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GUÍA DE APRENDIZAJE N° 6

	ASIGNATURA/MÓDULO: ORGANIZACIÓN DE OFICINAS
	CURSO: 3° MEDIO B

	DOCENTE: JUAN PABLO BRICEÑO DÍAZ

	CORREO ELECTRÓNICO DOCENTE: juanpablobriceno.icp@gmail.com

	ALUMNO/A:                                                                                                                           
	FECHA:

	[bookmark: _GoBack]OBJETIVO DE APRENDIZAJE: Conocer principales actividades del trabajo de oficina y técnicas para simplificarlo

	LINK CÁPSULA EDUCATIVA:

	LINK VÍDEOS DE APOYO:

	LINK TEXTOS ESCOLARES: www.aprendoenlinea.mineduc.cl/

	NÚMERO DE PÁGINAS TEXTO ESCOLAR:

	INSTRUCCIONES GENERALES AL ESTUDIANTE
1. La presente guía de aprendizaje SI DEBE SER ENVIADA O ENTREGADA PARA SER REVISADA. Puedes utilizar tu cuaderno o imprimirla y desarrollar en la misma guía. Si tienes computador puedes resolverla en un archivo (WORD) y enviarla a tu profesor/a de asignatura y/o módulo, a través de correo electrónico. Los estudiantes que NO tengan la  posibilidad de enviar sus guías por correo electrónico, sugerimos mantener sus trabajos en carpetas en forma ordenada, hasta que sean solicitadas por su profesor/a de asignatura y/o módulo.
2. NO OLVIDES indicar en el ASUNTO del correo electrónico, el curso al que perteneces, la guía que consultas y tu nombre. Por ejemplo, “1°MEDIO ROBLE, GUIA 6, NOMBRE ESTUDIANTE”, para poder agilizar la respuesta que esperas.
3. RECUERDA que, en caso de dudas, puedes comunicarte con tu profesor/a de asignatura y/o módulo de lunes a viernes, de 08:30 a 17:00 horas, a través de correo electrónico. Recibirás tu respuesta en un máximo de 3 días hábiles.



¿Qué es la simplificación del trabajo en la oficina?

Es un método sistemático para la eliminación de detalles innecesarios que redunden en pérdida de tiempo, esfuerzo y materiales. Consecuentemente, la simplificación del trabajo reduce al mínimo el esfuerzo para consumar alguna tarea, sea mental o física. Ella mejora la ejecución de una operación a través de métodos, tales como la redistribución del trabajo, la eliminación, redistribución o combinación de las fases de la operación, la nivelación o tabulación del trabajo, o bien, la adopción de un nuevo dispositivo para la oficina.
La simplificación del trabajo no constituye una novedad. Ha sido puesta en práctica durante mucho tiempo dentro de las esferas del gobierno y de las empresas, mediante la iniciativa individual y el deseo de realizar un trabajo mejor. 
Para poder llevar esto a cabo es necesario que sepamos claramente cuál es el trabajo que se ejecuta en una oficina, qué empleados desempeñan las diversas actividades, y cuál es el tiempo necesario para su ejecución. Permite hacer una redistribución más eficaz del trabajo. 
Se deben contestar las siguientes preguntas para poder llevar a cabo esta simplificación: ¿Qué es lo que se hace? ¿Quién lo lleva a cabo? ¿Cuánto tiempo se necesita para hacerlo? Indica el trabajo que debe ser estudiado más estrechamente a través de la gráfica de proceso y del cómputo del trabajo. Uno de los principios básicos de la buena administración es el mantenimiento de una distribución adecuada del trabajo, de manera que sean debidamente utilizadas las habilidades de los empleados. Siempre que existan dos o más personas trabajando juntas, se presentará el problema de la distribución del trabajo y será, por lo tanto, aplicable la gráfica de distribución. Esta gráfica no es más que una tabulación del trabajo efectuado por cada empleado dentro de un grupo u oficina determinada. Proporciona a la persona que hace el estudio de labores toda la información que necesite respecto a la división del trabajo en la oficina. Con objeto de facilitar el análisis, es aconsejable clasificar el trabajo por estudiar en pequeños grupos de empleados. Cada uno de estos subgrupos debe ser estudiado por separado y tener cada uno su correspondiente gráfica de distribución que comprenda todas sus actividades, así como del agrupamiento de labores que sea necesario hacer para lograr la ejecución del trabajo. El grupo tiende a ser más grande cuando varios empleados desempeñan trabajos casi idénticos. La gráfica de distribución del trabajo constituye el primer paso para la integración del programa de simplificación del trabajo. Es la piedra de toque que señala las fallas en la distribución de labores, así como los puntos en que han de realizarse estudios complementarios correspondientes a las otras técnicas del programa. Consecuentemente, es indispensable que la preparación de dicha gráfica se lleve a cabo con toda precisión y cuidado, pues sólo bajo estas condiciones puede garantizarse la validez de las recomendaciones que se formulan en cuanto a posteriores mejoramientos

Descripción de la técnica

 No hay nada que sea difícil de entender lo referente a la distribución del trabajo. Es simplemente una tabulación de los diversos tipos de trabajo que se realizan y del tiempo que cada empleado dedica a cada actividad. Trata lo relativo a tres grupos de datos.
 ¿Qué es lo que se está haciendo en la oficina?
 ¿Quién lo está haciendo?
 ¿Qué tiempo toma el hacerlo?
 Nos presenta estos hechos en forma de tabla, que permite un fácil análisis de estos. No es necesario el empleo de símbolos, de formas o de terminología especiales. Fuente de material informativo Con el fin de preparar una eficiente gráfica de distribución del trabajo, se hace indispensable examinar de dos maneras el trabajo de la oficina.




  Primera: desde un punto de vista general para poner de relieve las principales labores de la oficina. 
 Segunda: por medio de enfoques parciales, para descubrir al detalle las tareas individuales que implica la ejecución de estas actividades principales.
 La primera de las perspectivas mencionadas se traducirá en la lista de tareas para cada empleado. Estas listas constituyen la materia prima o fuente básica de información, a partir de las cuales se formula la gráfica de distribución del trabajo.

ACTIVIDAD: Realizar una lista de 10 o más actividades que se llevan a cabo en una oficina. 
	Ejemplo: 1 revisar correos electrónicos.

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	




1

image1.jpeg




