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INntroduccion

En este modulo de 76 horas se espera que las y los
estudiantes aprendan a organizar adecuadamente su
lugar de trabajo, manteniendo el orden y resguardo
tanto de los insumos, muebles y equipos asignados
a su responsabilidad, como de la documentacion
e informacion que administre, aplicando normas vy
procedimientos, a fin de mejorar el trabajo y asegurar
un optimo rendimiento respecto a las actividades que

ejecute.

Asi, el desarrollo de estas competencias se considera de
absoluta relevancia para incrementar la productividad
y establecer mejores ambientes laborales, mediante
la incorporacion de métodos eficaces de trabajo en
la oficing, eficiente uso de los recursos materiales,
mejorando las condiciones de higiene y seguridad, en
un contexto de eficiencia energética.

Los Aprendizajes Esperados a alcanzar en este modulo,
se centran en que as y los estudiantes desarrollen las
competencias que les permitan aplicar las técnicas y
los procedimientos para la organizacion eficiente de su
lugar de trabajo, asi como la mantencion de un orden
adecuado en un contexto de seguridad y eficiencia,
asegurando el efectivo resguardo de la documentacion
e informacion de la empresa.

Para el logro de esto, se utilizan diversas estrategias

metodologicas tendientes a incentivar la participacion
de cada estudiante en la generacion de su propio
aprendizaje.

Entre las practicas mas recurrentes, cabe senalar
el trabajo en equipo, el desarrollo de ejercicios y la
blsqueda de informacion a través de internet, ademas
de disertaciones, plenarios y clases expositivas de la 0
el docente, de quien se espera que encause y articule
este proceso.
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VVamos a conocer
sobre ..

- Concepto de oficina

- Tipos de oficina

- Equipamiento de oficina
- Factores ambientales

- Normas de seguridad
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Aprendizaje Criterios de
Esperado .. Evaluacion...

Mantiene lugar de trabajo ordenado
y dispuesto para las tareas a realizar,
segln procedimientos estandarizados
que permitan un acceso facil, aplicando
normas de seguridad e higiene.

Organiza adecuadamente el
lugar de trabajo de acuerdo
a técnicas y procesos que
permitan tener la informacion
y/o materiales accesibles.

Solicita los insumos para desarrollar sus
tareas en forma eficiente, de acuerdo a
los protocolos establecidos.

Distribuye el mobiliario y equipos,
aplicando normas d eficiencia energética
vigentes en el uso de su espacio de
trabajo.

Tomemos Nota
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Ruta del
Aprendizaje ..

1.1 Mantiene lugar de trabajo
ordenado y dispuesto para las
tareas a realizar, segn procedimientos
estandarizados que
permitan un acceso facil, aplicando
normas de seguridad
e higiene.

1.2 Solicita los insumos
para desarrollar sus tareas en forma
eficiente, de acuerdo a
los protocolos establecidos.

Organiza
adecuadamente el
lugar de trabajo de
acuerdo a técnicas
y procesos que
permitan tener
la informacion
y/o materiales
accesibles.

1.3 Distribuye el mobiliari
y equipos, aplicando normas de
eficiencia energética vigentes en
el uso de su espacio
de trabajo.
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Objetivos de Aprendizajes
Geneéricos

Comunicarse oralmente y por escrito con claridad,

A utilizando registros de habla y de escritura
pertinentes a la situacion laboral y a la relacion con los
interlocutores.

Realizar las tareas de manera prolija, cumpliendo
C plazos establecidos y estandares de calidad y buscando
alternativas y soluciones cuando se presentan
problemas pertinentes a las funciones desempefadas.

Trabajar eficazmente en equipo, coordinando acciones

D con otros in situ o a distancia, solicitando y prestando
cooperacion para el buen cumplimiento de sus tareas
habituales o emergentes.

Utilizar eficientemente los insumos para los procesos

I productivos y disponer cuidadosamente los desechos,
en una perspectiva de eficiencia energética y cuidado
ambiental.

Prevenir situaciones de riesgos y enfermedades
K ocupacionales, evaluando las condiciones del entorno

del trabajo y utilizando los elementos de proteccion

personal segdn la normativa correspondiente.
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Importante:

Es un 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 espacio
determinante para la vida de
las personas. Los empleados
gue no se sienten comodos en
su lugar de trabajo sufren de
estrés y tienen dificultades para
concentrarse. Esta  situacion
repercute inexorablemente en
su rendimiento y también en los
resultados de las empresas para
las que trabajan. Los expertos
seflalan que la combinacion
entre los espacios amplios
y los despachos individuales
incrementa el grado de
satisfaccion de los empleados y
optimiza su rendimiento

Reflexina y Comparte

Situacion
Problema

El inspector de Seguridad Laboral ha entregado el
siguiente informe de las condiciones laborales de la
oficina de remuneraciones de la empresa Golden, en
ella se indica lo siguiente:

+ La oficina a simple vista es desordenada, con
limitada iluminacion y ventilacion, siempre hay
mucha gente, no hay espacio determinado para
cada cosa, recuerde que el lugar aporta factores
gque pueden llegar a perjudicar el desempefio
laboral de los empleados.

+ Como podemos apreciar en la imagen de la
oficina, el espacio es pequefio y, por obvias
razones, muy incomodo, esto puede cansar mas
a los empleados o puede provocar que sufra
dolores de cabeza, tension, malestares por estar
girando la silla y no tener una apropiada distancia
del computador.

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

¢Cuales son las deficiencias observada por el inspector del trabajo?

¢ De acuerdo a la imagen, qué indicaria que no es un lugar confortable?

¢ De acuerdo a sus conocimientos, como podriamos mejorar el espacio laboral de la empresa?

¢Como afecta a la salud de los trabajadores los espacios e implementacion inadecuada en el trabajo?
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Aprendamos

Del latin officina, una oficina es el local destinado
a algln trabajo. Puede tener distintas formas de
organizacion y de distribucion del espacio de acuerdo
a la cantidad de trabajadores y a su funcion. Existen
oficinas o despachosocupados porun Gnico trabajador
(por lo general, un directivo, gerente o hasta el duefio
de la empresa). Otras oficinas son 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 organizacion espacial de la oficina tiene
sus ventajas 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 la pérdida de tiempo. En el aspecto

Caracteristicas de la Oficina. Fsta integrada por:

negativo, cuando el trabajador se encuentra aislado,
es probable que se disperse con mayor facilidad y
que, en lugar de trabajar, se dedique a navegar por
Internet u otras actividades ociosas.

En las oficinas donde existe menos espacio y
distancia entre los empleados, suele haber un clima
mas bullicioso y 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
disponibles se destinan a la instalacion de oficinas.

Estos edificios son muy usuales en los centros
comerciales y administrativos de las grandes
ciudades.

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

Recursos Materiales: Se refiere al mobiliario y al equipo destinado a realizar las diversas tareas. Dentro del
mobiliario se encuentran los escritorios, sillas, mesas, teléfonos, vitrinas para libros, entre otros.
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TIPOS DE OFICINAS

Una oficina es aquel sitio que alberga a distintos trabajadores y cuyo fin es brindar un espacio donde se practique
una actividad laboral. Existen por un lado las oficinas plblicas como municipales u otras pertenecientes al Estado,
departamentos de policia, u hospitales que cumplen el fin de brindar servicios a los ciudadanos de forma gratuita,
como parte de un derecho de los mismos. Por otro lado.Las oficinas privadas que prestan servicio especifico y
variados de acuerdo a las necesidades del cliente.

Otra clasificacion se realiza tomando en cuenta las tareas que se desarrollan en ellas, los dispositivos con que
estas cuentan para cada labor, e incluso la 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 pablico para
solucionar diferentes inquietudes, reclamos, tramites, pudiendo o no estar
relacionada a un producto en particular o servicio determinado. Por lo
general los empleados de este tipo de oficina se pasan la gran mayoria
de sus horas laborales hablando con la gente por ventanillas de atencion
al cliente.

OFICINAS CERRADAS: Son oficinas privadas, a diferencia de las
anteriores tienen mas contacto con sus jefes, puesto que ellos los evaldan
constantemente, y si bien la carga laboral es estricta y demandante, estos
empleados no conviven con las desgastantes demandas de los clientes.

Existe un debate en la sociedad, puesto que muchos ubican a los llamados
‘call-centers” en este estilo de oficinas, puesto que los empleados trabajan
detras de un cubiculo sin ver a la gente, pero esto es contrarrestado por
muchos, ya que los empleados de estas oficinas trabajan constantemente
con los reclamos de clientes de las compafiias que representan, y cargan
con aln mas estrés que los trabajadores de las oficinas abiertas.

OFICINA EJECUTIVA: Compradas por determinadas empresas que
las equipan y las amueblan con el fin de 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.
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OFICINA VIRTUAL: Evitan las incidencias que pueden llegar a producirse en
las ejecutivas. Se le brinda determinado espacio a un empleado equipado
con la tecnologia necesaria para la realizacion de su labor. Por otro lado,
se les otorga a sus empleados la posibilidad de trabajar desde su casa a
través de la computadora en determinado horario, 0 en el que le resulte
mas comodo. Es un estilo laboral mucho mas flexible, y mas caracteristico
de empresas modernas.

OFICINA MODERNA: Aquella gue al igual que muchas de las oficinas
virtuales cuenta con avanzados recursos materiales para la mejora de la
productividad. Todos y cada uno de los insumos tecnologicos son de Gltima
generacion y la flexibilidad de la jornada laboral es alin 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 multipliguen
la productividad laboral; tipico de empresas del sector tecnologico y de
Internet, como es el caso de Google.
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Apliguemos
Lo Aprendido

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

16 Médulo Organizacion y Métodos de Trabajo en la Oficina



Equipamiento de Oficina

Mobiliario para Oficina

Existenvarias maneras de especificar el tipo de mobiliario para una oficina, ahora nos basaremos en su funcionalidad.
Para clasificar el tipo de mobiliario tienes que reconocer los diferentes tipos de muebles para que puedas elegir
para tu oficina, tendra que ser muy apropiado para el ambiente y que se adecue a tu forma de trabajo, ademas

debe ayudar mucho en la productividad en la empresa.

El mobiliario para una oficina se debe tener en cuenta el disefio y la instalacion de los muebles en el espacio, los
colores, el material de que esta fabricado y su funcionalidad, es decir que el mobiliario debe adecuarse al tipo de
tu trabajo que desarrollas dia a dia. Los muebles estan fabricados de maderg, plastico y metal ya sea mezclado o
por separado. Cuando se decora una oficina se requiere de la renovacion de todos los muebles, es importante que
reconozcas tus propias necesidades y que observes los modelos de muebles que ofrece el mercado.

Primeramente para que perfecciones tu oficina con el mobiliario, tienes que basarte mucho en el disefio apropiado
que te permita que aproveches cada rincon del ambiente. Asimismo el mobiliario debe hacerte sentirte muy

comodo, ademas debe cumplir una funcion especifica.

Mobiliario para oficinas de plastico.- Los muebles elaborados de
plastico como las sillas y las mesas, tienen una ventaja de la rapidez, esto
quiere decir que tener una silla de plastico en una oficina resulta mas
sencillo para que te muevas de un lugar a otro, sin que te levantes de dicha
silla. Asimismo estas sillas seran mas faciles de limpiar y lavar. Los muebles
de plastico estan elaborados para que resistan al uso diario.

Mobiliario de oficina de madera.- Los muebles elaborados de madera,
especialmente de material noble dan originalidad y elegancia. Ademas
dan un aspecto tradicional a la oficina y algunos decoradores o estan
utilizando para distinguidas empresas. Dentro de los mobiliarios fabricados
de madera existen diferentes acabados y calidades. Muebles de teca, de
cerezoyderobleylosacabados diferentes matices que permiten combinar
de una manera artistica. Los muebles de madera nunca pasaran de moda.

Mobiliario de oficina de metal.- Existen diferentes tipos de metal para
los muebles de oficina. Se caracterizan principalmente por la dureza,
firmeza y durabilidad. Una oficina con mobiliario de metal se identifica por
la frialdad, aunque hoy en dia el mercado ofrece un estilo muy moderno.
Ademas el metal hace una perfecta combinacion con el vidrio.

Maodulo Organizacion y Métodos de Trabajo en la Oficina
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Diseio de Sillas de Oficina

Hoy en dia en el mercado existe una gran variedad de modelos de sillas
y muebles para decorar oficinas. Los duefios de las empresas cada vez se
preocupan mas por el bienestar de sus trabajadores es por eso que optan
por adquirir sillas comodas y confortables

Escritorios de Madera para Oficina

La oficina no tiene por qué estar relegada a un rincon, nadie se siente
inspirado ni con ganas de sentarse a trabajar en un escritorio desordenado
e incomodo. Crear un clima de trabajo agradable ya sea en casa como
en tu oficina es fundamental. El color, material y tamafio del escritorio
dependera de tu gusto y de las dimensiones.

Escritorios de Melamina para Oficina

Los escritorios de melanina son practicos, funcionales y asimismo son
faciles de limpiar, por eso son completamente apropiados tanto para una
oficina como para un espacio de trabajo en el hogar. Asimismo son baratos,
y muy faciles de trasladar porque no pesan mucho y hallaras en estos
escritorios un estilo atractivo y moderno.

Muebles Modulares para Oficina

Entre el mobiliario de oficina, los muebles modulares son una delicia y
de gran placer para todos los trabajadores y el personal, aumentando la
comodidad y el bienestar durante la estancia en la oficina y por supuesto
con una mejor productividad en el trabajo.

Archivo verticales (Kardex) Son muebles que constan de gavetas
colocadas una encima de otra, para mantener en ellas carpetas en posicion
vertical, lo cual facilita la ubicacion del material archivado. los titulos
escritos en las pestanas de las carpetas pueden ser leidos comodamente,
debido a la visibilidad horizontal que proporciona la ubicacion de las
carpetas.

Archivo horizontal Son muebles que consta de divisiones colocadas en
forma horizontal, en algunos casos pueden ser abiertos y en otros estan
provistos de puertas corredizas o plegables. Para estos muebles se utilizan
un tipo especial de carpetas, las cuales tienen pestafas en uno de los
bordes angostos.

Fichero Es un mueble que consta de gavetas pequenas en las cuales se
colocan fichas o tarjetas con informacion relacionada con el contenido de
las carpetas archivadas.
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¢Qué mesa conviene tener en una sala de
reuniones?

La mesa cuadrada
Facilita que las reuniones sean mas diligentes, ideal para personas del
MisSmMo rango.

La mesa circular
Ayuda a la generacion de contextos mas distendidos y serenos.

La mesa rectangular

Cuando la mesa es rectangular, tiene mas poder quien ocupa la cabecera.
Como hay dos puntas, tendra mas importancia la que no tenga puertas a
su espalda.
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Maquinas de Oficina

Son un conjunto de maquinas y dispositivos que se utilizan en las oficinas para realizar tareas relacionadas con
la elaboracion, envio, y archivo de documentos y para establecer comunicaciones con proveedores, clientes,
organizaciones y otras personas o empresas con las que la oficina se relaciona.

Las mismas incluyen: teléfono, computadora, impresora, fotocopiadora, fax, video proyector, guillotina, calculadoras.

Teléfono

El teléfono, permite recibir y realizar comunicaciones telefonicas. Los
modernos tienen diversas opciones para facilitar su uso, tales como:
llamada en conferencia, reenvio de llamada, lamada en espera, guia
telefonica, lista de llamadas perdidas, lista de llamadas recibidas, codigos
de nGmeros usuales, contestador automatico.

Computadora

La computadora u ordenador se ha convertido desde finales del siglo XX,
en un elemento esencial de una oficina. Mediante la misma es posible
acceder a informacion disponible en internet, a los sistemas de correo
electronico, a sistemas de comunicacion de voz e imagen por internet
(ejemplo Skype), a sistemas de mensajes (ejemplo SMS). También permite
utilizar numerosos programas de software que ayudan en la elaboracion,
gestion y archivado de documentos escritos, visuales o de sonido; entre
los mas utilizados se encuentran programas de edicion y Procesamiento
de texto (ejemplo MS Word),

Impresora

Una impresora es un dispositivo periférico del ordenador que permite
producir una gama permanente de textos o graficos de documentos
almacenados en un formato electrénico, imprimiéndolos en medios fisicos,
normalmente en papel, utilizando cartuchos de tinta o tecnologia laser.

Fotocopiadora

Una fotocopiadora es una maquina que permite reproducir un documento
0 parte de este en una hoja de papel normalmente, aunque puede ser
también a otro tipo de material, como una transparencia, opalina, etc.
El tamafio de los papeles es muy variado: carta, oficio, A4, A5, y muchos
mas hasta llegar a los especiales para planos. El proceso de fotocopiado
se realiza por medios Opticos y fotosensibles. Se coloca el original sobre
una superficie de cristal o algn otro material transparente y la maquina
procede a realizar la copia del mismo imprimiéndola en la hoja requerida.

W 0| B
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Fax

Fax (abreviacion de facsimil), es un dispositivo que permite realizar la
transmision telefonica de material escaneado impreso (tanto texto como
imagenes), normalmente a un ndmero de teléfono conectado a una
impresora o a otro dispositivo de salida.

Video proyector

El video proyector es un equipo de oficina que sirve para proyectar desde
el computador y mostrar las presentaciones que tengamos importantes o
para exposiciones nos puede servir este equipo

Guillotina

Una guillotina para papel es una herramienta que se utiliza en oficinas,
escuelas, empresas de impresion, la misma permite cortar grandes pilas
de papel de un solo corte recto.

ke,
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Respondamos

CUESTIONARIO DE RETROALIMENTACION

Desarrollar, en el cuaderno, el Siguiente cuestionario.

01.-

02.-

03.-

04.-
05.-
06.-
07.-
08.-

09.-

10.-

11.-

12.-

22

Qué es una oficina

De qué implementos se compone el equipo de
oficina

Qué se debe tener en cuenta al elegir el mobi-
liario de oficina

Nombre tipos de mobiliario

Ventajas del mobiliario plastico

Ventajas del mobiliario de madera

Por qué se caracteriza el mobiliario de metal
Como deben ser las sillas de oficina

Qué permite la utilizacion de escritorios de ma-
dera

Ventajas de los escritorios de melanina
\entajas de los muebles de modulares

En qué consisten los archivos verticales

13.-

14.-

15.-

16.-

17.-

18.-

19.-

20.-

21.-

22.-

23.-

24.-

25.-

En qué consisten los archivos horizontales
Qué es un fichero

Cuales son los tipos de mesas de sala de
reuniones

Qué son las maquinas de oficina

Qué equipos incluyen

Qué opciones tienen los teléfonos modernos
A qué permite acceder la computadora

Qué es una impresora

Qué es una fotocopiadora

Qué tipo de papeles requiere

Qué es un Fax

Para qué sirve el video proyector

Para qué se utiliza la guillotina
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Aprendamos

FACTORES AMBIENTALES DE LA OFICINA QUE
MAS INFLUYEN EN EL BIENESTAR'Y LA SALUD.

DISTRIBUCION DEL ESPACIO

Busca contribuir al incremento de la eficiencia de las
actividades que realizan las unidades que conforman
una organizacion.

Proporciona a los directivos y empleados el espacio
suficiente, adecuado y necesario para desarrollar
sus funciones de manera eficiente y eficaz y al
mismo tiempo permitir a los clientes obtener [0S
servicios y productos que demandan bajo las mejores
condiciones.

Procurar que el arreglo del espacio facilite la
circulacion de las personas, la realizacion, supervision
y flujo racional del trabajo y ademas el uso adecuado
de elementos materiales y, de ese modo, reducir
tiempo y costos para llevarlos a cabo.

ILUMINACION

Fijar el mejor nivel de los equipos, de manera de
lograr la iluminacion mas adecuada, ya que de este
factor influye directamente en la salud de los 0jos, asi
como psicologicos, estados de animo, etc.

DECORACION

Decorar una oficina no es sélo colgar algln poster
en la pared. Al escoger articulos decorativos para
la oficina, es importante seleccionar los elementos
que reflejen la personalidad de la empresa. Existen
muchas formas de crear un ambiente atractivo sin
tener que gastar una fortuna en ello.

Algunas plantas pueden vivir en una oficina. Siempre
es interesante observar su uniformidad y el cambio
constante de su follaje, ademas de que mejoran la
calidad del aire.
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Sabias que..?

Las estadisticas demuestran que
una de las causas mas frecuentes
de accidentes en las oficinas,
es la exposicion de deficientes
condiciones de orden y aseo, lo
que trae como consecuencias
especificas:  golpes, choques
contra objetos, caidas, etc.
De esta manera un lugar
desordenado se convierte en una
trampa para todas las personas
que alli laboran.

En las oficinas es necesario

implementar minimas
condiciones de climatizacion
y circulacion del aire para

conseguir confort térmico en
los espacios interiores, de tal
manera que las condiciones

térmicas sean las mas favorables
para todos.

ASEO, ORDEN, RUIDO

Ciertos elementos son en extremo molestos para los
empleados de la oficina y deben evitarse siempre
que sean posibles.

La suciedad, el humo vy el hollin son objetables y debe
evitarse su presencia en el interior de una oficina y
areas cercanas.

Los ruidos de la calle son molestos e interfieren con
los esfuerzos de la concentracion mental.

TEMPERATURA

El conseguir un buen ambiente es fundamental para
que se genere la menor carga posible y reduzca el
cansancio, tanto corporal como psicologico.

En verano se utiliza ropa ligera por lo cual la
temperatura ideal deberia estar entre 23°y 279.

El abuso de la calefaccion o el aire acondicionado
(menos de 10° o mas de 27°) nos puede llegar a
provocar el llamado “estrés térmico).

COLORES

El color influye directamente sobre la presion de
la sangre, los mdsculos y los nervios y provoca
Importantes asociaciones en el cerebro humano.
Por lo tanto, puede tener efectos estimulantes o
relajantes.

Se sugiere preferir colores suaves y claros que
humanicen el entorno, como por ejemplo los tonos
pasteles calidos en amarillo o beige.
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. ¢Qué es un triptico?

Un triptico es una hoja

Tra b a_] e m O S doblada en tres partes iguales

en la que se puede encontrar
e n d U p I.a S informacién  sobre  algldn

tema, la mayoria de las veces
Trabajo en Duplas con Nota Sumativa acompanado de imagenes.

OBJETIVO : |dentifica tipos de oficina, equipamiento y
factores ambientales.

ACTIVIDAD: Realiza un triptico, de manera
computacional, con los contenidos anteriores,
insertando imagenes alusivas a los temas.

Vidas proyecten: €2 un equpe de icins
o v pou proyecter desde o

DISENIO DE PAGINA:
Configurar pagina tamafio carta.
Margen superior, izquierdo inferior y derecho en 1
cm.
Orientacion horizontal
Columnas (insertar 3 columnas)

ESCRITORIOS DE METAL - MADERA

|

Para leer este
documento
ira lapag. 35
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http://media.mineduc.cl/wp-content/uploads/sites/28/2016/07/Orientaciones-para-la-gesti%C3%B3n-e-implementaci%C3%B3n-del-curr%C3%ADculum-de-la-Educaci%C3%B3n-Media-T%C3%A9cnico-Profesional.pdf

1ra. Pagina (exterior del triptico)

Nombre Alumnos

2da. Pagina (interior del triptico)

(Portada Triptico)

ASPECTOS A EVALUAR: (a través de una rabrica)
- Trabajo en clases

- Contenido

- Imagenes

- Disefio y creatividad

- Ortografia
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Aprende cuales son las Posturas
Ergonomicas mas Correctas en el Trabajo

LA ERGONOMIA:

Es la disciplina que estudia la relacion entre el lugar de
trabajo vy los trabajadores con el objetivo de hacerlo
lo mas comodo y eficaz posible, tratando de evitar o
minimizar los accidentesy las enfermedades laborales.
Para conseguir sus objetivos, la ergonomia estudia
el espacio fisico del trabajo y circunstancias como el
ambiente térmico, los ruidos, el desgaste energéticoy,
en general, todo lo que pueda en poner en peligro el
equilibrio psicologico vy la salud del trabajador, siendo
uno de los factores mas influyentes las conocidas
como posturas de trabajo.

LAS POSTURAS MAS SEGURAS EN EL TRABAJO
Cada tipo de actividad, requiere de una serie de
recomendaciones en relacion a las posturas mas
idoneas para evitar lesiones y enfermedades.

TRABAJO EN OFICINAS

Mantener la espalda recta y apoyada al respaldo
de la silla.

Nivelar la mesa a la altura de los codos.
Adecuar la altura de la silla al tipo de actividad.

Cambiar de posicion y alternarla con otras
posturas.

Asegurarse de que el monitor este al mismo
nivel de sus ojos para evitar tensar el cuello
excesivamente.

Situar el teclado al mismo nivel de  los codos
y levemente inclinado p ara mantener relajadas
las mufeca

PRINCIPALES NORMAS Y REGLAS DE SEGURIDAD
EN LA OFICINA

Pese a que tradicionalmente el trabajo de oficina no
ha sido considerado ni percibido como especialmente
dafiino para la salud de los trabajadores, existen
una serie de peligros para la salud de las personas
que trabajan en ellas como: circulacion sanguinea
deficiente, especialmente de las piernas, por estar
sentado durante mucho tiempo, problemas oculares
por la exposicion al computador o fatiga mental
producto de los trabajos repetitivos realizados durante
muchas horas al dia.

De no corregirse estos problemas, pueden llegar a
provocar una serie de patologias y consecuencias
negativas sobre la salud y bienestar de las personas,
siendo las principales:

Lesiones masculo-esqueléticas en hombros,

cuello, manos y munecas.
Problemas circulatorios.

Problemas de columna, que pueden llegar a
convertirse en graves y cronicos.

Sindrome de tanel carpiano.

Dolores de cuellos y espalda.

Dolores de cabezas episodicos o cronicos.
Molestias o dolores en hombros y piernas.

Problemas visuales.
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Sabias que..?

En Chile existe la Ley N°16.744,
la cual opera como un seguro
social obligatorio de cargo
del empleador y que cubre los
accidentes por causa o con
ocasion del trabajo. Asimismo,
cubre las enfermedades
provocadas de manera directa o
por el ejercicio de la profesion o
trabajo

Objetivos de la ley.

Prevenir. Con el propésito de
evitar que ocurra el accidente
0 se contraiga la enfermedad
profesional.

Otorgar atencion médica: Para
restituir al trabajador, en lo
posible, toda su capacidad de
trabajo.

Otorgar las prestaciones
economicas; Para reparar la
pérdida de la capacidad de
ganancia del trabajador.

Quieres saber
mas..?

Ingresa a www.achs.cl

Normas y Reglas de Seguridad en la
Oficina

Estas son los principales medidas y consejos para
evitar lesiones y enfermedades relacionadas con el
trabajo en la oficina:

Utilizar muebles y equipos de oficina fabricados
con los Gltimos avances y aplicaciones a nivel
ergonomico:

Mesas con la forma y dimensiones adecuadas.
Sillas regulables.

Puntos de luz (lampara de mesa, fluorescentes..)
gque iluminen adecuadamente sin provocar
destellos

Pantallas de computadores regulables y con el
brillo y contraste preciso, etc.

Las vias de acceso y los pasos a los puestos
siempre deben estar libres de obstaculos.

No dejar abiertos los cajones u otros elementos
del mobiliario con el fin de evitar golpes vy
accidentes.

No emplear «extensiones» que conecten varios
aparatos electronicos. Un sobrecalentamiento
puede producir su deterioro y posibilitar un
incendio.

No utilizar los aparatos eléctricos con las
manos himedas o mojadas: existe peligro de
electrocucion.
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http://www.achs.cl

Descubre como crear la Oficina Ideal

En promedio una persona pasa mas de la mitad de
su dia en su lugar de trabajo, si este es el caso, y los
empleados permanecen ocho horas en la oficina, por
altimo que ésta sea en la de sus suenos.

Una oficina ordenada, limpia y decorada a tu gusto
tiene un efecto relajante para el cuerpo impulsando la
creatividad. Este es un punto que deberian considerar
los empresarios, a la hora de armar las oficinas, si el
lugar del trabajo es el ideal, los trabajadores rendiran
mucho mejor.

Lo que deben analizar al comenzar a armar las oficinas
son los siguientes puntos:

Equipamiento: Antes de comprar cualquier
mueble, se debe recordar que la oficina es un lugar
donde se busca rapidez y eficiencia, por esto, hay
gue pensar silos equipos a comprar son realmente
los que se necesitan. Siempre se debe priorizar el
espacio y comodidad. Un equipamiento basico,
consiste en un escritorio, teléfono, computadora,
una silla comoda y unos archivadores.

Iluminacion: Esencial para rendir de buena
manera en el trabajo. De preferencia, una oficina
deberia estar en un ambiente con ventanas y por
donde entra bastante luz solar.

Privacidad: Es imposible que alguien pueda
rendir de buena manera en un espacio con ruido
e interrupciones. Al colocar una oficina este
factor debe estar dentro de las prioridades, se
debe elegir un lugar que cuente con puertas, ya

que este elemento ayuda a disminuir el ruido
ambiente.

Organizacion: El mantener una oficina ordenada
disminuye los niveles de estrés. Un escritorio
debe tener solo los elementos que se ocupan a
diario. Evitar acumular papeles u objetos que no
aportan.

Decoracion: Los elementos decorativos de una
oficina deben ser acorde con la tematica del
ambiente, por lo general, se recomienda una
planta decorativa. Los elementos vivos ayudan a
la relajaciony el humor.

Los colores, son importante porgue son los que
generan reacciones fisicas y emocionales. Las
paredes deben ser pintadas de colores claros como
blancos, grises o marfil.

Si tu oficina es de espacio reducido, utiliza la técnica
de pintar una pared de un color distinto y mas intenso,
esto ayudara a otorgar amplitud.

Y recuerda que los muebles deben ser comprados
acorde a las medidas de la oficina, no es la idea
que las sillas o escritorio sean gigantes, para el
espacio reducido. Siguiendo estos consejos  se
lograra conseguir una oficina de ideal para que los
trabajadores rindan y cumplan a cabalidad con sus
labores.
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En Busca de la

Oficina Perfecta

La oficina debe contribuir a la
productividad y bienestar de los
empleados. Pero ;cOmo seria un
lugar de trabajo perfecto? De
acuerdo con las afirmaciones de
cientificos y disefiadores, estos
son los elementos que deberian
estar presentes en cualquier
oficina:

Ventanas

Luz natural

Plantas

Paneles contra el ruido
Espacio personalizado
Colorido

Decoracion

Mobiliario adecuado
Equipamiento

o

Trabajemos

. en duplas

Trabajo en Duplas con Nota Sumativa

OBJETIVO: Identifica los implementos necesarios que

componen una oficina ideal:
- Mobiliario

- Equipos

- Decoracion

- [luminacion

ACTIVIDAD: Disefia una OFICINA IDEAL, utilizando

equipos computacionales y recursos

visuales de la web.

DISENO DE PAGINA

- Disefio de pagina hoja carta

- Margenes 02 centimetros

- Orientacion del papel Horizontal

- Borde de pagina

- Copiar y pegar imagenes

- Movilidad de imagenes (boton derecho ajuste de

texto cuadrado)

ASPECTOS A EVALUAR: (3 través de una pauta de

cotejo)

Correcta  aplicacion

imagenes

- Creatividad

- Trabajo en clases

de

contenidos

Orden y limpieza del trabajo y entorno

SE ADJUNTA MODELO DEL TRABAJO SOLICITADO

e




Mi oficina ideal

MATERIAL DE OfiCINA

l—PROYECTOR

l——< ILUMINACION
F COMPUTADOR

l—~TELEFONO
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Aprendamos

Solicitud de Materiales y Utiles de Oficina

Los materiales de trabajo son importantes a la hora de completar nuestras labores. Papeles, tinta, lapices, e
incluso muebles se necesitan para que todo esté a la perfeccion.

Lo importante al momento de adquirir los materiales para tu lugar de trabajo, es que hagas un catastro de o
gue ya tienes, y luego determines Lo que vas a comprar.

De ese modo no gastaras de mas en cosas que ya posees, y puedes invertir ese dinero en cosas que necesitas.

También debes determinar cual sera tu presupuesto, y cotizar en varios lugares a fin de comparar los valores, y
comprar donde mas conviene.

En la web es muy facil ubicar los materiales, pues estan bastante ordenados, y es facil de navegar y comprarlos
online. Un gran alivio si no hay tiempo de salir de la oficina.

Pasos a Seguir en un Proceso de Compras

1. Se recibe la solicitud: ¢Qué se necesita? ¢Cuantas unidades? ¢Cuando debe estar disponible? ;Existe en
inventario?

2. Analisis de los proveedores aprobados/blsqueda de nuevos
3. Analisis de cotizaciones

4, Emision de Orden de Compra

5. Seguimiento del pedido

6. Recepcion de la mercaderia.

7. Término de la transaccion, registro de inventario, gestiones de pago.
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Carta de Solicitud de Cotizacion

La carta de solicitud de cotizacion es un documento que emplean las empresas para elegir una compafia para
comprar productos y materiales e incluso servicios, después de examinar las cotizaciones recibidas.

Este tipo de carta de solicitud debera ser lo mas precisa posible donde la empresa compradora establece la
peticion de oferta mas detallada.

También se pueden utilizar formularios para requerir insumos y materiales de oficinas.

Ejemplo de Carta Peticion de Insumos

SOCIEDAD COMERCIAL ALFA
SANTIAGO

SANTIAGO, noviembre 22 de 2016.

SENORES
SUMINISTROS DIMARC
PRESENTE

Distinguidos sefores:
En esta ocasion nos interesarian los siguientes productos y cantidades:

- 15 resmas de papel blanco tamafio oficio marca Torre

- 3 cajas de corchetes 26/6

- 1 caja de lapices de 25 unidades marca Bic de color azul
- 1 paquete de 100 hojas de papel azul claro tamafo carta

Solicitamos nos envien, lo mas pronto posible, el precio total del pedido desglo-
sado para confirmarlo.

Saluda Atte. A Ud.

JUAN GOMEZ DIAZ
ENCARGADO DE ADQUISICIONES
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Ejemplo Formato Solicitud de Insumos

Firma de Recibido:
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Triptico

MOBILIARIO DE OFICINA

ESCRITORIOS MODULARES

ESCRITORIOS DE MADERA

ESCRITORIOS DE MELAMINA

|

ESCRITORIOS DE METAL - MADERA

MOBILIARIO DE OFICINA

KARDEX

=

ESTANTES

MODULO
Organizacién y métodos de trabajo en la oficina

NOMBRE ALUMNO
Rosa Inostroza Alarcén
Antonia Pefia Oyarzo

CONCEPTO DE OFICINA

Del latin officina, una oficina es aquel sitic
que alberga a distintes trabajadores y
cuyo fin es brindar un espacic donde se
practique una actividad laberal.

Existen oficinas o despaches ocupades por
un dnico trabajador (por lo general, un
directivo, gerente o hasta el duefio de la
empresa). Otras oficinas son compartidas
por muchas personas: si se trata de un
lugar de gran tamafio, cada trabajader
tendrd su propio espacio.

OFICINISTA

Persona que trabaja y ejecuta labores de
oficina con los conocimientos, destrezas y
habilidades necesarias para el trabajo.

TIPOS DE OFICINA

Oficina moderna: Aquella que al igual que
muchas de las oficinas
virtuales cuenta con
avanzados recursos
materiales  para la
mejora de la

productividad.

Oficina Virtual: Se

* Registro de informacién

* Atencién de piblico y teléfono
* Archivo de documentos

* Manejo de correspondencia

* Redaccién de documentos

le brinda
determinado espacio
a un empleado

quip con la

tecnologia necesaria
para la realizacién de
su labor.

Oficina ejecutiva: Comprada por determinadas
empresas que la
equipan y las amueblan
con el fin de darlas en

arriendo

Oficinas  cerradas:
Son oficinas
privadas. Tienes mds
contacto con  sus
jefes, puesto que
ellos  los  evalian
constantemente.

Oficinas abiertas: Son
aquellas en las que los
empleadores tienen
permanente contacte con
el piblico.

MAQUINAS DE OFICINA

Sen un conjunto de mdquinas y dispositives
que se utilizan en las oficinas para realizar
tareas relacionadas con la elaboracién,
envié, y archive de decumentos y para
establecer
proveedores, clientes, organizaciones y
otras personas o empresas con la que la
oficina se relaciona.

comunicaciones con

Computadera: Es un
elemento esencial de una
oficina.
Median
te la
misma
es posible acceder a
variada informacidn.

Teléfone: Este permite recibir y realizar
comunicaciones telefénicas.

Feotecopiadora: os una
méquina  que permite
reproducir un
documento o parte de
este en una hoja de
papel normalmente,
aunque  puede  ser
también otro tipe de material.

Videe preyecter: Es un equipo de oficina
que sirve para proyectar desde el
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