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CAPITULO 1



INTRODUCCION

ES INDUDABLE QUE EL DESARRO-
LLO CONTINUO DE LA CIENCIA Y DE LA TECNOLOGIA, HA PERMITIDO
UN INCESANTE CAMBIO EN LOS METODOS Y EN LOS PROCESOS DEL TRA
BAJO HUMANO., EN TODOS SUS NIVELES Y AREAS. De AHf LA IMPOR-
TANCIA DE UNA ADECUADA PLANIFICACION DE LAS EMPRESAS PARA LA
SEGURIDAD, LA PRODUCCION Y LA EFICIENCIA,




EN ESTA INVESTIGACION CONSIDERAREMOS LA IMPORTAN-
CIA DE LAS OFICINAS DENTRO DE LAS ORGANIZACIONES: YA QUE TAN
TO EL TRABAJO F{SICO COMO INTELECTUAL, PRODUCEN FATIGA: Y UN
SER HUMANO FATIGADO NECESARIAMENTE REDUCE SU EFICIENCIA: DES
CUIDA SUS PRECAUCIONES, EXPONIENDOSE A SUFRIR O PROVOCAR --
ACCIDENTES., A COMETER ERRORES Y A RECHAZAR CADA VEZ MAS EL -
CONTENIDO DE SU TAREA.

ANTE LA EVIDENCIA DE ESTOS HECHOS HAN SURGIDO NUE
VAS DISCIPLINAS QUE HAN PROFUNDIZADO ESTOS PROBLEMAS, UNA DE
ELLAS ES LA ERGONOMIA.

SIN EMBARGO DESDE EL PUNTO DE VISTA PATRONAL O EM
PRESARIAL SE ENCUENTRA., MUCHAS VECES RECHAZO A ESTAS NUEVAS
TECNICAS, YA QUE LA AMPLIACION DE UN AREA DE TRABAJO., LA SUS
TITUCION DE HERRAMIENTAS, LA ADAPTACIGN DE MOBILIARIO ENTRE
OTRAS APARECEN COMO GASTOS INUTILES, COMPLICACIONES INNECESA
RIAS, E INCLUSO PERDIDA DE TIEMPO,

AON CUANDO TODO ESTE PROCESO SE LLEGUE A CUMPLIR
Y LA ADMINISTRACION DE ESTAS EMPRESAS ACEPTE INTRODUCIR LOS
CAMBIOS SENALADOS COMO NECESARIOS SUCEDE EN PAISES COMO EL
NUESTRO, QUE ESTA TAN LEJOS DE LA AUTOSUFICIENCIA EN LO QUE
A PRODUCCION DE MAQUINARIA SE REFIERE, QUE ESTA SE IMPORTA,
CON LO CUAL AYUDAMOS A PAISES PODEROSOS A ACELERAR SU PROCE
SO DE DESARROLLO INDUSTRIAL Y LO MAS GRAVE., EL TRABAJADOR -




MEXICANO ADOPTA MOBILIARIO DISENADO PARA SUJETOS CON OTRAS -
PROPORCIONES ANATOMICAS Y CUYAS DIMENSIONES NO COINCIDEN CON
NUESTRAS CARACTER{STICAS ANTROPOMETRICAS,




ANTECEDENTES

LA IDEA DE TRATAR DE ADAPTAR
LAS CONDICIONES FfSICAS DE TRABAJO A LAS NECESIDADES Y APTI-
TUDES DEL SER HUMANO NO ES NUEVA. AL IGUAL QUE TODOS LOS SE
RES VIVOS, EL HOMBRE HA TENIDO QUE ADAPTARSE SIEMPRE A LAS -
CONDICIONES DE SU MEDIO AMBIENTE: PERO, PESE A SUS EXTRAORD]
NARIAS FACULTADES DE ADAPTACION, SIEMPRE HA PROCURADO MODIFL
CAR DICHO MEDIO AMBIENTE PARA AMOLDARLO A SUS CONVENIENCIAS.




Pach

ASIMISMO HA DEMOSTRADO TAMBIEN POSEER GRAN HABILIDAD PARA -
PERFECCIONAR SUS HERRAMIENTAS Y METODOS DE TRABAJO,

EN EL CURSO DE LA TRANSFORMACION OBSERVADA DESDE
LA EXPLOTACION ELEMENTAL DE LOS MEDIOS DE PRODUCCION LA UTI-
LIZACION CADA VEZ MAS RACIONAL DE LOS MISMOS, LA DIRECCION -
DE LAS EMPRESAS HA 1DO RECONOCIENDO, TAMBIEN EN FORMA GRA- -
DUAL Y PERMANENTE, LAS VENTAJAS POSITIVAS DE GRAN NUMERO DE
LOS CAMBIOS IMPUESTOS POR EL MOVIMIENTO OBRERO Y POR LA LE-
GISLACION Y HA INCORPORADO, A SU VEZ, EN SUS PROPIOS PROGRA
MAS DE AUMENTOS DE LA PRODUCTIVIDAD Y DE DESARROLLO TECNOLO
GICO UNA SERIE DE MEDIDAS DE BIENESTAR PARA LOS TRABAJADO--
RES. ESTAS MEDIDAS TOMADAS POR LOS EMPLEADORES AVISADOS PA-
RA HACER QUE EL TRABAJO OFREZCA MENOS RIESGOS, SEA EFECTUADO
EN MEJORES CONDICIONES DE HIGIENE Y SEGURIDAD, Y RESULTE ME-
NOS DESAGRADABLE, MENOS ARDUO O MENOS MONGTONO PARA LOS TRA-
BAJADORES QUE HAN CONTRIBUIDO GRANDEMENTE A MEJORAR LA EFI--
CIENCIA PRODUCTIVA DE SUS EMPRESAS.

EN REALIDAD, ALGUNOS DE LOS EFECTOS NOCIVOS PRODU
CIDOS POR CIERTAS CONDICIONES DE TRABAJO DESFAVORABLES SOLO
SE PONEN DE MANIFIESTO TARDfAMENTE EN FORMA DE "EXTREMA TEN-
SIGN NERVIOSA” O COMO REPERCUSIONES EN LA ESFERA MENTAL O EN
LAS RELACIONES HUMANAS. EXISTEN ASf MISMO PRUEBAS FEHACIEN-
TES RELATIVAS A LAS DIFICULTADES DE COMUNICARSE POR LA PALA-




BRA Y A LA FALTA DE CONCENTRACION DE LOS TRABAJADORES COMO -
RESULTADO DE LA EXPOSICION CONTINUA A RUIDOS SUPERIORES A 60
DECIBELES.

Es NECESARIO, POR OTRA PARTE QUE LA SUPERFICIE 0
AREA FISICA DESTINADA PARA DESEMPENAR UN TRABAJO, SEA EL ADE
CUADO YA QUE DE ESTO DEPENDERA EN GRAN PARTE EL PODER PROPOR
CIONAR LOS FACTORES AMBIENTALES MINIMOS. EN CONSECUENCIA SE
DEBE EMPEZAR POR EL ANALISIS DE LAS CARACTER{STICAS ESENCIA-
LES DE LA ESTRUCTURA DEL HOMBRE, TAN IMPORTANTE PARA EL DISE
NO DE LOS UTILES DE TRABAJO CON QUE LABORA, A DICHO ANALISIS
SE LE CONOCE CON EL NOMBRE DE ANTROPOMETR{A, QUE ES EL ESTU-
DIO DE LAS PROPORCIONES Y MEDIDAS DEL CUERPO HUMANO, TALES -
COMO EL PESO, LA ESTRUCTURA, LA LONGUITUD DE LOS BRAZOS., LA
ALTURA DE LOS HOMBROS Y LA PROPORCION ENTRE LA LONGUITUD DE
LAS PIERNAS Y LA DEL TRONCO., TENIENDO EN CUENTA LA VARIACION
DE LAS DIVERSAS MEDIDAS INDIVIDUALES EN TORNO A UN PROMEDIO,
ADEMAS SE OCUPA DEL FUNCIONAMIENTO DE LAS DIVERSAS "PALANCAS
MUSCULARES" E INVESTIGA LAS FUENTES QUE PUEDEN APLICARSE SE
GUN LAS DIVERSAS POSICIONES POR DIFERENTES GRUPOS DE MUSCU-
LOS.

SON EVIDENTES LAS GRANDES DIFERENCIAS ANTROPOME -
TRICAS ENTRE LAS DIFERENTES RAZAS. ESTO DEBE CONSIDERARSE SE
RIAMENTE EN LA FABRICACION DE MUEBLES. DEBE APARECER LA RE-




FLEXION SOBRE COMO LAS SILLAS, LOS ASIENTOS, LOS BANCOS DE -

TRABAJO SON TAMBIEN HERRAMIENTAS DE TRABAJO, PUNTOS DE APOYO
Y UBICACIONES DESDE DONDE MUCHOS TRABAJADORES DESEMPENAN TA-
REAS TAN ELEMENTALES COMO VIGILAR UNA ENTRADA PARA EL PERSO-
NAL O LAS MECANOGRAFAS EN LAS OFICINAS.

Los ESTUDIOS REALIZADOS EN MEXICO CON EL FIN DE -
CONOCER LAS DIFERENTES PROPORCIONES Y DIMENSIONES F{SICAS --
HAN SIDO MEROS INTENTOS CON OBJETIVOS LIMITADOS Y MUY REDUCL
DOS EN EL CAMPO DE LA INVESTIGACION ANTROPOMETRICA.

CONSECUENCIA DE ESTA FALTA DE ESTANDARIZACION ES
LA GRAN CANTIDAD DE PROBLEMAS QUE REPRESENTAN EL QUE LA MAYQ
RfA DE LAS INDUSTRIAS FABRIQUEN UNA SERIE DE OBJETOS PARA --
UNA POBLACION DE LA QUE SE DESCONOCEN CON MAS MEDIDA, SUS D]
MENSIONES, ASf COMO LA VARIABILIDAD DE LAS MISMAS.

Es cONOCIDO EL HECHO DE QUE LOS PATRONES O TALLAS
SON INTRODUCIDAS DEL EXTRANJERO PARA SU USO DIRECTO, SIN IM-
PORTAR DIFERENCIA DE TALLAS QUE PUEDA EXISTIR.

EXISTEN ESTUDIOS REALIZADOS POR INVESTIGADORES ME
XICANOS EN ESTE CAMPO, ENTRE OTROS: SOBRE MOBILIARIO ESCOLAR
DONDE SE INDICAN CARACTER{STICAS QUE DEBE CUBRIR EL MOBILIA-
RIO ESCOLAR NO SOLAMENTE DE CONFORT DIMENSIONAL, SINO TAM- -
BIEN EL ESPACIO QUE CONTRIBUYE A QUE SE LOGRE UNA UNIDAD AR-
MONICA Y FUNCIONAL.,




POR OTRA PARTE SE HAN REALIZADO ESTUDIOS EN EL --
INsTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL EN EL CUAL SE PLANTEAN
ASPECTOS NUTRICIONALES, PSICOLOGICOS Y SOCIOECONOMICOS DE LA
POBLACION MEXICANA, Y SE DA UNA VISION MUY AMPLIA SOBRE EL -
MEJORAMIENTO EN EL DISERO DE APARATOS MEDICOS, SALAS DE ESPE
RA, ETC., EN FIN SOBRE LAS DIFERENTES CLINICAS QUE PRESTAN -
SERVICIO, AS{ COMO ASPECTOS MEDIO AMBIENTALES: REFIRIENDOSE
A COLORES, ILUMINACION, DISTRIBUCION DEL EQUIPO, INMOBILIA-
RIO DE RECEPCION, SE PUDO CONCLUIR DE ESTE ESTUDIO QUE LOS
EMPLEADOS REFIRIERON SENTIR MOLESTIAS EN ILAS PIERNAS., EN LA
ESPALDA Y EN LA CINTURA.

ACTUALMENTE LA INDUSTRIA HA SENALADO LA NECESIDAD
DE CONTAR CON MEDIDAS ESTRUCTURALES CORPORALES., TAMANOS, ETC.
DE NUESTRA POBLACION PARA SU APLICACION EN LOS DIFERENTES AS
PECTOS DE LA TECNOLOGfA, MOTIVO POR EL CUAL EXISTE LA PREOCU
PACION DE ESTA INVESTIGACION EN DONDE TRATAREMOS EL PROBLEMA
DE LAS OFICINAS PUBLICAS POR SER ESTAS DE MAYOR ACCESO A ES-
TE TIPO DE INFORMACION,

POR OTRA PARTE TRATAREMOS DE DAR UNA VISION AMPLIA
DE LOS PRINCIPALES PROBLEMAS QUE SE PRESENTAN EN LAS OFICINAS
AS{ COMO GENERALIDADES DE PROYECTOS, ESTUDIOS., INVESTIGACIO-
NES QUE SE HAN APLICADO A ESTE RESPECTO EN LAS MISMAS,




LA IMPORTANCIA DE LA DISTRI-
BUCION DE AREAS DE TRABAJO
EN LAS OFICINAS:

LA ESTRECHA RELACION QUE EXIS
TE ENTRE LAS CONDICIONES FISICAS QUE FORMAN EL MEDIO EN EL -
QUE FUNCIONAN O UN EMPLEADO DESEMPENA SUS TAREAS Y LA PRODUC
TIVIDAD DE ESTOS, PERMITE AFIRMAR QUE PARA LOGRAR UN ALTO --
GRADO DE EFICIENCIA NO BASTA., CON ARMONICAS ESTRUCTURAS DE -
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ORGANIZACION., CON IDONEOS SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS DE TRABA
JO, NI CON ELEVADAS APTITUDES Y ACTITUDES DEL PERSONAL: ES -
NECESARIO, ADEMAS. INTEGRAR LOS ELEMENTOS NATURALES PARA -
CREAR UN AMBIENTE FAVORABLE A LA NATURALEZA DEL TRABAJO., CON
VIRTIENDOLO ASf EN UN FACTOR MAS DE EFICIENCIA,

ENTRE LOS ASPECTOS DIGNOS DE TOMARSE EN CUENTA SE
SENALA QUE DEBERA DARSE ESPECIAL ATENCION A LAS POL{TICAS RE
FERENTES A: “EL USO, EL APROVECHAMIENTO, LA CONSERVACION Y
LA DISPOSICION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES DE LA EMPRESA.,
ASf COMO LA REGENERACION Y REUTILIZACIGN DE BIENES MUEBLES.
OTORGANDO PRIORIDAD A LA CONSTRUCCION, EL ARRENDAMIENTO Y LA
LOCALIZACION DE LOS EDIFICIOS Y LOCALES DESTINADOS A AREAS -
DE OFICINA”.

TODA FUNCION ADMINISTRATIVA YA SE TRATE DE PLANEA
CION, INTEGRACION, ORGANIZACION, DIRECCION, EJECUCION O CON-
TROL, IMPLICA PAPELEO QUE CUESTA DINERO Y TOMA TIEMPO EN --
TRASMITIR INFORMACION EN UNA FORMA TIEMPO Y LUGAR ADECUADO,
PARA QUE LOS INDIVIDUOS LA RECIBAN OPORTUNAMENTE AL MENOR —-
COSTO,

LA SIMPLIFICACION DEL TRABAJO DE OFICINA ES EL SEN
TIDO COMUN ORGANIZADO PARA ELIMINAR EL DESPERDICIO DEL MATE-
RIAL, DEL EQUIPO, DEL TIEMPO., DE LA ENERG{A Y DEL ESPACIO EN
EL DESEMPENO DEL TRABAJO DE OFICINA. LAS POSIBILIDADES DE -
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MEJORAMIENTO ESTAN LIMITADAS SOLO POR LA HABILIDAD, LA IMAGL
NACION Y LA AGRESIVIDAD DEL ANALISTA., EN OCASIONES, LOS NO
PROFESIONALES SE REFIEREN ERRONEAMENTE A LA SIMPLIFICACION -
DEL TRABAJO., COMO LA ACELERACION APLICADA A LOS METODOS, LA
SIMPLIFICACION DEL TRABAJO IMPLICA UN AUMENTO EN EL RITMO DE
TRABAJO DE PRODUCCION, NO A LA ACELERACION DE LOS MOVIMIEN-
TOS DE UN EMPLEADO. ESTO ULTIMO SE REFIERE A APRESURAR TO-
DAS LAS ETAPAS DE TRABAJO, TANTO LAS NECESARIAS COMO LAS -
INNECESARIAS., EN CONTRASTE, POR MEDIO DE LA SIMPLIFICACION
DEL TRABAJO SE MEJORA EL RITMO DE TRABAJO DE PRODUCCION DE-
SEMPENANDO SOLO LAS ETAPAS NECESARIAS EN UNA FORMA NORMAL,

SIN EMBARGO., LA SIMPLIFICACION DEL TRABAJO DE -
OFICINA NO SOLO SE APLICA A LOS PROCEDIMIENTOS Y A LOS METO-
DOS., SINO TAMBIEN A LAS FORMAS DE OFICINA Y AL ARREGLO Y DIS
POSICION DEL EQUIPO Y DE LAS MAQUINAS.,

EN ESTA FORMA, SE ESTABLECEN LAS ACTIVIDADES AM-
PLIAS, SE AUMENTA LA COORDINACION., SE DETERMINA EN FORMA --
EFECTIVA LA FACTIBILIDAD DE LA AUTOMATIZACION Y SE VISUALI-
ZA CON CLARIDAD EL RESULTADO FINAL DEL ESFUERZO TOTAL,

EXISTEN CINCO PUNTOS IMPORTANTES PARA LA SIMPLIF]
CACION DEL TRABAJO DE LA OFICINA POR MEDIO DEL ENTRENAMIENTO
Y EST{MULO EN EL USO DE LA SIMPLIFICACION DEL TRABAJO,
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1. PROMOVER LA “PARTICIPACION CON CONOCIMIENTOS”
POR TODO EMPLEADO DE LA OFICINA POR MEDIO DEL ENTRENAMIENTO
Y ESTIMULO EN EL USO DE LA SIMPLIFICACION DEL TRABAJO.

EL DESEO ENTUSIASTA Y FUERTE DEL EMPLEADO EFICAZ
DE UNA FORMA MEJORARA PARA HACER EL TRABAJO EN FORMA SATIS-
FACTORIA Y EL ENTENDIMIENTO DE LA RAZON PARA HACERLO EN LA
FORMA MEJORADA SON CONSIDERACIONES ESENCIALES,

EN SU MAYOR PARTE, ESTE SE LOGRA FOMENTANDO LA -
PARTICIPACION DEL EMPLEADO EN LA PLANEACION DE LA MEJORA;

EN ESTA FORMA SE PROMUEVE EL INTERES, LA AUTOACEPTACION Y LA
COOPERACION DEL EMPLEADO, POR LO GENERAL UNA PERSONA ACEPTA
RA UNA PROPOSICION QUE ELLA MISMA HIZO,

2. HACER LA SERIE DE ACTIVIDADES PRODUCTIVA Y SEN
CILLA,

LA SERIE ADOPTADA DE ACTIVIDADES DE TRABAJO PUEDE
REPRESENTAR LA MEJOR COMBINACION POSIBLE PARA CONCLUIR EL TRA
BAJO, TOMANDO EN CUENTA LAS FACILIDADES DISPONIBLES Y LAS CON
DICIONES DE TRABAJO. JUSTIFICAR CADA ACTIVIDAD POR SU ESEN-
CIALIDAD Y ELIMINAR TODAS LAS QUE NO SEAN NECESARIAS., PARA LO
CUAL EXISTEN PRINCIPIOS BASICOS DE SIMPLIFICACION DE METODOS.
ENTRE LOS CUALES DESTACAN: (1)

A) EMPIECE CADA ELEMENTO SIMULTANEAMENTE CON CADA

MANO ,

(1) LAR1S CASILLAS. CITA PAG., 227
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B) TERMINE CADA ELEMENTO SIMULTANEAMENTE CON CADA
MANO ,

c) HAGA USO DE MOVIMIENTOS SIMULTANEOS DE LOS BRA
Z0S, EN DIRECCIONES OPUESTAS Y SIMETRICAS.

D) HAGA MOVIMIENTOS DE MANO DE LA MAYOR SENCILLEZ
POSIBLE,

E) EL CURSO DEL MOVIMIENTO DEBE QUEDAR DENTRO DEL
AREA NORMAL DE TRABAJO.

F) EVITE CAMBIOS BRUSCOS DE DIRECCION,

G) "UN LUGAR EN CADA COSA Y CADA COSA EN SU LUGAR"

H) CIERTOS PASOS DE UN PROCEDIMIENTO, ESTUDIANDO-
SE, PUEDEN ELIMINARSE.

1) EL RITMO Y LA AUTOMATICIDAD DISMINUYEN LA FATL
GA Y AUMENTAN LA PRODUCTIVIDAD.

J) PEDALES OPERADOS CON LOS PIES DEBEN RELEVAR A
LAS MANOS CUANTAS VECES SEA POSIBLE,

K) ALISTE LAS PARTES PARA LA PROXIMA OPERACION.

L) DiSeENE LOS LUGARES DE TRABAJO PARA PODER LA-
BORAR SENTADO O DE PIE,

M) PROPORCIONE CONDICIONES AGRADABLES DE TRABAJO.,

3. COMBINAR SIEMPRE QUE SEA POSIBLE LAS ACTIVIDA-

DES DE TRABAJO Y EVITAR EL RECOPIADO,
CON FRECUENCIA SE ENCUENTRA UN COPIADO INNECESA-
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RIO DE DATOS, [EN ALGUNAS OFICINAS ESTO FORMA PARTE DE LA MA
NERA ACEPTADA DE PROCESAR INFORMACION,

4., REDUCIR LAS DISTANCIAS RECORRIDAS A SU M{NIMA
EXPRESION,

EL MOVIMIENTO DE PAPELES O DE PERSONAS ES COSTOSO
Y ES UN DESPILFARRO EN SU MAYORfA NO REPRESENTA UN ESFUERZO
A PROPOSITO. EN CONSECUENCIA DEBEN REVISARSE CUIDADOSAMENTE
LOS MOVIMIENTOS: SI NO SON ESENCIALES., DEBEN SER ELIMINADOS,

5. ARREGLAR LAS ACTIVIDADES PARA OBTENER UN FLUJO
UNIFORME DE UNA ETAPA A LA OTRA O UN PATRON RfTMICO PARA EL
EMPLEADO EN SU LUGAR DE TRABAJO,

LAS CANTIDADES EXCESIVAS O AUMENTOS REPENTINOS DE
TRABAJO INDEBIDAMENTE PESADO TIENDE A DESANIMAR A LOS EMPLEA
DOS DE OFICINA, CoMO RESULTADO, INVADE AL EMPLEADO LA SENSA
CION DE QUE NUNCA ESTA AL CORRIENTE DE SU TRABAJO Y DE NUNCA
LOGRAR NADA.




15

DISTRIBUCION DEL ESPACIO,

AL DISENAR UNA NUEVA PLANTA,
ES NECESARIO TOMAR EN CONSIDERACION LA DISTRIBUCION DE LAS
SUPERFICIES DESTINADAS A OFICINAS:; QUE ESTAS SEAN ACORDES A
LOS FLUJOS DE TRABAJO: AS{ COMO PREVEER CRECIMIENTOS FUTUROS
QUE PERMITAN UNA FLEXIBILIDAD EN LA REESTRUCTURACION DE LAS
MISMAS.
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UNA DISTRIBUCION ADECUADA DEL AREA VA A PERMITIR
ORGANIZAR LOS METODOS DE TRABAJO, REDUCIENDO TIEMPOS Y MOVI-
MIENTOS INNECESARIOS QUE AGOTAN AL TRABAJADOR ADEMAS DE HA-
CERLE TEDIOSA SU LABOR.

CUANDO SE DISENAN PLANOS PARA CONSTRUIR UNA NUEVA
FABRICA O PARA RECONSTRUIR LA EXISTENTE, DEBIERAN TOMARSE EN
CUENTA MUCHOS FACTORES, TALES COMO LA UBICACION, INSTALACIO-
NES PARA LA MANIPULACION Y ALMACENAMIENTO DE MATERIALES Y --
EQUIPO, PISOS, ILUMINACION, VENTILACION, ASCENSORES., CALDE--
RAS, RECIPIENTES SUJETOS A PRESION, INSTALACIONES ELECTRICAS,
MAQUINARIA, SERVICIOS DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS CONTRA IN
CENDIO ENTRE OTROS,

"EXISTEN UNA SERIE DE PRINCIPIOS GENERALES QUE AL
APLICARSE EN EL DISENO DE UNA EMPRESA., PERMITIRA EL LOGRO DE
UNA MAYOR EFICIENCIA Y SEGURIDAD:

1. PROVEER SUPERFICIES SEGURAS PARA CAMINAR, SU-
BIR ESCALERAS, RECORRER PLATAFORMAS, PASADIZOS, ETC.

2. PROPORCIONAR UN ESPACIO ADECUADO PARA LA MAQUL
NARIA Y EQUIPO,

3. DISPONER UN ACCESO SEGURO A TODO LUGAR DONDE -
DEBAN ENTRAR LOS TRABAJADORES,

4, PREVEER MEDIOS Y PROCEDIMIENTOS SEGUROS DE --
TRANSPORTE ,
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5. AISLAR ZONAS DONDE EXISTAN PROCESOS PEL IGROSOS.

6. DESTINAR AREAS PARA DESECHOS Y RESIDUOS Y EVI-
TAR QUE ESTOS SE ACUMULEN, CONSTITUYENDO ASf UN RIESGO PARA
LA SALUD.

/. QUE LA SUPERFICIE Y LA ALTURA DE LOS LOCALES -
DE TRABAJO SEAN SUFICIENTES PARA IMPEDIR LA AGLOMERACION DE
LGS TRABAJADORES Y PARA EVITAR CUALQUIER DESTRUCCION CAUSADA
POR MAQUINARIA, MATERIALES O PRODUCTOS.

8. Los ASIENTOS QUE SE PONGAN A DISPOSICION DE --
LOS TRABAJADORES DEBERAN SER DE FORMA, MODELO Y DIMENSIONES
QUE RESULTEN COMODAS PARA EL TRABAJADOR, SER ADECUADOS PARA
QUE EL TRABAJO QUE SE REALIZA Y FACILITAR LA ADOPCION DE UNA
BUENA POSTURA PARA EL TRABAJO.

9. Topos LOS LOCALES DE TRABAJO., ASf COMO LOS PUES

TOS DE TRABAJO, DEBERAN SER INSTALADOS DE MANERA QUE NO PRO-
DUZCAN UN EFECTO NOCIVO PARA LA SALUD DE LOS TRABAJADORES.,
10. CADA PAfS DEBERA DETERMINAR®

A) LA SUPERFICIE QUE EN LOS LOCALES CERRADOS -
SE DEBE RESERVAR PARA CADA TRABAJADOR, QUE REGULARMENTE TRA-
BAJE EN ELLOS:

B) EL voLUOMEN MINIMO DE ESPACIO, LIBRE DE TODO
ESTORBO, PARA QUE CADA TRABAJADOR, QUE REGULARMENTE TRABAJE
DENTRO DE UN LOCAL CERRADO.
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11. PREVEER FUTURAS AMPLIACIONES DE LA EMPRESA”.(1)

EL SISTEMA HOMBRE-TAREA-AREA DE TRABAJO CONSTITUYE
UN SISTEMA DE COMPONENTES HUMANOS Y FI{SICOS QUE INTERSECCIO-
NAN PARA LOGRAR UNA META. EL SISTEMA DEBE SER DISENADO DEN-
TRO DE LAS LIMITANTES IMPUESTAS POR EL COMPONENTE HUMANO DEL
SISTEMA:; MEDIDAS ANTROPOMETRICAS E INCLUYENDO TAMBIEN EL GRA
DO DE AUTOMATIZACION REQUERIDA Y LAS CONDICIONES DEL MEDIO -
QUE LO CIRCUNDA CONTRIBUYEN A LA UTILIZACION EFECTIVA DE LAS
HABILIDADES DE LOS TRABAJADORES,

PARA OBTENER UNA PRESENTACIGN AUTENTICA DE LA DIS
TRIBUCION ACTUAL, ES PRECISO "“PRIMERO CONSULTAR UN PLANO Y -
DESPUES PREPARAR UN DIBUJO DE LA PLANTA A ESCALA DEL ESPACIO
EN ESTUDIO, SIN DEJAR DE PERDER DE VISTA LA FORMA DEL ESPA-
CI0, QUE SERAN POR SUPUESTO COMO ESQUEMAS ELECTRICOS., QUE -
MOSTRARAN EL LUGAR CORRESPONDIENTE., A LA INSTALACION DE LA
LUZ, CABLE TELEFONICOS. RED DE CANERfAS., CONDUCTOS DE LA -
CALEFACCION, AIRE ACONDICIONADO, VENTANAS, PUERTAS Y COLUM-
NAS.

UN ESTUDIO DE LA DISTRIBUCIGN ACTUAL DE LOS MUE-

BLES., EQUIPO., ETC. PﬁOPORCIONARA LOS ANTECEDENTES DE LA IN-
FORMACION QUE DELIMITARA LAS AREAS DEL CONFLICTO., DIMENSIO-
NES NECESARIAS, CAMBIOS., AMPLIACIONES O CONTRADICCIONES, RE-
LACIONES ENTRE DEPARTAMENTOS Y ACTIVIDADES, DUPLICIDADES Y -

(1) RevistA DE ERGONOMIA
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EMISIONES EN LA DISTRIBUCION .CTUAL.

EN CASO DE QUE LA OFICINA DEBA SER TRASLADADA A
OTRO SITIO, EL PLAN ACTUAL SERVIRA COMO GUfA PARA LA COLOCA-
CION DE LOS MATERIALES TRANSPORTADOS, ASf COMO SE PREVEE UNA
REMISION DE LA DISTRIBUCION EN EL MISMO SITIO LAS COPIAS DEL
PLAN SERVIRA COMO MEDIO PARA REGISTRAR LOS FLUJOS DE TRABAJO.

EL HECHO DE QUE EL TRABAJO DE OFICINA PODR{A EJE-
CUTARSE CASI EN CUALQUIER PARTE DE UNA EMPRESA PRESENTA CIER
TOS PROBLEMAS EN LA ORGANIZACION DE LA OFICINA. DESIGNAR A
UNA UNIDAD ORGANICA COMO LA OFICINA Y CONSIDERAR QUE SE HAGA
DENTRO DE ELLA TODO EL TRABAJO DE OFICINA, ES CONFUSO., ENGA-
Noso. DESDE UN PUNTO DE VISTA PRACTICO EL TRABAJO DE OFICI-
NA DEBE SER EJECUTADO EN DONDE PROPORCIONE LOS MAXIMOS SERV]
CIOS A UN COSTO MINIMO. Su UBICACION VARIARA DEPENDIENDO DE
CIERTO NUMERO DE CONSIDERACIONES. SIN EMBARGO ES DE SUMA IM
PORTANCIA EL TIPO DE EMPRESA, LA CANTIDAD DE PAPELEO QUE SE
MANEJE, DE LA IMPORTANCIA QUE SE LE DE A LA ADMINISTRACION -
DE LA OFICINA Y EL GRADO DE CENTRALIZACION QUE SE TENGA.

EL GRADO HASTA EL CUAL ESTEN CENTRALIZADAS LAS -
FUNCIONES DE LA OFICINA ES LA CONSIDERACION CLAVE EN LA ORGA
NIZACION DE LA MISMA, COMO EL TRABAJO DE OFICINA EXISTE EN
CUALQUIER PARTE ES CASI POSIBLE TENER DESDE UNA POCA HASTA

UNA CENTRALIZACION COMPLETA., LOS LLAMADOS “SERVICIOS DE OF]L
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CINA” COMUNMENTE ESTAN CENTRALIZADOS, INCLUYEN MANEJO DE CO-
RRESPONDENCIA, SERVICIOS DE COMUNICACION Y MANEJO DEL MATE--
RIAL DE CONSUMO DE LA OFICINA. LAS ACTIVIDADES TALES COMO -
ARCHIVO, RETENCION DE ARCHIVOS, CORRESPONDENCIA Y FACTURACION
PUEDEN O NO ESTAR CENTRALIZADOS,

ADEMAS DE LO QUE YA SE HA DICHO, LA PLANEACION EN
LA ADMINISTRACION DE OFICINAS INCLUYE CONSIDERACIONES PARA -
LOS TIPOS DE INFORMACION QUE SE MANEJARAN, EL FORMATO QUE SE
VA A UTILIZAR, A QUIEN VA LA INFORMACION, LOS MEDIOS PARA RE
CABAR LOS DATOS., LAS MAQUINAS Y EQUIPOS DE OFICINA A EMPLEAR
Y EL USO EFICIENTE DEL ESPACIO DISPONIBLE,




ST

IMPORTANCIA DEL MOBILIARIO Y
EQUIPO,

LA DETERMINACION Y PROVISION
DE LOS REQUISITOS DE ESPACIO ES OTRO DE LOS ASPECTOS IMPORTAN
TES DE LA PLANEACION DE LA ORGANIZACION DE LA OFICINA ES UN
ESPACIO RELATIVAMENTE CARO, DE MANERA QUE DEBE USARSE EFICIEN
TEMENTE. DEBE DARSE PRIORIDAD A LOS FACTORES FUNCIONALES PA
RA QUE EL TRABAJO DE LA OFICINA SE DESPLACE HASTA SU TERMINO
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CON UN MINIMO DE REPETICIONES Y DEMORAS,

LAS CONSIDERACIONES DE ESTETICA TAMBIEN SON DE -
IMPORTANCIA, Y DEBE TENERSE CUIDADO DE CREAR UNA APARIENCIA
PLACENTERA QUE PRESENTE UN AMBIENTE F{SICO DE TRABAJO SATIS
FACTORIO, EL MODERNO EXCRITORIO DE OFICINA REPRESENTA UNA
PIEZA DE EQUIPO ATRACTIVO: SIN EMBARGO, ESTA DISENADA PARA
AYUDAR AL DESEMPENO DEL TRABAJO DE OFICINA.

LAS CARACTERfSTICAS DE UNA MODERNA DISTRIBUCION
DE OFICINAS SON UN ARREGLO SIMETRICO DEL EQUIPO, AMPLIOS Y
FUNCIONALES PASILLOS Y UN ESPACIO COMPACTO PARA CADA EMPLEA
DO AUNADO A LA SENSACION DE AMPLITUD,

CABE SENALAR QUE SIENDO EL MOBILIARIO Y EQUIPO -
UNA DE LAS PRINCIPALES HERRAMIENTAS DEL EMPLEADO PARA EL ME-
JOR DESARROLLO DE SUS FUNCIONES, MERECE UN ESPECIAL CUIDADO
ESTE RENGLON YA QUE AL REALIZARSE UN ESTUDIO DE LA DISTRIBU-
CION DEL ESPACIO, ESTE SE REALIZA ALREDEDOR DE LAS NECESIDA-
DES DE LOS GRUPOS DE EMPLEADOS DE LA EMPRESA.

POR LO QUE ES RECOMENDABLE QUE DEBA ELABORARSE -
UNA LISTA QUE INCLUYA TODA CLASE DE INFORMACION NECESARIA -
QUE PERMITA IDENTIFICAR, LA CANTIDAD, MEDIDAS, CLASE DE - -
EQUIPO, MODELO, MATERIAL., ANTIGUEDAD:; AS{ COMO LAS NECESIDA
DES DE NUEVO MOBILIARIO Y EQUIPO, PREGUNTAR ¢(SE DISPONDRA -
DE EQUIPO EXCEDENTE O ANTICUADO? Y PREVEER QUE CAMBIOS SE -
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PRODUCIRAN COMO RESULTADO DEL NUEVO TIPO.

CADA UNIDAD ADMINISTRATIVA DEBE SER NUMERADA DU-
RANTE ESTA ETAPA, CON EL FIN DE UTILIZARLA EN LA DISTRIBU-
CION FINAL.,

Asf COMO PODER OBSERVAR., LA APLICACION PRACTICA.
EL APROVECHAMIENTO ADECUADO Y LA OPERACION ECONOMICA DEL -
EQUIPO Y MAQUINAS DE OFICINA COLOCA UNA CARGA CADA VEZ MAS
GRANDE. POR LO QUE DEBE DARSE LA ADECUADA CONSIDERACION A
FACTORES MUY IMPORTANTES, TALES COMO LOS TIPOS DE EQUIPOS -
DISPONIBLES, LAS CARACTER{STICAS DE CADA UNC POR UNIDAD DE
PRODUCCION, EL DESEMBOLSO INICIAL, EL COSTO DE MANTENIMIEN-
TO, LOS ACCESORIOS QUE HAN DE PROPORCIONARSE Y LOS SUMINIS-
TROS DE EQUIPO,

YA QUE EL USO DE EQUIPO Y MAQUINAS ES UNO DE LOS
ASPECTOS MAS INTERESANTES DEL TRABAJO DE LA OFICINA MODERNA.
LA MECANIZACION DE OFICINAS, CON SUS FABULOSOS DESARROLLOS
ESTA CONTRIBUYENDO MUCHO AL AVANCE Y A LA POSICION DE LA AD-
MINISTRACION DE OFICINAS,




AMBIENTE FISICO,

LAS CONDICIONES RELATIVAMEN-
TE PERDURABLES Y DISTINGUIDAS QUE INFLUYEN EN EL COMPORTA- -

MIENTO DE LAS PERSONAS EN UNA SITUACION DE TRABAJO DADA ES -
LO QUE NORMALMENTE SE DENOMINA AMBIENTE DE TRABAJO.

ES IMPORTANTE POR QUE ESTA RELACIONADO A LA FORMA
EN QUE LOS EMPLEADOS SIENTEN HACTA LAS PRACTICAS ADMINISTRA-
TIVAS QUE SE APLICAN EN LAS OPERACIONES DE DfA A DfA Y HACIA
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OTRAS PERSONAS, EN ESPECIAL HACIA LOS MIEMBROS ADMINISTRATI-
VOS DE LA MISMA ORGANIZACION, EL AMBIENTE DE TRABAJO INFLU-
YE SOBRE TODO EL PROCESO DE COMPORTAMIENTO, QUE CONDUCE A LA
SATISFACCION EN EL TRABAJO., NO PODEMOS AFIRMAR CON CERTEZA
QUE EL AMBIENTE DE TRABAJO CAUSE LA SATISFACCION EN EL TRABA
JO, PERO SABEMOS QUE ESTA MUY RELACIONADO CON LA SATISFAC- -
CION Y QUE TIENE EFECTOS SOBRE EL COMPORTAMIENTO DEL EMPLEA-
DO,

CON EL FIN DE DARSE CUENTA DE LAS RELACIONES EXIS
TENTES ENTRE LAS CONDICIONES DE TRABAJO Y LAS DIVERSAS MEDI-
DAS QUE, EN EL CURSO DE LA EVALUACION DE LA INDUSTRIA HAN -
TENDIDO A TRANSFORMARLAS, MEJORANDOLAS, EXAMINANDO LA PARTE
DESEMPENADA POR LAS MEDIDAS LEGISLATIVAS, POR LA APLICACION
DE LA INGENIERfA, ASf COMO POR UNA SERIE DE NUEVAS MEDIDAS
QUE REPRESENTAN UNA MANERA MAS ACERTADA DE ABORDAR EL ESTU-
DIO DE LAS CONDICIONES DE TRABAJO Y QUE SUELEN BASARSE EN LA
MAYOR CONTRIBUCION QUE LAS CIENCIAS HUMANAS EN SU CONJUNTO Y
ESPECIALMENTE LA PS'COLOGIA, PUEDEN PRESTAR EN EL CAMPO DE -
LA SALUD MENTAL DE LAS RELACIONES HUMANAS,

UNO DE LOS FACTORES CON MARCADA INCIDENCIA DE --
EFECTOS NOCIVOS ASOCIADOS A LAS MALAS CONDICIONES F{SICAS DE
TRABAJO, LOS SINTOMAS SON OBVIOS Y LA RELACION DE CAUSA EFEC
TO ES FACIL DE ESTABLECER. ALGUNOS DE LOS EFECTOS NOCIVOS -
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SOLO SE PONEN DE MANIFIESTO TARD{AMENTE EN FORMA DE "EXTREMA
TENSION NERVIOSA” O COMO REPERCUSIONES EN LA ESFERA MENTAL O
EN LAS RELACIONES HUMANAS,

EN LA ACTUALIDAD EN NUMEROSOS PA{SES Y RAMAS DE
LA INDUSTRIA ES CADA VEZ MAYOR EL NUMERO DE EMPRESAS QUE ES-
TABLECEN FABRICAS CUYAS CONDICIONES DE SEGURIDAD., DE HIGIENE
Y DE TRABAJO HAN ALCANZADO EN GENERAL UN NIVEL MUY ALTO,

AL MISMO TIEMPO SE ESTA PRESTANDO ATENCION CRECIEN
TE AL PROBLEMA DE LA HIGIENE MENTAL DE LOS TRABAJADORES Y EN
ESE SENTIDO SE DESPLIEGAN ESFUERZOS PARA SUPRIMIR O MODIFICAR
LAS TAREAS QUE, A LA LARGA IMPONEN TENSIONES NERVIOSAS PERJU
DICIALES SOBRE LA CAPACIDAD DEL TRABAJADOR PARA ADAPTARSE A
LA VELOCIDAD., INTENSIDAD O RESPONSABILIDAD DE SU TRABAJO,.

LA PREOCUPACION ACTUAL POR MEJORAR LOS LUGARES DE
TRABAJO, TENIENDO MAS EN CUENTA LAS NECESIDADES Y CONVENIEN-
CIAS DE LOS TRABAJADORES, REFLEJA LA CONCURRENCIA DE UNA SE-
RIE DE FACTORES TALES COMO LA MEDIDAS ADAPTADAS POR LOS GO-
BIERNOS PARA ESTABLECER NORMAS MINIMAS., LA PRESION EJERCIDA
POR EL MOVIMIENTO SINDICAL PARA MEJORAR EN FORMA CONSTANTE -
LAS CONDICIONES DE TRABAJO Y EL INTERES DE LAS EMPRESAS EN -
AUMENTAR EL RENDIMIENTO Y ELIMINAR TODA CAUSA SUCEPTIBLE DE
PERJUDICAR EL OBJETIVO, AS{ COMO SU SINCERO RECONOCIMIENTO -
DE LA PERSONALIDAD HUMANA DEL TRABAJADOR, SU DESEO DE DESPER
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TAR EN ESTE UN SENTIMIENTO DE AUTENTICA SATISFACCISN CON Su
TRABAJO Y SU INTERES DE PROPORCIONAR UN BUEN AMBIENTE DE TRA
BAJO,

EL AMBIENTE FfSICO DE UNA OFICINA TAMBIEN ESTA IN
FLUIDO POR LOS PRINCIPALES FACTORES DE ACONDICIONAMIENTO DEL
ESPACIO: LUZ, COLOR, MUSICA, SONIDO Y AIRE. T[oDO ESTO ES TQ
MADO EN CUENTA POR EL GERENTE DURANTE EL ESFUERZO DE ORGANI-
ZAR LA PARTE QUE SE REFIERE A PROPORCIONAR EL AMBIENTE DE -~
TRABAJO ADECUADO. CON MUCHA FRECUENCIA SE UTILIZAN LOS SER-
VICIOS DE ESPECIALISTAS EN ESTOS FACTORES., PERO EL GERENTE -
DE LA OFICINA DEBE ESTAR FAMILIARIZADO CON LAS PRACTICAS Y -
CONOCIMIENTOS BASICOS EN CADA AREA.
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TLUMINACION.

UN ALUMBRADO ADECUADO ES ESEN
CIAL PARA UNA OFICINA EXITOSA. MUCHAS DE LAS TAREAS DE LA -

OFICINA REQUIEREN MUCHA LECTURA DE MATERIAL IMPRESO CON LETRA
PEQUENA., UNA BUENA LUZ DE CANTIDAD, DIFUSION Y BRILLANTEZ -
SUFICIENTES ES IMPERATIVA,

LA DIFUSION DE LA LUZ ES NECESARIA PARA QUE UN OB
JETO PUEDA SER VISTO POR EL OJO HUMANO CON CLARIDAD Y FACILL
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DAD. LA BUENA LUZ NO ES ABSOLUTAMENTE UNIFORME., DELICADOS
CONTRASTES Y SOMBRAS PROPORCIONAN VARIEDAD Y ESTE EFECTO ES
NORMAL PARA EL 0J0. EN CONTRASTE, LAS SOMBRAS BRUSCAS, FUER
TES Y CONTRASTANTES, SON MOLESTAS Y DEBEN EVITARSE. LA LUZ
DIFUSA RECIBE EN OCACIONES EL NOMBRE DE LUZ SUAVE. LA DIFY
SION ADECUADA DE LA LUZ SE OBTIENE HACIENDO QUE VENGA LUZ EN
DIFERENTES CANTIDADES PROCEDENTES DE VARIAS FUENTES Y DIREC-
CIONES ADECUADAS.

EL GRAN RETO ES COMO AGREGAR VARIEDAD CONSERVANDO
EL ALUMBRADO PARA CADA TAREA 'Y LA SENSACION DE ALUMBRADO PA-
RA TODA UNA GRAN AREA. LA LUZ DEBE PROPORCIONARSE CON DISCRE
SION, LA NECESIDAD DE LUZ NO DEBE SER MONOTONA PARA PROPOR-
CIONAR LA CANTIDAD REQUERIDA. C(IERTAS PARTES DEL AREA PUEDEN
NECESITAR UN ENFAS{S DE LUZ QUE PUEDA PROPORCIONARSE POR UNA
SUPERFICIE VERTICAL. UN CUADRO O INCLUSIVE CORTINAS SOBRE LA
ABERTURA DE UNA VENTANA PARA DAR UN EFECTO CALIDO DE LUZ DEL
SOL.

EL ACABADO DE UNA SUPERFICIE, SU COLOR Y EL TIPO
DE MATERIAL SON LAS PRINCIPALES INFLUENCIAS QUE REGULAN EL -
VALOR DE REFLBCTANCIA PORQUE CONTROLA EL CONTRASTE., EL CUAL
AFECTA LA VISION., EL 0U0 HUMANO VE MEJOR CUANDO LAS AREAS -
GENERALES DENTRO DE SU CAMPO VISUAL TALES COMO UN ESCRITORIO
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Y SUS ALRREDEDORES INMEDIATOS, SON APROXIMADAMENTE DE LA MIS
MA BRILLANTEZ. UNA SITUACION NO DESEABLE ES AQUELLA EN LA -
CUAL LA LUZ SE CONCRETA EN EL AREA DEL ESCRITORIO Y LOS ALRRE
DEDORES ESTAN OSCUROS., CONDICION QUE REQUIERE QUE EL 0JO SE
AJUSTE EN LAS AREAS DE BRILLANTES Y OSCURAS, CON LA RESULTAN
TE FATIGA OCULAR.
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ACONDICIONAMIENTO DEL COLOR
EN LA OFICINA,

EL COLOR NO SOLO EMBELLECE LA
OFICINA SINO QUE MEJORA LAS CONDICIONES BAJO LAS CUALES SE E
JECUTA EL TRABAJO. ESTA BIEN ESTABLECIDO QUE EL COLOR AFECTA
LAS EMOCIONES HUMANAS LOS SENTIDOS Y LOS PROGCESOS DEL PENSA -
MIENTO, UN COLOR DETERMINADO IMPRESIONARA LA MENTE DE ALGU -
NOS INDIVIDUOS CON UNA SENSACION O PENSAMIENTO PARTICULARMEN
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TE FAVORABLE, OTRO COLOR TENDRA EL EFECTO OPUESTO. UNos co-
LORES LEVANTAN, OTROS IMPARTEN UNA SENSACION DE DEPRESION,

EL PLAN GENERAL DE COLOR PARA OFICINA PUEDE SEGUIR
UNO DE MUCHOS ARREGLOS., DEPENDIENDO DE LAS PREFERENCIAS IN-
DIVIDUALES; SIEN EMBARGO ES NORMAL QUE SE DESEE UN EQUILIBRIC
ADECUADO Y ESTO SIGNIFICA EL USO CORRECTO DE UNOS CUANTOS CQ
LORES, NO UNA VARIEDAD DE ELLOS AL AZAR,

LA RELACION ENTRE EL COLOR Y EL ALUMBRADO ES INTE
RESANTE. COMO SE HA INDICADO: EL COLOR TIENE INFLUENCIA SIG
NIFICATIVA SOBRE EL ALUMBRADO DE LA OFICINA, LOS COLORES -
CLAROS AUMENTAN LA INTENSIDAD DE LA LUZ Y LOS COLORES OSCU -
ROS LA DISMINUYEN. POR ESTA RAZON CUALQUIER ZONA NORMALMEN-
TE OSCURA SE ACLARARA CUANDO SE EMPLEEN COLORES CLAROS PARA
TECHOS ., PAREDES Y PISOS. EN CONSECUENCIA. EL EFECTO DIMEN-
SIONAL DE UN CUARTO ANGOSTO Y LARGO PUEDE CAMBIARSE MEDIANTE
EL USO DE UN COLOR OSCURO EN LAS PAREDES EXTREMAS Y TONO MAS
CLARO DEL MISMO COLOR, O DE UN MATIZ QUE ARMONICE EN LAS 0-
TRAS PAREDES,




GUIA DE LOS COLORES QUE SE SUGIEREN PARA UNA OFICINA. (1)

SI EL ECRITORIO ESi USE TAPETES DE:

GRIS GRIS
GRIS CAFE
CAOBA NOGAL VERDE
NOGAL 0 CAOBA BEIGE

ACABADO BLANQUECINO
0 RUBIO CAFE CLARO

ACABADO BLANQUECINO
0 RUBIO CHAROL

(1) TERRY. CITA PAG. 517

USE PAREDES DE:

BLANCO

GRIS CLARO
BEIGE
AZUL CLARO

BEIGE

GRIS

CORTINAS DE:

GRIS

ROJIZ0
CHARTREUSE
AZUL CLARO

BEIGE

AMARILLO

ACCESORIOS DE:

ROJO

AMARILLO
AMARILLO OSCURO

AMARILLO OSCURO

NARANJA

CORAL

g¢
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ACONDICIONAMIENTO DE LA
MUSICA Y SONIDO.

LA MUSICA SIRVE COMO UNA AYU-
DA AMBIENTAL, DEBIDO A QUE EL PODER FISIOLOGICO Y PSICOLOGICO
PUEDA SER UTILIZADO PARA PRODUCIR Y MEJORAR EL PATRON DE COM
PORTAMIENTO. LOS PROGRAMAS “MUSICA MIENTRAS TRABAJA" ESTAN
DISEfIADOS PARA MEJORAR LAS CONDICIONES DE TRABAJO., PARA ALL
VIAR LA FATIGA MENTAL Y VISUAL, PARA REDUCIR LA TENSION NER-
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VIOSA Y PARA HACER QUE LOS EMPLEADOS SE SIENTAN MEJOR EN TER
MINOS GENERALES.,

LA MUSICA ESTA ESPEC{FICAMENTE ARREGLADA, ORQUES-
TADA Y GRABADA PARA CUMPLIR UN OBJETIVO DADO., LA MUSICA QUE
DISTRAE O ATRAE LA ATENCION., LA MUSICA ES EST{MULANTE Y ES-
TA DISENADA PARA ADAPTARSE A UN TIPO DE TRABAJO ESPECIFICO,
ASf{ COMO EL TEMPERAMENTO DE LOS EMPLEADOS., LA MUSICA DEBE -
DISFRUTARSE SUBCONCIENTEMENTE, EL EMPLEADO NO LA ESCUCHA AC-
TIVAMENTE,

EL RUIDO DE LA OFICINA PUEDE SER CONTROLADO EN VA
RIAS FORMAS: UN MEDIO EFECTIVO ES UBICARLO EN UN LUGAR TRAN
QUILO., LoS PISOS SUPERIORES DE UNA OFICINA, LAS ZONAS NO EX
PUESTAS EN FORMA DIRECTA A FUENTES DE RUIDO SON LAS QUE SE -
RECOMIENDAN, ADEMAS PARA LOS TECHOS, PAREDES Y PISOS DE LA
OFICINA SE PUEDEN EMPLEAR MATERIALES QUE ABSORVEN EL SONIDO,
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ACONDICIONAMIENTO DEL AIRE.

EL VERDADERO AIRE ACONDICIONA

DO REGULA LAS CUATRO CONDICIONES ATMOSFERICAS BASICAS QUE SON:
TEMPERATURA, CIRCULACION, CONTENIDO DE HUMEDAD Y LIMPIEZA, -
ES POSIBLE CONTROLAR SOLO UNA O VARIAS DE ESTAS CONDICIONES,
PERO TAL CONTROL SE LLAMA ACONDICIONAMIENTO PARCIAL DE AIRE.
EL cOSTO DEL ACONDICIONAMIENTO DEL AIRE ES RAZONA

BLE Y BIEN VALE LA PENA EL GASTO. PORQUE AYUDA A MANTENER UNA
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PRODUCTIVIDAD CONSISTENTE Y SATISFACTORIA Y REDUCE LOS COSTOS
DE LIMPIEZA Y DECORACION,

CADA VEZ MAS EN TODA LA REPUBLICA LOS NUEVOS EDIF]
CIOS SE ESTAN CONSTRUYENDO PARA OFICINAS CON INSTALACIONES DE
AIRE ACONDICIONADO, AUNQUE EN LOS ESTADOS UNIDOS SU USO SE HA
RESTRINGIDO A PARTIR DEL ANO DE 1973, POR EL ENCARECIMIENTO-
DEL PETROLEO Y LA ENERGIA ELECTRICA,




CAPITULO 1I
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PLANIFICACION DEL ESTUDIO.

SIENDO CONSCIENTE DEL PROBLE
MA Y DETERMINANDO SUS PRINCIPALES OBJETIVOS., TAMBIEN ES NECE
SARIO CONOCER LAS CAUSAS QUE HACEN UNA NUEVA DISTRIBUCION 0
REDISTRIBUCION DEL ESPACIO EN LAS OFICINAS, YA QUE ESTO SERA
PARTE COMPLEMENTARIA DE UNA VISION MAS CLARA Y AMPLIA PARA -
QUE PERMITA COMPRENDER EL PROBLEMA QUE A MANERA DE OBSERVA -
CION SE HACE SENCILLA Y SIN IMPORTANCIA.




ES UN PROBLEMA MUY SIGNIFICATIVO QUE CADA DIA AD-
QUIERE MAS IMPORTANCIA, CONSIDERANDO LO ANTERIOR., TAMBIEN ES
NECESARIO EL NO CAER EN VICIOS COMO NO ESTAR ALERTA A LOS IN
DICIOS DE INCOMODIDAD DE LOS EMPLEADOS CAUSADOS POR LAS INS-
TALACIONES FfSICAS, EVIDENCIAS POR QUEJAS, DESCENSO EN LA -
PRODUCCION DEL TRABAJO Y AUMENTO EN LOS ERRORES, ES CONVENIEN
TE, QUE A MENUDO SE HAGAN REVISIONES DE LAS DISPOSICIONES AL
TUALES DE LAS UNIDADES FISICAS PARA QUE SEAN REPARADAS ADE -
CUADAMENTE O ACTUALIZAR LA DISPOSICION DE ACUERDO A LAS DE-
MANDAS PRESENTES, ESTA REVISION, DEBE HACERSE CADA DOS O TRES
ANOS.,

EXISTE LA OPINION GENERALIZADA EN EL SENTIDO DE -
QUE UN ARREGLO DE OFICINA QUE NO SE HA REVISADO EN TRES ANOS
ES POR LO GENERAL ERRONEA.,

LA OFICINA DEBE SER UNA UNIDAD CAMBIANTE Y EN MO-
VIMIENTO: LA OFICINA PROGRESISTA HACE CAMBIOS PERIOGDICAMENTE
Y SIEMPRE QUE SE REQUIERAN A FIN DE SATISFACER LAS CAMBIAN -
TES NECESIDADES,

Es CONVENIENTE ESTAR ALERTA EN CUANTO A LAS NUE -
VAS IDEAS., LA COMPARACION DE COSTOS Y DE LOS DESEOS INTENSOS
DE MEJORAR LA UTILIZACION DEL ESPACIO, DEBEN SER EST{MULANTES
A MODO DE VENCER ESTA ACTITUD DE CONSERVARLO COMO ESTA,
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LA EXPRESION "DISTRIBUCION DEL ESPACIO” ALUDE A LA
DISTRIBUCION FISICA DE LOS PUESTOS DE TRABAJO DE LOS COMPONEN
TES MATERIALES DE LOS MISMOS Y EL AMBIENTE QUE LO RODEA., ASf

COMO LA UBICACIGON DE LAS INSTALACIONES PARA SERVICIO DEL PER
SONAL Y DEL PUBLICO,
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DEFINICION DEL PROBLEMA.

SE RECONOCE LA NECESIDAD EN
LAS EMPRESAS DE LOGRAR UNA MAYOR EFICIENCIA Y PRODUCTIVIDAD;

TOMANDO CONCIENCIA EN LAS CONDICIONES AMBIENTALES DE TRABA-
JO., QUE PROPORCIONEN LOS ESPACIOS ADECUADOS, CONSIDERANDO -
LA DISPOSICION DEL MOBILIARIO Y QUE A SU VEZ SEA FLEXIBLE -

PARA READAPTACIONES FUTURAS: EVITANDO INCONFORMIDADES CON EL
PERSONAL.




e
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OBJETIVOS.

Los OBJETIVOS PRINCIPALES QUE
CONS IDERAMOS PARA LA ELABORACION DE ESTE ESTUDIO SON:
- CONTRIBUIR AL INCREMENTO DE LA EFICIENCIA DE LAS
ACTIVIDADES QUE REALIZAN LAS DIFERENTES UNIDADES
DE LA EMPRESA.
- PROPORCIONAR A LOS FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS EL
ESPACIO SUFICIENTE Y ADECUADO PARA DESARROLLAR
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OPTIMAMENTE SUS FUNCIONES Y AL MISMO TIEMPO, PER
MITIR A LOS DEMANDANTE DE ALGUN SERVICIO, SOLI-
CITAR Y OBTENER ESTE DE LA MANERA MAS EXPEDITA
POSIBLE,

- PROCURAR EL ARREGLO DEL ESPACIO DE FORMA QUE FA
CILITE LA CIRCULACION DE LAS PERSONAS, LA REALL
ZACION, LA SUPERVISION Y EL FLUJO RACIONAL DEL
TRABAJO: AS{ COMO EL USO DE LOS ELEMENTOS MATE-
RIALES DEL MISMO, REDUCIENDO EL TIEMPO NECESA-
R1I0 PARA LLEVARLO A CABO,
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HIPOTESIS.,

EN LAS OFICINAS EXISTE UNA -
BAJA PRODUCTIVIDAD DADO A LA INADECUADA DISTRIBUCION DE LAS
AREAS, POR LO CUAL ES NECESARIO REALIZAR UNA ADAPTACION DEL
MOBILIARIO ACORDE A LAS FUNCIONES DE LA OFICINA MEDIANTE ES-
TUDIOS QUE PERMITAN CONOCER LAS NECESIDADES ACTUALES Y FUTY
RAS.,
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S1 SE PROPORCIONA EL ESPACIO NECESARIO PARA DE-

SARROLLAR EL TRABAJO EN LAS OFICINAS SE AHORRARA
TIEMPO IMPRODUCTIVO., EVITANDO CANSANCIO INNECE-

SARIO,

PARA AUMENTAR LA EFICIENCIA DE LAS OFICINAS ES -
NECESARIO IMPLANTAR PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO TO
MANDO DENTRO DE ESTOS LA DISTRIBUCION DEL MOBI-

LIARIO,

UN AMBIENTE DE TRABAJO, EN DONDE EL ESPACIO., LA

ILUMINACION, VENTILACION SON APROPIADOS PRODUCEN
AL TRABAJADOR SATISFACCION, RETARDA LA APARICION
DE LA FATIGA, AUMENTANDO SU RENDIMIENTO Y PRODUC
TIVIDAD.

SE DEBE CONTEMPLAR AL PLANIFICAR UN AREA DE OF]

CINA UNA POSIBLE READAPTACION DEL ESPACIO EN EL

FUTURO,

EL DISENO DEL MOBILIARIO DE OFICINA DEBE HACERSE

TOMANDO LAS MEDIDAS ATROPOMETRICAS DEL MEXICANO,
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RECOPILACION DE DATOS.

AL REALIZAR UNA INVESTIGACION
PRELIMINAR, SE PRESENTO EL PROBLEMA DE LA FALTA DE INFORMA -
CION: DEBIDO A QUE EN MExico NO SE HA DADO LA SUFICIENTE IM-
PORTANCIA A LOS ESTUDIOS REALIZADGS SOBRE LA PLANIFICACION -
DE OFICINAS, POR LO QUE NO EXISTEN FUENTES BASICAS QUE PRO
PORCIONEN UNA VISION GENERAL CON RESPECTO A ESTE PROBLEMA,
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DEBIDO A ESTA RAZON SE TUVO QUE RECURRIR DIRECTA-
MENTE A LAS AREAS FISICAS DE TRABAJO., PARA PODER OBTENER LA
INFORMACION,

PARA LA RECOPILACION DE LA INFORMACION, DESIGNAMOS
A LA TECNICA DEL CUESTIONARIO. EN UN PRINCIPIO, AL ELABORAR
SE SE INTEGRO POR MEDIO DE RESPUESTAS DE OPCION MULTIPLE., SE
PROCEDIG A HACER LA PRUEBA DEL MISMO, EN DONDE SE DETECTO
QUE EN LA MAYORIA DE LOS ENTREVISTADOS., NO ENCONTRABAN ENTRE.
LAS RESPUESTAS SELECCIONADAS LA QUE FUERA DE SU CONFORMIDAD.
POR LA FALTA DE REALIZACION DE ESTE ESTUDIO NO TENfAN CONOCL
MIENTO DE LOS ELEMENTOS QUE SE MANEJAN EN ESTE, POR LO QUE -
SE ELABORARON PREGUNTAS ABIERTAS PARA LAS OFICINAS EN DONDE
NO SE HUBIERA REALIZADO. DEJANDO LAS PREGUNTAS DE OPCION MUL
TIPLE PARA AQUELLAS QUE SI LO CONOCIERAN. INTEGRANDOSE Asf
EL CUESTIONARIO DEFINITIVO,

ESTo NOS PERMITIO OBTENER, TANTO DE LAS OFICINAS
QUE HABfAN REALIZADO EL ESTUDIO COMO DE LAS QUE NO LO HAB{AN
REALIZADO, LA INFORMACION QUE CONSIDERAMOS SUFICIENTE PARA
LA REALIZACION DE ESTE ESTUDIO,
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DISTRIBUCION DE LAS AREAS
DE TRABAJO EN LAS OFICINAS

EL PRESENTE CUESTIONARIO ES CON EL FIN DE REALIZAR EL SEMI-
NARIO DE INVESTIGACION, LO CUAL ES UN REQUISITO ACTUALMENTE
EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO PARA PODER -

- e

o s, i

PRESENTAR EL EXAMEN PROFESIONAL; EL PRESENTE §£rINARIO ESTA
DIRIGIDO POR EL C.P. Y L.A.E. FRANCISCO JAVIEEJLARIS CASI--
LLAS, Y LO ESTAMOS REALIZANDO MAGDALENA GONZALEZ CERVANTES
Y MARTHA LAURA VAZQUEZ TORRES. TODA LA INFORMACION QUE NOS
SEA PROPORCIONADA SERA TRATADA CONFIDENCIALMENTE.
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DISTRIBUCION DE LAS AREAS DE
TRABAJO EN LAS OFICIANAS

CUESTIONARIO

DEPENDENCIA:

FECHA:

PREGUNTAS:

1. ¢SE HA ELABORADO EN ESTA DEPENDENCIA EL ESTUDIO DE DISTRIBUCION
DE AREAS DE TRABAJO?

SI (PASA A LA PREGUNTA NO. 3)
NO (PASA A LA PREGUNTA NO. 2)

2. ¢SE CONSIDERA QUE SEA NECESARIO REALIZAR ESTE ESTUDIO? &POR QUE?
(PASA A LA PREGUNTA NO. 11)

3. ¢ QUE AREA REALIZO ESTE ESTUDIN?
____ ORGANIZACION Y METODOS
____ DISERO INDUSTRIAL
__ INGENIERIA
___ ARQUITECTURA
______ OTRA (ESPECIFIQUE)

4. <QUE OBJETIVOS SE TOMARON EN CONSIDERACION PARA LA REALIZACION
DE ESTE ESTUDIO?

CONTRIBUIR AL INCREMENTO DE LA EFICIENCIA DE LAS ACTIVI
DADES DE LA EMPRESA.
PROPORCIONAR A LOS FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS EL ESPACIO-

SUFICIENTE Y ADECUADO PARA DESARROLLAR OPTIMAMENTE SUS-
FUNCIONES.

# 2




PERMITIR A LOS DEMANDANTES DE ALGUN SERVICIO, SOLICI-
TAR Y OBTENER ESTE DE LA MANERA MAS AGIL POSIBLE.
____ FACILITAR LA REALIZACION, SUPERVISION Y FLUJO DE TRA-
BAJO
___ FACILITAR LA CIRCULACION DE LAS PERSONAS
OTROS (ESPECIFIQUE)

5. (SE CONSIDERA QUE EL ESPACIO ES SUFICIENTE PARA LAS NECESIDADES
DE MOBILIARIO?

6. ELAS CONDICIONES AMBIENTALES SON FAVORABLES?
TLUMINACION SI NO  ¢POR QUE?

TEMPERATURA SI NO ¢POR QUE?
RUIDO SI NO ¢POR QUE?
COLORES SI NO ¢POR QUE?
MOBILTARIO SI NO  ¢POR QUE?

7. (QUE FACTORES SE TOMAROM EN CONSIDERACION PARA DISTRIBUIR LAS
AREAS DE TRABAJO?
ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION
SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO
VOLUMEN DE TRABAJO
______ AUMENTO DE PERSONAL
______ DISMINUCION DE PERSONAL
_____ REUBICACION DE LA OFICINA
QUEJAS POR DIFICULTAD EN EL ACCESO A LAS OFICINAS
______RENOVACION EN EL MOBILIARIO
OTROS (ESPECIFIQUE)




8. (QUE CRITERIOS SE UTILIZARON PARA REALIZAR LA DISTRIBUCION DE
LAS AREAS DE TRABAJO?

INTEGRACION TOTAL
MINIMA DISTANCIA RECORRIDA
CIRCULACION
FLEXIBILIDAD

OTRAS ( ESPECIFIQUE)

————
—
—

9. (SE LLEGO A LOS OBJETIVOS DESEADOS CON LA REALIZACION DE ESTE
ESTUDIO?
SI
NO

10. (TIENE ALGUN COMENTARIO CON RESPECTO A LA REALIZACION DE ESTE
ESTUDIO? ( TERMINA CUESTIONARIO).

11. CUALES SON LOS PRINCIPALES PROBLEMAS QUE SE TIENEN EN ESTA OFICT
NA CON RESPECTO AL AREA DE TRABAJO?
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12. ¢SE HA PREVISTO UN POSIBLE CRECIMIENTO?

13. ¢SE CONSIDERA QUE EL AREA DE TRABAJO ES SUFICIENTE PAPA LAS FUNCIO
NES DE LA OFICINA? COMENTARIOS.

14. ZSE CO“SIDERA QUE ES ADECUADA LA DISTRIBUCION NEL ARFA NE TRARAJO?
COMENTARIOS.

15. ¢CUAL SERIA SU PRNPNSTICION PARA MEJOR'R LAS CONDICIOMES AMBIENTA-
LES- DE TRABAJO? COMENTARIOS.

H B
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16. (CONSIDERA QUE LOS OBJETIVOS DE SU OFICINA SE ESTAN CUMPLIENDO -
ADECUADAMENTE? COMENTARIOS.

17. (EXISTEN PROCEDIMIENTOS DEFINIDOS ACORDES A LA DISTRIBUCION DE LAS
AREAS DE TRABAJO? COMENTARIOS.
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DETERMINACION DE LA MUESTRA.

EL cAMPO DE APLICACION DE ES
TE ESTUDIO SE EXTIENDE A TODAS LAS OFICINAS. DEBIDO A QUE -

LA INFORMACION QUE REQUER{AMOS SE NOS FACILITO OBTENERLA EN
DEPENDENCIAS GUBERNAMENTALES, SE DETERMINO COMO MUESTRA LAS
DIECISEIS SECRETAR{AS DE ESTADO, DIRIGIENDONOS PRINCIPALMENTE
A LA DIReccION DE ORGANIZACION Y METODOS DE ESTAS, YA QUE ES
AHf DONDE SE DETECTAN LOS PROBLEMAS DE PLANEACION DE OFICINAS,
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EN CASO DE QUE ESTA DIRECCION NO TUVIERA CONOCI -
MIENTO DEL PROBLEMA TRATADO., SE DIRIGfA A LA DIRECCION -
QUE NOS PROPORCIONARA LA INFORMACION,

LAS SECRETAR{AS SON LAS SIGUIENTES:

SECRETARfA DE AGRICULTURA Y RECURSOS HiDRAULICOS,
SECRETAR{A DE ASENTAMIENTOS HumAaNOos Y OBRAS PUBLICAS., SECRE-
TARfA DE CoMERCIO, SECRETARfA DE MARINA., SECRETARfA DE PATRL
MONIO Y FOMENTO INDUSTRIAL, SECRETARfA DE PROGRAMACION Y PRE
SUPUESTO, SECRETARfA DE LA REFORMA AGRARIA, SECRETARfA DE RE
LACIONES EXTERIORES, SECRETARfA DE SALUBRIDAD Y ASISTENCIA.
SECRETARA DEL TRABAJO Y PREVISION SociAL. SEcRETARfA DE Co-
MUNICACIONES Y TRANSPORTES, SECRETARfA DE EpucAacion PUBLICA,
SECRETARIA DE Tur1sMo., SECRETARfA DE LA DEFENSA NAcIionAL. SE
CRETARIA DE GOBERNACION,
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ANALISIS DE LOS DATOS.

EL ESTUDIO DE LA DISTRIBUCION
DE AREAS DE TRABAJO EN LAS OFICINAS SE HA REALIZADO EN LA MA
YORIA DE LAS SECRETAR{AS DE ESTADO POR MEDIO DE LA UNIDAD DE
ORGANIZACION Y METODOS, EN ALGUNAS OCASIONES EN CONJUNTO CON
oTRA AREA. ( GRAFICA 1 Y GRAFICA 3 )
EL OBUETIVO QUE SE TOMA MAS EN CONSIDERACION ES EL
DE: “FACILITAR LA REALIZACION, SUPERVISION Y FLUJO DE TRABA-




J0" EN UN 257 ; ENTRE OTROS OBJETIVOS QUE SE TOMAN EN CUENTA
SON LOS DE "PROPORCIONAR A LOS EMPLEADOS EL ESPACIO SUFICIEN
TE Y ADECUADO PARA DESARROLLAR OPTIMAMENTE SUS FUNCIONES" Y
"PERMITIR A LOS DEMANDANTES DE ALGUN SERVICIO, SOLICITAR Y -
OBTENER ESTE DE LA MANERA MAS AGIL POSIBLE”, EN uN 21% cADA
UNO DE ELLOS. ( GRAFICA L4 )

EN ALGUNAS SECRETAR{AS DE ESTADO, CONSIDERAN QUE
SI TIENEN EL ESPACIO SUFICIENTE EN ALGUNAS AREAS. PERO EN Q
TRAS LES HACE FALTA ESPACIO, ASf COMO TAMBIEN TIENEN BUENAS
CONDICIONES DE AMBIENTALES COMO SON ILUMINACIGN, TEMPERATURA,
RUIDO. COLORES Y MOBILIARIO. ( GRAFICA 5 Y B ),

DENTRO DE LOS FACTORES QUE PRINCIPALMENTE SE TO-
MAN EN CUENTA PARA DISTRIBUIR LAS AREAS DE TRABAJO SON: “LaA
ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACIGON”, EN UN 28 Z Y LOS "SISTEMAS
Y PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO”, EN UN 11 7, "REUBICACION DE LA
OFICINA" EN UN 11 % v LAS " QUEJAS POR DIFICULTAD DE ACCESO”
EN UN 8 Z . ( GRAFicA 7 )

'Los CRITERIOS MAS TOMADOS EN CONSIDERACION SON EL
DE “INTEGRACION TOTAL DE LAS OFICINAS” EN UN 38 7 , "CIRCULA

c16N” v “"FLEXIBILIDAD” EN UN 19%, cADA UNO DE ELLOS., ( GRAFL
cA 8 )

DE LAS SECRETARfAS DE ESTADO QUE HAN REALIZADO ES
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TE ESTUDIO EN ALGUNAS SE HAN CUMPLIDO TOTAL O PARCIALMENTE -
CON SUS OBJETIVOS, MIENTRAS QUE EN OTRAS NO SE HAN CUMPLIDO,
YA QUE NO SE HAN CONCLUIDC Los Estubios. ( GRAFicAa 9 v 10 )

CoN RESPECTO A LAS SECRETARfAS QUE NO HAN REALIZA
DO ESTE ESTUDIO, SE ENCUENTRA QUE DENTRO DE LOS PROBLEMAS -
QUE SE TIENEN EL PRINCIPAL ES EL DE DISPERSION DE LAS OFICI-
NAS, ASI COMO TAMBIEN LA FALTA DE ESPACIO: Y SE PREVEE UN PQ
SIBLE CRECIMIENTO DE PERSONAL., POR LO QUE LAS AREAS NO SON -
SUFICIENTES PARA LAS FUNCIONES DESARROLLADAS EN LAS OFICINAS.
( GRAFIcA 11 v 12)

SE CONSIDERA EN ALGUNAS SECRETARfAS QUE LA DISTRL
BUCION DEL AREA DE TRABAJO ES ADECUADA Y PARA MEJORAR LAS CON
DICIONES AMBIENTALES SE PROPONE UNA DISTRIBUCION PARA TRABA-
JAR EN CONJUNTO, AMPLIAR EL AREA DE TRABAJO, MEJORANDO TANTO
EL ASPECTO EN MOBILIARIO COMO EN CANCELERfA, ASf COMO TAMBIEN
SE PROPONE EL PROYECTC DE UNA CIUDAD BUROCRATICA. ( GRAFICA
14 v 15 )

Asf TAMBIEN SE CONSIDERA QUE LOS OBJETIVOS DE LAS
OFICINAS SE ESTAN CUMPLIENDO ADECUADAMENTE Y QUE EXISTEN PRQ
CEDIMIENTOS DEFINIDOS ACOREDES A LA DSITRIBUCION DE LAS AREAS
DE TRABAJO EN ALGUNAS DEPENDENCIAS., ( GRAFIcA 16 v 17 )

EN EL PRESENTE ANALISIS DE DATOS SE PUEDE VER QUE
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SI SE HA TOMADO EN CONSIDERACION LA REALIZACION DEL ESTUDIO
DE DISTRIBUCION DE AREAS DE TRABAJO., DENTRO DE LAS SECRETA-
RIAS EN LAS QUE NO SE HA REALIZADO ESTE ESTUDIO, YA SE ESTA
PROYECTANDO PORQUE SE SIENTE LA NECESIDAD DE REALIZARLO, POR
LO QUE YA SE EMPIEZA A DAR IMPORTANCIA PARA RESOLVER LOS PRO
BLEMAS DE INCONFORMIDAD DE LOS EMPLEADOS CON RESPECTO A LAS
AREAS REDUCIDAS DE ESPACIO,

POR LO QUE SE PUDO OBSERVAR AL IR A LAS AREAS DE
TRABAJO, SE SIENTE QUE DENTRO DE LOS PRINCIPALES PROBLEMAS
QUE TIENEN ES LA DISPERSION DE OFICINAS QUE EXISTE: YA QUE
NO SE ENCUENTRAN UBICADAS EN UN SOLO EDIFICIO, SINO QUE LA
MAYORfA DE LAS SECRETAR{AS ESTAN EN DIVERSOS EDIFICIOS QUE
NI SIQUIERA ESTAN CERCANOS POR LO QUE IR DE UN EDIFICIO A
OTRO REPRESENTA UNA PERDIDA DE -TIEMPO CONSIDERABLE, AS{ co-
MO ESTO PROVOCA UNA BAJA PRODUCTIVIDAD,

TAMBIEN SE VIO QUE DENTRO DE UNA MISMA SECRETA-
RfA EN ALGUNAS AREAS TIENEN MUY BUEN AMBIENTE DE TRABAJO -
MIENTRAS OTRAS ESTAN MAL ORGANIZADAS, LO QUE DEJA VER QUE NO
EXISTE UNA DEBIDA PLANEACION DE UBICACION DE AREAS.

EN LA SECReTARfA DE AGRICULTURA Y RECURSOs HIDRAU
LICOS SE NOS DIJO QUE YA EXISTE UN PROYECTO DE UNA CIUDAD BU
ROCRATICA EN EL SUR DEL DISTRITO FEDERAL. LO QUE CONSIDERA-
MOS SER{A UNA BUENA SOLUCION, YA QUE ESTOS EDIFICIOS SERfAN
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CONSTRUIDOS EXPRESAMENTE PARA OFICINAS DE ACUERDO A LAS NECE
SIDADES DE CADA SECRETARfA, Y SE EVITAR{A LA DISPERSIGN DE -
OFICINAS QUE EXISTE ACTUALMENTE., CON LO QUE SE RESOLVERfA EL

PROBLEMA QUE SE TIENE DE TRASLADO DE UN EDIFICIO A OTRO, Y -
TAMBIEN SE PLANEARIA DEBIDAMENTE LA DISTRIBUCION DE LAS AREAS
DE TRABAJO,
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CONCLUSIONES.,

LA EXPERIENCIA DERIVADA DE -
LAS INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS HAN PODIDO DETERMINAR QUE

LA RESOLUCION DE LOS PROBLEMAS HUMANOS SON Y SERAN DE PRIOR]L
DAD UNO, PUESTO QUE SON LA BASE PARA ALCANZAR UNA BUENA ADM]L
NISTRACION, ( GRAFIcA 1)

Es NECESARIO DARLE LA IMPORTANCIA QUE MERECE A LA
DISTRIBUCION DEL ESPACIO EN LAS OFICINAS, YA QUE EL PROBLEMA
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SE HA VUELTO CRITICO Y ADEMAS DE SER TECNICO SE VUELVE HUMA-
NO Y VA EN DETRIMENTO DE LA SALUD F{SICA Y MENTAL DE LOS EM-
PLEADOS. LA SOLUCION PRACTICA, OBJETIVA Y OPORTUNA DE LA -
DISTRIBUCION DEL ESPACIO EN LAS OFICINAS SERVIRA DE ALICIEN-
TE Y ESTIMULO A LOS EMPLEADOS,

LA REALIZACION DE ESTUDIOS SOBRE LA DISTRIBUCION
DEL ESPACIO., PROPORCIONAN ENTRE OTRAS., LAS SIGUIENTES VENTA-
JAS: OPTIMIZAR EL ESPACIO, AHORRAR EN LA INVERSION QUE SE -
DESTINA A LOS LOCALES DE LAS OFICINAS., UN CONFORTABLE LUGAR
DE TRABAJO PARA LOS EMPLEADOS,

EN EL AMBITO DE LA PRACTICA ADMINISTRATIVA, EL A-
NALISIS DE LA DISTRIBUCION DEL ESPACIO EN LAS OFICINAS DE -
CUALAQUIER EMPRESA CONSTITUYE UN ASPECTO RELEVANTE EN EL ESTY
DIO DE LAS CONDICIONES ‘EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO. ( GRAFL
CA 2)

LA DISPOSICION FfsICA DE LOS PUESTOS DE TRABAJO Y
DE LOS COMPONENTES MATERIALES, ASf COMO LA UBICACION FfsicAa
DE SERVICIOS AL PERSONAL Y AL PUBLICO, NO DEBEN OMITIR LA CON
SIDERACION DE AQUELLOS FACTORES FiSI1COS QUE CONTRIBUYEN A LA
CREACION DE UN AMBIENTE DE TRABAJO FAVORABLE. ESTO DE REFLEJA
EN LA GRAFICA NUMERO 4, EN DONDE uUN 24 7 TOMA EN CONSIDERA -
CION PARA SU DISTRIBUCION DE AREAS, EL FACILITAR LA REALIZA-




80

CION, SUPERVISION Y FLUJO DE TRABAJO: UN 21 7 CONSIDERA EL -
PERMITIR A LOS DEMANDANTES DE ALGUN SERVICIO SOLICITAR Y OB-
TENER ESTE DE LA MANERA MAS AGIL POSIBLE. ADEMAS EL PROPOR -
CIONAR A LOS FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS EL ESPACIO SUFICIENTE
Y ADECUADO PARA DESARROLLAR OPTIMAMENTE SUS FUNCIONES,

BIEN RECONOCIDO ES QUE LA PRODUCTIVIDAD SE REDUCE
DEBIDO ENTRE OTRAS COSAS, A UNA ILUMINACION INCORRECTA, COLO
RACION INAPROPIADA, RUIDOS EXCESIVOS., TEMPERATURA INADECUADA,

Es UN HECHO EL RECONOCIMIENTO DE QUE EL USO DE SIS
TEMAS Y PROCEDIMIENTOS PUEDE AUMENTAR LA EFICIENCIA DE LA O-
FICINA, SIEMPRE Y CUANDO ESTOS ESTEN ACORDES A LA DISTRIBU -
CION DEL MOBILIARIO. LA EXACTA COMPOSICION Y LA UBICACION -
DEL MOBILIARIO SERAN LA CLAVE PARA DETERMINAR QUE SE CUMPLAN
SATISFACTORIAMENTE LOS OBJETIVOS DE LOS SISTEMAS Y PROCEDI -
MIENTOS IMPLANTADOS., ESTO PERMITIRA EVALUAR LOS DESEMPERNOS,
ADEMAS DE SIMPLIFICAR EL TRABAJO DE OFICINA EN LA FORMA MAS
EFECTIVA., ( GRAFICA 5 )

LA ESTRECHA RELACION QUE EXISTE ENTRE LAS CONDI -
CIONES FISICAS QUE FORMAN EL MEDIO EN EL QUE UN FUNCIONARIO
O UN EMPLEADO DESEMPENAN SUS TAREAS Y LA PRODUCTIVIDAD DE ES
TOS, PERMITE AFIRMAR QUE PARA LOGRAR UN ALTO GRADO DE EFCIEN
CIA NO BASTA CON ARMONICAS ESTRUCTURAS ORGANIZACIONALES CON

{DONEOS SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO., NI CON ELEVADAS
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APTITUDES Y ACTITUDES DEL PERSONAL: ES NECESARIO, ADEMAS, -
INTEGRAR LOS ELEMENTOS MATERIALES PARA CREAR UN AMBIENTE FA-
VORABLE A LA NATURALEZA DEL TRABAJO CONVIRTIENDOLO AS{ EN UN
FACTOR MAS DE EFICIENCIA, ( GRAFICA 6 )

EL MEDIO AMBIENTE ES Y DEBE SER UNO DE LOS FACTO-
RES QUE REQUIEREN UNA ESPECIAL ATENCION, EL ESTUDIO VA MAS -
ALLA DE LO TECNICO Y SE CONVIERTE EN UN PROBLEMA HUMANO MAS
AUN CUANDO LAS CARGAS DE TRABAJO AUMENTAN., YA QUE INFLUYEN -

EN LA SALUD DEL EMPLEADO, EN EL COMPORTAMIENTO Y ESTADO DE -
ANIMO DEL PERSONAL.,

LA UBICACION DE LOS ESCRITORIOS DEBE PERMITIR QUE
- LA LUZ NATURAL PASE SOBRE EL HOMBRO IZQUIERDO DE CADA PERSO-
NA A FIN DE EVITAR QUE LAS FUENTES DE LUZ SE TORNEN DANINAS
AL QUEDAR ENFRENTE.,

LoS ARCHIVEROS Y OTROS GABINETES, QUE SE ENCUEN -
TREN DENTRO DE UNA ZONA DE TRABAJO, DEBEN CONSERVAR UNA ALTU
RA UNIFORME PARA MEJORAR LA APARIENCIA GENERAL.,

POR OTRA PARTE, SON EVIDENTES LAS GRANDES DIFEREN
CIAS ANTROPOMETRICAS QUE EXISTEN ENTRE LOS DIVERSOS TIPOS DE

MEXICANOS Y ENTRE LOS GRUPOS DE EXTRANJEROS., ESTO DEBE CON-
SIDERARSE SERIAMENTE EN LAS FABRICAS DE MUEBLES, AS{ COMO EN
LAS INTENSIDADES DE ILUMINACION EN LOS PLANOS DE TRABAJO., EL
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Es RECOMENDABLE UTILIZAR DIVISIONES MOVILES Y/0
ARCHIVEROS, DIVIDIENDO LAS UNIDADES: EL ESPACIO PARA EL AC-
CESO VA EN RELACION A LA COMUNICACION: CUANDO ESTA SEA MINL
MA SE UTILIZARA UN ACCESO DE 1 A 1,20 M. DE ANCHO Y CUANDO
seA MAxIMA DE 1.20 A 1.50 m,

=0 BEBU)E

1,20 A 1.50 m, 1.00 a 1,20 m,

MUCHA COMUNICACION M{NIMA COMUNICACION
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NfVEL DE RUIDO DE FONDO EN LOS AMBIENTES DE TRABAJO SON COSAS
QUE HASTA EL MOMENTO SE HAN TRATADO SIN UN VERDADERO PROFESIQ
NALISMO,

Es NECESARIO ADEMAS REALIZAR PREVISIONES CON RES-
PECTO A LAS CARGAS MAXIMAS DE TRABAJO, PARA HACER FRENTE AL
INCREMENTO DEL VOLUMEN DE LAS OPERACIONES, TENIENDO EN CUENTA
EL TIPO DE EXPANSION DE LOS ANOS ANTERIORES.

LAS UNIDADES CENTRALES DE SERVICIO AUXILIAR, COMO
ARCHIVERO, TAQUIGRAFfA, TABULACION, DUPLICACION, DEBEN LOCA-
LIZARSE CERCA DE LAS UNIDADES ORGANICAS QUE MAS REQUIEREN -
SUS SERVICIOS.

UBICAR LAS UNIDADES QUE UTILIZAN LAS MAQUINAS Y E
QUIPO RUIDOSO., AISLADAS EN UNA EXTENSION A PRUEBA DE RUIDOS
PARA QUE NO MOLESTEN A OTRAS UNIDADES.

LAS  UNIDADES QUE TIENEN MUCHO CONTACTO CON EL PU-
BLICO., DEBEN LOCALIZARSE CERCA DE LAS ENTRADAS., ASCENSORES -
Y ZONAS DE RECEPCION, DE TAL MANERA QUE SERAN FACILMENTE -
ACCESIBLES Y NO MOLESTEN A OTRAS UNIDADES.

AL PERSONAL, CUYO TRABAJO REQUIERE UNA MAXIMA CON
CENTRACION, SE LE DEBE ACOMODAR DENTRO DE LAS DIVISIONES PAR
CIALES O COMPLETAS.,

SE DEBEN USAR PREFERENTEMENTE PANELES O DIVISIONES
COMO PAREDES., POR SU FACILIDAD DE INSTALACION, MOVILIDAD Y -
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PuesTos DE TRABAJO
AREAS MINIMAS
DOS MECANOERQEﬁS INMEDIATAS:  DOS MECANOGRAFAS FRENTE A FRENTE:

3.20
, 70 YAE) »Jo]l, INE) *‘7"_,( F‘ ;./o .w+.7o+.1o {
—— 11
A olr
45 /43
190
. /.10 ’L 5
cireuLAaLion L ‘20
> | CILCULALTON j:
A= 7.56 A= 7.52
MECANOGRAFA': MECANOGRAFA CON UN ARMARIO:
2.35 235
u+.5g.;_.7
40 =+,.90
70
A= 3,29 A= 4,22

EL AREA MINIMA NECESARIA PARA LOS PUESTOS MAS USUA
LES EN CUALQUIER OFICINA, TOMA EN CUENTA:
- EspAac1o ocuPADO POR LOS MUEBLES INDISPENSABLES
PARA EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES.

- AccesS0S AL PUESTO DE TRABAJO., EVITANDO MOLESTAR
AL VECING.
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BAJOS COSTOS PARA EFECTUAR MODIFICACIONES. LAS DIVISIONES -
PARCIALES CON VIDRIO PLANO Y OPACO PERMITEN BUENA LUZ Y VEN-
TILACION,

DEBEN COLOCARSE SUFICIENTES CONTACTOS ELECTRICOS
DE PISO PARA EL EQUIPO Y MAQUINAS DE OFICINA, A FIN DE EVITAR
CORDONES COLGANDO DEL TECHO O INSERTOS EN LAS PAREDES.

LOoS ARCHIVEROS Y EQUIPO FRECUENTEMENTE UTILIZADO
DEBEN UBICARSE CERCA DE QUIEN O QUIENES LO USEN.

Es NECESARIO PROPORCIONAR SERVICIOS AL PERSONAL.,
TALES COMO: A) ADECUADAS Y CONVENIENTES INSTALACIONES DE SA-
NITARIOS: B) ESPACIOS PARA LOS PER{ODOS DE DESCANSO DONDE EL
PERSONAL PUEDA HABLAR INFORMALMENTE O TOMAR UN REFRIGERIO:-
C) SUFICIENTES FUENTES DE AGUA.

DEBE DISPONERSE DE UN LUGAR DESTINADO A BODEGA O
ALMACEN DE UTENSILIOS PARA EL ASEO, PAPELERfA Y SUMINISTROS,
MOBILIARIO, MAQUINAS DE RESERVA, ETC.

Los PASILLO DEBEN SER LO SUFICIENTEMENTE ANCHOS A
FIN DE PERMITIR EL LIBRE TRANSITO Y EVITAR MOLESTIAS O INTER
FERENCIAS EN LAS LABORES DE LOS EMPLEADOS.

ES URGENTE FIJAR LAS PRIORIDADES A LA DISTRIBUCION
DE ESPACIO EN LAS OFICINAS, A EFECTO DE OBTENER EL APROVECHA
MIENTO GPTIMO DE LAS MISMAS, YA QUE DE NO ATACAR EL CRECIMIEN
TO EXTRAORDINARIO DE LAS OFICINAS HACIENDO USO DE LAS TECNI-
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CAS ADMINISTRATIVAS, SERA FACIL ENCONTRAR A CORTO PLAZO UNA
DISTRIBUCION OBSOLETA PARA EL APROVECHAMIENTO DEL ESPACIO -
ASf COMO PARA LOS PROCEDIMIENTOS MAS VIABLES, LO QUE CREARA
DIVERSOS CONFLICTOS ENTRE EL PERSONAL DE OFICINA,

Es Asf cOoMO SE TIENE LA OBLIGACION DEL MEJORAMIEN
TO, YA QUE EL NO VELAR POR ESTAS MEJOR{AS VA EN DETRIMENTO -
DE LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA Y DEL PERSONAL,

LAS FUTURAS NECESIDADES SIGNIFICAN ALGO MAS QUE
SOLO RESERVAR UN ESPACIO MAYOR QUE EL NECESARIO PARA LAS NE
CESIDADES ACTUALES., [DEBE TENERSE PRESENTE EL DONDE Y EL cO-
MO DE LOS FUTUROS CAMBIOS QUE ALTEREN LAS ACTUALES NECESIDA-
DES DE ESPACIO.

Es ACOSENJABLE CALCULAR LAS NECESIDADES FUTURAS
DE ESPACIO Y TOMAR EN CUENTA ESTOS CALCULOS AL CONSIDERAR LA
ADAPTABILIDAD DEL ESPAcIO. (GRAFICA 12).

ESTO DA FLEXIBILIDAD A LOS CAMBIOS, MEJORA LA APA
RIENCIA Y PROMUEVE UN SENTIMIENTO DE IGUALDAD ENTRE EL PERSQ
NAL.
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EL ANCHO MINIMO DE ESTE ACCESO DEBERA SER DE 1.20 M.
0 1.60. DEPENDIENDO DE LA COLOCACIGN DE LOS ESCRITORIOS.

a

IliOm

oOr-r— —wvw>r o
Or-rr—wuv> 0

IlAOM.
I 0.80 M. .
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TRANSITO EN UNO Y OTRO SENTIDO CON ESPACIO PARA DOS

PERSONAS,

F—1.20 M, —y

PARA MAS DE DOS PERSONAS EN DOBLE DIRECCION.

1.70 m,
— Ton —t
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RECOMENDACIONES,

DE MANERA FORMAL. LA UTILIZA
CION DEL ESPACIO DE LA OFICINA ES EL ARREGLO DE TODOS LOS -
COMPONENTES F{SICOS EN EL ESPACIO DE PISO DISPONIBLE. PARA -
PROPORCIONAR EL MAXIMO DE EFECTIVIDAD, Y LA COORDINACION DE
ESTOS COMPONENTES PARA FORMAR UNA UNIDAD EFICIENTE Y ATRACTL
VA,
ES PRUDENTE RECONOCER QUE LA UTILIZACION DEL ESPA
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CIO DE LA OFICINA NO ES DEL TODO TECNICO. SE EMPLEAN DIMEN-
SIONES, FLUJOS DE TRABAJO, PORCENTAJE DE ESPACIO EFECTIVO, -
PERO ADEMAS DE ESTOS DATOS., DEBEN TOMARSE EN CUENTA EL CLIMA
ADMINISTRATIVO, LAS PREFERENCIAS PRINCIPALES Y LAS ACTITUDES,

EL uso EFECTIVO DEL ESPACIO DE LA OFICINA ES UN -
ACTIVO cONTINUO. CONTRIBUYE DEL DIARIO A LA EFICIENCIA DE -
LA OFICINA Y AL PLACER DE AYUDAR A MANTENER LOS COSTOS DE -
OPERACION AL MINIMO Y A CONTRIBUIR A LA CALIDAD DEL TRABAJO,
A LA SATISFACCION DEL EMPLEADO Y A LOS SERVICIOS QUE SE PRO-
PORCIONAN, SIN EMBARGO, LAS NECESIDADES DEL ESPACIO CAMBIAN
CON EL TIEMPO., Y LA MAYORIA DE LAS COMPANIAS SE BENEFICIAN -
EXAMINANDO Y VOLVIENDO A EXAMINAR LOS ACTUALES ARREGLOS DE -
SU OFICINA,

SIN EMBARGO, HAY QUE EVITAR SUPERFICIES EN QUE -
TRABAJE UN NUMERO EXCESIVO DE PERSONAS, PUES ELLO SE TRADU-
CE CON FACILIDAD EN FUENTE DE DESORDEN, RUIDO Y DISTRACCION
QUE ATENTA CONTRA EL BIENESTAR Y LA EFICIENCIA,

CUANDO ES NECESARIO PROPORCIONAR CIERTO AISLAMIEN
TO A ALGUNOS PUESTOS., SIN RENUNCIAR POR ELLO A LAS VENTAJAS
QUE DERIVAN DE UN LOCAL COMUN, SUELEN UTILIZARSE SEPARACIONES
MOVILES O INTERCAMBIABLES., QUE OCUPAN UNA SUPERFICIE MINIMA
Y PERMITEN TRATAR FACILMENTE LOS PROBLEMAS DE ASIGNACION DE
ESPACIO.,
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EL TRABAJO DEBE FLUIR SIEMPRE HACIA ADELANTE, FOR
MANDO EN LO POSIBLE, UNA LfNEA RECTA. SE DEBEN EVITAR LAS -
IDAS Y VENIDAS, LOS CRUCES Y EL MOVIMIENTO INNECESARIO DE PA
PELES: AS{ MISMO DAR PREFERENCIA A LOS FLUJOS DOMINANTES DE
TRABAJO Y A LOS DOCUMENTOS CLAVE O JUEGO DE DOCUMENTOS SOBRE
LOS QUE GIRAN LAS OPERACIONES DE UN PROCESO.
LAS UNIDADES ORGANICAS QUE TENGAN FUNCIONES SIMI-
LARES Y RELACIONADAS ENTRE Sf., DEBEN COLOCARSE PROXIMAS Y AD
YACENTES.,
Los ESCRITORIOS DEBEN SER DE ESTILO UNIFORME Y DE
DIMENSIONES ACORDES CON LAS NECESIDADES PROPIAS DE TRABAJO.
D1sPos1CION DEL MOBILIARIO Y EQUIPO,
DEFINIDA LA DISPOSICION Y DISTRIBUCION DEL ESPA-
CIO, SE DEBERA PLANEAR LA DISPOSICION DEL MOBILIARIO Y EQUI-
PO, TOMANDO EN CUENTA QUE:
- 'Los ESCRITORIOS SE COLOCARAN DENTRO DE LO POSI-
BLE CON EL FRENTE EN LA MISMA DIRECCION Y, A -
MENOS QUE UNA ACTIVIDAD ESPEC{FICA LO REQUIERA.
SE EVITARA QUE ESTEN JUNTOS O UNO FRENTE A OTRO.
- ES PREFERIBLE COLOCAR DE UNO A DOS ESCRITORIOS
POR HILERAS Y EVITAR AS{ DISTURBIOS Y DITRACCIQ
NES EN EL PERSONAL. SI EL ESPACIO ES INSUFICIEN
TE, COMO MAXIMO DEBERAN COLOCARSE CUATRO ESCRI-
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AREAS DE ACCESO
ENTRE DOS MESAS DE TRABAJO PARA TRANSITAR UNA O

DOS PERSONAS.

.55 1.00
55 4 100
.60 M, 1.10 m.

DE UN ESCRITORIO DE FRENTE DE OTRO CUANDO SOLO
HAY UNA HILERA,
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S1 HAY MAS DE UN ESCRITORIO EN UNA HILERA Y EL
ACCESO A UN PASILLO ES SOLO POR UNO DE ELLOS:

. L /

| iy

SR | |
14! P ——
1.20 m. 1.60 M,




TORIOS POR HILERA,

No coLOCAR LOS ESCRITORIOS CON EL FRENTE HACIA
LAS VENTANAS PARA EVITAR EL RESPLANDOR DE LA -
LUZ EXTERIOR, NI TAMPOCO FRENTE A UNA PARED SO-
LIDA O TRASLUCIDA.

DEJAR RETIRADO DE CUALQUIER LUGAR DE TRABAJO EL
MOBILIARIO Y EQUIPO QUE ES UTILIZADO POR VARIOS
INDIVIDUOS, PARA PREVENIR LA DISTRACCION CAUSA-
DA POR LOS USUARIOS DEL MISMO.

UBICAR LOS DEPOSITOS DE AGUA Y LOS PERCHEROS LE
JOS DE LOS LUGARES DE TRABAJO PARA QUE EL ACCE-
SO A ELLOS NO OFREZCA DISTRACCIONES.

LAS PUERTAS SE ABRIRAN HACIA ADENTRO DE LAS HA-
BITACIONES Y NO HACIA LOS LUGARES DE PASO: HA--
CIA  EL CENTRO DEL LOCAL Y NO HACIA LAS PAREDES.,
LAS PUERTAS DE COMUNICACION ENTRE DOS PIEZAS ES
TARAN SITUADAS., DE PREFERENCIA EN LA PARED OPUES
TA A LAS VENTANAS,

EL PUNTO DE PARTIDA, AL PLANIFICAR EL ARREGLO DEL

MOBILIARIO Y EQUIPO, DEBE SER UN ANALISIS DE FLUJO DE TRABA-
JO INVOLUCRADO EN LA REALIZACION DE LAS FUNCIONES DEPARTAMEN

TALES.,

ESTA INFORMACION PUEDE REPRESENTARSE EN FORMA DE FLU




XOGRAMAS, LOS CUALES MUESTRAN LA SECUENCIA DE LOS PASOS IN-
VOLUCRADOS EN LAS OPERACIONES DE LAS UNIDADES ORGANICAS.

MopeLos Y MaQuETAs.

MoDELOS. SE DESIGNAN CON ESTE NOMBRE LAS REPRO-
DUCCIONES O “PATRONES” HECHOS A ESCALA DE EQUIPOS, MAQUINA-
RIA 0 MOBILIARIO. EL USO DE MODELOS CONSTITUYE EL PROCEDI-
MIENTO MAS SENCILLO PARA CONOCER LA DISTRIBUCION ACTUAL Y DE
SARROLLAR UNA NUEVA. EVITA ADEMAS, CUBRIR EL PLANO O DIAGRA
MA DE RECORRIDO CON LINEAS Y RASPADURAS. SERA NECESARIO PRE
PARAR UN MODELO PARA CADA UNIDAD FISICA CONSIDERADA, SIN OML
TIR, ALGUNA,

MAQUETAS. EN LUGAR DE MODELOS O PLANTILLAS PUE-
DEN USARSE MAQUETAS TRIDIMENSIONALES DEL AREA DE TRABAJO, -
MOBILIARIO, MAQUINAS., EQUIPO, ETC., CON EL FIN DE EXAMINAR
LA DISTRIBUCION EXISTENTE Y PROPONER OTRA MEJOR. SON DIMEN
SIONALMENTE EXACTAS Y MUESTRAN DE UN VISTAZO EL ARREGLO DE
LAS UNIDADES FfSICAS EN SU AREA RESPECTIVA.

LAS MAQUETAS POSEEN VENTAJAS SOBRE LOS MODELOS -
BIDIMENSIONALES, COMO ES LA FACILIDAD QUE OFRECEN PARA COM-
PRENDER MEJOR LA DISTRIBUCION A TRAVES DE UNA PRESENTACION
TRIDIMENSIONAL., Y ADEMAS EN LAS MAQUETAS SE REFLEJAN A ESCA
LA: ALTURA, LONGITUD Y ANCHO DE LAS UNIDADES F{SICAS.
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PREVISION DE NECESIDADES FUTURAS.

LA PREVISION CONSTITUYE LA SEGUNDA ETAPA EN LA -
ELABORACION DEL PLAN DE DISTRIBUCION DEL ESPACIO, Los As- -
PECTOS QUE CUBRE SERAN LOS MISMOS QUE SE HAN INCLUIDO EN EL
DIAGNGSTICO CONSIDERANDO LOS SIGUIENTES ELEMENTOS:

ORGANIZACION,

LOS ORGANISMOS EN CRECIENTE ACTIVIDAD DEBEN PRE-
VEER SU AMPLIACION Y CONTAR PARA ELLO CON EL ESPACIO SUFICIEN
TE. POR LO TANTO, ES IMPORTANTE PROYECTAR EN LO POSIBLE LA
MEDIDA EN QUE LAS DECISIONES DE LA ALTA AUTORIDAD INFLUIRAN
EN LA DISTRIBUCION ACTUAL EN UN FUTURO PROXIMO. DEBE INDA-
GARSE SI HAY PROBABLES CAMBIOS EN LA ORGANIZACION., TALES CO-
MO: PLANES PARA EXTENDER O REDUCIR EL TAMARO DE LA UNIDAD -
ORGANICA, MOTIVADOS POR EJEMPLO, PARA LA DESCENTRALIZACION -
DE CUALQUIERA DE LAS FUNCIONES ORDINARIAS DE UNA UNIDAD, O -
POR LA TRANSFERENCIA DE NUEVAS FUNCIONES QUE POR EL MOMENTO
NO SE REALIZARAN. ADEMAS., ES CONVENIENTE AVERIGUAR LA CANTL
DAD DE OPERACIONES DE SERVICIO .UE SE ESPERA PROPORCIONAR, -
YA QUE EL VOLUMEN DE TRABAJO DETERMINA EL NUMERO DE EMPLEADOS
Y EL ESPACIO REQUERIDO PARA EL TRABAJO. ESTO SE DEMUESTRA EN

LA GRAFICA 1 EN DONDE UN 60%Z NO HAN PLANEADO SU AREA DE TRA
. BAJO,
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TECNICAS AUXILIARES PARA EL ESTUDIO DE LA DISTRI-
BUCION DEL ESPACIO.

LA MEJOR DISTRIBUCION DEL ESPACIO ES LA QUE REUNE
O TOMA EN CONSIDERACION LOS SIGUIENTES PRINCIPIOS:

lo INTEGRACION ToTAL. DISTRIBUCION QUE INTEGRE Y
COORDINE HOMBRES, EQUIPOS, MAQUINAS Y MATERIALES, DANDO COMO
RESULTADO UN ORGANIZMO ADMINISTRATIVO QUE FUNCIONE COMO UNA
UNIDAD TOTAL.

22 MiniMA DisTAncIA RECORRIDA. DISTRIBUCION QUE
PERMITA QUE LOS OBJETOS (DOCUMENTOS, FORMAS., MATERIALES, PIE
ZAS) CIRCULEN LO MENOS POSIBLE ENTRE LAS OPERACIONES DE UN -
PROCESO, REDUCIENDO LA DISTANCIA QUE CADA EMPLEADO TIENE QUE
TRANSITAR PARA RECOGER O DEJAR UN PAPEL, EFECTUAR LOS CONTAC
TOS PERSONALES REQUERIDOS PARA REALIZAR EL TRABAJO O PARA UTL.
LIZAR EL EQUIPO,

32 CIRcULACION, DISTRIBUCION QUE DISPONGA LA ZO-
NA DE TRABAJO, DE MANERA TAL QUE CADA UNIDAD ADMINISTRATIVA
ESTE SITUADA EN EL MISMO ORDEN O SECUENCIA QUE EL PROCESO DE
TRABAJO.,

4o FLEXIBILIDAD. DISTRIBUCION QUE PERMITA QUE -
LOS REAJUSTES Y READAPTACIONES SE REALICEN CON UN COSTO Y -
MOLESTIA M{NIMOS,
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AL PLANEAR LA NUEVA DISTRIBUCION DEBEN CONSIDERAR
SE LOS PLANES Y PROPOSITOS PARA LOS CAMBIOS IMPORTANTES DE -
PROCEDIMIENTOS.,

MOBILIARIO,

DEBERAN TOMARSE EN CONSIDERACION LAS NECESIDADES
DE NUEVO MOBILIARIO Y EQUIPO, Y LLEGAR A UN ACUERDO EN CUAN-
TO A SUS TAMAROS Y CARACTERISTICAS: DE LA MISMA MANERA SELEC
CIONAR EL TIPO DE DIVISIONES Y CANCELES DE LAS AREAS DE TRA-
BAJO.,

Es MUY IMPORTANTE TENER EN CUENTA LOS CAMBIOS EN
EL NUMERO DE PERSONAL PUES EN MUCHOS CASOS UN AREA DE TRABA-
JO PARA CIERTA CANTIDAD DE EMPLEADOS, RESULTARA INSUFICIENTE
A CORTO PLAZO, SI NO SE TOMAN PREVISIONES ACERCA DE LAS POSL
BLES VARIACIONES. ESTA INFORMACION ES INDISPENSABLE PARA PRQ
YECTAR LA INSTALACION DE SERVICIOS PARA EL PERSONAL,

UNA VEZ CONOCIDOS LOS FACTORES ANTES SENALADOS -
QUE INFLUYEN EN LA DETERMINACION DE LA SUPERFICIE TOTAL DE
UNA UNIDAD ADMINISTRATIVA, PODEMOS YA DETERMINAR CUANTO ES-
PACIO SERA EL NECESARIO.

LA EXPERIENCIA Y EL ESTUDIO EN MATERIA DE DISTRI-
BUCION, POR PARTE DE ESPECIALISTAS Y ESTUDIOSOS DEL TEMA, -
HAN PERMITIDO EL DESARROLLO DE UNA SERIE DE GUfAS BASICAS PA
RA OBTENER UNA DISTRIBUCION EFICAZ Y ALCANZAR LOS OBJETIVOS
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MENCIONADOS,

LAS TECNICAS ASOCIADAS GENERALMENTE CON LOS PRO-
GRAMAS DE SIMPLIFICACION DEL TRABAJO, PUEDEN SER HERRAMIEN-
TAS MUY EFECTIVAS Y RELATIVAMENTE SENCILLAS PARA LA- RECOLEC
CION Y ANALISIS DE LOS DATOS, DOS DE ESAS TECNICAS SON:
EL CUADRO DE DISTRIBUCION DEL TRABAJO Y EL FLUXOGRAMA ARQUI-
TECTONICO O DIAGRAMA DE RECORRIDO,

EL FLUXOGRAMA ARQUITECTONICO MUESTRA EL ARREGLO -
ACTUAL DE MOBILIARIO Y EQUIPO DENTRO DE UN DEPARTAMENTO, Y -
EL MOVIMIENTO DE LOS DOCUMENTOS EN RELACIOON A ESE ARREGLO.,
ESTE FLUXOGRAMA PROPORCIONA EL MEJOR MEDIO DE ANALIZAR LA -
DISTRIBUCION PRESENTE Y EL FLUJO DE TRABAJO Y VISUALIZAR LA
RELACION DE DISTANCIA INVOLUCRADAS EN EL MOVIMIENTO ENTRE -
UNO Y OTRO PUESTO DE TRABAJO. OBVIAMENTE LAS INEFICIENCIAS

DE LA DISTRIBUCION ACTUAL PUEDEN PRECISARSE PARA SU CORREC-
CION,
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