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SECRETARIOS, EN GENERAL

1. MISION Y FUNCIONES

MISION Los secretarios, en general, utilizan computadoras personales u otro equipo de procesamiento de textos
para transcribir la correspondencia y otros documentos, comprobar y dar formato a los documentos preparados por
otras personas del centro de trabajo, ocuparse del correo entrante y saliente, examinar las solicitudes de reuniones o citas

y realizar diversas tareas de apoyo administrativo.

>~ FUNCIONES

Comprobar, formatear y transcribir la correspondencia, las actas e
informes de dictado, los documentos electrénicos o los borradores
escritos para ajustarse a las normas de la oficina, utilizando un
ordenador personal u otro equipo de procesamiento de textos.

Utilizar diversos programas informaticos, incluidas hojas de célculo,
para prestar apoyo administrativo.

Ocuparse del correo entrante o saliente.

2. COMPETENCIAS

Escanear, registrar y distribuir el correo, la correspondencia y otros
documentos.

Examinar las solicitudes de reuniones o citas y ayudar a organizarlas.
Examinar y registrar las licencias y otros derechos de los trabajadores.
Organizar y supervisar los sistemas de archivo.

Ocuparse de la correspondencia de rutina por iniciativa propia.

COMPETENCIAS Y CONOCIMIENTOS TECNICO PROFESIONALES

CAPACIDADES Y COMPETENCIAS ESENCIALES

TRANSECTORIAL

Comunicarse por teléfono

Difundir comunicaciones internas

Efectuar el seguimiento del absentismo del personal
Gestionar la agenda personal

Llevar registros de tareas

Mantener sistemas de comunicacién interna

Organizar las instalaciones para el personal de la oficina
Organizar los documentos de la empresa

Realizar actividades corrientes de oficina

Administrar presupuestos

Coordinar preparativos de viaje para personal

Elaborar documentacién de conformidad con los requisitos
legales

Entregar correspondencia

Gestionar las cuentas

Gestionar operaciones financieras

Mostrar una actitud profesional con los clientes

Normas y directrices de gestién de empresas

Derecho laboral
Gestidn de la educacién

Redactar correos electrénicos profesionales
Rellenar formularios
Seguir las instrucciones de los gestores y directivos

Transmitir los mensajes

Utilizar Microsoft Office

ESPECIFICA DEL SECTOR

Archivar documentos

Comunicar el orden del dia a los interesados
Ocuparse del correo

Ocuparse de la caja para gastos menores
Preparar informes de reuniones

Preparar materiales para una presentacién
Utilizar sistemas administrativos

Gestionar contenido online
Gestionar la demanda de articulos de papeleria
Preparar una factura

Ley de educacién
Técnicas contables

Los términos de ocupaciones y puestos de trabajo se utilizan con carécter genérico y omnicomprensivo de mujeres y hombres
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COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Eurofound indica en una escala de 0-1 la importancia de las competencias transversales para el grupo ocupacional
“empleados de oficina”.

Destacan las competencias de tipo metodolégico e intelectual.

Las competencias méas importantes son: uso de las TIC, trabajar con autonomia, recopilar y evaluar informacién, compe-
tencia lingiliistica, tener creatividad y resolucién y prestar servicié y atencién.

COMPETENCIAS CLAVE TECNOLOGIA

DESTACA EN . Aspectos mas destacados:
Demanda de - Uso avanzado de Microsoft

profesionales ESPANA Office o paquetes similares
polivalentes y de ofimatica (procesador de

la necesidad de g 4
: texto, hoja de calculo, bases
CoSIpStents adaptacion a los de datosJ presentaciones).

en TIC cambios tecnolégicos

- Uso avanzado de Internet,
Cqml:ie,tepcia correo electrénico, redes sociales.
lingtifstica - Uso avanzado de informatica
IDIOMAS de gestién y aplicaciones
Se valora el conocimiento de gestién especificas.
de inglés (nivel
intermedio o avanzado).
competencias Es un requisito
Trabajo en clave, imprescindible para un
equipo seglin estos nimero cada vez mayor
> - de empresas, sobre todo
profesionales las que operan en el

ambito internacional.

y organizativos.

Destaca como perfil
emergente personas con

Resolucién EN LA buenas competencias
comunicativas, uso de

de COMUNIDAD otras lenguas , inglés

DIcblemes DE MADRID fundamentalmente, y buen
uso de las herramientas
informéaticas.

*Segin Cedefop (

3. FORMACION Y EXPERIENCIA PROFESIONAL

CUALIFICACION FORMACION PARA EL EMPLEO

NIVEL 3 Certificado de profesionalidad
ADG309_3 ASISTENCIA A LA DIRECCION ADGO0108 ASISTENCIA A LA DIRECCION


https://skillspanorama.cedefop.europa.eu/en/indicators/tasks-within-occupation?field_pillar_tid=&field_occupation_tid=548
https://www.cedefop.europa.eu/en/events-and-projects/projects/assisting-eu-countries-skills-matching
file:///C:\Users\Joan Antoni\Desktop\ADG0108 ASISTENCIA A LA DIRECCI”N
file:///C:\Users\Joan Antoni\Desktop\ADG0108 ASISTENCIA A LA DIRECCI”N
http://incual.mecd.es/ca/cualificacion?p_p_id=101_INSTANCE_McBZKo2DyK58&p_p_lifecycle=0&p_p_state=normal&p_p_mode=view&p_p_col_id=column-2&p_p_col_pos=1&p_p_col_count=2&_101_INSTANCE_McBZKo2DyK58_struts_action=%2Fasset_publisher%2Fview&_101_INSTANCE_McBZKo2DyK58_assetEntryId=8795305&_101_INSTANCE_McBZKo2DyK58_redirect=%2Fca%2Fadministracion_cualificaciones&_101_INSTANCE_McBZKo2DyK58_type=content
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©

FAMILIA PROFESIONAL ADMINISTRACION Y GESTION
Técnico superior en Asistencia a la direccién

®

Debido a la demanda de profesionales polivalentes, se Ademaés, se requiere competencia actualizada en el uso
puede requerir formacién complementaria en contabilidad de las TIC (Ofimatica, correo electrénico, Internet y redes
y fiscalidad, recursos humanos, gestién comercial o aten- sociales, informatica de gestion).

cién al cliente.

REQUERIMIENTOS MINIMOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA PROFESIONAL

Se requiere como minimo la ensenanza secundaria obligatoria (ESO).

La experiencia requerida es de uno a tres anos.

4. CONDICIONES DE TRABAJO

5] RELACION Predomina la contratacién temporal.
= LABORAL
@ JORNADA Predomina la jornada completa, en horario partido de mafiana y tarde y, excepcionalmente,
LABORAL jornada intensiva. La jornada maxima anual efectiva es de 1.765 horas segin convenio colectivo.

Entre 11.700 (convenio colectivo) y 20.000 euros. En funcién de la experiencia, del grado de respon-
sabilidad y del volumen de la empresa.

RETRIBUCION Segunla Encuesta de estructura salarial 2014, el salario medio del grupo ocupacional 41 (Empleados
en servicios contables, financieros, y de servicios de apoyo a la produccién y al transporte) en el
Estado Espariol es 23.500 euros, oscilando entre 10.500 (percentil 10) y 39.500 (percentil 90).

) Se ubica en la empresa dando soporte a personal técnico, personal de direccién o cualquier depar-
s UBICACION

KX) tamento de la empresa, siempre a las 6rdenes de un superior.
i=% ORGANIZATIVA

Y PROMOCION La via de promocién mas comun esta vinculada a la asuncién de un mayor grado de responsabi-

lidad en la gestién y en la asuncién de responsabilidad de direccién de personas.

5. CONTEXTO

INFORMACION SECTORIAL


http://www.todofp.es/que-como-y-donde-estudiar/que-estudiar/familia/loe/administracion-gestion/asistencia-direccion.html
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El sector de Administracion y oficinas tiene un gran peso en
la estructura empresarial de la Comunidad de Madrid:

EMPRESAS [FINGA

<

+85%) | Son empresas pequenias (2-9 trabajadores).

Servicios profesionales,
administrativos

A Actividades 0,19
y auxiliares.

financieras.

El 8,4% de las empresas trabaja a
escala internacional.

El 12,3% de las empresas trabaja a
escala internacional.

MERCADO DE TRABAJO

El grupo ocupacional 3 (Técnicos y profesionales de apoyo)
cuenta con 449.800 trabajadores en la Comunidad de
Madrid en 2018 (EPA). El 44% son mujeres. La ocupacién en
este grupo sigue una tendencia decreciente desde 2017.

i en 2017 (Encuesta de Estructura Empresarial 2017).

El perfil de la persona contratada es mujer, por debajo de los 45
anos, con estudios universitarios.

Los datos actualizados sobre demandantes de empleo,

paro y contratacién se pueden consultar aqui.

PERSPECTIVAS DE FUTURO

A medio plazo las tendencias de futuro del sector son:

la ocupacién 3613 (Asistentes de direccién y administrativos) repre-
enta menos del 0,5% de los trabajadores de la Comunidad de Madrid

EMPLEO

En servicios

34,8% prof@spnale_s, 3,7%
administrativos
y auxiliares.

En actividades financieras.

El grupo ocupacional 3 (Técnicos y profesionales de apoyo) representa el
12% del empleo en el sector de servicios profesionales, administrativos y
auxiliares y el 36,6% en el sector actividades financieras.


https://www.comunidad.madrid/sites/default/files/doc/empleo/ocupacion_3613.xlsx

En términos de ocupacioén, las tendencias mas relevantes
para el desarrollo de las funciones y competencias de este
profesional son la apuesta por la externalizacién de servi-
cios (que en ocasiones afecta al area de administracién y
gestién), el aprovechamiento de Big Data (que va acom-
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panado de mayores necesidades de andlisis y gestién de
datos, en general) y la potenciacién del marketing y comu-
nicacién como herramientas estratégicas de atencién al
cliente interno y externo.

PERSPECTIVAS DE EMPLEO DE LA OCUPACION

Cedefop realiza proyecciones cuantitativas de las tendencias futuras del empleo hasta 2030.

La proyeccién del grupo ocupacional “técnicos de la
empresa y de la administracién” muestra un incremento
de empleo del 1,6%, mayor al de la Unién Europea (en torno
al 0,8%).

Se prevé una creacién de alrededor de 255.000 empleos.
Esta creacion de empleo beneficiaré a personas con nivel de
cualificacién medio.

Ademas, se estima que en este periodo se reemplazaran
728.000 trabajadores por jubilacién u otros motivos.

Los sectores en donde se prevé un mayor crecimiento del
empleo (en numeros absolutos) seran el comercio al por
mayor, comercio al por menor y venta y reparacién de
vehiculos de motor, entre otros.

Fuente: Cedefop. Crecimiento del empleo (%)
Ocupacién: Técnicos de la empresa y de la administracién. Periodo: desde 2018 hasta 2030

Fuente: Cedefop. Crecimiento del empleo (miles) por nivel de cualificacién.
Ocupacion: Técnicos de la empresa y de la administracién. Perfodo: desde 2018 hasta 2030

Fuente: Cedefop. Los 10 sectores con mayor crecimiento del empleo en niimeros absolutos (miles)en Espafia. Ocupacién: Técnicos de la empresa y de la administracién. Periodo: desde 2018 hasta 2030

TENDENCIAS DE CAMBIO EN LAS COMPETENCIAS DE LA OCUPACION


https://www.cedefop.europa.eu/en/publications-and-resources/data-visualisations/skills-forecast

Se prevé que los secretarios, en general, experimenten pre-
siones en el empleo y cambios relevantes en las compe-
tencias requeridas en los préoximos anos.

Las competencias demandadas han cambiado considera-
blemente en los tltimos anos debido al cambio tecnolégico
y la globalizacién y, sobre todo a la automatizacién de un
buen nuimero de tareas que antes desarrollaban los secre-
tarios. Se espera que estos factores continien remodelando
las competencias, funciones y tareas de esta ocupacién.

La digitalizacién afecta sustancialmente a los sectores de
servicios. Las necesidades de competencias han evoluciona-
do principalmente debido a las tecnologias de las comuni-
caciones, el desarrollo de software y el acceso a los sistemas
de informacién. En el futuro, el uso de servicios, softwa-
re y aplicaciones en linea que podrian acelerar o alterar
las tareas (como, por ejemplo, el almacenamiento de do-
cumentos e informacién rutinaria de las oficinas), por ello
la orientacién en las competencias de estos profesionales
deben dirigirse a las competencias de caracter social liga-
das a la atencién y el servicio al cliente interno y al cliente
externo. Asi mismo serd necesario aumentar la necesidad
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de un mejor soporte al cliente junto con competencias de
gestién mas complejas, sistemas de informacién mas so-
fisticados y herramientas que permitan diagnosticar los
puntos débiles de la organizacién.

Por lo tanto, se requeriran competencias numéricas, cono-
cimientos generales y especificos del software utilizado
en las empresas, y comprensién de hardware y periféri-
cos informaticos especificos, en suma, los empleados deben
fortalecer todas aquellas competencias resistentes a la au-
tomatizacién como una garantia para mantener el empleo.
Se espera que los trabajadores que retengan sus puestos
de trabajo asuman funciones administrativas de dmbito
superior, mas especializadas y menos rutinarias, que in-
cluyen servicio al cliente, control de calidad, busqueda y
analisis de informacién y gestién. Esto también empujara
alos empleados a desarrollar una actitud activa de aprendi-
zaje positiva y competencias blandas concomitantes, como
la comunicacion, la resolucién de problemas y el trabajo
en equipo. El dominio de idiomas, especialmente el inglés,
se valorard cada vez en mayor medida.

6. IDENTIFICACION DE LA OCUPACION

Secretarios, en general

Administracién y oficinas

36131020

Administracién y gestién

Esté presente en todos los sectores productivos, asi como en la Administraciéon publica

36131011 Secretarios de direccién

Asistente a la direccién

3613 Asistentes de direccién y administrativos

Correspondencia exacta

4120 Secretarios, en general

Secretarios (general)

La informacién contenida en esta ficha ha sido elaborada con anterioridad a la crisis de la COVID-19.
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