[bookmark: _Hlk35275733][bookmark: _Hlk35275734][bookmark: _Hlk35275735][bookmark: _Hlk35275736][bookmark: _Hlk35275737][bookmark: _Hlk35275738][image: ]
COLEGIO IGNACIO CARRERA PINTO.
Técnico en Administración de Empresas Mención RRHH.  Curso: 3°B          
Módulo: Organización de Oficinas     Unidad: 1Sistemas de Información y Oficinas
Profesor: Juan Pablo Briceño.                      Email: juanpablobriceno.icp@gmail.com
	Nombre
	
	Fecha
	



[bookmark: _GoBack]Guía 2. Objetivo: Comprender la creación, necesidad y funciones de una oficina.


INTRODUCCIÓN
La oficina, es el espacio físico destinado al trabajo. Existen variadas formas de distribuir el espacio en una oficina según la función y cantidad de personas que trabajarán dentro del mismo espacio. En un extremo cada trabajador tendrá su propio sitio, en el otro una oficina grande abierta que se puede componer de un sitio principal con muchas personas que trabajan en el mismo espacio. Los estudios acerca de esto último han demostrado que dan productividad a corto plazo, por ejemplo, dentro de un solo proyecto. Al mismo tiempo la pérdida de privacidad y de seguridad puede aumentar la incidencia del hurto y de la pérdida de secretos de la compañía. Un tipo de oficina intermedia es el cubículo, que soluciona el aislamiento visual en cierto grado, pero falla a menudo en la separación y la seguridad acústica.

1) OBJETIVOS
Lugar de trabajo, donde individuos cumplen actividades asignadas, para el logro de objetivos de una empresa. En la oficina, se delega responsabilidades para:
· Proyectar la empresa
· Preparar registros
· Administrar correspondencia
· Adquirir insumos  
· Generar modificaciones en los planes de trabajo. 
Además de la elaboración de reglamentos e instructivos, así como adiestramiento y capacitación de personas.



2) HISTORIA 
La oficina ha existido de una forma u otra a lo largo de la historia como un complemento administrativo tanto del estado como de las empresas privadas.
Las primeras oficinas comerciales aparecieron en las ciudades industriales del norte de los Estados Unidos a finales del siglo XIX. Con la invención del telégrafo y el teléfono, las oficinas pudieron situarse fuera de la vivienda o de la fábrica y mantener el control sobre la producción y la distribución a mercados lejanos. Las nuevas tecnologías como la iluminación eléctrica, la máquina de escribir y la calculadora permitieron acumular grandes cantidades de información y procesarlas más rápida y eficazmente. 
La concentración de riqueza en las nuevas empresas requirió una proporción cada vez mayor de población preparada para trabajar. En Chicago, el principal nudo ferroviario del medio oeste estadounidense, tecnologías como la estructura de acero y el ascensor impulsaron la construcción de edificios de oficinas más altos que revalorizaron el territorio 
Al máximo. Estos fueron los primeros edificios de oficinas y en general, siguieron el diseño tradicional de salas independientes conectadas por pasillos. 




3) CONCEPTO DE OFICINA
Oficina proviene del latín officīna, una oficina es el local destinado a algún trabajo. Puede tener distintas formas de organización y de distribución del espacio de acuerdo a la cantidad de trabajadores y a su función.
Existen oficinas que son utilizadas por un único trabajador, esto suele ocurrir cuando es un directivo, gerente o hasta el dueño de la empresa. Otras oficinas son compartidas por muchas personas; si se trata de un espacio de gran tamaño, cada trabajador tendrá su propio espacio. En cambio, si la oficina es de dimensiones reducidas, es probable que varios trabajadores compartan grandes mesas.
Cada organización posee sus propias políticas que organización en cuanto a los espacios. Cuando un trabajador tiene su propio espacio, se mejora la comodidad y por lo tanto existe mayor motivación y productividad.  Se reducen las conversaciones entre los trabajadores, lo que permite evitar la pérdida de tiempo. En el aspecto 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.


4) FUNCIONES
Cada organización determina los objetivos que guiarán su rumbo y para lograr dichos objetivos, se deben establecer funciones generales a las oficinas que la conforman. Dentro de estas funciones se encuentran las de tipo administrativas y las vinculadas a dar apoyo a la gerencia y demás departamentos para alcanzar las metas organizacionales.

¿EN QUÉ CONSISTE LA OFICINA Y QUE TIPO DE FUNCIONES SE LLEVAN A CABO EN ELLAS?
Una oficina es el punto central de la organización, en ella se realiza una buena parte de las actividades relacionadas con la dirección, planificación, ejecución y control administrativo. En ese sentido se llevan a cabo tanto funciones generales como específicas de índole administrativo.
Entre estas funciones de oficina de tipo administrativa se encuentra la recopilación de información, el análisis de registros, la distribución de información, además de tareas que sirvan de apoyo a funciones ejecutivas como la planificación, la formulación de políticas, la organización, la toma de decisiones, entre otras.
En una oficina se suelen llevar a cabo aquellas funciones relacionadas con la gestión de la información, lo cual involucra recibir, registrar, organizar, analizar y transmitir datos, entonces, se podría decir que recibir y recopilar diferentes tipos de información y de diversas fuentes es una de las funciones de oficina más importantes porque representa el inicio de otras funciones.
Esta información que reciben y manejan proviene de dos fuentes: 
· Internas: El personal que labora en ella constituye la fuente interna.
· Externas: Están representadas por proveedores, clientes, bancos, gobierno, entre otros.
En estas oficinas se realiza además el procesamiento y organización de información, lo cual es igualmente importante porque sin ello la información recopilada y registrada no se puede utilizar fácilmente para la toma de decisiones y otros propósitos en la organización.
Este procesamiento de información implica preparar notas, clasificar o editar datos, lo cual implica que toda esta información debe organizarse de manera sistemática. Asimismo, otra de las funciones de oficina es divulgar los resultados obtenidos, por lo que después de organizar y analizar la información, está es suministrada a los niveles gerenciales o a quien corresponda.
¿CUÁLES PODRÍAN CONSIDERARSE COMO FUNCIONES GENERALES MENORES?
Algunas funciones generales menores de las oficinas tienen que ver con su función de gestión auxiliar a determinados niveles organizaciones, especialmente a la gerencia. 

· En este sentido se involucran en la planificación, organización, dirección y control, ayudando así al buen funcionamiento de la organización. 

· Una oficina se encarga de las relaciones públicas, tanto fuera como dentro de la organización. 

· El objetivo principal de las oficinas en cuanto a las relaciones públicas es hacer que la organización transmita una imagen de confiabilidad y seguridad.

· El desarrollo del sistema y sus procedimientos son también funciones propias de la oficina, pues estas instancias organizacionales desarrollan un sistema de oficina definido y una rutina fija. De esta forma ayudan en la resolución de los problemas y flujo de los procesos.

· Las oficinas además se encargan de respaldar la protección y seguridad de ciertos activos, tales como muebles, inmuebles, documentos y registros, esto a través de la actualización de seguros.

· De igual manera las oficinas se encargan del diseño y control de formularios, los cuales son necesarios para diversas tareas: manejos de inventarios, administración de personal, logística, entre otros. De hecho, estos formularios se emplean en una de sus funciones generales más importantes como son la recopilación y el almacenamiento de información.

· Finalmente, puede señalarse que las oficinas cubren todo lo relacionado con la papelería y suministros de compra, esto con el fin de abastecer a la organización para alcanzar una mayor eficiencia y calidad de los trabajos realizados.

Investigar y redactar en 10 líneas como mínimo ¿cuáles son las funciones de la oficina de Recursos Humanos de una empresa?
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