POR QUE UN PLAN DE RELACIOCNES PUBLTICAS,
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3% POR QUE UN PLA&
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lels EL PLANEAMIENTO CCOMO ARTE O TECNICA

1,1.1, EN PRIMER LUGAR SE TRATA DE prever CON PRECISION (NO VAGAMENTE) Y CON ANTICIPACION
SUFICIENTE (NO SOLO EL "PASO INMEDIATO" Y "SIN PRISA"),

1,122, HAY QUE decidir CON ACIERTO, ES DECIR, SELECCIONAR ENTRE DIVERSAS ALTERNATIVAS, ES-
CLARECIENDO OBJETIVOS, ESTABLECIENDO POLITICAS, DETERMINANDO PROGRAMAS, PROCEDIMIEN
TOS Y METODOS,

lele3e HAY QUE organizar CON EFICACIA,

l.l.3.16

l.1.362

1,1e3630

lele3e4e

Agrupando las actividades necesarias para desarrollar los planes en unidades di-
rectivas,

Definiendo las relaciones entre los ejecutivos y los empleados en tales unidades
Para desarrollar los programase

Coordinando los recursos de forma gue se obtengan los elementos necesarios para
realizar los programas,

Dirigiendo a través de la emisidn de instrucciones , la asignacibén de los progra-
mas & los responsables y el aseguramiento de la ejecucidn,

l.l.4. HAY QUE ejecutar CON EXACTITUD,

l.1.4.1.
1.1.4.2,

Estableciendo en los programas los niveles de tolerancia,

Vigilando si los resultados se ajustan a los programas,

1,2, PREVER, DECIDIR, ORGANIZAR Y EJECUTAR UN SISTEMA,

1,2,1, UN SISTEMA QUE DEBE SER EQUILIBRADO,

1.2,2, UN SISTEMA QUE DEBE SER ARMONIOSO,

1.2,3. UN SISTEMA QUE DEBE SER COORDINADO,.



1.2.4, UN SISTEMA QUE DEBE SER COHERENTE,
1.2,5. UN SISTEMA QUE DEBE SER PROPORCIONADO,

1,2,6, UN SISTEMA QUE DEBE SER "HABIL",

1,3, UN SISTEMA DE OBJETIVOS, RESULTADOS A ALCANZAR, GUE RESPONDA A LA PRGUNTA : POR qUE
KOS ESFORZAMOS?

1.3.1, OBJETIVOS DIRIGIDOS A SUSCITAR, ORIENTAR O ACELERAR,
1.3.2. PROCESOS DE CAMBIO REFERIDOS A PERSONAB, INSTITUCIONES, RELACIONES O ESTRUCTURAS,
l.343¢ EN UNA DIRECCION ESPECIFICA, MEJORA, AUMENTO , EVOLUCION,

1.4, UN SISTEMA DE MEDIOS O RECURSOS ADECUADOS, QUE RESPONDA A LA PREGUNTA :;DE QUE MEDIOS
DISPCHEMOS?

1.4.1s RESCURSOS NATURALES,

1,4.2. RECURSOS MATERTALES,

1l.4.3. RECURSOS HUMANOS,

1.4.4. RECURSOS FINANCIEROS,

1.4+5¢ RECURSOS TECNICOS,

1.4.6. RECURSOS JURIDICOS.

1.4.7. TIEMPO (CON EL QUE CONTAMOS),
1.4.8, ESPACIO (DEL QUE DISPONEMOS).

1.5, UN SEIEMA DE CRITERIOS Y ACTIVIDADES PARA LA APLICACION RACIONAL DE 10S MEDIOS A 1OS
FINES, QUE RESPONDA A LA PREGUNTA ; DE (UE MANERA?,

1.5.1, DE FORMA QUE SE TENGAN EN CUENTA LAS POSIBILIDADES Y LAS VARTABLES (DIFICULTADES,
EMERGENCIAS),

le542o Y SE OBTENGAN RESULTADOS OPTIMOS , EN TIEMPO OPTIMO, CON COSTES OPTIMOS,
1.543, MEDIANTE UN PROCESO DE TENTATIVAS Y APROXTMACIONES SUCESIVAS Y METODICAS,
1.5.3.1s En el estudio (hipdtesis, anteproyecto, plan general, plan detallado),

1.5.3.2, En el tiempo (metas, fases, etapas).

1.5.3¢3. En el espacio (no afrontarlo todo gimult&neamente).

105.3040 En la ca.lidad,

1.50345. En el costo,
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1.6. LOS PROGRAMAS SE CLASIFICAN EN DOS GRANDES GRUPOS: PROGRAMAS EXPRESADOS EN TERMINOS
DE OBJETIVOS Y PROGRAMAS EXPRESADOS EN TERMINOS OPSRATIVOS,

1,6.1. PROGRAMAS EXPRESADOS EN TERMINOS DE OBJETIVOS, SON PROGRAMAS QUE MARCAN LOS RESULTA-
DOS A ALCANEZAR,

l.6.1,1. Objetivos blsicos,

1l.6.1.2. Objetivos secundarios.

1,6.2, PROGRAMAS EXPRESADOS EN TERMINOS OPERATIVOS, SON PROGRAMAS QUE MARCAN EL CURSO DE
ACTUACION, LAS TAREAS QUE LLEVAN A ALCANZAR 10S OBJETIVOS,.

146.2,1. Programas ocasionales o transitorios.Son programas operativos adecuados a una
situacibn especifica.

l.6.2,1.1s Progrmas ocasionales generales o principales, Que contienen las bases para guiar
la planificacidén detallada. (Pasos principales del curso de la accidn).

l.642,1.2, Proyectos, Programas ocasionales que contienen pasos mas detallados que un pro-
grma ocasional general sin llegar al nivel individual, Y se refiseren a partes
delimitadas del mismo,.

le6.241e3s Programas detallados, Especificaciones y métodos, Contienen pasos concretos re-
feridos hasta el nivel individual,

1l.6.2,2, Programas permanentes., Programas operativos adecuados a actividades repetitivas.

1e642.2,1, Politicas. Contienen los criterios y normas generales para guiar la accibn, Se
concretan ens

A) BEstructuras organizativas. (Asignacién de funciones,responsab1liéades, compe-
tencias y relaciones)

B) Procedimientos standard. Aplicacibén de las politicas al cumso de la accibn,
(Serie§ de trabajos, relacionados en fases, realizados por individuos dife-
rentes

C) Metodos standard, Aplicacidn de las politicas al curso de actuaci6n. (ael
trabajo, de una sola operacidn o puesto de trabajo).

1.7. POR SU DIMENSION TODOS LOS PROGRAMAS SE DIVIDEN EN : AMPLIOS Y REDUCIDOS,

le7el. PROGRAMAS AMPLIOS, POR EL EXTENSO CAMPO DE ACTIVIDADES O POR SU VEGENCIA EN PERIO-
DOS DE TIEMPO PROLONGADOS,

1.7.2. PROGRAMAS REDUCIDOS, POR EL MINIMO CAMPO DE ACTIVIDADES O POR SU VIGENCIA EN CORTO
ESPACIO DE TIEMPO,

1.8, VENTAJAS DE LA PROGRAMACION,

1,8.1, VENTAJAS DE LOS PROGRAMAS EN TERMINOS DE OBJETIVOS,

1e8elel, Garantizan el principio esencial de la buena direccidn.

1e8ele2., Prever la armonizacidn y equilibrio de los objetivos, las interferencias y el res—
tablecimiento del equilibrio cuando este se rompe.

1,8.1.3. Ganntizay el principio de guia y coordinacidn de todas las actividades realizadas
seggg los programas,




4.

1.8.1.3.1. Entre ejecutivos y operarios
1.8¢1.3.2. Evitamdo trabajos divergentes e improductivos
1.8.1.3.3. Consiguiendo un comportamiento motivado y finalizado,

1.8.1.4. Garantizar el principio de control.
1s8.1.4.1, Facilitando el buen cumplimiento

1,8,1e402. Garantizando el resultado exacto

1,8.2, VENTAJAS DE LOS PROGRAMAS OPERATIVOS TRANSITORIOS U OCASIONALES.

1.8.2,1, Facilitar el desarrollo coordinado de nuevos métodos y procedimientos més eficace

148.,2.2, Garantizar el principio de coordinacidn de las actividades.

1.8.2,2,1, Pacilitando la delegacidn de autoridad
1,8,2,2,2, Permitiendo anticipar interferencias y crisis
1.8,2.2.3. Evitando retrasos

1,8,2.2.4. Restableciendo el equilidbrio

1.843, VENTAJAS DE LOS PROGRAMAS OPERATIVOS PERMANENTES,

1.8.3.1. M&xima economia de esfuerzo directivo.

1.8¢3.2, Descubrir y facilitar el empleo del método Sptimo.

1184303, Maxima coordinacidn de actividades.,

1.8.363.1, M8xima facilidad en la delegacién de autoridad
1.8¢3¢3.2, Seguridad en la anticipacién de interferencias y orisis
1.8.3.3.3. Seguridad en la evitacidn de retzmsos

1.8.3.3.4. Seguridad en el restablecimiento del equilibrio

1.8.3.4. Economias de personal, aprovechamiento méximo, posibilidad de sustituciones, Con
consiguiente mejora de calidad y economla de coste,

1.8.3.5. Méxima facilidad de control y exactitud de ejecucidn.,

1+
1.9 LIMITES DE LA PROGRAMACION,

1.9.1, EN CUANTO A LAS PREVISIONES. LO IMPREVISIBLE EXISTE, SE DA,

1.9.1.1. Con més frecuencia cuanto mis dificil es la acumulacibén de datos y estudios,

1.9.1.1.1. Hay mayor riesgo de error en la previsidn én los programas reducidos que en
los amplios.

1.9¢1.1.2. Hay mayor rieggo de error en la previsidn en los programas permanentes que
en los transitorios. En ambog que en log de objetivos,

1,9.1.1.3. Hay mayor riesgo de error en la previsidn de los detallados que en la de los
generales.,

1.9.1.2. Con mfs frecuencia cuanto mayor sea la anticipacibén con la gque el programa se
haga y mayor sea el periodo gue abargue.
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1.9.2, EN CUANTO A LA REPETITIVIDAD, NUMEROSAS SITUACIONES NO SON REPETITIVAS.

l1.9.2.1s Puede no compensar los gastos lo transitorio,

1.9.2.2+ Si hay una gituacion operativa cambiante se pierden las ventajas de los programas

permanentess

1.3, TENDENCIA A LA INFLEXIBILIDAD,.

le9¢30le Repugmancia psicoldgica al cambio,

1.943+2. Los programas permanentes tienen mas tendencia a la inflexibilidad gue los tran-
sitorios,

1,944, COSTE DE LA PLANIFICACION.

1,9.4.1s Puede ser necesaria una considerable acumulacidn de datos.

1,904.2s Puede necesitarse bastante tiempo para el anBlisis de los datos,

149+4¢3s Puede necesitarse bastante tiempo para el intercambio de ideass

1.9.404 Puede necesitarse bastante atencidn del Directivo superior,

1e94445+ Pueden desatenderse situaciones gue prematuramente se consideran "arrumbadas".

1.944.6. Hay un punto en gue no es econdmico el gasto adicional . No compensan los bene=-
ficios adicionales,

159.5. LA EXIGENCIA DE UNA ACCICON RAPIDA.

1.9.5.1, En ciertas cirocunstancias se exige una accidn p&pida annque sea menos exacta,

1.9¢5¢2. La planificacién me jora la accidn ,pero hace perder rapidez,

1,946, LOS EFECTOS SOBRE LA INICIATIVA INDIVIDUAL,

1.9.,6,1. Tendencia a ahogar la inigiativa de superiores y operarios,

1.9.642+ Tendencia a concentrar la iniciativa en oficinas especializadas,

1,10, SUPERACION DE LAS LIMITACIONES DE LA PROGRAMACION,

1,10,1, EN CUANTO A LA IMPREVISIBILIDAD,

1,106le1l. OBtener y acumular datos.

1.10,142, Desviarse de las &reas de mayor incertidumbre,

1,10,1.3., Preparar programas alternativos.

1,1001e4e Aislar el factor incierto ¥y programar experimentalmentes

1.10e1e5¢ Prever voberturas,

1.10,2, EN CUANTO A LA REPETITIVIDAD,

1.104241s Descubrir y aislar los aspectos repetitivos,

1.10.2+2. Puede ser imposible programar una operacidn completa pero siempre ser§ posible
programar partes de la qgeracion.
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1,10,2.3., Crear aspectos repetitivos gue se puedan someter a procedimientos y métodos stan |
Qardigados.

1,10,3, LA TENDENCIA A LA INFLEXIBILIDAD.

1,10,3+1s Programar la revisidon regular,

1l.10, 3,2, Facilitar la existencia de excepciones,

1,1063.36 Cultivar actitud propicia al cambio.

1,10.4. COSTE DE LA PLANIFICACION.

1,10.4.1, Dar preferencia a la solucidn de problemas repetitivos y programas standard,

1.10.4.2, Estudiar los costes, los tiempos, Emplear PERT.

1.10,5. LA EXIGENCIA DE UNA ACCION RAPIDA,

1.10,5.1, Dar preferdncia a programas repetitivos.

1.10.5.2. Egtudio ponderado en "pros y contras".

1,10.5.3. Prever emergencias y programas especiales o provisionales por si ocurre la emer—
genciae

1,10,6, EFECTOS SOBRE LA INICIATIVA INDIVIDUAL.

1,1046.1s Dar participacidn en la programacién.Consultas, Comites.

1,10,6.2, Identificar a los gue tienen iniciativa v promocionarlos a puestos ejecutivos y
a oficinag de planificacion, organos staff, etc.

1,10,6.3. Buzones de sugemencias,

1.10.6.4, Descentralizar la autoridads

1,11, SIMPLIFICACION DE LA TAREA DIRECTIVA DE PLANIFICACION,

lell,1l, LA PROGRAMACION IMPONE UNA CARGA MUY PESADA., QUE DEBE Y PUEDE SER SIMPLIFICADA.

l,11.1,1. Exige considerable esfuerzo mental v gran cantidad de tiempo, Si cada vez gue el
directivo ha de decidir una accidon tuviese gue realizar ,aisladamente, la tarea
de Erggramacibnlresultaria agobiante sobre todo en empresas granaes o medias,

1.11,1,2, Hay medios para simplificarla, Sobre todo cuando no se trata de montar una enti-
dad nueva sino de introducir modificaciones en una empresa en marcha.

1.,11.2, SE SIMPLIFICA ACEPTANDO PROVISIONALMENTE CIERTOS PUNTOS DE REFERENCIA.

1,11,2.1. Los objetivos fijados por drganos superiores,

1.11.2,2, Las politicas generales en cuyo marco nos movemos.

1.11.2.3. La mentalidad institucional existente, Reconociendo la organizacidn Yy _aceptando
los planes exigtentes.

|
1.11.2.4. Siempre gue esa aceptacidn sea provisional y se monte la revisidn critica metddict
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1.11.3, SE SIMPLI?ICA PREDETERMINANDO STANDARS PROVISIONALES (DE PRODUCCION; PROCEDIMIENTOS
Y METODOS

l.11.3.1s Se establece la presuncion de gue esos standars son correctos y se cumplen,

1,11.342. Se aceptan provisionalmente, Se empiez enseguida a revisar,

1.11,3.3. Cuantos m&s standars se empleen mids facil serf programar,

1,11.4. SE SIMPLIFICA NO EMPEZANDO POR PROGRAMAS AMPLIOS GENERALES,.
1.,11.4.1, Para evitar la excesiva "teorizacidn", la falta de datos para construir programas
cosnistentes v el retraso de la adhesitn de los niveles inferiores

1.11.4.2, Conviene empezar por preparar preocedimientos y métodos detallados si bien con una
hipbtegis de objetivos y programas operativos gue enmarque y oriente la actuacion
detallada.

1,11.5. SE SIMPLIFICA ORGANIZANDO LA TAREA DE PROGRAMACICN,

1.11.5.1. Delegando y descentral izando,

1.11,5.2. Empleando asesores STAFF, Bfisico =i se centraliza la programacidén y aln si se
descentraliza,como medio de ayuda comim.

1.11,5.241. Los asesores STAFF son prolongacidn directiva, Realizan lo que el propio ejecu-
tivo haria si tuviese tiempo y conocimientos tecnicos especialess

A) Reunir, resumir, interpretar datos.

B) Recomendar modos de actuacidn, discutir detalles de programa, preparar ins-
trucciones (del ejecutivo) para ponerlas en préctisa , explicarlas,

C) Controlar, ejecutar, iniciar accidn correctiva.
D) Fomentar coordihacién, informacibén mutua.

1.11.5¢2.2+ Los asesores STAFF son adaptables a diversas tareas, deben tener acceso rapido
& la informacidn ¥ pasarla al ejecutivo principal,

1.11.543. Participacidn conjunta de PROGRAMADORES Y STAFF,

1,11.6, SE SIMPLIFICA AUXILIANDOSE DE NORMAS Y GRAFICOS (NORMAS UNE, DIAGRAMAS , ORGANIGRA-
MAS, REDES PERT Y CPFM)

1.12, LA DECISION DE PROGRAMAR,

1,12,1, HA DE RESPONDER A UNA SERIE DE PREGUNTAS,

lel2e1lele o Gue beneficios puedo llegar a obtener?

1,12,142. jQue limites se presentam?

1.,12,1.3. 5 Qué combinaciones de programas haremos?

1.12,1.4, 3 Hasta qud grado de detalle podemos llegar en la previgidn?

1.12,1.5. 4 Con qué anticipacidn programamos ?

1.12,1.6. ;En qué medida compensan los beneficios a las desventajas ?

2.,12,2, DEBE TENER EN CUENTA QUE NORMAIMENTE UN MAL PROGRAMA ES MEJOR QUE NO TENER NINGU=-

NO. P e e L T T P Y
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