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COLEGIO

MODULOS: ORGANIZACION Y METODO DE TRABAJO EN LA OFICINA.

NIVEL: TERCERO MEDIO
DOCENTE: PILAR BELTRAN RUBILAR CURSO: 3°A

ACTIVIDAD N° 4

Aprendizaje Esperado: organiza adecuadamente el lugar de trabajo de acuerdo a técnicas y procesos que
permitan tener informacion y/o materiales accesibles.

A través de las guias ya realizadas podemos definir la OFICINA como:

Aquel sitio que alberga distintos trabajadores cuyo fin es brindar un espacio dénde se practique una actividad
laboral. Podemos encontrar distintos tipos de oficinas y muy variadas decoraciones.

La evolucién de las técnicas administrativas ha influido en los requisitos que se exigen en las oficinas y han
obligado a adoptar diversas soluciones como las Condiciones de ambientacion de estas instalaciones:
- lluminacién natural y artificial
- Los colores
- Ladecoracién

o~ ‘ Lo ideal es combinar la [UZ natural con la artificial |

lluminacion ‘ La intensidad minima debe ser de 300 |ux |

Es recormendable que la iluminacidn sea directadindirecta el
e | 50% de la luz sobre el objeto v el 50% se dirige hacia eltecho

o~ | En pasillos | | Colores hrillantes |

: Blanco en los techos v colores suaves
En oficinas ¥
en las paredes
Salas de
Color o | Meutros v alegres |
recepcion

Des_pachos | Ricos vy oscuros |
privados

S Satanos y — —
archivos | Zon elevado indice de reflexion |

‘ Dehe renovarse el aite un minimo de seis veces por dia |

Ventilacion ‘ Temperatura ideal: entre 17 v 22° |
temperatura

‘ Humedad relativa: entre 40y 60% |

Ruidoy | El recubrimiento de techos y paredes debe absorber un 70%
vibraciones delsonido y reflejar un 30%

Decoracion ’—" | Flantas v otros elementos relajantes

Ruidos y vibraciones

En general, los trabajos de oficina no producen excesivos ruidos. Las maquinas y equipos
automaticos que se emplean en las labores administrativas son los mayores focos de ruido. Por
ello se utilizan en suelos, paredes y techos, materiales absorbentes de ruido que evitan la
reflexion y resonancia del sonido, especialmente en las oficinas de gran amplitud en las que
trabajan muchas personas y hay maquinas de diferentes clases.
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El tratamiento acustico de los techos, con azulejos o estucos especiales, es una medida
suficiente en la mayoria de las oficinas en las que se han controlado las fuentes de los ruidos.

Un buen material acustico absorbe el 70% del sonido y refleja el 30%. En las salas centrales de
magquinas es conveniente también el tratamiento acustico de las paredes. Interiormente se
puede conseguir una absorcion mayor y complementaria por medio de cortinas en las
ventanas, baldosas acusticas (que no solo reduzcan las fuentes de los ruidos sino también su
reflexion) y alfombras cuando sea posible.

Los materiales acusticos, al mismo tiempo que el sonido, también absorben algo de luz.
Cuando el sistema de iluminacion dependa del poder reflexivo de las superficies, hay que
poner especial atencion en seleccionar materiales acusticos que reflejan el maximo posible de
luz.

Actividad: responda las siguientes preguntas, utilizando el siguiente link de referencia.

https://www.hospitaldeltrabajador.cl/ht/Comunidad/GuiaSalud/Vida/TrabajoSaludable/Paginas/Como-
controlar-los-ruidos-en-la-oficina.aspx

1.- ¢ Como controlar el ruido en la oficina?

2.- ¢ Como escuchar musica en el trabajo?
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