Universidad Complutense de Madrid

Facultad de CC. Politicas y Sociologia
Departamento de Ciencia Politica y de la Administracion Il

Campus de Somosaguas, s/n - 28223 Madrid

Telf. 394 26 18 - Fax. 394 26 20
http://www.ucm.es/centros/webs/d282/

Programa de la asignatura:
ORGANIZACION Y GESTION PUBLICA I
Diplomatura de Gestion y Administracion Publica

Profesor: Valentin Pérez Almarza

1) OBJETIVOS DE LA ASIGNATURA

La asignatura pretende proporcionar un conocimiento de técnicas concretas aplicables a
la resolucion de problemas y gestion de las organizaciones, haciendo un especial
hincapié en su aplicacion a las administraciones publicas.

El objetivo docente es aumentar la capacidad de andlisis de los estudiantes y desarrollar
su capacidad profesional para convenirse en administradores generales en el ambito de
lo publico.

2) CONTENIDO
- El Método P.E.R.T. en la programacion control de proyectos.

- Técnicas interactivas y nominales. Tormenta de Ideas y Creatividad Operativa. El
Método Delphi: La Técnica de Grupo Nominal

- Anédlisis cualitativo y cuantitativo de procesos administrativos. Diagramacion de
procesos. Métodos: Planus, Louis, Hijmans, A N.S.I. y A.S.M.E. El método A.C.T.A.
de evaluacion de cargas de trabajo administrativo. El S.I.LF.O. La informatizacién de los
procedimientos administrativos.

- La racionalizacion de los impresos. Implantacion de un programa de impresos.

- Los archivos. Tipos de archivos. Sistemas de clasificacion. El mobiliario de archivos.
Andlisis de los archivos de oficina.

- La organizacion del espacio en las oficinas.

- Analisis definicion y valoracion de puestos de trabajo en la administracion.

3) EVALUACION:
Se realizaran dos pruebas escritas acerca del conocimiento de la materia impartida

Fechas: La primera prueba se celebrara a finales del mes de noviembre y la segunda sera
la fijada como fecha de examen final.
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