
 

 

GUIA MES DE JULIO ORGANIZACIÓN DE OFICINA 1-2DO MEDIO 

ACTIVACIÓN DE CONOCIMIENTOS PREVIOS: 

Una vez conocida la situación problema, te invito a activar tus conocimientos sobre el tema de 

la organización del lugar de trabajo. 

1.- ¿Has ingresado a una oficina, cuál? 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

2.- ¿Cuándo? ¿Dónde? ¿Por qué razón? 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

3.- ¿Puedes describir la organización de la oficina que visitaste? 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

Aprendamos: 

Para comenzar a dar solución a la problemática presentada aprenderemos los Conceptos Clave 
de la situación. 

 Datos: Hechos coleccionados, sin procesar y que son identificados simbólicamente con letras, 
números, valores, resultados, etc. 

 Sistema: Módulo de elementos que se encuentran interrelacionados, ordenados y que 
interactúan entre sí.  

Información: Hechos procesados dotados de relevancia y con algún propósito, dentro del 
entorno en el que se desarrollan y que presentan algún valor.  

Sistema de Información: encargado de brindar información con algunos atributos importantes 
que ayudan a realizar alguna operación, tomar una decisión, en el momento que se necesita. 

Atributos de la Información: 

 - Comprensión: Debe ser entendible  

- Economicidad: Mínimo costo para obtener esta información. 

 - Confianza: Calidad de datos y fuentes de información 



 - Relevancia: Útil 

 - Completitud: Todo el contenido adecuado e importante  

- Verificabilidad: Puede ser comprobada  

- Oportunidad: Entregado a la persona que la requiere (tiempo y forma) 

 - Nivel de detalle: Presentación y formato requerido 

Respondamos 

Reproduzca con sus propias palabras 

1.- Dato 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

2.- Sistema 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

3.- Información 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

4.- Sistema de información 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

5.- Comprensión 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

6.- Economicidad 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

7.- Confianza 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 



8.- Relevancia 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

9.- Completitud 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

10.- Verificabilidad 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

11.- Oportunidad 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

12.- Nivel de detalle 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 


