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Unidad l 

Amplitud de control 

La Amplitud de control procura la 

integración del personal, mediante 

la determinación de la cantidad de 

personas a ser supervisados por 

otra, esto define la cantidad de 

subordinados que un directivo 

puede supervisar de manera eficaz 

y eficiente. 

Departamentalización 

 

La departamentalización está 

relacionada con el grado de 

especialización. Así, a mayor 

empresa, mayor especialización y 

departamentalización  

Disposiciones y tipos de 

materiales auxiliares  
En una oficina, existen multitud de 

elementos que ayudan a gestionar 

de forma más eficaz y eficiente la 

labor en la empresa. Estos 

materiales no componen el objeto de 

producción de la empresa, por lo que 

se conocen como materiales 

auxiliares. 

Condiciones 

medioambientales 
Existen numerosos agentes que 

rodean la actividad laboral de 

una empresa y que la 

condicionan. Por ello, es 

imprescindible, para evitar 

riesgos en el trabajo, adoptar las 

medidas correspondientes para 

minimizar el efecto de dichos 

riesgos.  

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 

 

Existen multitud de elementos 

auxiliares en una empresa en 

función de la característica del 

trabajo, aunque, en una oficina, las 

más comunes son: 

•  Equipos informáticos.  

•  Teléfono.  

•  Fax.  

•  Fotocopiadora.  

• Papelera electrónica 

Mobiliario: En el lugar de trabajo, es necesario 

realizar un buen diseño del espacio para que el 

mobiliario se sitúe de forma correcta. En los trabajos 

sedentarios, es conveniente dejar un espacio detrás de 

al menos 115 cm para facilitar el movimiento del 

trabajador. 

 

Se puede establecer la siguiente 

clasificación sobre los condicionantes 

ambientales que afectan al 

trabajador:  

Ruido: El grado de ruido de una 

empresa y, en concreto en una 

oficina, contribuye al deterioro de 

labores como la vigilancia, tareas 

mentales difíciles y actividades que 

requieran habilidades psicomotrices 

complejas. 
 

En la departamentalización se pueden 

presentar los siguientes elementos:  

1. División por funciones de acuerdo a 

su similitud.  

2.  Sectorización de los objetivos, 

actividades, procesos, personal y 

recursos.  

3. Especialización y diferenciación de 

las unidades estructurales de la 

empresa, de acuerdo a las tareas que 

deben realizarse.  

4.  Homogenización de actividades  


