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A M  C O N S U LT O R E S  

PRODUCTIVIDAD y EFICIENCIA  
en entornos de Administración 

 
 
La Productividad se define como la relación entre la producción obtenida y los re-
cursos invertidos en la misma. 

Uno de los errores más comunes 
es que la productividad en entor-
nos de oficina no puede medirse adecuada-
mente, y que por tanto las mejoras obteni-
das pasarán básicamente desapercibidas. 
 
Ciertamente, medir la productividad en en-
tornos de fabricación, por ejemplo, es mucho 
más directo. Tanto los inputs como los out-
puts pueden evaluarse en términos económi-
cos con relativa facilidad. Por el contrario, en 
el entorno administrativo quizá puedan me-
dirse los inputs de la misma forma, pero 
¿cómo valorar la producción? 
 
Como en toda ratio, las vías de mejora son 
dos: 
 

-Aumentar la producción (Output) 
-Reducir los factores empleados 

 
 

La producción 
 
En la oficina, un “aumento de la producción” 
no es per se un objetivo claro: ¿Producir 10 
informes en vez de 7? Quizá el objetivo sea 
producir los 7 a tiempo, quizá producir 5 a 
tiempo y sin errores. 
 
Es sorprendente verificar que en muchas 
ocasiones los departamentos de Administra-
ción y Finanzas  producen informes de mane-
ra rutinaria, que rara vez se llegan a utilizar. 
Simultáneamente se hace difícil atender las 
peticiones de estudios “ad hoc”, más útiles 
para el usuario que los requiere, pero que 
detraen tiempo para aquellos que está pre-
visto producir y que constituyen el desarrollo 
“normal” del departamento. 
 
Por tanto, para mejorar la productividad en 

entornos de oficina el mejor punto de 
partida es analizar la producción y con-
firmar que esta es realmente necesaria 

o útil para todos los destinatarios. No olvidemos 
que la producción es realmente un SERVICIO 
que, en parte, se materializa en INFORMES (y 
esto va, por ejemplo, desde elaborar el Balance 
y Cuenta de Resultados a la presentación de los 
impuestos), pero también incluye elementos de 
apoyo y consultoría. 
 

Los factores 
 
La clasificación tradicional incluye el trabajo, el 
capital y la organización. 
 
La organización 
Este es de los factores o inputs que, por su 
carácter intangible es más difícil de medir, pero 
cuya importancia ha ido creciendo sin pausa des-
de la Revolución Industrial. 
 
La organización hay que entenderla en sentido 
amplio, incluyendo elementos de diseño del ser-
vicio, normalización de procesos y productos, 
definición de las herramientas a utilizar, forma-
ción del personal, planificación y control del tra-
bajo, etc. 
 
Aunque la calidad de la organización es difícil de 
medir, es relativamente sencillo percibir si es 
eficaz o no en un entorno determinado, pues 
tiene efectos claros en la motivación del perso-
nal. 
 
El trabajo 
En cuanto input,  es fácil entender que hablamos 
de horas o jornadas. 
 
Hay algunos estereotipos que, no por repetidos, 
son menos ciertos en la mayoría de los casos. 
Uno, especialmente llamativo, establece algo así 
como que “el tiempo necesario para llevar a cabo 
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una tarea administrativa tiende a expandirse 
hasta ocupar la totalidad del tiempo disponi-
ble”. 
 
Con más precisión, la imagen de la derecha1 
indica de manera gráfica la composición 
habitual del tiempo de trabajo en oficinas. 
 
Partiendo de un tiempo ideal  necesario para 
desarrollar un trabajo, solemos encontrar 
elementos de distinta índole que añaden 
tiempo (y costes) a las tareas realmente pro-
ductivas: 
 

A) Problemas de diseño del servicio que 
impiden usar procesos más eficien-
tes, falta de normalización, que hace 
que los informes requieran procesos 
distintos o sistemas de comprobación 
de calidad ineficientes que dificultan 
la aprobación de los trabajos. 

B) Herramientas inadecuadas, sistemas 
que no se usan adecuadamente, re-
parto defectuoso de tareas. 

 C) Cambios constantes de diseño, mala 
planificación, condiciones de trabajo 
inadecuadas, incidencias que afectan 
al funcionamiento de los sistemas. 

D) Absentismo, falta de puntualidad, fal-
ta de concentración, distracciones, 
descuidos, falta de motivación. 

 
Parece claro que las incluidas en A, B y C son 
básicamente imputables a la dirección, mien-
tras que las que aparecen bajo D lo son al 
trabajador. 
 
El capital 
Las herramientas que deben ponerse a dis-
posición del personal de oficinas, más allá de 
un entorno de trabajo adecuado, son conoci-
das: 
 
Hardware: Los ordenadores son cada 
vez más asequibles a organizaciones de todo 
tipo y tamaño. Hace ya mucho tiempo que el 
coste de las máquinas no es un obstáculo 
para que, sea cual sea el tamaño de la orga-
nización, esta disponga de las necesarias. 
 
Software: La mejor solución para la mayor-
ía de las organizaciones es adquirir licencias 
de programas de propósito general. Hay 
en el mercado suficiente variedad de siste-

mas para cubrir la práctica totalidad de las fun-
ciones empresariales sin necesidad de acudir a 
“desarrollos propios”. 
  
Sin embargo, es fundamental que las organiza-
ciones dediquen tiempo y esfuerzo a ADAPTAR 
dichos sistemas a sus peculiaridades y, de forma 
igualmente importante, a formar a su personal 
en el adecuado uso del sistema. 
 
La organización debe estar preparada para un 
proceso en el que el tiempo entre la adquisición 
del software y su entrega es muy corto, pero el 
tiempo necesario para la adaptación y puesta en 
marcha es mayor y debe solaparse con la forma-

A

B

C

D

Básico:
Tiempo necesario de 
trabajo

Añadido:
Por defectos de 
diseño o instrucciones

Añadido:
Debido a métodos 
ineficaces

Perdido:
Por falta de 
organización

Perdido:
Debido al trabajador

Total 
dedicado al 
trabajo

Total 
pérdidas

Composición del tiempo de trabajo

1 Adaptada de Increasing the Productivity of Office Staff, de Accel Team 
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Todos los trabajadores, y especialmente aque-
llos que desempeñan tareas intelectuales, ne-
cesitan una gratificación que va mucho más 
allá de su retribución económica. Se genera 
motivación, compromiso con los objetivos de 
la organización, cuando los empleados saben 
que su esfuerzo se traduce en resultados. 
 

Como se ha indicado anteriormente, 
MS Office se utiliza mayoritariamente 

en entornos de oficina en todo el mundo. La 
hoja de cálculo Excel se ha convertido en una 
herramienta universal en entornos de Adminis-
tración y Finanzas. 
 
La mayoría de los usuarios de MS Excel apro-
vechan entre el 10% y el 20% de las posibili-
dades del programa. 
 
Mediante el desarrollo de programas en VBA, 
Excel puede convertirse en la  
 
SOLUCIÓN DEFINITIVA  
 
para multiplicar la productividad en la oficina, 
y ello mediante dos vías paralelas: 
 
Formación de los usuarios 
Incluso quienes llevan usando Excel durante 
años se beneficiarán enormemente de un cur-
so de formación impartido al nivel adecuado. 
Su PRODUCTIVIDAD se multiplica casi de in-
mediato. 
 
Desarrollo de rutinas 
Muchas tareas repetitivas pueden automati-
zarse mediante programación eliminando de 
una vez largas y tediosas horas de trabajo 
poco productivo y propenso al error humano. 

 
AM Consultores 
Apoya a sus clientes en distintos ámbitos, en-
tre los que destaca la implantación de siste-
mas de gestión empresarial. 
 
Habitualmente ayudamos a seleccionar el soft-
ware de gestión adecuado y, una vez adquiri-
do, trabajamos con el cliente para conseguir 
su adaptación a la forma de trabajar de la em-

ción del personal que, en cierto sentido, nun-
ca termina. 
 
Ofimática. Microsoft Office © es probable-
mente la herramienta más conocida e insta-
lada en el mundo, y también la más infrau-
tilizada. El desarrollo de aplicaciones MS 

Office permite optimizar el uso del 
sistema manteniendo flexibilidad 

total. Una de las características más impor-
tantes de la ofimática es que puede inte-
grarse con la casi totalidad de los paquetes 
de software de propósito general, convirtién-
dose en una valiosa herramienta de pro-
ductividad. 
 

El equipo humano 
“La mayor oportunidad para el incremento de 
la productividad reside sin duda en el trabajo 
intelectual, especialmente en el caso de la 
administración”. 
 
Estas palabras, atribuidas al conocido gurú 
empresarial Peter Drücker pueden comple-
mentarse con datos procedente de estudios 
realizados por entidades de la categoría de 
IDC2 según los cuales los trabajadores de 
oficina pierden hasta el 25% del tiempo bus-
cando información que, cuando no encuen-
tran, tienen que volver a generar. 
 
La repetición rutinaria de tareas de copia y 
formateo de información recibida para adap-
tarla a los requisitos del sistema de la empre-
sa consume miles de horas-hombre al año. 
 
La mejora del rendimiento del personal, una 
vez dispone de las herramientas y organiza-
ción adecuadas, pasa ineludiblemente por la 
formación y la motivación. 
 
Las personas se realizan más cuando desem-
peñan tareas humanas y no mecánicas. Re-
solver mediante programación las tare-
as repetitivas contribuye eficazmente a 
enfocar el esfuerzo en analizar e interpretar 
la información en lugar de, meramente, pro-
ducirla. 

2 IDC es el principal proveedor global de inteligencia de mercado, servicios de asesoría y eventos 
para los mercados de tecnologías de la información, telecomunicaciones y tecnología de consumo. 
www.idc.com/spain/ 

Adquisición Adaptación y puesta en marcha 

Formación del personal 

tiempo 
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ejemplos para demostración, como: 
 
 Pack de información mensual basado en Con-

taplus/Facturaplus (© Sage) 
 Análisis de antigüedad de deuda 
 Herramienta de seguimiento de cobros 
 Captura y organización de datos recibidos de 

distintas fuentes 
 Herramienta de análisis de ventas 
 
Si piensa que puede interesarle conocer nuestros 
servicios, nos ofrecemos a hacerle una demos-
tración sin compromiso. Puede ponerse en con-
tacto con nosotros en: 
 
info@allegmusic.com 
 

presa. 
 
En este proceso, es habitual que desarrollemos 
módulos de software que “conecten” MS Office, 
especialmente MS Excel, MS Word y MS Outlo-
ok con el software de propósito general, apor-
tando funcionalidad específica para el cliente. 
 
Una de nuestras máximas es que hay que 
adaptar el software a la empresa, y no al con-
trario. Esto no niega que en ocasiones la im-
plantación de un sistema informático de gestión 
se traduce en que algunos de los procedimien-
tos existentes sean revisados y mejorados. 
 
Otro de nuestros empeños es que la informa-
ción se introduce en el sistema una sola 
vez. Con demasiada frecuencia vemos cómo se 
genera un informe en la aplicación de factura-
ción-ventas, y alguien pasa 
manualmente datos de ese 
informe a una hoja de 
cálculo para realizar cálcu-
los, gráficos, análisis y pre-
sentaciones. Esta práctica, 
sorprendentemente fre-
cuente, la eliminamos 
por completo. 
 
Disponemos de algunos 
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La totalidad de estos informes se generan automáticamente desde los datos existentes en el sistema de Contabilidad-Facturación, sin intro-
ducir de nuevo ni un solo dato. 
 
Además, estos informes están “vivos”, es decir que reflejarán automáticamente los cambios que se realicen en el sistema principal. 
(En este ejemplo, Contaplus-Facturaplus de Sage) 


