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INTRODUCCION, FINES DE ESTA MANUA L
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Hste Manual ne pretende ger un gz

*.»1%1”2,&“:“63 ni un recetaric de reme

nbre el mismo,

Lepgracinda anente el Despilfarro s un dra gs,m de siete cabemas que Be o

filtwan por todae g partes. i.a vigila “’1(::%«- (,Qﬂu*u i omniemoe ha de ser conetan

2, por esto, m{f.u que recefas o remedics, €@ un e gtado de Aniee

te vy alert
o Lo gue hace falta pars luchar con ifi(,u(”lcw mm,;:a epe devorader de las

Brpresas

5

No solawnenie e malgastan v despilfarran materiales: tarobifn ol despile

farvo aleanszse & otvas muchas copas menocs fhciles de ver, pero de

imaportansial tlempo, trabaje, uwtilizacién de maguinsria, auteridad, ete.
Bete Mapual a8 Jj\lzf‘,, & uup;jm rhay Lo dnenzietud entre el 3’3@1” sonal directie
L owvo de la Ewpresa, presentiindeole en breve pancrams algunas considers.

nnrctt

mc.,nur; ?mm"*we pobre ol tema, y una uu&ampmé nde ias formas mde im

¥

Con esta base, y la colaboracidn v pugerencias del pergsonal, podremaos

iniciar osta lucha con éxito, v dentro de uwnos meses bacer wna edicidn -
mfs completa gue wtil ice ‘iu,.@ expericncias rocopidas,

Cunlquier comunicacifn schre el tema serd blen acogida. Remitenla a la

Oficina Central bajo la referencia 641, Mil gracias.
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4ot Med, 128 de una obra, nos
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y como tal ha de ger

s ung "Caja', v al almacenero, un cajerc. En lugar de mengjsy

2ins biencs - que han costado dinero - y cuya plrdids o despilin.
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efecton que rt.édf e en esa Cale que e el Almacén,



% m ~ e
H - P 4
e
= o
§ & 2
i

L
3
) et
g - ]
pay R By
- =4
i ) m >
4 Lout Lo =
o o 5 o 5y
E 4 -t ke
ks @ e L i
g f) O e s
) - AR -
- o O
A TR 3
st B =
oox =
et gl -
i 23 e et
s e bl
e W i
v o &
o R et
st e By n
7 T3 o
) i e
s o
: =
ot o
o P
23 = -
o
e )
i ot
P -
I
o

5

LT

w ]

a

NEOGSL0




el GR WEE

ST GCE (53

ViFet Wa e :z“fam-

Bt

E.“S.,C;zlff'ﬂi;i Oy 8 ap ? LV C‘ ary
al 8t OC,;:

‘BORn
ol pe

Y gue pe

anterior pe

e C‘".;m,m
jaa: ad cuen!

yono win

wznsl

rie de muchos O'i‘?f('\.‘; ms:.mm?cma

Fincones pucios, gue (”pc
sy el del j:seai‘

s

¢ ode ing

jc.s:emf“ . Cuando se rec

gi contenids. 108 cu}c nes én
o v mescolanza de co

racional . Utilizmer los lupares mEs cdmodos p,

v de mbs frecuente uso, Co io(:._a.:ef iog lis

o depy
Tener
arnplol.

i

s 1o lum zml:uxk

E“*?"v‘ O,

COn 8 alnr

. P
FAVS OGN O

arnente

Fighero suidedosamente el fohero models «




2 : : 9--

57 ya que es el fundamento administrativo del Almacén. Chserve
las prescripciones relativas al "precio medio'", Vigile los "stocks
minimos" para renovar los pedidos a tiempo, habida cuenta de 1cs
plazos de entrega en cada caso, , -

- Inventario, La palabra "inventario" viene del vocable latino "ine
venire" que quiere decir "encontrar'. Es decir, que él inventario
es la relacién de las cosas '"que se han encontrado", y no de las =
que, en base a fichas o papeles, se supone que ''deben estar", El
recuento y comprobacidn fisica son pues indispensables,

-

< _ Aproveche los momentos del inventario para hacer una limpieza
y reorganizacidn general del almacén, partiendo remozados para
. una nueva temporada, '

7. Recuperaciones

Se han llevado materiales a un tajo: han sobrado algunos. No es raro'verlos

-

tirados por los alrededores dias y dias, con lo cual se echarin a perder, o

los sustraerén, etc, Devuelvan a tiempo a los almacenes los materiales so
: = ;

brentes. . -

v

‘Se ha efectuado una reparacidn en una méquina: sobran piezas usadas que -

.

han sido sustituidas por nuevas, l.as piezas usadas pueden en fnuchas OCae
siones ser o‘bjeto de una revisidén y reparacién post;:rior : ique las haga Gti~
}es_ para un £u,tu1_-o repuesto. No deben conservarse estropeadas: hay que ﬁr_o_
lcec_ler a‘'su reparaéién - 8i ella es posible - sobre la ma;'cha, e ingresarlas
luego én' el stqck de piezas récuperadaa.'

Lia recu.pe'racién solo debe extenderse a aqﬁéllo que sea realmente Gtil y -
valga' la pena, El conservar trastos viejos e inﬁtile‘s es costoso y contrapr:g_
‘ducent.e, c':uanio no sea Buscepiible de reparaciGrYo uso debe pasar al stock

. )
)

de chatarra y liquidarse como tal,
1 :
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8. La contratacibén de servicios

Los servicios tienen a veces gran importancia econdmica, Todo cuanto se

ha dicho en el epigrafe 5. Compras , pu.ecie aplicarse a este renglén. Eh-

X

tre los més importantes, citaremos: % %
- - Los tralr‘asportea . Elijan para cada expedicién el medio m&s eco

.nimico, y como tal no se entienda siempre "el mé&s barato",' sino
aquél que resulta méis adecuado a las circunstancias del caso,

For ejemplo: Imaginemos que una cantera, cuya facturacién dia--

ria es de 15,000,- pesetas se paraliza por averfa de una pieza —
de una machacadora, Esta pieza hay que mandarla 3 Madrid al =
“taller de la casa constructora para su urgente reparac:én. La paa
za solamente pesa unos cientos de kilos, y su transporte por agen
cia, o por f.c., geVe,s costaré 300,- 6 400,- pesetas, pero posi-
blemente tardars 3 6 4 dfas como minimo. El transporte mis eco-
némico ser4 el fletar un camidn exprofeso para esta pieza, El ca
“midn ir4 tres cuartos vacio, y costar§ dos & tres mil pesetas m4s
que el transporte por agencia, pero se ganarén dos 6 tres dias en
el tiempo del transporte,’ lo cual significa dos 6 tres dias mis de
produccibn, esto es, treinta mil 6 cuarenta y cinco mil pesetas -
més de ingreso, contra un gasto suplementar:o de dos mil a tres
mil pesetas!, /

Cuando se trate de transportes regularea y fijos, por ejemplo log
de personal que va y viene a la obra, los demateriales dentro de -
“la obra, etc., conviene aquilatar mucho en los precios y conchcio
nes, ya que el ahorro que hagamos al dfa, nos lo enconfraremos
multiplicado por 300 al cabo del afio. iPrueben a echar la cuental.
En los transportes por f.c. mférmense de las tarifas, que son va
riad{simas y dispares, Cuando puede llegarse a "vagén completo™
" es ventajoso, pues el transporte es més répido y directo, bastan-
do el hacerlo en 'pequeiia velo"cidad“ con la .conaiguiente economfa.
- La energm eléctrica. En las obras donde s€ consuma mucha enex
gia eléctrica, vale la pena de estudiar cuidadosamente la tarificae
cién, Antes de contratar, consulten a su.lngeni¢ro Encargado, Pa_
ra que les indique la Tarifa méis favorable y las diversas modali—
dades de contratacién, eleccién de potencia, de contadores, etc.

- Los talleres mecfnicos. Ademé4s del taller de la obra, es casi =
siempre necesario acudir a los servicios de talleres locales. Eli-
jan cuidadosamente €éstos, y.tengan presente que tambiln aqui -

' ‘
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“

bien propia, bien alquilada, representa un renglén muy importante del coss
.;te. Y esto sucederd cada vez mée.. pues la técni.ca moderna va.ampliandl.a <=
el ca‘mpo en que la mecanizacién es ventajosa., Fero la—;naquinaria es algo.
muy co.Stoso, y los despiltfar-rog de la misma revestirdn siempx;e gran im--
portancia. Téngase presente que_ el cast;_e del trabajo de una méquina se com
. pone de los sig;lzflentea 'sumandos:
- Salarios y sus cargas del operador .
- Interés del cg.pita_t—i invertido en la m{l;quina '

-  Amortizacién "fija", trabaje o no la miquina, ya que adn cuando
no trabaje, se envejece y estropea por el simple paso del tiempo.

-  Amortizacién por‘ho;'a de trabajo
- Conservacibn, repazl'a.ciones, repuestos ‘ ' 5
- Consumos de carburante, energia, lubricantes, etc.
Sila mﬁqgihé'esté ocios;a por falta de tajo no existir4 el gasto.de las tlzre\s " =
_ﬁltirhals partida-s', pero suba_‘ist’ir& siempre el de las tres primeras; y en Pu

ra pérdida, ya que la miquina cuesta ese dingro y no produce trabajo alguno..

For ello, un primer despilfarro a evitar es el del exceso de equipo, Salvo -

circunstancias excepcionales o justificadas, la ma'quin;ria ha de tener unza -

proporcién de horas de trabajo sobre las disponibles importante; si no es «-
. g

asi, costard muy cara; demasiado cara,

11, El rendimients de la maquinaria.

La miquina estd trabajando: cada hora de trabajo tience un coste fijo que vie-

-

ne determinado por los 'su‘mandos indicados en el epigrafe anterior. Pero du-

rante esta hora de trabajo, la m&quina puede efectuar trabajos muy distintos,
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_Por lo tanté: Cumplan rigurcsamente las instrucciones de conservacién de

-

las, maquinas. Tengan-al dfa las revisiones, los engrases, los cainbios de

' piezas de consumo - antes de que se rompa - consulten diariamente los cua-

i

dros de conservacidn que deben estar fijados bien a la vista,

En esta materia), -como en tantas otras, el orden y la previsién inteligente ~
; s . &

hacen milagros. Hay que acordarse de Santa Birbara antes de que truenel.

!

13, ".Los -repuestos de la magquinaria

Hay que disponer en el almacén de obra de aquellos repuestos de consumo -

periddico (inclusive elementos de consumo) asi como de aquéllas piezas que
. g g B
. . . . ] = Al . 4

segln el estudio técnico de cada méquina conviene disponer para hacer frenw

te a una emergehcia,‘ For las mismas razones del epigrafe anterior, revie-

L.

sen frécuentemente las.existencias de repuestos en almacenes, y pidan con

.

tiemnpo los precisos para reposicidn, ' : : .

Las piezas que se retiren de las méiquinas al poner repuestos nuevos, poe

=

drdn muchas véces ser utilizadas de nuevo tras una reparacién., Labor que

: " ) .
debe realizarse sin demofa. No conserven piezas indtiles o estropeadas!,
¥
Arréglenlas. si ello es posible, o liquidenlas como chatarra,
v )

14, La maquinaria alquilada i

Con frecuencia se utilizan en las obras méquinas alquiladas a terceros, lo

- . -

més frecuente al Farque del MOP. Aquf puedeén producirse varias formas -

de despilfarro:

i ¥
‘a) For escasa utilizacién. ‘En los contratos de alquiler figura normal.
S mente un minimo de horas de utilizacién mensual, que hay que pa=-




15.-

gar de todas formas las trabaje o no la méquina, Si lo trabajado-
en realidad es, por ejemplo, la mitad del minimo, quiere decir-
se que el alquiler nos ha costado EL DOBLE de lo presupuestade!.,
8i la mAiquina no e¢s necesaria o se utiliza poco devuélvala!., Si =
‘quiere conservarla en vistas a una utilizacibén posterior prevista
gestione con el proveedor unas condiciones especiales, que reduz
can el coste de la paralizacidén, ello es posible muchas veces, i

- b) Por mala programacién del trabajo. Evite que la m%quina llegue
) antes de tiempo a la obra y estémf:ﬁada inGltimente esperando a
‘tener su tajo!. Avise con la antelacidén suficiente para cuando ha
% ) yan de retirarla, evitando as{ que la miquina permanezca ociosa
"en la obra varios dias después de terminado su trabajo, esperana
do que vengan por ella!. En ambos casos se produciri un despil—
farro absurdo, X

c¢) For administracién negligente, No controlando las horas realmen
te trabajadas o las pérdidas por averias - que han de descontarse
de las facturas por alquiler- y no comprobando los partes y vales
‘correspondientes, que han de servir luego de base para la forma-
"cibén de las facturas. .Anilogamente, falta de control, y constancia
en los partes y vales, de las piezas o reparaciones prestadas por
nuestros talleres de obra, y que habrén de facturarse al Parque
MOF o Empresa que corresponda.

El alguiler de maquinaria supone siempre un renglén de volidmen econémico
congiderable, y los despilfarros se contarin por miles de duros, vedse pues

la atencibén que merece.

IV - EL DESPILFARRO EN EL TRABAJO

15, Consideraciones gencrales

| "El tiempo es oro", Ha pensaco Vd. alguna vez lo que de verdad significa

-3 este lugar com@n?, En las obras el significado es clarfsimo: El tiempo se

“mide en miles de pesetas y de duros, que se acumulan inéxorablemente so-

bre las fichas de coste. . R

Es corriente leer en las crénicas cinematogréficas ........ "Cada hora=




: 16,

de rodaje de eséa pelfcula vale 125.000,~ pesetas. El retraso'de dos horas de

i :
la famosa cstrella B. B, en acudir al Estudio, ha costado 250.000,~ pesetas a

la productora" ........ [En las obras sucede lo mismo, cada hora de "roda—

je' de la obra vale muchos miles de pesetas. Todo tiempo, o trabajo mal em~

! ‘ / .
pleados supone un despilfarro que répidamente puede convertirse en cuantioso,

Hay que hacer las cosas "Con ¢l menor trabajo posible". Esto no es una reco-
mendacibn a 1a vagancia, gino un princtipio econémico fundamental. For via de
ejemplo: *¢ El trabajo que e¢std haciendo Fulano, es necesario y Gtil? . ¢Qué ~

finalidad tiene? ¢ Fodria haterlo con un método mejor 7 *En determinado tajo

hay 10 peones. ¢No podria hacerse el mismo trabajo con ocho § nueve sola=-

- I =

-

mente? .
. Otro prin;:ipio impoxté.nte ,.el de "Subs\idia»riedad". que apl.i.caQQ a gste Caso ~ .
'podémqs enunciar asi: "No hagas el trabajé-que pu_e._da ser ;ealizado ﬁor‘uvo -
de tus subordinados", Esta clase de dqspilfa:"rq tiene dos vertiex}tee: a) Mien-
‘tras '_hace Vd, el trabajo de su -aﬁbordinado. no hace el suyo prépio. que €8 =
~mde in;portapte, y b) su lubordinad_.o‘ se despreocuparé de su propio trabajo,

y perderd el sentido de responsabilidad, acostumbréndose a quele den las co

-

sas hechas.,

16. El organigrama de la obra )

Para evitar despilfarros-de trabajo, empiece por arriba, Tenga al dfa y bien

‘ qlax;o el organigrama de su obra o Departamento, ‘Que cada cual sepa cuales

gon sus funciones, sus obligaciones y su respbnsabilidad.
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spues ol coste se verd awmentado v probablemente el bepeficic se-
perado se conve 3:‘»13; A4 on pérdidal N

elcctuade . Se han cumyi e 1

cantidad v plave de elecucifint Toda

o un despilfarso, o una imprevisidn,
peer forma del despilfarra.

o sepuede hacer tantd prepavacidn, la

sneis manda.

o : . L « <
ce e veces U vy one Yslempre Mty Log tvabaios biprovisades o mal ety

e

or, cuestan siemplre mée dinerc ., Rédbzcanlos ol minime posibled,

.

(Guznto hemos diche mis arribs, puede aplicarse a toda clase de trabajos

strative v burocrdtico, gue - ne lo olvide



cuesta mum;c, dinero. Antes de despachar un asunto en gu despachol o en el
de swo interlocutor:
; ] ! 3 [ 4 S - o g e o,
L. Enidvese bien del mismo,. Fida los antecedentes,

@

o 5o importante © complejo, haga un peguefic gymé:m O Prograing -
anotando los puntoes p'ﬂjz weipales.

. Zeding los documentos y datos necesarios para su estudic 0 reBo-
lucibn, '

16, Bl despilfazro del per sonal

STiande comen treg, cormen cuatro'., Ksto lo p@ arnos volver del rczvég Yo

drc Yo oue estédn haciendo cuatro lo pue&en hacer tres', Verdades ambas

A

.

dentre ciertos Wmites'', Fero o.... estamos siempre fuera de estos limites 7.

weele, yocontesten a of mismos pensando en casos concretos ¥ que Conon~
ooan bien,
Hay siempre una clerts tendenciz nateral a Yeubrivse', a tener personal de

Ssto, naturalmente, ha de ser evaluagdo por cada Jefe responsable

ne la obra, Sefalemos no abp tante e

Toars ayt.zda pi. Anda de un lado pars
o conersto .. ... v cuanto tlempo per

no hacia {a

oG L()’UOI‘(MLUO de Fulan f_Gs O e e riente

pene f¢ le «

‘C‘Ji)'} ‘C:O p()j:f.'sir W

dutanito, que trabala en la cbis,

3 i

Fersonnl Ycola de oby ! . Las necesidades de personal han dismi-
Iida pero por inercia continua haciendo “traba 30 8 COBRETVE -

cidn', se tardard en despedirie.
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20, wLas horas éxtraordinarias " 2RI

Como 5u nombre lo.ir\ldic'a. no son normales, sino que deben ser una exﬁgp..
cién. Fero a veces, son mé&s corrientes y qrdi\nar'iés, que las propias '"ho-
fas ordinarias" uede darse el caso de que ello conve'ngal por diversas r%tz._o_
nes (escasez de personal, puntas de iraba.jt_‘:, etc.) pero tengan eiempre pre-
seﬁtq que las hc;raa exfraprdinafiaa son doblemerte caras: .

- porque han de abonarse con un recargo de hasta 40%

- porque el rendimiento del personal en 1as mismas es siempre in-
ferior al de las horas ordinarias. ) :

Cuando han implantado horas extraordinarias por alguna razén concreta , se

acuerdan de volver a la jornada normal cuando desaparece aquella razén?.

A

21. Los viajes, idas y venidas

Waya Vd. ala ciud;d y traigame e L ,' "Suba esto al ca‘Lmi6-n y llevenlo -
a... giny al Uy P o.yen estas o parécidé,é érdenes, y tal vez una hora después, ..
volvemos a o lés otra vez, ¢(Es que no las cumplieron?. No sefior, lo que
s'ucede"es que cuando‘ha sa.lido Fulano, o se ha marchado el camién, \;iene
alguién més con alguna nfséva r;ecesidad, que -na.tural'mente- es.‘ siempre ‘

" 1"
urg.ente . -

Economi'cen viajes, ida‘s y venidas, sistématizéndolos en lo posible 'y ha-’
ciendo sabe;r a todos los inter_e_s‘ados:que, i:or ejemplp. ‘l'os lunes , miércg
les y'ﬁiernes, sale Eula.nc'} para hacer enéargos en la ciudad, o que u'n ca—
- mién marcharé mafiana a las 17.horas con destino a §a1 sitic, Cada cual — 3

podrd preparar con tie‘mpo sus recados o envios, y lus viajes "extraordina
- % f .

rios' se reducirén a las verdaderas urgencias e.imprevistos, cuyo nimero _



¢

verin disminuir considerablemente.

21.-

En el interior de la obra puede asimismo evitarse numerosos viajes y mae

nipulacidnes sin més gue observar un poco de orden y método. For ejemplo:

llevar las cosas directamente desde el Almacén al lugar de empleo, sin es-

’ taciones o almacenajes intermedios.

_.vada comodamente por un

-

dos: Una pieza que es llevada penosamente entre dog hombres puede ser lle<

* - 22, El despilfarro de pensamiento

Y emplear para ello los medios a.decua.'.

-~

solo empleando ....... una carretilla,

-~

Esto interesa especialmente a los mandos, Y es de mayor importancia, ya

que un despilfarro ''"de mando, o de pensamiento' repercute en todos los —

escalones inferiores, y se multiplica considerablemente, Las breves consi

deraciones que siguen definen lo que puede entenderse por '"despilfarro de

pensamiento', y la me itacidén reposada de las mismas llevari a cada cual

a las conclusiones més pricticas para remediarlo.

Orden en el pensamiento

Trazar un plan -

R R T

e

-~

Vaya de lo sencillo a lo complicade.
Analice primero los elementos de un
- problema. No decida nada sin conocer
los perfectamente antes.
1
Antes de hacer algo estudie cual serd
el método mejor. Prepare los datos y
documentos gue necesitard para ello .
Vaya al nudo del asunto y no se disper
se en detalles de poca monta. Si el tra
bajo es importante, oha de durar va—
rios dias, prepare el plan por escrito.
Si un método dé resultado, empléelo -
en lo sucesivo para los mismaos traba-
JOS y no lo mod1f1que o cambze sin ra-

~ zdn de peso.

T ———————



Termine la tarea iniciada

Ayude a la mala memoria

1 ‘Orden en el archivo

Sistematice la informacién

' Focas palabras bastan

L4

No mezcle los asuntos'

la Empresa.

'22,-;'

b

Cuando un trabajo se ha empezado,
no lo deje hasta- -rematarlo satisfac_
toriamente. Los trabajos que se to

man y se dejan, cuestan el doble de
tiempo, esfuerzo, y dinero.

Anote los datos importantes y ténga
los bien clasificados, para que los~
encuentre sin vacilar tan pronto los

‘necemte. !

P

- Siga la nomenclatura y normas de -

archivo de la Empresa, y apréndala
bien: Si la domina 1 - facilitarf su —
trabajo mucho, Tenga el archivo, pa
peles y notas al dfa, cuando no ntih-
ce un papel a.rchfvelo, que allf lo en
contrard cuando vael vuelva a'necesitarlo,
o podré eéncontrarlo otro a quién haga
falta. No trabaje con sistemas "parti ”
cualres' de archivo: Vd, podré enten
derlos pero los déemés no; el sistema
ha de ser igual para tofos: . El de -

Observando los: dos puntos anteno--
res) cualquxer asunto podré ser re-
construido en cualquier momento -~
8in esfuerzos penosos de memaoria, ..
que cuando falla nos dejan en mala -

situacién: Ni rastro de lo que pasf. -

al buen entendedor. No sea excesiva_
mente prélijo y detallado. No expon-
ga antecedentes si el interlocutor ya
conoce el asunto., Vaya a lo concreto
y preciso y evite repeticiones. Se sor
prenders del tiempo que as{ se aho=-
rra-y de lo més claras que quedan Ias
cosas. . : v

Primero trate de uno, y solo cuando
ge ha terminado, empiece con otro ..
Una breve pausa o descanco entre -
los dos, incluso comentando un he-«-
cho intrascendente, dejaré lag mentes
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hpty il oI s

més despejadas y evitard confusiones.

Sepa escuchar - y no esté Vd. pensando en lo que va a
i ' - decir, en lugar de enterarse de lo que.
b dice el otro. Siha llamado Vd. a un -
subordinado para escuchar su informe.

. .. cuide de dejarle hablar, en lugar

i §

_ - ) ; de hacerlo Vd, , tal vez sobre cosas
# : ; " ajenas al tema, o en digresiones po~
4 ; co dtiles.

A todos nos gusta que nos escuchen ,
pero el jefe que no sepa escuchar, —
perderi prestigio ante sus subordina-
dos, ‘ :

Sea preciso : : - - Las 6rdenes han de ser precisas, com
pletas, claras, y breves (no decimos oy

"secas"). Se trata de ver la euestién -

= en su conjunto, y de exponerla breve-

mente; entonces no hari falta que le pi
dan aclaraciones, N

TR e e i e e VT

| Diga lo que sepa - Cuando observe algo u obtenga un re-
d ' sultado favorable como consecuencia
de sus investigaciones o nuevos méto-
dos comuniquelo a los .deméis para que
esta experiencia aproveche a todos,

Reuiniendo as{ el saber de muchos , -
se facilitari el trabajo de todos,

V - LA COOPERACION DEL FERSONAL

23, EI personal supérior y de mando

Aqui esté la clave de la Empresa, no sola en la lucha contra el despjlfarro , -
‘ . 8ino en todas las actividades. For ello, si el pexsonal superior y de mando =
no empieza por dar el ejemplo y luchar contra el despilfarro propio, y el de

sus subordinados, dificilmente se conseguird nada en los escalones in‘eriores,

-

Medite cada cual sobre este hecho'incuestionable, y sobre la réspgnsabilidad e




gue en consecuencia le alcanza, - : e ¥

24. El personal subalterno y obrero

~

Para conseguir su ;:ooperac_ién hace falta: a) ensefiarle lo que es el despilfarro,
. { 3

-~

y log perjuicios que ocasiona, b) explicarle en cada caso lo que hay que hacer -

'para evitarlo, c) hacerle sentir que ello es importante, que su cola.bor_aci6n es

\
* 5

indispensable, que no se trata de criticarle, sino de mejorar el trabajo en bene
ficio de todos,

~
-~

En una paliabra: obtener una colaboracién franca y decidida. En esta materia ,

més alin que en otras, poco se conseguiré con Srdenes, notas de servicio, re-

gafios o‘bron-caa_. Lia mejor manera es explicar al personal las distintas formas

- .de despilfaroo, en general, y luego, poco a poco, irle interesaddo en los casos

concretos, primero de otros, y luego de los suyos propios, 5 _

25. Las sugerencias del personal

— —
-

_Tal vez sea este el irnejor sistema para obtener la colaboracién del personal en

los despilfarros conocidos, sin contar con las ideas que las sugerencias pueden

aportar,

En efecto, el pedir al personal su opinién y sus ideas . es hacerle consciente
de la importancia y aprecio en que se le tiene.

&
.\

Y en la préctica, méis de una de las idesas que proporcione serén Gtiles, y ello

\

debido a estas razones: lo que un jefe solo veri cinco minutos al dfa, el subal-

i [

Mo

terno lo tiene delante de sf ocho o diez horas diax;ias. No es de extrafiar que w

pueda ver cosas que el jefe no ha visto, Como un jefe tiene mucho# subordina-

dos por lo general lo que no se le ocurra a uno podr4 ocurrirsele a otro; entre

5
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muchos no es raro que pueéa haber uno que tenga una feliz idea, Y esta idea,

bieﬁ ap'rovechada. podri multiplicarse en toda la obra, y tal vez en toda la -

Empresa, y ello supondr4 un aliorro de gran consideracién, pues muchos po
quitos hacen un total importante. ‘

Hay que animar al personal a que haga sugerencias y observaciones, escuchar

~

las todas, no echar ninguna en saco roto; y cuando una sea aprovechable, re

[
¢

compensar al autor mediante una prima, un ascenso, etc,, y hacerlo pdblico

en el tablén de anuncios del Centro.

Fara evitar que el personal se retraiga, tengan presente los siguientes avi—

N
506:

\ A
* No esperen a que vengan a ofrecerle las sugerencias, Recorran pe-—
riédicamente el personal a sus 6rdenes, y pregintenle si no se e ocu
rre algo, indiquenle qué lo piense, y que dentro de unos dias volverd
usted, g

0 o Ayude a los timidos, Convénzales de que nadie "se va a reir de ellos",
de que toda sugerencia serd bien recibida, valgo o no valga, lo que va
le es la voluntad, —

- ‘Ase guren formalmente -y cumplénlo - que si una sugerencia pone de
relieve algo que-se hacfa mal, y que con ello se corrije, no seri cas-
tigado el responsable por su eguivocacidén o falta de celo. Con ello evi
taremos el que, por compafierismo, no se¢ pongan de manifiesto mu=-«- .
chas cosas que pueden remediarse, El que hace una sugerencia no ha
de tener jaméis complejo de '"chivato".

- Consiga la colaboracién de los jefes inmediatos del personal, Este no
y querrd haéer sugerencias si sabe que con ello se disgusta su jefe, 0=
aparece de "critic6n" impertinente, Cuiden de que las gratificaciones
o premios sean cursados al personal a través de su jefe inmediato,
- - Convenzan al personal -y cumplédnlo - de que nadie seré despedido a =
consecuencia de una economia lograda por las sugerencias.'Si llega -
el caso, reorganiceén la plantilla de otra menera,

i

- Inculquen a todos de que las sugerencias son inacabables, Que el hecho
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P

de gue en un sector .determinado se haya llevado a efectd dlguna, no -
quiere decn‘ que no queden otras muchas por descubrir,

- Si el personal tiene dificultades de expresiéh, ayudénle cuanto sea pre
¢is0. Lo que importa no es saber escribir o explicar bien la sugeren—.
cia, sino la idea que haya detrﬁs de unas exphcacmnes tal vez poco fe~
11ce3. A 3 . *

N

= . Lias sugerencias no deben consistir necesariamente en sefialar hechos,
y dar soluciones . Si se dan laS'solucion'ea, mejor ; pero el Bimple he- _
cho de indicar que algo no va bien y que necesita vaa solucmn, €es ya --
muy suficiente, pues es el comienzo necesarlo para poner remedio a -
las cosas, =4 : "

Para obtener sugérencias, vea a continuacidén algunas ideas que pueden ser de

utilidad: ) S ' | e @ T :
- i ¢Para que sirve el traba;o que hace? cf‘ué cosas del mismo tal vez =
no sirvan para nada y ‘puedan suprimirse?,

-

fm cComo se combina su trabaJo con el de otros? ¢No podlan s:mphhcar
se, o suprlmxrse algunas etapas? . ¢No esta tal vez su trabajo duphca
do con'el de otro?. § : s B

¢8i tuviese Vd. que pagar de su bolsillo lo que estd haciendo, no encon

" traria tal vez el medio de hacerlo midse deprisda, o de economizar mate-

rial, o de emplear uno méis-econdmico? Reflexionen acerca de esto .,..

- No hay. economias p'equeﬂas. Tal vez podamos akqrrar unos cientos de
pesetas.con la mejora del trabajo que usted hace, pero esto, multipli-
cado por més de mil obreros que tiene la empresa, si en cada uno de

. ellos se logra una mejora, son cientos .,... de miles de pesetas, -

- Sepan el ‘precio de las cosas.. Forx e;emplo que vale el aceite lubncan
te. Si al afio gastamos dos millones de pesetas en aceites, un 10% de
economia representa 200, 000,~- pesetas en ese solo renglén,




Alhora que se ha terminado este Manual ... €EpPEramas sus sugeren

cias! Envidénlas 2 la Oficina Central, referencia 621.-E , para gue podaw.

\

mos mejorar las sucesivas ediciones del mismo. Mil gracias por su coope

racidn,




