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Al concluir este submódulo serás capaz de operar los equipos de 
oficina para la gestión administrativa desarrollando las habilidades  
de utilizar el equipo de oficina y consumibles conforme al 
instructivo, manual del usuario y otros, además de seleccionar el 
equipo de oficina apropiado para el trabajo de comunicación, 
producción, proyección, reproducción y complementarios 
 
La competencia esta ubicada dentro del nivel dos, efectuando 
funciones en diferentes contextos, con cierta autonomía y 
responsabilidad individual formando parte de un equipo de 
trabajo. 
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Contiene los siguientes apartados: 

 

 

I. Mapa de contenidos o competencias. 

II. Introducción al submódulo. 

III. Desarrollo de contenidos o competencias. 

IV. Conclusiones de la guía de aprendizaje. 

V. Fuentes de información. 

VI. Glosario. 

VII. Anexos. 
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Mapa de Contenidos o Competencias 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

Operar los equipos de oficina para la gestión administrativa 
 

Contenido o competencia 1.  
 
Manejar equipo de oficina de 
acuerdo a su utilidad y normas 
de seguridad. 
 

ADMINISTRACIÓN 
 

Organizar las funciones básicas de oficina 
 

Temas o habilidades: 
 
 
1.1. Utilizar el equipo de 
oficina y consumibles 
conforme al instructivo, 
manual del usuario y otros. 
 
1.2.  Seleccionar el equipo de 
oficina apropiado para el 
trabajo de comunicación, 
producción, proyección, 
reproducción y 
Complementarios. 

 

Contenido o competencia 2. 
 

Efectuar los procedimientos de 
seguridad en el manejo de los 
equipos de oficina. 
 

Temas o habilidades: 
 
 

2.1. Aplicar los procedimientos 

para la prevención de  

contingencias.  

 

2.2. Utilizar los procedimientos 

de seguridad para instalar el 

equipo de oficina.  
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Introducción al Submódulo 
 

 
 

El material que tienes en tus manos es una guía que te servirá de  apoyo  
en el desarrollo de habilidades, destrezas, conocimientos y actitudes en tu 
formación para la obtención de competencias laborales. Esto en el futuro 

te permitirá certificarte en diversas instancias, dándote la oportunidad de laborar o 
continuar tus estudios a nivel superior.  
 
Al término de este submódulo serás capaz de manejar equipo de oficina de 
acuerdo a su utilidad y normas de seguridad y efectuar los procedimientos de 
seguridad en el manejo de los mismos. 
 
Este submódulo está directamente vinculado con los submódulos:ò Manejar la 
información documental de la organizaciónò y  ñArchivar documentación de la 
organización. Además es la base para poder cursar eficiente y articuladamente  
los módulos subsiguientes de la currícula de la carrera de técnico en 
administración. 
 
Dicho submódulo permitirá lograr la adquisición de los contenidos o competencias: 
 
- Utilizar el equipo de oficina y consumibles 
conforme al instructivo, manual del usuario. 
- Seleccionar el equipo de oficina apropiado 
para el trabajo de comunicación, 
producción, proyección, reproducción y 
complementarios 
 
Se hace hincapié que para lograr el 
propósito se requiere de un alto grado de 
concentración, organización y control, a efecto de registrar en forma analítica y 
precisa, todas las operaciones efectuadas por la empresa o entidad económica.  
 
La forma de alcanzar los resultados será a través de ejercicios y actividades 
prácticas, cuyo objetivo será el de utilizar el equipo e insumos de oficina de 
acuerdo a los procedimientos de uso y seguridad en la elaboración de 
documentos. 
 

 

 

 



Página 8 de 49 

Estructura del contenido o competencia 
 
 

Módulo I Organizar las funciones básicas de oficina 

Submódulo III 
 

Operar los equipos de oficina para la gestión administrativa 

Contenido o 
competencia 

1 

 
Manejar equipo de oficina de acuerdo a su utilidad y normas de 
seguridad. 

  

Temas o 

habilidades 

 
1.1.  Utilizar el equipo de oficina y consumibles conforme al 
instructivo, manual del usuario y otros.  

 
1.2.  Seleccionar el equipo de oficina apropiado para el trabajo de 
comunicación, producción, proyección, reproducción y 
complementarios.  

 

 

Introducción al contenido o competencia 

A lo largo de la historia del hombre, éste ha demostrado su afán por 
crear medios materiales que ayudarán a su trabajo. 

Las primeras manifestaciones fueron la palanca y la rueda, a las que 
siguieron las distintas máquinas térmicas (motores, turbinas) motores 

eléctricos, máquinas auxiliares electromecánicas y en los últimos años infinidad de 
máquinas eléctricas y electrónicas que integran el "arsenal" de la informática 
(calculadoras, tabuladoras, clasificadoras, registradoras y computadoras de varios 
tipos de generaciones). 

De esta forma el hombre ve facilitada sus tareas por medio del equipamiento antes 
citado. 

Pero nos preguntamos si todo ese avance tecnológico no tiene como contrapartida 
el olvido del principal protagonista de ese mismo progreso, que es el ser humano. 
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Sabido es que la operación del formidable equipamiento antes citado puede 
producir consecuencias o "subproductos" indeseables para la salud física y 
psíquica del hombre. Esta situación es bien conocida en el trabajo de obreros en 
fábricas, plantas y establecimientos industriales, pero es poco comprendida en el 
caso de empleados de oficinas. 

Es fascinante lo que estas por descubrir y sobre todo recuerda que esta 
competencia también fortalece tu desarrollo personal porque te permite 
desenvolverte de una manera más abierta en la sociedad. 
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Temas o 

habilidades 

 
1. Utilizar el equipo de oficina y consumibles conforme al 

instructivo, manual del usuario y otros. 
 

2. Seleccionar el equipo de oficina apropiado para el 
trabajo de comunicación, producción, proyección, 
reproducción y  complementarios. 

 

Resultado de 

aprendizaje 

 
El alumno será capaz de utilizar el equipo de oficina y 
consumibles conforme al instructivo, manual del usuario y 
otros así como seleccionar el equipo de oficina apropiado 
para el trabajo de comunicación, producción, proyección, 
reproducción y  complementarios. 
 

 

Desarrollo de temas o habilidades 

 

 

 

Ejercicio No. 1 

 
A continuación encontrarás algunos cuestionamientos, los cuales se te solicita que 
respondas desde tus referentes teóricos al respecto: 
 

1.- ¿Cómo se controla la correspondencia en una empresa? 
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________ 
 
2.- ¿Cómo se registra la información de la empresa según su  procedencia? 
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________ 
 
3.- ¿Cómo se archivan los documentos de la empresa? 
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________ 
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4.- ¿Cómo se actualizan los sistemas de registro de la empresa? 
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Explica porque es 
importante la redacción de 
documentos 
administrativos en una 
organización: 

 

 
Menciona dos importancias 
por las cuáles se debe 
manejar equipo de oficina 
de una manera  eficiente  en 
una organización: 

 

 
 
 

  

  

  

  

  

  

  

  

IMPORTANTE: La información, hojas, disquete, hojas 
que empieces a escribir y todo material que se vaya 
utilizando durante todo el semestre ñGUARDALAò 

porque al final te va a servir. 
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Ejercicio No. 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Ejercicio No. 3 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Si bien es cierto que la  tarea oficinesca es en gran parte mental, pero 
también una buena parte de ella puede mejorarse con el empleo de 
máquinas.  
El conocimiento general de los diversos tipos de muebles, útiles y 
dispositivos mecánicos es básico para planear, organizar, dirigir y 
controlar una oficina. Por lo tanto el equipo de oficina es un conjunto 
de máquinas, implementos y útiles que auxilian y sustituyen la labor 

humana en una organización   

 
Se formarán cuatro equipos. Cada equipo va a abrir un nuevo comercio 
con el préstamo de una fuerte cantidad de dinero del banco, por lo que 
debes de tener mucho cuidado de poder devolver ese dinero o te 
meterás en serios problemas. El equipo 1 abrirá un negocio de venta de 
carne de cerdo; el equipo 2 abrirá un negocio de venta de muñecos de 
peluche; el equipo 3 abrirá un negocio de venta de copias fotostáticas y 
el equipo 4 abrirá un negocio de ventiladores. 
Para evitar problemas y saber si tu negocio va a funcionar o no, debes 
entrevistar a 5 personas de forma personal (graba la entrevista), a otras 
5 vía telefónica (graba la entrevista), a otras 5 por una encuesta y otras 
5 por Internet (grabarlas en disquete). Debes realizar por lo menos 6 
preguntas de acuerdo a tu negocio para poder saber si tomar el 
préstamo o no. 
Una vez que hiciste tus entrevistas reúne la información y saca una 
conclusión de si debes abrir o no tu negocio explicando la importancia 

de los equipos electrónicos para la realización de la actividad 
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Ejercicio No. 4 

 
 

 
 

Elabora una lista de los equipos de oficina 
con que debe contar una empresa, 

organización o institución 

 

 
 

Equipos de oficina 
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Ejercicio No. 5 

 

Visita una empresa u organización e investiga cuales son los equipos de oficina 
con que cuenta y completa tu lista de acuerdo con el ejercicio anterior (4) así como 
explica la utilidad de cada uno de ellos. 
 
 
Lista elaborada de 
equipo de oficina 
con que debe 
contar una 
empresa 

Lista investigada 
en la empresa u 
organización 
visitada 

Utilidad de cada uno 
de los equipos de 
oficina 
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Ejercicio No. 6 

 

De los siguientes equipos de oficina que se te presentan, clasifícalos en: 
comunicación, reproducción, producción o complementarios: 
 

 
Equipos de oficina 

 
Clasificación a que pertenece 

 
 
 
 
 
 
 
 

TELÉFONO 

 

 
 
 
 
 
 
 

FOTOCOPIADORA 

 

 
 
 
 
 
 
 

COMPUTADORA 

 

 
 
 
 
 
 
 

REGISTRADORA 
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Equipos de oficina 

 
Clasificación a que pertenece 

 
 
 
 
 
 
 

AGENDA 
 

 

 
 
 
 
 
 

FAX 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

INTERNET 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

RELOJ CHECADOR 
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Ejercicio No. 7 

 

Investiga con un experto (capturista, secretaria, encargado de cómputo, etc.) los 
errores típicos que se comenten al utilizar los equipos de oficina: 
 

 

Errores típicos 
 

 

 

 
 

 
 

 
 
 

 

 

Ejercicio No. 8 

 

Completa la frase escribiendo la palabra correcta sobre la utilización óptima de los 
consumibles del equipo de oficina. 
 

DESPEDICIAR*OPTIMIZARLA*RECICLARLO*APÁGALO*EVITA*CALIDAD 
 

 Los equipos que utilizan tinta__________________ para disminuir costos. 
 

Si no estás utilizando un equipo electrónico _______________________. 
 

El papel desechado _______________________ para otras actividades. 
 

 __________________________ llevar material de oficina a otros lugares. 
 

 Revisión del trabajo para obtener un resultado de ___________________. 
. 

 No  _________________________________________________ el papel. 
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Ejercicio No. 9 

 

De las siguientes normas que se te presentan explica las contingencias que se 
pueden presentar en su funcionamiento. 
 

Normas 
 

Explicación 

Reconocer los problemas 
de seguridad potencial en 
un ambiente de oficina 

 
 
 

Practicar los aspectos 
básicos de limpieza con 
seguridad 

 
 
 

Conocer como sostener 
objetos pesados 
encontrados en una oficina 
típica 

 
 
 

Trabajar el equipo eléctrico 
de oficina con seguridad 

 
 
 

Usar los bancos y escaleras 
apropiadamente 

 
 
 

Evitar las Caídas, 
Resbalones y Tropezones 

 
 
 

Conocer los problemas que 
pueden ocurrir y saber 
como evitarlos cuando se 
trabaja con equipo y 
muebles de oficina 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 CONSIDERA LAS NORMAS DE 
SEGURIDAD 

Y ASEGURARÁS MEJORES 
RESULTADOS 
EN LA OFICINA 
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Ejercicio No. 10 

 

Marca con una X, los elementos relacionados con una oficina 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


