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¢Por qué planear
un espacio de

trabajo?

JAlguna vez has reflexionado en la
importancia que tiene la oficina?, jcdmo
estd distribuida?, jpor qué tiene esos
colores?...El espacio de trabajo es ese
lugar en el que las personas pasan gran
parte del dia, y, sin embargo, muchas
veces la planificacion del espacio no
tiene la importancia que debiera.

Entender que cada empresa y personas
que laboran en ellas son diferentes, es
el primer paso y, cuando las diferencias
estén claras, podras crear entornos no
solamente eficientes, también atractivos.

;Como hacerlo? La respuesta, la
planeacién. La planeaciéon del espacio
es un proceso que involucra desde
conocer las funciones que ahi se
llevardn a cabo hasta determinar el
color de las sillas.

Ademés de la eficiencia, la oficina
también puede ser una excelente forma
de transmitir la cultura empresarial,
atraeroretenertalentoyapoyarcambios
culturales (como la incorporacién
de nuevas generaciones al mercado
laboral), y mejorar la productividad de
los colaboradores, asi como incentivar
la creatividad del personal.

En esta guia, hemos elaborado una
lista completa de pasos tacticos para
ayudarte a aprovechar al maximo tus
espacios
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Un acercamiento
a la planeacién de
espacios de trabajo

Con ayuda de esta guia,

Planifica
espacios de trabajo pensados en lo que hacesy en lo
que quieres transmitir.

¢Para qué se usara

el espacio?

En una oficina podemos crear diferentes espacios
de trabajo, desde lugares para reuniones, como
salas de conferencias, recepciones hasta estaciones
de trabajo. Identificar el uso de un espacio es el
primer paso para crear una oficina funcional que
sea capaz de satisfacer las necesidades de sus
colaboradores y la empresa.

¢Cuales son las caracteristicas del espacio?
Crea un espacio de trabajo util. Conocer las
dimensiones y elementos que conforman el
espacio te permitira darle un mejor uso a cada
metro cuadrado. Con ayuda de un layout podras
visualizar dénde va todo arquitecténicamente, al
mismo tiempo, te sera de utilidad paralainstalacion
del mobiliario.

¢ Cual sera el mobiliario

de oficina?

Las caracteristicas del mobiliario deberan ir en
funcién de las necesidades de los usuarios y
tamanos correspondera a las medidas del espacio.
La mayoria de las oficinas requieren espacios para
almacenar documentos o suministros importantes,
la integracion de archiveros, lockers, libreros,
también deben teners e en cuenta en la planeacién.

¢Como debe verse?

Crea un espacio que sea a la vez util y estético.
Una vez que se entienden los planos, podemos
pasar al disefo, ;Que queremos transmitir?, ;EI
diseno refleja la cultura de la empresa? El disefo de
interiores serd un factor clave.

¢Qué elementos puedes tomar como
referencia?

Para la implementacién a gran escala de la
distribucién y el disefio de un espacio de oficina, es
importante considerar los elementos que pudieran
estar estandarizados. Por ejemplo, los colores de
las paredes, los materiales y colores de escritorios
y sillas, etc.
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Paso 1.

Planifica un espacio de
trabajo pensado en las
personas

Son las personas quienes todos los dias
deciden regresar al lugar que les da empleo
y son ellas quienes en promedio pasan 8
horas al dia en la oficina. Tomaen consideracion
los siguientes factores.

1. Nimero de usuarios

{Cudntos usuarios van a desempefarse en el
espacio? Determina el nimero de personas
que estaran haciendo uso del espacio. De
este numero no solo dependerd la distribucion,
también la cantidad de mobiliario de oficina que
necesitaras instalar.

2. Enlista las necesidades

;Qué funciones se desempenaradn en el espacio?
El espacio debe adaptarse a las necesidades de
los colaboradores y no al revés. Por ejemplo, si el
espacio de trabajo sera un call center, todos los
elementos deberdn ir en funcién de las actividades
que los colaboradores realizaran, tales como:
llamadas constantes, jornadas laborales continuas,
estaciones individuales, aisladores de sonido, etc.

3. Interaccion o separacion

¢Los usuarios requieren tener interaccion entre ellos o
estaraislados? Volvamos al ejemplo del call center, ;un
espacio interactivo o uno aislado? Antes de crearlos,
se debe tomar en cuenta quiénes los emplearan, si su
tipo de trabajo va de acuerdo con esa clase de oficina,
y como es la cultura de la empresa.

Ejemplificar la interaccion o el aislamiento con
un call center es relativamente sencillo. Si no son
un call center, ;cdmo deben ser los espacios?,
(aislados o interactivos?, o jun sano equilibrio entre
ambos? Al tener claras las necesidades de
los colaboradores podras tomar mejores
decisiones.
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4. Rangos de los usuarios

{Qué puestos tienen los usuarios que van a ocupar
los espacios de trabajo?, ;jel espacio esta destinado
para los altos mandos de la empresa?, ;es para
puestos operativos?

Las antiguas oficinas se planificaban bajo el
esquema convencional o también llamado células,
en el que las personas de mayor jerarquia se
ubicaban en la periferia de los espacios, en
tanto que, los empleados de menor rango
al centro. Los altos mandos y los colaboradores
estaban separados por grandes pasillos.

En la actualidad, los estilos de gestidn se han vuelto
menos jerarquicos, buscando organizar el trabajo
en torno a grupos colaborativos. Esto ha dado lugar
a cambios en los espacios fisicos de las empresas,
apuntando a construir oficinas en las que se
vayan disolviendo las grandes divisiones que
separan a las personas, como lo son las oficinas
individuales por espacios colaborativos, muros
rigidos por estructuras de cristal o paneles acusticos.

Lo cierto es que todos los puestos dentro de
una oficina estan, en mayor o menor medida,
involucrados en actividades tanto individuales
como de intercambio y colaboracion.
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Cuando la naturaleza del puesto es
independiente, las personas necesitaran
de un mayor aislamiento y concentracién,
mientrasquelastareas colaborativasrequieren
menos limites y barreras, con la posibilidad de
una mayor apertura visual y acustica.

A pesar de ello, las actividades que realizan la gran
mayoria de las personas no se reducen en una u
otra forma de trabajo, pueden desarrollar varias
tareas al mismo tiempo y hacerlo con eficacia.

iElegir entre una oficina de estilo convencional o
adaptarse a las nuevas tendencias? No tienes que
tomar esa decision ahora, vamos paso a paso. El
siguiente, es conocer el espacio de trabajo.

Toma nota. Al planificar el espacio, considera
las dreas que permitan a los trabajadores
individualizar su entorno de trabajo. Pregtntate,
;Qué areas pueden los trabajadores hacer
suyas? Este tipo de consideracion crea un
sentido de propiedad que es critico para la
productividad y la lealtad, y crea un espacio
en el que los empleados realmente quieran
trabajar.
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Paso 2.
Necesitaras un plano

Hasta este punto ya eres capaz de responder ala
pregunta ;qué es lo que haces? Si el espacio es
para ti o tu equipo de trabajo, sera mas sencillo,
pero si es para otras personas, los aspectos
anteriores te habran dado un mejor contexto.
El siguiente paso es detallar el espacio
fisico.

Un layout en definicion, es el plano del
espacio de trabajo. Si ya cuentas con uno
te serd de mucha utilidad, sélo tendras que
verificar que sea actual o agregar los cambios.
Por el contrario, si no cuentas con este, debes
conocer las medidas del espacio.

{Qué elementos lo integran? Ademas de conocer

las medidas en metros cuadrados, tendras que
tomar nota de las puertas, ventanas, pasillos,
columnas, incluso de la iluminacién y acustica del
lugar.

Si sumamos las necesidades de los usuarios y las
caracteristicas del espacio fisico, ya podemos elegir
el mobiliario de oficina con mayor precisidon que es
el siguiente paso.

Toma nota. No tienes que medir metro por
metro, existen empresas que se encargan de
ello. Por ejemplo: proveedores del mobiliario
de oficina, despachos de arquitectura o
disefiadores de interiores.

¢Cémo planificar espacios de trabajo? T



Paso 3.
Elige el mobiliario de oficina

Si estas planificando un espacio la elecciéon de los
muebles sera el tercer paso. Ya sea que vayas a
amueblar un espacio grande o pequeiio, el
mobiliario de oficina sera una de las claves
para su funcionalidad. Los dos pasos anteriores
te haran mas sencilla esta etapa.

Conociendo el numero de personas que
desempenaran sus labores en el espacio y teniendo

claridad en las dimensiones el mismo, tendras una

referencia de mayor precisién al momento
de elegir el mobiliario.

Enlaoficina, el mobiliarioylas herramientas pueden
contribuir a alcanzar el éxito o a dificultarlo. Elige
mobiliario que ayude a tus colaboradores a lograr
grandes cosas en determinados espacios.

Los escritorios de altura ajustable son una
nueva tendencia en mobiliario cada vez
mas utilizada. Tienen la finalidad de mejorar la
salud de los colaboradores, conoce sus multiples
beneficios:

* Reduce la tension en la parte baja de la espalda
a causa de estar sentado por periodos de tiempo
extendidos.

* Se queman 20% mas calorias en comparacion a
estar sentado.

* Aumenta la actividad muscular.

* Combate un estilo de vida sedentario.

Vamos a hablar de aspectos mas técnicos. De
acuerdo con las caracteristicas fisicas del espacio,
{Qué necesidades de administraciéon de cables y
redes requerira el mobiliario? En el mercado existen
mobiliario que tienen integrado arneses que
facilitan las conexiones eléctricas. En otro caso, si el
mobiliario que requieres necesita de instalaciones
eléctricas, tendras que considerar su integracion.

Toma nota. De acuerdo a las funciones que
realizaran las personas ¢ Cual sera la necesidad
de archivo y almacenaje para cada area o
usuario?, ;necesita un sistema de archivo
complementario? Regresa a las necesidades
que enlistaste en el paso anterior.
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Paso 4.

Ya puedes

pensar en la distribucion
del espacio

Has identificado las funciones y necesidades de los
usuarios, conoces las dimensiones del espacio, y
ya identificaste el mobiliario que requieres ;como
distribuirds cada elemento? Es aqui cuando el
disefio de los espacios de trabajo tendra
un papel clave en la productividad de las
personas.

(Cuadnto espacio le correspondera a cada
usuario?, ;donde se acomodan los elementos
para facilitarles el acceso?, jcual sera la cercania
entre uno y otro empleado?, ;jcuales seran los
espacios comunes? Por ejemplo, los archiveros.

Una correcta distribucion del espacio, solamente
nos ayudard a estructurar el espacio donde

actuamos y trabajamos, sino que cumplird un
importante papel en el flujo de trabajo,
es decir, como actuaran y trabajaran las
personas.

Toma nota. Centralizar el equipamiento de
oficina que estd relacionado directamente
con el trabajo, como: escaneres, copiadoras,
fotocopiadoras, etc. También puede llegar a
promover las interacciones informales entre
los colaboradores.
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Paso 5.
¢Y laimagen?

Si cumples con los pasos anteriores habremos
creado un espacio completamente funcional, y si
ademds queremos que sea estético, es momento
de ponerse creativos.

{Qué imagen quieres proyectar de la empresa?,
iprefieres un disefio formal-clasico, juvenil-
modernista, intermedio-moderado? Has distribuido
el espacio de tal forma que le sea funcional a los
colaboradores, has elegido el mobiliario cuyas
caracteristicas se adaptan a la forma en la que las
personas trabajan, es momento de pensar en los
colores, iluminacion, elementos decorativos, etc.

Tips:
Los colores. Un color se considera calido o frio
segun la sensacion de temperatura que transmita.

Colores calidos. Son los que van del rojo
al amarillo, pasando por naranjas, marrones y
dorados. Si lo que quieres es transmitir cercania,
intimidad, energia y calidez, opta por estos tonos.

Colores frios. Son los tonos que van desde el
azul al verde, ademds del morado. Tranquilidad,
calma, seriedad y profesionalidad son las principales
caracteristicas que transmiten estos colores.

La iluminacién. Los
estudios de iluminacién en los espacios de trabajo han
demostrado que la luz solar tiene efectos positivos en
los trabajadores y que los colaboradores prefieren
trabajar cerca de ventanas o lugares de trabajo con
luz natural.

Sin embargo, la ubicacién de los espacios de trabajo

pueden determinar el que la luz sea artificial o
natural. Si por las caracteristicas del lugar, internas
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(por ejemplo, las jornadas laborales) o externas, la luz
artificial es la Unica opcioén, las unidades minimas de
intensidad de iluminacién en oficinas es de

Complementos. ;Qué elementos formaran parte
del entorno? Puedes utilizar cuadros, ceramicas,
pizarras, incluso pensar en las tazas para el café. Los
elementos que elijas deben estar en armonia con
quienes pasaran el tiempo ahi, los colaboradores.
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Paso 6.
No tienes que empezar
desde cero

Parece abrumador crear un espacio de trabajo,
entre las medidas del espacio y los colores de las
telas de las sillas; planificar un espacio te ayudara
a prever todos esos detalles antes de tomar
decisiones. Por ejemplo, decides comprar sillas
color verde y cuando estas en el paso 5 identificas
que la pared ira en tonos naranjas, pero el color del
logo de la empresa es azul, ;como mediar entre
tantos colores? Es aqui cuando la planeacién de los
espacios te ayudara a tomar mejores decisiones.

Ya sea que estés por crear una oficina desde cero
o estds pensando en remodelar el espacio, las
siguientes elementos te pueden servir como
referencia.

Cuentas con el mobiliario. Si ya cuentas con
los muebles, puedes ayudarte de estos para crear
mejores espacios de trabajo, por ejemplo, puedes
basarte en sus medidas para el disefio del espacio
o en sus colores para la imagen que quieres
proyectar.

El espacio ya tiene los colores. Probablemente
necesitaras adquirir el mobiliario de acuerdo a esos
colores, o no, dependera de la imagen que quieras
proyectar.

El presupuesto. Es uno de los factores que puede
intervenir si estas planeado crear o remodelar
un espacio de trabajo. ;Cual es el presupuesto
asignado al proyecto? De ello dependera a qué
decidas asignarle mayor inversion, al diseno de
interiores o a la compra del mobiliario. Con ayuda
de la planeacién, podras decidir qué es apropiado
y rentable.

Crecimiento empresarial.

Muchas empresas no tienen previsto el crecimiento
que podrian llegar a tener. Si es un espacio en el
que probablemente se incorporara personal de
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forma constante, debes planificarlo pensando en
su ampliacion.

Hay muchos objetivos comunes de la planificacion
del espacio, uno es reducir su costo utilizando al
maximo las dimensiones del espacio, en lugar de
dimensionarse para una oficina mas grande (y un
alquiler mas costoso).
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Un bonus: ;Como
mejorar los espacios
de trabajo?

Considera la tecnologia
También es importante tener en cuenta la
tecnologiay el equipo necesario para cada espacio.
Los colaboradores podran trabajar de forma
mas inteligente y rdpida. La tecnologia puede
ayudarlos a abordar problemas relacionados con
la colaboraciéon, la comunicacién, la gestiéon de
proyectos y otras areas comerciales criticas.

Puedes integrar la tecnologia en el mobiliario
de oficina, estaciones de trabajo, mamparas y
cualquier elemento que forme parte del espacio.

Retroalimentacion

Sibien planear un espacio de trabajo puede llegar a
ser una tarea complicada, preguntar a las personas
que utilizaran el espacio puede facilitarte las tareas.
Al finalizar la planeacion, podras obtener una mejor
retroalimentacion de todos los involucrados.

Piensa en soluciones

Si estds por comenzar a planificar espacios de
trabajo para distintos departamentos, toma
en cuenta lo siguiente: ;Donde se ubicaran?,
(como interactuan las personas dentro de cada
departamento? Si el departamento de marketing
interactua con el de ventas de forma regular, no
deberas situar los dos departamentos en el lado
opuesto del edificio. Tener en cuenta este tipo de
cosas por adelantado garantizara un disefio
que ayude a aumentar la productividad y la
eficiencia, en lugar de obstaculizarla.

Tu espacio, tu estilo.
Con una planificacion
cuidadosa
y creativa, haz espacios de
trabajo perfectamente
funcionales y atractivos.
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