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CONTENIDOS

Contenidos

En esta materia se abordan las herramientas que se deben utilizar para la direccién de personas
en las Administraciones Publicas, lo que constituye un elemento esencial en el logro de
resultados eficaces y en definitiva de la prestacion del mejor servicio a los ciudadanos.

La direccion de personas en las Administraciones Publicas implica un ejercicio del liderazgo que,
en todo caso, ha de ser implementado en el seno de los equipos de trabajo y ha de
fundamentarse en las adecuadas herramientas de motivacion y en las técnicas de direccion,
potenciando las capacidades de cada uno de los componentes del equipo para que se produzca
una mejora en su rendimiento y creando un clima de trabajo dirigido a la consecucion de
resultados.

Se pretende proporcionar aqui los conocimientos y las técnicas necesarias para que los alumnos
identifiquen la existencia de los conflictos y la dualidad oportunidad-riesgo de los mismos, de
modo que dispongan de las habilidades personales necesarias para hacerles frente de manera
constructiva.

Por otra parte, a través de la resolucidén de casos practicos extraidos de la realidad administrativa
se busca promover la innovacion y la creatividad mediante la propuesta de soluciones
transformadoras a los problemas a los que se enfrenta la Administracion Publica, creando
equipos multidisciplinares con perfiles variados y un espiritu innovador. Al mismo tiempo, se
incide en el desarrollo de habilidades orientadas a la accion, a la resolucion de problemas, a la
toma de decisiones, asi como otras habilidades relacionadas con el trabajo y el aprendizaje en

grupo.

Por ultimo se incluyen también aqui talleres para mejorar las habilidades de comunicacién escrita
y oral, ya sea en castellano o en inglés, incluyendo la realizacion de presentaciones eficaces y
adaptadas a los distintos tipos de destinatarios y escenarios.

Para ello, la asignatura se ha dividido en tres bloques diferenciados en los que se trabajaran
distintas habilidades:

* Bloque 1 - Solucion de problemas mediante la toma de decisiones creativas e
innovadoras: Este bloque se basara en la resolucion de casos extraidos de la realidad
administrativa que permitan trabajar de forma conjunta a los funcionarios en préacticas de
tanto del Cuerpo Superior de Sistemas y Tecnhologias de la Informacion como del Cuerpo
Superior de Administradores Civiles del Estado. A través de la resolucién de estos casos
practicos se abordaran las siguientes habilidades: Solucién de problemas y toma de
decisiones, inteligencia emocional e innovacion y creatividad.
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* Bloque 2 - Habilidades profesionales en inglés para la direccion TIC: Este bloque
tiene como objetivo proporcionar a los alumnos las herramientas, el vocabulario y la
confianza necesarios para que operen de manera cémoda y autbnoma en diferentes
situaciones profesionales que requieran el uso del inglés como idioma vehicular:
presentaciones, reuniones y convocatorias de conferencias, correspondencia profesional
y negociaciones.

¢ Bloque 3 - Habilidades personales e interpersonales para la direccidon TIC: Este
bloque, dividido a su vez en dos talleres proporcionara a los alumnos las herramientas
necesarias para desempefiar su trabajo con eficacia y eficiencia en situaciones de
presion. A lo largo de estos dos talleres se abordaran las siguiente habilidades:
o Taller de comunicacion: Comunicacion y retroalimentacion, negociacion y
presentaciones eficaces.
o Taller de liderazgo de equipos y gestion de conflictos: Planificacion, organizaciéon y
gestion del tiempo, liderazgo de equipos y motivacion, gestion de conflictos y mediacion.

PROGRAMA
Blogue 1 - Solucién de problemas mediante latoma de decisiones creativas e
innovadoras

Caso practico 1: Implantacion de un Cuadro de Mando Integral en el sistema portuario espafiol
de titularidad estatal

Caso practico 2: El Sudoku de la ciencia
Caso préactico 3: La consecucion de una sociedad libre de violencia de género
Caso practico 4: Dimensiones de la problematica vinculada a la gestién de una oficina consular

Caso préactico 5: La evaluacion del desempefio
Bloque 2 - Habilidades profesionales en inglés para la direcciéon TIC

Unidad docente 1 - PRESENTATIONS
Objetivo: permitir que los estudiantes puedan presentar y explicar informacién compleja con
confianza y claridad y también responder adecuadamente a preguntas.

Unidad docente 2 - MEETINGS & CONFERENCE CALLS
Permitir que los estudiantes administren reuniones con matices, que hablen con autoridad y que
presenten temas técnicos con facilidad y confianza.
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Unidad docente 3 - WRITTEN COMMUNICATION

Permitir a los estudiantes escribir correos electronicos estructurados y documentos profesionales
para transmitir informacion de manera eficiente y precisa, utilizando la redaccion y el vocabulario
apropiados.

Unidad docente 4 -NEGOTIATIONS
Analizar y consolidar, a través de estudios de caso y escenarios de la vida real, el uso de
lenguaje matizado que permita la participacion exitosa en las negociaciones.

Blogue 3 - Habilidades personales e interpersonales para la direccion TIC

Unidad 1 - LIDERAZGO DE EQUIPOS Y MOTIVACION

Se trabajaran las habilidades necesarias para dirigir equipos y conseguir que las aportaciones de
estos contribuyan a la consecucion de los resultados esperados por la organizacion,
estableciendo y manteniendo el espiritu de equipo necesario para alcanzar los objetivos fijados.

Unidad 2 - PLANIFICACION, ORGANIZACION Y GESTION DE TIEMPO

Los alumnos seran capaces de definir prioridades, establecer planes de accién organizando las
tareas, procesos y proyectos, ajustandose a los presupuestos y plazos temporales y
distribuyendo los recursos, medidas de control y seguimiento necesarios para alcanzar los
objetivos.

Unidad 3 - GESTION DE CONFLICTOS Y MEDIACION

Se analizaran las causas que pueden originar conflictos internos o externos en las
Administraciones Publicas, para poder gestionarlos de una manera eficiente segun un plan de
actuacioén previamente definido.

Unidad 4 - COMUNICACION Y RETROALIMENTACION

Se trabajaran las habilidades necesarias para transmitir mensajes de forma estructurada, claray
concisa, adaptando el lenguaje a la situacion y a la persona destinataria ya sea de forma oral o
escrita, asi como escuchar activamente.

Unidad 5 - PRESENTACIONES EFICACES

En esta unidad se trabajaran los recursos necesarios para presentar y explicar informacion
compleja con confianza y claridad independientemente de los destinatarios y del escenario,
ademas de responder adecuadamente a las preguntas planteadas.
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y DE FORMACION

Generales

CGL1 - Visualizar las tendencias y los cambios sociales que incidan en la cultura de las
organizaciones publicas y en el servicio al ciudadano, siendo capaces de aportar ideas y
soluciones originales y eficaces de manera diferente a la habitual en el contexto de los sistemas
y las tecnologias de la informacion para la Administracién del Estado.

CG3 - Organizar, dirigir y planificar, en el ambito de los sistemas y las tecnologias de la
informacién para la Administracién Publica, orientando el trabajo propio y el colectivo a la
consecucion de resultados concretos.

CG4 - Comunicar ideas, razonamientos, procedimientos y problemas de forma efectiva a todo
tipo de audiencias en el contexto de los sistemas y las tecnologias de la informacion para la
Administracion del Estado.

CG5 - Aplicar con eficacia los conocimientos adquiridos en el &mbito de los sistemas y las
tecnologias de la informacién para facilitar su integracién en nuevos entornos profesionales y
equipos de trabajo dentro de la Administracion del Estado.

CGS8 - Priorizar las tareas que surgen en un proyecto en el ambito de los sistemas y las
tecnologias de la informacion adoptando nuevos enfoques y realizando cambios en funcién de
las demandas de los potenciales usuarios y de las especificaciones del proyecto.

CG9 - Disponer de herramientas y habilidades sociales para controlar las emociones propias y
evitar reacciones negativas que puedan afectar a los niveles de eficacia y eficiencia en el trabajo
en situaciones de presién, oposicion o desacuerdo o ante dificultades o fracasos en los entornos
profesionales ligados a los sistemas y las tecnologias de la informacion dentro de la
Administracion Publica.

Especificas

CEL15 - Integrarse en redes profesionales en el ambito de las Tecnologias de la Informacion que
permitan la actualizacién y el aprendizaje constante en este ambito tecnolégico.

CE18 - Monitorizar la ejecucion de proyectos TIC en el ambito de las Administraciones Publicas
usando como parametro principal el cumplimiento de los acuerdos de nivel de servicio (SLAS).
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PLAN DE APRENDIZAJE

Actividades formativas
AF3 - Trabajos individuales (15 horas)
AF5 - Talleres (90 horas)

AF6 - Trabajo autbnomo (45 horas)

Resultados de aprendizaje
Al finalizar la asignatura los alumnos seran capaces de:

¢ Planificar el trabajo en equipo, identificando las fases de un equipo y entendiendo el
conflicto como normal y necesario para la evolucion positiva del mismo.

e Adaptar su estilo de liderazgo a las diferentes circunstancias y situaciones, de forma que
favorezca la conducta productiva de sus colaboradores.

e Aplicar conocimientos, destrezas y habilidades para la prevencién, gestion y resolucion
de conflictos.

¢ Poner en préactica el modelo de gestidn del tiempo mas adecuado al puesto de trabajoy a
las relaciones laborales y profesionales de su centro de trabajo.

e Establecer mecanismos de gestion de las posibles perturbaciones en el tiempo
favoreciendo el éptimo desempefio de sus actividades y funciones en la organizacion.

e Mantener una atencion focalizada y concentrada en los objetivos, decisiones y tareas
importantes, siendo capaz de manejar situaciones estresantes de una forma eficaz y
constructiva.

e Aplicar técnicas para estimular la creatividad propia del equipo.

¢ Entender los principales elementos que se deben tener en cuenta en la negociacién para
encontrar la estrategia adecuada a cada situacion.

¢ Desarrollar la capacidad para influir y persuadir.

e Entender la comunicacion como proceso dinamico en el que hay barreras y facilitadores y
como una herramienta basica en la transmisién de la informacion.
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SISTEMA DE EVALUACION

Descripcion del sistema de evaluacion

SE1 - Valoracion de la asistencia y de la participacidn en la actividades formativas (60%)

¢ Asistencia: es obligatoria la asistencia a todas las sesiones formativas. El peso sobre la
nota final es del 20%.

e Participacion: se requiere la participacion activa en todas las actividades propuestas por
los formadores en las distintas sesiones. Se valorara con el 40%.

SEZ2 - Evaluacion del trabajo en grupo y, en su caso, valoracion de su presentacion oral
(20%)

e Consistira en la realizacion de un trabajo relacionado con las habilidades profesionales
para la direccion, cuyas caracteristicas se indicaran al inicio del bloque 3.

SE3 - Evaluacion de los trabajos individuales y, en su caso, valoracion de su presentacién
oral (20%)

e Consistira en la realizacién de un trabajo individual en inglés, cuyas caracteristicas se
indicaran al inicio del bloque 2.

El item de asistencia y participacion de la asignatura ponderara las calificaciones obtenidas en
cada uno de los bloques de la siguiente manera:

¢ Bloque 1: 25% nota.
¢ Bloque 2: 25% nota.

¢ Bloque 3: 50% nota.
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PROFESORADO

Profesor responsable
Mufioz-Reja Herrero, Maria Teresa

Coordinadora de Area en la Subdireccién de Formacioén
Instituto Nacional de Administracion Publica (INAP)

Profesorado

Profesor Responsable de la asignatura
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HORARIO

Horario
La asignatura contara con clases presenciales y actividades no presenciales.
Las sesiones se desarrollaran en formato taller, basandose en la formacion a través de la accién

y haciendo uso de metodologias participativas, en las que se emplean recursos y dinamicas para
adquirir las competencias requeridas y las herramientas necesarias para ello.

Se realizaran ejercicios, casos reales y juegos que faciliten el autodescubrimiento de actitudes y
comportamientos que permitan mejorar la eficacia del profesional. Se desarrollaran
presentaciones en publico y se realizaran discusiones y debates en grupo, fomentando el analisis
y la participacion de todos los asistentes, con el objetivo de que todos los contenidos tematicos
se vean contrastados con actividades practicas.

Segun las habilidades y destrezas a trabajar en cada bloque se optara por unas dindmicas de
trabajo u otras, pero en todo caso primara la participacion activa frente a los contenidos teéricos.

Parte presencial
La planificacion detallada para cada curso académico puede consultarse en el Aula Virtual INAP.
Parte no presencial

Lecturas previas:

Con caracter previo al comienzo de cada uno de los bloques, los profesores podran poner a
disposicién de los alumnos lecturas y/o material audiovisual para que puedan preparar la
asignatura y, a la vez, sirva como refuerzo de los contenidos vistos en clase.

Participacion en foros:

En alguno de los bloques se podran habilitar foros de dudas y debate acerca de los temas
tratados en los mismos. Se podra valorar la participacion de los alumnos con aportaciones de
interés y que reflejen los distintos aspectos vistos en las sesiones presenciales.

Trabajo en grupo:

El trabajo en grupo es indispensable en el trabajo de las habilidades profesionales, tanto
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personales como interpersonales. Dentro de cada uno de los bloques se desarrollaran dindmicas
y trabajos en grupo acordes con las habilidades trabajadas en cada clase, y se evaluaran de
acuerdo con los criterios previstos en el apartado correspondiente.

Trabajo individual:

Los alumnos podran desarrollar uno o varios trabajos individuales acordes con las caracteristicas
de las asignaturas o habilidades. Este trabajo tendra especial relevancia en el bloque de
habilidades en inglés, de acuerdo con los criterios previstos en el apartado correspondiente.

Las caracteristicas de los trabajos individuales seran explicadas por los profesores al comienzo
de cada bloque. No todos los blogues incluyen necesariamente las mismas actividades ni con el
mismo peso, ya que su desarrollo dependera de la concreta habilidad que deba trabajarse en
cada caso.
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