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SOBRE LAS COMPUTADORAS 

Según el Sr. Walter J. Schroeder, principal, 

A. T. Kejrney 6, Co., una firma de consultores 

de ~wgocios inrernacional, la mayoría de las 

cmpresas administran pobremente sus compu- 

tadoras y desperdician mucho del dinero in- 

vertidc orl e!las. El Sr. Schroeder añade: (1) 
sO10 el 48% del tiempo disponible de compu- 

tadoras se utiliza productivamente; (2) las 

computadoras se operan sólo el 64% del tiem- 
pc disponible; (3) se desperdicia el 25% del 
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tiempo de operaci6n; (4) los centros grandes 

son los que aprovechan menos el tiempo en 
todas las categorías; (5) el 42% de las com- 

pañías no mantienen registros adecuados so- 

bre el rendimiento de las computadoras; y 
(6) la Programación múltiple ayuda a muchas 
compañías a conseguir mayor producción. 

--ooc---- 

COMO REDUCIR COSTOS 

Este articulo ha sido resumido del núme- 
ro de septiembre de 1970 de la revista “Bu- 

siness Management”. Seqún este artículo mien- 

tras que la productividad del o’wero hs au- 
mentado durante los últimos 10 años en un 
83%, la productividad de los empleados de 

oficina ~610 ha aumentado en un 4%. A conti- 

rwación atgunñs maneras de red’xir esto5 cos- 
tos: 1) E!im;ne twer qx trabajar horas ex- 

tras; distribuya el trabniq m6s equitativamen- 

te. 2) Examine cuidadcsilmente los coîtos d? 

franqueo; consolide los envíos y elimine dir- 
plicidades. 3) Pueden ustedes reducir los ser- 
vicios a Ics clientes sin afectar adversrimento 

los negocios? Trate de ofrecerles algo más quî 
los competidores, sin extenderse demasiado. 

4) Haga algo so-e los períodos de tra5aio 
excesivo; trate de que el flujo de trabajo sea 

más continuo y busque medios de hacerlo con 
el númerg minimo de personas. 5) Establezca 

metas de trabajo inteligentes; compagine la 

calidad dele trabajo con las necesidades de la 

tarea; un alto nivel de trabajo es bueno pa- 

ra la moral de Iris empleados. pero no le pida 

a los empleados que produzcan un 100% 

cuando sblo ‘se requiere un 75%. 6) Re- 

examine la duplicidad de costos; aproxlmada- 

Imente el 40% del trabajo duplicado es 

para uso personal. 7) Trate de utilizar a 

personas que trabajen parte de la jornada; 

- hay arnas de casa en su área que estén 

dispuestas a trabajar algunas horas diarias o 

semanales, como las vaya necesitando usted7 

6) Ponga a los supervisores en el equipo direc- 

iivo; ellos son los que están en la línea de 

fuego; motívelos a que ayuden a reducir los 
costos de oficina. 

-o- 

LA CURIOSIDAD LOS MANTIENE JOVENES 

Una importante empresa norteamericana 

encontr6 que sus empleados que estaban pró- 
ximos a retirarse tenían en común las siguien- 
tes caracterkticas: 

lo. Nunca pararon de aprender 

20. Continúan leyendo 

30. Continúan haciendo preguntas 

40. Desean seguir viajando 

50. Continúan interesados en los eventos 

que pasan en el mundo. 

-o- 

ADMINISTRACION DE LA DISCIPLINA 

La lista qùe sigue ha sido diseñada por el 

Sr. Leonard J. Smith, Vicepresidente de Idea 
E!xecutive Management, Inc., para servir co- 
mo guía en la determinicikin de cómo adminis. . 

trar la disciplina. Se hizo para ayudar a los 

que aplican la disciplina y que deben llegar a I ,. 
medidas correctivas con justificaci6n y que 

permitirá que sean comprendidas y respeta- 

das. 

1. He tomado en cuenta todos los factores o 

hechos? 

A. Tuvo oportunidad el empleado de ex- 
poner totalmente su versión del ca- 

SO? 

B. Lo confirme con su superior inmedia- 

to7 

C. Investigué las demás fuentes de in- 
formación? 

e. Hice las entrevistas en privado para 

evitar que iI empleado se apenara? 



E. Puse todo :ni empeñe en verificar la 

1nformaci6n? 

F. Verifiqué el historial personal del em- 

pleado para ver sus antecedentos? 

2. He considerado todos los hechos al deci- 
dir sobre una medida disciplinaria? 

A. Me he informado de lo que se ha he- 

cho en casos similares en mi depar- 

tamento? 

B. He demostrado alguna discriminación 

faacia algún individuo o grupo? 

C. Me he informado de lo que se ha he- 

cho en casos similares en otros de- 

partamentos? 

D. He deiado que influyan prejuicios en 

mi decisión? 

E. La medida punitiva está de acuerdo a 

la violación? 

F. El castigo evitará reincidencias? 

G. El castigo mantendrá la moral? 

H. El castigo alentará la iniciativa do IOF 
empleados? 

.I. El castigo despertará el deseo de los 

empleados’ de hacer lo que es correc- 
to? 

J. He verificado esta situación con el su- 

perior inmediato? 

3. He aplicado la medida correctiva en for. 
ma adecuada? 

A. He considerado si deberá hacerse in- 
dividual o colectivamente? 

6. Estoy preparado para explicar al em- 

pleado por qué es necesaria esta ac- 
ción? 

1. Estoy preparado para explicar el 

resultado de la violación contra 
la compañía, compañeros de tra- 

bajo y en sl mismo? 

2. Estoy preparado para ayudarle a 

mejorar su eficiencia y, al mismo 
tiempo, la del departamento? 

C. Estoy preparado para decirle cómo 
prevenir y evitar una falta similar fu- 

tura? 

D. Estoy preparado para tratar con él, 

acerca de cualquier resentimiento que 
muestre? 

E. He llenado el cuestionario personal 
para que sea firmado por la ompre. 

Sa? 

4. He establecido la continuidad necesari3 

para ver los resultados? 

A. La medida ha tenido el resultado de- 

seado sobro e! empleado? 

8. He hecho todo lo posible para~evitar. 

cualquier resentimiento? 

C. Está convencido el empleado que !a’ 
medida disciplinaria fue por su bien 

y mejoramiento futuro? 

D. Lo he alentado felicitándolo por sU 

buen trabajo?‘ 

E. ea acción ha tenido los efec& desea- 

dos scbre los otros empleados del de- 

partamento? 

27 


