de conocimientos, habilidades, aptitudes, valores y actitudes que deben
poseer las personas empleadas en la organizacion para desempenar de
forma excelente sus funciones”.

Entre las muchas publicaciones que existen sobre las competencias
laborales, para llevar a cabo nuestra guia nos hemos fijado en particular
en una disefada especificamente para los empleados publicos
andaluces, el “Diccionario de competencias genéricas de la Junta de
Andalucia-2014".

¢Cuales de las competencias o habilidades de las que recoge este Diccionario
son las mas interesantes y Utiles para las labores de coordinacion en el
colectivo de Agentes de Medio Ambiente? Para esta guia de apoyo nos vamos
a centrar en algunas de ellas, intentando desarrollar fundamentalmente dos
tipos: Competencias ORGANIZATIVAS y Competencias de LIDERAZGO, que
deben ser complementadas con el resto.

ATLAS DEL COOEDINADOE IDEAL j
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https://www.juntadeandalucia.es/institutodeadministracionpublica/publico/jsp/estatico/investigacionyestudios/diccionarioCompetencias.jsp%3Bjsessionid%3D027883D71DE24C3DB317A5F64133FA34%3Fcu%3D45
https://www.juntadeandalucia.es/institutodeadministracionpublica/publico/jsp/estatico/investigacionyestudios/diccionarioCompetencias.jsp%3Bjsessionid%3D027883D71DE24C3DB317A5F64133FA34%3Fcu%3D45

4 COMPETENCIAS Y HABILIDADES

BASICAS DE COMPRENSION
Afectan atodos los miembros de la organizacién porigual. Relacionadas con la comprensién de la informacion y la elaboracién de
Dentro de ellas se incluyen los Principios de Conducta y Buenas modelos y soluciones:

presentes y que se desarrollan en el Capitulo 7 de esta guia. - Innovar
PERSONALES INTERPERSONALES
Relacionadas con la efectividad personal: Intervienen en la relacion cotidiana entre las personas de la organizacion,

- Gestién del estrés/ Inteligencia emocional. facilitando el flujo de informacion y la construccién de equipos de trabajo:

- Trabajo en equipo.

ORGANIZATIVAS DE LIDERAZGO
Basadas en la capacidad de la persona de organizarse a si mismay Contribuyen directamente al desarrollo de las personas y una mayor
alos demas: aportacion de valor a la organizacion:
- Planificar y gestionar. - Ensenar y apoyar.
- Organizar actividades. - Dirigir.
- Motivar.
- Desarrollar.
- Inspirar e influir.
- Gestionar el conocimiento
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Por su importancia, merece la pena desarrollar mas ampliamente una de estas competencias: la motivacion. Un buen lider (coordinador/a),
entre otras habilidades, debe saber como motivar a su equipo; pero no podemos olvidar que es tarea de todos buscar la auto-motivacion
y tener una actitud positiva. Y es que, en cierto modo, la coordinacién es compartida: no solo depende de los que ejercen puestos de
responsabilidad, sino que requiere la colaboracién, el compromiso y la buena actitud de los coordinados. Todos formamos una maquinaria
al servicio del ciudadano y debemos procurar funcionar como un equipo. Como trabajadores que desarrollamos un servicio publico, no
debemos conformarnos con hacer correctamente lo que se nos pide. También debemos tener iniciativa y desarrollar al maximo nuestras
capacidades, exprimir la jornada laboral llevando a cabo otras tareas dentro del variado abanico de funciones que tenemos, aunque no nos
las hayan encomendado expresamente.

3.1. La importancia de la motivacion laboral en el colectivo de los Agentes de Medio Ambiente

La motivacién laboral es uno de los principales ingredientes de la férmula del éxito de cualquier proyecto u organizacion, ya sea privada o
publica y constituye un factor clave para conseguir altos niveles de eficacia y eficiencia, por lo que nunca debemos dejarla de lado.

« Las relaciones sociales y el factor emocional son claves fundamentales para que el grupo funcione correctamente. Los Agentes de
Medio Ambiente deben sentir que son valorados, que tienen voz en los proyectos, que crecen profesionalmente y, en definitiva, que son
parte de un “equipo”. Estos detalles pueden ser muy importantes en un colectivo que desarrolla la mayor parte de sus funciones fuera de
oficinas y con poco contacto presencial con otros compafieros y superiores.

» Un equipo de trabajo motivado rendira al 100% de sus capacidades y aumentara su productividad laboral. La actitud con la que
emprenden las metas determinaré el éxito o fracaso del proyecto. Por eso es tan importante como lider esforzarse en mejorar la motivacion
del grupo. La posibilidad de obtener buenos resultados es mucho mayor si contamos con un equipo de trabajo motivado.

Si tienes algun cargo de coordinacién y un equipo que guiar, debes ser todo un “artista” para mantener motivados a los miembros. ;Cémo
hacerlo? ;Cuéles son las claves principales? Veamos algunas formas efectivas para la aumentar la motivacion laboral:
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3.1.1. Reconocimiento

Si los miembros del equipo cumplen los objetivos, es muy importante que sean reconocidos. Deben saber que su trabajo y contribucién se
valora positivamente. Es necesario verbalizarlo reconociendo publicamente el trabajo bien hecho delante de los companieros.

Ser consciente como coordinador/a del papel que se desempefia en el trabajo en equipo y como ello repercute en el cumplimiento de las
metas, ayudara a mantener al equipo motivado. También puede ayudar a evitar el sentimiento de frustracion en el desempefio laboral.

3.1.2. Comunicacion

Promover la comunicacion entre la coordinacion y los miembros del equipo es una forma efectiva para inspirar y motivar. Sentirse escuchado y
que se forma parte de la toma de decisiones, mejora los resultados del trabajo. ¢Por qué? Porque de esta forma se refuerza la autoestima de los
miembros y se logra mayor proactividad. En cambio, la falta de comunicacién con el equipo puede llevar a errores en el trabajo y a la desmotivacion.

Se recomienda realizar reuniones efectivas con la participacién activa de todos los miembros de la Unidad. De esta manera, se conoceran

_____________

Ser un lider significa ser un ejemplo y tener la capacidad de orientar y ayudar a los demas miembros
del equipo. Adoptar el papel de mentor y apoyar el desarrollo profesional de tu equipo, reforzara

la relacion entre todos. Ademas, mejorara la motivacion del equipo de trabajo. Ser un lider

es ponerse al frente de las actuaciones y servicios mas complicados,

donde se requiere que el/la coordinador/a asuma su papel como tal.



3.1.4. Trabajo colaborativo

Si bien el colectivo de Agentes de Medio Ambiente se organiza en una estructura jerarquica y los puestos de coordinacién conllevan la
responsabilidad de ejercer la direccion del trabajo, nunca debe abandonarse el espiritu colaborativo en la gestién de la Unidad.

Coordinadores y agentes obtienen ventajas de ello al sentirse involucrados con su grupo de trabajo, desarrollando una atmésfera laboral
saludable y productiva. Y es que cuando un conjunto de personas con una meta comun esta unido y trabaja en la misma direccién, se crean
sinergias, de manera que el resultado final no se limita a la suma de las capacidades de cada miembro del grupo, sino que se crean nuevas
posibilidades y las propias virtudes individuales crecen.

3.1.5. Preocupacion y empatia con el equipo

Demostrar que te interesa la vida de los miembros de tu equipo puede ayudar a crear vinculos fuera de lo laboral. Que el jefe se preocupe
por las personas de su equipo hace que estas se sientan valoradas y se conviertan en algo mas que un simple empleado.

3.1.6. Actividades conjuntas fuera de lo laboral

Realizar actividades no estrictamente laborales puede mantener la cohesion de un equipo. Ya conoces la frase «un equipo que se
divierte unido, permanece unido». Incentivar la buena relacion fuera del trabajo sera muy beneficioso. Tomar el café juntos en la pausa
diaria o reunirse en alguna ocasion para comer y estrechar lazos, limar asperezas y relajarse, son practicas muy beneficiosas

para el funcionamiento de la Unidad.

3.1.7. Recordar que nuestro trabajo es importante

A las personas les reconforta que su trabajo influya positivamente en alguna causa. Por ello, como buen lider,
debes hacerle ver a tu equipo que su trabajo no es en vano: que tiene un propdsito superior y que es importante.
Encontramos en el colectivo de Agentes de Medio Ambiente el deseo comun de aportar nuestro granito de
arena para la conservacion del medio ambiente y el desarrollo sostenible. Esa es una idea que no debemos
olvidar y como coordinadores es conveniente recordarla de vez en cuando. Es importante trasladar a

los agentes que su trabajo “no cae en saco roto”. Aunque a veces piensen que no dan los resultados
esperados, tarde o temprano sus actuaciones, informes y actas “dan sus frutos”.
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3.1.8. Asignacion adecuada de las tareas

Localizar los puntos fuertes de cada persona es fundamental para encomendarle ciertas labores. Aunque los miembros del equipo deben
conocer y ejercer todas las funciones, no cabe duda de que desempefiaran con mayor soltura y profesionalidad las tareas que mejor se
acomoden a sus aptitudes y habilidades. Requiriéndoles su consejo y colaboracion en estos trabajos se sentiran mas realizados y aumentara
su satisfaccién laboral.

_____________

En ella se da visibilidad a nuestro trabajo, se muestra una gran variedad de actuaciones realizadas por companeros para que la
ciudadania nos conozca y sepa a qué nos dedicamos. De hecho aparecemos con el puesto 65 en el “Top-100 influencers” en
materia de medio ambiente.

Si quieres colaborar mostrando algun servicio realizado, alguna curiosidad o informacién medioambiental, puedes hacerlo a través de tu
Coordinador Provincial (enviando foto y sugerencia de texto para su publicacion). La cuenta es gestionada por compaferos de diversas
provincias y se agradecen todas las colaboraciones.


https://twitter.com/AAMM_And
https://twitter.com/AAMM_And
https://twitter.com/AAMM_And

3.2. Habilidades de liderazgo y gestion de equipos

A continuacion se desarrollan algunas de las habilidades y competencias® que hemos
enumerado anteriormente, relacionadas con el desarrollo del liderazgo y la gestion y
coordinacién de equipos. Evidentemente cada profesional tendra sus puntos fuertes y débiles
y, tanto si ejercemos un puesto de coordinacion en la actualidad, como si creemos que en
el futuro podriamos optar a él, esta informacion practica podria servirnos para hacer una
autoevaluacién y conocernos, meditar, aprender y mejorar en nuestro desempefo diario.

En los siguientes puntos se exponen algunas de las habilidades que mas encajan con las tareas
que desempefiamos los Agentes de Medio Ambiente y concretamente las mas necesarias
para su coordinacion (desde la Unidad Integrante, hasta la Coordinacion Regional); veremos
cuéles son y en qué consisten, asi como algunos ejemplos de buenas practicas o aspectos
gue podemos mejorar.

Esta actualizado.

ENSENAR Y APOYAR

- Transmitir y compartir conocimientos, habilidades y métodos.

- Dar ejemplo y apoyar a las personas en las tareas diarias.
- Tener empatia y ponerse en el lugar de otros.

(3) FUENTES:

https://www.juntadeandalucia.es/institutodeadministracionpublica/publico/jsp/estatico/investigacionyestudios/diccionarioCompetencias.jsp’cu=45

https://www.juntadeandalucia.es/institutodeadministracionpublica/publico/jsp/estatico/investigacionyestudios/competenciasDirectivas.jsp?cu=45

https.//www.juntadeandalucia.es/institutodeadministracionpublica/publico/anexos/investigacionyestudios/informeFinal PPDPCD.pdf



https://www.juntadeandalucia.es/institutodeadministracionpublica/publico/jsp/estatico/investigaciony
https://www.juntadeandalucia.es/institutodeadministracionpublica/publico/jsp/estatico/investigaciony
https://www.juntadeandalucia.es/institutodeadministracionpublica/publico/anexos/investigacionyestudi

BUENAS PRACTICAS para desarrollar esta habilidad

- Esta actualizado/a en cuanto a normativa en materia medioambiental,

los métodos, protocolos e instrucciones, los procedimientos e impresos
Realiza demostraciones a usary otras herramientas y dispuesto/a a transmitir esa informacion.

de procedimientos
- Asume el papel de referente para los mas cercanos, en cuanto a
su manera de proceder y asume el rol de guia, tutor o tutora y de
asesoramiento ante nuevas incorporaciones.

- Realiza demostraciones de procedimientos y métodos de trabajo
y muestra, a través de una conducta ejemplar, como debe
ejercerse la funcion.

- Asesora, transmite la informacion e instrucciones: solo quien se
siente con la informacion necesaria, se “arriesga” a dar su punto de vista.

+ Asesora y corrige de manera individual y personalizada alguna
“Esto se hace ast” actitud o trabajo, siempre de forma educada y con respeto, buscando
el aprendizaje continuo.

Vela por el cumplimiento
de las instrucciones.

Aqui la nueva incorporacion™



- Analiza el trabajo y la documentacion que llega a la unidad antes de repartirlo a los agentes o impartir alguna instruccioén.

* Vela por el cumplimiento de las instrucciones.

. . . . - . . . jelrenvenioal
* Realiza cuando es necesario servicios de campo para ensefar, coordinar y colaborar en inspecciones y para

conocer in situ la problematica medioambiental de la Unidad y las dificultades de los agentes, para asi realizar
de forma 6ptima su trabajo de coordinacién sin perder la conexion con la realidad de los servicios realizados.
Estas salidas permiten una mejor planificacion y gestién de la unidad, siempre que no se aparten de la labor
fundamental que es la coordinacion.

« Enriquece el trabajo del equipo mediante la formacion de todos los miembros, incluido el coordinador/a.

- Asiste a cursos de formacion en materia medioambiental y también otros especificos para la coordinacién, adquiriendo y

_________________

- Tiene un archivo documental digitalizado con toda la informacion interna de la unidad a disposicion de los agentes, muy Util

Corrige de manera individual y felicita pablicamente.

Analiza la documentacion
que te llega antes de compartirla...

e, y
& % auemosav@
2 . Z'Qgt_ o ww\,,\o
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“Que levante la mano quien cree que hace bien su trabajo™



- Brinda la ayuda necesaria a los compaferos y compafieras cuando tienen un problema.

- Apoya y demuestra empatia con los agentes en casos de amenazas, agresiones, situaciones inseguras, etc. Acompafia en
todo momento en estos casos a los agentes y en ninguna ocasion quita importancia a los hechos, profundizando en ellos para
encontrar una solucion.

* Previene y evita en su entorno el abuso de autoridad y, en casos mas graves, el mobbing o acoso laboral.

Asiste a cursos de formacion
en materia medioambiental.

Hay que evitar...
- Instalarse en la critica constante a los comparferos o a su trabajo (ya sean superiores, de igual rango o subordinados).
 Transmitir conocimientos obsoletos, sin ir a las fuentes (normativa actualizada, bibliografia, protocolos, etc).

- Ostentar el poder minando el ambito psicolégico del trabajador a través de desprecios, falsas acusaciones, e incluso insultos,
para destacar frente a sus subordinados y/o para mantener su posicién jerarquica (mobbing o acoso laboral).



DIRIGIR

. . OBJETIVOS
- Establecer directrices claras.

- Controlar y evaluar los resultados parciales y definitivos en funcién de los objetivos.
- Organizar a las personas en tareas concretas, asi como los recursos.

- Comunicar y facilitar la comunicacion.

- Solucionar problemas: tener capacidad resolutiva. o
* Representar a la organizacion de cara al exterior.

BUENAS PRACTICAS para desarrollar esta habilidad
- Dirige a los integrantes hacia un mismo objetivo organizativo.
- Indica directrices, guias y criterios sobre la manera en que deben ser alcanzados los objetivos.
- Coordina las actividades de los diferentes miembros del equipo.
- Organiza y garantiza el trabajo en pareja de los agentes, tal y como establece la normativa.
- Resuelve las dudas o problemas que se le plantean, asi como las tareas de organizacién diaria que son de su competencia.

+ Se comunica mediante instrucciones escritas y claras a todo el
equipo, homogéneas y simultaneas (correo electronico, sms, whatsapp,
comunicacionesinteriores, tabldndeanuncios, etc.). Lasinstrucciones
verbales dan lugar a errores, olvidos y generan malentendidos

y solo caben ante la gestion de urgencias y emergencias.

- Crea grupos de trabajo en materias concretas de forma ocasional o
permanente, para ciertas labores (censos de fauna, inspecciones de

tendidos eléctricos, vertidos, vias pecuarias, construcciones, artes

ilegales en cotos, controles de caza, controles de uso publico, etc).

* Se ocupa y preocupa por conocer la unidad de trabajo lo mejor posible.



Crea grupos de trabajo para que agilicen determinadas labores. - Se asegura de que quienes van a realizar un trabajo tienen los conocimientos,
la experiencia y los medios necesarios, combinando las competencias de

ot las diferentes personas buscando que se complementen eficazmente.
DE CAZA

» Cuando encomienda una tarea a una pareja de agentes 0 a un grupo de
ellos, acuerda claramente lo que hay que hacer, como hay que hacerlo y el
plazo del que se dispone, dando instrucciones claras.

+ Evallayrealiza un seguimiento del procesoy de los resultados de los distintos
servicios que llevan a cabo los integrantes de la unidad a lo largo
del tiempo, asi como la contribucion de cada agente, comprobando
que se realizan segun los procedimientos/protocolos previstos, observando y analizando los motivos por los que
la efectividad aumenta o disminuye (falta de recursos humanos o materiales, instrucciones difusas o poco
aplicables, etc.) y realizando informes para traslado a los superiores.

fomentando el trabajo en equipo y que se compartan experiencias.

- Pone limites a las malas actitudes o practicas de los subordinados, de forma
positiva y correcta, pero firme (uso de vehiculos, uniforme, horarios, dejadez
Da instrucciones en el cumplimiento del servicio, etc.), transmitiendo estas sugerencias o

claras. Busca que se complementen

correcciones de forma privada al interesado/a. eficazmente.

- Se asegura de que la oficina (archivos, bandejas, carpetas en el pc, etc) esté ordenada pudiéndose localizar facilmente lo
necesario (sin que sea un caos de papeles sin orden, obsoletos, sucios, mezclados, etc) y que el material tenga su sitio y todo el
equipo sepa donde encontrarlo.

] . . £como Anpas? ) )
- Tiene una buena relacion profesional con otros coordinadores, colabora y se comunica
con agilidad.
- Tiene una buena apariencia: uniforme de la Ultima entrega, limpieza e higiene personal, saber
estar ante los companeros y ante el ciudadano.
* Nunca tiene salidas de tono, gritos o malas palabras Se recomiendan ante compaferos o ciudadanos.

iv 147
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- Conoce y tiene claras las normas de uso de las instalaciones de la Administracién, normas de salud y

riesgos laborales, las cumple y las hace cumplir (prohibicion de fumar en edificios de la Administracion
o en los vehiculos oficiales, etc.)

- Se asegura de que los vehiculos y sus dependencias estén en buen estado,
supervisando el buen mantenimiento e higiene de estos, asicomode botiquines, 14 mewoe oisTANCIA EvTRE

Hacer seguimiento de los procesos... extintores, etc. Tu'Y 10 €S EL 0FDEN

- Fomenta el buen uso de los vehiculos, evitando en lo posible que haya ninguno
reservado en exclusividad y se pueda hacer un uso privado del mismo.

- Hace de enlace y portavoz, preferiblemente por escrito, de los agentes a los que coordina (de abajo a
arriba, desde el CAUB, hacia CUB, CP, CR), tanto para problemas laborales individuales como colectivos
(necesidades de material, suministros y mobiliario de oficina, herramientas de trabajo, dudas en la
interpretacion de normativa, etc).

- Solicita a los superiores informacién y medios para realizar las tareas, con el mismo interés e intensidad que se
exigen resultados a los agentes. Google Drive

____________________________________

_________ HOLA BUENAS TARDES,
CRED QUE UD DEBERIA DESISTIR
DE LO Qu ESTA HACIENDD,
POZ FAVOR

/
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Hay que evitar...
- Ordenar servicios sin informaciéon completa de antecedentes, sin apoyo, en solitario, etc.

- Ordenar (o sugerir) actuaciones o instrucciones no basadas en la normativa, o que incumplan las normas de prevenciéon de
riesgos laborales.

 Permitir incumplimientos claros y graves de algun agente (esto desmotiva al resto y da un mal ejemplo ante la ciudadania).

- Omitir la planificacion de acciones tendentes a que los AMAs de su unidad adquieran los conocimientos y la experiencia adecuados
para afrontar trabajos de especial responsabilidad y complejidad (en particular, el conocimiento del territorio y la experiencia
necesarios para ejercer como directores de extincion).

MOTIVAR

* Involucrar a las personas.
* Reconocer y valorar la aportacion de los demas.
- Delegar funciones, asignar recursos y compartir responsabilidades de acuerdo con las capacidades y medios.

BUENAS PRACTICAS para desarrollar esta habilidad

- Favorece la delegacion de tareas de forma responsable, capacitando y
asignando recursos a los agentes colaboradores. Esto motiva al equipo, crea
confianza y los subordinados se sienten valorados. Ademéas se optimiza el
tiempo de la persona que coordina.

- Contagia ilusion y transmite el valor y el sentido de cada actividad o proyecto.

- Aprecia el trabajo bien hecho y muestra esa satisfaccion; comparte los resultados, que
pueden servir de ejemplo a otros compafieros para aprender, ademas de motivar.

Tener claras las prioridades de cada reunion.



- Programa reuniones periodicas, donde se valoran positivamente los trabajos hechos eficazmente y se consenslan estrategias para
corregir los no tan eficientes. Reuniones para hablar y también para escuchar.

- Proporciona reconocimiento: solo quien se siente valido, se atreve a hacer propuestas o dar su opinion.

- Establece de forma dialogada criterios de desempeno, clarifica expectativas y reconoce las contribuciones de las personas devolviendo
informacién de forma continuada.

- Establece relaciones de colaboracion con los miembros de la Unidad.

- Muestra confianza en las personas del equipo y les apoya en las dificultades.

- Transmite su saber hacer y su experiencia “sobre el terreno” a los agentes.

* Invita al equipo a que expresen sus ideas y opiniones de manera que todos puedan contribuir.
- Agradece todas las aportaciones, por insignificantes que parezcan.

- Solicita consejo a los/las Agentes antes de tomar decisiones importantes.

- Valora por igual el trabajo realizado en todos los servicios, sin menospreciar ninguno por considerarlo secundario (uso publico, control
de fauna, educacién ambiental...).

+ Conoce y fomenta la colaboracion y conocimiento de los agentes de la ipy_e_n_t_a_ de Twitter oficial @AAMM_And y de otras cuentas
oficiales que puedan crearse en el futuro.

Hay que evitar...

- Seguir actuando con frecuencia como un Agente de Medio Ambiente base, realizando las tareas de estos, sin asumir la funcién
de coordinacion/direccion.

* Asignar servicios o abordar problemas con unas determinadas pautas o instrucciones, cuando todos los agentes de la unidad
ven otra forma de abordarlo o solucionarlo, sin escuchar y plantearse que puede estar equivocado/a.

* Minusvalorar las acciones mostradas en redes sociales, que sin duda dan visibilidad y prestigio al colectivo.

Guia CoordinAMA. 5%


https://twitter.com/AAMM_And?ref_src=twsrc%5Egoogle%7Ctwcamp%5Eserp%7Ctwgr%5Eauthor
https://twitter.com/AAMM_And

DESARROLLAR

* Fomentar el desarrollo de competencias por medio de aprendizaje formal e informal.
 Exponer con claridad qué esperan de los demas. SELA MEJoE
- Reconocer las fortalezas y apoyar las oportunidades de mejora. oHEs

BUENAS PRACTICAS para desarrollar esta habilidad
- Valora y promueve la transmision de informacion entre comparieros.
* Valora y promueve la iniciativa.

* Reconoce y usa el trabajo bien hecho como fortaleza para todos los miembros de la unidad.

- Hace ver a las personas poco o nada colaborativas que su actitud repercute en el trabajo de los demas.

* Fomenta y reserva tiempo para que los agentes que asistan a cursos, puedan transmitir los conocimientos adquiridos al
resto de los compaiieros (coordinacion incluida) y que la documentacién del curso esté disponible para todos en alguna carpeta
compartida, o disco duro, etc.

- Establece un dialogo con el equipo de Agentes respecto de las necesidades y expectativas de desarrollo, enfocandolas correctamente.

- Sabe transmitir a los demas hasta donde llegan las competencias de cada uno y el papel fundamental que cada uno desarrollara en
los trabajos encomendados.

Hay que evitar...
- Criticar y sacar solo lo negativo de algin compafiero, sin aprovechar sus puntos fuertes.

» Dejar por “perdidos” a los que no hacen tan buen trabajo, sin motivarlos con tareas que podrian hacer mejor, ensefiandoles o dandoles
nuevos cometidos. Ademas de desmotivar a todos, con esta actitud se “premia” a los que no son eficaces y se carga de trabajo a los que
si realizan las tareas correctamente.

* Poner trabas a la realizacion de trabajos mas especializados.



INSPIRAR E INFLUIR

K Transmitir la visién y valores de la organizacion. \
* Generar un clima de entusiasmo por el proyecto conjunto.

* Crear equipo.

« Tener autocontrol.

* Tener dotes comunicativas: hablar correctamente, ser claro, conciso, manejar el lenguaje no verbal.

- Saber escuchar.

- Causar un efecto positivo en los demas para conseguir que acepten las ideas propias, mediante la negociacion argumentada,

\la creacion de sinergias, con el fin de que todos estén predispuestos al beneficio mutuo. /

BUENAS PRACTICAS para desarrollar esta habilidad
* Muestra un alto sentido de “servidor/a publico/a”.

* Practica y transmite al equipo buenas préacticas en la relacion con el ciudadano: adaptacion

del lenguaje, empatia, no generar falsas expectativas, legalidad y rigurosidad, flexibilidad. El
ciudadano es nuestro “cliente” y su satisfaccion es parte de nuestro objetivo.

- Conoce y transmite el objetivo de proyectos o trabajos de la Administracion Publica de los que
debemos informar, inspeccionar, valorar o conocer.

- Comparte el resultado del trabajo de todos los miembros de la Unidad Integrante/Biogeogréfica,
para que se sientan un equipo.

- Crea debate, habla sobre temas complicados, problemas de la Unidad, discrepancias en la
aplicacion o interpretacion de ciertas normas.

- Acepta propuestas y sabe cambiar de opinién, aceptando los posibles errores.

- No rifie ni corrige a los agentes en publico (ciudadanos u otros compafieros).
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- No permite faltas de respeto de los agentes hacia su persona o hacia otros compafieros, y viceversa.
- Adopta una actitud constructiva durante los procesos de negociacién y crea acuerdos para que todas las partes salgan ganando.

- Es coherente; mantiene su opinion o criterio, independientemente del interlocutor. Y justifica el porqué de los posibles cambios.
La incoherencia crea incertidumbre, caos e inseguridad.

- Actia como referente de la organizacion, dentro y fuera de ella.
- Comunica la vision de la organizacion a través de su lenguaje y su conducta de forma motivadora.

* No consiente los tratos de favor, el “amiguismo” y el trato desigual entre administrados.

Hay que evitar...
- Hablar mal de la Administracion Publica ante el ciudadano.
- Tener discusiones con evidente estado de exaltacion.

- No confiar en las personas. Pensar siempre que van a hacerlo mal.




INNOVAR

K Aportar ideas nuevas y llevarlas a la practica, para generar valor. W
- Saber y querer aprender, conocer nueva informacién y métodos.

* Reconocer que uno no lo sabe todo, asumir los errores y buscar fuentes de nuevos conocimientos.

- Estar al dia.

* Flexibilidad para cambiar.

* Interés por la formacion continua.

BUENAS PRACTICAS para desarrollar esta habilidad
+ Aplica nuevos enfoques a problemas y situaciones existentes.
« Conoce el perfil creativo del equipo y fomenta los conocimientos interdisciplinares.
+ Ve con buenos ojos el interés por la formacion continua, fomentandola en el seno de la UI/UB.

* Vela porque los conocimientos adquiridos por los miembros de su equipo en las acciones formativas trasciendan y redunden en la
implantacion de mejores practicas de trabajo.

* Lleva a cabo reuniones con otros coordinadores para consensuar, mejorar y homogeneizar métodos de trabajo.

- Mantiene activo un buzon de sugerencias o cualquier otro mecanismo similar de recogida de ideas novedosas para

mejorar los procedimientos de trabajo. MEJO’ N0
CAMBIARLO,

* Promueve la creacion de grupos de trabajo dirigidos a implementar nuevas formas de hacer. 457 SE HA

- Se adapta facilmente al cambio en los métodos, procesos administrativos, protocolos, etc. HE;H;ZM

Hay que evitar...

- Basar el conocimiento en “asi se ha hecho toda la vida".



PLANIFICARY GESTIONAR

KEstablecer objetivos y prioridades, prever obstaculos, definir acciones,
plazos y medios.

- Calendarizacion.

- Seguimiento de proyectos para alcanzar los resultados.

* Gestionar el tiempo y priorizar lo importante/urgente (productividad).

\_

BUENAS PRACTICAS para desarrollar esta habilidad

* Planifica previamente el tiempo y lleva una agenda donde anota los

compromisos, plazos, actividades a realizar, tareas encargadas a los
agentes, reuniones, etc.

- Reserva tiempo sin interrupciones para pensar, planificar, coordinar, reservando también dias concretos para la atencién al
publico, si es necesario.

- Enlasreuniones: prepara bien los primeros minutos, establece objetivos y al finalizar resume de forma claray breve las conclusiones,
acuerdos, planes de accion.

 Conoce con detalle los proyectos o servicios a llevar a cabo para poder alcanzar eficazmente los objetivos.

- Define los objetivos para que se adecuen al medio y largo plazo.



- Planifica actuaciones teniendo en cuenta los medios y recursos
de los que dispone.

* Realiza el seguimiento de los plazos, actividades y recursos.

- Trata de optimizar los resultados de la organizacion, fomentando
la eficiencia de los servicios.

- Fomenta la disposicion de bases de datos homogéneas
entre unidades/provincias, completas, claras y faciles de usar,
compartidas por los miembros de la coordinacién para no repetir
trabajos y perder tiempo.

 Se asegura de que hay un coordinador que le sustituya durante

sus vacaciones, descansos y otras ausencias (rotaciones, turnos). Para ello todos los coordinadores de la UB (y en su caso a nivel
provincial) tienen que organizarse previamente. Esto debe ser respetado por los Agentes y resto de personal de la Delegacion, salvo
ocasiones excepcionales o realmente urgentes.

- Mantiene una atencion constante sobre el material, EPI y herramientas necesarias para realizar ciertos servicios (incendios, recogida
de fauna, venenos, vertidos, etc).

* Gestiona bien su tiempo, procurando distinguir lo importante y lo urgente de lo que no lo es. Procura no interrumpir sus tareas
diarias con peticiones, llamadas o correos no urgentes. En este aspecto, el resto del equipo puede colaborar, comunicandose a través de
mensajes escritos (correo electronico, sms, whatsapp), para descargar al coordinador/a de esa atencion constante al mévil y a atender
llamadas de teléfono que no son urgentes y pueden ser atendidas en otro momento. Esto incluye las visitas e interrupciones en su
despacho (si lo tiene).

- Sabe desconectar. La disponibilidad telefonica/digital 24 horas, incluidos fines de semana, descansos, vacaciones, etc. no es sinébnimo
de buen trabajo ni productividad y dificulta el descanso, con consecuencias fisicas y psicologicas a largo plazo... Si se organiza bien el
trabajo, nadie es imprescindible.

* Ilgualmente, deja desconectar al personal a su cargo.

Hay que evitar...

- Ofrecer disponibilidad total a cualquier hora en el despacho/oficina, sin reservar tiempo para planificar y organizar el trabajo.



ORGANIZAR ACTIVIDADES

- Establecer prioridades, trabajar de manera sistematica y ser capaz de mantener el ritmo aun en momentos de gran carga de
trabajo, respetando los plazos de tiempo asignados.

BUENAS PRACTICAS para desarrollar esta habilidad
- Organiza servicios planificados teniendo en cuenta los objetivos, los medios, plazos y resultados.
- Gestiona la importancia y la urgencia de las tareas.

- Organiza el trabajo en funcién de las misiones encomendadas.

Hay que evitar...

- Asignar tareas y trabajos a los agentes Unicamente por términos municipales o por superficie, sin tener en cuenta la carga de trabajo
asociada.




TRABAJAR EN EQUIPO

- Comprometerse con los demas para trabajar conjuntamente, con objeto de alcanzar las metas establecidas, asumiendo ser

parte del equipo, respetando y complementando los roles de cada miembro.

BUENAS PRACTICAS para desarrollar esta habilidad
- Se integra facilmente en el equipo.

- Comunica sus opiniones e ideas a sus compafneros y companeras.

* Facilita las informaciones exactas, comparte su experiencia con los companeros/as. Analiza con el equipo los temas importantes:

“cuatro ojos ven mas que dos”.

- Favorece el espiritu de equipo estimulando la colaboracién y el compromiso de los integrantes del equipo.

* Fomenta un ambiente distendido en el grupo.

- Trata los problemas laborales con sus compafieros y compaferas para que dispongan de las
mismas informaciones y mejorar la sintonia.

* Procura llegar a un consenso dentro del equipo.

- Seasegurade que lasinformaciones fluyan correctamente para maximizar las posibilidades
de conseguir resultados colectivos.

- Agiliza y fomenta las relaciones directas entre agentes y técnicos para procurar una
comunicacién mas fluida y rapida, sin ralentizar las actividades o actuaciones, incentivando
asi una mayor participacion en diversas areas.

* Deja clara la forma en que los agentes deben comunicarse con los distintos puestos de la
jerarquia, para evitar puenteos incobmodos o demoras excesivas de algin asunto.
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GESTIONAR EL ESTRES

- Controlar las emociones en situaciones de presion, ambigliedad o adversidad y evitar que afecten a nuestro desempefio.

BUENAS PRACTICAS para desarrollar esta habilidad
- Domina sus emociones y mantiene la calma bajo presion.
- Sabe gestionar el fracaso y la frustracion, maneja la complejidad y la falta de consenso.
- Encaja las quejas y actitudes negativas de personas de su entorno manteniendo el control.
- Entiende que no hay nada personal detras de las quejas sino que derivan del puesto que ocupa.

- Muestra autoconfianza en situaciones de estrés.




GESTIONAR EL CONOCIMIENTO

- Identificar, documentar y transferir el conocimiento que poseen los componentes del equipo.

BUENAS PRACTICAS para desarrollar esta habilidad

- Identifica los conocimientos que poseen los Agentes a su cargo y procura establecer mecanismos para que puedan trasladarlos al
resto del equipo, asi como para que se recojan de manera documental.

* Promueve que los nuevos conocimientos adquiridos por los asistentes a las distintas actividades formativas se transmitan a todos los
miembros de la unidad.

- Valora y fomenta la transmision de informacion entre los compafieros, muy especialmente de los méas veteranos a los mas nuevos.

- Traslada la idea de que el valor del conocimiento es mayor cuando se comparte. Un conocimiento que se queda en el ambito
personal se pierde.

LPENSAMOS
unipos? ,
trASE
uvA vea...
[VENEA, . -
UALE.I Valora la transmicién de conocimientos

de los veteranos.
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CAPITULO 4--

COMPETENCIAS
DIGITALES QUE
PUEDEN FACILITA
LA COORDINACIO

Vivimos en plena era digital. Para realizar muchos tramites administrativos o hacer gestiones con el banco ya es imprescindible utilizar
sistemas digitales. También utilizamos dispositivos electrénicos para hacer la compra o contratar un viaje y hasta usamos la tecnologia en
nuestras relaciones sociales.

Es tal la importancia de saber manejarse en el mundo digital que la llamada “competencia digital” es una de las 7 competencias clave que la
UE considera que es imprescindible que las personas desarrollen para que logren alcanzar un pleno desarrollo personal, social y profesional
que se ajuste a las demandas de un mundo globalizado, tecnolégico y cambiante (Recomendacion del Consejo de 22 de mayo de 2018


https://eur-lex.europa.eu/legal-content/ES/TXT/PDF/?uri=CELEX:32018H0604(01)&from=SV

relativa a las competencias clave para el aprendizaje permanente). En general, se considera que las competencias digitales basicas, al
igual que las competencias convencionales de la lectura, la escritura y el calculo, son parte esencial de la nueva gama de competencias en
alfabetizacion durante la era digital.

Las Administraciones Publicas deben evolucionar a la par que la sociedad y modificar sus normas y medios de actuacion para adaptarse a
los cambios. Para ello, quienes trabajamos en organismos publicos debemos reciclarnos continuamente aprendiendo a manejar con soltura
las herramientas informaticas, de manera que estemos siempre al dia de los avances tecnolégicos.

La normativa que regula la funcion publica ya hace tiempo que contempla estas cuestiones, pero ha sido la pandemia la que ha dado el
impulso definitivo y ha demostrado la necesidad de mantener actualizados nuestros conocimientos de informatica.

De acuerdo a la definicion dada por la UNESCO, las competencias digitales engloban un espectro de habilidades que facilitan el uso de los
dispositivos digitales, las aplicaciones de la comunicacién y las redes para acceder a la informacion y llevar a cabo una mejor gestion de
éstas. Estas competencias permiten crear e intercambiar contenidos digitales, comunicary colaborar, asi como dar solucién a los problemas
con miras al alcanzar un desarrollo eficaz y creativo en el trabajo, la vida y las actividades sociales en general.

Segun el Marco Europeo de Competencias Digitales para la Ciudadania (DigiComp 2.1) se pueden distinguir 21 competencias digitales que
se agrupan en 5 areas. Este capitulo se basa en dicho marco y se centra en las 11 competencias que guardan mayor relaciéon con el trabajo
qgue desempefian los Agentes de Medio Ambiente, siendo de aplicacion para todos, independientemente del puesto que ocupen.



https://eur-lex.europa.eu/legal-content/ES/TXT/PDF/?uri=CELEX:32018H0604(01)&from=SV
https://digitalidades.org/wp-content/uploads/2020/11/DigCompEs.pdf

COMPETENCIA DIGITAL

4.1. ¢ Dominas las competencias digitales asociadas a tu puesto?

Ejemplos de uso

Navegar, buscar y filtrar datos, informacién y
contenidos digitales

Articular necesidades de informacién (saber qué queremos
saber), buscar datos, informacién y contenidos en entornos
digitales, acceder y navegar por ellos. Crear y actualizar
estrategias de busqueda personal.

WeemIos Actyps

¢Conoces distintos tipos de navegadores (Internet Explorer, Google Chrome, Microsoft Edge, Mozilla Firefox,...)?
¢Sabes buscar bien en internet? ;Usas la busqueda avanzada y los posibles filtros? ;Utilizas otras webs o
bases de datos digitales para encontrar informacién?

A la hora de consultar informacién ambiental: ;usas la web de nuestra Consejeria? ;Sabes cémo esta
estructurado el Portal Ambiental y como localizar los datos que buscas?

;Sabes donde encontrar datos relevantes para el desempefo de nuestro trabajo como la informacion
meteorologica, las mareas, el estado de los embalses, la ubicaciéon de la flora amenazada, las autorizaciones
de vertido, las fichas de las masas de agua, las AAls y AAUs, etc? ;Conoces la Ventana del visitante de los

Espacios Naturales? ;Y el Portal de la caza y pesca continental?

;Sabes donde encontrar la legislacién y normativa ambiental actualizada evitando guardar archivos que
ocupan espacio y se quedan desfasados?

¢Manejas con soltura los visores geograficos (como los de la REDIAM y otros)?
En general, ¢sabes cdmo localizar informacién del territorio georreferenciada? Capas de catastro, EENNPP,
VVPP, deslindes DPH y DPMT, puntos de vertido autorizados, incendios activos y medios sobre el terreno, etc.

Evaluar datos, informacion y contenidos digitales

Analizar, interpretar, comparar y evaluar de forma critica
datos, informaciones y contenidos digitales.

;Buscas las fuentes? ;Sabes quién esta detras de una informacién determinada?
;Tienes capacidad para saber detectar los bulos de internet? ; Te crees todo lo que encuentras o
lo que te envian?

¢Puedes identificar accesos a paginas web erréneas, o darte cuenta de que estas navegando por paginas
web que no utilizas habitualmente?

;Sabes identificar en una lista de portales y aplicaciones de medio ambiente, aquéllas que se utilizan
habitualmente por la fiabilidad y seriedad de la informacién que recogen?

Gestion de datos, informacion y contenidos digitales

Organizar, almacenar y recuperar datos, informacion y
contenidos en entornos digitales.

:Sabes donde descargar lo que encuentras en internet o los documentos que te envian? ;Los tienes bien
clasificados para poder recuperar aquellas web o imagenes que te gustaron?

;Tienes un buen archivo documental de manera que puedes encontrar aquel informe del afio pasado?

¢Guardastodo en el dispositivo? ;Haces copias de seguridad o utilizas Dropbox, Google Drive o alguna otra
opcion de la nube?



https://www.juntadeandalucia.es/organismos/agriculturaganaderiapescaydesarrollosostenible.html
https://www.juntadeandalucia.es/medioambiente/portal/home
https://www.juntadeandalucia.es/medioambiente/portal/web/ventanadelvisitante
https://www.juntadeandalucia.es/medioambiente/portal/web/ventanadelvisitante
https://www.juntadeandalucia.es/medioambiente/portal/web/caza-y-pesca
https://www.juntadeandalucia.es/medioambiente/portal/datos-ambientales

COMPETENCIA DIGITAL

Ejemplos de uso

Interactuar y compartir a través de tecnologias
digitales

Interactuar a través de diferentes tecnologias digitales y
entender los medios de comunicacién digitales apropiados
para un contexto determinado.

Compartir datos, informacién y contenidos digitales con
otros a través de la tecnologias adecuadas.

Hacer de intermediario y ser capaz de referenciar la
informacién compartida.

Para comunicarte online, ¢usas el correo electrénico, teléfono, videoconferencias, chats, blogs, redes
sociales...?

¢Por laweby el mévil?

:Sabes compartir documentos? ;Sabrias compartir las imagenes del mévil? ;Y un video muy pesado que no
se puede adjuntar? ;Utilizas la Consigna del correo corporativo?

¢Puedes utilizar un sistema de almacenamiento basado en la nube (Dropbox o Google Drive) para compartir
material con otros compafieros de trabajo?

¢Has creado una lista de distribucion en el correo corporativo y/o un grupo de whatsapp con todos los
miembros de tu unidad para trasladarles informacién?

:Conoces la cuenta de Twitter oficial del cuerpo de Agentes de Medio Ambiente
@AAMM_And?

Participacion ciudadana a través de las tecnologias
digitales

Participar en la sociedad a través del uso de servicios
digitales publicos y privados.

¢Haces tramites personales o profesionales por internet? ; Tienes certificado digital?

¢Sabes lo que es el SIAC y puedes asesorar a un ciudadano sobre su uso?

¢Conoces el Canal de Administracion Electronica y sabes qué servicios ofrece a los ciudadanos? ;Sabes
como realizar una Presentacion Electrénica de documentacion ante cualquier organismo de la Junta de
Andalucia? ;Conoces el Punto de Acceso General de la Administracion General como punto de acceso a las
Administraciones Publicas?

¢Usas las aplicaciones corporativas de la JA? Ejemplos: BandelA, Port@firmas, etc. ;Dispones de

certificado digital para acceder alas que lo que requieren?

HOLA,

imE conoces?)

N

Fuente errénea
de informacion.

Colaboracion a través de las tecnologias digitales

Uso de herramientas y tecnologias digitales en procesos
colaborativos y para la co-construccion y la co-creacion de
datos, recursos y conocimientos.

¢Trabajas colaborativamente por Internet con otros editando conjuntamente documentos, por ejemplo
con las herramientas de Google Drive o las que ofrece la Red Profesional de la Junta de Andalucia?



https://twitter.com/AAMM_And?ref_src=twsrc%5Egoogle%7Ctwcamp%5Eserp%7Ctwgr%5Eauthor
https://www.juntadeandalucia.es/medioambiente/portal/atencion-ciudadana
https://www.juntadeandalucia.es/medioambiente/portal/web/cae
https://juntadeandalucia.es/servicios/tramites/presentacion-documentos/peg.html
https://administracion.gob.es/

COMPETENCIA DIGITAL

Ejemplos de uso

Desarrollo de contenidos

Crear y editar contenidos digitales en formatos diferentes,
expresarse uno mismo a través de medios digitales.

¢Manejas con soltura herramientas ofimaticas basicas (procesador de textos, hojas de calculo, bases de
datos y presentaciones)?

¢Eres capaz de crear documentos tipo formulario?
¢Conoces los distintos formatos de archivos (pdf, doc, docx, odt, jpg, gif, png, xls, xIsx, odf, ppt, etc.)

¢Conoces los permisos necesarios a la hora de utilizar informacién de Internet? (Licencias de derechos de
autor creative commons)




COMPETENCIA DIGITAL

Ejemplos de uso

Proteccién de dispositivos

Proteccion de dispositivos y contenidos digitales, entender riesgos
y amenazas en entornos digitales. Conocer medidas de seguridad
y proteccién asi como tomar las medidas necesarias para asegurar

la fiabilidad y la privacidad.

¢Utilizas antivirus? ;Miras lo que te vas a descargar antes de hacer click? ;Sabrias cémo actuar en caso de

virus o hackeo?

¢Eres capaz de detectar un correo electrénico sospechoso?

Proteccion de datos personales y privacidad

Proteccion de la privacidad y los datos personales en entornos
digitales. Entender cémo usar y compartir informacién personal
identificativaosensiblesinexponermeniaminiatercerosariesgos.
Entender que los servicios digitales se rigen por una “politica de
privacidad” que informa sobre el trato de la informacién personal.

¢Tienes una politica de contrasenas correcta? ;Sabrias detectar un correo con phising?




COMPETENCIA DIGITAL

Ejemplos de uso

Resolucion de problemas técnicos

Identificacién de problemas técnicos en el uso de dispositivos y
entornos digitales, y resolucién de éstos (desde los mas basicos a

los mas complejos)

Si tienes un problema técnico, ;sabes a quién recurrir o sabes como documentarte y resolverlo tu?

¢Sabes poner unaincidencia en el CAU?

Identificar lagunas en las competencias digitales

Identificar dénde debo mejorar o actualizar mis propias
competenciasdigitales. Ser capaz de ayudar aotros enel desarrollo
de sus competencias digitales. Buscar oportunidades para el auto
aprendizaje y mantenerse al dia de la evolucién del mundo digital.

¢Intentas formarte y estar al dia de las tecnologias digitales? ;Sabes que hay cursos online gratuitos para
formarse?

¢Conoces los cursos de formacién abierta en materia de competencias digitales que ofrece el IAAP?

y

N

Ademas, por su importancia, te explicamos a continuacion como puedes conseguir tu certificado digital.

CERTIFICADO DIGITAL:

Si antes era importante contar con un certificado digital, ahora, con la “nueva normalidad” y la pandemia por el covid-19, lo es mas que

nunca. Como ya sabes, la era de la digitalizacion es imparable y avanza a pasos gigantes.

El Certificado Digital es un documento digital que garantiza la identidad de las personas en Internet. Su objetivo principal es permitir que se
puedan realizar tramites de tipo administrativo a través de Internet y, lo mas importante, es que permite la firma electrénica de documentos

de forma rapida, sencilla, y segura.

¢Como conseguir el certificado digital?

Lo primero de todo es entrar en la pagina web de la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre. jOjo! Ten en cuenta que so6lo podréas utilizar los

buscadores de Internet Explorer o Mozilla Firefox. Una vez dentro, entra en el apartado “Certificado Digital”, y elige “Personas Fisicas”.

Enlace: https:/www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica/obtener-certificado-software



https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica/obtener-certificado-software
https://www.juntadeandalucia.es/institutodeadministracionpublica/moodle/formacionabierta/

Para obtener el certificado de persona fisica:

Rellena y sigue todos los pasos que te solicitan y espera a recibir un cédigo de solicitud por correo electronico. Imprimelo y acude a
una de las oficinas de Acreditacion de Identidad (p.e. la oficina de la Agencia Tributaria, la Oficina Comarcal Agraria o Ayuntamiento)
junto con tu DNI o pasaporte.

Una vez hayas acreditado tu identidad, podras descargar el certificado. Vuelve a entrar a la pagina de la Fabrica Nacional de Moneda y
Timbre con el mismo pc, navegador y usuario con el que hiciste la solicitud. Sigue los pasos y descéargate tu Certificado Digital.

El Certificado Digital deberia haberse guardado en tu ordenador. {Quieres comprobarlo? Abre tu navegador, selecciona “Herramientas” —
Opciones de Internet — Contenido y Certificados.

En la mayoria de las ocasiones para poder llevar a cabo el proceso de firma dentro de las paginas de la administracién andaluza es necesario
instalar en el equipo el programa Autofirma de la Junta de Andalucia.
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https://ws024.juntadeandalucia.es/clienteafirma/autofirma/autofirma.html

4.2. Aplicaciones, webs y herramientas de interés*

HERRAMIENTAS DIGITALES CORPORATIVAS

El Centro de Atencion a Usuarios (CAU) tiene como funcidén el recoger lasincidencias informaticas de usuarios,
resolver o asignar la misma a un nivel técnico superior y realizar su seguimiento hasta su resolucion.

- Acceso: El CAU puede recibir incidencias a través de diversos medios como el teléfono (900814996),

el correo electronico (cau.ma.cagpds@juntadeandalucia.es) y la intranet.

_________________________________

NG

El Webmail del Correo Corporativo es una herramienta que le permite acceder a los servicios del Correo
Corporativoy su Directorio a través de su navegador web.

Desde esta aplicacién se puede leer, redactar y tratar mensajes, adjuntar archivos de manera sencilla,
afadir automaticamente archivos a Consigna o solicitar confirmacién de lectura. Es posible crear
contactos y grupos de contactos en la agenda, cambiar la contraseia en el directorio, comprobar el
espacio de que dispone en el buzén y crear reglas y filtros para el correo entrante, asi como acceder
a otros servicios suplementarios. También permite organizar el buzén gracias al soporte de carpetas,
controlar el correo no deseado, enviar correos cifrados y/o firmados, entre otras funcionalidades.

« Acceso: https://correo.juntadeandalucia.es

- Con usuario LDAP - SSOweb (usuario y contrasefa del correo corporativo)
- Se puede acceder desde fuera de la red corporativa (RCJA)

« Configuracion en el movil:

« https://correo.juntadeandalucia.es/ayuda/index.html#/correo/cliente

(4) “ Las aplicaciones que a continuacion mostramos tienen distintas formas de acceso, algunas con el sistema de identificacion tnico de la red corporativa de la Junta de Andalucia,
otras con Certificado Digital y, para algunas, hace falta que te habiliten desde los servicios informdticos (previa consulta al Coordinador Provincial). Dentro de la Intranet encontrards

el acceso a muchas de ellas en el apartado “Aplicaciones informdticas”.


https://correo.juntadeandalucia.es
https://correo.juntadeandalucia.es/ayuda/index.html#/correo/cliente
https://correo.juntadeandalucia.es/
mailto:cau.ma.cagpds@juntadeandalucia.es
mailto:cau.ma.cagpds@juntadeandalucia.es

Consigna es un servicio web destinado al envio y recogida de ficheros y optimizado para el intercambio
de informacion a través de correo electrdénico. Se trata de un servicio web de uso sencillo que permite
la subida segura de ficheros de todo tipo a un almacenamiento Unico centralizado, la permanencia alli
de estos ficheros durante un tiempo determinado, y la descarga protegida de dichos ficheros por otros
usuarios autorizados. Es el sistema recomendado para mandar archivos pesados.

+ Se puede acceder desde el mismo Correo Corporativo o directamente desde el apartado “Enlaces
Répidos” de la Intranet a través del enlace:

« https://consigna.juntadeandalucia.es/usuario/login

La Red Profesional es una red social corporativa cuyo objetivo es hacer un poco mas sencilla la
colaboracién entre las personas.

Como en toda Red Social, se puede crear un perfil propio profesional para que el resto de empleados lo
visualicen y sigan a aquellos profesionales que consideren enriquecedores para su trabajo. A su vez, se
puede crear contenidos a titulo individual como, por ejemplo, un blog propio o una noticia.

También se pueden crear espacios de colaboracion, llamados Grupos, los cuales son personalizables
configurando y activando los servicios que se consideren de interés en cada momento: noticias,

calendario de eventos, repositorio de ficheros, debates, documentos colaborativos, etc.

« Acceso: https://redprofesional.juntadeandalucia.es/
« Con usuario LDAP - SSOweb

« Se puede acceder desde fuera de la red corporativa (RCJA)

La Agenda Corporativa Agata permite gestionar y compartir citas, reuniones, tareas, contactos.
Ademads, permite mantener tu calendario de reuniones disponible en linea.

Es una herramienta Util para todos los usuarios que dispongan de un calendario complicado.
Dispone de una aplicacién para moviles Android.

Acceso: Desde informaética tienen que dar de alta a cada usuario (basta con poner un CAU)

Guardar en la nube...



https://consigna.juntadeandalucia.es/usuario/login
 https://redprofesional.juntadeandalucia.es/
https://redprofesional.juntadeandalucia.es/
http://cau.ma.cagpds@juntadeandalucia.es/
https://consigna.juntadeandalucia.es/usuario/login

La Web del Empleado Publico es un portal HTTP que provee acceso personal a los contenidos de
SIRhUS (Sistema de Informacion de Recursos Humanos de la Junta de Andalucia) en materia de vida
administrativa y para cada empleado, a la vez que permite la presentacién de solicitudes de actos
administrativos varios, solicitudes de ayudas de accién social, participacion en procesos de selecciéony
provisién. Tiene una parte de acceso a informacién general publicay otra a lainformacion privada para
------------------------------- ” cada empleado publico.

1
: «» Acceso: https://ws045.juntadeandalucia.es/empleadopublico/
1

- (se puede acceder desde fuera de la RCJA con certificado digital)

Alfresco es un gestor documental. Permite acceder a un repositorio comuin de documentacion al que
pueden tener acceso diferentes unidades administrativas.

Acceso: A través de la Intranet.

El aplicativo ANFor@ est4 disefiado para establecer una comunicacién agil entre el Instituto Andaluz
de Administracion Publica y sus agentes interlocutores.

De esta forma cada Organizacion podra registrar y enviar sus Necesidades Formativas y sus
Propuestas de Acciones Formativas al IAAP.

El resultado de este proceso sera la concrecion para cada ano del Plan Anual de Formacion que
desarrolla periddicamente el IAAP.

Hay unaserie de interlocutores habilitados para proponer necesidades formativas al IAAP através de
esta aplicacion. La Coordinacion Regional y algunos AMAs tienen usuario en ANFor@.

Crono es el sistema de control de horarios. Permite la gestion y solicitud de permisos y licencias.

Acceso: A través de la Intranet.



https://ws045.juntadeandalucia.es/empleadopublico/
https://ws045.juntadeandalucia.es/empleadopublico/
https://ws168.juntadeandalucia.es/anfora/
https://ws168.juntadeandalucia.es/anfora/

Port@firmas es la herramienta de interfase destinada a facilitar a los érganos y unidades administrativas el uso de la
firma electrénica avanzada basada en certificado reconocido de documentos procedentes de diferentes sistemas de
informacién independientes, con la consiguiente agilizacién de la actividad administrativa. Se trata de una herramienta
de usuario final, que se implanta en la Intranet de las Consejerias y Organismos, y que utiliza los servicios proporcionados
por la plataforma @firma de autenticacién y firma electrénica.

« Acceso: A través de la Intranet.

o
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Compulsa se trata de una sencilla aplicacion informatica para la expedicion de copias autenticadas electréonicamente
de documentos originales en soporte papel. Dicha copia se realizara produciendo un fichero en un formato que permita
mostrar en la pantalla del ordenador la imagen obtenida y exacta del documento original a cotejar. Se trata de un fichero
PDF generado por un proceso de “escaneado” del documento original.

Se realizara una diligencia de autenticacidn electrdnica (firma) por parte del funcionario que autentica la copia, para lo
cual se requiere que éste disponga de certificado electrénico o DNI electrénico. En la diligencia electrénica se

muestra la identificacién del firmante de la copia autenticada, asi como del centro directivo u érgano

al que estd adscrito y del puesto de trabajo que ostenta dentro del mismo.

« El acceso a Compuls@ se hace a través de la extranet de la consejeria de Presidencia previa
habilitacion por el Servicio de Personal:

https://extranet.chie.junta-andalucia.es/compulsa/

BandeJA es la herramienta de gestion de las comunicaciones electrénicas interiores de la Junta
de Andalucia. Es el vehiculo de transmisién de todos los asientos registrales recibidos en la Oficina
de registro de un organismo que tengan por destino una unidad administrativa de la Junta de Andalucia.

« El acceso a BandeJA se hace a través de la extranet de la consejeria de Hacienda:
http://extranet.chap.junta-andalucia.es

BandeJA tiene los siguientes objetivos principales:

« Suprimir el papel, ahorrando tiempo al convertir los envios en algo inmediato
« Definir la trazabilidad en envios de cada comunicacion.
« El cumplimiento de todos los objetivos supone disponer de un sistema de envio de comunicaciones dentro de la

Administracién mas agil y eficiente, realizando un cambio cultural en la forma de trabajar, hacia una tramitacion de las
comunicaciones enteramente digital.



https://extranet.chie.junta-andalucia.es/compulsa/
http://extranet.chap.junta-andalucia.es/
https://extranet.chie.junta-andalucia.es/compulsa/
http://extranet.chap.junta-andalucia.es/

@ries es una herramienta para facilitar la presentacién de documentacion, siendo el registro unificado

de documentos de entrada/salida en la Junta de Andalucia. A través de Aries se puede enlazar mediante
rl S Intercambio registral con SIR.
JUNTA DE ANDALUCIA

Sélo los CP tienen codigo de registro en Aries.

SIR (Sistema de Interconexion de Registros) es una aplicacidon para enviar oficios a otras Administraciones
Publicas, por lo que primero hay que tener acceso a Aries y segundo estar habilitado como usuario para
poder hacer esas comunicaciones. Sélo los CPs estan habilitados.

A través de Aries se puede enlazar mediante Intercambio registral con SIR, lo que permite subir archivos
en PDF que se pueden remitir via telemética a otra Administracién Publica (Ayuntamientos, Guardia Civil,
Administracion General del Estado, etc.). Es equivalente a BandeJA, pero para otros organismos que no
sean de la Junta.

Permite eliminar el transito de papel entre las oficinas de registro de diferentes AA.PP. aumentando la
eficiencia y eliminando los costes de manipulacion y remision del papel.

Conversor de Numeracion permite rapidamente convertir nimeros de teléfono cortos alargos y viceversa.

Es importante porque para poder usar otras herramientas (WhatsApp, Telegram,...) los niimeros deben
guardarse en el mévil en formato largo.

« Acceso: https://conversornumeracion-rcja.junta-andalucia.es/conversor-numeracion/conversor

R R Acortador de URL’s de la Junta de Andalucia: A veces, las URLs de las paginas web son muy largas, lo que hace
engorroso trabajar con ellas; por ejemplo, cuando le das la direccién de una pagina por teléfono a alguien,
cuando tienes que copiar una URL de un folleto en papel, o cuando usas una red social como Twitter en la
que sélo puedes publicar mensajes breves.

El acortador de URLs te permite convertir una URL larga en otra mas breve y manejable, para compartirla
con otros usuarios en tu red social favorita, en un documento, un correo electronico...

« Acceso: https://lajunta.es/index.php



https://conversornumeracion-rcja.junta-andalucia.es/conversor-numeracion/conversor
https://lajunta.es/index.php
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________________________________ A

Mi Cuenta es una herramienta para gestionar la cuenta personal en el Directorio del Correo Corporativo, asi como las
listas de correo de las que el usuario sea administrador.

Permite gestionar gestionar y/o consultar ciertos datos personales almacenados en el Directorio.

«» Acceso: https:/micuenta.juntadeandalucia.es/

En redes sociales, puedes encontrar la cuenta oficial de Twitter de los Agentes de Medio Ambiente de la Junta de
""""""""""""" Andalucia @AAMM_And:

« Acceso a través de la aplicacion Twitter: @AAMM_And

« Acceso a través del ordenador:

https://twitter.com/AAMM_And?ref src=twsrc%5Egoogle%7Ctwcamp%5Eserp%7Ctwgr%5Eauthor

( HERRAMIENTAS RELACIONADAS CON EL MEDIO AMBIENTE DE LA JUNTA DE ANDALUCIA

1 Acervo, Sistema de informacién de gestién patrimonial. Estd compuesto por un conjunto de subsistemas: Vias Pecuarias,

Patrimonio, Equipamientos de Uso Publico, Montes, Espacios Naturales, Registro de laRENPA (Red de Espacios Naturales
< ’cer vo Protegidos de Andalucia) y Casas Forestales.
Sistema de Gestidn de Informacién Patrimonial

« Acceso: A través de la Intranet.

Agua0, Gestion del Dominio Publico Hidraulico de las Cuencas Intracomunitarias de Andalucia. Incorpora un apartado
de “busqueda de expedientes” que permite consultar si para un determinado aprovechamiento existe concesién o
autorizacién. También tiene un SIG que permite hacer busquedas geograficas de aprovechamientos.

« Acceso: A través de la Intranet. Hay que solicitar usuario y clave. j



https://twitter.com/AAMM_And?ref_src=twsrc%5Egoogle%7Ctwcamp%5Eserp%7Ctwgr%5Eauthor 
https://micuenta.juntadeandalucia.es/
https://twitter.com/AAMM_And
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AUTORIZACIONES AMBIENTALES
INTEGRADAS OTORGADAS

\

En esta aplicacion se puede consultar la relacién de empresas e instalaciones, ubicadas en Andalucia, a las que les ha sido
otorgada la Autorizacién Ambiental Integrada, asi como la Resolucién de la misma, en la que se fijan las condiciones y
requerimientos especificos para el desarrollo de su actividad.

« Acceso: https://www.juntadeandalucia.es/medioambiente/servtc1/AAlo

En esta aplicacién se puede consultar larelacion de actuaciones y actividades, desarrolladas en Andalucia, alas que les ha
sido otorgada la Autorizacién Ambiental Unificada, asi como la Resolucién de la misma, en la que se fijan las condiciones y
requerimientos especificos para el desarrollo y puesta en marcha de dichas actuaciones y actividades.

« Acceso: h //www.jun ndaluci medioambien rvtc1/AA

En esta aplicacidon se puede consultar la relaciéon de Resoluciones de autorizaciones de vertidos a Dominio Publico
Hidraulicoy al Dominio Publico maritimo-terrestre otorgadas a distintas actividades ubicadas en Andalucia, en las que se
detallan las condiciones y prescripciones técnicas establecidas para cada una de ellas.

« Acceso: https://www.juntadeandalucia.es/medioambiente/aavyv/

Sistema de Gestion del Censo Andaluz de Caza. Los procedimientos administrativos necesarios para la gestion de los
mismos: Alta, baja, actualizacion, entrega de planes técnicos de caza..., se gestionan sobre un tramitador. Permite la
incorporacion de documentacion del ciudadano usando firma electroénica.

» Acceso: Tanto el usuario como la clave del mismo nos |la ha de proporcionar el gestor de la base de datos.

La aplicacion FAME-web es una herramienta informatica on line integrada por una base de datos y una cartografia de
detalle, que recoge toda la informacién acerca de la localizacién y seguimiento de la flora rara, endémica y amenazada de
Andalucia. Se encuentra integrada en la REDIAM. Permite la carga de datos y la consulta de la informacion que se genera
en Andalucia sobre flora amenazada y de interés.

« Acceso: https://www.juntadeandalucia.es/medioambiente/servtc2/fame/login.jsp J

(hay que solicitar claves de acceso)



https://www.juntadeandalucia.es/medioambiente/servtc1/AAIo
https://www.juntadeandalucia.es/medioambiente/servtc1/AAUo/
https://www.juntadeandalucia.es/medioambiente/servtc1/AAIo
https://www.juntadeandalucia.es/medioambiente/aavv/
https://www.juntadeandalucia.es/medioambiente/servtc1/AAUo/
https://www.juntadeandalucia.es/medioambiente/servtc2/fame/login.jsp

~

Gacelaes el Registro de personas habilitadas parala cazay la pesca continental en Andalucia. Asimismo permite la gestion
de la emisiéon de licencias de caza y pesca continental.

» Acceso: A través de la Intranet. Hay que estar registrado como usuario.

El GeoPortal del Ministerio que ostenta las competencias en medio ambiente es un visor de datos cartograficos que
permite la consulta de multiples capas de interés ambiental.

« Acceso: https://sig.mapama.gob.es/geoportal/

Infraestructura De Datos Espaciales De Espana (IDEE): servidor
de enlaces a capas WMS y WMTS tanto vectoriales como raster
para poder usarlas en programas SIG como QGIS

« Acceso: https://www.idee.es/web/idee/segun-tipo-de-servicio

. El Comparador Mapas permite consultar los mapas del Archivo
Topografico del IGN con diversas fuentes cartograficas y ortofotos. Se pueden
consultar incluso planos antiguos de finales del siglo XIX que ya trazaban las vias pecuarias. Acceso:
https://www.ign.es/web/mapasantiguos/index.html

« El comparador del PNOA permite consultar y comparar las ortofotos, desde el afio 2004 hasta la actualidad. Acceso:
https://www.ign.es/web/comparador_pnoa/index.html

INFOCA:
L=~ SAVED BY

S SPOT

El visor SPOT permite visualizar la ubicacion de incendios activos y la distribucién de medios de extincion.

Acceso: https://maps.findmespot.com/s/WCS4
Contrasefa: INFOCA
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/

INFOCA:

El Visor de la Agencia de Medio Ambiente y Agua, al igual que Spot, proporciona ubicaciéon de incendios activos y
distribucién de medios de extincién. Puede visualizarse tanto en mapa topografico como satélite.

« Acceso: Unicamente funciona a través de la red corporativa de la Junta de Andalucia.

Enlace: http://10.238.51.23/LocMed_visor/

Red de Informaciéon Ambiental de Andalucia.- La REDIAM tiene como objetivo la integracion de toda la informacién que
sobre el medio ambiente se produce con referencia espacial en Andalucia.

» Acceso: https://www.juntadeandalucia.es/medioambiente/portal/acceso-rediam

El Colegio de Registradores de la Propiedad ha desarrollado un visor para los informes de inmatriculacion y de no afeccion
a dominio publico. En el Geoportal Registradores se incluyen las fincas que son objeto de cambio registral.

Acceso: https://geoportal.registradores.org/



https://www.juntadeandalucia.es/medioambiente/portal/acceso-rediam
https://geoportal.registradores.org/
http://10.238.51.23/LocMed_visor/
http://10.238.51.23/LocMed_visor/
https://www.juntadeandalucia.es/medioambiente/portal/acceso-rediam
https://geoportal.registradores.org/
https://geoportal.registradores.org/

INFORMACION METEOROLOGICA \

E La Agencia Estatal de Meteorologia permite acceder, en forma grafica y en tabla, a
| las observaciones horarias de las ultimas 24 horas, asi como a los valores extremos y
i l acumulados desde las 00 horas del dia hasta la hora de actualizacion indicada, obtenidos
i ‘ M en la red de estaciones de AEMET. También ofrece los resimenes diarios de estas
i I ;

1

1

1

1

1

1

estaciones en los Ultimos 7 dias.

« Acceso: https://www.aemet.es/es/eltiempo/observacion/ultimosdatos

Agencia Estatal de Meteorologia

' El Sistema de Informacion Agroclimatica para el Regadio (SiAR) es una infraestructura que
1 . . . sy . e

' captura, registray divulga los datos agroclimaticos necesarios para el clculo de lademanda
: hidrica de las zonas de riego, que permite obtener informacién util, rigurosa y de calidad y
1 que contribuye a una mejor planificacion, gestion, manejo y control de las explotaciones de
: .

! regadio.

1

' Permite la consultay descarga de datos meteorolégicos diarios, semanales o mensuales de
1 . . yo

' una o varias estaciones agrometeoroldgicas

1

1

L — « Acceso: https://eportal.mapa.gob.es//websiar/Inicio.aspx

El Subsistema de Informacion de Climatologia Ambiental (CLIMA) esta formado por una
extensa red de estaciones meteoroldgicas pertenecientes a diferentes organismos y la
aplicacién informatica que permite laintegracion de los datos, el control de la calidad de los
mismos, y su explotacion conjunta.

« Acceso: https://www.juntadeandalucia.es/medioambiente/servtc5/WebClima/

Y
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El Sistema Automatico de Informacién Hidroldgica (SAIH) es una red de estaciones remotas distribuidas de forma
estratégica para obtener, en tiempo real, lainformacion de las incidencias hidrometeoroldgicas que se produzcan en cada
una de ellas, con el fin de poder tomar las medidas oportunas, tanto en previsién de avenidas a efectos de prevenir y
minimizar sus dafos, como en explotacion de los recursos hidricos.

Se puede obtener informacién de Aforos, Distribucion, Embalses, datos Meteorolégicos y Pluviométricos.

« Acceso: http://www.redhidrosurmedioambiente.es/saih/datos/a/la/carta

El Sistema Automatico de Informacion Hidrolégica (SAIH) de la Cuenca del Guadalquivir esta disefiado especialmente
para alcanzar, entre otros los siguientes objetivos:

- Suministrar automaticamente y en tiempo real informacién sobre las variables climéticas, hidroldgicas y de estado de
la infraestructura hidraulica que son significativas y condicionantes de la gestidn, control y operacién hidraulica de la
cuenca.

-Hacer previsionesacortoplazosobrelaevoluciéndenivelesycaudalesenlosriosdelaCuencaygenerarautomaticamente
alarmas, lo cual permitira minimizar los dafos causados por avenidas e inundaciones.

« Acceso: https://www.chguadalquivir.es/saih/Ayuda.aspx

| Sistema de Informacion de Redes Autométicas (SIRA) del Guadiana.- Este sistema integra datos de las redes automaticas
! cuantitativas y cualitativas, tales como SAIH (Sistema Automaético de Informacién Hidrologica), SAICA (Sistema
| Automaticode Informacionde Calidad de las Aguas), ROEA (Red Oficial de Estaciones de Aforo) y piezometria.

» Acceso: https://www.saihguadiana.com/red-de-control-integrada

Sistema Automatico de
- Informacion Hidrologica

- /
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- OTRAS A

Sede Electrénica del Catastro: Consulta de cartografia, datos catastrales y referencia
R R R R R RN ' catastral.

| 1 - Acceso: https://www.sedecatastro.gob.es/

- Nota: Algunos C.P.s estan habilitados para descargar certificados catastrales. En
general, cualquier AMA puede solicitar el acceso.

Base de datos de DNI de la D.G.Policia

Nota: Los C.Ps estan habilitados para hacer consultas de las identidades de los
denunciados.

Base de datos de matriculas de la D.G.Trafico

1 1
i J !
: —DG ? ! « Nota: Los C.Ps estan habilitados para realizar consultas de las identidades de los
: r:.'.re-:.._'.\_l". GGanera : denunciados

1 1

1 1

e Traficn

« Acceso: https://apl.p3.trafico.es/WEB_ATEX5/jsp/index.jsf

GESL, Gestion de Expedientes del Servicio de Legislacion y Recursos de la Secretaria Gral.
Técnica

Es un proyecto que pretende integrar en una Unica herramienta la gestién de expedientes
sancionadores de los distintos departamentos que componen el servicio. Mediante dicho
sistema los usuarios dados de alta con los privilegios suficientes podran conocer el estado
de un expediente sancionador (tramitacién), asi como datos del instructor designado para
una correcta resolucion del expediente.

« Nota: Para su acceso hay que estar habilitado. Los C.P.s estan habilitados para hacer
consultas de los expedientes.
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Para un primer acercamiento a la definicion de los mecanismos de coordinacion y comunicacion interna que se pueden usar desde la
Coordinacién de Agentes de Medio Ambiente en sus diferentes puestos de estructura, hay que definir unas caracteristicas comunes a todos
ellos, entre las que estarian las siguientes: ser escalonados, adaptables, periddicos y bidireccionales.

Por escalonados debemos entender que, al ser el colectivo de Agentes de Medio Ambiente (AMA) una organizacién jerarquizada, las
instrucciones y las comunicaciones, para que sean eficaces, deben llevarse a cabo escalonadamente, de lo contrario la jerarquizacion
perderia sentido y, por otra parte, se pueden generar rupturas en el traspaso de la informacion. Por ejemplo, si un Coordinador/a
Provincial (CP) da una instruccion directa a un agente de medio ambiente, sin que lo sepa su Coordinador/a de Unidad Biogeografica
(CUB) o Adjunto/a (CAUB), supondria que ese puesto intermedio perderia informacién y no estaria al corriente de lo que ocurre en su
Unidad. En sentido inverso podria ocurrir exactamente igual si el AMA informa o se comunica directamente con el CP, o incluso con otras
unidades administrativas, pero no incluye en el flujo de la informacién a su CUB/CAUB. Ahora bien, ese flujo debe ser eficaz y fluido; de
nada sirve si, por ejemplo, el CP envia un mensaje a través del correo electronico a un CUB/CAUB para que lo traslade y tiene la bandeja
de entrada habitualmente llena, o simplemente no mira los correos porque piensa que es mas importante el trabajo “de campo” que
la gestion de los temas de gabinete. A veces la solucién, si por ejemplo es un correo electronico, puede ser enviarlo directamente al
AMA implicado con copia al CUB/CAUB. También es importante tener activadas aplicaciones de mensajeria directa a través del teléfono
corporativo (WhatsApp, Telegram) para adelantar algo urgente, con independencia de que se mantenga una conversacion telefénica si
es necesario explicar con mas detalle algun aspecto y sin sustituir los canales mas formales de comunicacion.

Los mecanismos deben ser adaptables porque no siempre para todo es necesario emplear la misma mecanica: hay muchas formas
de hacer lo mismo. Por ejemplo, si lo que queremos es informar de un determinado curso que se va a impartir proximamente, en lugar
de emplear la comunicacién escalonada, podriamos informar directamente a todo el colectivo con una simple lista de distribucién de
correo electrénico o por un grupo de difusién de WhatsApp o Telegram. De igual forma que si hay un incidente grave un fin de semana




o en un periodo de descanso, vacaciones, baja o ausencia del CUB/CAUB, lo légico es que el CP se comunique directamente con el
AMA implicado para no demorar las posibles actuaciones, con independencia de que posteriormente se le informe al CAUB/CUB de lo
acontecido. Esta adaptacion se puede hacer extensiva a todos los niveles de coordinacién.

- Debemos entender por periodicos aquellos mecanismos de coordinacién que nos permitan adoptar unos criterios comunes de trabajo, como
pueden ser las reuniones de coordinacioén, en las que tratar, por ejemplo, cémo abordar un determinado plan de inspecciones o una nueva linea
de actuacion. Las reuniones requieren de una preparacion previa para que sean productivas, como se detalla en los siguientes puntos.

- Por bidireccionales hay que entender que la informacién y la comunicacion deben ir en ambas direcciones del coordinador al AMA, pero
también del AMA al coordinador, evitando en la medida de lo posible las rupturas de informacion, puenteos, etc. En algunas ocasiones son los
propios AMA los que puentean a sus coordinadores, trasladando la informacién directamente a técnicos o directores conservadores, sin que lo
sepan sus propios coordinadores.

Mecanismos

Excepciones
Adaptables




La ausencia o inobservancia de estas caracteristicas, sobre todo en lo
referente a ser mecanismos escalonables y bidireccionales, no sélo puede
suponer que se pierda informaciéon o que no llegue a su destinatario final, sino
gue ademas puede influir negativamente en la estructura jerarquizada y crear
una sensacion de desorganizacion o descoordinacion. Incluso son fuente de
desconfianza entre niveles intermedios de coordinacién (CAUB y CUB) vy la
coordinacion provincial, llevando a estados de desmotivacion o falta de interés
de aquellos/as coordinadores/as que puedan llegar a pensar que su trabajo no
tiene sentido en la estructura y por ende suponer una sobrecarga de trabajo

Cada mensaje tiene su Canal. R o
en la coordinacién provincial.

Dependiendo de la naturaleza de la informacién a transmitir se podria usar uno o mas canales de trasmision a la vez. Por ejemplo si se trata de dar
informacién general sobre una nueva normativa, distribuir los cuadrantes de servicio, o simplemente la oferta de un curso de formacién, se pueden
utilizar varios canales a la vez (correo electronico, listas WhatsApp, telegram, etc); sin embargo cuando se trata de asignar tareas concretas, como
asignar una peticion de informe o encomendar la realizacién de una inspeccion, es conveniente usar un Unico canal (salvo que por motivos de
urgencia se adelante de otro modo) para evitar duplicidades o incluso pérdidas de informacién.

También hay que tener en cuenta laimportancia de establecer cuales van a ser los protocolos internos de comunicacion y que todos los componentes
de la organizacién sepan de este modo gqué mecanismo usar en funcién del asunto o materia de que se trate. Tan importante es definir los protocolos
internos y mecanismos de comunicacion, como asegurar que son usados y asumidos por todos los componentes del equipo. Por Ultimo, se requiere
una evaluacion periédica, para verificar que dichos protocolos son eficaces en su objetivo y eficientes en su uso.

Teniendo en cuenta las caracteristicas propias del servicio prestado por los AMAs, habra una parte el trabajo que no pueda ser prevista
con antelacién y que dependera de circunstancias y eventualidades de cada momento; por ejemplo no se puede prever cuando surgira un
incendio, cuando nos llegara un aviso para recoger un ave herida o se producira un vertido, por lo que es dificil o imposible establecer una
programacion o calendario. Lo que sin duda deben de existir son protocolos para atender con eficacia y seguridad estas emergencias.

Sin embargo existe una gran cantidad de funciones y trabajos que si son previsibles y programables, pudiendo hacerse una planificacion.
A veces son trabajos que se vienen realizando desde hace décadas, como por ejemplo los seguimientos dentro de los planes de lucha
integrada que afectan a todas las provincias. Otros trabajos dependen de las caracteristicas de cada provincia o espacio natural. Es



necesario programar los trabajos de tal forma que tengamos un esquema que sirva
en todos los ambitos (regional, provincial y de la unidades) como una hoja de ruta.
Asi tendremos en un Unico lugar todas las metas, procesos y tareas a realizar para
alcanzar unos objetivos determinados.

Como documento de referencia se puede elaborar a nivel provincial un PLAN
ANUAL DE TRABAJO en el cual queden recogidas las lineas generales de trabajo
y los servicios a prestar por el colectivo de Agentes de Medio Ambiente para toda
una provincia y anualidad. Aunque su elaboracion se realice a nivel provincial,
seria deseable una estructura y disefio comun a nivel regional. En el Plan se han de
categorizar las actuaciones segin materias, tratando en la medida de lo posible que
coincidan las mismas areas de trabajo definidas en los indicadores de servicio. Se
deben incluir aquellas actuaciones, servicios o trabajos que son comunes al resto
de provincias, ademas de aquellas otras que se enmarcan en proyectos o programas
especificos de cada provincia.

Es importante tratar de establecer un calendario aproximado y_cuantificar el trabajo

a realizar o los recursos personales necesarios. Aunque parezca dificil, la experiencia

acumulada permite cuantificar con bastante exactitud estos extremos. Siguiendo con el ejemplo de los planes de lucha integrada, sabemos
cuantos rodales de procesionaria o de lymantria dispar se realizan cada afio, el periodo concreto y el nUmero de AMA implicados, en funcién
de las unidades biogeograficas donde existan montes incluidos en los planes de lucha integrada.

Desde una perspectiva autoorganizativa, en el plan también tiene cabida la planificacion de reuniones de trabajo o la definicion de objetivos
temporales, como por ejemplo cuadndo deben estar los cuadrantes de trabajo. Incluir cronogramas, tablas y gréaficos, contribuira a definir y
concretar los trabajos previstos.

B epeceo ean El Plan de Trabajo debe incluir unos indicadores que permitan comprobar su grado de cumplimiento, al
igual que sucede con los Programas anuales de inspecciones. Es decir, si se contempla que se revisaran
500 rodales de procesionaria del pino, este sera un indicador que permitira facilmente comprobar el
grado de cumplimiento.

Mis Medible. Pero la planificacion no sélo se debe limitar al ambito provincial, sino que también debe llegar al



ambito territorial de las unidades biogeograficas o integrantes e incluso al de las especialidades como las BIIF (Brigada de Investigacion de
Incendios Forestales), UVCA (Unidad Vertical de Conservacion Ambiental), BIEF (Brigada de Investigacion de Envenenamiento de Fauna)
u otras que existan o puedan desarrollarse en el futuro. A nivel de una unidad biogeogréafica y en atencién a las especiales caracteristicas
de la misma, pueden desarrollarse trabajos que no se realizan en otras zonas de la provincia, que permitan a la Coordinacion de la Unidad
Biogeografica realizar una planificacion propia que se incardina en la provincial. Al tratarse de actuaciones concretas a nivel de unidad, se
podra incrementar el nivel de detalle y concrecién de las mismas.

En la elaboracion del Plan de trabajo hay que considerar la participacion de toda la estructura de coordinaciéon, desde la Coordinacion
Provincial atodos los CUBy CAUB. Como documentacion adjunta al plan se deben afiadir los diferentes protocolos existentes y sus respectivos
modelos de actas y/o informes.

Notas o Comunicaciones de Régimen Interior: Cuando se trata de dar una
directrices y criterios generales que afectan al colectivo en su conjunto, se pueden
usar este tipo de documentos, firmados bien por la CP o en su caso por la CR.

Cuadrantes mensuales: Definen para toda la unidad biogeogréafica los dias y
turnos de trabajo. De vital importancia en la coordinacion y organizacion, deben
aunar las necesidadesy preferencias de cada agente con las garantias de prestacion
del servicio publico encomendado. Lédgicamente la elaboracidon del cuadrante estara
muy condicionada al nimero de efectivos por unidad, pero dada la importancia
que tiene, requiere de una dedicacion en su disefio por parte de los coordinadores,
gue han de contemplar las necesidades de personal en funcién de los trabajos o
servicios que hay que prestar en el mes.

Cuadrantes operativos de servicios: Basados en los cuadrantes mensuales,
suponen la concrecion de los trabajos, las fechas para su ejecuciéon y los agentes
designados. Pueden establecer parejas concretas para los servicios y asignar
medios materiales como vehiculos para su desarrollo. Estos cuadrantes se deben “He decidido que nos veamos aqui para optimizar el tiempo de la reunin”



elaborar con mayor periodicidad, por ejemplo semanalmente, para incluir las necesidades y cambios que se vayan produciendo. Es una
forma de llevar a la préactica la planificacion y las previsiones.

Procedimientos y protocolos normalizados de trabajo: En el quehacer diario de un/a agente de medio ambiente existe todo un
corolario de funciones y de situaciones a las que enfrentarse. Tal variabilidad determina que con frecuencia la respuesta ofrecida sea
diferente en funcién de la persona. En este sentido, un procedimiento persigue disminuir o acotar la variabilidad en la practica y que todos
los componentes de una organizacion actlen bajo unos mismos criterios y generen los informes que desarrollen los mismos indicadores.
Ademas, el procedimiento tiene que tener el contenido técnico suficiente y se ha de basar en el conocimiento, en la experiencia y en la
normativa si existiera. Asimismo debe de ser revisado, actualizado y modificado si es necesario; en definitiva ha ser un documento vivo que
se retroalimenta con su puesta en practica.

Solemos pensar en un protocolo como un documento extenso para definir la forma de afrontar situaciones complejas, pero no necesariamente
es asi. También se pueden elaborar protocolos para trabajos sencillos o de escasa complejidad. Gestiones como el envio de correos
electronicos o la tramitacion de un cambio de turno pueden ser protocolizadas, dando seguridad y agilidad.

- — ~

GﬂOTOOOLOK Y/O PROCEDIMIENTOS NOEMALIZADOS DE TM&AJO A VIVEL EEGCIONAL
212 respuestas
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@ No

CoordinAMA: un 95,3%

de los encuestados opinan'
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Guia CoordinAMA. 91,



Reuniones de coordinacion: Dadas las singulares caracteristicas del colectivo de Agentes de Medio Ambiente, con una distribucion
territorial que dificulta el contacto personal entre los integrantes de la organizacién, las reuniones presenciales de trabajo no sélo suponen
una herramienta para coordinacion, sino también un punto de encuentro.

Las reuniones de trabajo constituyen un importante mecanismo de coordinacién pero deben de ser productivas y para ello requieren de una
planificaciéon previa. Teniendo en cuenta las caracteristicas organizativas de nuestro cuerpo, las reuniones se pueden realizar a diferentes
niveles, entre CP y CUB/CAUB, entre CUB y CAUB, entre agentes y coordinadores de una unidad biogeografica o incluso reuniones personales
entre un agente y un coordinador. No hay un nivel mas importante que otro, pero esta diferenciacién si que establecera diferencias tanto en
la periodicidad, como en las materias 0 asuntos que se prevean trabajar en la reunion.

I ———— e — R |
rzeun/lowf PERIGDICAS DE COORDINADORES BIOGEOGRAFILOS ) (zﬁun//owf PERIGDICAS DE COORDINADORES BIOGEOGRAFICOS ¥ ADJUNTOS 7 rzeu:won/e; PERIODICAS DE COORDINADORES BIOGEOGRAFICOS 1/0 ADJunTOS N
CON LA COORDINACION PROVINCIAL CON LOS INTEGRANTES DE LA UNIDAD
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Como ventajas indiscutibles de estas herramientas para reuniones por videollamadas, se encuentran las de no requerir desplazamientos, que
son faciles de usar y estan al alcance de cualquier agente, pudiendo usarse desde los teléfonos corporativos. Por este motivo constituyen
una eficaz herramienta de coordinacion que permite mantener reuniones con mayor frecuencia.


https://zoom.us/
https://www.skype.com/es/
https://www.circuit.com/

PRLOMOVEE LA COMUNICACION DE NOVEDADES:

Como ya se ha comentado en otros puntos, la gran dispersion territorial que caracteriza al colectivo, supone que no siempre hay un contacto diario
y estrecho entre Coordinadores y Agentes. Una solucién sencilla para romper el aislamiento en el que un/a agente se puede encontrar en su quehacer
diario es que su coordinador promueva que al inicio y/o al finalizar la jornada se comuniquen las cuestiones generales o las incidencias acontecidas
durante la jornada laboral. Se echa en falta la existencia de una aplicacion corporativa propia del colectivo de Agentes, con opciones para su uso

en dispositivos méviles y en ordenadores de mesa, que permitiera la asignacion de tareas, que incluyera ciertos automatismos como el registro
numero de registro y que ademaés permitiera a los Coordinadores comprobar el estado de ejecucion de

como generar informes y estadisticas.

automatico de la actuacion, asignando un
un determinado trabajo encomendado, asi

Pl2AcrAS 1 PANELES INFORMATIVOS:

No soélo las herramientas digitales son Utiles, a veces sistemas anoldégicos como puede ser una
simple pizarra o un tablén de anuncios en la oficina permite a un coordinador transmitir informacion y
encomendar servicios de una forma eficaz y sencilla.

AGENDAS DIGITALE

Al igual que sucede con la s de mensajeria o para las videollamadas, existe multitud de software que permite mantener una agenda
de trabajo virtual, con la de ser compartida entre todos los Agentes y Coordinadores de una unidad. Ademas de las diferentes
opciones disponibles de /-' a, como Google Calendar, existe una aplicacién corporativa de la Junta de Andalucia, denominada Agenda
Corporativa de la Jun /‘ (AGATA) que incluso tiene una aplicacién para moéviles Android.

MENSAJERIA:
WHA EGCRAM;

Considerando que todos los Agentes disponen en la actualidad de teléfonos corporativos con tarifa de datos, estas herramientas de mensajeria
suponen una forma, facil, agil y rapida de envio y recepcién de mensajes. Si bien no deben sustituir a los canales més oficiales, su uso ofrece
multiples ventajas y mas teniendo en cuenta la movilidad y distribucion territorial. Se recomienda que el uso de estas aplicaciones se realice
bajo premisas basicas de informacion, respeto y coordinacion, evitando los comentarios o mensajes indirectamente relacionados con otras
tematicas, y alejados de polémicas y discusiones.

4 ’ / UCIOWV,

De forma complementaria a otras herramientas de comunicacion, el correo electrénico corporativo y la creacién de listas de distribucion de
correo, son herramientas fundamentales en la coordinacion que permiten la distribucién de informacién al conjunto de los Agentes de una unidad
o bien a personas determinadas. Es deseable que tanto Coordinadores como Agentes sepan manejar las diferentes opciones y herramientas que
ofrece el correo corporativo y que tengan instalado en sus teléfonos corporativos un cliente de correo electrénico. Para tener mas informacion
se puede consultar el capitulo 5 de Competencias digitales.



Continuando con lo expuesto en el punto anterior, la organizacion de una reunién, sea presencial o telematica, no es tarea facil y puesto que
supone un esfuerzo y una inversion de tiempo, tanto en la planificacibn como en la propia reunién, hay que buscar su eficacia, eficiencia 'y
efectividad. Para ello se pueden tener en cuenta una serie de consejos:

Determinar cual es el objetivo u objetivos para la reunién. Por ejemplo, se puede organizar una reuniéon para elaborar el cuadrante de
trabajo mensual y ese debe de ser el tema central, dejando otras cuestiones para futuras reuniones o para el final, ya que en caso contrario
corremos el riesgo de no cumplir nuestro objetivo. Se pueden establecer los puntos que son necesarios tratar en cualquier caso (cédigo

rojo) y aquellos menos importantes que pueden tratarse si da tiempo o si los asistentes no estan cansados (codigo verde).

Realizar una convocatoria. Es importante que todos los
Agentesy Coordinadores que participen conozcan con suficiente
antelacion la fechay lugar, los temas a tratar y quede claro cuél
es el objetivo establecido. Es muy importante la puntualidad y
gue a ser posible se convoque para primera hora de la mafana.

12

6 Incentivar la participacion. En las reuniones todos los
e asistentes deben tener la oportunidad de participar y
€L TiEmPo, exponer sus ideas y puntos de vista. Es importante que
roerare |la persona que modere la reunién lo tenga en cuenta y

propicie y favorezca la participacion de todos.

Optimizareltiempo delareunion. Quien asumaelrol de moderador
de la reunién debe controlar el tiempo total y el cada intervencion.
Pasado un tiempo se pierde concentracion y atenciéon a los temas
sobre los que se esta trabajando.

Realizar un resumen claro y conciso de la reunion que se envie a
todos los interesados, tanto a los que han asistido como a los que no
han podido hacerlo.

jCreo que hemos tenido una reunion muy eficiente!




Si la comunicacién interna es a veces bastante compleja, no lo es menos la comunicacion y coordinacién con otras
unidades administrativas. En primer lugar hay que tener presente que los Agentes de Medio Ambiente somos una estructura:

a/ Operativa: No somos técnicos, no tomamos decisiones en la resolucién de los expedientes, sino que
exponemos en nuestros informes y actas lo que observamos y son otros quienes toman la decision de lo que
hacer con esa informacion.

b/ Jerarquizada: Por nuestra propia organizacion.

c/ Transversal: Damos respuesta a las demandas de informacion, vigilancia, inspecciones o asesoramiento de todos los 6rganos
directivos y servicios que configuran la Consejeria competente en materia de medio ambiente.

Considerando el complejo entramado administrativo que configura la actual Consejeria de Agricultura, Ganaderia, Pesca y Desarrollo
Sostenible y sus Delegaciones Territoriales, a veces resulta dificil poder establecer un flujo Gnico de comunicacion con el resto de unidades
administrativas, ya que cada una tiene sus propias caracteristicas organizativas (a pesar de formar parte de una misma Consejeria) normativa
reguladora, ambito competencial y hasta idiosincrasia. Precisamente una de las mayores dificultades a las que se enfrentan las personas
con responsabilidades como Coordinadores de AMA es canalizar adecuadamente y de forma eficaz toda la informacion.

En una misma Delegacion Territorial es facil que haya unidades administrativas que se dirigen directamente a los AMA o a los CUB/CAUB,
mientras otras dirigen sus peticiones a la Coordinacion Provincial. De igual forma unos usan aun el papel de oficio impreso, otros emplean
eCO, BandeJAy otros el correo electronico, y cuando no varios canales de comunicacion a la vez generando duplicidades, a lo que debemos
unir todo aquello que ahora llega por administracion electronica a través de Aries, SIR o cualquier otra plataforma de comunicacion externa,
o hasta por mensajeria instantanea del teléfono movil.

Seria pues deseable utilizar un Gnico canal de comunicacion para las peticiones de informe, de manera que
se suprimieran el resto de canales. Dejando Unicamente el correo electrénico como un canal mas informal de
traslado de informacién y las aplicaciones de mensajeria instantanea para temas urgentes.

TRASLADO URGENCIAS
DE INFOEMACION



En definitiva, es importante dedicar un trabajo previo a desarrollar protocolos internos de comunicacion que establezcan unos canales
seguros de trasmision de informacién. Seguros no sélo por las caracteristicas del propio canal, sino porque sea conocido y usado por todos
los integrantes. Asimismo, hay que usar herramientas corporativas como BandeJA o la que en cada momento establezca la administraciéon
de la que formamos parte. Estos protocolos han de definir claramente los pasos en la transmisién de informacion que debe atender a nuestra

estructura jerarquizada y pasar a priori por la Coordinacion Provincial o de Espacio Natural, como responsables, pero que pueden prever
flujos paralelos de informacion o alternativos.

En este aspecto la labor de la Coordinacion Provincial es importante. Resulta de una gran utilidad mantener también reuniones periédicas
con esas unidades administrativas, ya que cada vez la distancia es mayor entre técnicos y Agentes, al tiempo que se trabajan las relaciones
humanas: la Coordinacion Provincial debe actuar como embajadora y mantener buenas relaciones diplomaticas con el resto de Jefaturas
de Servicio y responsables de otras unidades administrativas e incluso con otras organizaciones (como pueden ser las FFCCSS), sabiendo
defender a su vez los intereses de sus compafieros (los AMA) de una forma diplomatica.

En resumen, se pueden establecer los siguientes puntos para establecer unos canales y flujos de informacién eficaces y eficientes entre el
colectivo de Agentes y el resto de Unidades Administrativas:

- Se ha de consensuar un procedimiento interno de comunicacion para el flujo de informacién entre los diferentes servicios,
departamentos y unidades territoriales de cada Delegacion Territorial.



* El procedimiento de comunicacion debe atender a |la estructura jerarquizada del colectivo de AMA, es decir, el punto de enlace
entre la Delegacion y los/as agentes debe ser la Coordinacion Provincial, al menos para las comunicaciones oficiales (peticiones de
informe, planes de inspeccidn, instrucciones, etc).

* No obstante debe existir cierta flexibilidad que haga operativo el flujo de informacion y no genere una sobrecarga en la Coordinacion
Provincial.

- Estando asegurado este flujo de informacion, no debe haber objecién a que exista una relacion directa entre personal técnico,
CUB/CAUB y AMA para resolver cuestiones practicas, siempre y cuando exista retroalimentacion; ademas los Coordinadores/as de
Unidad deben tener conocimiento de estas gestiones para poder integrar posibles visitas o reuniones entre técnicos y Agentes en
los calendarios o plannings de trabajo de la unidad.

- Se deben usar herramientas informaticas o software oficiales que permitan una trazabilidad de los documentos y sean accesibles
desde la Intranet.

LALGUIEN
ME EScucHA?

COMUNICACION









CAPITULO 6.--

LINEAS DE FORMACION GENERAL Y ESPECIFICA
PARA LOS PUESTOS DE COORDINACION.

Qué duda cabe de que la formacion es una herramienta imprescindible para desarrollar un buen trabajo de
coordinacion. Ante un reto como capitanear un equipo de personas, cabe la pregunta /qué se espera de
mi?, ;cuales son los objetivos que debo cumplir?

Una buena forma de averiguarlo podria consistir en aprovechar la sabiduria de otra persona que ejerza

o haya ejercido un puesto igual o similar. De ellos y ellas se pueden aprender métodos de trabajo y

pequenos trucos basados en la experiencia que podras adaptar a tu propio estilo. A esta forma de

traslado del conocimiento y la experiencia se le denomina mentoria (mentoring) o acompafamiento. Ademas del
acompafiamiento existen multitud de programas formativos especificos para la direccion.

En las variadas experiencias de acompafamiento para el desarrollo de habilidades directivas, se insiste

mucho en el comportamientoy la actitud ejemplar que ha de tener el lider, apoyandose en el respeto,

la ayuda y la cooperacién del resto del equipo. Porque no debemos olvidar que en el camino hacia la

consecucion de los objetivos (en este caso nuestra labor en la proteccion del medio ambiente), no

solo son importantes la formacién y la actitud del coordinador/a, sino que resultan fundamentales Cuesos
las de todo el equipo.

_________

de manera eficaz la formacion en la Junta de Andalucia. A través de ANFor@, las personas JORNADAS

para cada afo del 'f’lan Anual de Formacion del IAAP. WEBINALS

En esta guia de apoyo destacamos algunas de las ofertas formativas que se desarrollan anualmente EvecuenTROS


https://ws168.juntadeandalucia.es/anfora/
https://www.juntadeandalucia.es/institutodeadministracionpublica/publico/plan_formacion.for
https://ws168.juntadeandalucia.es/anfora/

en la Junta de Andalucia a través del IAAP en formatos variados como cursos, jornadas, seminarios, encuentros, webinars, etc. y que estan
a disposicion de todas las personas empleadas publicas en funcién de su puesto.

Algunos de los cursos que indicamos estan sujetos a convocatoria y otros pertenecen a la llamada formacion abierta (en adelante, FA), una
modalidad de cursos online en los que puedes automatricularte cuando lo desees y que no tienen plazos para su finalizacion.

Posiblemente algunos de los enlaces que te ofrecemos en este capitulo, puedan desaparecer con el tiempo o dejar de estar actualizados. Te
animamos a hacer una busqueda activa en algun buscador y en las webs oficiales de la Junta de Andalucia, donde se iran actualizando contenidos
y apareciendo otros nuevos.

6.1. Formacion para la direccion y gestion de equipos.

Escuela de Direccion Publica

A raiz del trabajo desarrollado por esta Comunidad, en mayo/junio de 2022 la Escuela de Direccion Publica del IAAP organizé un taller piloto
de Gestion de Equipos Eficientes dirigido en exclusiva a las personas que ocupan puestos de coordinacion en nuestro colectivo. Dada
su excelente acogida, esta previsto que se programen nuevas ediciones de manera que todos los coordinadores tengan la oportunidad de
formarse en esta materia.

( roewma L r— B

FORMACION 'Y ENTRENAMIENTO EN HABILIDADES DE COMUNICACION 't LIDEEAZGO,
GESTION DE EQUIPOS, ORGANIZACION DE TRABAJO, TEATAMIENTO Y ANALISIS
DE LA INFORMACION, INTELIGENCIA EMOCIONAL, ETC.
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https://www.juntadeandalucia.es/institutodeadministracionpublica/moodle/formacionabierta/

Ademas, el IAAP cuenta con un programa especificamente orientado para desarrollar las capacidades directivas de los puestos con niveles
26 o superior. En las convocatorias de estos cursos se suele indicar que pueden solicitarlos empleados publicos con niveles inferiores
siempre que tengan personal a su cargo (entre los que podrian tener cabida los/as Coordinadores/as de Agentes de Medio Ambiente).

Algunos de los cursos que integran este programa son:

AEARREREREEEREERREERRERRRBRERRY - - - - e o= = = === - -

__________________ ! Lstrategias efectivas
de comunicacion.

Otros cursos para la direccion de equipos

Fuera de esta linea dirigida especificamente a puestos directivos, también podemos encontrar cursos
necesarios para la labor que desempenan los coordinadores del colectivo de AMAs dentro de la
Escuela de Desarrollo Profesional. Destacamos los siguientes:

. Habllldades Personales y Somales TrabaJo en Equo y Reuniones

Cursos para
A e S T R S directivos.

_______________________________


https://www.juntadeandalucia.es/institutodeadministracionpublica/publico/ofertasformativas.filter?step=read&cd=57514&lst=1&date=&cu=
https://www.juntadeandalucia.es/institutodeadministracionpublica/publico/ofertasformativas.filter?step=read&cd=57525
https://www.juntadeandalucia.es/institutodeadministracionpublica/publico/ofertasformativas.filter?step=read&cd=57650&lst=1&date=&cu=
https://www.juntadeandalucia.es/institutodeadministracionpublica/publico/ofertasformativas.filter?step=read&cd=57990&lst=1&date=&cu=
https://www.juntadeandalucia.es/institutodeadministracionpublica/publico/ofertasformativas.filter?step=read&cd=57629&lst=1&date=05-11-2022&cu=
https://www.juntadeandalucia.es/institutodeadministracionpublica/publico/ofertasformativas.filter?cd=56526&step=read
https://www.juntadeandalucia.es/institutodeadministracionpublica/publico/ofertasformativas.filter?cd=57745&step=read
https://www.juntadeandalucia.es/institutodeadministracionpublica/publico/ofertasformativas.filter?step=read&cd=55694&lst=1&date=02-25-2020&cu=
https://www.juntadeandalucia.es/institutodeadministracionpublica/publico/ofertasformativas.filter?step=read&cd=58192&lst=1&date=02-25-2020&cu=
https://www.juntadeandalucia.es/institutodeadministracionpublica/publico/ofertasformativas.filter?step=read&cd=58522
https://www.juntadeandalucia.es/institutodeadministracionpublica/publico/ofertasformativas.filter?step=read&cd=57698
https://www.juntadeandalucia.es/institutodeadministracionpublica/publico/ofertasformativas.filter?step=read&cd=57077
https://www.juntadeandalucia.es/institutodeadministracionpublica/publico/ofertasformativas.filter?step=read&cd=57677
https://www.juntadeandalucia.es/institutodeadministracionpublica/publico/ofertasformativas.filter?step=read&cd=58085&ps=1&cdps=250985
https://ws168.juntadeandalucia.es/iaap/direccionpublica2019/

__________

Ademas, recomendamos el canal de Youtube del IAAP, que contiene multitud de videos con materias muy interesantes para la gestion y
organizacién de equipos, gestién del conocimiento, desarrollo personal, etc. Destacamos el programa “Empieza el dia con el IAAP”: videos
de poca duraciéon (unos 25 minutos) con tematicas de interés general para todo el personal de la Junta de Andalucia que te ayudaran a
formarte en temas de utilidad para tus tareas diarias (gestion del estrés, gestion por retos y objetivos, liderar en remoto, gestionar las
relaciones, configuracion del correo corporativo, proteccién de datos, etc).

Afnadimos a esta bateria de posibilidades de formacion, un programa que puede resultar muy interesante, sobre todo para la coordinaciéon
regional y provincial del cuerpo de Agentes de Medio Ambiente, aunque también puede ser Util para otros puestos de coordinacion. Se basa
en el acompafamiento o mentoring que mencionamos en la introduccion.

individualizado ajustado a las necesidades de cada persona.

En la actividad principal, préxima a un aino de duracion, cada participante (telémaco), a partir de un diagndstico inicial
individualizado, elabora y desarrolla un plan de accion que le permitira abordar situaciones del dia a dia y mejorar aquellas
competencias personales y profesionales que mas necesita potenciar, con la colaboraciéon de una persona

mentora que le ofrece apoyo y acompafiamiento durante el proceso a través de sesiones de

mentoreo.

Ademas de la Mentoria individualizada, el IAAP ofrece Mentoria para Equipos,
gue consiste en un proceso de acompafamiento a una unidad/grupo/equipo para la
consecucion de sus objetivos y mejora de los resultados (tales como mejora de eficiencia,
mayor coordinacién, superacion de conflictos,...) a través de acciones que fomentan
la cooperacion entre sus miembros, ayudandoles a revisar y mejorar sus relaciones,
procesos de trabajo y valores. Esto puede resultar muy Gtil para el equipo formado
por la Coordinacion Regional y Provincial/Regional de EN o bien a nivel provincial
para el grupo formado por la CPy sus CUB y CAUB

Liderar

en remoto.


https://www.youtube.com/c/IAAPJunta
https://ws168.juntadeandalucia.es/iaap/empiezaeldiaconiaap/videos-documentacion/
https://www.youtube.com/c/IAAPJunta/videos
https://www.juntadeandalucia.es/institutodeadministracionpublica/publico/ofertasformativas.filter?step=read&cd=53850
https://www.juntadeandalucia.es/institutodeadministracionpublica/publico/ofertasformativas.filter?step=read&cd=53850

Formacion en trabajo colaborativo, innovacion y gestion del conocimiento

En la actualidad, hay programas muy potentes dentro del IAAP dirigidos a fomentar un cambio de la cultura organizativa con la idea de que
todas las personas empleadas publicas tengamos la posibilidad de participar en procesos de mejora de la administracion. Asi, ademas de
las propuestas de formacion convencional basada en cursos, desde el IAAP se reconoce como actividad formativa

generadora de conocimiento iniciativas autoorganizadas como las Comunidades de Practica (COP) que han

permitido el desarrollo de esta guia, las cuales estan ayudando a poner en valor a las personas de la organizacién

y favorecen el cambio de modelo. Estas iniciativas pueden sin duda inspirar a quienes ocupan puestos de

coordinacion para abordar nuevos métodos de trabajo, del mismo modo que pueden servir a los puestos base

a tener una vision mas amplia de la organizacion. Te animamos a que los descubras a través de los cursos de

introduccion que ofrece la plataforma de formacion abierta (Claves para mejorar la colaboracion y el trabajo en

equipo, Gestion del conocimiento y Descubriendo la innovacién) o consultando las siguientes webs:

« Comunidades de Préacticas v Trabajo Colaborativo

« Blog La Colaboracion Expandida

 Blog de Gestidén del Conocimiento

» Impulsando la innovacion

compartir el conocimiento entre todos los empleados.

En campos como el de los Agentes de Medio Ambiente hay mucho saber acumulado; personas que, con su pasion y su capacidad de trabajo
han ido acumulando respuestas y conocimientos practicos. Es importante hacerlo visible, extenderlo, organizarlo, transferirlo. En muchas
ocasiones para mejorar un parque no es tan importante llamar a un reconocido urbanista, sino crear un espacio en el que se sienten a
conversar y compartir sus saberes las personas que dan uso a ese parque, personas honestas, dignas, sencillas,

comprometidas, con experiencia directa sobre las cosas. En la edicion 2021-2022 del programa de Embajadores/as

del Conocimiento se organizd un encuentro intergeneracional de Agentes de Medio Ambiente, cuyas conclusiones

puedes consultar pinchando aqui.

________

publicos y el funcionamiento de la administracion. Utilizan la metodologia establecida en la InnoGuia para definir
correctamente el proyecto a desarrollar y conseguir que sea viable. Si tienes alguna idea o te gustaria formar parte
de algun proyecto de mejora permanece atento a sus convocatorias.


https://www.juntadeandalucia.es/institutodeadministracionpublica/publico/cops_inicio.for
https://ws168.juntadeandalucia.es/iaap/blogcolaboracionexpandida/
https://ws168.juntadeandalucia.es/iaap/gestiondelconocimiento/
https://www.juntadeandalucia.es/institutodeadministracionpublica/publico/innovacion
https://ws168.juntadeandalucia.es/iaap/gestiondelconocimiento/edicion-2020-2021/encuentros-intergeneracionales/
https://ws168.juntadeandalucia.es/iaap/gestiondelconocimiento/wp-content/uploads/sites/10/2022/01/Cosecha-Agentes-Medio-Ambiente-2021.pdf
https://innovanda.org/
https://ws168.juntadeandalucia.es/iaap/guiainnovacion/
https://ws168.juntadeandalucia.es/iaap/gestiondelconocimiento/gestion-del-conocimiento/que-es/
https://www.juntadeandalucia.es/institutodeadministracionpublica/publico/anexos/innovacion/innolab.pdf

6.2. Formacion en competencias digitales.

La oferta de formacién del IAAP en herramientas digitales es muy amplia. La mayoria de estos cursos son de Formacion Abierta (FA), aunque
hay algunos sujetos a convocatoria. En el Plan de Formacion del 2021 encontramos entre otros los siguientes:

_________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________
_________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

Ademasdelos cursosdel IAAP, enlared se pueden encontrar cientos de recursos
para mejorar las competencias digitales, desde manuales a videotutoriales o
cursos online gratuitos o de pago. Te recomendamos dos portales:

 La Junta de Andalucia ha desarrollado la plataforma Andalucia es
Digital, donde hay varios cursos de interés. Antes, puedes hacer un
autodiagndstico de tu nivel de competencias digitales agui.

La importancia
de la

Formacion.

_______________

principales competencias digitales al que puedes acceder desde este
enlace: Competencias digitales para profesionales



https://formacion.andaluciaesdigital.es/
https://formacion.andaluciaesdigital.es/
https://digcomp.andaluciaesdigital.es/
https://learndigital.withgoogle.com/activate/course/digital-skills
https://www.juntadeandalucia.es/institutodeadministracionpublica/publico/ofertasformativas.filter?step=read&cd=55340&lst=1&date=02-18-2020&cu=
https://www.juntadeandalucia.es/institutodeadministracionpublica/publico/ofertasformativas.filter?step=read&cd=57684
https://www.juntadeandalucia.es/institutodeadministracionpublica/publico/ofertasformativas.filter?step=read&cd=57751
https://www.juntadeandalucia.es/institutodeadministracionpublica/publico/ofertasformativas.filter?step=read&cd=57734
https://www.juntadeandalucia.es/institutodeadministracionpublica/publico/ofertasformativas.filter?step=read&cd=57728
https://www.juntadeandalucia.es/institutodeadministracionpublica/publico/ofertasformativas.filter?step=read&cd=57539
https://www.juntadeandalucia.es/institutodeadministracionpublica/publico/ofertasformativas.filter?step=read&cd=57605
https://www.juntadeandalucia.es/institutodeadministracionpublica/publico/ofertasformativas.filter?step=read&cd=55679&lst=1&date=02-18-2020&cu=
https://www.juntadeandalucia.es/institutodeadministracionpublica/moodle/enrol/index.php?id=3066
https://www.juntadeandalucia.es/institutodeadministracionpublica/publico/agenda.filter?step=filterread&lst=1&date=06-17-2022
https://www.juntadeandalucia.es/institutodeadministracionpublica/moodle/enrol/index.php?id=3076
https://www.juntadeandalucia.es/institutodeadministracionpublica/publico/ofertasformativas.filter?cd=57203&step=read
https://www.juntadeandalucia.es/institutodeadministracionpublica/moodle/enrol/index.php?id=3094
https://learndigital.withgoogle.com/activate/

______________________________________________ -~

( FORMACION EN HERRAMIENTAS DIGITALES.
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6.3. La formacion de los miembros del equipo.

En un capitulo dedicado a la formacién, no podemos dejar de mencionar la importancia de la formacién de los miembros del equipo.
La persona que coordina podra llevar a cabo mejor su labor si tiene agentes formados a su cargo, capaces de abordar diversas tareas
con profesionalidad y seguridad. Es funcion de la Coordinacién Provincial proponer acciones formativas y supervisar su desarrollo a nivel
provincial. Por su parte, la Coordinacion Regional tiene la misién de hacer lo propio a nivel regional. Cualquier puesto de coordinaciéon puede
(y debe) trasladar- a través de su superior- hasta su CP las carencias formativas que haya detectado en su unidad para que puedan organizar
cursos practicos adaptados a necesidades reales. También puede orientar a los componentes de su unidad sobre la oferta formativa existente
de forma que éstos puedan desarrollar al maximo sus capacidades.

se traducen en acciones formativas concretas que el IAAP homologara segun la disponibilidad presupuestaria de Cada ano.

Basicamente el funcionamiento de ANFor@ se basa en detectar las necesidades formativas del personal que esta a cargo de los responsables
de las unidades. Esa labor puede y debe desempefarse por los Coordinadores, cada uno en sus distintos niveles, y comunicarse al Coordinador
Provincial o en quien él mismo haya delegado/autorizado para el acceso a la plataforma.

Posteriormente habra que indicar las posibles respuestas formativas asociadas a cada necesidad.


https://ws168.juntadeandalucia.es/anfora/

________

formativas, es decir, en cursos y ahi de nuevo los coordinadores tienen papeles que desempefar bien sea a través de la difusion, la seleccién o, por
supuesto, de la realizacion de aquellos que les puedan venir bien.

Ademas, tras la celebracion de los cursos, es recomendable utilizar un sistema para que quienes han asistido a los mismos transmitan lo aprendido
al resto de compafieros/as de la unidad. Esto no solo multiplica el alcance de un curso, sino que favorece la asimilacién de lo aprendido por el
alumnado. Una técnica muy sencilla es organizar alguna charla en la que la persona que ha recibido la formacion le explique al resto lo aprendido, lo
gue puede complementarse con la elaboracion de protocolos, guiones o instrucciones, poner la documentacién del curso accesible para todos, etc.

CONOCIMIENTO

ASISTENTES

PESTO DEL EQUIPO/UNIDAD
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CAPITULO 7--
CODIGO ETICO Y BUENAS PRACTICAS

7.1 Obj eto HoY MANANA

Una Guia de Apoyo a la Coordinacién quedaria algo incompleta si no se tuvieran en cuenta los principios éticos y de buena conducta que deben
regir en el comportamiento y buen hacer de cualquier empleado publico. Una persona que coordina a un equipo de trabajo no es sélo alguien que
lidera y dirige a ese grupo de personas, es alguien que debe servir como ejemplo al resto de su equipo, debe ser alguien que proyecte y cultive una
cierta autoridad moral. De este modo, el Cédigo Etico y el Cédigo de Conducta de Buenas Practicas tienen como objeto definir los principios que
deben regir el comportamiento y las relaciones de los Agentes de Medio Ambiente, tanto con la ciudadania en su conjunto, como con el resto de
empleados publicos de la Administracién con los que se relacione. Es, por lo tanto, obligacion de todos los agentes cumplir con estos principios,
pero debe ser un compromiso de la persona que coordina inculcar estos valores y desarrollarlos como ejemplo a seguir.

_____________________________________________________________________

la que se aprueba el Codigo de Conducta en el uso de las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion para profesionales publicos de
la Administracion de la Junta de Andalucia.

octubre, el que desarrolla en su Capitulo VI todo un elenco de principios éticos y de conducta que deben tenerse en cuenta, en todo
momento, como forma de proceder del empleado publico.


https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1978-31229
https://www.juntadeandalucia.es/export/drupaljda/ESTATUTO%20DE%20AUTONOMIA%20DE%20ANDALUCIA%20EN%20LECTURA%20FACIL_0.pdf
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.juntadeandalucia.es/boja/2005/246/22
https://www.juntadeandalucia.es/boja/2020/208/34
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2015-11719
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2015-11719

Entendemos que los Agentes de Medio Ambiente, como estructura organizativa de la Administracion Publica andaluza, debemos atender
y cumplir fielmente con estos objetivos que a continuacién se pasan a exponer y desarrollar, tomando como base, aunque adaptados a
nuestras propias necesidades, los principios éticos y de conducta recogidos en el EBEP. Este documento no tendria sentido si no existe
un compromiso por parte de los propios coordinadores y agentes de conocerlo y asumirlo como eje fundamental de lo que deberia

ser nuestro propio codigo deontologico.
€ST0 VO ES
DIV ERTIDO

7. 2. Codigo ético

Los Agentes de Medio Ambiente, asi como sus Coordinadores como puestos de mando intermedio que
deben dar ejemplo al resto de sus coordinados, debemos desempefiar nuestra misiéon atendiendo a los
siguientes principios éticos:

Legalidad: Respetaremos durante el ejercicio de nuestras funciones la Constitucion Espafola, el Estatuto de Autonomia, asi como
el resto de normas que integran el ordenamiento juridico.

Objetividad: Intervendremos conforme a la realidad de los hechos, con independencia de la propia manera de pensar o de sentir que
cada cual pueda tener. Nuestra actuacion se fundamentara en consideraciones objetivas orientadas hacia la imparcialidad y el interés
comun, al margen de cualquier otro factor que exprese posiciones personales, familiares, corporativas, clientelares o cualesquiera otras
gue puedan colisionar con este principio.

Neutralidad: Actuaremos sin mostrar inclinacion en favor de ninguna de las partes que pudieran ser opuestas o estar
enfrentadas en algun conflicto que pudiera existir entre la ciudadania, ejerciendo nuestras atribuciones segun

el principio de dedicacion al servicio publico, absteniéndonos no solo de conductas contrarias al mismo, sino
también de cualquier otra que comprometa la neutralidad en el ejercicio de los servicios publicos.

Imparcialidad: Intervendremos en cualquier asunto sin inclinaciéon en favor o en contra de una persona
0 cosa, absteniéndonos de intervenir en aquellos asuntos en los que podamos tener un interés personal,
asi como de toda actividad privada o interés que pueda suponer un riesgo de plantear conflictos de
intereses con nuestro puesto de trabajo. De igual forma, no influiremos en la agilizacién o resolucién de
trdmites o procedimientos administrativos sin justificacion y, en ningln caso, cuando ello suponga un
privilegio en beneficio propio o de nuestro entorno familiar y social inmediato, o cuando pueda generar un
menoscabo de los intereses de terceros.
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Integridad: Resolveremos el trabajo con entereza moral, ajustandonos a los principios de lealtad y buena fe con la Administracién, con
nuestros superiores, companeros, subordinados, asi como con la ciudadania.

Honradez: Actuaremos con rectitud, con integridad en la manera de obrar. No contraeremos obligaciones  econdomicas  ni
intervendremos en operaciones financieras, obligaciones patrimoniales o negocios juridicos con personas o entidades cuando
pueda suponer un conflicto de intereses con las obligaciones de nuestro puesto de trabajo. Asimismo no aceptaremos ningdn

trato de favor o situacion que implique privilegio o ventaja injustificada, por parte de personas fisicas o entidades privadas.

Diligencia: Procederemos con interés, esmero, rapidez y eficacia en la realizacién de un determinado trabajo o en el cumplimiento,
en general, de nuestras obligaciones, velando siempre por los intereses generales de la ciudadania, y resolviendo dentro del plazo
establecido los procedimientos o expedientes de su competencia.

Responsabilidad: Procederemos de forma consciente a nuestras obligaciones laborales, actuando conforme a ellas, cumpliendo con
diligencia las tareas que nos correspondan o se nos encomienden.

Eficacia: Intervendremos para la consecucién de la misibn encomendada con los recursos disponibles para tal fin, realizando los
procesos de manera correcta, y de la forma mas eficiente posible, esto es, con el menor consumo de recursos posible.

Austeridad: Actuaremos de manera sencilla y sobria, de acuerdo con los principios de eficacia, economia y eficiencia, vigilando la
consecucion del interés general y el cumplimiento de los objetivos de la organizacion.

Igualdad: Mantendremos una conducta basada en el respeto de los derechos fundamentales y libertades publicas, evitando toda
actuacién que pueda producir discriminaciéon alguna por razén de nacimiento, origen racial o étnico, género, sexo, orientaciéon



sexual, religion o convicciones, opinion,
discapacidad, edad o cualquier otra
condiciébn o circunstancia personal o
social. Actuaremos con respeto mutuo
y trato igualitario entre compafieras y
companeros de trabajo.

Confidencialidad: Guardaremos
secreto de las materias clasificadas
u otras cuya difusidon esté prohibida
legalmente y mantendremos la debida
discrecion sobre aquellos asuntos que
conozcamos por razén de nuestro puesto
de trabajo o cargo. No haremos uso de
la informacion obtenida para beneficio
propio o de terceros o0 en perjuicio del
interés publico.

Transparencia: Actuaremos facilitando la
transparencia de la Administracién Publica,
esto es, informando, dando cuentas vy
poniendo a disposicién de la ciudadania la
informacion que deba ser publica.

Accesibilidad: Mantendremos un trato
cercano, amable y cordial, en nuestras
relaciones con la ciudadania, al igual
que con los empleados publicos de
otras administraciones y con el resto de
companeros.

Ejemplaridad: Actuaremos de manera
que podamos ser un ejemplo positivo para
el resto de la sociedad, con abnegaciony
sencillez.
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7.3. Principios de conducta y buenas practicas

Como complemento a la consecucion de los principios éticos descritos en el apartado
anterior, los Agentes de Medio Ambiente asi como sus Coordinadores, en el desarrollo
de nuestras funciones cumpliremos con los siguientes principios de conducta que a
continuacién se exponen:

Trataremos a la ciudadania, a nuestros superiores, y al resto de compafieros y empleados
publicos con la adecuada atencién y el debido respeto.

Atenderemos de manera diligente, bajo los principios de eficacia y eficiencia, el
desempefio de las tareas encomendadas.

Cumpliremos convenientemente y con la debida puntualidad con los horarios y jornadas
establecidos.

Obedeceremos las instrucciones y 6rdenes profesionales de nuestros superiores, salvo que constituyan una infraccion manifiesta del
ordenamiento juridico, en cuyo caso las pondremos inmediatamente en conocimiento de los érganos de inspeccidn oportunos.

Vestiremos adecuadamente nuestro uniforme reglamentario, evitando su uso con otras prendas o elementos que no constituyen parte
del mismo. Salvo causa justificada, no haremos uso del uniforme fuera de nuestro horario de trabajo, ni lo emplearemos para realizar
gestiones o compras de caracter personal.

Informaremos a los ciudadanos sobre aquellas materias o asuntos que tengan derecho a conocer, y facilitaremos
el ejercicio de sus derechos asi como el cumplimiento de sus obligaciones.

Administraremos los recursos y bienes publicos que se pongan a nuestra disposicion para el ejercicio de nuestras
funciones con austeridad. Velaremos por su conservacion y no los utilizaremos en beneficio propio o de personas
allegadas. Uniforme

solo dentro

Rechazaremos cualquier regalo, favor o servicio en condiciones ventajosas que vaya mas alla de los usos habituales, del horario.
sociales y de cortesia.

Nos inhibiremos en aquellas actuaciones o procedimientos en los que pudiera haber
conflicto de intereses por cuestiones de caracter personal o de parentesco.

Garantizaremos la custodia y permanencia de los documentos para su transmision y



entrega a sus posteriores responsables, asi como cualquier otro material, equipo, animal, muestra o
fuente de prueba del que seamos responsables de su guardia, conservacion o traslado.

Adoptaremos las medidas oportunas para garantizar la protecciéon de
datos personales, conforme a la normativa, de aquellos documentos que
generemos o de los procedimientos en los que podamos intervenir.

Mantendremos actualizada nuestra formacion y cualificacion profesional.

Nos familiarizaremos con el uso de las tecnologias de informacién y comunicacién, soportes (hardware)
y aplicaciones o programas (software) que, por razones de nuestro trabajo, sean de utilidad. Velaremos
asimismo por la seguridad informatica durante su uso.

Observaremos las normas relativas a seguridad y salud laboral, en materia de prevencién de riesgos laborales.

Pondremos en conocimiento de nuestros superiores, o bien de los 6rganos competentes, las propuestas que consideremos adecuadas
para mejorar el desarrollo de las funciones de la unidad en la que estemos destinados.

Colaboraremos con aquellas actividades e iniciativas que contribuyan a fomentar el entorno cultural y medioambiental de la sociedad.

Facilitaremos en la medida de nuestras posibilidades, a través de los canales oportunos y atendiendo a los formalismos establecidos,
la cooperacion, colaboraciéon y coordinaciéon entre las diferentes Administraciones Publicas.

;‘Z‘Z"E’z Mantendremos discrecion y evitaremos hacer uso de la informacién obtenida durante el ejercicio de nuestra

INTERVENIR actividad profesional en el empleo de nuestras redes sociales, o en nuestras relaciones sociales con el resto de

€N ESTE . )
ASunITO, TENED la ciudadania.
u Seelo
CONFLICTO DE

INTERESES

Compromiso

CluvADANO
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SIGLAS Y ACRONIMOS:

AMA: Agente de Medio Ambiente

AAPP: Administraciones Publicas.

BIEF: Brigada de Investigacion de Envenenamiento de Fauna.
BIIF: Brigada de Investigacion de Incendios Forestales.

CAU: Centro de Atencion al Usuario

CR: Coordinacion Regional

CRA: Coordinacion Regional Adjunta

CP: Coordinacion Provincial

CPA: Coordinaciéon Provincial Adjunta

CGEN: Coordinacion General Espacio Natural (Dofiana y Sierra Nevada, asi como otros que pudieran establecerse)
COP: Comunidad de Practica (del IAAP)

CUB: Coordinacién de Unidad Biogeografica

CAUB: Coordinacion Adjunta de Unidad Biogeografica

COP: Centro Operativo Provincial

COR: Centro Operativo Regional

D_COR: Direccion del Centro Operativo Regional

D_COP: Direccion del Centro Operativo Provincial

D_EN: Direcciéon del Espacio Natural

DG: Direccion General

DPH: Dominio Publico Hidraulico



DPMT: Dominio Publico Maritimo Terrestre

DT: Delegacion Territorial

EBEP: Estatuto Basico del Empleado Publico

EN: Espacio Natural

EENNPP: Espacios Naturales Protegidos

FA: Formacién Abierta

FFCCSS o FFCCS: Fuerzas y Cuerpos de Seguridad
IAAP: Instituto Andaluz de la Administracion Publica
PAICM: Plan Anual de Inspeccion y Control Medioambiental
PNT: Protocolo Normalizado de Trabajo

RCJA: Red Corporativa de la Junta de Andalucia.
SGT: Secretaria General Técnica

SVO: Servicio

UB: Unidad Biogeogréfica

Ul: Unidad Integrante

UVCA: Unidad Vertical de Conservacién Ambiental
VVPP: Vias Pecuarias






________________________________________

El trabajo incluyd entrevistas individuales y grupales, y una encuesta on-line a los Agentes en la que participd un 73% del total (625 agentes).

De esta encuesta destacamos los siguientes datos:

* Un 35% de los encuestados no esta satisfecho en su trabajo. El primer motivo de insatisfaccion es de caracter material (falta de equipamiento).
Los siguientes motivos tienen que ver con cuestiones vinculadas con la coordinacion: el segundo es el poco reconocimiento y valoracién del tra-
bajo realizado, el tercero es la falta de organizacion y el cuarto la incompetencia de los superiores.

* E1 63% de los que se sienten satisfechos o muy satisfechos basan su satisfaccion en el contacto con
la naturaleza y en la contribucién a la defensa y conservacion de los espacios naturales.
Es decir, la desmotivacion causada por la falta de organizacién se ve parcialmente com-
pensada por caracteristicas intrinsecas al puesto.

* Sobre el acceso a los puestos de responsabilidad, una amplia mayoria seiala que de-
beria basarse en la capacidad y formacion técnica asi como en la formacion y experiencia
en coordinacion de equipos.

* Entre las acciones que los encuestados consideran que mejoraria la imagen de los
AMAs ante la Consejeria se encuentra en segundo lugar la designacion de coordina-
dores buenos y competentes.

EnlamatrizDAFO elaborada porel [IESAseindicacomounadelasamenazasque ”elactual


https://www.iesa.csic.es/
https://docplayer.es/80053714-Analisis-y-diagnostico-de-la-situacion-de-los-agentes-de-medio-ambiente-en-andalucia.html

sistema de nombramiento de coordinadores de UB y UT en el que prima la antigiiedad, genera una seleccion poco eficiente”.
Y entre las recomendaciones se incluyen las siguientes:

* Incorporar en los concursos de méritos de los Agentes criterios que, complementando el de antigliedad, permitan valorar la formacién y especia-
lizacion, la capacidad de liderazgo y la gestion de recursos humanos.

* Incluir en el sistema de nombramiento por libre designacién de los CP y del CR, nuevos criterios de valoracién de la capacidad de los candidatos
para liderar y gestionar grupos humanos.

La toma de datos para el estudio se basé en una encuesta on-line realizada en febrero de 2021 en la que participé un 26% del colectivo (un 30%
de los AMA sin cargo y un 25% del total de coordinadores).

Destacamos los siguientes datos:

* Reuniones: un 67% de los encuestados sefialan que en su unidad con caracter anual se celebra una (27%) o ninguna (40%) reunién de coordi-
nacion. Un 23% indica que se hacen dos al afio.

Mas del 95% piensa que se deberian celebrar con caracter mensual (61%) o trimestral (35%). En estas reuniones la mayoria opina que deberian
tratarse temas como por ejemplo los siguientes:

* Analizar las necesidades de coordinacion de la U.B. y los problemas que se estén generando en el trabajo.

* Analizar las divergencias en la interpretacion de la norma por parte de los Agentes y buscar criterios comunes.
* Establecer protocolos de coordinacién y colaboracion entre Agentes.

* Organizacion de trabajo conjunto de varias parejas para aquellos servicios que lo requieran (p.ej. furtivismo).

* Capacitacion: un 41,5% opina que las personas que ocupan puestos de coordinacion estan poco capacitadas (un 48,5% piensa que estan mo-
deradamente capacitadas). Un 70% opina que ello se debe a la combinacién de una falta de habilidades personales y de competencias técnicas.


http://e-spacio.uned.es/fez/eserv/bibliuned:grado-CPyS-Sociologia-Fjrabasco/RabascoAltamirano_FranciscoJose_TFG.pdf

ANEXO II: ENCUESTA CoordinAMA

Durante junio de 2021 realizamos una encuesta online a todo el colectivo con el objeto de recoger las debilidades y necesidades relacionadas con
la gestion de equipos que los participantes hubieran detectado a lo largo su experiencia como agentes o como ocupantes de un puesto de coor-

dinacion.

Todas las aportaciones recibidas fueron enormemente valiosas para el desarrollo de la guia, permitiéndonos profundizar en las carencias y pun-

tos de mejora que son comunes a toda
la region.

La encuesta, de caracter anonimo, se
lanzo6 a través de un formulario de “Goo-
gle Forms™:

Dividimos las preguntas en tres bloques:

Problemas para llevar a cabo una coor-
dinacion éptima.

Necesidades que tienen las personas
gue ocupan puestos de coordinacion.
Propuestas concretas que la “comunidad
de practica” podria intentar desarrollar.

Incluimos un campo abierto en cada blo-
que para que los encuestados pudieran
aportar ideas adicionales. Al principio de
la encuesta solicitamos que indicaran el
puesto que ocupaban, lo que nos permi-
ti6 tratar los datos de forma diferencia-
da segun si los participantes eran o no
coordinadores.
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Relacionamos a continuacién las cuestiones formuladas. Las personas que cumplimentaron la encuesta tenian que marcar si estaban o no de
acuerdo con los enunciados.

1. Problemas para desarrollar de forma optima el trabajo de coordinacion
* Unidades con demasiado personal a cargo de la coordinacién (en caso de que la RPT estuviera completa).

* Unidades con poco personal, lo que impide atender las necesidades del area geografica y por consiguiente dificulta cubrir turnos, organizar tra-
bajos en pareja, etc.

* Ausencia de instrucciones claras sobre las competencias y distribucion del trabajo en cada puesto de coordinacion.
» Acumulacién de tareas administrativas que impiden el desarrollo eficaz de las tareas de coordinacion.

* Necesidad y/o aparente obligacién de estar comunicado todo el dia debido al puesto que se ocupa, lo que dificulta el llevar a cabo una coordina-
cion eficiente.

* Falta o0 ausencia de apoyo de los superiores.

* Falta o ausencia de valoracion de los integrantes de la unidad.

* Falta de motivacién y compromiso por parte de algunos companieros de unidad.

* Falta de motivacién y compromiso por parte de los superiores.

* Laforma de acceso a los puestos de coordinacion es inadecuada debiendo cambiar los requisitos de acceso.
* Carencia de formacion especifica en gestion de equipos de trabajo y liderazgo.

* Si has respondido afirmativamente a la anterior pregunta, indica si tienes conocimiento de la existencia de
actividades formativas del IAAP vinculadas con estos temas.

* ;Alguna vez has solicitado o te han propuesto para estos cursos de formacion para la direccion y gestion de
equipos pero no has sido seleccionado/a?



2. Necesidades para desarrollar de forma optima el trabajo de coordinacion
* Disponer de una RPT completa.

* Un puesto de trabajo que realice las funciones y tareas administrativas por unidad provincial y unidad biogeogra-
fica.

* Creacioén de coordinadores para determinadas areas especilizadas (BIIF, BIVE, UVCA, Proteccién Ambiental,...).
* Reuniones periddicas de Coordinadores Biogeograficos y Adjuntos.

* Reuniones periddicas de Coordinadores Biogeograficos y/o Adjuntos con los integrantes de la unidad.

* Reuniones periddicas de Coordinadores Biogeograficos con la Coordinacién Provincial.

» Oficinas en buen estado y equipadas, con mobiliario adecuado (ergonémico), servicio peridédico de limpieza, conexién a internet, etc. para poder
desarrollar el trabajo de gabinete o administrativo de forma 6ptima.

* Formacioén y entrenamiento en habilidades de comunicacion y liderazgo, gestién de equipos, organizacién del trabajo, tratamiento y analisis de
la informacion, inteligencia emocional, etc.

* Formacién en herramientas digitales.
* Protocolos o procedimientos normalizados de trabajo.

» Herramientas para detectar y solucionar los incumplimientos en el trabajo de una manera efectiva. Deteccién temprana y solucién de problemas
de falta de implicacién en el trabajo.

* Acceso por concurso en el que, sin dejar de contar la experiencia, la formacion tenga mas peso que en la actualidad.
 Acceso mediante prueba de promocién interna o presentacion de proyecto de coordinacion valorada por un tribunal.
* Necesidad de disponer de tiempo para planificar, sin interrupciones.

* Otras necesidades.
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3. Desarrollo de herramientas para la coordinacion, propuestas concretas
* Guia de trabajo y buenas practicas de coordinacién.

* Plataforma interna de acceso a contenidos actualizados sobre
normativa, noticias, foro de discusion y dudas.

* Protocolos y/o procedimientos normalizados de trabajo a
nivel regional.

» Formacion especifica de caracter obligatorio tras el
acceso al puesto de coordinador/a.

» Formacion complementaria y de reciclaje en las
materias que se han sefalado en el bloque an-
terior.

* Otras herramientas.
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RESULTADOS DE LA ENCUESTA

Respondieron al formulario un total de 205 personas, de las cuales 62 eran coordinadores (47% del total de coordinadores) y 143 agentes de medio
ambiente (24% del total de AMA sin cargo). Las 205 personas representan actualmente un 28% del colectivo.

PROBLEMAS DETECTADOS

* Falta de personal (>90% del total de participantes)

* Mas de la mitad de los coordinadores (60%) y % partes de los AMA creen que las funciones de los puestos estan mal definidas.

» Mas de % partes de los coordinadores opinan que hay un exceso de tareas administrativas, lo que les impide desarrollar una coordinacion efi-
caz.

* Mas de % de los participantes perciben falta de motivacién o compromiso en algunos companieros.

* Un 90% de los participantes (80% de los coordinadores y un 96% de los AMA) creen que hay falta de formacion en equipos de trabajo y lide-
razgo.

NECESIDADES IDENTIFICADAS

* Reuniones periddicas en los 3 niveles (>90% del total de participantes)

* Formacion en gestion de equipos, liderazgo, competencias digitales, etc (>90%)

» Tiempo sin interrupciones para planificar el trabajo (80%)

* Protocolos o procedimientos normalizados de trabajo (>90%)

* Aumento de plantilla (>85%)

» Cambio forma de acceso a puestos de coordinacion (65% de los coordinadores y un 80% de los AMA)
e Administrativos (>87%)

» Oficinas bien equipadas (>90%)

HERRAMIENTAS A DESARROLLAR

* Guia de trabajo y buenas practicas de coordinacién (>92%)

* Protocolos y procedimientos de trabajo normalizados a nivel regional (>94%)

» Plataforma interna con contenidos actualizados, foro de discusion y dudas (>92%)

* Formacion obligatoria tras el acceso al puesto y formacién complementaria y de reciclaje (>95%)
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ANEXO lll: ENTREVISTA A PUESTOS DE COORDINACION

Dentro del marco del plan de accién de CoordinAMA, decidimos realizar entrevistas dirigidas especificamente a coordinadores de
agentes de medio ambiente de todos los niveles jerarquicos.

Con esta iniciativa pretendiamos conseguir la implicacién y colaboracion del mayor nimero de profesionales posible, para
que aportasen su experiencia y metodologias, asi como sus necesidades y demandas para poder realizar una buena coor-
dinacién y poder de esta manera integrar estas aportaciones en la “GUIA de APOYO para la COORDINACION de AGENTES
de MEDIO AMBIENTE”.

En total se realizaron 24 entrevistas:

5 a Coordinadores Adjuntos de Unidad Biogeogréfica.

6 a Coordinadores Biogeogréficos.

5 a Coordinadores Provinciales Adjuntos.

8 a Coordinadores Provinciales y Coordinadores Generales de Espacios Naturales.

Se plantearon las siguientes cuestiones, introduciendo ligeras modificaciones segun el puesto del entrevistado:

MOTIVACION PERSONAL
* ;Qué te motivo a solicitar tu plaza? ;Y qué te motiva para seguir ocupandola?
* ;. Te sientes a gusto con tu desempeno como coordinador?

ORGANIZACION DEL TRABAJO

* ¢ Tu trabajo se basa en un proyecto previo de coordinacion? ;Hay objetivos anuales que cumplir? ;Crees
que existe una planificacion previa de trabajo lo suficientemente organizada? (CP)

* ;Utilizas algun método de trabajo que creas pueda ser (til para otros coordinadores?
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* ;Cuentas con apoyo administrativo? (CP)

* ;Crees que se podrian reducir trabas administrativas para mejorar la eficacia y eficien-
cia? ;Como se podria abordar esta mejora? (CP)

» ;Como se organiza el trabajo de tu provincia cuando no estas trabajando (permi-
sos, bajas médicas, cursos)?

» ;Como organizas el trabajo de tu unidad? (CUB/CAUB)

* ;Como te enfrentas a las malas practicas de companeros de tu unidad? (CUB/
CAUB)

* ;Como organizas el archivo documental de tu unidad? (CUB/CAUB)

* ;Como transfieres la informacidn al resto de agentes de la unidad? (CUB/CAUB)

RELACION ENTRE CUB Y CAUB (CUB/CAUB)
* ;/Qué conflictos se producen entre los CUB y los CAUB?
* ;Qué conflictos se producen entre los CUB y los CAUB?
* Desde tu experiencia, ¢alguna idea de funcionamiento tanto de los CUB como de los CAUB?, por

ejemplo en la elaboracion de cuadrantes, gestion de materiales, vehiculos, y otros temas de logistica
en los que os repartis las funciones.

NUEVAS TECNOLOGIAS Y REDES SOCIALES

* En tu labor de coordinacion, ¢te resultan dtiles las nuevas tecnologias que pone la administracion
a tu disposicion, asi como el uso de redes sociales para la comunicacion con los Agentes de tu pro-
vincia, personal de otros departamentos administrativos y particulares?

« ;Utilizas o tienes conocimiento de alguna aplicacion que pueda ser til para la labor de coordinacion?
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FORMACION (CP)
* (Echas de menos alguna formacion que te sirva para el ejercicio de las funciones de tu puesto?

» ;.Coémo organizas las actividades formativas para los agentes de tu provincia?

FLUJOS DE COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA (CP)

* ;Cuéles son los canales de comunicacion para recibir peticiones de trabajo y resultados de las mis-
mas?

* ;Hay buenas herramientas y recursos para canalizar esos flujos de comunicacion?

* ;Qué mecanismos de relacion usas con los distintos departamentos de la Dele-
gacion Territorial (Dptos. técnicos, de personal, etc.)?

* ;Y con otros cuerpos, organismos o administraciones?

* ;.Coémo te relacionas con el CR y el resto de CPs? ;Qué canales usas?

MOTIVACION DE LOS AGENTES A TU CARGO (CUB/CAUB)

* ;Considerando las capacidades de tus compaferos, utilizas algun me-

canismo de motivacion?

* (Puedes aportar algo interesante que creas pueda servir a otros coordinadores en la relacion

con sus Agentes?

MOTIVACION DE LOS AGENTES DE TU PROVINCIA (CP)

* (Puedes aportar algo interesante que creas pueda servir a los CUBs/CAUBs en la relacion
con sus Agentes? (para mejorar su actitud, resolver situaciones conflictivas, etc.).
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PREGUNTAS FINALES (CP)
* ;(Alguna idea de como se podrian unificar criterios a nivel regional?

* A la vista de los resultados de la encuesta y de tu propia experiencia, ;qué crees que se podria hacer para mejorar la coordinacion del cuerpo de
AMAs?

* ;Qué te ha dado buen resultado en tu desempefio como CP? ;Cémo crees que podrian corregirse las cuestiones que no han resultado como te
hubiera gustado?

RESULTADOS

Todas las respuestas han sido de gran utilidad y han servido para comprobar que existe un interés general por conocer y compartir técnicas y he-
rramientas que ayuden a realizar una buena coordinacion, coincidiendo en la necesidad de mejorar las condiciones para desarrollar de forma eficaz
y eficiente dicha tarea. Por eso, a pesar de que no es el objetivo de este trabajo, también exponemos las demandas recogidas en las entrevistas.
Las conclusiones sacadas de estas entrevistas las hemos agrupado en tres apartados, de los cuales los dos primeros se recogen en este anexo:
* Herramientas que me ayudan en la coordinacion.

* ;Qué hago para motivar a mis companeros?

* Carta a los Reyes Magos (necesidades para el colectivo y para una mejor coordinacion que se incluye en el Anexo 1V).
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https://ws024.juntadeandalucia.es/ae/adminelec/areatecnica/eco
https://ws024.juntadeandalucia.es/ae/adminelec/areatecnica/aries
https://www.juntadeandalucia.es/medioambiente/portal/acceso-rediam
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https://correo.juntadeandalucia.es/
https://web.whatsapp.com/
https://www.google.es/intl/es/forms/about/
https://www.google.es/intl/es/forms/about/
https://www.google.es/maps/@37.9083834,-3.0075653,15z?hl=es
https://www.oruxmaps.com/cs/es/
https://www.oruxmaps.com/cs/es/
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.jeyluta.timestampcamerafree&hl=es&gl=US

QUERIDOS RETES MACOS:

Este aiio, como todos Los ainos, hemos sido wnos gromdes profesionales y Lo mds importante , buenos, rebuencs, y por eso
03 hemos eserito esta carta. Ya sabemos gue sélo sois tres y gue ya ha pasado la fecha, pevo leedla, gue seguro gue algo podaiis
w encargonolo:

s Elaboror wnas Unstrucclones, pontas o recomendaciones pora definir mejor las funciones de CUBs y CAUBs, las actuales
a todas luces, hacen gue las funciones de coordinacion sean confusas, duplicondo en ocasiones el trabajo o perdiendo efi-

» Establecer el diseiio y la estructura de un Plan Anumal de Trabejo gue sirva de modelo a todas las provineios, en el cual
gueden recogloas las lineas generales de trabojo y Los serviclos a prestor pov el colectivo de Agentes de Medio Ambiente pora
foda wna provineia g onualidaol.

* Seguin implementando y actuadizando procedimientos operativos normalizados de trabajo gue se apliguen de mavera
generalizada en todo el tervitorio.

* Aprovechar Los servicios de Mentoria por Eguipos del IAAP para wejoror las competencias asociadas a la coordinacion ,
de moavera gue se unifiguen criterios y se establezeon buenas pricticas en todos Los niveles jerdrguicos, tales como la celebracion
de rewniovnes con Los miembros del equipo, las reundiones de coordinaciion, la planificacion del trabajo, el establecimiento de



* Trabajor pora redwneir corgos adwministrotives, mediante actuaciovnes como:
o Propovesr combios en la normativa y fomentonr Lo tramites a traovés de declaraciones responsables de Loy wsmnarios.
o Trastader la wnecesidad de dotor a la coordinacion regional y a las provinciales de puestos de apoyo adwministrativo.

o Facllitor a compaiieros con problemas pora realizor toaveas de caompo el desariollo de una segunda actividad de apo-
yo adwministrativo a Loy Agentes.

o Dotor a Loy AMAs de certificado electronico profesional.
o DigUtalizar el colectivo con PDA y desarrollor aplicaciones gue faciliten la recogida y traslado de datos ( retomar
Suntagma) y asi evitor exceso de horas de oficina poara unformes, efc.
* Hacer las gestioves oportunas pora dor acceso, al menos a nivel de Unidad Blogeogrifica, a informacion restringlda de
datos de Catastro, cotos, wehiculos, efe
* Relamzar el Plan de Formacion de 2018, introduciendo wna serie de mejoras:
o La formacién de nuevo ingreso ha de tever una duracion minima de 2 meses.
o Infroducir la formacion especifica poara Loy puestos de coordinacion, gue incluiria, sk fuera posible, wna serie de
cursos de cardcter obligatorio.
o Presentocion del Plan al IAAP pova s validacion , de manera gue todas la actividades formativas, uncluidas Las
correspondientes a la formacion uinterna umpartida por AMAs especializados diriglda a la tromsferencia de conotimientos
ol resto de Lo compaiieros, sean homologadas por el [nstituto.

* Reactiver el grupo de AMAs en la Red Profesional como espacio pora:
o Repositorio de normativa, procedimientos normalizados de tralpojo y procedimientos internos gue incluyon dirvectrices
relatives a la organdizacion y coordinacion .
o Trabojo colakovativo.

o Lugor de encuentro, efc.
* Creor otro grupo similor especifico poara Coordinadores.

Y como sols Magos y muy majos, y sabemos gue en otras Hierras no muy lejanas o habeis traido a otros Agentes que hamn
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sidlo buenos como nosotros:

* Crear una Central de Comunicaciones o Sala, a ninel reginal o provincial , cubierta por agentes de medio ambiente
donde , ademds de atenderse las necesidades de unformacion gue se generan durante la jornada de trabajo, siempre haya v
coordinador de guardia gue pueda apoyor en la toma de decisiones en determinadas actuacioves y sea responsable de las
MmsMas, en ausencia de otros puestos de coovdinacion de la zona.

o Comenzow Unstoumrondo wn sistema de guoardias no presenciales entre Loy distuntos puestos de coovrdinacion a ninel
provinceiald , de forma gue se puedon solventor problemas gue apovezcom en tuurnos de tarde o fines de semana.

o Que lo anterior sea el germen de una Centralita donde entren Uamadas del 112 poara atender a la cdundadania y
pova opoyo a los AMAS en campo Los 365 dias del aro a cnalguier hora.

* Trastadaorle al orgonismo o cargo competente la necesioad de contor con centros de trabajo bien equipados gue faciliten
la orgonizacion del trabojo de Loy AMAS.

* Incrementar la plantilla.
* Que la Coordinacion General tenga rongo de Direceion General, pova wejovor la planificacion .

* Animamos a la Coordinacion Regional a reservarse algunos dias al airo pora conocer de cerca el trabojo en las wnidades
a pile de compo, gue conozea directamente a Llos agentes y Loy obsticulos o problemas con los gue se encuentron en s dia a
Ma..
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ANEXO V: LISTADO DE INFORMACION DE CADA UNIDAD

1. DOCUMENTOS DE USO GENERAL

PROTOLOLOS OFICIALES ACTUALIZADOS A NIVEL RELIONAL

Actas Genéricas - Inspeccion e Incidentes Vertidos
Delitos y Atestados - Toma de Muestras - Autorizaciones Directas
Inspecciéon EDAR e Industrias - Actividades Caza Mayor
Actuaciones INFOCA - Cursos Pescador, Cazador, Guardas de Caza
Gripe Aviar, Zoonosis, Plagas, etc - Inspecciones Costas
Censos Faunay Flora - Inspecciones Aguas - Programa Antidoto
Uso Material Propio Unidades - Filmaciones y Fotografia Naturaleza
Seguimiento Lineas Eléctricas - Procedimientos Notificaciones
Uso Publico y Turismo Activo - Tramites Internos
Programa ALDEA
Plan Prevencion Riesgos Laborales - Otros

TRAMITES E IMPRESOS MANTENIMIENTO PARQUE MOVIL

Parte mensual vehiculos
Parte limpieza vehiculos
Listado taller reparacion y limpieza

IMPRESOS Y PLANTILLAS VARIAS

Actas Constatacién - Actas Denuncia - Actas Inspeccién
Actas Manifestacion voluntaria - Actas Autorizaciones directas varias
Actas Inspeccion Muladares - Actas Inspeccion Cazay Pesca
Actas Levantamiento Cadaveres - Actas Inspeccion Tendidos Eléctricos
Actas Cursos Pescador, Cazador y Guardas de Caza
Actas Censos Faunay Flora - Actas Inspeccion Vias Pecuarias
Actas Inspeccién Proteccion Ambiental - Actas Notificaciones
Actas Inspecciéon DPHy DPMT - Plantillas Informes
Plantillas Fotografids - Plantillas Régimen Interior - Otros

IMPRESOS Y PLANTILLAS INFOCA

Partes investigacion inicial incendios
Partes incendios
Partes Inspeccién Planes Prevencion
Plantillas Plan Operaciones
Partes otras actuaciones
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2. INFORMACION TERRITORIAL

PLANES TECNICOS ORDENACION MONTES

Direcciones e historial
Informacion de contactos

MONTES PUBLICOS

Deslindes - Planes de Ordenacion
Aprovechamientos - Inventarios

DEMARCACION INCENDIOS

Torres vigilancia, red cortafuegos, balsas
y depoésitos, puntos hidricos
Planes de prevencion de incendios

DOMIMIO PUBLICO HIDRAULICO

Deslindes - Delimitaciones Técnicas
Concesiones - Autorizaciones

VIAS PECUARIAS Y CAMINOS PUBLICOS

Inventarios y deslindes

PLANES TECNICOS ORDENACION FINCAS PRIVADAS

Direcciones e historial
Informacion de contactos

FinCAS PRIVADAS

Direcciones e historial
Informacion de Contactos

DOMINIO PUBLICO MARITIMO TERRESTRE

Deslindes

Concesiones - Autorizaciones

CARTOLRAFTA BASICA

Capas SHP - Capas KML
Capas Catastrales - Otras Capas

ESPACIOS NATURALES PROTELIDOS

PORN y PRUG

Proyectos, planes y programas

FLorA v FAUNA

Inventario y cartografia de especies

catalogadas, amenazadas y de interés

Planes de recuperacioén, conservacion, ...

Relacion e historial ocupaciones
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LINEAS ELECTRICAS PunTOS VERTIDOS INCONTROLADOS

Capas - Titularidades Ubicacion e historial LISTADO EDARS
Bases de datos de muertes de aves Direcciones e historial
Actas por electrocuciones y colisiones Informacién de contactos

Ambitos prioritarios - Incendios VERTEDEROS INCONTEOLADOS

Direccion e historial
Histérico de denuncias/actas/informes PunToS VERTIDOS AUTORIZADOS

PLANES TECNICOS ACOTADOS Direcciones e historial

L L 5 Informacion de contactos
Direccion e historial PEQUERIOS PRODUCTORES DE RESIDUOS

Informacion de contactos ) » ) .
Direccion e historial

Informacion de contactos
VEETEDELOS CONTROLADOS

Direccion e historial
Historico de denuncias/actas/informes

INSTALACIONES Con AUTORIZACION AMBIENTAL

Direcciones e historial
Informacion de contactos

CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

Ayuntamientos y otras administraciones
Centros educativos
Instalaciones militares - Asociaciones
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3. MATERIALES Y ENSERES ADMINISTRATIVOS

MATERIALES DEL SERVICIO

Camaras
Brujulas
Lectores de microchip
Visores
Telescopios
Prismaticos
Clisimetros
Forcipulas
Cintas métricas
Maletines investigacién delitos

fauna
Maletines investigacion IIFF
Vadeadores
Chalecos anticortes/antibalas
Otros
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ANEXO VI: ARTICULOS, PUBLICACIONES Y MATERIAL
AUDIOVISUAL

1. ARTICULOS Y PUBLICACIONES

A continuacion te ofrecemos alguna informacién de diversos aspectos publicados en webs o plataformas especializadas en el mundo de la di-
reccion y la gestion de equipos, ya sea en la Administracién Pablica o en la empresa privada, pero que son muy Utiles para desarrollar el trabajo
diario de coordinacién, asi como para el conjunto de los Agentes de Medio Ambiente (pincha en la flecha de cada enlace para acceder):

____________________________________________________________

[ _iErrores cotidianos que debes evitar para mejorar la productividad  ©_ iMejora.tu productividad y tu salud con estos consejos sobre ges-
----------------------------------------------------- | tion del tiempo

. _Cuando los cargos publicos no tienen tiempo para pensar. ... .
--------------------------------------------- _ _:Cuando los cargos publicos dejan “su casa sin barrer”,

__:Laimportancia de saber desconectar del trabajo il
--------------------------------------- | !Gestion del tiempo: priorizar lo urgente y lo importante

| _:Eficacia y eficiencia del empleado piblico |
T T EEETTETETE, ‘ . :Consejos para que tus reuniones de trabajo sean mas efi-

-:Consejos para mejorar la comunicacién de los cientes,

equipos ..
e ‘ . _Laimportancia de la formacion de los jefes

.--Formacidn, ;qué sonlos MOOCS?Una .

opcion de formacion on-line a tu alcance . - [Estilos de liderazgo y variables criti-

B EEETTEEEEEEEEEEEEE . cas de.motivacion para los empleados
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https://www.game-learn.com/es/recursos/blog/los-5-principios-del-liderazgo-que-deberias-conocer-antes-de-ser-jefe/
https://www.game-learn.com/es/recursos/blog/los-5-principios-del-liderazgo-que-deberias-conocer-antes-de-ser-jefe/
https://www.game-learn.com/es/recursos/blog/los-7-errores-cotidianos-que-debes-evitar-para-mejorar-tu-productividad-personal/
https://www.game-learn.com/es/recursos/blog/los-7-errores-cotidianos-que-debes-evitar-para-mejorar-tu-productividad-personal/
https://www.amaliorey.com/2017/09/30/cuando-los-cargos-publicos-no-tienen-tiempo-para-pensar-post-551/
https://www.amaliorey.com/2017/09/30/cuando-los-cargos-publicos-no-tienen-tiempo-para-pensar-post-551/
https://centrodenegociosrbt.com/blog/la-importancia-de-saber-desconectar-del-trabajo/
https://centrodenegociosrbt.com/blog/la-importancia-de-saber-desconectar-del-trabajo/
https://pedropadillaruiz.es/eficacia-y-eficiencia-del-empleado-publico/
https://pedropadillaruiz.es/eficacia-y-eficiencia-del-empleado-publico/
https://www.euroforum.es/blog/tips-mejorar-comunicacion-equipos/
https://www.euroforum.es/blog/tips-mejorar-comunicacion-equipos/
https://www.euroforum.es/blog/los-moocs-una-opcion-de-formacion-online-a-tu-alcance/
https://www.euroforum.es/blog/los-moocs-una-opcion-de-formacion-online-a-tu-alcance/
http://www.parlamentodeandalucia.es/opencms/export/portal-web-parlamento/contenidos/pdf/NormativaInterna/20210310-Protocolo_de_prevencion_y_actuacion_acoso_discriminacion.pdf
http://www.parlamentodeandalucia.es/opencms/export/portal-web-parlamento/contenidos/pdf/NormativaInterna/20210310-Protocolo_de_prevencion_y_actuacion_acoso_discriminacion.pdf
https://www.game-learn.com/es/recursos/blog/errores-de-liderazgo-imperdonables-cometes/
https://www.game-learn.com/es/recursos/blog/errores-de-liderazgo-imperdonables-cometes/
https://www.euroforum.es/blog/mejora-tu-productividad-y-tu-salud-con-estos-tips-sobre-gestion-del-tiempo/
https://www.euroforum.es/blog/mejora-tu-productividad-y-tu-salud-con-estos-tips-sobre-gestion-del-tiempo/
https://www.amaliorey.com/2021/02/04/cuando-los-cargos-publicos-descuidan-su-casa/
https://www.amaliorey.com/2021/02/04/cuando-los-cargos-publicos-descuidan-su-casa/
https://www.euroforum.es/blog/gestion-tiempo-urgente-importante/
https://www.euroforum.es/blog/gestion-tiempo-urgente-importante/
https://www.euroforum.es/blog/consejos-para-que-tus-reuniones-de-trabajo-sean-mas-eficientes/
https://www.euroforum.es/blog/consejos-para-que-tus-reuniones-de-trabajo-sean-mas-eficientes/
https://www.amaliorey.com/2015/12/15/y-por-que-mis-jefes-no-asisten-a-esta-formacion-post-482/
https://www.amaliorey.com/2015/12/15/y-por-que-mis-jefes-no-asisten-a-esta-formacion-post-482/
https://www.administracionpublica.com/estilos-de-liderazgo-y-variables-criticas-de-motivacion/
https://www.administracionpublica.com/estilos-de-liderazgo-y-variables-criticas-de-motivacion/

2. MATERIAL AUDIOVISUAL

En estos enlaces puedes ver videos muy interesantes que pueden servir de apoyo en la coordinacion y gestion de equipos y que también pueden

resultar Gtiles al resto del grupo de trabajo (pincha en los enlaces para acceder):

_________________

- racion (unos 25 minutos) con tematicas de interés ge-
' neral para todo el personal de la Junta de Andalucia
. que te ayudaran a formarte en temas de utilidad para
" tus tareas diarias (gestion del estrés, configuracion
' del correo corporativo, proteccion de datos, etc).

Guia CoordinAMA

Instituto ITCIP

! P . . !
La falta de transmision del conocimiento

Jornadas de Gestion del Conocimiento IlI-IAAP


https://www.youtube.com/watch?v=AMk6yiFaoxM
https://www.youtube.com/watch?v=nWecIwtN2ho
https://www.youtube.com/watch?v=MZIUruxnDfU
https://www.youtube.com/watch?v=6D2t0164dwg
https://www.youtube.com/c/IAAPJunta/videos
https://www.youtube.com/c/IAAPJunta/videos
https://ws168.juntadeandalucia.es/iaap/empiezaeldiaconiaap/videos-documentacion/
https://www.youtube.com/watch?v=AMk6yiFaoxM
https://www.youtube.com/watch?v=nWecIwtN2ho
https://www.youtube.com/watch?v=MZIUruxnDfU
https://www.youtube.com/watch?v=6D2t0164dwg

Si ocupas un puesto de coordinacion o te gustaria optar a él, ;cdmo puedes saber si necesitas mejorar y en qué aspectos? Aqui te ofrecemos al-
gunas herramientas que pueden serte Utiles para conocerte mejor como profesional y determinar cuales son tus puntos fuertes, tus capacidades
mas destacadas y aquellas en las que te convendria trabajar. No se trata de ninglin concurso, solo hay que intentar responder con sinceridad.

Autoevallate jseguro que tienes muchas fortalezas y competencias que ni sospechabas! Y el resto se pueden practicar y mejorar, jatrévete!

Y si quieres ir un paso mas alla y tener una visién mas realista (todos tenemos tendencia a pensar lo mejor de nosotros mismos, o a veces nos
exigimos demasiado), puedes pedir a tu equipo mas cercano que te evalle de forma andénima, sinceramente y con un espiritu constructivo.

Puntuate del 1 al 5: En desacuerdo (1), Totalmente de acuerdo (5)

N° [PREGUNTAS 213|145
1 | Normalmente estoy al dia de las novedades en cuanto a la normativa medioambiental que afecta al desempefio de
los Agentes de Medio Ambiente.
2 [Conozco la unidad que coordino y sus principales problemas ambientales.
Conozco los protocolos normalizados de trabajo (PNT) oficiales existentes, incluidos impresos a utilizar, actas, etc.
para el desempeno de muchas de las funciones de los Agentes de Medio Ambiente.
4 |Asisto a cursos de formacion en materia medioambiental y otros especificos para mis labores de coordinacién

siempre que puedo.

Me adapto facilmente al cambio, a nuevos procedimientos y protocolos.

Tengo bastante dominio y soltura con las herramientas informaticas necesarias para desarrollar mi trabajo y facili-
dad para aprender otras nuevas.
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NO

PREGUNTAS

7 |Dispongo en la unidad de un archivo documental digitalizado y organizado con toda la informacion interna de la
unidad (planos, montes publicos, vias pecuarias, etc) e informacion general actualizada (normativa, impresos, pro-
tocolos, etc.) a disposicion de los agentes.

8 | Me aseguro de que la oficina esté ordenada de manera que se pueda localizar la informacion facilmente en carpe-
tas, bandejas o en el ordenador, evitando material obsoleto, desordenado, duplicado...

9 [Mantengo atencién constante sobre el material, EPI, botiquines y herramientas necesarias para realizar ciertos
trabajos.

10 | Ante nuevas incorporaciones de agentes, asumo el papel de tutor/a asesorandoles y proporcionandoles todas las
herramientas que necesitaran en su trabajo.

11 | Procuro que el conocimiento de cada miembro del equipo se transmita a todos (de los veteranos a los mas nuevos
y viceversa) procurando documentarlo dentro de lo posible.

12 | Me interesa y fomento la formacion continua de todo el equipo.

13 | Animo al grupo a mantenerse actualizado y a compartir la informacién adquirida en cursos de formacion, fomen-
tando asi el trabajo en equipo.

14 | Considero importante y promuevo que los compafieros que asistan a cursos de formacién dispongan del tiempo
necesario para transmitir esos conocimientos al resto del equipo.

15 | Planifico y organizo actividades, inspecciones o tareas teniendo en cuenta los objetivos, los medios, los plazos y
los resultados.

16 |[Asigno las tareas y encomiendas teniendo en cuenta la carga de trabajo de cada agente.

17 |Llevo una agenda con mis compromisos profesionales y/o un calendario anual, donde planifico y calendarizo activi-
dades a realizar, reuniones, tareas encargadas a los AMA, etc.

18 | Doy las instrucciones por escrito de forma clara, con un mismo mensaje y simultaneamente a todo el equipo.

19 | Me gusta ofrecer la informacion exacta para poder realizar un trabajo, compartiendo mi experiencia con los compaiieros.

20 | Me coordino con otros puestos para evitar la ausencia de responsables por descansos, vacaciones y otros permisos.

21 [Me informo de los resultados del trabajo que han realizado los miembros de mi equipo, tanto para asegurarme de
que ha sido efectivo y que sientan asi que su esfuerzo “ha dado sus frutos”, como para introducir las modificacio-
nes que sean precisas para que asi sea.

22 |Traslado la informacion siguiendo la jerarquia, tanto hacia los niveles superiores como hacia abajo, a través de los

distintos puestos de coordinacion, evitando los puenteos.
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N° [PREGUNTAS 1(12|13|4)|5

23 | Fomento el envio de actuaciones de los AMA (fotos y texto) para su publicacion en la cuenta de Twitter oficial
@AAMM_And

24 | Planifico varias reuniones a lo largo del afio para tratar asuntos diversos (consensuar cuadrantes, compartir infor-
macion, establecer objetivos y prioridades, unificar criterios y metodologias de trabajo, resolver dudas, etc.).

25 |En las reuniones de equipo, considero tan importante hablar como escuchar.

26 |Facilito que los AMA expresen sus ideas y opiniones, agradeciendo todas las aportaciones.

27 | En las reuniones, establezco un orden del dia conocido por todos, y al finalizar resumo de forma clara y breve las
conclusiones y acuerdos.

28 |Comparto el resultado de los trabajos bien hechos para unificar criterios, motivar e inspirar al equipo.

29 |Cuando algin AMA de mi equipo hace un buen trabajo, procuro reconocer ese esfuerzo publicamente delante de
los companieros.

30 |Resuelvo las dudas y problemas de mi equipo realizando las gestiones directamente (o a través de mis superiores)
sin hacer que la tarea recaiga sobre los AMA.

31 |Fomento la seguridad del personal y me aseguro de que el trabajo de los AMA se realiza en parejas (salvo ocasio-
nes muy excepcionales y motivadas en las que se lleve a cabo en solitario).

32 | Ante casos de amenazas, agresiones, acoso o algun otro problema, brindo la ayuda necesaria y muestro empatia
con la/s persona/s afectada/s, no quitando importancia a los hechos.

33 | Soy muy consciente de que somos servidores publicos y actlo en consecuencia.

34 |Intento dar buena imagen y ejemplo con mi apariencia, usando siempre elementos de la uniformidad de la Gltima
entrega.

35 | Huyo de los tratos de favor y el “amiguismo” o trato desigual ante administrados.

36 | Afronto el trabajo con ilusién, transmitiendo el valor y sentido de cada actividad o proyecto.

37 |Confio en mi equipo de trabajo y les muestro esa confianza.

38 | Valoro positivamente la iniciativa de los miembros del equipo

39 |Favorezco el espiritu de equipo, fomentando un ambiente distendido en el grupo.

40 |Tengo una buena relacion profesional con el resto de coordinadores.

41 |[Acepto mis errores.
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NO

PREGUNTAS

42 | Soy coherente con mis criterios y opiniones, justificando posibles cambios cuando es necesario.

43 | Cuando debo corregir alguna actitud o trabajo, lo hago en privado con la persona que corresponda, nunca en publico.
44 | Corto de raiz las posibles faltas de respeto hacia otros compaiieros.

45 | Procuro gestionar mi tiempo distinguiendo lo importante y lo urgente de lo que no lo es.

46 |Reservo tiempo sin interrupciones, para “pensar”, dentro de mi jornada laboral.

47 | Cuando termina mi jornada laboral, puedo desconectar y descansar.

48 | Dejo desconectar al resto de mi equipo, sin requerirles o molestarles fuera de su jornada laboral.

49 | Domino mis emociones y mantengo la calma bajo presion.

50 | Gestiono bien el fracaso y la frustracion que a veces genera el trabajo.

51 [Encajo bien las quejas y criticas negativas, no tomandolas como algo personal.

52 |En las negociaciones adopto una actitud constructiva y procuro que todas las partes lleguen a un acuerdo

[ENHORABUENA, HAS RESPONDIDO TODAS LAS
CUESTIONES! AHORA PODRAS CENTRARTE EN
TRABAJAZ AQUELLOS ASPECTOS EN LOS QUE
LA PUNTUACION HAYA SIDO MENOE.
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¢Como reconocer a un lider natural?

Los 6 estilos de direccion

IAAP Andalucia Emprende, Fundacioén Publica Andaluza
Consejeria de Economia y Conocimiento

Andalucia Emprende, Fundacion Publica Andaluza
Consejeria de Economia y Conocimiento



https://blog.uvirtual.org/como-reconocer-a-un-lider-natural
https://blog.uvirtual.org/como-reconocer-a-un-lider-natural
https://blog.uvirtual.org/test-identifica-estilos-de-liderazgo
https://blog.uvirtual.org/test-identifica-estilos-de-liderazgo
https://blog.uvirtual.org/test-inteligencia-emocional
https://blog.uvirtual.org/test-inteligencia-emocional
https://drive.google.com/file/d/1BkNGFf9iPh3fkWkW_kpNi5EGHsyjxIuw/view
https://drive.google.com/file/d/1BkNGFf9iPh3fkWkW_kpNi5EGHsyjxIuw/view
http://www.habilidadesdirectivas.andaluciaemprende.es/pon-a-prueba-tus-habilidades/
http://www.habilidadesdirectivas.andaluciaemprende.es/pon-a-prueba-tus-habilidades/
http://www.habilidadesdirectivas.andaluciaemprende.es/autodiagnostico/
http://www.habilidadesdirectivas.andaluciaemprende.es/autodiagnostico/
https://josemiguelhernandez.es/wp-content/uploads/2014/04/Test-34-talentos-Inst-Gallup.pdf
https://josemiguelhernandez.es/wp-content/uploads/2014/04/Test-34-talentos-Inst-Gallup.pdf
https://www.psicologia-online.com/test-de-liderazgo-con-resultados-4199.html
https://www.psicologia-online.com/test-de-liderazgo-con-resultados-4199.html

ANEXO VIII: 6 MODELOS DE DIRECCION: ;QUE TIPO
DE LIDER ERES?

Material didactico del MOOC de Direccion Publica del IAAP (con permiso de reproduccion).

Modelos de direccion

Conozcamos cudles son los estilos de direccion correlacionados directamente con el ambiente de trabajo y el momento adecuado para ponerlos
en practica.

El modelo de Goleman de Estilos de Liderazgo afirma la existencia de 6 estilos de direccion, 6 formas de ejercer el liderazgo. Vamos a enumerarlos
primero y luego pasamos al detalle:

* Directivo: dirigir a través de directrices concretas, buscando el cumplimiento de los propdsitos a corto plazo. Quien lidera, dice: HAZ LO QUE
TE DIGO.

* Orientativo: inspirar al equipo hacia la consecucién de metas y planteamientos de largo plazo. Quien lidera dice: VEN CONMIGO.

* Relacional o afiliativo: priorizar la armonia y buenas relaciones entre todos los participes del equipo. La persona lider dice: LAS RELACIONES
SON LO PRIMERO.

* Participativo: buscar el compromiso del equipo a través de una participacion real en las decisiones habituales del entorno de trabajo. La per-
sona lider dice: ¢TU QUE OPINAS?

* Coach o Capacitador/capacitadora: dirigir con el propdsito de que su equipo crezca e incremente su talento profesional en el medio plazo. La
persona lider que dice: TU PUEDES CONSEGUIRLO.

* Imitativo: actla como una experta o experto en el rol de sus colaboradoras y colaboradores. Se pone a si misma/o como ejemplo y espera que
las demas personas alcancen sus altos estandares de excelencia. La frase que resume este estilo seria: HAZLO COMO YO LO HAGO.
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Estilo Directivo.
Comportamientos habituales:

* No suele solicitar opiniones sobre sus directrices, que son muy concretas.
* Promueve el cumplimiento inmediato de las tareas indicadas.

* Hace un seguimiento muy cercano, no permitiendo ninguna desviacion.

* Proporciona feedback centrado en los errores cometidos.

» Utiliza la amenaza (aunque no sea personal) como técnica de persuasion.

Cuando “Suma":

* Sobre tareas y actividades sencillas.

* Ante urgencias, en las que se necesita claridad y concrecion de actuacion.
* Cuando existe un importante riesgo o0 amenaza si no se cumple lo previsto.
* Ante colaboradoras/os problematicos.

Cuando “Resta”’:

* Sobre tareas y actividades complejas.
* De cara al futuro, porque no permite crecer a su equipo, reaccionando éste con rebeldia, pasividad o abandono.
* Con personas colaboradoras experimentadas, con proactividad y motivacion personal por sacar sus responsabilidades adelante.

Recomendaciones para desarrollar el Estilo Directivo:

* Conoce a fondo el puesto. Para ser mas eficaz en este estilo, deberias conocer el puesto incluso mejor que la persona que lo realiza . En ese
caso tu visién y tu opinion tendrian una clara prioridad sobre las de los demas.

e Da ordenes directas.

» Establece estandares estrictos de conducta y desempeiio.

* Toma decisiones. Tu eres la persona que toma las decisiones, quien se hace cargo, asi que necesitas comunicar, tanto verbal como no verbal-
mente, lo que quieres.

* Supervisa de cerca. Mantente al tanto de lo que esta sucediendo en la medida en que sea posible. Establece procedimientos que generen una
informacion rapida y directa relativa a la actividad de cada persona y a sus resultados inmediatos.

» Critica la desviacion de las normas y reglas. Sefala a la gente cuales son las conductas que claramente no se sitGan dentro de lo que se debe
hacer y utiliza algun tipo de sancion o advertencia para disminuir esos comportamientos. Insiste en la obediencia a las normas de la organiza-
cion sin excepcion. Deja claro que las Unicas desviaciones que se toleraran seran aquellas que hayas autorizado previamente.
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Estilo Orientativo.
Comportamientos habituales:

* Se encarga de definir y desarrollar una “visién” concreta hacia dénde dirigir los esfuerzos.

* Pide opinién a su equipo sobre cdmo alcanzar los propositos de futuro, sin obviar su responsabilidad.

* Siente que conseguir la involucracion de su equipo en torno a la “Visién” es una sus responsabilidades clave.

* Predispone y convence al equipo acerca de los beneficios personales e intereses corporativos que pueden conseguirse a través de la “Vision”.
* Fija criterios de calidad y los correlaciona con la “Vision” a largo plazo.

» Refuerza positivamente y recrimina comportamientos, persiguiendo asi la eficacia de su feedback (retroalimentacion).

Cuando “Suma”:

* Ante las nuevas incorporaciones, necesitadas de claridad organizativa.
* Cuando la autoridad, carisma y criterio del mando es reconocido por su equipo.
* En situaciones de cambio, donde son necesarias normas y pautas de necesario cumplimiento.

Cuando “Resta”:

* Ante situaciones de emergencia que requieren de una actuacion inmediata.
* Cuando no se tiene el reconocimiento del equipo.
* Entareas rutinarias o con personas empleadas conflictivas.

Recomendaciones para desarrollar el Estilo Orientativo:

* Presenta tus objetivos. Expon tu vision, tus politicas estrategias y objetivos. La “vision” que plantees debe ser algo deseable y factible. Haz
ver claramente a todo tu equipo cual es la mision de la organizacion y cuél es la relacién que los objetivos de tu puesto guardan con ella, asi como
la manera en la que los objetivos de ellos se reflejan en tus expectativas.

* Pide Tinputs’ (entradas) a tus colaboradores y tus colaboradoras. Pideles que hablen de sus ideas, pensamientos, sentimientos e inquietudes,
acerca de cualquier cosa relacionada con los objetivos y el funcionamiento de la organizacion, y responde a ellas con rapidez y con sinceridad.

* Proporciona razonamientos. Explica los “porqués” asociados a tus decisiones y acciones. Si es posible, trata de ligarlos a las

metas y objetivos estratégicos de la organizacion, utilizando la formula: Afirmacion + Informacion y razonamientos = “Explicacion de los porqués”

* Delega las responsabilidades con claridad. Evita hacer las cosas por ti misma/o simplemente porque deban ser hechas.

* Proporciona feedback (retroalimentacion). Permite que el resto sepa cuando sientes que estan haciendo las cosas bien y cuando no. Sé especifico
acerca de las conductas que deberian o no deberian continuar y menciona la razén. Da el ‘feedback’ (retroalimentacion) de forma periddica.

* Administra las recompensas y los castigos de manera justa y conocida. Establece la politica con firmeza y sin discriminacion, basandote
estrictamente en el mérito de cada persona.
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Estilo Relacional.

Comportamientos habituales:

Su objetivo fundamental es crear buena armonia en torno al equipo.

Pone menos énfasis en la direccion de tareas, objetivos y normas que en mantener reuniones para conocer las necesidades y preocupaciones
de las personas colaboradoras.

Presta atencién a “todas las personas” e insiste en las cosas que las mantiene “felices” (seguridad en el trabajo, beneficios sociales, ayudas familiares, ...).
Aprovecha las oportunidades para dar feedback (retroalimentacion) positivo y evita confrontaciones relacionadas con el desempeiio.

En ocasiones, recompensa las caracteristicas personales tanto como el desempefio del puesto.

Cuando “Suma":

Cuando las tareas son conocidas y dominadas por parte del equipo.

Cuando es necesario proporcionar refuerzo personal a alguna persona colaboradora.

Como estilo complementario de otros estilos, a excepcion del Directivo.

Cuando se ha de fomentar la cohesién de uno o varios equipos para mejorar su rendimiento.

Cuando “Resta”’:

Cuando, ante rendimientos insuficientes, es necesario proporcionar feedback (retroalimentacién) al equipo.
Ante momentos de alta complejidad, urgencia o crisis.
Con personas colaboradoras centradas en la tarea o poco predispuestas a mantener una relacién cordial y cercana con su superior.

Recomendaciones para desarrollar el Estilo Relacional:

Identifica los conflictos interpersonales y actla para resolverlos. Identifica las caracteristicas positivas de la gente y acéptala tal como es.
Motiva a cada uno a que haga lo mismo que el resto y a que se trabaje en armonia.

Simpatiza con los demas. Trata de ser y mostrarte comprensiva/comprensivo hacia los sentimientos de los miembros de tu equipo. Tomate
tiempo para charlar con él cuando las cosas no les estan yendo muy bien.

Ten en cuenta las necesidades personales de quienes trabajan contigo. Reconoce aquellas situaciones en las que los requerimientos de la
organizacion relativos a las tareas a cumplir deberian ser modificados para adaptarse a sus necesidades personales. Evita anteponer las metas
de la organizacion al bienestar de tu gente.

Confia en tu gente. Confia en que haran las cosas bien si son tratados positivamente. Muéstrales que te preocupas por su bienestar y que da-
rias la cara por ellas/os. De esta manera recibiras a cambio lealtad y buen desempefio.

Promueve los contactos personales con tu equipo. Viaja con ellas/ellos, compartid tiempo personal. Promueve actividades sociales. Organi-
za actividades, tales como fiestas, reuniones, celebraciones de cumpleafnos y de aniversarios, fuera de las horas de trabajo.

Ten detalles personales. Tales como tarjetas, notas de agradecimiento, felicitaciones en fechas destacadas, etc.
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Estilo Participativo.

Comportamientos habituales:

Reconoce y recompensa el rendimiento esperado, dejando en un segundo plano el feedback (retroalimentacion) negativo o el recriminar el rendi-
miento inadecuado.

Cuenta con la opinién y criterio de su equipo a la hora de tomar decisiones relacionadas con el dia a dia.

Siente predisposicion y cohfianza en la capacidad y buen hacer y en su alineamiento con los intereses corporativos.

Organiza y mantiene reuniones frecuentes para contar con su opinién y escuchar sus sugerencias.

Cuando “Suma”:

En equipos que tienen pleno conocimiento y capacidad sobre como realizar las tareas y responsabilidades.
Cuando no esta claro cual es el mejor enfoque o planteamiento, y las personas colaboradoras pueden apoyar y sumar a dicho planteamiento.
Cuando la coordinacion es una de las prioridades clave.

Cuando “Resta”:

Ante momentos de alta complejidad, urgencia o crisis.
Cuando las personas que colaboran no son lo suficientemente competentes, no poseen la informacién necesaria o necesitan una supervision
cercanay directa.

Recomendaciones para desarrollar el Estilo Participativo:

Celebra reuniones para compartir informacion. Involucra a todas las personas y mantén las bien informadas acerca de los asuntos organiza-
cionales que les afectan. Esto lo puedes hacer a través de reuniones frecuentes donde se comparta informacion e ideas. Trata siempre de incluir a
todas las personas involucradas en el proceso de toma de decisiones.

Desarrolla tus habilidades para dirigir reuniones. Este estilo, para ser eficaz, requiere de excelentes habilidades en este sentido. Esto incluye
aspectos relacionados con el establecimiento de una agenda, la administracion del tiempo, la motivacion de la gente escéptica, el manejo de las
personas dominantes, la atencidn, el autocontrol, la paciencia, etc.

Comparte la toma de decisiones. Pidele a tu equipo que participe contigo en la toma de las decisiones importantes. Dales la informacién que
tengas y fomenta la motivacion para decidir colectivamente la mejor manera de responder a ella.

Busca el consenso. No tomes ninguna decision ni lleves a cabo ninguna accion hasta que todo el mundo haya sido escuchado y, en general haya
estado de acuerdo en apoyarla como la mejor solucién bajo las circunstancias del momento.

Reconoce el buen desempeiio. Utiliza el ‘feedback’ positivo con tu equipo y recompensa los esfuerzos productivos. Confia en que el hecho de
acentuar lo positivo redundara en un buen desempefio general, y por lo tanto no habra necesidad de dar ninguna retroalimentacién negativa.
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Estilo Capacitador.

Comportamientos habituales:

Hacer que su equipo conozca cuales son sus fortalezas y cuéales son sus puntos débiles, correspondiéndose con sus intereses profesionales.
Promover que se marquen retos a largo plazo.

Plantear acciones dirigidas al crecimiento individual del equipo.

De forma calculada, permite que las personas colaboradoras se equivoquen y aprendan a través del error.

Cuando “Suma’’:

Cuando el equipo reconoce la diferencia entre su nivel actual de rendimiento y el que les gustaria tener.
Cuando las personas trabajadoras estan motivadas para tomar iniciativas, apostar por la innovacién y buscar su desarrollo profesional.

Cuando “Resta’:

Cuando el personal directivo no es experto.
Cuando las personas empleadas necesitan mucha direccion y “feedback” continuo.
En situaciones de crisis.

Recomendaciones para desarrollar el Estilo Capacitador:

Negocia los objetivos y planes de desempeio. Utiliza el sistema de direccion por objetivos para determinar las metas acorto y medio plazo
y los planes de accién. Es decir, negocia con el equipo qué, cuando y como. Dales las directrices y parametros generales. Trata de comprobar
sus enfoques mas que simplemente corregirlos y decirles lo que hay que hacer.

Establece objetivos de desarrollo profesional. Pidele al equipo que planifique sus propios objetivos de desarrollo profesional a largo plazo,
es decir, cuales son las capacidades y actividades que realmente quieren tener en el futuro y que quieren desarrollar. Trata de entender por qué
ese objetivo es importante y como se relaciona con otras aspiraciones que puedan tener en sus vidas.

Apoya a tu gente. Sugiere las maneras especificas en las que puedas ayudarles a alcanzar sus objetivos de desarrollo profesional. Determina
la clase de ayuda que pueden necesitar de ti y negocia un acuerdo en el que se tomen en cuenta las expectativas de ambas partes.

Busca oportunidades para tu equipo. Trata de encontrar o de crear las oportunidades en las que se promueva el desarrollo profesional. Esto
puede incluir una “venta” apropiada de las capacidades de tu gente a las personas responsables de otras areas.

Motiva la mejora. Establece un proceso de revision periddica para ir viendo si hay algunos ajustes necesarios. Motivalos a tener presentes sus
objetivos y a trabajar continuamente para lograrlos.
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Estilo Imitativo.
Comportamientos habituales:

* Dirige dando ejemplo.

* Marca estandares altos y espera que el resto conozca los principios y causas que estan detras de la estrategia que hay que seguir.
* Duda cuando tiene que delegar tareas si no esta seguro de que la persona lo puede hacer muy bien.

* No le gusta el rendimiento “pobre”.

* Soluciona las situaciones o da instrucciones urgentes cuando el equipo le solicita ayuda, con lo que no contribuye a su desarrollo.
* Se coordina con los/las demas solamente si ello tiene un impacto inmediato en la tarea.

Cuando “Suma”:

* Cuando el equipo se encuentra altamente motivado, es competente y conoce sus puestos y, por tanto, necesita poca direccion.
* Cuando dirige a personal “staff” (por ejemplo: técnicos/as de I1&D, asesores/as legales, etc.).
* Paradesarrollar a las personas trabajadoras que son parecidas a quien ejerce la direccion.

Cuando “Resta”:

* Cuando la persona directiva no puede hacer todo su trabajo personalmente (por ejemplo, cuando la organizacion esta creciendo o se requiere
aumentar la delegacion).
* Cuando el equipo necesita direccion, desarrollo y coordinacion.

Recomendaciones para desarrollar el Estilo Imitativo:

* Mantén un nivel alto y experto en tus habilidades y conocimientos profesionales y técnicos. Para ser eficaz en

» este estilo, debes tener credibilidad como una persona experta de primera linea en cualquier cosa que hagas.

* Predica con el ejemplo los comportamientos que quieres en tu gente. (Por ejemplo, ser el primero en llegar al trabajo y el Gltimo en irse). Cuan-
do la situacién requiere proporcionar ayuda a tu equipo, dasela o diles como actuarias tu en esa situacion. Intenta anticiparte a todas las posibles
dificultades que puedan encontrar y explicales cdmo deberian evitarlas o superarlas.

* Insiste en la excelencia. Si una persona no puede ser excelente en una tarea en particular, no se la vuelvas a asignar en el futuro. En vez de ello,
trata de encontrar algo en lo cual si pueda serlo. Delega las tareas de riesgo bajo o moderado.

* Asegurate de que cuando delegas una tarea ciertamente cae en manos de una persona que puede manejarla bien. Si los resultados son
criticos para la organizacion, trata de buscar una persona muy experimentada para apoyarte en ella.

* Pon énfasis en los resultados. Permite que tu equipo sepa que no interferirds mientras vaya alcanzando los resultados que esperas. Y que en
caso de que necesite alguna ayuda, estaras disponible para ayudarles.

Guia CoordinAMA



118. Guia CoordinAMA

COMPONENTES DE
QUE HA ELA
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Arjona Ruiz, Pedro
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Montes Rincon, José

Moreno Valderas, Ana
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Nuestra mas profunda gratitud a:
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hubiéramos conseguido una publicacidn tan atractiva si no hubiera sido por su creatividad, su
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