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DIRECCION GENERAL DE FUNCION PUBLICA

CUERPO FACULTATIVO SUPERIOR
TECNICO DE ORGANIZACION
MATERIAS ESPECIFICAS

|.-TEORIA DE LA ORGANIZACION Y ADMINISTRACION PUBLICA.

TEMA 1.-La cultura corporativa. Factores que componen la cultura corporativa. Tipos de entidades: publicas y
privadas.

TEMA 2.-Dimensiones y elementos de las organizaciones publicas. Creacién de una estructura administrativa.
Disfunciones. Modelos alternativos. El esquema conceptual de Mintzberg.

TEMA 3.-La organizacion de los/as empleados/as publicos: caracteristicas generales. Politica, gestién y
administracion de personal. Evaluacion del desempefio. Factores criticos e indicadores. Estrategias de
motivacion.

TEMA 4.-Las funciones y los procesos administrativos: funciones basicas de las Administraciones Publicas.
Analisis de funciones. Los procesos administrativos: andlisis y racionalizacion, representacion grafica y soporte
documental. Manuales de procedimiento.

TEMA 5.-Las organizaciones publicas como prestadoras de servicios. Elementos bésicos del enfoque de
servuccion. El enfoque de la gestion operativa de servicios. La externalizacidon de servicios. Produccion de
servicios y nuevos paradigmas de la gestion publica.

TEMA 6.-Las organizaciones como sistemas politicos. Redes de poder en las organizaciones publicas.
Conflictos. La organizacién informal.

TEMA 7.-La cultura organizativa de la Administracién Publica: enfoques y conceptos de cultura organizativa.
Caracteristicas y elementos. Cultura organizativa y cambio. La cultura del empleado/a publico.

TEMA 8.-La ética profesional. La elaboracién de cédigos de conducta. La incorporacion de la ética al puesto de
trabajo. La ética en la funcién directiva.

TEMA 9.- La transparencia en la administraciéon publica. Derecho a la informacion publica. Aplicaciéon a la
Comunidad Auténoma de Cantabria.

TEMA 10.-Los sistemas de control y de informacién en las organizaciones publicas: las dimensiones del control
en la Administracién Puablica. Control de gestion y cuadros de mando. El control sobre las dimensiones
organizativas.

TEMA 11.-El cambio organizativo: el ciclo vital de las organizaciones publicas. Modelos de ciclos vitales. El
movimiento pendular de las organizaciones. Modelos interpretativos del cambio organizativo.

TEMA 12.-Estrategias de mejora organizativa: los agentes del cambio. Macro estrategias de cambios: los
procesos de modernizacion administrativa. Micro estrategias de cambio: el método de la auditoria operativa.
TEMA 13.-La auditoria operativa aplicada en la Administracién Publica. Definicién, objetivos y fases de la
auditoria. Técnicas bésicas.

TEMA 14.-Ambito de anélisis de las técnicas de auditoria operativa: la estructura orgéanica, el sistema de
informacion y gestion, el espacio de trabajo y los recursos materiales, los procedimientos administrativos, el
personal, etc.

TEMA 15.-Evaluacién de politicas publicas. Tipos de evaluacion. Disefiar la evaluacion. Diferencia entre
seguimiento y evaluacion.

II.-GESTION DE CALIDAD EN LA ADMINISTRACION PUBLICA.

TEMA 16.-La funcién de administrar: aportaciones al arte de la administracion. F.W. Taylor: la revolucién mental
y la pluralidad de mando. H. Fayol y la contingencia. E. Mayo y las relaciones humanas. W Weber y la burocracia.
El conductismo. Las peculiaridades de lo publico.

TEMA 17.-El concepto de calidad: caracteristicas. Clasificacion: calidad percibida, programada y realizada.
TEMA 18.-Los servicios y los procesos: tipos de servicios. Concepto de servuccion. Las diferencias entre
servicios y productos fisicos.
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TEMA 19.-El modelo de Gestién de la Calidad Total. Concepto de organizacién segun el modelo de Gestion de
Calidad Total. La Gestién de Calidad Total y la cultura de la organizacion. Las bases de la cultura de la Gestion
de Calidad Total, los 14 puntos de Deming.

TEMA 20.-La mejora continua: el ciclo de Shewhart. Las etapas para alcanzar la excelencia: control,
aseguramiento y calidad total. Antecedentes de la Gestion de Calidad Total.

TEMA 21.-Evolucion de la gestion de calidad en el contexto de la modernizacion de las Administraciones
Pudblicas. Benchmarking. Su adaptacion al marco publico.

TEMA 22.-El diagndstico. Los premios a la calidad como instrumento de diagndstico. Caracteristicas de la
Administracién Publica segln la Fundacion Europea para la Gestion de la Calidad (EFQM).

TEMA 23.-Los premios a la calidad e innovacién en la gestidn pablica. Orden TFP/967/2019, de 18 septiembre,
por la que se establecen las bases reguladoras del programa de reconocimiento del marco general para la
mejora de la calidad en la Administracion General del Estado.

TEMA 24.-El aseguramiento y el control de la calidad: las normas. Los modelos de calidad ISO. Eleccion del
mas apropiado. Las normas ISO 9004 y 9001 en el sector publico. Semejanzas y diferencias entre el modelo de
excelencia de la EFQM y el de las normas ISO.

TEMA 25.-Los deseos de la ciudadania y la Administracion Publica. Herramientas de investigacion social: las
encuestas y su confeccion. Las quejas. El sistema de evaluacion de la satisfaccién del cliente.

TEMA 26.- Estrategia de Mejora de los Servicios Publicos de la Administracién de la Comunidad Auténoma de
Cantabria para el periodo 2013-2015. indice de Percepcion de la Calidad de los Servicios (IPCS). Sistema de
Sugerencias y Quejas de la Administracion de la Comunidad Autbnoma de Cantabria.

TEMA 27.-Planificar la calidad: prever y planificar. El proceso de planificacion. Los objetivos de calidad y su
despliegue.

TEMA 28.-La calidad percibida y las cartas de servicios: las dimensiones o atributos principales de la calidad
percibida. Las Cartas de Servicios de la Administracién de la Comunidad Autonoma de Cantabria. Decreto
109/2001, de 21 de noviembre. Sistemas de medicion. Objetivos e indicadores de calidad.

TEMA 29.-Los procesos y la Administracién Publica. Concepto de proceso. Disefio de procesos. Capacidad de
proceso y estado de control. Tipos de procesos.

TEMA 30.-Normas, estandares e indices. Redaccién y papel de las normas. Impacto de las normas. La
Administracion Publica y los procesos. El problema del «xempowerment».

TEMA 31.-El coste de la calidad: el concepto de coste. Los costes de calidad: su clasificacion.

TEMA 32.-Costes de calidad: la teoria del iceberg. El comportamiento de los costes de calidad. La funcion de
pérdida de calidad de Taguchi. Elementos, bases y registro de los costes de calidad. El problema de la anotacién
contable.

TEMA 33.-Implantacién de la Gestion de la Calidad en la Administracién Publica. Como convencer a la
Direccion. Los niveles e instituciones de la Gestién de la Calidad. Etapas de implantacién.

TEMA 34.-Herramientas para la calidad. Las herramientas de Kaizen. Otras herramientas.

[1I.-DIRECCION Y GESTION DE PROYECTOS.

TEMA 35.-Introduccion a la direccién y gestion de proyectos. Tipos de proyectos. Dimensiones de un proyecto:
técnica, econdémica, comercial y estratégica.

TEMA 36.-Fases de un proyecto: deteccion de oportunidades, preparacién de la oferta, presentacién y
adjudicacion, ejecucion de los trabajos, cierre.

TEMA 37.-Gestion y Direccion: direccion, gestién, administracién y participacion. Gestién estratégica,
administrativa y operativa.

TEMA 38.-Deteccidn de oportunidades. Plan de negocio. Oportunidades comerciales. El concurso.

TEMA 39.-Estimacion del coste y el precio del proyecto. Andlisis del trabajo a realizar. Esfuerzo requerido. Otros
costes y gastos. Presupuesto y precio de venta del proyecto.

TEMA 40.-Planificacién temporal del proyecto: técnicas de planificacion.

TEMA 41.-Seguimiento del proyecto: lanzamiento, organizacién y acopio de recursos. Intercambio de
informacion. Cambios al alcance del proyecto: propuesta motivada. Andlisis y evaluacién. Autorizacion o
rechazo. Implantacion y seguimiento. Registro del estado de los cambios.

TEMA 42.-El desarrollo del proyecto: estado de las acciones. Avance técnico y econémico. Informe de situacion
del proyecto.

TEMA 43.-Informe de cierre de proyecto: balance. Resumen de cierre de proyecto. Documentacion generada.
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TEMA 44.-Indicadores objetivos del resultado del proyecto: econdmicos, financieros, de ocupacion laboral, de
gestion.

TEMA 45.-La metodologia de planificacion y desarrollo de sistemas de informaciéon Métrica V3: conceptos,
estructura y participantes.

TEMA 46.-Direccién de equipos. Trabajo en equipo. Roles. Ventajas. Dificultades.

IV.-DIRECCION POR OBJETIVOS

TEMA 47.-Los objetivos de la empresa. La necesidad de fijar objetivos.

TEMA 48.-Evolucién histérica de los sistemas de direccidn. Definicion de direccidn por objetivos. El trabajo en
equipo para la consecucion de los objetivos. La psicologia de la direccion por objetivos.

TEMA 49.-Finalidades de la direccién por objetivos. La direccién centrada en los resultados. Consecuencias de
la gestion centrada en los objetivos.

TEMA 50.-Ventajas e inconvenientes de la direccion por objetivos. Consecuencias de la ausencia de objetivos.
TEMA 51.-Atributos que deben cumplir los objetivos. Evaluacion de la adecuacion de los objetivos.

TEMA 52.-Tipos de objetivos. Los objetivos cuantitativos. Los objetivos cualitativos. Clases de objetivos. Las
prioridades entre objetivos.

TEMA 53.-Los objetivos y la planificacion estratégica, planteamiento general. Los objetivos en el Plan
Estratégico. Mision, Visién y Valores.

TEMA 54.-Implantacion del sistema de gestion por objetivos. Fijacion y comunicacion. Seguimiento y
verificacion.

TEMA 55.-Evaluacion del desempefio. Motivacion. Esfuerzo.

TEMA 56.-La direccion por objetivos en tiempos de crisis. Cémo plantear los objetivos en tiempos dificiles.
Errores en la gestion de la direccién por objetivos. Acciones de mejora en la gestion de los objetivos.

TEMA 57.-Sistemas de control de gestion. El cuadro de mando integral. Elementos del cuadro de mando
integral. Claves para el éxito de la implantacion del cuadro de mando integral.

V.-LA ORGANIZACION EN LA ERA DE LA INFORMACION.

TEMA 58.-Tareas y procesos de negocio. Identificacion de los procesos de una empresa: diagrama de flujos de
procesos.

TEMA 59.-La innovacion radical y la reingenieria de procesos: innovacion. ldentificacién de procesos a innovar.
Las palancas de cambio; tecnologia. La vision del nuevo proceso. Disefio del nuevo proceso; prototipo.
Herramientas para la reingenieria de procesos. Implicaciones para la gestion.

TEMA 60.-Herramientas para la planificacion y gestién de proyectos: diagrama de afinidades, diagrama de
relaciones, diagrama en &rbol. Matrices de priorizacion. Diagrama matricial. Diagrama del proceso de
programacion de decisiones. Diagrama de red de las actividades.

TEMA 61.-Los cambios estructurales debidos a las tecnologias de la informacion: el marco conceptual. Sistemas
interorganizacionales simples.

TEMA 62.-La implantaciéon del cambio: enfoques para la implantacion de programas de cambio. Marco
conceptual.

TEMA 63.-La coordinacion del trabajo. Modelos organizativos en la era de la informacion.

TEMA 64.-Organizaciones horizontales y organizaciones en red.

VI.-ESTRATEGIA Y SISTEMAS DE INFORMACION.

TEMA 65.-Los sistemas de informacién en la empresa. Qué entendemos por sistema de informacion de una
empresa. El sistema de informacion y la cadena de valor. El sistema de informacién y los demas sistemas de la
empresa.

TEMA 66.-El papel de las tecnologias de la informacion y de las comunicaciones en la gestion de calidad.
TEMA 67.-Las bases de datos como estructura de datos de la empresa: centralizacion y descentralizacion. El
soporte a la toma de decisiones.

TEMA 68.-Procedimientos de alineamiento de los planes de tecnologias y sistemas de informacion con la
estrategia de negocio. Evolucion de la planificacion de sistemas de informacién en la empresa: introduccién en
la organizacion. Expansion anarquica. Coordinacion con los objetivos de la empresa. Interdependencia.
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TEMA 69.-Planificacién de sistemas de informacidn a nivel corporativo: fundamentos conceptuales.

TEMA 70.-Implantacién de la estrategia corporativa: implicaciones organizativas.

TEMA 71.-Sistemas de informacién y la Organizacion. El papel del Director de sistema de informacién. Razones
de los fracasos en la introduccion de nuevos sistemas. Consideraciones para la efectividad de nuevos sistemas.
El papel de responsable de sistemas de informacién.

VII.-GESTION DEL CONOCIMIENTO.

TEMA 72.-La gestion del conocimiento. Concepto de capital intelectual. Origenes del capital intelectual. Factores
que intervienen.

TEMA 73.-Modelos de gestion del conocimiento. Modelos tradicionales y comunidades virtuales. Comunicacion
interna y conocimiento.

TEMA 74.-Los conocimientos asociados con el trabajo. Conocimientos tacitos. Conocimientos explicitos.
Conocimientos implicitos. Sistemas expertos.

TEMA 75.-Gestion del capital intelectual. Identificacion. Politica. Auditoria.

TEMA 76.-Gestion del conocimiento y memoria corporativa. Conocimiento versus informacion.

TEMA 77.-El conocimiento y su gestion en el Sector Publico. Etapas de desarrollo: cambio material y cambio
social. La incidencia de los factores de la produccién. El concepto y el papel de la tecnologia. La dimensién de
las Administraciones Publicas.

VIII.-ADMINISTRACION ELECTRONICA

TEMA 78.-La administracion electronica. Decreto 60/2018, de 12 de julio. Derechos electrénicos de la
ciudadania. Registro electrénico.

TEMA 79.- Ley de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales. Principios generales.
Derechos del interesado. Derechos digitales. El responsable y el encargado de tratamiento.

TEMA 80.-El certificado digital. Tipos de certificados. Obtencién del certificado digital.

TEMA 81.-Medios de identificacion electronica. La firma electronica. Tipos de firma electronica.

TEMA 82.-El DNI electrénico. Evoluciéon. Utilidad del DNI electrénico.

TEMA 83.-La factura electrénica en la Administracién Publica. Utilizacién. Requisitos. Punto general de entrada
de facturas electronicas.
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