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Por . GIMENEZ ARRIBAS

Ingeniero de Caminos

Euitre las idenicas que los anglosajones Tan pucsto en aceidn dentro del cqmpo de la racio-
nalizacion, esid la “Distribucidn en Planta”, cuyas principales “caracteristicas se resefian
‘ ) en el presente articulo;

0. Definicién.

La distribucién de oficinas ‘o locales, la distribu-
cion en planta o Lay-out, se define como los estudios
encaminados a disponer y ordenar los servicios y ofi-
tnas, asi como sus equipos, dentro de los edificios en
l forma mis adecuada para Jograr:

@) Ahorro de tiempo en los procesos,

b) Reduccion y simplificacion de recorridos.

¢) liconomias de energia fisica de los empleados.

d) -Aumento del espacio.fitil en archivos, oficinas

y alimacencs, ' : S

¢) Ordenacién de los puestos individuales,

Los casos en que puede presentarse la aplicagién

de esta importante especialidad (téngase en cuenta
ue en América es corriente el téenico exclusivo de
Lay-out), es usual en dos casos:

~- nuevas instalaciones;

~ cambios o reformas de oficinas en servicio,

En ambos casos deben colaborar en la aplicacidn
¥ estudio los constructores o arquitectos, la superio-
tidad que marca directrices y los téenicos de In
Administracién o Empresa que utilizardn- esas ofi-
tinas, ’

1. Principios generales.

La idea general de esta técnica ¢s la siguiente :
tres servicios, 4, B y C, intervienen en un proce-
%00 actividad administrativa en ese orden y.en farma
tonsecutiva, su situacion, no haldendo. causa mayor
{ue lo impida, puede ser como se expresa en la 'ﬁ;gu-

8 I% no siendo razonable estén separadas o en
Plantas distintas, ' ' ‘ |
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5‘Este concepto, repetido con ‘mas amplitud, hace
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Trigura 1.0

. conveniente que los emplazamientos ‘de los servicios
- relacionados entre si .ocupen posiciones préximas o
contiguas, tanto en planta como en alzado, procu-
rando que los procesos o actividades se desarrollen
con el menor niimero posible de recorridos verticales

. horizontales. . ‘
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La figura 2. muestra cierto edificio ‘administra~
tivo y el recorrido dentro de €I, por las diversas
plantas, de un cierto proceso desde su entrada hasta
su salida. IR N

Tguales criterios, en 'un grado menor de impor-
tancia, hacen posible, deniro de una oficina o despa-
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Figura 2,%

cho, la conveniencia de’ disponer los puestos de tra-
bajo de forma que el recorrido del asunto o personas
sea el menor posible.

Los principios hasicos de Ja distribucién de ofici-
nas son: : o

— La disposicién de las oficinas debera amol-
darse al flujo del proceso tanto como sea NOSi-
ble, y que éste siga la linea recta lo mas posi-
ble, evitando retrocesos. : '

— La distribucién que se decida debe procurar

alcanzar ‘la mayor conveniencia y comodidad

~ se pueda. N o
. - Dehen combinarse ‘adectadamente  los medios
de transporte mecénicos, eléctricos o humanos.

fisica para el mayor ntimero de empleados que
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-2 B"ta'pa's‘ de un v‘.es‘.‘t’udio., : ‘

Un estudio de este tipo dehe seguir pautas ya san-
cionadas por la experiencia, a fin de ahorrar trabajo
y facilitar el resultado: - »

_ a) Reunir los datos.

Tste paso es previo y comprende la determinacion
de la clase de trabajo que se realice, el espacio utili-
zado o necesario, los equipos o mobiliatio, los planos
del edificio, las jerarquias-existentes, etc, Igualmente
es interesante recopilar cudmtas veces se hacen lus
cosas por unidad de tiempo (semana, mes, dia, etc.),
es decir, la.frecuencia, = coe

b) Analizar la organizacién actual.

Fsta etapa es algo interrogativa em cuanto a las
razones actualmente existentes de las cosas: _

— ¢ Por qué se hace esto, y por qué se hace a4f?...

Is razonable tratar previamente de simplificar ]a
ofganizacién mediante este andlisis inquisitivo, anles
de una nueva distribucion, y puede hacerse con ls
muestras de cantidad y calidad del trabajo que s¢
han recogido, asi como con las investigaciones de los
puntos de contacto de los servicios entre si, los embo-
tellamientos existentes o estacionamientos de piiblico
o empleados: y la proximidad de servicios q ascos
generales.

c) Hacer ensayos comparativos de soluciones.

La obtencién de los planos detallados de los loca-
les es importante, asi como la resefia de puertas, ven-
tanas, columnas, armarios, etc,, sentido de aherlurd
de sus elementos moviles y zona que barren al mo-
verse. Igualmente, las dimensiones. de los muebles
existentes deben pasarse a pequefias plantillas de
cartén o cartulina, a igual escala que ¢l plano, pues
permiten cnsayos y replanteos de soluciones con 1

- pidez.

Esta etapa supone también cierta consulta con los
usuarios o interesados, a fin de conocer sus “p:'efe—
rencias”’, por si ¢éstas pueden ser atendidas  dentro
de lo razonable. En ciertas ocasiones, es de gran
ayuda disponer de macuetas -en relieve para st
etapa, ' o Lo o

d) Convencer a la Superioridad de las ventajas
‘ : ~del -cambio..

Es preciso transmitir nuestras ‘razones sobre la
_calidad de la nueva distribucién: a otras personas fue
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dehen o tienen que aprobarlas, Bs necesario preparar
una pequefia- Memoria exp hcatwu, con. gran profu-
sion de gréficos, que aclaren la solucidn OllC.Cldd, sus
\'Lnt‘u_ab y los inconvenientes del estado actual..

Iin términos comerciales se dice que es "l voum
de la'idea’, pues se pretende que, a cambio de |
ventajas que presentd la nueva férmula,  se’ a(cpte
[ mfmma y ¢éllo es hacer aceptar esa nueva idea,

3. Comparaciéon de soluciones,

Con el fin de no obrar por simpie intuicién al
decidir sobre varias soluciones existentes, hay un sis-
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Las 1]116.?@ l]OI’l"l’lcllQb d(. (Olﬂllﬂl(l?lcl()n entle
" servicios,

s La ‘frecuencia de esas. relaciones o recorri-
dos, por-unidad. de tiemipo (dia, mes, sema-
na), igual para todas; ' :

- las distancias recorricag entre centros de
lawl)itzwiones en esas relaciones e\:istentes

— Ilévese a un LU:L(]I‘O como el que se acompdiia
(Agura 4% los nombres de las. oficinas rxis-
tentes, las distancias medidas y las frecuen-
cias respectivas, en la cuadricula que corres-
ponda,

— TifectGiense los productos e frecuencias por
distancias,. ordenadamente, y stumense los re-
sultados (ver cuadro).
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Mgura 3.

tema que permite, por-lo menos, clegiv inediame ciers
to "indice” mmmérico, entre varias,

l‘ucdc pr occdcmc de la siguiente forma:

— Obtcmco el plano a escala dclallado, distribi-
- yanse los locales en un primer ensayo (figu-
ra 3.8, A)y clLtoumne:c cmndu Menos apro-
\mmdqmcntc L
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y {la mitad inferior de la diagonal sxr've pora ‘un segunda ensayo)
m= metros = frecuencm El

Figira 4."

La cifra obtenida, ¥ Goz, representa una- distan-
cii, en metros, recorrida al cabo del dia, mes, semana,
cteétery (segun a unidad elegida), por ios empleados
de esas oficinas, Illa indica un.oalor de esa distribu-
cion,

Si ahora se efectdia un nuevo cnsayo con otra
distribucion, tal como se supone en la fig. 2.0, [,
parte del trabajo estd hecho (las frecuencias de co-
municacién), y bastard, por tanto, determinar las

“nuevas distancias. entre. habitaciones en el nuevo en-
sayo y:llevarlas al cuadro al lado de sug frecuencias,

en sustitucién de las antiguas distancias,
Nuevos productos de frecuencias por distancias
y suma de todas, dard un nuevo resu frado v nuevo

‘-ualm de esta segtmch bO]UClOl‘l

N
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Cuanclo un resultado sea menor que otro, aprecia-

blemente, es sefial de que esa solucién es mejor que
la otra, pues tiene smenos recorridos y menos coste,
por lo tanto, por dia, mes o semana,

(En la distribucion de la figura 3., B, hay un 40
por 100 menos de recorridos que en Lt A,y eso sin
tomar cn consideraciéon frecuencias.,)

En los casos en que ciertas habitaciones o despa-
chos tuviesen obligadamente una ubicacién, los ensa-
yos se reducirian a permutar y ensayar con las res-
tantes habitaciones, mantenicndo esas especinles en

el mismo lugar en los tanteos,

Puede indicarse como criterio actual, sobre. dis-
posicién de oficinas, la tendencia a grandes naves,
fraccionadas con divisiones de cardcter no permancnie
(mamparos de cristal, madera, metal, plastico, etc,
insonorizados), de forma que, facilmente y en plazo
corto o en finales de semana, pueden cambiarse las
distribuciones sin gran trastorno ni gasto,

4. Otros aspectos.

Hay otros factores més que ‘intervienen en. los
problemas de instalacidén de oficinas y que, en apa-
riencia, son poco influyentes en los-rendimientos, pero
que deben ser estudiados y resuclios téenicamente,

T.os mas importantes son:

~ Acondicionamiento de aire (ventilacion, tem-
|JEl atura y humedad),

~— l.uz y colorido (111131151(1'1(1 refiejos, tonalidad
de superficies),

~— Mobiliario y equipo de oficina (funcional, su-
ficiente y sencillo). -

~— Ruido (insonorizacion, vibraciones, ete,),

Estas téenicas tratan de conseguir que uno de los
elementos que intervienen en toda actividad humans,
la materia, no frene o dificulte, sino que favorezcy,
la accién del otro, el espiritu, que desde luego ¢ ¢l
mas importante,

280

REVISTA DE ’OBRA;S‘ "PUBLICAS




