Notas Sobre el Disefo
de Oficinas

M ario M artinez Silva

El papel que la administracion publica desempefia en la socie-
dad contemporanea, ha requerido de la absorciéon de gran parte
de la fuerza de trabajo en las actividades gubernamentales. En to-
dos los paises se observa el crecimiento acelerado del personal pu-
blico, ocupado en su mayor parte en la adquisicion, procesamien-
to y comunicacién de informacién. Este incremento de la buro-
cracia ha traido como consecuencia la ampliaciéon y creacion de
oficinas que, por su importancia y costo, hacen necesario un me-
jor alojamiento de los empleados publicos mediante la utilizacion
més racional de las oficinas gubernamentales.

A través de estas notas se pretende mostrar, esquematica y bre-
vemente, la importancia de las instalaciones fisicas en el desarrollo
de las labores y la forma en que puede obtenerse su aprovecha-
miento mas eficaz por medio de un conjunto de conocimientos y
técnicas provenientes de diversas disciplinas —organizacion y meé-
todos, arquitectura, psicologia, etcétera— que bajo el nombre de
Disefio de Oficinas, trata de proporcionar un medio ambiente
apropiado a las necesidades humanas y adecuado a las tareas que
en él se llevan a cabo.

Para cumplir con este cometido, el Disefio de Oficinas ha de
atender armoniosa y satisfactoriamente las necesidades de la ope-
racion, los objetivos estéticos y las limitaciones financieras en la
instalacion de oficinas,1 desde su planeacion y construccion hasta
su utilizacidén final, ya sea que se trate de la planeacién de nuevas
oficinas o del acondicionamiento de las ya existentes.

1 Spahier, Michael. Office Planning and Design. New York. McGraw-Hill Book Com-
pany, 1968, p. ix.
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Requerimientos de la operacion
I. La distribucion del espacio
1. Factores de la distribucidon del espacio

La instalacion de las oficinas debe favorecer el grado de efi-
ciencia que se persigue, sin constituir obstaculos ni aumentar en
forma injustificada los costos de construccién y mantenimiento.2
Una distribucién adecuada del espacio de oficina debe facilitar la
ejecucion del trabajo, incrementar el grado de eficiencia y redu-
cir los costos de operacidon.3 Es necesario entonces, lograr el maxi-
mo aprovechamiento de la superficie disponible en relacion al perso-
nal, sistemas y procedimientos, materiales, mobiliario y equipo.

La distribucion del espacio debe alcanzar los siguientes objeti-
vos: facilitar el flujo eficiente de trabajo; ayudar a la supervision
del personal; utilizar el espacio eficazmente; ubicar el mobiliario,
equipo y pasillos de la manera mas adecuada a las actividades;
proporcionar a los empleados un lugar comodo de trabajo; impre-
sionar favorablemente a los visitantes; permitir la expansion futura
de las operaciones.4

Desde luego, la distribucién del espacio estd condicionada por
la dimensién y forma de la superficie disponible, el nUmero de per-
sonal, el caracter y volumen del trabajo, el mobiliario y equipo
utilizado y el flujo de la comunicacién establecida.5 Sin embargo,
una distribucion adecuada puede lograrse en consideracion a los
factores de proximidad, comodidad y flexibilidad.6

A. Proximidad

La proximidad facilita el flujo eficiente del trabajo y hace po-
sible una mejor supervision del personal; en consecuencia, las ac-
tividades relacionadas deben agruparse y localizarse conforme al

2 Ruiz Cubiles, Manuel. Organizaciéon y métodos. (Primera Parte.) Alcala de Hena-
res. Escuela Nacional de Administracion Publica. 1966, p. 42.

3 Hicks, Charles y Place, |. Organizacién de oficinas. Barcelona. Editorial Hispano-
Europea, 2a. Ed. 1964, p. 320"

4 Terry R., George. Administracién y control de oficinas. México. Compafiia Edito-
rial Continental, S. A., 1966, p. 431.

5 Hicks y Place. Op. cit.,, p. 319.

< Ruiz Cubiles. Op. cit., pp. 42-43.
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proceso dominante que las enlace, de tal manera que la circulacion
de personas y documentos se realice con la mayor rapidez y menor
distancia de recorrido.

Se han establecido diversas recomendaciones en relacion a la
proximidad, por ejemplo:

a) La ubicacién de las unidades administrativas debe estable-
cerse para hacer mas accesibles sus relaciones. Por lo tanto:

i. Las unidades con relaciones mas estrechas y frecuentes
deben colocarse lo mas proximas y adyacentes, para que
el trabajo fluya en linea recta y con la menor distancia
entre las mismas.

ii. El mobiliario, instalaciones y equipo deben colocarse
para permitir su utilizaciéon inmediata por el personal
correspondiente, y reducir al minimo el esfuerzo y tiem-
po empleados en desplazamientos improductivos.

b) EI mobiliario y equipo debe colocarse conforme a una si-
metria recta, para que la circulacion tenga lugar en linea
recta, con la menor distancia de recorrido.

c) El supervisor debe instalarse lo mas cerca posible de los tra-
bajadores a su cargo, al fondo de la oficina y a espaldas de
los empleados.7

B. Comodidad

El espacio asignado debe proporcionar comodidad al mayor
numero de trabajadores y al publico en general, por consiguiente,
el acceso a las oficinas y a los servicios internos debe facilitarse a
los trabajadores y visitantes que con mayor frecuencia acuden
a ellos, asi como limitar las perturbaciones al desempefio del tra-
bajo.8 De este modo:

7 Laberge E., P. Elementos y practicas de organizaciéon y métodos. Costa Rica, esapac.
1965, pp. 92-93, Ruiz Cubiles. Op. cit., pp. 42-43. Hicks y Place. Op. Cit., pp. 321-
333. De la Llera, Agustin y Carrillo, Zalee. Organizacién y funcionamiento de
oficinas. México, Editorial Banca y Comercio, 8a. Ed., 1964, pp. 41-42-44-45-47.
Systems and Procedures Association. Business Systems. Cleveland, spa, 1966, p. 5-1.
Binielli, Juan. Préactica de la simplificacion del trabajo. Il. La Oficina. Barcelona.
Sagitario, S. A. 1960, pp. 123, 124, 130. Terry. Op. cit, pp. 433, 434, 438.
Littlefield y Peterson. Organizacién de oficinas. México, Fondo de Cultura Econé-
mica, 1960, p. 122.

s lbid.
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a) El puesto de trabajo debe satisfacer los requisitos minimos
de iluminacion, temperatura, etcétera, para que el emplea-
do pueda laborar en las mejores condiciones ambientales
y al margen de interrupciones.

b) Para evitar distracciones y congestionamicnto, todo el per-
sonal debe tener acceso a los pasillos y el que atiende al pu-
blico, fundamentalmente a los pasillos principales.

c) El espacio excedente debe utilizarse para fines determina-
dos, de lo contrario, las unidades adyacentes lo absorberan,
y en el caso de tener que emplearse, serd dificil recobrarlo.9

G. Flexibilidad

Las instalaciones deben permitir la expansién futura de las ac-
tividades, por lo que han de evitarse rigideces o divisiones defini-
tivas o dificiles de alterar. En consecuencia:

a) Siempre que sea posible deben utilizarse oficinas abiertas
y generales.

b) Deben utilizarse divisiones mdviles y mobiliario uniforme
para facilitar los cambios.

c) Al ubicar las unidades, deben colocarse las principales en
tal forma, que se permita su expansion a costa de las me-
nores, ya que éstas son mas facilmente relocalizables un caso
de ampliacién de las primeras. Asimismo debe evitarse em-
plazar maquinaria pesada proxima a las unidades princi-
pales.

2. Estandares de distribucién

La forma mas comun de distribuir el espacio entre las diversas
unidades, se basa en el establecimiento de normas y estandares de
distribucién convencionales para cada tipo de lugar de trabajo, que
permiten modular —a través de lugares de trabajo estandar—, el
aprovechamiento del espacio de manera uniforme, simétrica y rec-
tilinea. En general, se considera que a medida que se desciende en
la escala jerarquica, la necesidad de espacio es menor. Asi, los altos
funcionarios deben disponer de grandes superficies, mientras los

» lbid.
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empleados menores pueden reducirse al minimo indispensable.1
Desde luego, se exceptuan los puestos que por la dimension cel
equipo utilizado requieren de una superficie mayor.

3. Areas principales de la oficina
A. Areas abiertas y areas aisladas

Los lugares de trabajo aislados obstaculizan el flujo de trabajo
y la comunicaciéon entre las unidades, al mismo tiempo que son
mas costosas, ocupan una superficie mas amplia, dificultan la
supervision y limitan la flexibilidad,@L a pesar de que se utilicen di-
visiones movibles, cableados subterraneos, planeacion modular, et-
cétera. Es necesario, por consiguiente, reducir al maximo las ofici-
nas privadas e instalarlas exclusivamente en consideracion a las
necesidades de prestigio, reserva, concentracion, etcétera.l?

Pero la preferencia por las areas abiertas también ofrece difi-
cultades: por una parte, hacen posible el desorden, las distraccio-
nes y el ruido, asimismo, chocan con las tradiciones de algunos pai-
ses;13 por otra parte, hacen perder el sentido de identidad de los
empleados, lo que origina problemas de motivacidon. Ldgicamente,
estos problemas no pueden resolverse mediante la disposicién de
los lugares de trabajo en oficinas abiertas, en forma idéntica y con
precision geométrica, tipicamente norteamericana.

Un importante esfuerzo para solucionar estas dificultades y re-
ducir el uso de oficinas privadas, lo constituye el concepto de “Pai-
saje de Oficina”, desarrollado en los Ultimos afios en Alemania
Occidental. El concepto se basa en la instalacion irregular — con-
forme al flujo de trabajo y la circulacion—, de grupos de lugares
de trabajo en oficinas abiertas, en donde practicamente no existen
oficinas privadas, sino que las necesidades de prestigio, reserva, con-
centracion, etcétera, se satisfacen por el area asignada, el caracter
del mobiliario y un sistema de mamparas parciales; para evitar los
ruidos y la falta de reserva, la superficie es totalmente alfombra-
da, y ei techo y las mamparas son sujetas a tratamiento acustico;

10 Ver cuadro de Superficies minimas recomendadas.

11 Hicks y Place. Op. cit., pp. 324, 326. Terry. Op. cit, pp. 445-446. De la Llera. Op.
di., p. 47.

12 Robichaud, B. Selecting. Planning and Managing Office Space. New York, Mac-
Graw Hill Book Company, 1958, p. 87.

13 Binielli. Op. cit., p. 124.
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finalmente, se adapta aire acondicionado e iluminacién en consi-
deracion al area completa. De este modo, se otorga identidad a
cada grupo, pues los lugares de trabajo que componen las distintas
unidades se agrupan irregularmente, y en numero relativamente
pequefo, de tal manera que la orientacion del mobiliario individual
varia de un grupo a otro y frecuentemente dentro de cada grupo;
se proporciona intimidad a los diversos grupos, ya que por la dis-
tribucion irregular y la utilizacion de mamparas se controla el cam-
po visual, a la vez que los dispositivos acUsticos evitan la propaga-
cion de sonidos y aun en los casos en que la intimidad es sumamen-
te importante, puede lograrse reserva por la asignacion de una
superficie mayor, la colocacién de mamparas, la orientacion del
mobiliario y la introducciéon de musica.4 En consecuencia, el con-
cepto satisface las necesidades de oficinas privadas, pero en forma
diferente, y proporciona gran flexibilidad sin elevar notablemente
los costos, pues el gasto erogado en el control del sonido se equili-
bra con el ahorro de divisiones, ya que las oficinas privadas se eli-
minan del todo, excepto quiza para los ejecutivos del maximo
nivel.15

En lo que se refiere a las oficinas privadas, independientemente
de que se adopte la distribucion modulada simétricamente o la
agrupacion irregular de los lugares de trabajo, el disefio depende
del tipo de actividad de la institucién y de las caracteristicas de
los propios ejecutivos. Aqui es necesario decidir si el disefio sera
individual o estandarizado para cada clase de ejecutivo. A pesar
de que las oficinas privadas estandar son menos costosas y permi-
ten la movilidad de los ejecutivos, atentan contra su individuali-
dad. En contraste, los disefios individuales proporcionan relevan-
cia visual en relacion al disefio de las areas generales, con mayor
razon si éstas han sido estandarizadas, aunque se dé unidad a am-
bos por medio del mobiliario, pisos, techos, iluminacién, etcétera.

El disefio individual de las oficinas privadas debe adoptarse
siempre que sea posible y no rompa la armonia del conjunto de la
oficina. Para determinar el empleo de disefios individuales o es-
tandarizados deben examinarse dos elementos béasicos: en pri-
mer lugar, la movilidad de los ejecutivos y la posibilidad de efec-
tuar gastos en la modificacién de las oficinas con cada cambio de

14 Business Equipment Manufacturers Association. New Concepts in Office Design.
Illinois, USA. The Bussiness Press, 1968, pp. 9 a 29.
is Ibid., p. 31.
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ejecutivos; en segundo lugar, la personalidad del ejecutivo, esto
es, el ejecutivo necesita de un medio ambiente funcional para sus
operaciones que también lo estimule.0

B. Areas especiales

a)

b)

c)

d)

Sala de juntas. Su dimension depende del namero de asien-
tos requeridos y del tamafo de la mesa, instalaciones espe-
ciales, etcétera. Ademas de servir a la direccion, debe estar
abierta a los empleados que la requieran, pues de este
modo se da privacidad al personal que carece de despa-
cho propio.

Sala de recepcion. Debe situarse cerca de los ascensores
0 entradas, ser atractiva, comoda y estar aislada del tran-
sito ordinario y necesario entre las diversas unidades de la
oficina. Dado que constituye el primer contacto fisico del
publico con la instituciéon, puede contribuir a crear una
reaccion favorable respecto al organismo.T7

Pasillos. Los pasillos principales constituyen una fuente de
distraccion para los empleados situados a lo largo de los
mismos; si no se encuentran separados del lugar de trabajo
por alguna division, deben ser mas anchos que lo normal-
mente requerido. Los pasillos secundarios pueden tener di-
mensiones solo suficientes para permitir el paso no conti-
nuo de los empleados.

Otras. Son las areas que requieren de instalaciones especia-
les, tales como salas de proyeccion, de procesamiento de da-
tos, bibliotecas, comedores, etcétera, que dependen de fac-
tores especificos para su disefio.

Il. Medio ambiente fisico

El vigor y la salud del personal esta afectado por el medio am-
biente de la oficina; los factores ambientales influyen tanto en el
trabajo intelectual como en el esfuerzo fisico. EI medio ambiente
se compone de factores tales como la iluminacion, ventilacién, tem-

i6 Ibid.,

p. 15.

17 Terri. Op. cit., p. 443.
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peratura, sonidos, colores, etcétera. Existe una relacion directa en-
tre estos factores y la productividad, el crecimiento y la moral.18

1. Huminacién

La cantidad y calidad de la luz influye sobre la productividad;
una buena iluminacion aumenta las cualidades visuales: agudeza,
rapidez de vision, adecuacidn y continuidad de la vision.9La buena
iluminacion es el producto final de muchos factores, cuyo descui-
do puede producir bajas en la productividad, ya que el esfuerzo
visual constituye la causa principal de la fatiga en el trabajo de
oficina. Tener buenas condiciones de iluminacion significa elimi-
nacién de reflejos, control de contrastes y distribucion uniforme de
la luz, asi como cantidades apropiadas de iluminacion para cada
una de las diversas tareas y para cada tipo de area.2l

La cantidad dé luz requerida depende de la brillantez, del con-
traste, y del tamafio de los objetos que se manejan, como del tiem-
po en que se tengan que realizar las operaciones. En consecuencia,
cada tarea requiere de iluminacion diferente en relacion a las difi-
cultades que ofrece para su ejecucion. De este modo, por ejemplo;
se ha establecido que las tareas dificiles deben tener una ilumina-
cién de 50 bujias por pie, las ordinarias de 25, las casuales de 10
y las simples de 5.2

Esta misma relacion se transfiere a las diferentes areas, asi por
ejemplo se recomienda que en los lugares en donde se desarrollan
disefios, dibujos o trabajos sumamente detallados, la iluminacion
debe ser de 200 bujias por pie, mientras que en los corredores, ele-
vadores y en general areas de circulacion, la iluminacion debe ser
de sélo 20 bujias por pie.3

Al hacer la seleccion de los medios de iluminacion es impor-
tante considerar su adaptabilidad, su eficiencia, conservacion, apa-
riencia, flexibilidad y solidez.24 Para las areas abiertas, en general
se recomiendan los plafones luminosos, por los cuales la luz es difun-
dida uniforme e indirectamente sobre todo el espacio en donde los

18 Hicks y Place. Op. cit.,, p. 349. Terry. Op. cit., p. 455. Binielli. Op. cit.,, p. 141.
19 Binielli. Op. cit,, p. 144.

2 Hicks y Place. Op. cit,, p. 350.

21 1bid., p. 253.

2 Systems and Procedures Association. Op. cit.,, p. 5-14.

23 Business Equipment Manufacturers Association. Op. cit., p. 95.

24 Hicks y Place. Op. cit.,, p. 359.
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trabajadores estan localizados, pues esta forma de iluminacién pre-
viene los reflejos indirectos sobre las superficies de trabajo.Z®

2. Condiciones atmosféricas

La carencia de aire fresco produce somnolencia y embotamien-
to en los trabajadores. Cada empleado requiere de 15 a 25 pies
clbicos de aire por minuto. La ventilacion no debe provocar co-
rrientes, contaminaciéon o ruidos.D

Es también necesario regular la humedad y la temperatura. La
humedad es la cantidad relativa de vapor de agua en la atmosfera;
un alto porcentaje de humedad provoca depresién, la carencia pro-
duce sequedad; se recomienda, por lo tanto, una proporcién entre
el 40 y el 60%. La temperatura varia con la humedad e influye
también en el desempefo del trabajo, por lo que debe mantenerse
entre los 18 y 21°C, con el objeto de obtener los mejores resul-
tados.Z

El aire acondicionado es el mejor sistema para regular las con-
diciones atmosféricas de la oficina, pues comprende temperatura,
humedad, ventilacion y limpieza del aire.

El acondicionamiento del aire puede hacerse por diversos sis-
temas: por medio de una estacién central con ductos distribuido-
res, a través de unidades colocadas en las ventanas, o mediante
estaciones auténomas para cada recinto.8

3. Sonidos

Los ruidos producen tension, fatiga y distraccion en los trabaja-
dores; sin embargo, la capacidad del equipo de oficina ha aumen-
tado paralelamente al incremento del ruido producido.®La reduc-
cién de ruidos disminuye el ausentismo y mejora la precision en las
labores. El promedio razonable de ruidos debe mantenerse entre
40 y 50 decibeles para limitar su influencia en la productividad.
Para reducir los ruidos puede aprovecharse la distribucion del es-
pacio, aditamentos especiales en el mobiliario y equipo que los

25 Business Equipment... Op. cit.,, p. 96.

26 Systems and Procedures— Op. cit., p. 5-13.

2 Hicks y Place. Op. cit.,, p. 367.

2S Systems and Procedures... Op. cit.,, pp. 5-13, 5-14.
22 Business Equipment... Op. cit. n. 81
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produce, o bien someter los techos, las paredes y los pisos a trata-
miento acustico.

En contraste, la musica en la oficina emplea el poder fisiologico
y psicolégico del sonido para mejorar los patrones de conducta. Sus
objetivos son, principalmente, mejorar las condiciones de trabajo,
aliviar la fatiga mental y visual, reducir la tensién nerviosa y me-
jorar el humor de los individuos. L4 musica se controla funcional-
mente, es decir, esta orquestada y grabada para producir efectos
especificos conforme al tipo y ritmo de trabajo y al temperamento
y tiempo de fatiga de los empleados. Es adecuada para el trabajo
de archivo, correspondencia, mecanografia, perforacion de tarje-
tas, recepcion, etcétera.dl

4. Colores

El color tiene un impacto definitivo en la productividad y mo-
ral de la oficina actual. La utilizacion adecuada de los colores pue-
de mejorar el medio ambiente, las condiciones de iluminacion y
apariencia, dimensiones, etcétera. Los colores influyen en las emo-
ciones, deprimen, o estimulan; facilitan los procesos mentales o los
retrasan. La ausencia de color, como su exceso, agudizan las ten-
dencias neuroticas, pues tienen efectos fisiologicos, visuales y psico-
l6gicos.2 Asimismo, los colores estan relacionados con la luz: los
claros aumentan la eficacia de la iluminacion, los obscuros la dis-
minuyen.

Los estimulos 6pticos de luz brillante y colores calidos incre-
mentan la tensién muscular, estimulan la atencién, excitan la res-
piracion, las pulsaciones y la presion, e incrementan la actividad
cortical. Por otra parte, la luz tenue y los colores frios tienden a
provocar los efectos contrarios. De este modo, se ha llegado a esta-
blecer que la luz brillante y los colores calidos —beige, amarillo,
coral, etcétera—, tienden a condicionar el cuerpo hacia una atrac-
cibn externa, por lo que se recomiendan para labores activas y
musculares y para mantener alerta a las personas de su medio am-
biente ; la luz tenue y los colores frios — verde, azul, etcétera—, tien-
den a reducir las distracciones del medio ambiente y estimulan la
introspeccion y las tareas mentales y visuales.3

D Hicks y Place. Op. cit.,, pp. 371-372.
3L Teriy. Op. cit, pp. 470-471-472.

2 Business Equipment. .. Op. cit., p. 87.
B Ibid., pp. 88-89-90.
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En general, se recomienda evitar los contrastes fuertes; recor-
dar que los colores puros, vivos e intensos pueden distraer la aten-
cién e interferir la ejecucién eficiente de las tareas; eludir los ama-
rillos-verdosos y purpuras, cuya reflexién provoca que los emplea-
dos; parezcan enfermizos; evitar los azules en grandes areas, cuya
refraccién en el ojo humano limita la agudeza visual y a largo
plazo puede causar molestias a los empleados que permanecen en
el area durante grandes periodos de tiempo; finalmente, los colo-
res calidos son deseables en las areas extensas en donde se ejecutan
tareas que no ofrecen grandes dificultades y en donde los emplea-
dos permanecen la mayor parte del dia; mientras los colores frios
son apropiados para areas cerradas, en donde se desarrollan tareas
dificiles que requieren de concentracion o esfuerzo mental.3!

C. EI equipo y mobiliario

“La planeacion de oficinas, por lo general, necesita decisiones
respecto a ciertos tipos de equipos y maquinas para implantar la
mafiera propuesta, la secuencia y la habilidad requerida para lo-
grar el trabajo. El conocimiento del equipo y maquinas de oficinas
es, j5or lo tanto, esencial para la planeacion de la oficina... Usual-
meiité proceden analisis y estudios de varios tipos de equipo y
maquinas de oficina. De estos datos, junté con la consideracion
del’ trabajo que ha de hacerse y de la gente que ha de hacerlo,
se seleccionan y utilizan el equipo y maquinas de oficina”.®

En ia seleccion del equipo y maquinas de oficina deben con-
siderarse diversos factores; por ejemplo, el trabajo y la manera de
lograrlo; los requerimientos individuales; cantidad y valor del tiem-
po tétal ahorrado; flexibilidad de usos; precios e inversion; capa-
cidad dé la unidad; valores estéticos; preferencias dé los emplea-
dos; eféctos sobre los requerimientos de personal; pronostico de la
carga de trabajo; calidad del trabajo de papeleo, y necesidad de
copias y datos estadisticos.3

Es importante, en lo que se refiere a los requerimientos de la
operacion, que el mobiliario y equipo sean adecuados para des-
arréllar una tarea particular, establecida conforme a los sistemas
y procedimientos, politicas y requerimientos del personal del orga-

54 Ibid., pp. 91-92.
b Terry. Op. cit,, p. 377.
x |bid., pp. 379-383.
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nismo y, asimismo, sus dimensiones, las instalaciones especiales nece-
sarias para su funcionamiento, los refuerzos estructurales —en'el
caso de que su peso no pueda ser soportado por una construccion
normal— y el medio ambiente mas adecuado para su operacion y
mantenimiento.

Objetivos estéticos

Los objetivos estéticos comprenden los siguientes aspectos prin-
cipales: la impresién que el ejecutivo pretende dar a su publico,
la imagen de la institucion que se quiere proyectar y el medio am-
biente dentro del cual se desea desempefien su labor los empleados.
Tres elementos es necesario considerar en todo disefio: tema, pe-
riodo y color.

Tema. El tema, la idea o imagen es el cuadro general de la
institucién como la visualiza su clientela, como el disefiador puede
interpretarlo y crearlo y como lo concibe el publico general.

Periodo. El periodo esta estrechamente relacionado con el an-
terior y se refiere al estilo 0 época que va a caracterizar al disefio:
contemporanea, antigua, modernizante, progresista, etcétera.”

Color. EIl color obedece a preferencias personales y ademas de
ser ampliamente utilizado para lograr los objetivos estéticos, segun
se ha visto, influye en las operaciones. La combinacion de colores
tiene como limitaciones los efectos que provoca en la moral y la
productividad, el tema y periodo del disefio.

En general, para producir los objetivos estéticos que se persi-
guen pueden aprovecharse diferentes medios: desde la misma dis-
tribucion del espacio, los sistemas de iluminacion que rompen la
monotonia y crean areas “dramaticamente iluminadas” 3 para ob-
tenerse diversos estados de animo, el mobiliario y equipo, etcétera,
hasta los acabados y objetos de ornato.

Limitaciones financieras

Los aspectos financieros limitan las posibilidades del disefio,
por lo que antes de determinar la cantidad que debe gastarse, es
necesario reconsiderar la finalidad y el caracter de los obietivos que

s7 Saphier. Op. cit.,, pp. 17-21.
38 Business Equipment... Op. cit., p. 98.
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se persiguen con el disefio y presupuestar en forma detallada d
mismo, para que pueda apreciarse el destino del dinero en sus dife-
rentes aspectos.

Al respecto deben tomarse en cuenta las diversas alternativas
gue influyen directamente en el financiamiento, por ejemplo: sise
construye un nuevo edificio o se modifica el actual; o en el caso &
gue sea arrendado, si se modifica el edificio actual o se hace d
traslado a otro edificio; si se compra nuevo mobiliario o se rege-
nera el existente, etcétera.

El analisis minucioso de los costos comparativos de las alterna-
tivas vislumbradas, permitira adoptar el mejor disefio posible, den
tro de las limitaciones financieras existentes.'D

El disefio

El disefio debe integrar armoniosamente los requerimientos ce
la operacidn, los objetivos estéticos y las limitaciones financieras'
en la instalacion o remodelacidon de las oficinas, con el fin de pro-
porcionar el medio ambiente mas adecuado al trabajo y a los tra
bajadores.

El primer paso del disefio de oficinas consiste en determinar lcs
requerimientos operativos, para lo cual es necesario recolectar in
formacién sobre la superficie, localizacion y uso del espacio dis
ponible en relacién al namero, jerarquia y funciones del personal
gue lo ocupa, al flujo de mayor volumen y frecuencia — tanto ce
documentos como de personas— que tiene lugar sobre él misno,
al mobiliario y equipo que se encuentra sobre él, asi como a las irs
talaciones que éstos requieren para su correcto funcionamiento.
Simultaneamente, puede recabarse informacion sobre las divisio-
nes, pisos, techos, puertas, paredes, iluminacion, mobiliario, etcé-
tera, existentes y deseadas por el ejecutivo, asi como las modifica-
ciones o adquisiciones que se consideran necesarias; la informacién
anterior permite fijar los objetivos estéticos y formular estimacio-
nes sobre los costos, tanto por construccion como por compras. Para
hacer méas accesible la recoleccion de la informaciéon es comun d
uso de planos, maquetas, cuadros, listas “checables”, gréficas, et-
cétera.

La segunda etapa comprende el analisis de la utilizaciéon del
espacio y las diversas alternativas posibles de obtencién del mismo.8

39 Saphicr. Op. cit, pp. 21, 23.
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Para el primer punto, se establecen los estdndares para cada clase
del personal y se clasifica a los empleados segun la clase a que per-
tenecen; en seguida, se multiplica el nUmero de personas de cada
clase por el estandar correspondiente y por la suma de las cifras
resultantes se obtiene la superficie necesaria para el personal; lue-
go, se estima la superficie necesaria para areas especiales, de servi-
cios y de circulacion y, finalmente, se suman ambas superficies, la
ocupada por el personal y la destinada a las areas especiales, para
obtener la superficie total necesaria para una distribuciéon adecua-
da.®D Para calcular el area de circulaciéon, puede también agre-
garse el 15% a cada departamento para el transito intradeparta-
mental y el 10% a la suma de las superficies de los departamentos
para la circulacion interdepartamental.

Por otra parte, la localizacion de las unidades puede determi-
narse por medio del flujo dominante, esto es, las unidades que man-
tienen relaciones mas frecuentes y de mayor volumen se ubican lo
mas cerca posible. Realizadas estas operaciones, y obtenida la can-
tidad de espacio necesario, se procede al andlisis de la forma en
gue puede obtenerse esta superficie — alquiler, construccion o re-
modelado—, a través de ponderar las ventajas y desventajas de
cada alternativa.4l

El tercer paso es la elaboracion de soluciones de distribucion
y decoracion, es decir, la formulacion de disefios que satisfagan al-
ternativamente, tanto los requerimientos operacionales como los
objetivos estéticos.4 Esta es la fase de mayor creatividad. En lo que
se refiere a la distribucion del espacio, las soluciones pueden exa-
minarse en forma sistematica por sus efectos sobre la proximidad,
la comodidad y la flexibilidad.43 Las alternativas pueden valorarse
por la comparacion entre las mismas, de la distancia, caracter y
frecuencia del flujo dominante, en donde la menor cifra refleja la
distribucion mas ventajosa, sin que se desconozca la importancia
de los factores diferentes a la proximidad y de los estandares esta-
blecidos.#4En lo que respecta a los objetivos estéticos puede hacerse
uso de los acabados, del mobiliario, pisos, cortinas, paredes, ilumi-
nacion, colores, etcétera, para lograr una decoracion adecuada.

40 Systems and Procedures... Op cit., p, 5-5.
41 Saphier. Op. cit.,, pp. 45-47.

£ Ibid., p. 63.

43 Ruiz Cubiles. Op. cit., p. 48.

44 1bid., p. 49.
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Desde luego, también debe estimarse el costo de cada alternativa,
con el fin de que se incluya como base para tomar una decision.

Adoptada la solucion, se procede a desarrollar el disefio para
ser presentado al ejecutivo a través de planos, dibujos, fotografias,
muestras, etcétera. Asimismo, se prepara también el presupuesto
para realizar el disefio. Una vez obtenida la aceptacion del ejecu-
tivo, los planos de trabajo tienen que elaborarse para que el disefio
pueda ser puesto en practica adecuadamente; los planos de trabajo
contienen informacién completa sobre las instalaciones eléctricas,
telefénicas, particiones y mobiliario; acabados de los pisos, pare-
des y techos; puertas, ventanas, etcétera. Al mismo tiempo, puede
prepararse un programa de compras si el disefio es contratado solo
para la construccion; el programa de compras incluye mobiliario,
equipo, alfombras, ceniceros, cuadros, etcétera, esto es, todo lo que
requiere adquirirse para llevar a cabo el disefio/5

La fase final es la construccién del disefio: la contratacion de
los constructores, la seleccion de vendedores, en fin, la coordina-
cion del esfuerzo para realizar el disefio. Para mejorar la coordi-
nacion de este esfuerzo, debe considerarse en forma importante la
planeacion de la construccion, sobre todo en lo que se refiere a la
secuencia de las actividades que hay que realizar y el control simul-
taneo a la instalacion, para que puedan cumplirse los objetivos del
disefio, a entera satisfaccion de los ejecutivos y empleados que ocu-
paran la oficina nueva o remodelada/0

En esta forma, el disefio de oficinas constituye un campo de
actividad en pleno desarrollo, pues los especialistas existentes — ana-
listas de organizacion y métodos, arquitectos, etcétera—, sélo pue-
den ofrecer soluciones parciales al problema. Como el crecimiento
de los trabajadores de oficina es una de las caracteristicas de los
paises que han llegado a un alto grado de desarrollo, el disefio de
oficinas adquirira cada vez mayor importancia en la consecucion
de mayor bienestar en el trabajo para una proporcion creciente de
la poblacién.

« Saphier. Op. cit., pp. 99-114.
« Ibid., pp. 116-126.



