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INTRODUCCION

Es frecuente encontrar, tanto
en la prensa especializada como en
la de divulgacion, en reuniones de
trabajo o conversaciones entre pro-
fesionales y empresarios, el
empleo de términos como ‘“meca-
nizacioén de oficina’’, ""automatiza-
cion de oficinas'’, ’sistemas de ofi-
cina’, “ofimatica’’, "burética”, et-
cétera, sin que en muchas oca-
siones los inferlocutores “‘entien-
dan” lo mismo cuando emplean o
escuchan dichas expresiones. Nos
encontramos, por tanto, ante un
problema de lenguaje o terminolé-
gico, habitual por ofra parte en
ciencias o areas de conocimiento o
fecnolégicas nuevas como es el ca-
so de la “ofiméatica’ o ciencia de la
""automatizacioén de oficinas’’.

En el presente articulo intenta-
mos pues no caer en el defecto de
indefinicion terminolégica ante-
riormente citado, por lo que
concretaremos siempre aquellos
términos nuevos o con una in-
terpretacion nueva que emplee-
mos.

El objetivo de este articulo es,
como su titulo indica, el analisis de
las alternativas que una empresa
fiene para “ofimatizarse’ o auto-
matizar susistema de oficina, estu-
diando las mismas en funcion de di-
versas caracteristicas organizati-
vasy estructurales de la empresa y
del mercado de oferta de productos
tecnol6gicos aplicables a un siste-
ma de oficina automatizada.

LA ALTERNATIVA DE
MECANIZAR O AUTOMATIZAR
UNA OFICINA

Antes de pensar en mecanizar o
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automatizar es preciso que todos
enfendamos el término “‘oficina’’
de la misma forma. Para Milton
Reitzfield (1981) la misi6n de la ofi-
cina es recoger, recibir, registrar,
clasificar, resumir, interpretar,
procesar, almacenar, recuperar y
fransmitir informacion a la perso-
na adecuada (o maquina) en el for-
mato, entorno, tiempo y costo
correctos.

Una oficina mecanizada se ca-
racteriza por la existencia de una
gran variedad de maquinas o siste-
mas, cada uno de ellos destinados a
la realizacién de una tarea o serie
de tareas especificas, pero con la
parficularidad, y esto es lo funda-
mental, de no integrarse o rela-
cionarse entre si, sino de una for-
ma superficial.

Por su parte, la automatizacién
de oficinas no se ocupa de la meca-
nizaciéon o informatizacion de ta-
reas, sino de la reformulacién de
funciones, tareas y procesos, orien-
tada a su realizacion integral me-
diante un sistema conjunto de ma-
quinas y hombres organizados, que
Illamaremos sistema ofimatico. De-
finiendo la ofimatica como la cien-
cia que se ocupa del estudio, anali-
sis y disefo de los sistemas ofimati-
cos en su doble vertiente: tecnol6-
gicay organizativa.

CLASIFICACION DE LOS
SISTEMAS OFIMATICOS.

Introducido el concepto de siste-
ma ofimatico en el punto anterior,
podemos clasificar ahora los mis-
mos en dos grandes grupos: siste-
mas no integrados y sistemas in-
tegrados, segin queda reflejado en
el esquema de la figura 1.

Definimos pues los conceptos de

sistema infegrado y no integrado,
incidiendo principalmente en las
propiedades que los diferencian y
caracterizan.

a) Sistema integrado: puede ser
considerado como el hardware-
software disefado por cada fabri-
cante, como solucién genérica a la
problematica de automatizacion de
oficinas segln los criterios deter-
minados por el modelo subyacente
de orgware también genérico que
posea dicho fabricante.

En un sistema integrado (me-
diante un software soportado por el
sistema operativo de la maquina,
sistema gestor de utilidades), el
usvario, de forma transparente,
puede:

— acceder a cvalquier utilidad,

— relacionarlas entre si, -

— establecer comunicaciones'in-

ternas (tipo correo electréni-
co, gestion de agendas, etcétera).

— establecer comunicaciones

con el exterior.

b) Sistema no integrado: en este
caso, no exisfe el sistema gestor de
ufilidades y es el usuario quien, di-
rectamente, debe acceder a cada
utilidad o paquete.

Aun en el caso del paquete
software mas completo (incluyen-
do todas las utilidades), no existen
comunicaciones internas (correo
electrénico, gestion de agendas, et-
cétera), siendo éste un elemento di-
ferenciador basico entre sistema
integrado y no integrado.

Dentro de los sistemas integra-
dos y no integrados podemos es-
tablecer la siguiente subdivision:

Conceptualmente, el significado
de cada subdivision de la figura 2
esel siguiente:

al. Sistemas integrados globa-
les: sistemas ofimaticos integra-
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Figura 1. Clasificacion de los sist ofimati

dos que integran todas las utilida-
des de oficina.

a2. Sistemas integrados par-
ciales: sistemas ofimaticos in-
tegrados que integran algunas de
las utilidades de oficina.

bl. Sistemas no integrados
simples: sistemas ofimaticos in-
tegrados que soportan una uUnica
funcién de oficina en un instante
dado.

b2. Sistemas no integrados com-
puestos: sistemas ofimaticos no in-
tegrados que soportan varias fun-

ciones de oficina que pueden usar-

vicios telematicos pueden ser
leados tanto con un sistema in-

se C fe en un
dado.

[ el ¢ ,.‘ de
"INTEGRAR' de la forma:
INTEGRAR= SOPORTAR +
COMUNICAR { RELACIONAR.
Los términos ‘comunicacion’’ y
“!relacion’’ son los que nos marcan
la linea divisoria entre el sistema
no integrado compuesto mas
completo del mercado y el sistema
integrado parcial mas elemental.
En la figura 2 vemos que los ser-

tegrado como en uno no integrado.
La diferencia en cada caso radica
en como se gestiona el servicio. En
efecto, en los sistema nos integra-
dos, el servicio felematico es ges-
tionado directamente por el
usuario. En un sistema integrado
es el sistema gestor de utilidades
quien gestiona y organiza la utiliza-
cion de dicho servicio telematico.
Si, como es sabido, el puesto de
trabajo es el elemento basico y ne-
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[sisTEMAS OF IMATICOS|

Sistemas
no integrados

Sistemas
infegrados

cesario de todo sistema ofimatico,
es necesario relacionarlos entre si
para saber qué podemos hacer des-
de cada tipo de puesto de trabajo
en cada modelo de sistema ofimati-
co (simple, compuesto, parcial y
global).

En el grafico anterior (figura 3)
se presentan las posibilidades de
una workstation o estacién de tra-
bajo en funcién del sistema ofima-

Los anteriores servicios para

wor presentaran las si-
guientes caracteristicas:

a) Terminal no infeligente: pan-
falla + teclado. Para su funciona-
miento operativo es necesario que

I s""lp'" —I bmpues'os] tico de que se trate.
Soportan Soportan Integran Integran
una varias varias fodas las
funcioén funciones funciones funciones
de de de de
oficina oficina oficina oficina
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Figura 2. Tipos de sistemas ofiméticos
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estén conectados a un ordenador.,
Solo puede ser empleado en siste-
mas infegrados (en los no integra-
dos compuestos es posible sy
empleo, sistemas conectados a un
sistema multiusvario).

b) Procesador de textos: equipo
hadware-software concebido es-
pecificamente para usado como
fratamiento de ftexlos. Puede
emplearse en los sistemas no in-
tegrados simples (funcionando
auténomamente) y en los sistemas
integrados tanto parciales como
globales.

c) Computador personal: cual-
quiera de los Hw estandar.

Los anteriores equipos para
workstation pueden ser utilizados
en un sistema ofimatizado en la
forma que a continuacion se indica.

d) Micro‘computador especiali-
zado: se emplea en los sistemas no
integrados, fanto simples como
compuestos trabajando auténoma-
mente y en los sistemas integrados
tanto parciales como globales.

Veamos a continuacion (figura
4) la tendencia del mercado res-
pecto a la estructuracion de cada
puesto de trabajo.

El eje que se muestra en el es-
quema sifuado al pie de esta pagi-
na debe ser entendido en el sentido
de que existe una capacidad que es
soportada por fodos los puestos de
trabaijo y que, segin avanzamos en
complejidad Hw, aumenta la capa-
cidad del puesto de frabajo.
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nos ayuden a decidir sobre implan-
far o no un sistema ofimatico, y si
esta decisién es positiva, a elegir
entre sistemas integrados o no in-
fegrados en la mejor solucién para
las necesidades de la empresa.

Uno de los aspectos generales
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ALTERNATIVA DE SISTEMAS
NO INTEGRADOS VERSUS
SISTEMAS/INTEGRADOS

Para la foma de decision de
implantaciéon o no de un sistema
ofimético deben considerarse una
serie de aspectos generales im-
portantes tanto si se analizan de
forma individual como si se hace
conjuntamente. Son aspectos refe-
ridos al entorno socioeconémico de
la empresa, asi como a su organi-
zacién, dimension y actividad.

concrecion debe estar basada en un
« tudio del sist dein

formacion global de la empresa, de
sus caracleristicas estructurales,
cuellos de botella, seguridad, me-
canismos de ayuda a la foma de de-
cision, flujos de informacion, siste-
mas de comunicacion, etcétera. El

r con an-
ferioridad, y con una evidente im-
portancia en la decision primera de
la empresa sobre automatizar o no,
es sin duda el que podemos llamar
““factor financiero”, que no debe
ser considerado aisladamente (es
decir, sin su oportuna asociacion al
“factor econémico” o estudio
‘‘cosle-beneficio”), pero que puede
ser restrictivo o limitativo respecto
a las soluciones posibles, y, lo que
es mas importante, respecto a su
programa de implantacion.

Debe tenerse en cuenta, pues,
que los desembolsos necesarios 0s-
cilardn desde un minimo de un
millén de pesetas para sistemas no
integrados y desde un minimo de
quince millones para sistemas in-
fegrados, siendo la cantidad final
dependiente del nomero de puestos
de trabajo, sistema de comunica-
ciones adoptado, capacidad de pro-
ceso de memoria de las unidades,
elcétera.

Una vez que la problemaética fi-
nanciera queda resuelta, es decir,
la empresa considera que podra
hacer frente a las inversiones que
puedan ser necesarias, debe pasar-
se al estudio o consideracion de
otros parametros relevantes para
el proceso de decisién en que nos
enconframos.

Esfos parametros son:

1. Dimensién de la empresa cu-
fimalizacién vamos a acome-

que final sean las
necesidades o carencias del siste-
ma actual de informacién de la
empresa, mediante su aufomatiza-
cién, deberd depender de un estu-
dio de “'costo beneficio’’, que com-
pare econémlcamemeellas diversas

Ante la decision de aut: tizar
su oficina la empresa debe conside-
rar cudles son en primer lugar sus
necesidades reales y su verdadera

técnico, y sobre todo humano, limi-

tara o posibilitara en mayor o me-

nor medida las fases de analisis, di-
6n de un

potencialidad de ion
en una friple vertiente: financiera,
técnica y humana.

Es evidente que las necesidades
son detectadas en general para ser
satisfechas; por ello su afloracién o

ofimético.

Profundizando un poco en los
aspectos generales expuestos ante-
riormente, analizaremos a conti-
nuacién algunos parametros que

ter. Este factor es logicamente de-
ferminante en la alternativa siste-
ma integrado/ no integrado y, en el
caso del integrado respecto a deci-
dir hasta dénde es posible o cuando
menos aconsejable llegar (parcial
oglobal).

Aungque siempre deberemos de-
cidir sobre la conveniencia para
nuestra empresa de un sistema in-
tegrado o no, en funcién de un estu-
dio de necesidades (estudio ofima-
tico) |
datos que en ocasiones facilitaran
dicha decision.

En el caso de empresas de pe-
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quena dimension (en cuanto a volu-
men de informacién manejada se
refiere, ademas de en lo referente
a volumenes de actividad, perso-
nal, efcétera), resulta casi obliga-
do ademas de por razones finan-
cieras, por razon de sus propias ne-
cesidades, el comenzar con una
"quasi-automatizacion” mediante
sistemas no infegrados. No obstan-
te, en la eleccion del sistema
concretfo deberan valorarse las ex-
pectativas de crecimiento de la
empresa y de potencial de utiliza-
cién de los equipos del sistema no
integrado en un futuro sistema in-
tegrado.

2. Cvalificacion del personal:
aunque la implementacion del sis-
tema ofimatico se haga "llave en
mano’’ hay que analizar, pre-
viamente, qué capacidad tiene el
personal de la empresa para el ma-
nejo del sistema implantado.

De un sistema ofimatico no po-
demos pretender obtener, desde el
primer dia, el 100% de su capaci-
dad real de trabajo. Van a existir
unos primeros momentos (pueden
ser meses) de recelos, desconfian-
zas, miedos e, incluso, hostilidades
por parte del personal hacia el sis-
tema ofiméatico. En efecto, éste
puede verse en muchos casos como
un ‘““enemigo’ o al menos, un
“‘competidor’’ de'nuestro‘puesto de
frabajo. La explicacion de este
comportamiento es sencilla y evi-
dente, ya que cualquier persona
que lleve unos afios realizando un
trabajo (no importa cuél sea) va a
tener muchos aspectos del mismo
sometidos a una rutfina (concepto
que debe ser entendido como “’sis-
tematizacién de’” y no en forma
despectiva o de menoscabo) que
‘'se conoce’’ perfectamente y que,
como es logico, le supone un esfuer-
20 infelectual bastante reducido.
Mediante la automatizacion se le
van a cambiar dichas ““estructuras
mentales’ exigiéndole un doble es-
fuerzo: 5

a) Por un lado, una mayor
complejidad tecnolégica en los
instfrumentos de frabajo (entendi-
da en el sentido hardware-
software) que, quizd, no hace
mucho tiempo ya debi6é asumir si
hubo una fase anterior de mecani-
zacion de empresa.

b) Por otro lado, un cambio en
la forma de realizar el trabajo de

cada dia, ya que va a haber una re-
formulacion de funciones, tareas y
procesos.

Desde luego que el esfuerzo a
asumir por el personal en la
implantacion de un sistema in-
fegrado es mucho mayor que en el
caso del no integrado; de cualquier
modo, las lineas anteriores deben
ser entendidas de una forma gené-
rica pero teniendo siempre en
cuenta que de la curiosidad y ex-
pectacién inicial vamos a pasar,
casi de forma inevitable, a un
rechazo mas o menos consciente.

Si somos capaces de asumir y
““‘comprender’’ esta primera fase,
habremos recorrido una buena
parte del camino: la mas dificil.

3. Es también basico fener en
cuenta los recursos informaticos
con que cuenta la empresa. El ana-
lisis del grado de mecanizacion
existente, existencia de computa-
dores personales, redes de comuni-
cacion..., son factores con los que
hemos de contar previamente.

4. El estudio de la estructura or-
ganizativa de la empresa, en-
tendiendo por estructura “‘el con-
junto de todas las formas en que se
divide el trabajo en tareas distintas
consiguiendo luego la coordinacion
de las mismas’’ (Mintzberg 1979),
nos va a permitir actvar directa-
mente sobre los tres pilares en los
que se basa la estructura en si mis-
ma:

— Complejidad (nimero de ta-
reas distintas).

— Centralizacion (estructura
jerarquica en si misma).

— Formalizacién (grado y mo-
do en que se institucionaliza la
estructura).

CONCLUSIONES

En el presente articulo se han
analizado los principales conceptos
involucrados en un proceso de
automatizacién de oficinas,
concretdandose y  definiéndose
aquellos términos considerados ne-
cesarios desde un punto de vista
terminolégico y epistemolégico,
con el fin de evitar disfuncionalida-
des en el proceso perceptivo de la
problemética de decision entre al-
fernativas de automatizacion de
oficinas en una empresa.

Se han sefalado conveniente-
mente las diferencias entre un pro-
ceso de mecanizacion y uno de
automatizacion, considerando a es-
fe Oltimo como el que realmente
permite hablar de un proceso de
"ofimatizacion’’.

Encontramos diversos grados
de ""ofimatizacion’ en una empre-
sa, segun se estén incorporando al
subsistema tecnoldgico de su siste-
ma de informacion, sistemas ofi-
maticos integrados o no integrados
en sus diferentes subclases. No
obstante, consideramos que en pu-
ridad solo podremos hablar de
"automatizacion’”’ en un sentido
amplio cuando se estén aplicando
'sistemas ofimaticos integrados’
en el proceso ofiméatico o de ofima-
tizacion.

Por 0ltimo, se han analizado los
parametros mas destacables e
influyentes dentro de un proceso de
decision empresarial frente a las
diversas alternativas de automati-
zacion establecidas por la clasifi-
cacion de sistemas ofimaticos rea-
lizada en el fercer apartado de es-
fe articulo.
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