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EMPLEADOS ADMINISTRATIVOS, EN GENERAL

1.  MISIÓN Y FUNCIONES

MISIÓN Los empleados administrativos en general son responsables de realizar tareas administrativas en un 

entorno de oficina y dar apoyo a las operaciones comerciales dentro de un departamento. Ayudan a todo el personal 

administrativo, secretarios y asistentes ordenando correo, presentando formularios y documentos, contestando teléfonos, 

saludando a los clientes, programando reuniones.

FUNCIONES 

Registrar, preparar, clasificar y archivar información

Clasificar, abrir y enviar correo

Fotocopiar y escanear documentos

Preparar informes y correspondencia de carácter rutinario

Registrar los equipos del personal

Responder a consultas telefónicas o electrónicas o enviarlas a la 

persona apropiada

Verificar cifras, preparar facturas y registrar los detalles de las transac-

ciones financieras realizadas

Transcribir información a soportes digitales y corregir copias

Pueden además desarrollar otras funciones de mayor responsabilidad:

Gestionar los procesos de tramitación administrativa en relación a 

las áreas comercial, financiera, contable y fiscal

Supervisar la gestión de tesorería

Tramitar la presentación de documentos en diferentes organismos 

y administraciones públicas

2.  COMPETENCIAS

COMPETENCIAS Y CONOCIMIENTOS TÉCNICO PROFESIONALES

CAPACIDADES Y COMPETENCIAS ESENCIALES

CAPACIDADES Y COMPETENCIAS OPTATIVAS

TRANSECTORIAL
Ajustar la forma al contenido 

Aplicar las reglas gramaticales y ortográficas

Comunicarse con los clientes

Comunicarse por teléfono

Difundir comunicaciones internas

Entregar correspondencia

Gestionar paquetes y entregas

Llevar un registro de la correspondencia

Organizar las instalaciones para el personal de la oficina

Organizar los documentos de la empresa

Preparar correspondencia para los clientes

Procesar datos

TRANSECTORIAL
Asegurar la correcta gestión de documentos 

Convertir documentos en formato analógico a formato 

digital 

Convertir palabras clave en un texto completo 

Efectuar el seguimiento del absentismo del personal 

Llevar el inventario de los materiales de oficina 

Llevar un registro de las comunicaciones con el cliente

Mantener sistemas de comunicación interna 

Mecanografiar al tacto 

Realizar actividades corrientes de oficina

Rellenar formularios 

Seguir las instrucciones de los gestores y directivos 

Transmitir los mensajes 

Utilizar distintos métodos de comunicación

Utilizar sistemas administrativos 

ESPECÍFICA DEL SECTOR
Archivar documentos

Facilitar el acceso a la información

Ocuparse del correo 

ESPECÍFICA DE LA OCUPACIÓN
Distribuir la correspondencia a los respectivos departa-

mentos de la empresa 

Preparar una factura 

Procesar pedidos de clientes 

Realizar búsquedas en internet 

Redactar correos electrónicos profesionales 

Utilizar Microsoft Office 

Utilizar software para la conservación de datos 

ESPECÍFICA DEL SECTOR
Comunicarse con el departamento de atención al cliente 

Gestionar archivos digitales 

Respetar los principios de protección de datos

Los términos de ocupaciones y puestos de trabajo se utilizan con carácter genérico y omnicomprensivo de mujeres y hombres

http://data.europa.eu/esco/skill/4806e6cf-24b0-4828-b9c4-866d9b8a2ca6
http://data.europa.eu/esco/skill/96ae5ab6-d696-4d4f-be1c-d02e722c6f55
http://data.europa.eu/esco/skill/0da516ee-e70e-4384-be13-f5ff80be8127
http://data.europa.eu/esco/skill/de2f0ce8-f8d6-48c5-a213-4d065251cecf
http://data.europa.eu/esco/skill/1f6eac42-e5aa-4fa7-a75d-a4eea12c618e
http://data.europa.eu/esco/skill/df1265b9-81fd-4a40-a746-f0442ffbf7ef
http://data.europa.eu/esco/skill/e1f2f22f-3248-4eb2-83a6-c6f7c4437c5c
http://data.europa.eu/esco/skill/ab821cc3-a0cb-4fcc-b4c0-bf7c96352cbf
http://data.europa.eu/esco/skill/c58050e1-0774-4097-93d2-07dd7ba6a27a
http://data.europa.eu/esco/skill/3e04e39d-9eb6-4167-ad2d-e3413f647e4e
http://data.europa.eu/esco/skill/8dd2806f-6dcf-477c-a5bf-66b5d6e02637
http://data.europa.eu/esco/skill/f2d57f41-43b4-4f5b-8100-3df5c21eda50
http://data.europa.eu/esco/skill/c241f5a5-e23f-47bf-ad24-d83ea0010166
http://data.europa.eu/esco/skill/367c240d-5f34-423a-86b1-866ad27206ea
http://data.europa.eu/esco/skill/367c240d-5f34-423a-86b1-866ad27206ea
http://data.europa.eu/esco/skill/06e347f2-2504-4ee8-b7f7-8d9542f56207
http://data.europa.eu/esco/skill/40005305-4541-4da7-9f76-abab74f0bc51
http://data.europa.eu/esco/skill/31c7add0-0150-4029-bf33-47872c23fcf1
http://data.europa.eu/esco/skill/8b7409b0-e18e-4dfc-9ad9-8ddbcce38849
http://data.europa.eu/esco/skill/3838a64c-78dc-4f3f-a0c0-9f604e33eefd
http://data.europa.eu/esco/skill/5fed696b-77d6-46e1-aa57-e520928a9837
http://data.europa.eu/esco/skill/7c3865d1-e5a9-4043-a7a4-2e9e30468c0b
http://data.europa.eu/esco/skill/8d49f760-3765-4612-8d40-a2bdd50738fe
http://data.europa.eu/esco/skill/48391ec6-42ba-4093-acf4-c7673b0c07f4
http://data.europa.eu/esco/skill/81dc035c-921b-4fea-a453-94538e86097c
http://data.europa.eu/esco/skill/415abd43-e8e5-4643-b5da-5f11307af57a
http://data.europa.eu/esco/skill/71dde84c-0058-4c52-a556-523369333db8
http://data.europa.eu/esco/skill/3d427a49-4f85-42cd-8a92-62d4a34f41a1
http://data.europa.eu/esco/skill/f2fdd2db-8755-4540-8af8-b46f2c0de95f
http://data.europa.eu/esco/skill/76f22707-8d30-453f-9eb7-3376e2960311
http://data.europa.eu/esco/skill/dcbeb0b1-631e-4ab5-897a-94e15735ef52
http://data.europa.eu/esco/skill/dcbeb0b1-631e-4ab5-897a-94e15735ef52
http://data.europa.eu/esco/skill/e3e42d54-78bd-4337-aa87-bb31a7670c9a
http://data.europa.eu/esco/skill/ec66b111-d8d0-4516-88ba-ee0b6fe6f695
http://data.europa.eu/esco/skill/75ef4eed-fe57-47fd-92e9-e63f3121d5b8
http://data.europa.eu/esco/skill/ec0bbf39-0edd-4015-a2c3-82ad563ce3a8
http://data.europa.eu/esco/skill/f683ae1d-cb7c-4aa1-b9fe-205e1bd23535
http://data.europa.eu/esco/skill/3c4c3fa1-d638-42df-8e98-2a38021da6f9
http://data.europa.eu/esco/skill/b215031a-dd21-48b1-a998-75d6373838d8
http://data.europa.eu/esco/skill/fa3e5cec-703e-4d46-b3bb-e8a89540ab54
http://data.europa.eu/esco/skill/097c6a36-f031-4d3e-b5c1-62d6ffcb430b
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CONOCIMIENTOS ESENCIALES

CONOCIMIENTOS OPTATIVOS

Confidencialidad de la información 

Métodos de transcripción

Normas y directrices de gestión de empresas

Técnicas contables

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS CLAVE

Demanda de profesionales 
polivalentes.

Necesidad de adaptación 
a los cambios tecnológicos 
y organizativos.

DESTACA

Uso avanzado de Microsoft Office 
o paquetes similares de ofimática 
(procesador de texto, hoja de cálculo, 
bases de datos, presentaciones). 

Uso avanzado de Internet, correo 
electrónico, redes sociales.

Uso avanzado de informática de gestión 
y aplicaciones de gestión específicas.

TECNOLOGÍA

Conocimiento de inglés 
(nivel intermedio 
o avanzado).
Es un requisito imprescindible 
para un número cada vez 
mayor de empresas.

IDIOMAS  

Como perfil emergente 
el administrativo con 
conocimientos en el uso 
de aplicaciones y análisis 
y gestión de datos.

DESTACA

EN 
ESPAÑA

EN LA 
COMUNIDAD 
DE MADRID

Eurofound indica en una escala de 0-1 la importancia de las competencias transversales para el ejercicio de esta ocupa-

ción. Destacan las competencias de tipo  metodológico e intelectual. 
Las competencias más importantes son: uso de las TIC, trabajar con autonomía, recopilar y evaluar información, compe-
tencia lingüística, tener creatividad y resolución y prestar servicio y atención. 

Competencia 
intermedia 

en TIC

Resolución 
de 

problemas
Comunicación

Trabajo en 
equipo

Competencia 
lingüística

*Según Cedefop (Encuesta Europea sobre competencias y empleos)

5 competencias 
clave, 
según estos 
profesionales*

http://data.europa.eu/esco/skill/a56dec32-05ef-45de-a256-ee6741f356db
http://data.europa.eu/esco/skill/73aeff8a-28d9-46ca-9920-a9f37ce074fe
http://data.europa.eu/esco/skill/f75b740c-b36c-495e-bc67-efe347bbc6b5
http://data.europa.eu/esco/skill/880c54f9-866e-4f37-b5fa-25ef8a7d49b6
https://skillspanorama.cedefop.europa.eu/en/indicators/tasks-within-occupation?field_pillar_tid=&field_occupation_tid=554
https://www.cedefop.europa.eu/en/events-and-projects/projects/assisting-eu-countries-skills-matching
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3.  FORMACIÓN Y EXPERIENCIA PROFESIONAL

REQUERIMIENTOS MÍNIMOS DE FORMACIÓN Y EXPERIENCIA PROFESIONAL 

CUALIFICACIÓN FORMACIÓN PARA EL EMPLEO

FORMACIÓN PROFESIONAL REGLADA FORMACIÓN UNIVERSITARIA

OTRA FORMACIÓN COMPLEMENTARIA

PROFESIÓN REGULADA: NO

NIVEL 2
ADG308_2 ACTIVIDADES DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA.

NIVEL 3
ADGG0308_3 ASISTENCIA DOCUMENTAL Y DE GESTIÓN EN 

DESPACHOS Y OFICINAS

Debido a la demanda de profesionales polivalentes, se 

puede requerir formación complementaria en contabilidad 
y fiscalidad, recursos humanos, gestión comercial o 
atención al cliente. 

Para los demandantes de empleo como empleados 

contables y de oficina, las empresas de la Comunidad de 
Madrid destacan como necesidades de formación técnica:

FAMILIA PROFESIONAL ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN
Técnico en Gestión Administrativa 

Técnico Superior en Asistencia a la Dirección

Técnico Superior en Administración y Finanzas 

Certificado de Profesionalidad 

ADGD0308 - ACTIVIDADES DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

Certificado de Profesionalidad 

ADGG0308 ASISTENCIA DOCUMENTAL Y DE GESTIÓN EN 

DESPACHOS Y OFICINAS

1. Contabilidad y fiscalidad

2. Operaciones auxiliares a la venta 

3. Prevención de riesgos laborales en el sector

4. Normativa específica del sector

5. Gestión administrativa de las relaciones laborales 

Además, se requiere competencia actualizada en el uso 
de las TIC (Ofimática, correo electrónico, Internet y redes 

sociales, informática de gestión)

FORMACIÓN

EXPERIENCIA PROFESIONAL

Se requiere como mínimo la Enseñanza Secundaria Obligatoria (ESO) o equivalente. Sin embargo, se valora un nivel 

de estudios superior y un porcentaje elevado de personas contratadas tienen el título de formación profesional reglada 

superior o universitaria.

La experiencia requerida varía dependiendo del departamento de la empresa en el que trabaje el profesional (compras, 

finanzas, recursos humanos, servicio al cliente, etc.). A veces se piden también conocimientos del sector en el cual opera 

la empresa. No siempre se requiere experiencia previa.

https://sede.sepe.gob.es/es/portaltrabaja/resources/pdf/fichasCertificados/ADGG0308_ficha.pdf
http://todofp.es/que-como-y-donde-estudiar/que-estudiar/familia/loe/administracion-gestion/gestion-administrativa.html
http://todofp.es/que-como-y-donde-estudiar/que-estudiar/familia/loe/administracion-gestion/asistencia-direccion.html
http://todofp.es/que-como-y-donde-estudiar/que-estudiar/familia/loe/administracion-gestion/administracion-finanzas.html
https://sede.sepe.gob.es/es/portaltrabaja/resources/pdf/fichasCertificados/ADGD0308_ficha.pdf
https://sede.sepe.gob.es/es/portaltrabaja/resources/pdf/fichasCertificados/ADGD0308_ficha.pdf
https://sede.sepe.gob.es/es/portaltrabaja/resources/pdf/fichasCertificados/ADGG0308_ficha.pdf
https://sede.sepe.gob.es/es/portaltrabaja/resources/pdf/fichasCertificados/ADGG0308_ficha.pdf
https://sede.sepe.gob.es/es/portaltrabaja/resources/pdf/fichasCertificados/ADGG0308_ficha.pdf
https://incual.mecd.es/documents/20195/94271/ADG308_2+-+Q_Documento+publicado/86fd2e70-6f7f-4cc1-bae0-c8302a5831ec
http://incual.mecd.es/documents/20195/94271/ADG310_3+-+Q_Documento+publicado/4d67a83b-c4ac-482c-872c-9a6ae91aeb75
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RELACIÓN
LABORAL

JORNADA 
LABORAL

RETRIBUCIÓN

UBICACIÓN 
ORGANIZATIVA 
Y PROMOCIÓN

Predomina la contratación temporal.

Predomina la jornada completa, en horario partido de mañana y tarde y, excepcionalmente, 

jornada intensiva. La jornada máxima anual efectiva es de 1.765 horas según convenio colectivo.

Entre 11.700 (convenio colectivo) y 20.000 euros. Depende de la experiencia, del grado de respon-

sabilidad y del volumen de la empresa. 

Según la Encuesta de estructura salarial 2014, el salario medio del grupo ocupacional 43 (Otros 

empleados administrativos sin tareas de atención al público) en el Estado Español es 18.000 euros, 

oscilando entre 8.200 (percentil 10) y 27.900 euros (percentil 90).

Se ubica en el departamento administrativo o en otros departamentos como técnico o como auxi-

liar. Cada vez es mayor la demanda de personas que atienden varios departamentos. El auxi-

liar realiza sus funciones bajo la supervisión de un superior. El técnico tiene mayor autonomía y 

reporta a un superior. La promoción está vinculada a la asunción de un mayor grado de respon-

sabilidad en la gestión administrativa (pasando de realizar tareas administrativas auxiliares a 

asumir la gestión y supervisión de las tareas administrativas) o bien la transversalidad entre 

distintas áreas (contabilidad, recursos humanos, apoyo comercial). 

4.  CONDICIONES DE TRABAJO

5.  CONTEXTO

INFORMACIÓN SECTORIAL

El sector profesional de Administración y Gestión tiene un gran 
peso en la estructura empresarial de la Comunidad de Madrid:

EMPRESAS 26,4%

En servicios profesionales, 
administrativos y auxiliares

En servicios profesionales, administrativos y auxiliares.

En actividades
financieras

En servicios profesionales, 
administrativos 
y auxiliares.

En actividades 
financieras.

En actividades financieras.

EMPLEO 38,5%

Empresas pequeñas (2-9 trabajadores). 
Cerca del 40% lleva más de 20 años de funcionamiento y alrededor 
del 30% entre 11 y 20 años.

El grupo ocupacional 4 (Empleados contables y de oficina) representa el 
48% del empleo en el sector de servicios profesionales, administrativos y 
auxiliares y menos del 5% en el sector actividades financieras

— EMPRESAS QUE TRABAJAN A ESCALA INTERNACIONAL —

20,1%

12% 8%

6,3%

34,8%

3,7%

+85%
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MERCADO DE TRABAJO

PERSPECTIVAS DE FUTURO

El grupo ocupacional 4 (Empleados contables y de oficina) 

cuenta con 313.400 trabajadores en la Comunidad de 

Madrid en 2018 (EPA). El 70% son mujeres. La ocupación en 

este grupo sigue una tendencia positiva desde 2016.

El perfil de la persona contratada es mujer menor de 45 

años. Las personas de nacionalidad extranjera son una 

minoría.

La ocupación 4309 (Empleados administrativos sin tareas de aten-

ción al público) representa el 4,3% de los trabajadores de la Comu-

nidad de Madrid en 2017 (Encuesta de Estructura Empresarial 2017). 

Ha perdido peso desde 2015, cuando abarcaba el 5,7%.

A medio plazo las tendencias de futuro del sector son:

Los datos actualizados sobre demandantes de empleo, 

paro y contratación se pueden consultar aquí.

En términos de ocupación, las tendencias más relevantes 

para el desarrollo de las funciones y competencias de este 

profesional son la apuesta por la externalización de servi-
cios (que en ocasiones afecta al área de administración y 

gestión), el aprovechamiento de Big Data (que va acom-

pañado de mayores necesidades de análisis y gestión de 

datos, en general) y la potenciación del marketing y comu-

nicación como herramientas estratégicas (aunque este 

profesional no tiene como función esencial la atención al 

público, tiene que prestar cada vez más apoyo para la aten-
ción a clientes y proveedores).

http://www.comunidad.madrid/sites/default/files/doc/empleo/ocupacion_4309.xlsx
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PERSPECTIVAS DE EMPLEO DE LA OCUPACIÓN

TENDENCIAS DE CAMBIO EN LAS COMPETENCIAS DE LA OCUPACIÓN

La proyección del grupo ocupacional “empleados adminis-
trativos” muestra una reducción de empleo del 1,6%, cla-

ramente mayor al de la Unión Europea (en torno al 0,9%).

Se prevé una pérdida de alrededor de 80.000 empleos. La 

pérdida de empleo afectará, especialmente, a personas con 

nivel de cualificación alto.

Aunque el saldo neto del empleo es negativo, se estima que 

entre 2018 y 2030 se reemplazarán más de 200.000 pues-
tos de trabajo por jubilación u otros motivos.

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

Fuente: Cedefop. Evolución del empleo (%)

Ocupación: Oficinistas en general. Período: desde 2018 hasta 2030

Fuente: Cedefop. Evolución del empleo (miles) por nivel de cualificación. 

Ocupación: Oficinistas en general. Período: desde 2018 hasta 2030 

Fuente: Cedefop. Los 10 sectores con mayor crecimiento del empleo en números absolutos (miles)en España. Ocupación: Oficinistas en general. Período: desde 2018 hasta 2030

Además, se crearán nuevos puestos de trabajo. Los secto-

res en donde se estima un mayor crecimiento del empleo 

(en números absolutos) serán el comercio al por mayor, 
comercio y reparación de automóviles y transporte por 
carretera, entre otros.

Se prevé que los empleados administrativos experimenten 

presiones en el empleo y cambios relevantes en las 
competencias requeridas en los próximos años.

Las competencias demandadas han cambiado considera-

blemente en los últimos años debido al cambio tecnoló-

gico, la especialización, el outsourcing y la globalización. 

Se espera que estos factores continúen remodelando las 

competencias, funciones y tareas de esta ocupación.

La digitalización afecta sustancialmente a los sectores de 

servicios. Las necesidades de competencias han evolu-

cionado principalmente debido a las tecnologías de las 

comunicaciones, el desarrollo de software y el acceso a los 

https://www.cedefop.europa.eu/en/publications-and-resources/data-visualisations/skills-forecast
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La información contenida en esta ficha ha sido elaborada con anterioridad a la crisis de la COVID-19.

6.  IDENTIFICACIÓN DE LA OCUPACIÓN

OCUPACIÓN

SECTOR

CNO-11 

OCUPACIONES ESCO AFINES

CÓDIGO SISPE

FAMILIA PROFESIONAL

CIUO-08

OCUPACIONES SISPE AFINES

CNAE

OTRAS OCUPACIONES AFINES

Empleados administrativos, en general

Administración y oficinas

4309 Empleados administrativos sin tareas de atención al 
público no clasificados bajo otros epígrafes

Correspondencia exacta

43091029

Administración y gestión

4110 Oficinistas generales
4120 Secretarios (general)
4419 Personal de apoyo administrativo no clasificado bajo 
otros epígrafes

Empleado de oficina/empleada de oficina

36121018 - Asistentes jurídico-legales

36131011 - Secretarios de dirección

36131020 - Secretarios, en general

36131039 - Técnicos administrativos, en general

41111011 - Empleados administrativos de contabilidad, en 

general

4112101- Empleados administrativos de servicios de 

personal

Está presente en todos los sectores productivos, así como en la Administración pública

Auxiliar administrativo de las distintas Administraciones Públicas

41131015 - Empleados administrativos de entidades finan-

cieras

41131033 - Empleados administrativos de seguros

41211056 - Empleados de los servicios de almacenamiento 

y recepción

41221011 - Empleados administrativos comerciales, en 

general

sistemas de información. En el futuro, el uso de servicios, 

software y aplicaciones en línea que podrían acelerar o 

alterar las tareas (como por ejemplo, el almacenamiento de 

documentos) y la Web 2.0 (por ejemplo, las redes sociales) 

pueden aumentar la necesidad de un mejor soporte al 
cliente junto con competencias de gestión, información 
y diagnóstico.
Por lo tanto, se requerirán competencias numéricas, cono-
cimientos generales y específicos del software utilizado 
en las empresas, y comprensión de hardware y perifé-
ricos informáticos específicos.

Lo que es más importante, se espera que la digitalización 

reduzca la demanda de empleo. Como algunas tareas están 

siendo reemplazadas por ordenadores y aplicaciones de 

software, los empleados necesitarán fortalecer las compe-

tencias que son resistentes a la automatización. Se espera 

que los trabajadores que retengan sus puestos de trabajo 

asuman funciones administrativas de ámbito superior, 
más especializadas y menos rutinarias, que incluyen 

servicio al cliente, control de calidad, búsqueda y análisis 
de información y gestión. Esto también empujará a los 

empleados a desarrollar una actitud activa de aprendizaje 

positiva y competencias blandas concomitantes, como la 

comunicación, la resolución de problemas y el trabajo en 
equipo. El dominio de idiomas, especialmente el inglés, se 

valorará cada vez en mayor medida. 

http://data.europa.eu/esco/occupation/6c999fc7-c6b7-4ef3-a4b9-af124a1783a2
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