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DISPOSICIÓN DE OFICINAS 
 
De acuerdo a la Of ic ina Internac ional de Trabajo de Ginebra, la  dis tr ibuc ión f ís ica, es “ la  
pos ic ión re lat iva de los depar tamentos, secciones o escr i tor ios dentro del conjunto de una 
fábr ica, of ic ina o área de trabajo, de las máquinas, de los puestos de a lmacenamiento y del 
t rabajo manual o in te lec tual dentro de cada depar tamento o secc ión, de los medios de 
suministro y acceso a las áreas de a lmacenamiento y de serv ic ios, todo re lac ionado dentro 
del  f lu jo  de trabajo”.  
La dis tr ibuc ión del  espac io f ís ico abarca pues dos ámbitos o permite dos n ive les de anál is is :  

-  part icu lar o in terno de una of ic ina ,  que cons is te en e l ordenamiento de los puestos 
de trabajo, muebles y equipos ut i l izados por una Unidad, reduciendo las d is tanc ias  
entre aquel los  que con más f recuenc ia se re lac ionan entre s í  

-  general a n ive l  de locales ,  mediante e l es tudio de la f recuenc ia de re lac ionamiento 
entre Unidades y los recorr idos de documentac ión, mater ia les,  c l ientes y públ ico entre 
dos o más serv ic ios .  

 
 
OBJETIVO DE LA TÉCNICA: 
 

Las d iversas técnicas de Organizac ión y Sis temas en su apl icac ión,  at ienden 
preponderantemente a c ier tos aspectos de la organizac ión. Cada una pone énfas is en a lgún 
e lemento a cuyo anál is is  es tá di r ig ida como herramienta de rac ional izac ión administrat iva.  
Los d iagramas de procedimientos, la medic ión del t rabajo, el  anál is is  y d iseño de formular ios , 
faci l i tan el  es tudio de las operac iones mediante e l anál is is  paso por  paso del  t rámite.  El  
anál is is  de dispos ic ión de of ic inas resul ta un complemento de los  estudios .  

Los objet ivos que se pers iguen son:  
1)  proporc ionar la máxima comodidad pos ib le a l mayor número de empleados, c l ientes , 

usuar ios y públ ico en general  
2)  lograr que los documentos y mater ia les recorran una d is tanc ia lo más recta y corta 

pos ib le 
3)  faci l i tar  la supervis ión de personas y act iv idades 
4)  contr ibu ir  a  una mayor  segur idad de personal y equipos 
5)  faci l i tar  los procesos natura les de crec imiento y expans ión de la empresa 
Hay que tener en cuenta tres factores:  
-  sociales:  se busca obtener  un mayor b ienestar para los  trabajadores, reduc ir  r iesgos 

con e l uso adecuado de e lementos e ins ta lac iones, e levar la moral por un ambiente de 
trabajo grato 

-  económicos:  esta técnica redunda en ahorrar costos  y espac io, acor tar  movimientos y 
desplazamientos, reduc ir  t iempos y porque se obt iene de su correcta apl icac ión una 
mayor  f lex ib i l idad de adaptac ión a las modif icac iones sobrevin ientes  

-  admin ist rat ivos:  porque fac i l i ta la  supervis ión basada en e l ordenamiento adecuado 
de acuerdo a la es tructura y jerárquica de cada puesto de trabajo, da c lar idad a los 
recorr idos de documentos,  evi ta las molestas congest iones de públ ico.  

 
PRINCIPIOS DE DISPOSICIÓN DE OFICINAS: 
 
Los pr inc ip ios  que nos van a serv ir  de guías en la  apl icación de la técnica son:  
 

1)  recorr idos mínimos: el trabajo debe seguir  un curso progres ivo de avance, pasando 
por  los  d ist intos empleados con un mínimo de d istancia, movimientos y t iempo 

2)  ut i l izac ión racional del  espacio:  teniendo en cuenta los requis i tos de espac io para e l 
personal ,  según el t rabajo que real izan, la ubicac ión de muebles  y equipos de acuerdo 
a procesos,  las salas  espec iales  que pueda tener la empresa y sus usos 

3)  f lexibi l idad para ampl iac iones futuras:  toda dis tr ibuc ión del espacio debe contemplar  
o prever la expans ión futura o cambio que pueda ser necesar io.  La tecnología 
evoluc iona, cambian los procedimientos, cambia la const i tuc ión f ís ica de los muebles y 
la f lex ibi l idad de una d istr ibuc ión estr iba en su fac i l idad de adaptarse a los cambios 

4)  requis i tos de los equipos especiales:  en e l momento de estudiar  la d ispos ic ión f ís ica  
de una of ic ina se debe real izar un inventar io de todo equipo existente y estudiar la 
forma en que esos e lementos y máquinas se pueden ut i l izar  

5)   requisi tos de b ienestar y segur idad:  es te pr inc ip io es de apl icación tanto para e l  
personal  de la  empresa como para e l públ ico v is i tante y c l ientes.  El pr incip io rector es  
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que se debe benef ic iar  y dar comodidad a l mayor número pos ib le de personas y no 
solamente a a lgunos sectores o personas en part icu lar .  
 
ESTUDIO DEL MEDIO AMBIENTE: 
 
Son muchos los fac tores ambienta les que inf luyen en la real izac ión del t rabajo, pero 

hay a lgunos indispensables a tener  en cuenta:  
 

-  ru ido:  es un fac tor  del medio ambiente que rodea e l t rabajo y es de espec ia l 
impor tanc ia en el  rendimiento de la act iv idad adminis trat iva.  Está comprobado que los  
efectos s icológicos y f is io lógicos que e l exceso de ru ido provoca, afectan a las  
personas e inc ide en la cal idad de t rabajo.  Hay e lementos decorat ivos que combinan 
adecuadamente con la  estét ica y cal idez del  ambiente, y que contr ibuyen a amort iguar  
e l ru ido,  como es e l  caso de a lfombras y cort inas.  

-  I luminación:  e l  rendimiento del t rabajo también depende en buena medida de la  
cant idad y la ca l idad de ka luz d isponib le y de su adaptac ión a l t rabajo que se real iza.  
Con una i luminac ión adecuada se logra:  d isminuir  la fat iga del t rabajador ,  mayor 
rapidez y prec is ión en e l  t rabajo,  no per judicar la v is ta del  empleado.  

Una buena i luminac ión debe tomar en cuenta las s iguientes caracterís t icas :  
intens idad, buena d ist r ibuc ión y es tabi l idad,  ausenc ia de des lumbramiento.  

-  color :  los colores se re lac ionan estrechamente con la luz y debe efectuarse e l es tudio 
de ambos factores en conjunto. Ciertos tonos t ienen poder ref lex ivo, es así que los 
colores c laros aumentan la intens idad de la  luz y los oscuros la  absorben, 
d isminuyendo su intens idad. Los colores pueden produc ir  efectos d imens ionales 
aparentes de los locales , los colores oscuros, en apar ienc ia hacen avanzar una 
superf ic ie y los colores c laros la a lejan. Es así que los locales  pueden parecer más 
reduc idos o más grandes, según e l co lor  de las paredes y el techo. También hay que 
tener en cuenta e l efecto s ico lógico que producen en las emociones y procesos del  
pensamiento. e l uso de colores apropiados no sólo mejora e l aspecto general de la  
of ic ina, s ino que además aumenta la ef ic ienc ia, reduce la fat iga y e leva la moral.  El 
anál is is  de estos efec tos se conoce como “d inámica del  color” .  

Cálidos:  rojo, amari l lo ,  naranja.  
Fríos:  azul ,  verde, v io leta,  gr is ,  negro.  
Est imulantes:  rojo,  amari l lo  
Sedantes:  azul ,  verde. 
Depresivos:  v io leta, gr is  intenso, negro.  
Por tanto debe evitarse e l uso de colores depres ivos que producen sent im ientos 

de melancol ía y nosta lg ia, así  como el rojo por sus efec tos  exacerbantes.  
-  cl imat ización:  este factor  cons idera la temperatura ambiente ,  humedad, c ircu lac ión y 

pur i f icac ión del ai re. El grado de temperatura ópt imo varía según e l t ipo de trabajo que 
se real iza y osc i la entre 18 y 22 grados para trabajos de of ic ina.  La calefacc ión debe 
ser uniforme, s in levantar polvo n i provocar  corr ientes f r ías . No debe tampoco resecar  
e l a ire ya que la humedad juega un papel importante. Un porcentaje bajo de humedad 
da sensación de mayor f r ío y lo contrar io ocurre s i e l  n ive l de humedad es mayor que 
e l aconsejado.  
 
La metodología de anál is is en cuanto a dis tr ibución  de espacial  es la misma que 

empleamos en los otros casos ya estudiados.  
 
 
IMPACTO DEL AVANCE TECNOLÓGICO EN LA OFICINA TRADIC IONAL:  
 
Tradic ionalmente las  func iones de una of ic ina cons ist ían en rec ibir  información,  

procesar la,  regis trar  los datos necesar ios , dec id ir  y ordenar las acc iones futuras a real izar 
con esos datos. Este proceso era real izado con métodos manuales  y la recolecc ión de la  
información se hac ia con soportes  de papel  o formular ios .  

En la “era de la información” muchas de estas tareas han cambiado. La tecnología de 
la informac ión se ref iere a los medios colect ivos para reunir  y luego a lmacenar, t rasmit ir ,  
procesar y recuperar e lec trónicamente palabras, números, imágenes y sonidos, así como a 
los medios e lec trónicos que contro lan máquinas de toda espec ie, desde los aparatos de uso 
cot id iano hasta las vastas fábr icas automat izadas. Las redes de comunicac ión permiten 
trasmit ir  en b loque la información para su tratamiento, s incronizar tareas efectuadas desde 
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puntos de vis ta d iferentes,  dis tr ibu ir  hac ia los lugares adecuados la informac ión externa a la 
empresa.  

Las te lecomunicac iones son un componente bás ico sobre los cuales se ha desarro l lado 
e l conjunto de tecnologías de la informac ión. Hoy contamos con fax , te lefonía móvi l ,  
contestador te lefónico, todas las posib i l idades que nos br indan las microcomputadoras, e l 
t rabajo en red, el correo e lec trónico, etc .  s in los que no podr íamos imaginarnos trabajar  y que 
nos aportan inf in idad de ventajas.  

Nos d isminuye e l t iempo de tras lado, d isminuyen en papeleo, permiten divers idad de 
interacc iones que no están l im itadas por  e l  t iempo n i por la d istanc ia,  etc.  

Todas estas d ispos ic iones, no contradicen los pr inc ip ios de la d ispos ic ión de of ic inas 
pues los  aspectos de la comunicación personal  y supervis ión mant ienen su p lena v igenc ia.  

 
 
AUTOM ATIZACIÓN DE OFICINAS:  
 
 LA OFIMÁTICA:  
 
Todos los procesos de mejora de los trabajos de of ic ina que se han sucedido a lo largo 

del t iempo convergen hac ia la automat izac ión de of ic inas. La expres ión OFIMATICA t rata de 
englobar los componentes fundamentales que la integran: informát ica, te lecomunicac iones y 
técnicas de of ic ina.  

Este concepto se puede interpretar desde tres n ive les  de complej idad:  
 

-  a l  conjunto de procesos indiv iduales desarro l lados en puestos de trabajo y comprende 
la mecanizac ión o informat izac ión de tareas indiv iduales. La of imática es como una 
caja de herramientas cada vez más sof is t icadas que inc luyen los procesadores de  
tex tos , bases de datos, p lant i l las e lec trónicas, representac iones gráf icas, s is temas de 
archivo,  etc .  
 

-  a la ac tuac ión de grupos de trabajo que in teractúan entre s í  para desarro l lar  func iones 
mediante un proceso in tegrado. Los elementos se interrelac ionan en un s istema 
tecnológico of imát ico y aquí lo  fundamental  son los procesos de comunicac ión que se 
establecen entre los grupos de trabajo mediante redes de comunicac iones y serv ic io de 
te lecomunicac iones.  
 

-  a una concepc ión absolutamente g lobal de la of imát ica que comprende a toda la 
organizac ión. Este ú l t imo n ivel incorpora a lgunas tecnologías como la in tel igenc ia 
art i f ic ia l ,  los  s istemas exper tos  y también e lementos de la teor ía de las  
organizac iones, tanto de diseño organizac ional  como de aspectos de comportamiento.  
La of imát ica no se ocupa de la mecanizac ión o informat izac ión de tareas, s ino de la 

reformulac ión de func iones, tareas y procesos or ientada a su real izac ión integra l mediante un 
s istema conjunto de máquinas y hombres organizados a l  que l lamamos “  s is tema of imát ico”.  

Evidentemente se ha produc ido un cambio ocupac ional con e l surg imiento de nuevas  
act iv idades y espec ia l izac iones: los anal is tas , programadores,  los expertos en s is temas 
informát icos, los coordinadores, los anal is tas en gest ión para anal izar tanta informat izac ión 
d isponib le, los de Organizac ión y Sistemas en anál is is  y d iseños de s is temas mecanizados, 
etc .  

Cambio la forma de real izar las tareas, los  abastec imientos necesar ios para cumpl ir  
con las  tareas encomendadas, se ut i l izan otros papeles  adaptados a impresoras y 
fotocopiadoras etc .  

Si b ien la of ic ina ha cambiado su f isonomía no por e l lo deja de estar vigentes  e l  
estudio de su d isposic ión.  

El Anal is ta de Organizac ión y Sis temas debe conocer la ex istenc ia de es tos cambios y 
estas nuevas pos ibi l idades, pero no le  compete a é l  aconsejar sobre cual  s istema informát ico 
es e l mejor n i la marca de equipos de computadoras que se deberá adquir ir ,  ya que esto es 
tarea del  Anal is ta o Ingeniero de Sis temas con en que debe trabajar en forma coordinada.  
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SISTEM A DE ADMINISTRACIÓN DE FORMULARIOS 
 
Los formular ios  const i tuyen e l medio pr incipal para comunicar,  t ransmit i r  y registrar  
información, part icu larmente datos cuant i tat ivos, dentro y fuera de la Organizac ión. Son 
instrumentos formales indispensables para un adecuado procesamiento del f lu jo de datos en 
la empresa.  
Si bien los avances tecnológicos, sobre todo e l desarro l lo de la  informát ica, han d isminuido e l 
papel protagónico de los formular ios ,  como exc lus ivos por tadores de la información 
generada, los d ispos i t ivos e lec trónicos t ienden a reemplazar gradualmente a los formular ios , 
pero no a su contenido.  
Los formular ios son portadores de información, su func ión es transpor tar  datos o conservar los  
en archivos.  
Cualquier procedimiento se s irve de e l lo .  Por lo tanto, e l  estudio de un procedimiento no 
puede exclu ir  e l  de los  formular ios  que ut i l iza,  su inc idenc ia es decis iva en todo proceso.  
Los problemas más f recuentes de la  fa l ta de s istemat izac ión de los  formular ios , pueden ser:    

-  ex istenc ia de d ist intos  formular ios  con una f ina l idad igual  o s imilar  
-  ex istenc ia de formular ios no adecuados a la func ión 
-  re i teración innecesar ia de datos de los  formular ios complementar ios.  
-  d iseño def ic iente de formular ios   que dif icu l tan su l lenado e interpretac ión 
-  información  confusa que induce a errores 
-  número escaso de copias,  que l im ita la información a c ier tas  áreas de la empresa 
-  cant idad excesiva de copias que mot ivan su destrucc ión o archivo innecesar io 
-  ca l idad inadecuada del papel con respecto a su ut i l izac ión 
-  fal ta  de normal izac ión 
-  s tocks incorrectos.  

 
Hay por sobre todas las cosas que lograr una coordinac ión entre e l formular io y e l proceso en 
que in terv iene:  
 
El s is tema de administ rac ión de formular ios  se p lantea los s iguientes objet ivos:  
 
Eficacia:   Un formular io correctamente d iseñado debe contemplar  los  s iguientes  requis i tos:  

-  necesar io para e l c ircu ito administrat ivo en e l cual  se encuentra comprendido 
-  c laro, de modo que faci l i te la tarea de su procedimiento 
-  completo,  previendo los espacios  requer idos para datos y observac iones 
-  ordenado, la d isposic ión del impreso seguirá generalmente un orden que fac i l i ten su 

cumpl imentac ión de la  forma más rac ional  y lóg ica posib le 
-  su ut i l izac ión dependerá de los  sectores responsables de su procesamiento, pero en 

todos los casos procurará que e l la resul te senc i l la y conforme a los conoc imientos de 
las personas involucradas.  

 
Economicidad: esto t iene que ver con toda la  problemát ica re lacionada con los costos del  
formular io,  ya sean los de impresión de la forma indiv idual,  como de los or ig inados en los 
requis i tos del  d iseño para su procesamiento. Cabe destacar  la neces idad de emprender su 
estudio en forma conjunta, de modo de comparar las ventajas e inconvenientes de cada uno 
de estos aspectos en forma re lac ionada.  
 
Oportunidad: desde e l momento que cada sol ic i tud de creac ión de un nuevo formular io o 
modif icac ión de uno existente es cons iderado en el ámbito del Sistema, a f in de es tudiar su 
inf luenc ia con respecto a los s istemas y procedimientos v igentes, se asegura la coherenc ia 
del  s istema de información de la  organizac ión.  
 
ANALISIS DE LOS FORMULARIOS: 
 
Es necesar io determinar:  

-  objet ivo específ ico del  formular io  
-  área o sector emisor  
-  sectores receptores o afectados 
-  dest ino del formular io  
-  información específ ica que neces ita cada receptor  
-  fuentes de obtenc ión de los  datos  
-  la ef ic ienc ia del formular io en cuanto hace f lu ido e l procesamiento en que se hal la 

inc lu ido, permit iendo que los  datos  sean de fáci l  ub icac ión y acceso.  
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DISEÑO DE LOS FORMULARIOS: 
 
Si b ien el formular io debe ser cons iderado como un todo integrado, a efectos del es tudio de 
su d iseño,  es  pos ib le d ist inguir  dos grandes aspectos:   
 

1)1)1)1)  aspectos funcionales:  
-  cant idad de ejemplares necesar ios  
-  secuenc ia en la  e laborac ión y/o organizac ión de los datos  
-  datos que deberá contener (previo es tudio de las necesidades que operat ivamente 

requer irán los  usuar ios)  
-  dest ino f ina l de los  diversos ejemplares (archivo def in i t ivo,  archivo trans i tor io,  

destrucción o sal ida a l  ex ter ior  de la empresa)  
-  determinación del consumo probable est imado del  formular io  a efectos de real izar  la  

compra en lotes económicos ópt imos.  
 
2)2)2)2)  aspectos formales:  
-  e lementos mater ia les :  papeles a emplear ,  cal idad y color ,  formato del formular io ,  

procedimiento de impres ión, t ipograf ía, uso de carbónicos, carbonicados o carbónicos 
químicos.  

-  d ispos ic ión de los  datos: márgenes de archivo, denominac ión del formular io,  
matr iculac ión del formular io,  p ie de imprenta, prenumerac ión, orden de los datos , datos  
f i jos y var iables, señales en el formular io ,  las f irmas (v isto bueno) responsables ,  
co lumnas angostas con t í tu los  pro longados, respuestas d ir ig idas,  zonas con datos 
remarcados, requis i tos legales.  

LOS FORMULARIOS EN UN AMBIENTE COMPUTARIZADO: 
 
A estos efec tos cabe destacar  la  importanc ia del  t rabajo en conjunto del  anal is ta de s is temas 
con e l  d iseñador de formular ios . Si b ien es ta necesidad se manif iesta en todos los  casos de  
d iseño de s istemas, aún los  manuales,  e l la  es  part icu larmente importante en e l caso de los  
computar izados, debido que suele ex ist ir  una d istanc ia entre ambos espec ia l is tas . En la  
medida que las d iferenc ias  se superen, se arr ibará a resul tados complementar ios.  
 
Modif icac iones int roducidas por  e l  impacto de la informát ica:  
 

-  desapar ic ión de una par te impor tante de los impresos ut i l izados, los que han s ido 
sust i tu idos por  panta l las conectadas a equipos e lectrónicos  

-  la sust i tuc ión de archivos f ís icos de papel ,  por archivos a lmacenados en la memoria de 
las computadoras 

-  e l  ingreso de la información podrá hacerse d irec tamente por e l usuar io responsable de 
la operac ión o a par t ir  de una forma escr i ta  

 


