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= < GUIA DE APRENDIZAJE:
“rrupe™® “MI OFICINA... UNA PLATAFORMA DE ACCION EFICIENTE”

Objetivos de Aprendizaje: Organizar y ordenar el lugar de trabajo, de acuerdo a técnicas y procedimientos que
permitan disponery recuperarinformacion u objetos de manera oportuna para el desarrollo de las tareas.

PARATENER EN CUENTA...

Cualquier organizaciéon que desee alcanzar eficazmente sus metas
planeadas, debera establecer la manera bajo la cual el personal colaborara
para hacerlo posible. Para esto, se debera definir, establecer y mantener
una estructura que dara soporte a las necesidades organizacionales. Es la
funcion de organizacidn, la que se encarga de crear las bases sobre las
cudles la organizacidn a través de los diferentes equipos laborales, podran
cooperar entre ellos y trabajar eficazmente, ya que poseeran conocimiento
delrol que han de desempefary de como se relacionan sus funciones entre
si. La funcion de coordinacion o direccion esencialmente estara ligada a las relaciones interpersonales de la
organizacion. Esta funcion entonces complementa a las otras y permite la relacion laboral con los empleados al
transmitir instrucciones, fomentando la buena comunicacién a la hora de dirigir.

Aprendamos

CONCEPTO DE OFICINA:

Del latin oficina, una oficina es el espacio destinado a algln trabajo profesional de gestion administrativa. Puede
tener distintas formas de organizacion y de distribucion del espacio de acuerdo a la cantidad de trabajadoresya su
funcién u objeto.

(Qué es una oficina?

Es el lugar donde se centraliza informacion comercial, financiera, operativa, tecnoldgica, de recursos humanos,
etc., se organizan ideas y actividades de un negocio o proyecto. Es el centro neuralgico de la empresa donde
procesa lainformacion que posee.

Es un grupo de personas con cualidades de administrar ciertas actividades esenciales. Un espacio Profesional
Compartido (EPC) o también llamado la oficina administrativa ha sido definido por el IEGE, como:

“El espacio empresarial que se encarga de albergar los servicios de informacidn, administracién, planificaciény
comunicacién en los cudles la Direccidon de una empresa controla su patrimonio, promueve sus negocios y logra
sus objetivos” Es lo que en términos coloquiales denominamos “La oficina”.

El contenido de esta definicidn nos indica que la funcidn principal de una oficina es la de prestar servicios tanto ala
Gerencia General como al resto de la organizacién. Puede considerarse como el proveedor de un espacio fisico
donde la empresatiene centralizados los distintos departamentos que operan en las dreas de:

- Comunicaciones (tanto internas como externas).

- Informaciones (registro y trasmision de datos).

- Control permanente de personay sistemas de trabajo.

La funcién primaria de la oficina es la de un “centro de informacién y de negocio”. La informacidn llega al centro, se
procesay luego es archivada o es enviada de nuevo de forma simplificada o ampliada a los grupos interesados en
esainformacion.

La oficina es la base operativa para el calculo y control permanente de la empresa donde se encuentran los
servicios de contabilidad y se realizan diariamente las diversas transacciones de negocio. En definitiva la oficina
eslarazonde ser de la existencia de cualquier empresa.

Los sistemas de registro de los procesos de informacion son la base principal de la empresa donde “todos los
empleados saben donde encontrar los distintos informes” sobre la evolucién econdémica de la misma y los nuevos
datos que quieran incluir como nueva informacion.

La oficina es el lugar fisico donde son “archivados” los informes, correspondencia, etc., que reflejan los
movimientos econdmicos, comerciales, industriales, etc., Los procedimientos y niveles de los circuitos de
documentos deben ser simples y no complejos, con un orden establecido y que permitan la existencia de cualquier
excepcion, en ese sentido.
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Respondamos

1. (Cual es el propdsito de la funcion “organizacion” en una empresa?

2. ;Cuales el propdsito de la funcion “coordinacion” en una empresa?

3. ;A sujuicio, cudl es la definicidn mas completa de oficina y explique porqué razén la escogid?

4.;Segun el texto anterior en qué dreas operan los distintos departamentos de una oficina?

5. (En qué consiste la funcién primaria de la oficina?

6. {Por qué se menciona que la oficina es la base operativa para el calculo y control?

7.;Cudl es la utilidad de un sistema de registro en una oficina?

8. ;Cual es el propdsito que se requieran sistemas adecuados para asegurar que los distintos departamentos
cumplan con sus objetivos?
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Glpropésito de la oficina periféricay el papel que representa dentro de la organizacion general. \
1. Lasinteracciones con otras unidades de negocioy con el mercado objetivo
2. Lanaturalezaylavigencia de los sistemas disponibles para la gestién administrativa
3. Losprocedimientos empleados: cdmo estan disefiados y por quién.
4. Losmétodos empleadosylos equiposimplantados
5. Laplanificaciény controlde los trabajos para verificar los resultados alcanzados (cantidad y calidad)
Consideraciones basicas que deben ser establecidas antes de implementar o revisar los procedimientos
administrativos de una unidad de trabajo.

SABIAS QUE... De acuerdo con Chiavenato, organizacion se refiere “al acto de organizar, integrar y estructurar los
recursos y los 6rganos involucrados, estableciendo sus relaciones y asignando atribuciones”. Organizar implica
establecer orden, crear interrelacion funcional o dependencia, cuidando siempre el aspecto de brindar armonia a
las partes, es decir la organizacion ayudara a constituir la estructura que servira para llevar a cabo lo planeado.

Cuadro de respuesta para hallazgos y propuestas a fin de implementar procedimiento administrativo

Observacionesy
sugerencias
(propuestas)

Antes de implementar

Consideraciones (hallazgos)

Propésito de la oficina

Rol que representa la oficina alinterior de la
organizacion

Las interacciones con otras unidades de negocio
(interno)

Las interacciones con otros mercados objetivos
(externo)

Naturalezayvigencia de los sistemas
disponibles para la gestién administrativa

Procedimientos empleados (c6mo estén
disefiados y por quién)

Métodos empleados

Equipos implantados

Planificacion de las tareas

Control de las tares (para verificar los
resultados alcanzados, cantidad y calidad)

PARA TENER EN CUENTA... En el mundo laboral se esta profundizando el cambio drastico de paradigmas; hoy
mandan la horizontalidad, el teletrabajo, la flexibilidad en tiempos y formas; para muchos jovenes, la calidad de
vida pesa tanto 0 mas que el propio salario. La distincién entre tiempo libre y vida laboral como si fuera el deber
por un lado, y el placer, por otro, es una frontera que deja de existir. También la palabra “empleado”, que empieza a
cambiar por socio, colaborador y/o partner.
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J _Aprend_amos

Pasos paradesarrollar una estructura organizacional
1. Determinar los trabajos requeridos para cumplir con los objetivos sefialados en la planeacion.

2. Division deltrabajo, se analizany clasifican las actividades

3. Agruparlas actividades (Quién y donde se realizaran)
a. Puestos. Unidad minima de trabajo
b. Organos. Divisién organizacional de acuerdo a la agrupacién de puestos similares.

4. Descripcion de puestos. Deberd especificar las funciones, relaciones de autoridad, nivel de
responsabilidad y canales de comunicacion.

5. Asignar los recursos materiales, técnicos y econdmicos que sean necesarios para la realizacion de las
actividades de cada puesto.

6. Coordinar los esfuerzos. Mediante procedimientos formales (manuales, instructivos y reglamentos) e
informales que ayuden a la sincronizacién de los recursos, del personal y de las unidades hacia el logro de
los objetivos organizacionales.

PROPOSITO DE LAS OFICINAS (UNIDADES DE TRABAJO) Y ALGUNAS CLASIFICACIONES
Segun el modo de trabajo

- Reuniones de equipos de trabajo pequefio
- Reuniones de equipos de trabajo grandes
- Trabajo individual

- Reuniones informales

- Descanso

Segun las tareas

- Oficinas abiertas
- Oficinas cerradas
- Oficina ejecutiva

- Oficina virtual

- Oficinamoderna

iComo fomentar la innovacion en un centro de trabajo a través de la estructuray elambiente?

Cuatro tipos de espacios creativos (segun Krusty Groves)
1. Espacios para reflexionar

2. Espacios para colaborar

3. Espacios que estimulan

4. Espacios para jugar

DISTRIBUCION DE LAS AREAS DE TRABAJO

Para lograr una organizacion de alto desempefio no basta contar -
por separado - con estructuras de organizacién adecuadas, con
sistemas de procedimiento de trabajo idéneos, ni con aptitudes
elevadas del personal; se requiere ademas integrar los elementos y
espacios de trabajo para crear un ambiente favorable para el
desempeiio eficiente de las actividades.

Este proceso es vital para todas las organizaciones, ya que les
permite obtener dptimos resultados de parte de los empleados, sin
mencionar que en casi cualquier lugar se tienen normas establecidas para asegurar la salud de los mismos, y es
por esto que ya es una parte fundamental de cualquier organizacién que se precie el realizar un andlisis de
distribucién de las reas de trabajo, asi como tomar en cuenta las normas que se deben de seguir, para lograr un
optimo desarrollo.
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En funcion de la estructura de la organizacion, la distribucién del espacio debe tener en cuenta los siguientes

factores.

- Que refleje y facilite las relaciones de trabajo entre las
unidades que la componen

- Que esté de acuerdo con los sistemas de informacion y
procesos de comunicacion establecidos.

- Forma de desarrollar las funciones asighadas a cada unidad,
procurando seguir una secuencia logica en las operaciones,
considerando la naturaleza, volumen, frecuencia de las
tareas.

- Que permita una adecuada supervision de trabajo y
comodidad en su realizacion

- Considerando posibles cambios en la estructura organica o funcional, para distribuir el espacio de manera tal

que permita introducir modificaciones facilmente.

- Ubicacion de las areas de atencion a clientes en los lugares mas accesibles.

Cff Ejercitemos

TRABAJO EN DUPLAS: Registra en el casillero en blanco del cuadro B, aquella letra de aquel factor del
cuadro A que represente y/o coincida claramente con alguna opinion de desconformidad del cuadro B.

CUADRO A

Factores a considerar

Que refleje y facilite las relaciones
A de trabajo entre las unidades que
la componen.

Que esté de acwerdo con los
sistemas de informacidn y

B N
procesos  de  comunicacion
establecidos.

c Que procure seguir una secuencia

ligica de las operaciones

Que permita uwna adecuada
[}  supervisibn de ftrabajo vy
comodidad en su realizacidn

Que al produdrse cambios en la
estructura organica o funcional, se
permita introducir modificaciones
facilmente.

(Que la ubicacion de las dreas de
F atencidn dientes estén en los
lugares mas accesibles.

CUADRO B
Opiniones de desconformidad

“"Nuestras oficinas estan muy
distantes del proceso productivo
principal”

“Ni siquiera nuestro jefe directo se
acerca a revisar nuestros informes”

"iY qué ocurrird con las nuevas
instalaciones, cuando se
modifiguen los puestos de
trabajo”?

“En esta oficina tan incomoda es
imposible facilitar la relacidn con
las demas unidades de trabajo”

“Ya son muchos los reclamos
de los supervisores que indican
que sus empleados atienden
personalmente  redamos  de
clientes”

Sequn el gerente de informdtica,
este indica que la disposicion del
maobiliario de las unidades de
trabajo, no tiene relacion con los
sistemas de informacién.
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Qué situaciones en una unidad de trabajo (oficina) considera usted impactan en cada uno de los siguientes
factores: 1. La disposicion oportuna de informacion 2. La disposicion oportuna de materiales y equipos

Factores que favorecen el desarrollo de un modelo de

unidad de trabajo (oficina) Oficina A OficinaB

iReflejayfacilita las relaciones de trabajo entre las
unidades que la componen?

(Esta de acuerdo con los sistemas de informacidnyy
procesos de comunicacion establecidos?

¢Desarrolla las funciones asignadas a cada unidad,
procurando seguir una secuencia ldgica en las
operaciones, considerando la naturaleza, volumen,
frecuencia de las tareas?

(Permite una adecuada supervision de trabajoy
comodidad en su realizacién?

iConsidera posibles cambios en la estructura organica o
funcional, para distribuir el espacio de maneratal que
permita introducir modificaciones facilmente?

;Se ubican las dreas de atencidn a clientes en los lugares
mas accesibles?

o Reflexiona
y Comparte

Ahora bien, una vez realizados los ejercicios de aplicacion, comenta y reflexiona con tus compafieros
delgrupo curso.
Anota las reflexiones y comentarios:

PAUTA DE AUTOEVALUACION

NOMBRE DEL ESTUDIANTE ===~ = = o o e o o e o oo o oo oo oo e e oo oo

Donde 7 es masyles menos

INDICADORES 1 2 3 4 5 6 7

1. Respeto la opinién de mis compafieros

2. Aporta consusideas

3. Mantentienen la autodisciplina en clases

4.Uso de vocabulario adecuado

5. Aporto de manera positiva al trabajo

6.Dejo limpio mi lugar de trabajo

7.Presto atencion a las indicaciones

8. Respeta plazos acordados

9. Presento mitrabajo terminado

Nota Final... e

ORGANIZACION DE OFICINAS | Verdnica Rojas Herrera



