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FICHA RESUMEN DE LA UNIDAD CURRICULAR

Area de Conocimiento Especialistas en organizacion y administracion Area ocupacional Especialistas en organizacion de administracion
Sub Area Ocupacional Analista en gestion y organizacion Cadigo de la Unidad Curricular | UC3.0000.075
Unidad Curricular Organizacion y Administracion de Oficina Tipo de Unidad Curricular Especifica
Modalidad de Formaciény .
Total horas de formacién 40 Autoformacion Productiva Presencial

Propésito clave de la Unidad Curricular

Formar al aprendiz o sujeto social protagonico en los elementos técnicos para la emision de instrumentos de comunicaciéon escrita dentro del proceso natural
administrativo de la entidad de trabajo, asi como los procesos que garantizan las condiciones dentro de la oficina

Dirigido a Nivel de dominio esperado

* Jovenes con el 9° afo escolar aprobado, trabajadores y trabajadoras que requieran mejorar sus desempefo laboral en |Nivel Il , Desempefio auténomo
materia administrativa secretarial

Sinopsis (pertinencia)

La unidad curricular Organizacion y Administracion de Oficina, proporciona a los sujetos de aprendizaje, los conocimientos habilidades y destrezas que le permitiran
convertir la oficina en una plataforma de accion eficiente y administrar su tiempo y organizacion de acuerdo a sus funciones, equipos materiales e infraestructura,
considerando que la comodidad fisica y los factores estéticos son aspectos fundamentales para el bienestar y para la imagen que trasmite. Asimismo obtener la capacidad
de identificar las aéreas de trabajo de una oficina y su respectiva utilidad para la organizacion; distinguir entre diversos tipos de oficina y sus correspondientes, fortalezas y
debilidades; capaz de disefiar protocolos de recepciéon y despacho de correspondencia, organizar y manejar archivos y construir categorias, ordenar documentos,
formularios, portafolios y otros, en forma manual y digital, para su utilizacion de manera oportuna.

Ejes transversales de la formacién y autoformacion, colectiva, integral y permanente Perfil del facilitadora (o)
* Valores éticos * Licenciado en administracion, TSU en administracion con formacién en el
* Equidad de Genero manejo de recursos e instrumentos financiero
* Tecnologias libres * Experiencia docente con un minimo de tres (3) afios

* Pensamiento complejo, sistémico dialéctico

* Proteccién y conservacion del ambiente

* Investigacion, creatividad e innovacion

* Modelo econdémico productivo venezolano

* Eltrabajo como proceso social fundamental

e Defensa Integral de la Nacion

® Seguridad y salud en el trabajo

* Integracion socioproductiva de las personas con discapacidad
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Perfil genérico de ingreso del participante Consideraciones del perfil genérico de ingreso del participante (si la hubiere)

e Conocimiento de lector escritura
* Nociones basicas de ofimatica

Perfil de egreso de la Unidad Curricular (Competencia General)

El participante, aplica los conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes para la comunicaciéon escrita dentro de la entidad de trabajo (empresa), el archivo y manejo de
las correspondencias, asi como las condiciones necesarias para el buen funcionamiento de la oficina.
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Organizacion y Administracion de Oficina Especifica/Técnica UC3.0000.075

Aplica efectivamente las reglas ortograficas y técnicas de redaccion en escritos, informes y reportes, con habilidades inherentes a las herramientas de
computacién actualizadas, garantizando una comunicacion efectiva.

1. Introduccién a laredaccién. |1.a. La comunicacion escrita se realiza de| * Identificar la forma de| * Realiza y estructura| * Describe el proceso
1.1. Caracteristicas vitales de la |forma efectiva, utilizando las herramientas de| expresion oral, durante la documentos escritos| para la redaccion de

redaccion computacion actualizadas, garantizando una| comunicaciéon grupal| propios de wuna| documentos, y 4
1.2. Técnicas basicas de comunicacion efectiva. segun el contexto oficina esquematiza los
redaccion aspectos necesarios
para la produccion
1.b. Las normas técnicas de la redaccion las escrita
son empleadas adecuadamente en los
diferentes casos que se le presentan, 4

garantizando una comunicacion efectiva.

1.c. Las herramientas basicas de computacion
son relacionadas con la administracion de los
sistemas de oficina manejandolas de forma 4
apropiada.

e
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Materiales visuales: imagenes fijas proyectables|Lluvia de ideas. Didlogo o debate pablico
diapositivas, murales, mapas, afiches, fotografias.

Organizadores previos (OP). El discurso expositivo-
explicativo del docente

1) Cognitivas. Impulsar en el Sujeto Social Protagénico la aplicacion de las estrategias en el medio en el cual se desenvolvera.

2) Metacognitivas. Concienciar al participante de acuerdo a sus experiencias de aprendizaje en la practica.

3) Estrategia de regulacion de |Fortalecer el aprendizaje en la aplicacién de los recursos idéneos haciendo buen uso del tiempo para lograr las metas programadas
recursos:

4) Motivacionales: Fomentar la participacion activa del Sujeto Social Protagénico relacionandose de manera afectiva, para un mejor desenvolvimiento del
trabajo en equipo.

Tema 1. Introduccién a la redaccién

Diagndstica Lluvia de ideas y debate. Identificar previamente el nivel actual en el | Evaluacion previa.
gue se encuentran los participantes.
Formativa Lluvia de ideas y debate. Determinar las habilidades y destrezas de Evaluacion continua y autoevaluacion.
interaccion de los participantes.
Sumativa Lluvia de ideas y debate. Si el participante al finalizar la formacion Evaluacion final y posterior.
maneja y domina los temas de la
comunicacion.
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Organizacion y Administracion de Oficina Especifica/Técnica UC3.0000.075

Emplea la correspondencia de acuerdo a la actividad (personal, oficial y comercial), haciendo uso de las técnicas de archivo segun la norma.

2. La correspondencia. 2.a. Los tipos de correspondencia los identifica, * Determinar la| e« Elabora, presenta| < Redaccion de
2.1. Clases de correspondencia. | manteniendo el control y organizacion de la organizacion de los correspondencias y correspondencias y
2.2. Reglas de procedimientos |informacion en la oficina documentos con el aplica las técnicas manejo de archivo 4
basicos de archivo. fin de facilitar su de archivo.
busqueda

2.b. Las técnicas de archivo las utilizan
adecuadamente, mostrando orden en todas las
correspondencia en la oficina

4
2.c. Las recomendaciones de la comunicacion
escrita las implementa en funcién de los procesos 6
establecidos para la organizacion de |la
informacion.

] |

0



ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE OFICINA

{inces

Estrategias Metodoldgicas, Didacticas y Pedagégicas

Estrategias de Ensefianza Medios Instruccionales Técnicas Instruccionales

Aprendizaje Basado en Problemas (ABP), Restimenes. Servicios telematicos: internet, paginas web, blog, tours |Didlogo o debate publico. Taller y Tutorias.

Discusiones guiadas. virtuales, correo electrénico, chats, foros, movil,
plataformas, herramientas web, aplicaciones web, entre
otros
Estrategias de aprendizaje
1) Cognitivas. Impulsar en el Sujeto Social Protagonico la aplicacion de las estrategias en el medio en el cual se desenvolvera.
2) Metacognitivas. Concienciar al participante de acuerdo a sus experiencias de aprendizaje en la practica.

3) Estrategia de regulacién de |Fortalecer el aprendizaje en la aplicacién de los recursos idéneos haciendo buen uso del tiempo para lograr las metas programadas
recursos:

4) Motivacionales: Fomentar la participacion activa del Sujeto Social Protagénico relacionandose de manera afectiva, para un mejor desenvolvimiento del
trabajo en equipo.

Guia de Evaluacién
Evalu:::;r:sziﬁn su Técnicas e instrumento Formas de participacion Ubicacién temporal de la evaluacién
Tema 2
Diagndstica Dialogo o debate publico. Realizar actividades grupales con el fin de Evaluacion previa.
que el participante se sienta motivado y
relajado.
Formativa Dialogo o debate publico. Comparar el desempenio de los participante | Evaluacion continua y autoevaluacion.

al resolver situaciones o problemas que
signifiquen retos para ellos, donde
demuestren sus capacidades en el momento
de dar un discurso.

Sumativa Dialogo o debate publico. Desarrollo adecuado de las técnicas de Evaluacién final y posterior.
autocontrol para una buena expresion oral y
un discurso efectivo.
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Plantea un enfoque ergonémico, ventilado e iluminado, adecuando los sistemas y equipos a las necesidades de los usuarios tanto
internos como externos; toma conciencia de un ambiente acorde al espacio de trabajo, garantizando la optimizaciéon del espacio
laboral.

3. La oficina tipos y 3.a. Los equipos, materiales e informacion de una| * Verificar  que el| *La adecuacion de su | * Comprende la relacién
Condiciones oficina, son manejados demostrando el uso| participante sea| espacioy correcta entre la adecuacion
3.1. Ejercicios para relajarsey |adecuado de los mismos. consciente de las| postura fisica del espacioy las 4
cuidar la postura. condiciones del condiciones
3.2. Emergencias e incidencias, espacio de trabajo ergondmica
caracteristicas que debe . - - . positivo para una
cumplir el mobiliario de oficina. 3.b. El entc-:rno, cond|c|o-nes Y d!mensmnes fisicas mayor productividad
y ergondémicas del espacio son ajustados de forma
Optima segln las normas que rigen los espacios
laborales, siguiendo las normas de seguridad y 6

salud laboral.

3.c. El dinamismo de las tareas son organizadas,
generando un ambiente armonico, siguiendo las
normas de seguridad y salud laboral. 4

—

®



ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE OFICINA

{inces

Estrategias Metodoldgicas, Didacticas y Pedagdgicas

Estrategias de Ensefianza Medios Instruccionales Técnicas Instruccionales
Cuadros C-Q-A, Aprendizaje basado en problemas Materiales visuales: imagenes fijas proyectables |Dialogo o debate publico
(ABP). El discurso expositivo-explicativo del docente diapositivas, murales, mapas, afiches, fotografias.

Servicios telematicos: internet, paginas web, blog, tours
virtuales, correo electrénico, chats, foros, movil,
plataformas, herramientas web, aplicaciones web, entre

otros.
Estrategias de aprendizaje
1) Cognitivas. Impulsar en el Sujeto Social Protagonico la aplicacion de las estrategias en el medio en el cual se desenvolvera.
2) Metacognitivas. Concienciar al participante de acuerdo a sus experiencias de aprendizaje en la practica.

3) Estrategia de regulacion de | Fortalecer el aprendizaje en la aplicacion de los recursos idéneos haciendo buen uso del tiempo para lograr las metas programadas
recursos:

4) Motivacionales: Fomentar la participacion activa del Sujeto Social Protagénico relacionandose de manera afectiva, para un mejor desenvolvimiento del
trabajo en equipo.

Guia de Evaluacién

AL UL Técnicas e instrumento Formas de participacion e smboraliasls
propésito evaluacién
Tema 3

Diagnéstica Lluvia de ideas. Didlogo o debate publico. Formular previamente las ideas para poder aplicar las | Evaluacién previa.
Seminario. técnicas de apoyo expresivo.
Lluvia de ideas. Didlogo o debate publico. Explicar las técnicas de apoyo expresivo y asi Evaluacién continua y

Formativa Seminario. demostrar confianza y seguridad en el momento de autoevaluacion

expresar sus ideas.

Sumativa Lluvia de ideas. Didlogo o debate publico. Manejar las técnicas de apoyo expresivo y utilizando Evaluacién final y posterior.

Seminario. el lenguaje adecuado y una buena postura.
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Organizacion y Administracion de Oficina Presencial / Mixta _“

Marcadores de pizarra 2 Unidad
Cuadernos 20 Unidad
Lapiz 2 Caja

Papel bond 5 Unidad
Marcadores permanentes 3 Unidad

No aplica

No aplica

No aplica

ntor 1 Unidad

(o)
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Sillas 20 Unidad
Mesas 20 Unidad
Carteleras 1 Unidad
Pizarra acrilica 1 Unidad

Ministerios, Empresas Pablicas o Privadas, Unidades Administrativas, Unidades de
Produccion, Cooperativas, Empresas de Propiedad Social, Empresas de Propiedad
amiliar y Emprendimientos
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Eliomar Rivas INCES / Formacién Profesional Universitario
02 |Magaly Flores Morrocell / Administracion Universitario
03 |Damaris Urdaneta Supermercado Casa / Administracion Universitario
04 |Angela Boada Locatel / RRHH Universitario
05 |Jomelys Mendoza Zona Educativa Guarico / Docente de Comercio y Servicio Universitario
06
07
08 |Azucena Gomez INCES / Formacién Profesional Universitario
09 |Danixa Ramirez INCES / Encadenamiento Productivo Universitario

1 Dellanira Gonzalez Rosario Dellanira Gonzalez Rosario Marzo, 2023
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