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Distribucién y ambientacién de los
servicios de las Corporaciones locales

por

JULIAN CARRASCO BELINCHON

Sccretario de 1.2 categoria de Administracién Local

INTRODUCCION
1. Planteamiento

En la actualidad, cuando se tiende al 6ptimo aprovecha-
miento de los recursos con que se cuenta, un aspecto’ que no
debe descuidarse por los érganos rectores de las Corporacio:
nes locales, es el de la utilizacién racional de los locales en los
que se encuentran instalados los servicios de aquéllas.

Aspecto que ya de entrada suscita dos cuestiones basicas:

— La atencién que debe prestarse a la utilizacion apropiada
de los locales de que se dispone.

— El estudio y analisis de estos locales para lograr de ellos
su maximo aprovechamiento. Estudio y anahs:s que a su vez
comporta una doble consideracion: o

1.* Coémo consegiir el empleo 6ptimo de los misinés.

22 Cémo lograr que este empleo satisfaga las exigericia§,
del elemento humano que en ellos presta su trabajo.

Esta doble estimacién entrafia la aprec1ac10n de dos aspec-
tos basicos:

— El de la distribucién. de servicios.

— EIl de la ambientaciéon de Jos mismos.
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Dicha apreciacion, que es una exigencia primaria y elemen-
tal, no siempre es tenida en cuenta ni en la fase de estableci-
miento de servicios ni en la de funcionamiento de los mismos.

Y ello, porque normalmente en la vida de las Corporaciones
locales en todo instante existen problemas mas fundamentales
a los que hay que hacer frente. '

La complejidad de la actuacién administrativa impone a sus
organos directivos una preocupacion cotidiana por los proble-
mas urgentes que en todo momento surgen. En consecuencia,
los aspectos y cuestiones menos virulentos pasan a un segun-
do lugar, que frecuentemente es €l del olvido, con Jo que re-
sulta que estos problemas, que tienen una indudable trascen-
dencia —como después veremos—, no son atendidos debida-
mente.

¢ Quiere esto decir que los 6rganos rectores pecan de negli-
gencia? En forma alguna, significa s6lo que ordinariamente no
pueden atenderlos como fuese su deseo.

A veces, el olvido se debe, ademas de los motivos citados, a
un menosprecio de la repercusién practica_de estas cuestiones,
si bien en la mayoria de los casos es consecuencia de la exce-
siva carga que pesa ordinariamente sobre los respectivos 6r-
ganos directivos, los que conscientes de su responsabilidad dan
prioridad a Jos problemas mas urgentes y mas importantes.

2. Propdsito

En el presente caso, el propdsito que nos anima es doble.
En primer lugar, destacar la importancia que tienen estos as-
pectos, a primera vista secundarios. En segundo término, ex-
poner de forma sucinta las mormas practicas y criterios suge-
Jidos para tratar y resolver los citados aspectos.

En definitiva, pretendemos, una vez mas, contribuir al per-
feccionamiento de los servicios locales, divulgando directrices
organizativas, que se han mostrado fecundas, tanto en el cam-
po de la empresa privada cotho en el de la Administracion
piiblica.
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Se ha afirmado, y creemos que con acierto, que la reforma
de la Administracion en sus diversas esferas, si ha de ser fe-
cunda ha de consistir especialmente en el mejoramiento de los
detalles (1). Pues bien, detalles, y de gran interés, son el con-
siderar la disposicion de los servicios locales y su ambientacion.

Quizas a primera vista pueda parecer que las paginas que
siguen, si son ttiles, lo son para las grandes Corporaciones,
pero que resultan inaplicables para las pequefias.

Creemos, que teniendo en cuenta las circunstancias de cada
caso, son de aplicacién, tanto en unas como en otras Corpora-

* ciones.

Lo importante no es la estricta consideracién de las dirzc-
trices que se siguieren. Lo fundamental es crear, o mejor di-
cho, tener conciencia de la repercusiéon practica de estas cues-
tiones. Tener wvisién de que su estimacién y tratamiento opor-
tuno no es tiempo perdido, sino que es labor rentable para la
Corporacién en la que se sirve. Saber que unas Corporaciones
con sus servicios debidamente instalados, puede conseguir me-
jor, con los mismos medios, los objetivos que pretende. Saber
que los hombres y mujeres que en ellos prestan su trabajo de-
mandan que se satisfagan una serie de exigencias que con fre-
cuencia se relegan a segundo plano. No desconocer, en otro
sentido, que la sociedad a la que se sirve tiene sus propias
demandas, y que éstas no se satisfacen cuando se olvida la
consideracioén y la atencién que le es debida.

En conclusién, la disposicién de los servicios y su ambien-
tacion han de ser tratados por razones humanas, de prestigio
y de productividad como demostraremos.

A este respecto, es de destacar el hecho que a veces se ob-
serva en las Corporaciones locales, de servicios instalados de-
ficientemente.

De servicios ubicados en locales que no retinen las minimas
exigencias humanas y organizativas.

De locales ldgubres, inhéspitos e inadecuados, que invitan

(1) Antonio Carro MARTINEZ: «; Qué es la reforma administrativa?», publicado
en el nimero 27 de «Documentacién Administrativas (marzo 1960).
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a la ausencia de los funcionarios, a su letargo y a su inoperan-
cia, y a la critica fundada del vecindario que por necesidad
tiene que wvisitarlos.

No postulamos locales lujosos y desproporcionados a las.
posibilidades, siempre limitadas, de las Haciendas de las Cor-
poraciones locales; pretendemos tinicamente que en cada caso
se cuide al maximo Ja distribucién y ambientacién. Es decir,
que partiendo del local de que se dispone, se sepa sacarle el
maximo aprovechamiento para que los servicios sean mas efi-
caces, y el personal que en ellos trabaje se halle mas comodo,
facilitando, en los casos que proceda, el acceso y atencion del
publico.

Frente a la despreocupacion que en ocasiones existe, se pre-
tende la consideracidon y tratamiento adecuados, teniendo siem-
pre presente que un servicio bien instalado es mas eficaz y mas
econémico, y que un personal que trabaja en un ambiente grato
labora mejor y mas a gusto.

Por ello, el Secretario, como Jefe de todos los servicios ye-
nerales y del personal, ha de prestar una especial atencién a es-
tos aspectos. De tal forma, que la disposi~ion adecuada de ser-
vicios, indeépendientemente de su cuantia y volumen, y la am-
bientacién apropiada de los mismos, son un indice real de su
capacidad como Jefe.

3. Plan de exposicion

El trabajo lo dividimos en dos partes. En la primera ana-
lizamos los requerimientos organizativos de los servicios loca-
les, desde el punto de vista de su distribucién,

En la segunda, estudiamos las exigencias ambientales mi-
nimas.
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I. DisposICION DE LOS SERVICIOS
g 1. Planteamiento

Si la disposicién de los servicios se puede definir como «la
adecuada utilizacion del espacio disponible para proporcionar
ias mejores condiciones al trabajo a realizar» (2), hemos de re-
conocer que al hablar de disposicion de los servicios, preten-
demcs:

a) La mejor utilizacién del espacio disponible.

b) Proporcionar las mejores condiciones al trabajo a rea-
lizar.

Es decir, que entrafia una doble preocupacién: utilizacién
6ptima del espacio, y condiciones favorables para el desarrollo
del trabajo respectivo. Lo que a su vez impone el estudio de
cémo conseguir este aprovechamiento, y de cémo lograr las
mejores condiciones.

La primera demanda entrafia el previo conocimiento de la
mejor utilizacién, o sea, el saber cual es la problematica general
de la distribucién. 3 ‘

La segunda exigencia impone el previo conocimiento del
trabajo que se realiza, para hallar las condiciones mas favo-
rables para su desenvolvimiento. ‘

. En consecuencia, la atencién de ambas demandas o exigen-
cias implica el conocimiento genérico de los fines, directrices y
procedimiento de la distribucién, para poder después tenerlos
en cuenta y aplicarlos en cada caso concreto. No olvidando que
su valor estriba no s6lo en brindar criterios posibles de actua-
cién, sino, sobre todo, en que nos imiponen reflexionar sobre
aspectos que normalmente estimamos como secundarios.

(2) La expresién odistribucién en plantar nos dice SUAREZ FRANCK— se usa
corrientemente para designar la accién desarroliada con el fin de obtener el maxi-
mo y mas racional aprovechamiento del espacio disponible en un lugar de tra.
bajo (Organizacién y administracién de empresas, pag. 180, Madrid, 1960).
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2. Fines de la distribucidn

Ya hemos indicado que, genéricamente, con la disposicion
se pretende un Optimo aprovechamiento del espacio para pro-
porcionar mejores condiciones al trabajo a realizar. Sin embar-
go, podemos matizar mas esta afirmacién reiterada, enunciando
los principales objetivos concretos que se pueden alcanzar con
ella. Y en este sentido, podemos destacar, entre otros, los si-
guientes (3):

1.° Empleo racional del espacio

Empleo o utilizacién del espacio disponible que demanda:

a) El estudio de los puestos de trabajo a establecer o co-
locar en el mismo.

b) Analisis de las funciones que tienen que realizar.

¢) Examen del personal que ha de desempefiarlas.

d) Estimacién del equipo (mobiliario y maquinas), que tie-
nen que utilizar.

e) Apreciacion de las relaciopes que tienen que mantener
dichos puestos de trabajo con los restantes existentes en toda
la Corporacién respectiva,

Es decir, que este objetivo, aspiracién primaria de toda dis-
tribucion de servicios, impone la previa confrontacién de cinco
aspectos basicos: 4

— Elementos que han de instalarse.

— Funciones que han de desarrollarse.

— Sujetos que las han de llevar a cabo.

— Medios con que se cuenta.

— Relaciones que se mantienen,

Toda distribucién que inicialmente no considera estos suman-
dos es, podemos afirmar sin temor a equivocarnos, baldia, cuan-
do no contraproducente.

(3) Vid. C. L. Lrrrierierp y R. L. Pererson: Modern Office Management,
paginas 120 y ss., 1936.
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2.° Instalacion adecuada del personal

Al hablar de instalacion adecuada del personal, nos referimos
al establecimiento de las condiciones mas favorables para que los
funcionarios puedan desarrollar satisfactoriamente las tareas en-
comendadas.

Objetivo que en especial hace referencia a las condiciones
ambientales ; cuyo examen realizaremos posteriormente.

En definitiva, se ha destacado la atencion de este objetivo,
que impone :

a) El conocimiento de Jas exigencias del personal.

b) El conocimiento de las medidas que se deben adoptar para
satisfacer adecuadamente dichas exigencias.

3.° Secuencia continua y eficaz del trabajo

Se ha puesto de relieve que uno de los aspectos que mas se
han de cuidar al estudiar la disposicién en planta, es el de ga-
rantizar al trabajo una secuencia continua y eficaz.

Secuencia continua y eficaz que demandan proyectar la ins-
talacién de las distintas unidades administrativas, y dentro de
éstas los puestos de trabajo aue la constituyen, de forma tal
que se eviten los vaivenes, retrocesos, demoras y pérdida de
tiempo.

Es decir, que hemos de evitar que en la tramitacién de los
expedientes, éstos vuelvan a pasar por los mismos puestos de
‘trabajo. O lo que es lo mismo, que hemos de disponer estos
puestos de tal forma que en cada uno se realicen todas las
operaciones que proceden, no abandonindolos hasta que las
mismas se hayan concluido totalmente.

Este objetivo demanda una delimitacién de (funcxones de
modo tal, que permita agruparlas en los casos que sea preciso,
para evitar los citados vaivenes y retrocesos (4).

(4) El trabajo —nos dice Gilbert Frost— deberd fluir del modo mas or-
denado posible; y este objetivo queda mejor atendido si se coloca a los di-
versos empleados por el orden en que deban atender la circulacién o curso del
trabajo. Si esto se descuida, se creard una situacién en la cual cada empleado
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4° Control efectivo

Un aspecto que también ha de tenerse en cuenta al planear
la distribucién, es que ésta permita el control de actividades
por parte de los encargados de realizarlo, es decir, de los jefes
inmediatos.

En consecuencia, los puestos de trabajo han de disponerse de
forma que sea factible una fiscalizacion real.

Contrario a este principio es la colocaciéon de los puestos
de mando en lugares que por su situacién lejana, o por las
dificultades existentes, impiden que lleven a cabo tarea tan esen-
cial a toda Jefatura como es la de supervisar el trabajo de los
subordinados.

En conclusién, los puestos de mando hemos de situarlos pro-
ximos a los asignados a los inmediatos colaboradores, cuyo
trabajo incumbe fiscalizar.

Una vez indicados los cuatro objetivos principales de toda
distribucion: empleo racional del espacio, instalacidn adecuada
" del personal, secuencia continua v eficaz del trabajo y control
efectivo, el problema que hemos de resolver es el de a cual o a
cuales de dichos objetivos debemos dar prioridad cuando las cir-
cunstancias no permitan satisfacer simultaneamente a todos ellos.

Es evidente que los cuatro son esenciales, pero si tuviése-
mos que decidirnos por uno soélo, es manifiesto que debemos in-
clinarnos por la instalacion adecuada del personal, por enten-
der que ha de ser el punto central en torno del cual han de
girar los restantes. |

En efecto, ;de qué nos sirve el empleo racional del espacio
si el personal se halla deficientemente instalado? Terminante-

debera levantarse repetidamente de su sitio y atravesar la oficina para recoger
o entregar documentos. Lo peor del caso es que a eso se afiade la pérdida de
tiempo de los empleados en la inevitable charla que se produce al pasar de una
a otra mesa o departamento (Técnica de la direccion de empresas, piag 118.
Barcelona, 1957).
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mente para nada, pues el malestar que imperara entre los sub-
ordinados hara estéril toda mejora implantada.

En términos analogos podemos manifestarnos con respecto
a los restantes objetivos.

Ahora bien, una vez destacado e] objetivo preferente, écual
es la prelacién que debe establecerse entre los restantes? La
realidad aconseja que en general el orden deseable sea:

— Empleo racional de] espacio.

— Secuencia continua y eficaz de] trabajo.

— Control efectivo.

En conclusion, primero hemos de procurar que el personal
se encuentre bien instalado; luego tenemos que emplear racio-
nalmente el espacio disponible; mas tarde, debemos garantizar
una secuencia continua y eficaz del trabajo y, por altimo, te-
nemos que facilitar e] control efectivo de dicho trabajo (5).

3. Principios de la distribucion en planta

Al hablar de principios de la distribucién, nos referimos a
las directrices practicas que deben tenerse en cuenta, tanto al
proyectar una nueva distribucidn como al enjuiciar la actual.

Estas directrices sintetizan los criterios de actuacién que se
han mostrado validos en multitud de supuestos, tanto en el cam-

(3) Una oficina adecuadamente planeada —afirma Orrin G. SHERMAN— redu-
cirda el costo de la conduccién de los negocios. Las economias surgiran de las si-
iguientes consideraciones que son el b'anco del planeo apropiado para la insta-
cion y disposicién de las oficinas:

1. Proveer un espacio suficiente, pero no excesivo, para cada individuo y para
la unidad de trabajo basado en un cuidadoso examen y en un anilisis de todos sus
requerimientos.

2. Froveer condiciones de trabajo conducentes al mas alto grado de eﬁcxencxa
de trabajo y confort, en concordancia con las tareas que han de ser realizadas
y que sean representativas del caricter y categoria de la organizacion,

3. Faciiitar la supervision, el control y el curso de trabajo a través de la
oficina por medio de un plan de colocacion y disposicion apropiado, comodidades
de intercomunicacién y dispositivos mecanicos. .

4. Proveer para la expansién, si fuera ésta necesaria, con el monto minimo
de trastornos y gastos («Plan de colocacion», pag. 173 del Manual de or-
gamizacion y administracion de oficinas, I1. Buenos Aires, 1947).
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po privado como publico. Representan pues, experiencia satisfac-
toriamente empleada, que ha redundado cn el éxito de quicnes
han sabido aplicarlas (6).

Ahora bien, su mayor valor quiza estribe en que ponen de
relieve ]Jos puntos claves que merecen una mayor atencién. Son
los focos luminosos que nos Juien en nuestro caminar en bus-
ca de la utilizacién oOptima del espacio disponible. Nos orien-
tan permitiéndonos avanzar, si bien no siempre tenemos que for-
zosamente seguirlos, ya que a veces las circunstancias pueden
aconsejar prescindir de alguno de ellos.

Una vez destacada su importancia y posibilidades, pasemos
a examinar Jos principales:

1.° Relaciones entre las unidades administrativas

Toda Corporaciéon esta formada por diversas unidades ad-
ministrativas, unas veces muy complejas, otras sumamente sen-
cillas, de tal forma que coinciden con los puestos de trabajo.

Tanto en un caso como en otro, el primer principio de dis-
tribucién es la consideracién de estas relaciones, con lo cual
se tiene en cuenta la forma como se desenvuelve la actividad y el
modo de alcanzar una mayor eficacia con ella.

El anilisis de las relaciones nos permite determinar:

@) Cuales son las relaciones fundamentales.

b) Qué unidades estan mas vinculadas entre si.

¢) Qué unidades son subsidiarias o compiementarias de las
restantes.

(6) Segin GimEneEz ARRIBAS, los principios en que se basa la técnica de
distribucién de oficinas, son:

— La disposicién de las oficinas deberd amoldarse al flujo del proceso tanto
como sea posible.

— La disposiciéon adoptada debe tender a que el flujo de documentos o actos
sigan la linea recta siempre que sea posible, evitando retrocesos.

— La distribucién debe procurar alcanzar la mayor comodidad fisica para el
mayor numero posible de empleados.

— Deben combinarse adecuadamente los medios de transporte humanos, me-
canicos o eléctricos (Distribucién de oficinas, publicado en «Documentacién Ad-
ministrativa», num. 23, noviembre 1959).
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d) Qué unidades tienen contacto con el publico.

Efectuado este analisis, impuesto por el principio que exa-
minamos, podemos llegar a las siguientes conclusiones:

1> Doénde hemos de situar las unidades basicas.

2.* Disponer contiguas o lo mas proximas posibles aquellas
unidades muy relacionadas.

3.» Situar las unidades subsidiarias (archivos, etc.) equidis-
tantes de las diversas unidades que utilizan conjuntamente sus
servicios.

4® Colocar las unidades que tienen mucha relacién con el
publico en los lugares mas accesibles a las entradas (escaleras,
ascensores, etc.) para facilitar su ‘afluir y evitar que molesten a
las restantes unidades.

2.° Progresion constante del trabajo

Los puestos de trabajo han de situarse de forma tal que la
tramitacion de los expedientes, la realizacién de las operaciones
administrativas, etc., se efectiien de modo total en cada uno de
ellos, para evitar, como ya se indicé, los retrocesos, demoras, et-
.cétera.

Contraria a este principio es la dispersion de tramites en los
distintos puestos de trabajo, que impone el retorno y el nuevo
examen, después de Laber pasado con anterioridad por los
mismos.

Este principio impone e] reagrupamiento de tareas, para per-
mitir que de una sola vez se puedan verificar todas las operaciones
en cada unidad administrativa.

La tnica excepcién admisible a este principio es el registro,
por donde necesariamente debe pasar el expediente al principio
y al final.

Ni siquiera por el puesto de trabajo del Jefe del expediente debe
pasar mas de una vez: al resolverlo. Todo tramite que no tenga
esta naturaleza decisoria, no debe pasar por este puesto de tra-
bajo.
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Como reglas practicas, se han indicado, con respecto a este
principio:

1.* Que el trabajo debe fluir siempre hacia adelante, forman-
do una linea lo mas recta posible.

2* Que e] trabajo debe llegar hasta el empleado en vez de
que éste tenga que ir a buscarlo.

3.* Que las maquinas de oficina, archivadores, etc., deben
estar cerca de los empleados que los utilizan (7).

3.° Aprovechamuento del espacio

En virtud de este pri-ncip.ic;, se ha de procurar utilizar a] ma-
ximo Ja superficie de que se dispone, teniendo en cuenta las de-
mandas de las tareas que en ella se realicen y las exigencias del
personal que las ejecuta.

Ahora bien, al analizar dicha superficie no se puede descono-
cer que sus posibilidades estan en funcidén de una serie de varia-
bles que pueden alterar el grado de aprovechamiento.

En efecto, entre otras, hay que destacar:

a) La forma de la habitacién o nave. No es igual de atil si
tiene forma rectangular o cuadrada, que si presenta grandes an-
gulos, entrantes, salientes, etc.

b) La situacién y nimero de elementos fijos, tales como
puertas, ventanas, radiadores, columnas, etc.

Por otra parte, el grado de aprovechamiento depende del tipo
de trabajo a realizar y de los elementos auxiliares que requiera.

Efectivamente, si vames a instalar puestos tipicamente admi-
nistrativos, se precisar4 menos espacio, que si vamos a colocar,
por ejemplo, a funcionarios contables, que requeriran mesas ma-
yores, maquinas de contabilidad, etc.

Como asignaciones tipo de espacio, se expresan en el siguien-

(7) Charles B. Hicks e I. Prace: Organizacién de oficinas, pig. 344. Bar-
celona, 1960.
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te cuadro, las que pueden serv:r de orientacion en las Corpora-
ciones locales:

Dimensiones

Puesto de trabsjo aproximadas Metros cuadrados

Auxiliar u Oficial administrativo. . 1,80 por 2,00 3,60
Jefe de Negociado..... [P . 2.00 por 3,00 6,00
Jefe de Seccibn........cevvunn.. 3,00 por 4,00 12,00
Oficial Mayor y Jefe de Servicio o

Dependencia........ e 4,00 por 4,50 18,00
Secretario, Interventor y Deposi-

[7:0.5 1 A e 4,50 por 5,35 24,00
Presidente de Corporacién........ 5,35 por 6,00 32,00

Con respecto al principio que estamos examinando, el proble-
ma mas importante que se plantea es el de si debe tenderse a
establecer amplias oficinas o si es preferible proporcionar despa-
chos independientes.

En este dilema chocan las aspiraciones normales de todo fun-
cionario: «tener su despacho», y las exigencias de la organi-
zacién, que postula grandes espacios.

Se ha destacado como la tendencia actual de la organizacion
es hacia grandes areas, con las que se reducen los problemas ge-
nerales de aprovechamiento del espacio, iluminacion, ventilacién
v calefaccidn ; se facilita la fiscalizacién ; se fomenta la corriente
de circulaciéon y se hace factible la expansiéon y cambio de los
servicios (8). '

Mientras que los despachos individuales no proporcionan estas
ventajas, asi a este respecto, Angel Caso manifiesta que el des-
pacho individual es mas discreto, méas aislado y mas dispendioso.

(8) En este sentido se manifiesta Harry Arthur Hopr, cuando afirma que ei
principio de la oficina abierta estd rapidamente siendo aplicado en todos los edi-
ficios modernos y esta justificado por las siguientes razones:

— Promueve el movimiento de avance del trabajo.

— Permite la colocacién efectiva de los equipos movibles y ficheros.

— Ordenacion apropiada de las mesas.

— Menos circulacién de los empleados.

— Facil supervision,
~ — Hace posible proveer entradas y salidas apropiadas (La adecuada instala-
cién de las organizaciones comercisles para un eficiente funcionamiento, pu-
blicado en «The Architectural Forum», abril-mayo 1938).
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Discreto, en cuanto permite tratar asuntos en su interior, ale-
jandose de los ojos y de los oidos de los demas. Pero de Ja
misma manera que e] publico es ignorante de lo que en el despa-
cho pasa, los que en él estan desconocen lo que sucede en la ofi-
cina general.

El aisiamiento en que se coloca quien trabaja en el despacho
da posibilidad al estudio de ciertos problemas que, por su magni-
tud y por su gravedad, exigen atencidn especial. Pero este ais-
lamiento resulta, de esta manera, en detrimento de la buena mar-
cha del trabajo, ya que impide la vigilancia y, con ésta, el con-
trol del negocio, de una manera absoluta, por el Jefe.

El despacho individual es mias dispendioso. Ciertos aparatos
que pueden resultar ttiles, para un mayor nimero quedan estan-
cados por el uso o bienestar de uno solo o de unos cuantos: la
luz, la calefaccion, los teléfonos y aun las maquinas, resultan
de uso exclusivo de uno o de pocos (9).

En consecuencia, se propugna una postura restrictiva respecto
a la asignaciéon de despachos individuales, afirmandose que sélo
en tres supuestos se deben conceder:

(9) En este sentido, Harry Arthur Horr, destaca que entre los requerimien-
tos que deben ser tenido en cuenta al planear el aposento fisico que se ha de
proveer para la realizacién del trabajo, se encuentran los siguientes:

1. Necesidad de organizacién y control mis efectivos.

2. Necesidad de creciente exactitud y precision en el despacho en lo que se
refiere a las operaciones de rutina.

3. Necesidad de una mejor ajustabilidad del espacip a los requerimientos de
las operaciones.

4. Necesidad de alcanzar standards mis elevados de iluminacién, ventiiacion,
acustica y otros factores fisiolagicos.

5. Introduccion de aparatos mecanicos de intercomunicacion.

6. Ubicacién adecnada de series de habitaciones centralizadas para los eje-
cutivos, como asi también de oficinas para los jefes de departamentos.

7. Ubicacién adecuada de depositos para archivos y departamentos de su-
ministros.

8. Provision de elementos de servicio adecuados.

9. Provision de comodidades adecuadas para la recepcion del piblico.

10. Adaptabilidad del espacio a grados variables de crecimiento departamental.

11. Mantenimiento de un sélido equilibrio entre la expansiéon horizontal y la
expansién vertical (en articulo citado nota anterior).
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a) Cuando la importancia del puesto que se desempefia lo
requiere,

Importancia que debe estar establecida dentro de la respecti-
va entidad.

En este sentido, es evidente que en las Corporaciones locales,
los Presidentes, Secretarios, Interventores. Depositarios, Oficia-
les Mayores y Jefes de Dependencia o Servicio requieren contar
con despacho propio. —

También es conveniente que dispongan de despacho los Jefes
de Seccion. Si bien es aconsejable que para poder realizar la fun-
cion de fiscalizaci6n sobre los Negociados que dirige, la sepa-
racion entre ellos fuese de cristal, con lo cual hay la deseable se-
paracioén, y al mismo tiempo mantienen una visiéon directa.

) Cuando la naturaleza del trabajo que se realiza exige
concentracion en quienes lo efectian. Concentracion que es di-
ficil de conseguir en amplias naves, por si ruidosas y tendentes a
la distraccion.

Tales son los trabajos de estudio, dictamenes y elaboraciéon de
proyectos, entre otros. .

¢) Trabajos que exigen graﬁ discrecion, por la indole reser-
vada de su contenido.

Tales son los servicios de investigacion, etc.

Aspecto también interesante con respecto al principio que exa-
minamos, es el de como deben colocarse las mesas de los em-
pleados en cada nave o amplia area.

En este sentido, en primer lugar, si se cuenta con reducido
espacio, se puéden colocar las mesas de dos en dos, de forma
que la superficie total que se necesite para dos mesas sea de 5,94
metros cuadrados.

En camblo si se- colocan separadas, cada mesa requiere
3,60 metros cuadrados.

Es decir, que colocando las mesas de dos en dos, se consigue
una economia de espacio de casi el 20 por 100.

Ahora bien, esta modalidad solo es aconsejable cuando el es-
pacio es muy reducido, pues no se puede desconocer que presen-
ta una serie de desventajas, ya que los funcionarios afectados:
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— Se sienten incomodos, por estimar que pierden libertad.

— Se distraen mas. '

—- Se molestan entre si.

En segundo lugar, se recomienda que las mesas se coloquen
en forma que todos los empleados miren en la misma direccion,
con lo que no se inoportunan unos a otros.

In tercer término, se previene contra la colocaciéon de las
mesas en forma que la luz natural o artificial moleste a los fun-
cionarios. Es decir, que se debe evitar que estén sentados en-
frente de las ventanas o de los focos de luz artificial.

Finalmente, una cuestion interesante relacionada con el apro-
vechamiento del espacio, es la de la aplicacion de la directriz de
concentracidén de actividades, en virtud de la cual, se tiende a la
reunion en un unico Jugar de todas las actividades de contenido
simiiar que se realicen en la respectiva unidad o servicio.

El caso mas frecuente de aplicacion de dicha directriz es el
de la sustitucion de ias mecanografas en los despachos de los
jefes, por una sala tinica de mecanografia.

Con respecto & las salas de mecanografia nos encontramos
con que mientras Ja técnica de la organizacién la propone, la
teoria de las relaciones humanas la rechaza. Es deir, surge con-
flicto en la aplicacién de dos corrientes que normalmente son
paralelas y complementarias .

Veamos las razones de cada postura.

Desde el punto de vista de la organizacion, se defiende la
sala de mecanografia alegando:

a) Se garantiza un mayor aprovechamiento de los recursos
disponibles, que de otra forma ce hallan dispersos y con un ren-
dimiento menor.

b) Se distribuye de forma uniforme el trabajo entre todo el
personal.

¢) Se puede tener mas facilmente el trabajo al dia.

d) Se asegura un mayor control de las actividades.

Desde el punto de vista de las relaciones humanas se re-
chaza diciendo:

a) Se despersonaliza a la tuncionaria.

5) e le priva de estimulos.
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¢) Se fomenta el desanimo entre el grupo.

d) Se crea un ambiente de vendimiento decreciente,

¢) Se diluye Ia responsabilidad de los errores o faltas en el
trabajo.

Ei examen de la argumentaciéon de ambas tesis, nos lleva a
inclinarnos por la segunda, es decir, por la postura contraria a
las salas de mecanografas, sustentada por la teoria de las rela-
ciones humanas.

Las salas de mecanografia presentan mas inconvenientes que

ventajas brindan, por lo que no son aconsejables. Son una com-
plicacién que deshumaniza aun mas el trabajo, al convertir a su
autor en un numero de la sala, en vez de ser una persona que
presta su colaboracion en forma directa al Jefe respectivo.

4. Programacidn de la distribucion

. S' partimos de la consideracion de los objetivos que se pre-
tende: empleo racional del espacio, instalacion adecuada del per-
sonal, secuencia continua y eficaz del trabajo y control efectivo ;
y si tenemos en cuenta los tres grandes principios que han de te-
nersc presentes: facilitar las relaciones entre las unidades exis-
tentes, permitir la progresidon constante del trabajo y garantizar
el aprovechamiento de ia superiicie disponible ; es manifiesto que
al preparar la distribucion, lo tésico tiene que ser:

— Conocer la realidad de la que se parte.

—- Saber el objetivo que se aspira alcanzar.

— Conocer como alcanzarlo de la mejor forma.

-— Hacer participar a los interesados e informarles de lo que
se pretende.

A) Conocimiento de la realidad de la que se parte.

I.a problematica de este conocimiento depende, en términos
generales, de cual sea ia situacién de la que se parte.
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En este sentido, hemos de distinguir varios supuestos dis-
tintos.

En primer lugar, la distribucién puede plantearse por hallar-
nos en el momento de crear o suprimir un servicio.

Si es creacion, tendremos que estudiar debidamente cuales son
las exigencias espaciales de] servicio que proyectamos, en base
a las funciones a realizar, puestos que han de desempeiiarlas, per-
sonai, mobiliario y equipo de los mismos y relaciones que han
de mantener con otros, como aspectos mas destacados. O lo que
es lo mismo, arbitrar la disposicién que nos perinita colocar
la materializacidon de estos aspectos en un espacio concreto, que
es el que disponemos. Problema fundamentalmente de acopla-
miento.

Si es de supresidn, Jo basico serd como encajar materialmen-
te en los puestos que subsistea las funciones y relaciones. que
se mantienen de los servicios suprimidos. Y al mismo tiempo,
coémce reordenar en el espacio que ha quedado libre, los servicios
que persisten. Se trats en este supuesto, de problemas de ex-
pansion y reajuste limitados.

" En segundo lugar, la distribucién puede suscitarse sin reves-
tir un caracter tan excepcional, sino motivada por razones del
ordinario actuar.

Asi, se ha destacado, que cuando en el servicio, entidad, Cor-
_poracion, etc., se produce un cambio en el procedimiento ad-
ministrativo, procede que se examine la distribucién, pues nor-
malmente habra que variarla. ¥V ello, en base a la estrecha vin-
culacion existente entre el procedimiento que se sigue y los pues-
tos de trabajo que en €l intervienen.

En efecto, los puestos de trabajo, ya hemos repetido, deben
estar dispuestos segin las exigencias de] procedimiento, por lo
que todo cambio en éste lleva inexorablemente —o debe de lle-
var— a un reajuste en la distribucion, para acoplarla a los nue-
vos requerimientos del procedimiento implantado. '

Igualmente, toda modificacién en la plantilla de los servicios,
debe provocar un nuevo examen de la distribucion. Si ésta debe
cuidar las exigencias y comodidad del personal, al variar éste
se debe reconsiderar la distribucién para determinar las modi-

REVL-1961, nim. 119. CARRASCO BELINCHON, JULIAN. DISTRIBUCION Y AMBIENTACION DE ...



REVL-1961, nim. 119. CARRASCO BELINCHON, JULIAN. DISTRIBUCION Y AMBIENTACION DE ...

DISTRIBUCION DE SERVICiOS 703

ficaciones que deben introducirse en la misma, para que en todo
momento responda a sus objetivos tipicos.

E! conocimiento de la realidad de la que se parte, demanda :

a; Examinar e] espacio qu2 ocupan los puestos de trabajo
gue vamos a cambiar de lugar ¢ reordenar.

b) Determinar el personal que desempefia dichos puestos.

¢) Concretar el mobiliario v equipo que integran los referi-
dos puestos.

4) Analizar los procesos administrativos en los que los mis-
mos intervienen, asi como también las relaciones principales que
mantienen con otras unidades administrativas (10).

Para este conocimiento global, es indispensable :

i) Tener un fiano del area actualmente ocupada, resefiando
sobre él la colocacién presente del mobiliario y equipo.
~2) Disponer de la plantilla del personal de la unidad adminis-
trativa de que se trate.

3) Contar con un inventario del mobiliario y equipo, en el
que se¢ exprese:

— El ntmero de piezas de cada clase.

— Las dimensiones de cada una de ellas.

4)" Elaborar los correspondientes diagramas de los proce-
sos administrativos en los que intervienen los puestos de tra-
bajo (11).

Una vez que disponemos de estos cuatro elementos basicos,
estamos en condiciones de plantear la dlsp051c10n y pasar a la si-
guiente fase.

(10) Al trazar el p'ano de las oficinas —advierte Edward D. JoNes—. hay
que considerar a éstas como una serie de elementos o lugares de trabajo cada
uno de los cuales estd dedicado a una funcién que guarda con las otras de-
terminadas relaciones. Aquellos empleados que con mayor frecuencia hayan de
comunicarse con los demas, deben estar situados a los lados, Las secciones que
mis estrechamente estén relacionadas, deben ser vecinas. La tramitacion de los
asuntos debe llevarse a cabo del modo mas directo y mas sencillo que sea po-
sible ... (Urganizacion y administracion de empresas industriales, pags. 671-2. Ma-
drid, 1958).

(11) Un estudio de la circulaciéon del correo o de los documentos, a través de
las oficinas —destaca H. PASDERMADJIAN—, permite discernir las corrientes prin
cipales que deben ejercer una influencia dominante sobre la eleccion de una nueva
disposicién de los localés... (Agenda del organizador, pig. 94, Barcelona, 1936).
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B) Objetivo quc se aspira alcanzar.

Conociendo la realidad de la que se parte, hemos de considerar
qué objetivo u objetivos concretos perseguimos con la distribu-
¢ién que proyectamos.

El objetivo fundamental es una mayor eficacia de los pues-
tos de trabajo, pero como ya se anticipd, hay que considerar a
cual damos prioridad. También vimos los problemas que susci-
taba la prelaciéon, por lo que nos remitimos a lo expuesto, des-
tacando tnicamente, ue es fundamental de que en cada caso
tengamos una idea clara del cobjetivo que perseguimos. Obje-
tivo que normalmente sera e] de perfeccionar aquel aspecto que
tuviésemos descuidado, o que las circunstancias hayan puesto
de relieve como mas urgente en la respectiva unidad.

C) Conocer cdmo alcanzarlo de la mejor forma.

Indudablemente, debemos estudiar detenidamente la mejor
formia de lograrlo y, para ello, ademas del conocimiento tedrico
de las exigencias de la distribucidn, resulta de gran utilidad con-
tar con dos instrumenios auxiliares:

a) El plano a escala del espacio disponible con expresion de
todes los elementos fijos existentes en el mismo: puertas, venia-
nas, radiadores, columnas, etc.

b) Los modelos del mobiliario y equipo.

Se denominan «modelos» las figuras de cartulina, a escala de
cada una de las plezas de dicho mobiliario y equipo.

Estas figuras nos permiten hacer todas las combinaciones pre-
cisas sobre el plano hasta encontrar la colocacion adecuada del
mobiliario y equipo.

" Con gran facilidad podemos hacer todas Jas pruebas preci-
sas hasta encontrar a cada objeto la colocacién méas apropiada.
Y ello, sin necesidad de mover ningtin mueble o miaquina,

Cuando, después de mis o menos tiempo, hallamos la distri-

bucién ideal, estamos llegando al momento de decidir el cambio.
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D) Hacer participar « los intcresados e informarles de lo que se
pretende.

Es esencial, una vez que tenemos el que podriamos llamar
«proyecto de distribuciénn, hacer participar en su elaboracion de-
finitiva al personal directamente afectado por el cambio que se
prepara.

En primer lugar, para recoger ideas y sugerencias que per-
feccionen nuestro proyecto. Los subordinados tienen siempre algo
que decir, pues su experiencia, acumulada en el decurso de los
anos de servicio, cristaliza individualmente en una serie de direc-
trices de indudable interés practico (12).

En segundo lugar, es preciso informarles para que la natural
resistencia al cambio se transforme en cooperacién sincera, lo
que sélo se logra si se sustituye la tradicional reserva ante los
subordinados, por la costumbre de informar siempre a nuestros
colaboradores de aquellos aspectos que les afectan.

El dia que la informacion compartida sea una realidad, tanto
en la Administracién como en la empresa privada, se habri sen-
tado la base de una colaboracién entusiasta, que sustituya a la
sumisién debida por la adhesion sentida (13).

(12) Debe conseguirse una disposicion de inimo favorable de parte de los
mandos intermedios y subordinados —resalta Richard Owexs—. . simismo, debe
animarse a aquéllos a estudiar y formular criticas al plan mientras se encuen-
tra en la etapa de formacién, incorporandose todas las sugerencias practicas a
la disposiciéon final de la planta.

Los subordinados deben ser informados de los cambios propuestos. De ningtn
modo hay que permitir que se enteren de las informaciones por medio de rumo-
res. Temores y suspicacias deben desterrarse mediante un libre examen de las
altefaciones propuestas (Empresas industrigles, pag. 241. Buenos Aires, 1959).

(13) En general. siempre que se efectia un cambip importante —mnos dicen
B. B. Garnxer y D. G. MOORE—, sin preparar de antemano a las personas afec-
tadas, aumenta la perturbacién; en cambio, si se ha discutido de antemano, si
los subordinados han tenido ocasion de manifestar su opinién, si han intervenido
en su planteamiento, es mis probable que se conformen a la idea y hasta que la
acepten con buena voluntad. En cualquier caso, los superiores tienen que anti-
ciparse a las reacciones de sus subordinados y concederles mayor atencion du-
rante el cambio y el periodo de adaptacién' (Relaciones humanas en la empresa.
pagina 354. Madrid, 1958).
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5. Ejecucidn

Elaborado el pilan de distribucién, y meditado suficientemente
tanto por el Jefe respectivo como por sus directos colaboradores,
procede llevarlo a la practica, para lo cual es necesario:

1.° Adoptar las medidas oportunas para contar en cada mo-
mento con los elementos auxiliares precisos (mozos que hagan
los cambios, cestos para recoger la documentacion, etc.).

2.° T'ener libre la superficie que se va a ocupar.

3.° Trasladar primero los objetos mas voluminosos y pe-
sados.

. 4.° Fiscalizar, tanto que el traslado se realice en la forma
prevista, como la conservaciéon de todo objeto, utensilio y docu-
mentos, para evitar su extravio o deterioro.

Finalmente, se aconseja que una vez llevada a la practica la
nueva distribucién se mantenga sin variaciéon durante un periodo
de unos cuantos meses, normalmente se sugiere que por lo me-
nos durante tres, hasta lograr la adaptacion del personal afectado.

Precaucién fundada en la va resaltada matural resistencia al
cambio, que lleve normalmente a los interesados a descubrir erro-
rres y fallos, como tnico cauce de exteriorizacion del desagra-
do por la modificacién.

En cambio, cuando la accion del tiempo determina que los
interesados se hayan adaptado a la distribucién implantada, las
criticas que formulen hay que pensar que es posible que estén
fundadas, con lo cual hay que prestarles atencién y, si procede,
aceptarlas y adoptar las modificaciones que se estimen pertinen-
tes (14).

(14) Con respecto al cambio de distribucion, Orrin G. SHErRMAN, afirma, que
el planeo cuidadoso es lo fundamental. Debe elaborarse un programa de se-
cuencia respecto al equipo para evitar la confusion y simplificar el proceso de
la mudanza, tanto al dejar el antiguo lugar como al entrar en el nuevo. Los
programas de trabajo de instalacién eléctrica, plomeria, cambios estructurales, et-
cétera, deben de ser coordinados con los programas de mudanza. Los moviuauen-
tos de ascensores, camiones, etc., deben de ser estudiados y deben ajustarse den-
tro del plan general de la mudanza. El equipo que no pasa con facilidad por las
puertas o ascensores, debe ser identificado por adelantado y deben tomarse las
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[I. AMBIENTACION DE LOS SERVICIOS

1. Planteamiento

La atencion de las circunstancias en las que se desenvuelve
el trabajo administrativo seria incompleta si s6lo comprendiese la
consideracidon del aprovechamiento 6ptimo del espacio.

Es preciso quz ademas, cuidemos el ambiente del trabajo,
pues si la distribucién es indispensable, sin embargo, es insufi-
ciente, va que es preciso tratar adecuadamente aquél.

El ambiente de trabajo es la resultante de diversos factores de
contenido vario; unos son de orden siquico: Jefatura competente
y humana y compenetracion en el personal, son los motivos mas
destacados; y otros de orden fisico: iluminacidn, ventilacidn, et-
cétera. ‘

Dada la indole del presente trabajo sélo vamos a ocuparnos
de los determinantes fisicos del ambiente agradable: '

— Iluminacién suficiente.

— Colorido apropiado.

— Temperatura optima.

— Humedad adecuada.

— Ventilacién conveniente.

— Ausencia de ruidos.

Quizas pueda parecer a primera vista, que estos factores fi-
sicos de la ambientacién carecen de importancia, y que no re-
quieren que se les dedique atencién. Sin embargo, la realidad
ha puesto de relieve lo trascendentes que los mismos son para
lograr una comunidad de trabajo eficiente.

No queremos decir que la atenciéon y tratamiento de estos

debidas precauciones para su manipulacién. Debe de considerarse el peso del equi
po, tanto desde el punto de vista de su manejo como de la capacidad de los as-
censores. El personal necesario para despachar y para colocar el equipo en el
nuevo aposento debe de ser organizado dandole las correspondientes instruccip-
nes. Tales puntos, como los expuestos, determinarian si la mudanza es llevada
a cabo con rapidez y sin confusién o sucede lo contrario. Puede decirse, sin
embargo, con toda seguridad, que todo el tiempo y esfuerzo que se emplée en
el planeo de una mudanza rendird generosos dividendos (articulo citado en nota 5).
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factores deben ser preocupacion fundamental del Secretario. Pre-
tendemos tnicamente reclamar para ellos una consideracién de
la que normalmente s¢ sienten huérfanos.

No ofrece duda que una Corporacién local, con sus ser-
vicios debidamente iluminados, pintados en forma adecuada, con
ventilacién, temperatura y humedad iddneas y con ausencia de
ruidos, o éstos reducidos al minimo, es un lugar que invita a
trabajar. .

¢ Y qué sucede con harta frecuencia? Pues que las defi-
citarias arcas locales impiden que se atienda la iluminaciéon de
las dependencias de la Corporacion, que las paredes, puertas y
techos se pinten a intervalos mas prolongados que las renova-
ciones de los miembros de aquélla, que la calefacciéon de dichas
dependencias sea inapropiada, etc.

El destacar esta frecuente realidad no es con animo de cri-
tica, pues, repetimos, conocemios el desenvolvimiento econé-
mico de las Corporacicnes locales. Pretendemos tinicamente lla-
mar la atencién sobre estas: deficiencias que se suelen sobre-
llevar con conformidad, justificindolas en la situacién finan-
ciera.

Y, sin embargo, se podrian superar modestamente, si se
tuviese en cuenta que su cuidado es inversion rentable. No es
dinero que se tira, sino dinero que se aprovecha, como puede
comprobarse estimando los beneficios que reportan.

FEn conclusién, queremos llevar al animo de los titulares de
las Secretarias, que estos aspectos no son baladies, ni su aten-
cion tarea superflua y ni su coste dinero perdido.

Las Corporaciones locales deben cuidar la eficacia de sus
servicios, pero también deben preocuparse por el decoro y am-
bientacién de los mismos.

l.as dependencias limpias, bien iluminadas y ventiladas y
con ausencia de ruidos, fomentan el trabajo de los que dia a
dia laboran en ellas. Son un lugar propicio al trabajo.

En tanto que unas dependencias descuidadas, como ya indi-
camos, son una perenne invitacion a la pérdida del tiempo (15).

(15) Nadie niega la importancia del ambiente material —pone de relieve Paw
BerTiIN-Bousst—, el cuidado en la e’eccion de las instalaciones, la lucha contra
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2. Thuoninacion

La iluminaciéon suficiente, ya sea natural, ya sea artificial,
es el factor ambiental mas importante para los trabajos ad-
ministrativos, por cuanto éstos, son fundamentalmente tareas
que requieren una gran atenciéon visual.

La recepcion, clasificacion, despacho y archivo de la docu-
mentacidon (expedientes y correspondencia, principalmente), im-
ponen para ejecutarse con perfeccién, contar con la iluminacién
adecuada que permita ver bien y con la meticulosidad requerida
por cada una de las labores a realizar (16).

En consecuencia, el Jefe administrativo, cual el Secretario, ha
de preocuparse de que en las dependencias que dirige la ilumi-
nacion sea la apropiada, para lo que debe tener en cuenta sus
aspectos fundamentales, los que pueden concretarse en los si-
gulentes: ‘

—- Cantidad.
— (Calidad.
— Sistemas de iluminacion.

A) Cantidad.

La cantidad o intensidad de la luz requerida en cada caso de-
pende de la indole del trabajo que se realice. Una tarea que
exija una gran precision, pulcritud o detalle, demanda mucha
mas luz, que una labor que no requiera gran atencién.

Como norma general, se indica la conveniencia de tener siem-
pre presente la Lev de Broca, segtin la cual «Toda labor debe

el ruido, el calor, etc., constituyen gene-almente, el objeto de esfuerzos basados
en técnicas bien fundadas y en constante perfeccionamiento.

Pero el ambiente moral no exige menor atencién. A los dirigentes incumbe
que reine la cordialidad en las relaciones exigidas por el servicio entre todos los
miembros de la empresa, lo que facilita las condiciones de ejecucién del trabajo
(La comprensién mutus en la empresa, pag. 70, Barcelona, 1958).

{16) Vid. F. CarvaLro HenriQUEs: Lo Gerencis y el personal de la empresa
paginas 51-2. Madrid, s/f.
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ejecutarse con iluminacion suficiente para que pueda verse en
todos sus detalles a una distancia triple de la que requiere la
tarea normaln»,

Por otra parte, la iluminacidn que se ha de prever, sea na-
tural o artificial —destaca Pierre Camusat-—, depende de las par-
ticularidades del ojo: sensibilidad, agudeza y velocidad de per-
cepcion. :

a) Sensibilidad: el ojo no es igualmente sensible a los di-
ferentes colores. Se necesita tanta mas luz cuanto mas oscuro
es el color del objeto.

b) Agudeza: es la facultad de distinguir un objeto del fon-
do sobre el cual esta situado. La agudeza es funcién:

— De la claridad: cantidad de luz. .

-— De las dimensiones del objeto.

-- Del material y del color del objeto: cuanto mas brillan-
te es un objeto, la agudeza visual resulta mayor.

— Del contraste del objeto con respecto al fondo.

c) Velocidad de percepcion: la vista percibe tanto mas apri-
sa el objeto cuanto mas iluminado esta.

En definitiva, la mejor iluminacién es la que favorezca tan-
to la sensibilidad del ojo como su agudeza, con la mayor ve-
locidad de percepcion posible (17).

B) Calidad.

Se ha puesto de relieve que mas importante atn que la can-
tidad es la calidad de la luz, pues la mayoria de las reclamacio-
nes que €l personal formula al respecto, se basan en las de-
ficiencias de la calidad.

En este sentido, las caracteristicas de una buena iluminacion,
segin W. Ruffer, son las siguientes: '

12 No poner en evidencia, en la medida de lo posible, las
sombras proyectadas.

2* No presentar desigualdades demasiado sensibles.

(A7) Compendip de orgomizacion industrisl, pigs. 147-8, Barcelona, 1960.
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3.* No provocar ni reflexion ni deslumbram:ientos molestos.
4% Adaptarse 2i fin y al caracter del local.
5. Ser bastante furte y economica (18 y 19).

C) Sistemas de iluminacion.

Siguiendo a2 Angel Caso, podemos fijarnos en los cuatro
sistemas principales:

a} Directo.

(Cue se caracteriza:

— La fuente de luz es visible.

— La luz toca primero techo y paredes y luego el objeto ilu-
minado.

Se estima que el sistema es directo, cuando el 100 por 100 de
la luz es enviada por este procedimiento. .

Los defectos principales que presenta ]a iluminacién direc
ta, con:

—- Que produce deslumbramientos.

— Que la iluminacién es muy concentrada, con lo que las lu-
ces y las sombras son muy contrastadas.

(18) 'La iluminacion como factor de rendimiento, pag. 87, Berlin, 1930.

(19) En términos anilogos se manifiesta Pierre CaMusar, cuando afirma que
!la iluminacion es mala, si es insuficiente y, también, si deslumbra o produce
sombras.

a) Deslumbramiento.  Puede ser producido directamente por ia fuente lumi-
nosa (el sol, lamparas no provistas de pantallas o difusores, etc.) o bien por re
flexion (brillos y reflejos del suelo, las paredes o los objetos brillantes como los
materiales pulidos).

El deslumbramiento se evita, para la luz natural, por medio de toldos. cor-
tinas o persianas; para la luz artificial ocultando la fuente luminosa con difu-
sores.

b) Sombras. En el caso de iluminacién natural, las sombras se deben a ob-
jetos que se interponen a la fuente luminosa (nubes, muros, marcos de ventanas,
etcétera).

En el caso de iluminacién artificial, las sombras se deben al mal emplazamien-
to de los aparatos luminosos (aparatos muy alejados, demasiado préximos, unos
a otros, o demasiado cerca de los muros, demasiado altos o demasiado bajos
(obra citada, pag. 148).
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Se utiliza combinandose con el sistema indirecto, y ultima-
mente se emplea con gran frecuencia con la luz fluorescente.

b) Indirecto.

Se caracteriza por las siguientes notas:

— La fuente de la luz es invisible.

-— La luz toca primero techo y paredes y luego el objeto ilu-
minado.

Se estima que es indirecta, cuando el 100 por 100 de la luz
se envia de esta forma.

Como principales defectos, se destacan:

— La iluminacién noes concentrada, por lo que no es idoénea
para tareas de gran agudeza visual.

— Requiere una constante limpieza de los aparatos de ilu-
minacién, para evitar que absorban luz.

— Demanda mayor niimero de unidades luminicas.

Se utiliza, como ya queda dicho, combinada con la directa,
y es util en aquellos locales que no precisan una iluminacién
intensa, sino mas bien tenue.

c) Semidirecto.

Se considera que es tal, si predominando las caracteristicas
del sistema directo, éste no es absoluto. Es decir, que de un
60 2 un 90 por 100 da directamente sobre el objeto iluminado,
y de un 10 a un 40 por 100 sobre techo y paredes.

d) Semundirecto.

En cambio, si predominan las caracteristicas de la luz indi-
recta, pero ésta no es absoluta, se estima que es semiindirecto.
Es decir, que de un 10 a un 40 por 100 da sobre el objeto ilumi-
nado y de un 60 a 90 por 100 es reflejada.

Este sistema, que es el que generalmente se recomienda en
ia iluminacién a base de lamparas incandescentes, ofrece como
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ventajas principales: que la difusién es buena, que se reducen
los reflejos y que se disminuyen las sombras (20).

Finalmente, queremos destacar con respecto a la ilumina-
cién dos aspectos interesantes.

En primer lugar, la importancia que para el trabajo buro-
cratico tiene la iluminaciéon natural. Y elio, en un triple sen-
tido. Por una parte, produce un efecto sicolégico: al funcio-
cionario le agrada que su puesto de trabajo goce de luz natural,
pues considera que esto implica el reconocimiento de la rele-
vancia de las tareas que tiene confiadas. Por otra, normalmente
las actividades efectuadas bajo luz natural originan una me-
nor fatiga y agotamiento. Y, por otra, también tiene un efecto
con respecto a la salud, pues como pone de relieve Leverett
D. Bristol, debe tenerse siempre presente que los gérmenes de
enfermedades crecen y se reproducen con mas rapidez en las:
habitaciones de las cuales el sol esta ausente. La luz solar es uno
de los mas eficientes germinicidas, mientras que al mismo tiempo
sirve para enriquecer y vitalizar la sangre y los tejidos del cuerpo
humano (21).

En segundo término, las posibilidades inmensas que brinda
la luz fluorescente, siempre que se la sepa utilizar conveniente-
mente, en especial instalando suficiente niimero de tubos en hi-
lera e interponiendo entre ellos y el personal finas capas tras-
ltcidas de plastico que absorben las oscilaciones. Es decir, em-
potrando los tubos en el techo y colocando en éste las refe-
ridas capas. '

3. Colorido

Un factor ambiental complementario de la iluminacién, es
el colorido de paredes y techos de las oficinas y despachos.

Normalmente no se suele dar tampoco a este factor toda la
importancia que realmente tiene.

(20) Vid. G. LLeenEr: Tratado de organizacidn de Empresas. pag. 261 Ma-
drid, 1936.

(21) «La salud de los trabajadores de oficinas», pigs. 206-7 del Manual de or
ganizsacién y administracién de oficinas, Buenos Aires, 1957.
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Importancia que podemos destacar en dos vertientes. Una fi-
sica y otra siquica.

En el primer sentido, como queda dicho, el colorido es com-
plementario de ]a iluminacién. Los colores claros al reflejar la
luz aumentan el efecto de ésta. A la inversa, los oscuros al ab-
sorberla, la disminuyen.

En el segundo sentido, siquico, los colores producen un do-
ble efecto:

A) Hay colores

— Que son estimulantes : los de tonos vivos.
—- Que son sedantes: verdes, etc.
— Que son deprimentes : los oscuros.

B) Hay colores

— Que producen una impresion cdlide: rojo, amarillo, na-
ranja, etc.

— Que producen una impresion fria: azul, violeta, verde os-
curo, etc.

Teniendo en cuenta estas propiedades del color, se debe usar
de ia forma que nos proporcionen unos efectos mas benefi-
€i0sos.

Por ejemplo, es evidente que en toda oficina interesa un co-
lorido estimulante, que al mismo tiempo dé claridad y que sea
complementario del clima reinante. Es decir, que en zonas ca-
lidas hay que recurrir a los colores frios, en tanto que en las
zonas frias hay que acudir a los colores calidos.

4. Acondicionamiento del aire

Bajo tal epigrafe no pretendemos proponer la instalacion
de equipos acondicionadores, pues si tal cosa hiciéramos entra-
riamos de lleno en el campo de la utopia, conociendo las posi-
bililades de las Corporaciones locales.
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Queremos tnicamente destacar cuales son los factores de-
terminantes del acondicionamiento del aire (22).

Factores, que como es sabido, son:

— Temperatura.

— Humedad.

— Ventilacién.

A) Temperatura.

Cuando en la oficina hace mucho calor, se produce un amo-
dorramiento y un cansancio grande en el personal que en ella
trabaja, de tal forma que invita a la inactividad.

A la inversa, cuando hace excesivo frio, el desgaste de ener-
gias es mayor y también el rendimiento disminuye.

La temperatura ideal para el trabajo burocratico, oscila, se-
gun afirman los expertos, entre 18 y 21 grados centigrados.

Si la temperatura ambiental esta fuera de esos limites ;cual
debe ser la actitud del Secretario? Es evidente que la de pro-
curar que se adopten las medidas oportunas para que en la Se-
cretaria se disfrute de la mas aproximada a dichos limites.
~ Pero jcomo? Si es por defecto, dotando a la misma de sis-
temas de calefaccion, desde los mas rudimentarios hasta los mas
perfectos, segun las posibilidades crematisticas de la respectiva
Corooracién,

Si es por exceso, consiguiendo al menos ventiladores que mi-
tiguen algo el calor que se padece.

Y si pese a los desvelos del Secretario no logra que la Cor-
poracién comparta esta preocupacién y se proporcionen me-
dios convenientes jqué debe hacer? Resulta claro que debe po-
ner de manifiesto ante ésta que el rendimiento deficiente del

(22) Las medidas que pueden tomarse —propugna la Comisién Nacional de
Productividad Industrial—, se orientan en el siguiente sentido:

1. Procurar una ventilacion natural constante, aunque regulable, segun las
variaciones climatoldgicas.

2. Emplear procedimientos que purifiquen el ambiente.

3. Instalar y hacer funcionar aspiradores que recojan los humos, polvos, et-
cétera (Mejora de métodos de trabajo, pag. 185. Madrid, 1939).
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personal no es imputable a éste, sino consecuencia de la ne-
gligencia ante esta necesidad.

. Demostrar, ademas, que es posible el ahorro que se con-
siga al no atender este aspecto, provoque un déficit en el tra-
bajo administrativo, que es mucho méas caro que dicho ahorro.
O lo que es lo mismo, llevar al convencimiento de los érganos
de gobierno de la Corporacidn, que el costo de la referida aten-
ciéon es una inversién compensada con creces, por la mayor
productividad que se consigue.

B) Humedad.

Intimamente ligado con el factor anterior esta la humedad,
que como sabemos, es la cantidad relativa de vapor de agua
existente en la atmosfera.

Segiun que el aire sea himedo o sea seco, a la misma tem-
peratura, se siente una sensacion calida o fria.

Una humedad muy elevada deprime el animo y, como cormn-
secuencia, invita también a la inactividad.

En cambio, una baja humedad origina una sensacién de se-
quedad, que igualmente es molesta.

De aqui el que se estime que la humedad 6ptima oscila entre
el 40 v el 60 por 100.

C) Ventilacion.

Por altimo, también debe cuidarse la renovacidon del aire en
toda irea cerrada, como son las oficinas, pues la falta de aire
fresco provoca somnolencia y embotamiento en los que en ellas
trabajan. .

Se considera que en términos generales en los trabajos huro-
craticos, esencialmente sedentarios, cada funcionario necesita
de tres a cuatro metros ciibicos de aire fresco por hora.

121 problema de la ventilacién es fundamentalmente cuestion
de extraccién del aire viciado y de introduccién de aire puro.
% ambos aspectos deben cuidarse debidamente por todo Jefe,

REVL-1961, nim. 119. CARRASCO BELINCHON, JULIAN. DISTRIBUCION Y AMBIENTACION DE ...



REVL-1961, nim. 119. CARRASCO BELINCHON, JULIAN. DISTRIBUCION Y AMBIENTACION DE ...

DISTRIBUCI(');I DE SERVICIOS 17

pues ticnen repercusion sobre la salud, el estado de 4animo y el
rendimiento de los subordinados que le estan sometidos (23).

5. Ausencia de ruidos

Un aspecto al que tampoco se Je suele dar importancia es al
ruido que frecuentemente existe en las oficinas de las Corpora-
ciones locales.

Parece que los ruidos son inherentes al trabajo burocra-
tico. cuando la realidad es que los mismos impiden su desenvol-
vimientc normal.

El ruido, aparte de su efecto nocivo para la salud si es per-
sistente, s contrario a Ja concentracion que exige el trabajo
administrativo ; aumenta la distraccion, fomenta los errores, et-
cétera (24).

Si reconocemos que en la Secretaria existen excesivos ruidos
s qué debemos hacer?

En primer lugar, encargar a un funcionario que haga un in-
ventario de los ruidos existentes: trepidar de las maquinas, chi-
rriar de los archivadores, crujir de las puertas, etc.

En segundo lugar, encargar que se analicen las causas de
cada uno de los ruidos inventariados.

En tercer término, estudiar la forma de eliminar todos y
cada uno de dichos ruidos.

En dltimo lugar, aplicar las medidas que los eliminen.
Puede parecer que esta atencién a los ruidos y su tratamien-

(23) La influencia de la ventilacién —destaca Norman R. F. Maier—, sobre
las actitudes y la rotacion de la mano de obra afecta evidentemente a todos los
tipos de trabajadores, y una actitud favorable de los empleados hacia la direcciéa
es un beneficio indirecto, que no deberia menospreciarse... (Psicologia indus-
trial, pag. 535. Madrid, 1960).

(24) El ruido —nos dice Jean BENIELLI— es una causa importante, aunque in-
consciente, de fatiga y de disminucién ripida de rendimiento. Si es prolongadc
o violento puede provocar enfermedades nerviosas, sobre todo entre el persona!
femenino (El jefe administrativo y la organizacién del trebajo, pag. 42. Barcelo-
na, 1938).

REVL-1961, nim. 119. CARRASCO BELINCHON, JULIAN. DISTRIBUCION Y AMBIENTACION DE ...



REVL-1961, nim. 119. CARRASCO BELINCHON, JULIAN. DISTRIBUCION Y AMBIENTACION DE ...

718 JULIAN CARRASQO BELINCHON

to es tarea vana y estéri]l y, sin embargo, !a experiencia ha pues-
to de relieve que es {ecunda en resultados, por cuanto permite
reemplazar una situacion de malestar por una agradable.

Una Secretaria sosegada, con los ruidos indispensables, es

un iugar apto para la reflexion, para la actividad y para el traba-
jo persistente y continuo.
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