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ORGANIZACION DE OFICINA
Nombre: Curso: 3°MedioBy C Fecha:

0A5 Organizar y ordenar el lugar de trabajo, de acuerdo a técnicas y procedimientos que permitan disponer
y recuperar informacion u objetos de manera oportuna para el desarrollo de las tareas.

CONTENIDOS: La Empresa y su organizacion Madulo: Organizacion de oficina
Instrucciones:
Lee atentamente, participa de las actividades incorporada, otros puntos de apoyo al contenido:

Clases meet y publicaciones de material paginas Classroom.

CONCEPTO DE OFICINA

Propdsito de las oficinas (unidades de trabajo) y algunas clasificaciones

Segun el modo de trabajo Segun las tareas
Reuniones de equipos de trabajo pequeio Oficinas abiertas
Reuniones de equipos de trabajo grandes Oficinas cerradas
Trabajo individual Oficina ejecutiva
Reuniones informales Oficina virtual
Descanso Oficina moderna

ADMINISTRACION DE
OFICJNA

Distribucion de las dreas de trabajo:
Para lograr una organizacién de alto desempefio no basta contar — por separado - con estructuras de organizacién
adecuadas, con sistemas de procedimiento de trabajo iddneos, ni con aptitudes elevadas del personal; se




Eiemplo de organigrama Empresa

despachos
rendimiento

lugar de trabajo sufren de estrés y tienen dificultades para concentrarse.
repercute inexorablemente en surendimientoy también en los resultados de las empresas para
las que trabajan. los expertos sefialan quela combinacién entre los
individuales incrementa el

espacios
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hecho que las personas pasan mucho mas tiempo trabajando del que dedican a
cualquier otra actividad.Asi que el lugar de trabajo se convierte en un
determinante para la vidad e las personas. Los empleados que no se sienten comodos en su

Esta

ampliosy
grado de satisfaccidon de los empleados y optimiza su



Situacion
Problema

Elinspector de Seguridad Laboral ha entregado el siguiente informe de las condiciones laborales
de la oficinade remuneraciones de la empresa Golden,en ella se indicalo siguiente:

e la oficina a simple vista es desordenada, con limitada iluminacién y ventilacién, siempre hay mucha
gente, no hay espacio determinado para cada cosa, recuerde que el lugar aporta factores que
pueden llegar a perjudicar el desempefio laboral de los empleados.

e Como podemos apreciar en la imagen de la oficina, el espacio es pequefio y,por obvias
razones, muy incomodo,esto puede cansar mas alos empleados o puedeprovocar que sufra
dolores de cabeza, tensidn, malestares por estar girandola sillayno tener una apropiada distancia
del computador.

El jefe de personal ha informado a sus trabajadores de las instrucciones dadas, donde se
deberd mejorar el lugar,MANTENER el sector d e trabajo ordenado y dispuesto para las tareas
a realizar, segun procedimientos estandarizados que permitan un acceso facil, aplicando normas
de seguridad e higiene. Los trabajadores se han organizado para consultar cuales son las condiciones
mads optimas que permitan mejorar ycumplircon la norma

Actividad 1 Desarrolla las preguntas segun el texto:



1.- ¢Cuales son las deficiencias observadas por el inspector del trabajo?

2.-Deacuerdo a laimagen,équé indicaria que no es un lugar confortable?

4.-Deacuerdo a sus conocimientos, cémo podriamos mejorar el espacio laboral de la empresa

5.- ¢éComo afecta a la salud de los trabajadores, los espacios e implementacidn inadecuada en el
trabajo?

éQué significan las oficinas?

Es el Local destinado a algin trabajo. Puede tener distintas for mas de organizacién yde
distribuciondel espacio de acuerdo a la cantidad de trabajadores ya su funcién. Existen formas
de oficinas o despachos ocupados por un Unico trabajador (por bgeneral,un
directivo, gerente o hasta el duefio de la empresa).

Otras oficinasson compartidas por muchas personas; si se trata de un espacio de gran
tamano, cada trabajador tendra su propio espacio.



En cambio, si la oficina es de dimensiones reducidas, es probable que varios trabajadores
compartan grandes mesas. Cada organizacidonespacial de la oficina \éntajas y desventajas.
Cuando cada trabajador tiene su propio espacio, se mejora la comodidad (y, por lo tanto, la
motivacion y la productividad)y se reducen las conversaciones entre los trabajadores, lo que
permite evitar lapérdida de tiempo. En el aspecto negativo,cuando el trabajador se encuentra
aislado, es probable que se disperse con mayor facilidadyage en lugar de trabajar, se dedique
a navegar por Internet u otras actividades ociosas.

Enlasoficinas donde existe
menos espacio Yy distancia entre los
empleados, suele haber un climamas
bulliciosoy menor concentracion. Sin
embargo, los directivos podran
controlar a los trabajadores con mayor
facilidad  sin necesidad de
desplazamientos.

Existen edificios de oficinas
donde, en lugar de departamentos
para vivienda, todas las estructuras
disponiblesse destinan a la instalacion
de oficinas.

Estos edificios sonmuy usuales
en los centros comerciales y
administrativos de las grandes
ciudades

Caracteristicas de la Oficina. Esta integrada por:

Recursos Humanos: Son todos los empleados que cumplen las tareas de la oficina.

Recursos Materiales: Se refiere al mobiliarioy al equipo destinado a realizar las diversas
tareas.

Dentro del mobiliario se encuentran los escritorios, sillas, mesas, teléfonos, vitrinaspara libros,
entre otros.




Una oficinaque alberga adistintos trabajadores ybrindar unespacio donde se practique una actividad
laboral.Existen por un lado las oficinas publicas como municipales u otras pertenecientes al Estado,
departamentos de policia, u hospitales que cumplen el fin cbrindar servicios alos ciudadanos de forma
gratuita, como parte de un derecho de los mismos. Porotro lado, estan las oficinas privadas que
prestan servicio especifico yvariadosde acuerdo a las necesidades del cliente.

Otra clasificacion « realiza tomando en cuenta las tareas que se desarrollan en ellas,los dispositivos
con que estas cuentan para cada labor, e inclusola cantidad de personas que trabajan en la misma.

TIPOS DE OFICINA QUE PODEMOS ENCONTRAR

OFICINAS ABIERTAS: Son aquellas en las que los empleados, ubicados detras
de un mostrador, tienen permanente contacto con el publico,olucionar
diferentes inquietudes, reclamos, tramites, pudiendo o no estar relacionada a
un producto en particular o servicio. Por logeneral los empleados de este
tipo de oficinase pasan la gran mayoriade sus horas laborales hablando con
la gente por ventanillas de atencion al cliente.

OFICINAS CERRADAS: Son oficinas privadas, a diferencia de las
anteriorest i e n e n mas contacto consus jefes, puesto que ellos losevaldan
constantemente, ysibien la carga laboral es estricta y demandante, estos
empleados no convivencon las desgastantes demandas de los clientes.

Existe undebate en lasociedad,puesto que muchos ubicana losllamados “call-
centers” en este estilo de oficinas, puesto que los empleados trabajan detras
de un cubiculosinver a la gente, pero esto es contrarrestado por muchos,ya
gue losempleados de estas oficinastrabajan constantemente con los reclamos
de clientes de las compaiiias que representan, y cargan con aun mas estrés
gue los trabajadores de las oficinas abiertas.

OFICINA EJECUTIVA: Compradas por determinadas empresas que las equipan
y las amueblan con el finde darlas en arriendo a diversos departamentos,
locales, y/o pymes que no pueden acceder a una propia, y necesitan del
espacio por determinado periodo de tiempo.

OFICINA VIRTUAL: Evitan las incidencias que pueden llegar a producirse en las = 5
ejecutivas. Se le brinda determinado espacio a un empleado equipo con la B
tecnologia necesaria para la realizacion de su labor. Por otro se les otorga a b o =
sus empleados la posibilidadde trabajar desde su casa a través de la 'ﬁ

computadora en determinado horario,o en el que le resultado mas cémodo.
Es un estilo laboral mucho mas flexible, y mas caracteristico de una empresa
moderna.



OFICINA MODERNA: Aquella ge al igual que muchas de las virtuales cuenta con
avanzados recursos materiales para la mejora de la productividad. Todos ycada
uno de losinsumos tecnoldgicos son de ultima generacién yla flexibilidad de la
jornada laboral es aln mayor. Ademas,el principal fin de estas es apostar por
brindarles las mayores comodidades a sus empleados, para que estos dejen el
estrés de lado y multipliquen la productividad laboral;tipico de empresas del
sector tecnoldgico y de Internet, como es el caso de Google

Apliguemos
lo Aprendido  Actividad

INDICACIONES

Clasificar los tipos de oficinas de acuerdo a las siguientes imagenes en:
Abiertas. Cerradas. Ejecutiva. Virtual.
Moderna:
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Desarrollo actividad:
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ACTIVIDAD: 3

ACTIVIDAD RESOLVER Vocabulario:

Estrés:

Inexorable:

Insumos:

iNO VEMOS EN LA PROXIMAL .....

Fuentes de informacion: Guias de
Aprendizaje para Modulos de las
Especialidades Administraciony

Contabilidad en la Educacion Media
Tecnico Profesional

Profesoras acargo: Ana Rivera Correo: ana.rivera@colegiofernandodearagon.cl

RINA ORTEGA G. Correo rina.ortega@colegiofernandodearagon.cl
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