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MODULOS: ORGANIZACION Y METODO DE TRABAJO EN LA OFICINA.

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

ACTIVIDAD N° 5

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

Planta de oficina

La evolucién de las técnicas de administracion ha influido en los requisitos que exige un local de oficina,
y han obligado a adoptar distintas soluciones. Sin embargo, cualquiera que sean el tamafo y los medios
técnicos de que se disponga, hemos de tener en cuenta lo siguiente:

1. Posibilidad de agrupacion del personal y acoplamiento del equipo de acuerdo con la organizacion
funcional adoptada.

2. Facilidad de comunicaciones entre los diferentes grupos de trabajo, para que el trafico de personas y
documentos se haga con agilidad y sin pérdida de tiempo.

3. Distribucién de los puestos de trabajo y elementos de separacion que permita a cada persona
trabajar con atencién y sin entorpecer una labor de otras.

4. Flexibilidad para poder realizar cambios en la distribucién como consecuencia de cambios de
técnicas, desarrollo de la empresa o reorganizacion.

5. Ambiente de sonido, luz y climatizacion adecuado y servicios auxiliares que hagan agradable la
estancia en el lugar de trabajo.

Hay lugares especiales que deben habilitarse en una planta de oficina, por ejemplo:

Salas de reuniones

Un lugar especial que debe habilitarse en toda instalacion de oficina son los destinados a las salas de
reuniones. Los 6rganos directivos de la empresa, el personal de alta direccion incluso las comisiones de
trabajo formadas por jefes de servicios o departamentos entre si 0 sus colaboradores, precisan salas
donde reunirse para tratar asuntos de importancia.

Estas salas estan convenientemente decoradas y requieren, ademas, un adecuado aislamiento
acustico.

Salas para atender al publico

Segun la clase de actividades de la empresa, tendra que tener menor o0 mayor espacio destinado a
atender al publico. Este tipo de espacio es especialmente importante en entidades cuya actividad se
realiza con un gran namero de clientes.

Asi pues, segun la intensidad del movimiento de visitantes, el espacio destinado a éstos tendra que ser
mayor o menor y debe poseer mostradores o escritorio de recepcionista, sillas, sofas, una mesita
auxiliar con revistas o diarios, plantas, cuadros, etc.
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Oficinas de trabajo
- Ejecutivas
- Cerradas
- Abiertas
- modernas

Otros servicios de locales de oficina

- Servicios sanitarios, separados por sexos, en proporcién a himeros de personas.

- Comedores, si en la empresa se practican turnos de trabajo que los exigen. En otros casos pueden
existir cafeterias.

- Locales para servicios médicos.

- Archivos y almacenes de materiales.

- Locales para los equipos eléctricos y de acondicionamiento de aire

- Locales de conserjeria

- Estacionamientos interiores si las circunstancias los exigen.

Ya que hemos visto todo el andlisis de las oficinas pasando desde el efecto de los colores en las
personas, la decoracién de ellas, la ventilacion, la iluminacién y los diferentes espacios que componen
una plata de trabajo, estara en condicion de realizar el siguiente trabajo:

Actividad.

Pegue o dibuje en su cuaderno imagenes de cada una de las instalaciones que podemos encontrar en
una empresa (a lo menos dos imagenes de cada una), considerando iluminacion, colores, decoracion,
etc.

Por ejemplo: 2 ldminas de salas de reuniones, 2 de sala de recepcién de publico, 2 de cada tipo de
oficinas, etc.



