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TEMARIO

I. CONTEXTO ORGANIZATIVO DEL TRABAJO DE DIRECTIVOS Y JEFES
INTERMEDIOS

1. LA SITUACION ACTUAL DE LA DIRECCION Y DE LAS JEFATURAS
INTERMEDIAS

1.1. La jefatura es un estatus o un ejercicio?

1.2. Necesidad de clarificar el lenguaje y su contenido: “director de area”, “jefe”,
“coordinador”, “responsable”, “técnico” del departamento, “administrativo” de la
unidad, cargo de confianza, etc.

1.3. El concejal (el responsable politico) ¢es un jefe? ¢ es un jefe ejecutivo?

2. EJES DE TRABAJO DE DIRECTIVOS Y JEFES INTERMEDIOS
2.1. Ejes de trabajo.

- Las tareas de su Unidad - El personal de su Unidad - El poder del Jefe
2.2. Opciones profesionales:

- Ejercer de técnico o ejercer de jefe? - Dirigir la tarea o dirigir al personal?

3.LAESTRUCTURAY LA PRACTICA ORGANIZATIVA DE LA INSTITUCION.
3.1. Del gobiero administrador al gobiemo gobemnante. De la administracion de
policia administrativa a la de gestion y los servicios.

3.2. Andlisis critico de la estructura actual.

3.3. Diferenciacion y estructuracion de las funciones de gobiemo, ejecucion,
asesoramiento y fiscalizacion.

3.4. Criterios de organizacion, en general: trabajos regulares, trabajos de proyecto
o de estado mayor y unidades transversales.

3.5. La configuracion de Unidades: criterios sobre el tamafio y sobre la agregacion
0 segregacion de funciones.

4. NECESIDAD DE ARTICULAR LA FUNCION POLITICA Y LA FUNCION
EJECUTIVA

4.1. Coincidencia o distincién de érganos para la funcion politica y la funciéon
ejecutiva.

4.2. Transferencia de competencias a los funcionarios: posibilidad, conveniencia
y vias para llevarla a cabo.

4.3. Adopcion de decisiones y fima de documentos por los politicos, los
funcionarios y otros empleados publicos.

Il. LAS TAREAS DE LA UNIDAD

5. MODELO BASICO PARA DETERMINAR LA MISION DE UNA UNIDAD Y
EL CATALOGO DE SERVICIOS A REALIZAR.

5.1. Determinar la mision de la Unidad.

5.2. Establecer las prestaciones o servicios a realizar y sus procesos.

5.3. Establecer el catalogo de servicios.

5.4. Sistemas de coordinacién del trabajo.

6. LA NORMALIZACION DEL PROCEDIMIENTO Y TRABAJO
ADMINISTRATIVOS Y DE TODOS LOS PROCESOS REGULARES.

6.1. Los procesos regulares, los proyectos y su diferente tratamiento.

6.2. La elaboracién de manuales, normas intemas e impresos tipo.

7. LA REALIZACION DE LOS SERVICIOS: EL COMPROMISO CON LOS
CIUDADANOS Y OTROS DESTINATARIOS Y EL ASEGURAMIENTO DE LA
CALIDAD.

7.1. Las cartas de servicios: necesidad, contenido y exigencias organizativas que

plantea.
7.2. Los sistemas de calidad: caracteristicas basicas de los mismos y de su
implantacion en la Administracion.

8. LAS HERRAMIENTAS IMPRESCINDIBLES DE LAS JEFATURAS,
ESPECIALMENTE DE LA ALTA DIRECCION, PARA EL FUNCIONAMIENTO.
7.1. La planificacion, como punto de partida.

7.2. La programacion a partir de la planificacion y del Presupuesto.

7.3. La evaluacion de la programacion, de las cartas de servicios, de los sistemas
de calidad, etc.

7.4. Los cuadros de mando, para el seguimiento.

9. EL PAPEL DE LOS DIRECTIVOS Y LOS JEFES EN LA GESTION DE LAS
COYUNTURAS.

- Favorables y desfavorables - Intemas y extemas - Organizativas, econémicas,
sociales, etc.

lll. EL PERSONAL DE LA UNIDAD

10. MARCO LEGAL Y ORGANIZATIVO DEL PERSONAL: LAS
POSIBILIDADES DEL JEFE.

10.1. La movilidad de los empleados por los puestos y la carrera administrativa.
10.2. Los sistemas de retribucion variable, como instrumento de las Jefaturas para
dirigir al personal, mejorar la organizacién y mejorar los servicios.

11. HABILIDADES DE LAS JEFATURAS PARA LA DIRECCION DEL
PERSONAL Y LAS RELACIONES CON LAS PERSONAS.

11.1. ¢ Qué hay que tener en cuenta para asignar el trabajo a las personas?

11.2. Las habilidades del jefe en cuanto a la conduccién de reuniones y el
tratamiento de conflictos.

11.3. Cuestionario para conocer el propio estilo como negociador. Técnicas de
negociacion.

IV. EL PODER DEL JEFE: ESTILOS, EFICACIA Y HABILIDADES DE LAS
JEFATURAS

12.ELPODER: CARACTERISTICAS, CONTENIDOY ESTILOS DE JEFATURA
DESDE EL PUNTO DE VISTA DE LA MOTIVACION PERSONAL.

12.1. El jefe y su dedicacion a los logros de sus colaboradores.

12.2. Estilos de jefatura desde el punto de vista de la motivacion personal.

13. ESTILOS DE JEFATURA DESDE EL PUNTO DE VISTA DE LOS
COMPORTAMIENTOS.

13.1. Estilo de jefatura desde el punto de vista de los comportamientos.

13.2. Cuestionario para conocer el propio estilo de jefatura.

13.3. Hay estilos mejores / peores?

14. LA GESTION POR COMPETENCIAS APLICADA A LOS PUESTOS
DIRECTIVOS Y DE JEFATURA.

14.1. Contenido basico del sistema de gestion por competencias.

14.2. Lo que aporta a la excelencia en el desempefio de los puestos de trabajo.
14.3. La relacion entre la gestion por competencias, la carrera horizontal o
progresion y la evaluacion del desemperio.

14.4. Ejemplos de competencias aplicadas a los puestos directivos y de jefatura.

ESTE CURSO TAMBIEN PUEDE SER IMPARTIDO Y ADAPTADO PARA CUALQUIER ENTIDAD DEL SECTOR PUBLICO

CONDICIONES DE PARTICIPACION E INSCRIPCION

Importe: PRIMER ASISTENTE 600 € , SEGUNDO Y SIGUIENTES 450€
Este precio incluye IVA, documentacion, titulo acreditativo de asistencia y coffee-break.
Horario: Dia1°:de10a14yde16a20h,Dia2*:de9a14yde16a19hyDia3° de9a 14 h.
Lugar: Hotel Catalonia Moratin ****, Atocha, 23, Tel. 91 369 71 71 MADRID

1- Realizar la inscripcion a través de nuestro correo electrénico cursos@gestionpublica.es o entrando en nuestra pagina web www.gestionpublica.es
2- Realizar el pago mediante talén nominativo o transferencia bancaria a CONSULTORES DE GESTION PUBLICA, S.L. Cta. 2038.2820.47.6000123931
3- Se aceptaran inscripciones hasta 7 dias antes de la fecha de inicio del curso. En caso de anulacion, se avisara a los asistentes siete dias antes del inicio del
mismo, no haciéndonos responsables de los gastos que se hayan generado antes de dicho aviso.
4- También se puede realizar la inscripcion rellenando y enviando el cupén adjunto al fax n°® 93.481.63.38 y confirmar la recepcion en el tif.:93.318.96.55.

Preinscripcion al curso “Ejercicio de las funciones de direccion y de jefatura en las Entidades
Locales”

nombre

e-mail

cargo

institucion

direccion

forma de pago: transferencia D cheque nominal |:|

factura a nombre de

1er asistente |:| 2°y siguientes |:|

NIF o CIF teléfono

firma

Aefectos de lo previsto en la LOPD 15/1999 de 13 de diciembre, le informamos que remitiendo este cupén acepta que sus datos formen parte de una base de datos propiedad de Consultores
de Gestion Publica, S.L., C.I.F.: B-81823809 con domicilio en C/ Caspe, 54-5°B, 08010 Barcelona, con la finalidad de facilitar un mejor servicio e informacion sobre los productos y servicios
ofrecidos. Tiene derecho de acceso, oposicion, rectificacion y anulacion que deberé ejercer por escrito a la direccion antes mencionada.




