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1. A. INSTITUCIONAL

La AGENCIA DE ADMINISTRACION DE BIE-
NES DEL ESTADO (AABE) tiene como objetivo
mejorar la calidad de vida del ciudadano, a través
de la administracion transparente y eficiente de
los inmuebles del ESTADO NACIONAL, desde un
abordaje social y federal.

A través del Gerenciamiento de Activos Fisi-
cos (GAF) desarrolla herramientas que involucran
un conjunto de enfoques conceptuales, lineamien-
tos metodoldgicos y técnicas que tienen por pro-
podsito lograr avances en materia de coordinacion,
economia y eficiencia en la gestion de inmuebles
pertenecientes al ESTADO NACIONAL ARGENTI-
NO (ENA).

A fin de llevar adelante dicho Gerenciamiento,
se conformd un equipo interdisciplinario que tra-
baja en el marco del Proyecto de Modernizacion
del ESTADO NACIONAL, teniendo entre sus obje-
tivos principales:

- Conocer la ndmina total de oficinas que posee
la Administracién Publica Nacional (APN).

- Conocer el estado de infraestructura (arqui-
tectura, espacios, instalaciones y seguridad e hi-
giene) de las oficinas de la APN.

- Realizar el estudio de prefactibilidad de los te-
rrenos donde el ESTADO NACIONAL posea oficinas,
a fin de tomar conocimiento de su maxima cons-
tructibilidad, conforme la normativa urbanistica.

- Realizar un estudio dominial de los inmuebles
de oficinas de la Administracion Publica Nacional.

Obteniendo de esta manera un informe de es-
tado de situacion de cada Organismo con el fin de
confeccionar un Informe de Factibilidad que con-
tribuya, fomente y establezca el aprovechamiento
optimo, logrando inmuebles de oficinas y espa-
cios de trabajo modernos, funcionales, eficientes,
inteligentes y sustentables, a través de:

- La racionalizacion de los espacios existentes,
adecuando sus instalaciones.

- La puesta en valor de inmuebles del ENA.

- Obra nueva.

- Alquiler con opcidon de compra de inmuebles
de oficinas.

- Adquisicion de inmuebles de oficinas.

A su vez, el GAF indicara a través del manual de
estandares, la correcta planificacion del disefo y
armado de los espacios de oficinas para los Orga-
nismos de la APN.

1.B. CONTEXTO ACTUAL EN
LAS OFICINAS DEL ESTADO
NACIONAL

La APN posee en su mayoria edificios de uso in-
eficiente, debido a la mala distribucion de los espa-
cios como asi también por su antiguedad edilicia.

Se considera que un rendimiento optimo es
aquel que ocupa entre el 80% y 85% de la planta,
eficiente cuando las circulaciones principales com-
putan entre un 15% y 20% de la superficie bruta in-
terna*. Esta situacién no se encuentra dada en los
inmuebles mas antiguos ya que gran parte de los
edificios de oficinas administrativas del ESTADO
NACIONAL carecen de planificacion en su distri-
bucidn. Los mismos cuentan con espacios cerra-
dos generando barreras en la comunicacion y en
el ingreso de luz y ventilacion natural, haciéndolos
menos flexibles.

En las oficinas de la APN, las circulaciones pri-
marias son significativamente anchas, afectando la
cantidad de espacio disponible. A su vez, la altura
de los techos es elevada, incrementando de mane-
ra sustancial los voluUmenes de aire necesarios para
su climatizacion.

En gran medida en dichos edificios de ofici-
nas, las condiciones laborales son inaceptables
o deficientes. Siendo que algunos de los proble-
mas edilicios que enfrenta la APN son filtraciones,
inundaciones, instalaciones de aire acondicionado
obsoletas, ascensores fuera de funcionamiento e
incumplimiento de las normativas de seguridad. A
su vez, los nucleos sanitarios se encuentran clau-
surados y existen posibles riesgos de incendio, ya
gue se conservan archivos con informaciéon sensi-
ble, que no cuentan con sistemas de deteccidn ni
extincion de fuego adecuados para el lugar.

Otra problematica que afecta a la APN es que
un mismo Organismo tiene oficinas distribuidas en
varios edificios ubicados en la Ciudad, situacion
gue ocasiona circuitos administrativos deficientes,
generando un costo adicional interno de correo
diario, el cual implica demoras en la ejecucién de
las tareas y la toma de decisiones.

Aun si se llevara adelante la implementacion
de reformas de dichos edificios, esto requeriria de
una elevada inversién y no contribuiria a las mejo-
ras de la eficiencia del funcionamiento interno del
Organismo, a los problemas de seguridad interna,
a los derivados de la dispersion de oficinas, como

i asi tampoco a los condicionantes estructurales

*Ver anexo 4

gue presentan algunos de ellos (por ejemplo, insufi-
ciencias irremediables como la falta de iluminacion,
de ventilacion natural o de plantas eficientes con
posibilidad de realizar plantas abiertas).

A su vez, el ESTADO NACIONAL a raiz de la fal-
ta de inmuebles propios aptos para cumplir con las
necesidades de los Organismos pertenecientes a
la APN, debe incurrir en gastos elevados de loca-
cion de oficinas.

Lo expuesto motivd la creacion del Gerenciamien-
to de Activos Fisicos (GAF), con el fin de realizar un
exhaustivo estudio de los inmuebles de la APN.

El objetivo del GAF es reunir todas las areas
segln un esquema de trabajo e interrelacién que
optimice los procesos, beneficiando a los em-
pleados y a la poblacién en general, con la dispo-
sicion de un espacio de trabajo mucho mas efi-
ciente, seguro, moderno, calido y saludable que
los actualmente disponibles.

1. Introduccién

A medida que la innovacion se hace mas im-
portante para el desarrollo de las organizaciones,
incrementa la necesidad de contar con espacios
apropiados para brindar procesos internos mas
eficientes y asi poder satisfacer las necesidades
gue el mercado, sea publico o privado, requiera.

Los estudios muestran que la capacidad para
generar nuevas ideas y procesos mas dindmicos,
estd influenciada por el entorno y los espacios
pensados para mejorar la creatividad. Asimismo,
demuestran que ciertas caracteristicas como la
presencia de plantas, iluminacion suficiente, vista
hacia el exterior y una baja densidad de ocupacion,
pueden tener efectos positivos en el rendimiento
de las tareas, como asi también en el aspecto crea-
tivo de las mismas. Estas caracteristicas hoy no se
encuentran presentes en los edificios pertenecien-
tes al ENA donde se desarrollan los profesionales
de la Administracién Publica, encontrandose dis-
tribuidos en ambientes muchas veces ruidosos,
hacinados, mal ventilados o con baja iluminacion.

£1 presente Manval de Estindar de Puestos de Trabajo, elaborado por la AABE,
que acompaiia. log Ultimos avances en los campos de la arquitectura, la tecnologia. y
la eficiencia ambiental, busca un incramento de la %%urzidad, vna reduccion de log costos de
operaLion. i mantenimiento, AhORRO energtico, widado del wmedio ambiente Y la egtimulacion
del trabajo en equipo, logrado a través de la correcta interrelacion
entre lag dreag de trabajo del Organismo.
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1. C. OBJETIVOS DEL MANUAL
DE ESTANDARES

El Manual de Estandares de Puestos de Trabajo
constituye una bibliografia comun, de referencia
para la consulta de todos los Organismos de la Ad-
ministracién Publica Nacional, considerando crite-
rios técnicos en relacién a normas nacionales e in-
ternacionales de calidad, orientadas al uso racional
de los recursos, eficiencia energética y cuidado del
medio ambiente de un modo sustentable.

La planificacion de los espacios de trabajo se
convierte en una herramienta estratégica, ya que
ayuda a los Organismos a cumplir con sus metas
y les permite anticiparse a los cambios que la tec-
nologia implica. La eliminacién de las barreras fisi-
cas que hacen a la integracion y la transparencia,
promueven a un flujo de comunicacién e informa-
cion generando una interaccién beneficiosa que

estimula los procesos y la concreciéon de las solu-
ciones. El intercambio entre personas con distintos
intereses y criterios, favorece la elaboracién de di-
versas alternativas.

Es por ello, que la gestidn del espacio debe proveer:

- Areas de trabajo funcionales, eficientes, inteli-
gentes y sustentables.

« Optima utilizacién de los espacios de trabajo
para el personal y sus tareas.

* Flujo de trabajo y comunicacién efectiva en todo
el Organismo.

* Integracion de los sistemas de la oficina, compo-
nentes y tecnologias.

* Conciliacién del trabajo con las necesidades, me-
tas y objetivos de la organizacion.

El objetivo principal de este Manual consiste en
reacondicionar los espacios de trabajo, generando
un ambiente moderno y seguro, con nuevas prac-
ticas profesionales para homogeneizar las oficinas
de la Administracién Publica Nacional.

1. Introduccién

Por lo tanto, consideramos necesario actualizar
la metodologia de trabajo implementada, toman-
do como premisa lograr edificios de oficinas y es-
pacios de trabajo funcionales, eficientes, inteli-

gentes y sustentables.

Contar con log tipos adecvadog de espacios puede ayudar a lag personas a cooperag,
a compartir conocimientos y a construir log lagos sociales imprescindibles
para. lograr lag wejores soluciones a. log desafios de hoy.

OO0

EFICIENTES

» Satisfacer las necesida- * Reducir los costos

des presentes y futuras dei de operaciony

la APN. mantenimiento.

» Contar con un disefio * Incrementar la vida util
racionalizado. del edificio.

* Mejorar las instalaciones : * Obtener un mayor
existentes del edificio en beneficio por la renta o
los casos que corresponda.i venta de espacios.

* Facilitar el trabajo en
equipo.

I
[
[

L~

/

INTELIGENTES

¢ Facilitar la disponibilidad
de medios técnicos avan-
zados de telecomunica-
ciones.

¢ Automatizar las instala-
ciones.

¢ Integrar los servicios.

¢ Incentivar el trabajo
remoto.

N
2,

SUSTENTABLES

* Crear un edificio saluda-
ble.

e Facilitar el ahorro ener-
gético.

* Fomentar el cuidado del
ambiente.

* Realizar tratamiento de
efluentes.

* Impulsar buenas prac-
ticas de clasificacion de
residuos y reciclado.

Considerando estos conceptos, se indicara el procedimiento|f_g@ﬁizeéwgig_apﬁiqﬁﬁm&mgi-

cacion del diseiio de los espacios de trabajo en oficinas de lo

Publica Nacional.

pagina 6 de 26
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2. A. TIPOLOGIAS DE ESPACIOS

Conforme la forma de trabajo del Organismo vy
su estructura jerarquica, se establece la siguiente
estandarizacion de los espacios de trabajo que
permitird optimizar el uso de la planta y responder
a las necesidades funcionales del mismo.

PUESTOS DE TRABAJO

Los puestos de trabajo individuales se encontra-
ran ubicados dentro de la planta operativa y esta-
ran disefiados para dar apoyo a las 8hs de jornada
laboral.

El espacio de guardado, impresoras y casilleros
son parte del soporte que las dreas deberadn tener.

Descripcién del tipo de espacio:
e Trabajo individual.

e Llamadas telefdnicas generales.
» Tareas de rutina.

Se denominan espacios colaborativos a una va-
riedad de espacios (formales o informales) disper-
sos por la planta, que ofrecen flexibilidad necesaria
para soportar diversos comportamientos y tareas
en el trabajo. La capacidad, el nivel de privacidad
visual y auditiva, asi como las disposiciones de mo-
biliario y tecnologia varian para apoyar la eleccion
personal de como y dénde trabajan las personas.

Deberdn ocupar entre el 21% y 25% de la super-
ficie utilizable de la planta.

Los espacios informales son creados para faci-

litar y fomentar la interaccién casual y espontanea

14

entre colegas, resultando apropiados para en-
cuentros no planificados con compaferos, trabajo
y lectura de documentos sin abandonar el espacio
flexible.

El tipo de mobiliario y la tecnologia a utilizar
guedaran a criterio del Organismo.

Descripcioén del tipo de espacio:
* Trabajo colaborativo individual o grupal.
* Trabajo colaborativo virtual.

» Espacios de trabajo compartidos para
empleados e invitados.

* Llamadas generales.
* De uso espontaneo. No son reservables.
¢ Son de uso reducido. Para tareas diarias breves.

Espacios Colaborativos Formales:

Dentro de estos espacios encontramos las sa-
las de reuniones. Las mismas deberan tener un
entorno acusticamente seguro, reservado y cola-
borativo que sea céntrico y conveniente a todas
las areas.

Las medidas, asi como el mobiliario estaran ti-
pificadas en el préoximo capitulo.

Descripcion del tipo de espacio:
* Reuniones formales.
* Reuniones confidenciales privadas.

* Trabajo formal grupal, tanto para reuniones
internas, como con externos.

» Teleconferencias, trabajo colaborativo virtual.
* Reservable.

2. Estandares de espacios de trabajo

2.B. NIVELES JERARQUICOS

Los niveles jerarquicos son la dependencia y relacidon que tienen las personas dentro de los Organismos

pertenecientes a la APN

De acuerdo al nivel jerarquico, correspondera el siguiente tipo de espacio a ocupar en una oficina, a

TIPO 10

3,25 m?

saber:
aim
TIPO 1
MINISTRO
50 m?
TIPO 2 TIPO 3
SECRETARIO | PRESIDENTE SUBSECRETARIO | VICEPRESIDENTE
30m? 30 m2
TIPO 4
DIRECTOR NACIONAL | JEFE DE GABINETE
20 m?
TIPO 5
DIRECTOR | GERENTE
2 m?
TIPO 6 TIPO 7 TIPO 8 TIPO 9
COORDINADOR | JEFE ASESOR PUESTO OPERATIVO PUESTO ITINERANTE SECRETARIA
3,25 m? 3,25 m? 3,25 m? 3,25 m?
Referencias

Espacio cerrado
grupal.

®

Espacio cerrado
individual.

)

Acusticamente
aislados.

x

Sin privacidad
acustica.

Espacio de trabajo
8hs. diarias.

P

Espacio de trabajo

de tiempo reducido.

Espacios Espacio abierto
reservables. grupal.

A3 £:80200913-APNDI X RIZANBE

uso espontaneo. individual.
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2.C. PROTOTIPOS DE PUESTOS DE TRABAJO NIVELES JERARQUICOS TIPO 2y 3
Presidente | Vicepresidente | Secretario | Subsecretario

Superficie sugerida: 30 m?
NIVEL JERARQUICO TIPO 1

Ministro COMPOSICION
.. . e Puesto individual.
Su,oerf/c:/e SUge”da" 50 m? e Puesto cerrado de trabajo diario.
e Tabiqueria de piso a techo + puerta.
COMPOSICION - Escritorio: 1,80 x 0,80m con silla.
e Puesto individual. ergonémica + 2 sillas para visitas. . Equipamiento por puesto de trabajo:
e Puesto cerrado de trabajo diario. - Cajonera. - Cuentan con tomas y conexion a red.
» Tabiqueria de piso a techo + puerta. - Muebles de guardado de 0,64 x 0,40m. - Equipo informatico.
* Sala de reunion cerrada. Cantidad: 4. - Teléfono.
- Espacio colaborativo informal: - Escritorio: 1,80 x 0,80m con silla ergondmica + 2 sillas para visitas.
e Equipamiento por puesto de trabajo: - 1 mesa ratona, 1 sillén de dos cuerpos y 2 - Cajonera.
- Cuentan con tomas y conexion a red. sillones de un cuerpo. - Muebles de guardado de 0,64 x 0,40m. Cantidad: 3.
- Equipo informatico. - Acceso exclusivo a sala de reuniones, - Mesa para reuniones capacidad 6 personas. Medidas estimadas 1.80 x 1.10m.
- Teléfono. capacidad 10 personas.
PLANTA TIPO PLANTA TIPO

® ®

@ ) < = ) <)

% *
Tipo

@ Tipo 1 O >y

<0.90> +<O.9O>F
4.50 5.40 < 5.40

& O
Ny

BeH06

oooo
-
[

o=
o o
=

=
E

Imagenes de referencia
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4 2. Estandares de espacios de trabajo

NIVEL JERARQUICO TIPO 4 NIVEL JERARQUICO TIPO 5
Directores Nacionales | Jefe de Gabinete Director | Gerente

Superficie sugerida: 20 m? Superficie sugerida: 12 m?
COMPOSICION COMPOSICION

* Puesto individual. e Open space: Puestos individuales.

* Puesto cerrado de trabajo diario. * Puestos abiertos de trabajo diario.

* Tabiqueria de piso a techo + puerta.
e Equipamiento por puesto de trabajo:

¢ Equipamiento por puesto de trabajo: - Cuentan con tomas y conexidn a red.

- Cuentan con tomas y conexion a red. - Equipo informatico.

- Equipo informatico. - Paneleria altura 1,30m. (opcional)

- Teléfono. - Teléfono.

- Escritorio: 1,80 x 0,80m con silla ergondmica + 2 sillas para visitas. - Escritorio: 1,60 x 0,70m con silla ergondmica + 2 sillas para visitas.

- Cajonera. - Cajonera.

- Muebles de guardado de 0,64 x 0,40m. Cantidad: 2. - Mesa de 0,90m de didmetro con dos sillas para reuniones espontdneas (idem las sillas
- Mesa diametro 0,90m con 4 sillas. para visitas).

PLANTA TIPO PLANTA TIPO

®
=~ <)

<0.90>

4.50

Imagenes de referencia

Office Snapshots
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NIVELES JERARQUICOS TIPO 6,7,8,9y 10
Asesor | Coordinador/Jefe | Puestos operativos | Itinerantes | Secretaria
Superficie sugerida: 3,25 m?

COMPOSICION
» Puestos abiertos de trabajo diario.
* Es recomendable tomar como maximo 6 puestos de trabajo por isla.

* Equipamiento por puesto de trabajo:

- Cuentan con tomas y conexidn a red.

- Equipo informatico.

- Escritorio: 1,40 x 0,70m.

- Silla ergondmica.

- Cajonera.

- Panel divisor acustico.

- 1 (un) teléfono por isla + 1 (un) teleféno por coordinador.

- 1T mueble de guardado cada 4 puestos de trabajo.

* Se considerara la cantidad de puestos itinerantes segun requerimiento de cada Organismo.

PLANTA TIPO

==

========== OB

L OFEG T

0.90

5.40

Imagenes de referencia

v POST Al

15 YARD PENAL] 1
GOAL TS :\
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2.D. PROTOTIPOS DE ESPACIOS COLABORATIVOS

Los espacios informales son creados para facilitar
y fomentar la interaccion casual y espontanea entre
colegas, resultando apropiados para encuentros no
planificados con compaferos, trabajo y lectura de
documentos sin abandonar el espacio flexible.

Algunos otros factores como la luz natural, la
vista al exterior, los colores, y la existencia de ma-
teriales naturales pueden fomentar un ambiente
mas estimulante que inspire a las personas a ser
mas resolutivas. Asi como también brindar apoyo

La. diminacion de lag barreras fisicag que hacen a. la. inteqracion y la. tRansparencia, promueien
un flujo de comunicacion. ¢ informacion. que genera. una. interaccion. benef iiosa. y estimula. log pro-
cesog i la. concrecion. de soluciones. €1 intercambio entre personag con. digtintos intereses y formag

de pensar, favorece la. elaboracion de diversos Resuttados y alternativas.

Las caracteristicas mencionadas aportan princi-
pios a tener en cuenta en el planeamiento de los es-
pacios. Estos deben ser una herramienta de trabajo y
ser un reflejo de la identidad y cultura organizacional,
debiendo ser colaborativos, flexibles e inspiradores.

El espacio flexible promueve y favorece la es-
pontaneidad, la alternancia entre diferentes mo-
dos de trabajo y flujo de informacidn, etc. Para que
estos se conviertan en lugares de colaboracion,
serd conveniente disponer las areas de trabajo in-
dividual en torno a los espacios de trabajo grupal
a fin de maximizar la visibilidad y la posibilidad de
intercambio contando con elementos didacticos
como pizarras, etc.

Referencias para Espacios Colaborativos
Informales y Formales

Reservable No Espacio Espacio
Reservable abierto cerrado

Uso sugerido: Uso hasta 8 Acusticamente Acusticamente
menos de 2hr  horas diarias protegido desprotegido

22

a todos los estilos de trabajo (concentracion, cola-
boracion, aprendizaje y socializacion).

La socializacion es crucial para la innovacion. Las
areas abiertas e informales con asientos cémodos,
mesas de café, etc., facilitan las conversaciones im-
provisadas y estimulan el intercambio de ideas.

Asimismo, resultan Uutiles para pequefas reu-
niones de grupos formales e informales que no re-
quieren privacidad u otras herramientas como pro-
yectores. Dichos espacios funcionan como areas
de transicion entre las circulaciones y espacios in-
dividuales de trabajo.

Tipologias
de Zspacioy
Colaborativos
Informales

Cabinas telefonicas

2. Estandares de epacios de trabajo

Espacios de innovacion

Boxes de reuniones

Livings

|F-2017-20200913-APN-DIYRI AA
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ESPACIOS COLABORATIVOS FORMALES

Los espacios formales son creados para acomo-
dar reuniones confidenciales y trabajo de colabora-
cion para hasta 18 personas, resultando apropiados
para reuniones tanto internas, como con externos,
en un ambiente formal y acusticamente seguro.

Se trata de un ambiente cerrado formal, equi-
pado con iluminacion y soporte tecnoldgico para
multiples modos de presentacion. Estos espacios
son reservables.

Consideraciones de disefo

Se recomienda ubicar una sala de reunién cerca
de la entrada principal y varios distribuidos por la
planta, de manera que sea accesible a las distintas
areas, o barrios en planta.

Caracteristicas
Espacio Uso sugerido:  Acusticamente No
cerrado menos de 2hr protegido Reservable

Se recomienda incluir una credenza para acomo-
dar el servicio de comida/bebida, asi como suminis-
tros especificos de la conferencia seguin sea necesario.

Se deberd asegurar una ventilacion adecuada y
un buen flujo de aire.

Integrar la tecnologia y la electricidad con los
muebles para asegurar la conectividad de la mesa/
facilidad de acceso del usuario.

Un frente de vidrio aporta a la sensaciéon de co-
nectividad y apertura.

Composicion
« Tabiqueria vidriada de piso a techo + puerta.

¢ /luminacion direccionada sobre el plano de trabajo e intensi-
dad regulable.

e Equipamiento tecnoldgico: conectividad audiovisual y a
redes.

SALAS DE REUNIONES
Capacidad 6 personas
Superficie sugerida: 16 m?

* Equipamiento:

- Cuentan con tomas y conexidn a red.

-1 (un) teléfono.

-1 (un) monitor o TV.

- Mesa de reunion. Medidas estimadas 1.80 x 1.10m
- 6 sillas.

PLANTA TIPO

4.50

Imagenes de referencia

2. Estandares de espacios de trabajo

pagina 13 de 26
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SALAS DE REUNIONES SALAS DE REUNIONES

Capacidad 10 personas Capacidad 14 personas

Superficie sugerida: 20 m? Superficie sugerida: 30 m?

* Equipamiento: e Equipamiento:

- Cuentan con tomas y conexion a red. - Cuentan con tomas y conexion a red.

-1 (un) teléfono. -1 (un) teléfono.

-1 (un) monitor o TV. -1(una) TV.

- Mesa de reunion. Medidas estimadas 3,00 x 1,10m. - 1 (un) Proyector.

- 10 sillas. - Mesa de reunion. Medidas estimadas 4,10 x 1,40m.

- 14 sillas.
PLANTA TIPO PLANTA TIPO
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Imdgenes de referencia Imagenes de referencia
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SALAS DE REUNIONES
Capacidad 18 personas
Superficie sugerida: 40 m?

* Equipamiento:

- Cuentan con tomas y conexion a red.
-1 (un) teléfono.

-1(una) TV.

-1 (un) Proyector.

- Mesa de reunion. Medidas estimadas 5,50 x 1,40m.

- 18 sillas.

PLANTA TIPO

5565060
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9.00

Imagenes de referencia
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3. A. EJEMPLO DE
APLICACION DEL MANUAL
DE ESTANDARES

Tomaremos como ejemplo supuesto, oficinas
que requiere un Organismo debido al incremento
del personal.

A continuacidon aplicaremos los estandares y
normativas para calcular la superficie necesaria y
cubrir el programa de necesidades.

PASO 1: RECOPILACION DE
DATOS

PLANILLA DE PROGRAMA DE
NECESIDADES

Completar una uUnica planilla con la totalidad de
los datos de ndmina de personal requerida por el
Organismo/Ministerio segun los distintos niveles
jerarquicos. La misma pertenece a la recopilacion de
datos conla que se formulara el plan de necesidades.

Segun planilla "PROGRAMA DE NECESIDADES"
suministrada por AABE.

Completar con la ¢DE QUIEN DEPENDE?
totalidad de lag dreas |ndicar la. dependencia. en ol organigrama.
del MWOR%. Hacer referencia al Nimero de [TEM
N\ RELACION &
ITEM AREAS / DIRECCIONES ESTRUCTURAL
1 | DIRECCION NACIONAL DE PLANEAMIENTO -
2 DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y RACIONALIZACION DE INMUEBLES 1
3 » COORDINACION DE OBRAS Y MANTENIMIENTO 2
4 » COORDINACION DE ARQUITECTURA 2
5 DIRECCION DE DESARROLLO URBANO TERRITORIAL 1
6 » COORDINACION DE GESTION URBANA LOCAL 5
TOTALES
Continua
DOTACION TOTAL ORGANISMO
IPUESI® [EAOES PUESTO PUESTO PUESTOS PUESTO TOTAL CODIGO CIE
TIPO* CANTIDAD ASESOR OPERATIVO ITINERANTES SECRETARIA EMPLEADOS (SIENA) \
4 1 0 3 0 2 6 02-0000789-1
5 1 0 0 0 0 1 02-0000789-1
6 1 0 11 0 0 12 02-0000789-1
6 1 0 1 0 0 12 02-0000789-1
5 1 0 0 0 0 1 02-0000789-1
6 1 y 0 4 11 0 ,1\ 0 N 12 02-0000789-1
: 6 0 | 36 0/ 2 | a4 :
i Continda
Casilla. desplegable puestog
s hilel Raxqico: ndicar cantidad de puestog Indicag o cidigo de cada
N sequn. log cargos del drea. inmueble (cargado proviamente
1. Minigtro en o SIENA) donde funciona

2. Secretario / Presidente

3. Subsecretario / \licepresidente

4. Director Nacional / defe de Gabinete
5. Director / Gerente

6. Coordinador / defe

32

dicha. drea/ direccion..

* Ver puestos jerarquicos en pagina 13

3. Aplicacion de estandares y normativa

Indicar la superficie Indicar la. cantidad de salag Indicar la superficie Especificar programa
actualmente destinada a.  de Reniones sequn nimero de  destinada a archivo, tg de qué adicio
atencion al publico. personas que alojan. tipo de archivo e trata.
/ \ PROGRAMA ADICIONAL /
ATENCKN V PROGRAMA ESPECIk
AL PUBLICO SALA REUNIO&S ARCHIVO (mZ) (BIBLIOTECA, AUDITORIO, GUARDERIA, ETC.)
CANT. SALAS | CANT. SALAS | CANT. SALAS CANT. SALAS TIPO SUP OBSERVACIONES
SUPERFICIE 6 10 14 18 SUPERFICIE TIPO ’ (COMPLETAR EN CASO DE
PERSONAS PERSONAS PERSONAS PERSONAS LOCAL LOCAL SELECCIONAR OTROS)
0 0 1 0 0 50 vivo otros\| O Sala de lectura de catdlogos
0 0 1 0 0 0 o
0 0 0 0 0 0 c\
0 0 0 0 0 0 0 )
0 0 1 0 0 0 0 \
0 0 0 0 0 0 0 \
0 0 3 0 0 50 AR(*-IIVO 0 0 \OBSERVACIONES
Casilla d%] le: Casilla. desplegable:
"Tipo de Archivo” Tipo de local
£n caso que exigtan locales
*@ ’RCNVO VIVO upeda]z% informar cdles
vel que estd en congtante erfici
r ctonlinacic S0M Y U SUpErficie.
e Rl i,
vditorio, Guarderia, etc.
ARCHIO HSTORICO ’

Zn caso de seleccionar la
opcion "0TRO%" completar
campo "Observaciones”
indicando a que local s
Refiere.

Aquel de conservacion
permanente pero gin uso
cotidiano.

IF-2017-20200913-APN-DIYRIZAABE
Datos a completar por el Organismo
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PASO 2: PLANILLA DE PROGRAMA DE NECESIDADES

Una vez completa la planilla "PROGRAMA DE NECESIDADES"”, se calcula automaticamente la
superficie utilizable, Segun planilla" COMPUTO PROGRAMA NECESIDADES" suministrada por AABE.

SITUACION PROPUESTA:
Requerimiento minimo segun situacion actual.

Superficie asignada a cada Cant. puestos de trabajo seqiin jerarquias.
puesto de trabajo seqin nivel Este dato s¢ trae avtomaticamente de la planilla

jerarquico. \WM de nevesidades” N

TIPO DE PUESTO SUPERFICIE CANTIDAD

TIPOLOGIA(m?) PUESTOS
PUESTO TIPO 1 (Ministro) 50 0
PUESTO TIPO 2 (Secretario / Presidente) 30 0
PUESTO TIPO 3 ($ubsecretario / licepresidente) 30 0
PUESTO TIPO 4 (D. Nacional / defe de Gabinete) 20 1
PUESTO TIPO 5 (Director / Gerente ) 12 2
PUESTO TIPO 6 (Coordinador / defe) 3,25 3
PUESTO TIPO 7 (Asesor) 3,25 0
PUESTO TIPO 8 (Operativo) 3,25 36
PUESTO TIPO 9 (ltinerante) 3,25 0
PUESTO TIPO 10 (Secretaria) 3,25 2
SUP. MINIMA PUESTOS DE TRABAJO S/MANUAL 44 PT
SALA DE 6 PERSONAS 16,00 3
SALA DE 10 PERSONAS 20 0
SALA DE 14 PERSONAS 30 0
SALA DE 18 PERSONAS 40 0
SUP. SALAS DE REUNIONES 3

/

?UP“ﬁd"' asighada. o. cada. Cant. salas de Revniones seqin capacidad.
tipo de sala. seqin capacidad. Este dato se trae avtomaticamente de la planilla
"progrAMA. de necesidades”
34

Guperficie total que ocwpardn
de puestos de trabajo.

SUPERFICIE
TOTAL (m?)

6]

0]

0]

20
24
9,75
0

nz

0
6,50
177,25
48

0]

D

Superficie total que ocwpardn
lag salag de Revniones.

PROGRAMA ADICIONAL

AREA DESCANSO
AUDITORIO (Foyer, sala. de proyeccion, etc)
BIBLIOTECA ($ala de consulta, espera, etc)
BUNKER DE SEGURIDAD

CALL CENTER (Area de descanso, Recepcion, etc)
COMEDOR

CONSULTORIO MEDICO

DATA CENTER

DEPOSITO

ESPACIO MANTENIMIENTO (Paiiol, limpiea, taller)
LACTARIO

MESA DE ENTRADA

OFICINA SINDICATO

SALA DE AUDIENCIA

SALA DE ESPERA

SALON DE EVENTOS

TALLER

TALLER SISTEMA

TESORERIA + CAJA

VESTUARIO

OTROS

TOTAL PROGRAMA ADICIONAL

3. Aplicacion de esta

ndares y normativa

SUPERFICIE
(m?)

¢}

¢}

Guperficie total que ocupard
d prograwma. adicional.

IF-2017-20200913-APN-DIYRI#ZAABE
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PASO 3: CALCULO DE SUPERFICIE DE PISO

SUPERFICIE DE PISO REQUERIDA SEGUN NORMATIVA VIGENTE

El Codigo de Edificacion CABA para el uso de oficinas exige 8 m? por persona de Superficie de piso.

Superficie de piso*

Area total de un piso comprendida dentro de las paredes exteriores, menos las superficies ocupadas por
los medios publicos exigidos de salida y locales de salubridad u otros que sean de uso general del edificio.

Medios de escape*

Medio de salida exigido, que constituye la linea natural de tréansito que garantiza una evacuacion rapida y
segura. Cuando la edificacion se desarrolla en uno o mas niveles el medio de escape estara constituido por:

* Primera seccion: ruta horizontal desde cualquier punto de un nivel hasta una salida.
e Segunda seccion: ruta vertical, escaleras abajo hasta el pie de las mismas.
e Tercera seccion: ruta horizontal desde el pie de la escalera hasta el exterior de la edificacion.

Ratio segun Art. 4.7.2.1 "Coeficiente de Ocupacién”*

El numero de ocupantes por superficie de piso es el numero tedrico de personas que puede ser
acomodado dentro de la "superficie de piso”. En el caso de uso "oficina”, el codigo exige la proporcion
de una persona por cada "8" metros cuadrados.

Cant. de empleados x 8 m?/persona = Sup. de piso (m?3)

Luego calcularemos la superficie total de piso para el ejemplo analizado segun nuestra planilla de
Programa de Necesidades:

PUESTOS DE TRABAJO 44 PT
COEFICIENTE M2/PERSONA 8,00 m?/PT
TOTAL SUPERFICIE PISO 352 m?

Conelobjetivo de obtener edificios 6ptimos, sustentables y eficientes, que acompanen ala modernizaciéon
del Estado Nacional, las plantas de oficinas deberan contar con un porcentaje entre el 21% y el 25% de
espacios colaborativos, calculado sobre la superficie de piso .

TOTAL SUPERFICIE DE PISO 352 m?

ESPACIOS COLABORATIVOS 21% 74 m?

Ve capitulo "Estandares de
espacios de trabajo”.

*Definiciones segun el Codigo de Edificacion CABA

36

3. Aplicacion de estandares y normativa

PASO 4: APLICACION DE NORMATIVA VIGENTE

Una vez detectado un posible inmueble a utilizar, verificaremos si el mismo cumple con las necesidades
del Organismo y las normativas vigentes.

Utilizaremos de ejemplo un inmueble con una superficie de piso de 480 m? distribuidos de la

siguiente manera:

PLANTA TIPO

@ SUPERFICIE DE PISO: 480 m?
@ suPERFICIE COMUN

DATOS INMUEBLE A ALQUILAR
BANOS HOMBRES BANOS MUJERES
B M2 AREA REQUERIDA
DE PISO MEDIO ESCAPE (M2)
INODOROS | LAVATORIOS | MINGITORIOS INODOROS LAVATORIOS
12 PISO 480,00 16 2 3 2 3 3
NECESIDADES ORGANISMO : APLICACION DE NORMATIVA VIGENTE
AFER BAROS HOMBRES BAROS MUJERES
Ve CANTIDAD REQUERIDA
Pso | eee | S Teaans | cecase | wom cANT
DO REQUERIDOS (0,25M2 X BRES lNROODSO_ LAvagTSO_ MlglGOlgo_ MUJERES lNROODSO_ LAVATORIOS
PUESTO) ESTIMA- ESTIMADAS
DOS
12 PISO 352 44 1 22 2 3 2 22 2 3
Verificamos cmpliomients de normas
*1 Cadigo de Edificacion ARt. 4.7.2.1
¥y Cédi@o de £dificacion Art. 4.7.7.0
*3 Codigo de Edificacion ARt. 4.8.2.3
X
CUMPLIMIENTO NORMATIVA VIGENTE
AREA BANOS HOMBRES BANOS MUJERES
RATIO POR REQUERIDA
PERSONA MEDIO ESCAPE
M2) INODOROS LAVATORIOS MINGITORIOS INODOROS LAVATORIOS
VERIFICA* VERIFICA* VERIFICA* VERIFICA VERIFICA VERIFICA VERIFICA

IF-2017-20200913-APN-DIY RI#AABE
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En caso de que se deba buscar un inmueble para alquilar/comprar, el mismo deberd cumplir con

todas las normativas municipales vigentes para su habilitacion.

Ejemplo CABA:

* Codigo de Edificacion.

* Normativas de Seguridad e Higiene.
e Normativas CABA edificio seguro:

F. 1. Disposiciones N°415/11, 215/15 y 639/15
(Instalaciones fijas contra incendios)

F. 2. Disposicion N°2.614/DGDYPC/08
(Vida util extintores)

F. 3. O.M. N°40.473 y Ley N°2.231
(Extintores manuales)
Y sus modificatorias.

F. 4. O.M. N°33.677
(Calderas)

F. 5. O.M. N°36.352
(Desinsectacion)

F. 6. O.M. N°45.593
(Limpieza semestral tanques de agua)

F. 7. O.M. N°34.197, N°45.425
Y sus modificaciones
(lluminacion de emergencia)

F. 8. Resoluciéon N°6/APRA/11
(Limpieza y desinfeccion de tanques de agua)

F. 9. Decreto N°2.045/93
(Reglamenta limpieza y desinfeccion de
tanques)

F. 10. Ley N°1.346
(Simulacro y plan de evacuacion)

F. 11. Ley N°257
(Fachadas y balcones)

F. 12. Ley N°151
(Ascensores)

F. 13. O.M. N°41568
(Alarmas en garajes)

F. 14. Resol. COPIME N°HIST. 1.1 IRAM 2281
Parte Il
(Puesta a tierra)

PASO 5: DISTRIBUCION DE ESPACIOS

ZONIFICACION

Actualmente el trabajo de oficina requiere flexibilizar las plantas operativas proponiendo alternativas

de espacios de trabajo, tanto grupal como individual, lamadas

Cada planta se compone de varios sectores. Estos son asignados por direccidn/grupo/unidad de

trabajo y por esquema de proximidad de interaccion con las diferentes areas.

Cada sector debe tener conexion con espacios de soporte (lugares de guardado, sectores de

fotocopiadoras), sectores de reuniones formales e informales y espacios de sociabilizacion.

38

3. Aplicacion de estandares y normativa

ESQUEMA DE ZONIFICACION EN PLANTA

Referencias:

Conexiones de
Flexibilidad

Conexiones de
Interrelacion

Conexiones de Luz
natural para todos

APLICACION DE ZONIFICACION

| S | | N

los empleados
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.'-‘. PUESTOS DE TRABAJO ABIERTOS

Y=’ Espacios de trabajo que facilitan la comuni-
cacion y fomentan el trabajo en equipo entre
empleados. Areas de trabajo separadas con
distintos elementos: muebles, plantas, ele-

mentos decorativos.

. PUESTOS DE TRABAJO CERRADOS
Espacios de trabajo privados, acusticamente
seguros, con interacciones limitadas, utiliza-
dos generalmente por altos niveles jerarqui-
Cos.

. ESPACIOS COLABORATIVOS FORMALES
Salas cerradas de reuniones y conferencias
accesibles y visibles desde cada barrio/area.

SOPORTE

Almacenamiento descentralizado (armarios
y archivos) para almacenamiento personal
lejos del escritorio, pero conveniente para él.
Se incluyen también casilleros, impresoras y
reciclado de papel.

ESPACIOS COLABORATIVOS INFORMALES
Las zonas de colaboracidén son accesibles y
visibles desde cada barrio / area.
Compuestos por espacios de innovacion, ca-
binas telefdnicas, livings, espacios de café,
mesas de trabajo y boxes de reuniones.

IF-2017-20200913-APN-DIYRI#ZAABE
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} AABE

PASO 6: MATRIZ DE PROXIMIDAD APLICACION EN PLANTA DE MATRIZ DE PROXIMIDAD

|

C. a.

De acuerdo a los conceptos mencionados en el capitulo anterior, completar la planilla H
"PROGRAMA DE NECESIDADES", Segun planilla"” MATRIZ DE PROXIMIDAD" suministrada por AABE. H
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Direccion Nacional Planeamiento
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o

Direccion Infraestructura y Racionalizacion de Inmuebles

Coordinacion de Obras y Mantenimiento

Coordinacion de Arquitectura

Direccion de Desarrollo Urbano Territorial

Direccion de Gestion Urbana Local
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Wi WD
W
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(@)
o
=
1

amﬁl b.
DIRECCION NACIONAL
DE PLANEAMIENTO

Ocupa la totalidad de la planta dividida
en las siguientes direcciones:

Puestos — Secretarias
operativos < | 2)
)

v v
b. C.

Direccion Infraestructura y Racionalizacion de Inmuebles

Direccion Nacional Planeamiento
Coordinacion de Obras y Mantenimiento
Coordinacion de Arquitectura

Direccion de Desarrollo Urbano Territorial
Direccion de Gestion Urbana Local

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA DIRECCION DE DESARROLLO
Y RACIONALIZACION DE INMUEBLES URBANO TERRITORIAL
Referencias: Coordinacion Coordif_‘lacién Coordina_c’ién
de obras y de arquitectura de gestion
4 Proximidad Imprescindible mantenimiento urbana local
3 Proximidad Necesaria
2 Proximidad Util ¢ ¢' ¢
1 Proximidad Neutral Puestos Puestos Puestos
0O Proximidad Nula operativos operativos |F-2017-2020093sAPNsD1Y RI#AABE
(1) (1) (1)
40 41
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4. A. SUPERFICIES DE ESPACIOS DE OFICINAS

Actualmente, en nuestro pais no contamos con una metodologia estandarizada y avalada a nivel
nacional para organizar espacios de trabajo. Por esta razon utilizaremos normativas que se adoptan
globalmente como estandar para la medicién de superficies de edificios de oficina nuevos o existentes.

« ANSI/BOMA Z65.1-1996
* IMPS 2 - 2014

Las principales medidas de espacios para la comparacion internacional y la evaluacién comparativa
de edificios de oficinas son las mencionadas en el siguiente esquema:

i

SUPERFICIE BRUTA EXTERNA

{

S escuentan las €= SUPERFICIE BRUTA INTERNA

v v

Es A
SUPERFICIE RENTABLE SUPERFICIE NO RENTABLE
L e
SUPERFICIE SUPERFICIE NO
DE PISO UTILIZABLE
ASIGNABLE: SERVICIOS: PENETRACIONES VERTICALES:
- Puestos de trabajo - Recepcion - Ascensores
- Salas de reuniones - Espacios de refrigerio - Escaleras
- Espacios de - Salas técnicas - Ventilaciones
sociabilizacion - Seguridad - Montantes
- Sanitarios
CIRCULACIONES ESTACIONAMIENTOS INTERNOS
SECUNDARIAS CIRCULACIONES X
PRIMARIAS VACIOS, DOBLES ALTURAS

44

DESGLOCE DE SUPERFICIES

EFd| SUPERFICIE BRUTA

del edificio.

J I:._ Es el area total construida

y —

£

#

Tl

-

Ed| SUPERFICIE RENTABLE

de la superficie bruta y el
area de las penetraciones

J L_ Es Ia resta entre el area

,— Vverticales.

AL
e
&

A

SUPERFICIE DE PISO

-

;j_j‘ =T 1 Area total de un piso
= "= comprendido dentro de

{ las paredes exteriores,

w— menos las superficies
— ocupadas por los medios
- de escape y locales

d E sanitarios y otros que
C

sean de uso comun del

’ - edificio.

4. Anexo

PENETRACIONES VERTICALES

Incluyen escaleras, huecos
de ascensor, montantes,
ventilaciones, etc.

J

i
—

:

#| SUPERFICIE NO UTILIZABLE

Son las dreas que
corresponden a sanitarios,
salas tecnicas, hall de
recepcion, etc.

IF-2017-20200913-APN-DIYRI#ZAABE
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DEFINICIONES

Antigliedad Edilicia:

Tiempo transcurrido desde la finalizacion de la
obra de construccidon del edificio hasta el presen-
te, expresado en anos.

Area de servicios:

Area de un edificio necesaria para su opera-
cion, no disponible para ocupacién general. Esto
puede incluir: Recepcidn, salas técnicas, cocinas,
sanitarios, salas de seguridad y maestranza y
circulaciones primarias etc.

Area puesto de trabajo:

Area requerida para un puesto de trabajo, incluye
espacio de guardado, asi como espacio de sillay
circulacion.

Areas comunes de apoyo.

Area del edificio que provee apoyo para varios
o todos los ocupantes. Ejemplos de areas comu-
nes de apoyo son: cafeterias, dreas de maquinas
expendedoras, auditorios, salas de correo y de
primeros auxilios.

Caja de escaleras:

Escalera incombustible contenida entre muros de
resistencia al fuego acorde con el mayor riesgo
existente. Sus accesos seran cerrados con puer-
tas de doble contacto y cierre automatico.

Circulacioén primaria:

Corredor publico o recepcion. Es el espacio
requerido para la accesibilidad de los ocupantes
del edificio a las escaleras, ascensores, sanitarios
y entradas del edificio.

Circulacion secundaria:

Paso requerido para acceder a una subdivision
del espacio que no corresponde a una circulacién
primaria. Puede o no estar rodeada de paredes o
paneles de mobiliario.
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Coeficiente de salida:

Numero de personas que pueden pasar por una
salida o bajar por una escalera, por cada unidad
de ancho de salida y por minuto.

Eficiencia edilicia:
Capacidad del edificio para la ocupacion de sus
espacios con areas de trabajo.

Se considera apto para la funcidon de adminis-
tracion aquel edificio/planta cuya relacidon entre
superficie bruta y superficie de piso =>60%.

Edificio Eficiente:

Sup. de piso =>60%.

Sup. Bruta

Equipamiento:
Todo mueble destinado al confort del personal,
escritorios, sillas, archivos, cajonera, etc.

Espacio abierto/planta libre:
Uso del espacio en plantas sin tabiques ni cerra-
mientos.

Espacios refrigerio:
Area de servicio destinada a la preparacion de
alimentos y bebidas.

Factor de ocupacion:

Numero de ocupantes por superficie de piso, que
es el numero tedrico de personas que pueden
ser acomodadas sobre la superficie de piso. En

la proporcidén de una persona por cada equis (x)
metros cuadrados. El valor de (x) se establece en
las normativas y depende del tipo de uso.

Layout:

Esquema o plano creado por un arquitecto o pla-
nificador de espacios que muestra la disposicion
de los espacios ocupados por una organizacion.

Medios de escape:

Medio de salida exigido, que constituye la linea
natural de transito que garantiza una evacuacion
rapida y segura. Cuando la edificacion se desa-
rrolla en uno o0 mas niveles el medio de escape
estara constituido por:

* Primera seccion: ruta horizontal desde cual-
quier punto de un nivel hasta una salida.

e Segunda seccion: ruta vertical, escaleras abajo
hasta el pie de las mismas.

e Tercera seccion: ruta horizontal desde el pie de
la escalera hasta el exterior de la edificacion.

Penetraciones verticales:

Incluye escaleras, huecos de ascensor, tuneles de
servicios, huecos de cafierias, conductos vertica-
les, vy las paredes que los rodean.

Ratio de Ocupacion:

Densidad de ocupacion. Es la proporcidon de un
puesto de trabajo por cada equis (x) metros cua-
drados de superficie de piso (pt/m?2).

Superficie bruta:
Area total ocupada por el edificio hasta el borde
externo de las paredes exteriores.

Superficie de piso:

Area total de un piso comprendida dentro de
las paredes exteriores, menos: las superficies
ocupadas por los medios publicos exigidos de
salida y locales de salubridad u otros que sean
de uso general del edificio. Area total de un piso
comprendido dentro de las paredes exteriores,
menos las superficies ocupadas por los medios
de escape vy locales sanitarios y otros que sean
de uso comun del edificio..

Superficie rentable:
Calculada sustrayendo de la Superficie Cubierta

5. Glosario

Bruta las penetraciones verticales, el espacio
de estacionamientos vy las dreas vacias/dobles
alturas.

Superficie semicubierta:

Es la que tiene cerramiento en el techo y en su
contorno falta una o varias paredes, o si las tiene
ellas no producen un cierre total.

Unidad de ancho de salida:
Espacio requerido para que las personas puedan
pasar en una sola fila.
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