OCUPACION 26221036
Union Europea TECNICOS MEDIOS EN ORGANIZACION Y ADMINISTRACION
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1. MISION Y FUNCIONES
@ MISION

Gestionar y asesorar a las empresas y organizaciones para ayudarles a conseguir una mayor eficacia y a resolver sus
problemas organizativos, asi como formular y analizar politicas de empresas bajo criterios de responsabilidad social y
sostenibilidad

Direccion General
del Servicio Publico de Empleo

Comunidad | CONSEJERIA DE ECONOMIA,
de Madrid | HACIENDAY EMPLEO

Fuente: Adaptacion certificado de profesionalidad; ADGN0108

N
FUNCIONES

Contactar y consultar con administradores de programas y otras partes
interesadas con el fin de determinar necesidades en materia de
formulacidn de politicas empresariales

Investigar tendencias sociales, econdmicas y sectoriales, asi como las
expectativas de los clientes respecto a programas y servicios prestados

Desempenfar las funciones operativas con un enfoque de Responsabilidad

_ . Realizar evaluaciones de amenazas y riesgos, y elaborar respuestas
Social Corporativa

Evaluar repercusiones, consecuencias financieras, interacciones con otros Revisar las politicas empresariales al objeto de identificar anomalias y
programas v la viabilidad de las distintas politicas empresariales disposiciones obsoletas

Formular y analizar opciones en materia de formulacion de politicas Revisar operaciones y programas para garantizar la coherencia con las
empresariales, preparar informes orientativos y recomendaciones politicas de la organizacion

respecto a la modificacion de politicas, y asesorar sobre opciones

preferidas

Fuente: Definidas a partir de las tareas de las Notas Explicativas del Catalogo Nacional de Ocupaciones

2. COMPETENCIAS Y HABILIDADES

COMPETENCIAS TECNICO-PROFESIONALES Fuente: | Esco (europa.eu)

CAPACIDADES Y COMPETENCIAS ESENCIALES

TRANSECTORIAL

e gestionar papeleo

e coordinar las actividades operacionales

 cumplir la normativa legal

e administrar

e |levar registro de transacciones financieras

e facilitar informacion sobre productos financieros

e supervisar la politica de la empresa

* gestionar los aspectos financieros de una empresa

e utilizar sistemas administrativos

ESPECIFICAS DEL SECTOR

e gestionar sistemas administrativos e ofrecer servicios financieros
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https://esco.ec.europa.eu/es/classification/skill_main
http://data.europa.eu/esco/skill/30b1f3e1-1586-4d41-aa02-e2ab021b5164
http://data.europa.eu/esco/skill/3d3ee5c3-4286-457f-9f76-1704011f7e11
http://data.europa.eu/esco/skill/648782e0-b5e5-4e59-bed0-627aa8ac29f0
http://data.europa.eu/esco/skill/6fce8d3f-a15f-4f26-943a-d200b32f6949
http://data.europa.eu/esco/skill/71dde84c-0058-4c52-a556-523369333db8
http://data.europa.eu/esco/skill/77e7cb08-2c6f-42ab-881b-b34b2318acbe
http://data.europa.eu/esco/skill/afdb41dd-5dd5-4fbb-bf9e-e041422698b4
http://data.europa.eu/esco/skill/e01f1d44-034c-4354-b290-1fb4da5666e3
http://data.europa.eu/esco/skill/e92f4673-1dec-41ec-b6ec-36fef226359c
http://data.europa.eu/esco/skill/fa6acfc3-0a4f-4192-b77d-80e94d0faf2a
http://data.europa.eu/esco/skill/e3c7bd87-edc1-4d9a-a3d5-36415de1aac6
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CAPACIDADES Y COMPETENCIAS OPTATIVAS

TRANSECTORIAL

efectuar el seguimiento de operaciones financieras

e aplicar las politicas de la empresa

e utilizar software de hojas de cdlculo

e comunicarse con profesionales del sector bancario

e ofrecer ayuda para realizar cdlculos financieros

e gestionar personal

* obtener informacion financiera

e asesorar sobre asuntos financieros

* gestionar contratos

* mantener un sistema administrativo de los contratos

e presentar informes

* gestionar operaciones financieras

ESPECIFICAS DEL SECTOR

e supervisar la administracion de préstamos

* actividades bancarias

* gestion financiera

* procedimientos de negocios

e programas de ofimatica

* administracion de la oficina

TRANSECTORIAL

e productos financieros

* valores

e estadistica

HABILIDADES TRANSVERSALES

ESPECIFICOS DEL SECTOR

e gestion de proyectos

e principios basicos en materia de seguros

Fuente: Tasks within occupations | CEDEFOP (europa.eu)

Las habilidades transversales en este indicador son valoradas en una escala del 0 al 1 para cada grupo ocupacional en funcion de su importancia

Para el grupo de “Especialistas en organizacion de la administracion publica y de empresas”, al que pertenecen los técnicos y las técnicas medios en
organizacion y administracion de empresas, destacan todas las habilidades relacionadas con el intelecto y las metodolégicas, siendo la autonomia y el

trabajo en equipo las mas necesarias para estos perfiles.

Ademas, en el ambito social tienen una gran relevancia habilidades de venta y persuasion, asi como de servicio y asistencia mientras que el manejo de las

TIC es muy importante en el drea tecnologica.
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http://data.europa.eu/esco/skill/0295b2a4-fb86-495f-9547-d479532fc4c2
http://data.europa.eu/esco/skill/0a43729f-2a79-4dae-9faa-95520daae79f
http://data.europa.eu/esco/skill/1973c966-f236-40c9-b2d4-5d71a89019be
http://data.europa.eu/esco/skill/66baba7d-178e-4c51-935f-03a9049ff2f6
http://data.europa.eu/esco/skill/6bf6b5bd-6658-4338-b0ee-dc143e68e6d3
http://data.europa.eu/esco/skill/6d25ef0c-9f6c-4e46-acf3-b2ae022f85f6
http://data.europa.eu/esco/skill/5ef628ac-c5a1-4150-a115-f864343dcb24
http://data.europa.eu/esco/skill/71ae4f64-6505-4b6f-91b9-5acfa5721798
http://data.europa.eu/esco/skill/79c36c91-28a5-44b7-ab9b-7093b2d4b21e
http://data.europa.eu/esco/skill/92721092-fe7c-4689-96bd-4f02385bc0e7
http://data.europa.eu/esco/skill/a703b581-ad64-4791-8bb3-624aea569fa5
http://data.europa.eu/esco/skill/d0f2f8a7-d935-4a6d-8e54-dcc3e5e2cbeb
http://data.europa.eu/esco/skill/f7e7ccb6-fadc-4c35-935d-e1040be40dfe
http://data.europa.eu/esco/skill/3c209873-c757-47bb-91b5-9b6dc05df116
http://data.europa.eu/esco/skill/52e53619-fa77-4f72-b237-5e4aae784dc2
http://data.europa.eu/esco/skill/9e84a506-df06-4be3-874a-fa01293e3dd5
http://data.europa.eu/esco/skill/cf310cff-0d28-4dbc-9dbb-cc500a3196c2
http://data.europa.eu/esco/skill/6a609f8f-1451-4102-ad2d-62c5270e1237
http://data.europa.eu/esco/skill/0bd4c62a-c309-467e-be76-8403b3f3a1a8
http://data.europa.eu/esco/skill/749ce4c2-4dfd-461a-a8f3-0f6914814d3e
http://data.europa.eu/esco/skill/7ee4c2ea-b349-4bd2-81a3-ec31475d4833
http://data.europa.eu/esco/skill/7111b95d-0ce3-441a-9d92-4c75d05c4388
http://data.europa.eu/esco/skill/ab927ee8-acd9-41c2-aef0-2020364a1003
https://www.cedefop.europa.eu/en/tools/skills-intelligence/tasks-within-occupations?pillar=&occupation=2.23#1
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Fisica Social
Tecnoldgica

Destreza Orientacion Fuerza

dlossa=> m

3. FORMACION Y EXPERIENCIA PROFESIONAL

CERTIFICADO PROFESIONAL

CUALIFICACION

Actividades de gestion administrativa
Gestion contable y gestion administrativa para
auditoria

Actividades de gestion administrativa
Gestion administrativa publica

FORMACION UNIVERSITARIA

FORMACION PROFESIONAL REGLADA

Técnico en Gestion Administrativa
Técnico Superior en Administracion y Finanzas
Técnico Superior en Asistencia a la Direccion

OTRA FORMACION COMPLEMENTARIA

Actualizacion normativa laboral, fiscal y contable Compliance*
Responsabilidad Social Corporativa, gestion de la triple sostenibilidad (econdmica, social y medioambiental)
Certificacidn en competencias digitales siguiendo el marco europeo

PROFESION REGULADA: NO

REQUERIMIENTOS MINIMOS

FORMACION 1/2

* Practicamente todas las ofertas publicadas recogen expresamente la
necesidad de tener un nivel formativo universitario. Las titulaciones
exigidas por excelencia son Relaciones Laborales y Recursos

Fuente: SEPE, Perfiles de la oferta de empleo

FORMACION 2/2

* Son valorables los masteres en gestiéon y direccion de RR. HH. y en
asesoria juridica. Otros conocimientos que se solicitan son los de
gestion por competencias, gestion del cambio, organizacién de

Humanos, Ciencias del Trabajo, Derecho, Psicologia. También se
recogen otras como Psicopedagogia, Economia, ADE, Sociologia y
Estadistica. E incluso se hace referencia, de forma excepcional, al
grado superior de formacién profesional de Servicios socioculturales

proyectos y evaluaciéon del desempefio en las empresas. Para ocupar
un puesto de trabajo de orientador laboral se requiere formacién en
coaching, estrategias de busqueda de empleo y orientacién para el
desarrollo de una carrera profesional

y a la comunidad (orientador laboral).

* Segun las ofertas recogidas es muy excepcional el hecho de que la
empresa se haga cargo de la formacion del candidato. Optando por
personas formadas y con experiencia previa.

* En el 90 % de las ofertas en las que se hace constar el idioma que se
exige es un alto nivel de inglés. En menor medida se pide
conocimiento del francés. Catalan, castellano y euskera en el ambito
de las comunidades autonomas.

EXPERIENCIA PROFESIONAL

En el 94 % de las ofertas analizadas se pide experiencia previa a los
candidatos. Predominan en términos relativos las que exigen entre 1y
2 aflos en puestos similares, seguidas de las que lo hacen demandando
a partir de 3 afios

WV,

Fuente de cualificaciones: https://incual.educacion.gob.es/busqueda-de-cualificaciones y de certificados profesionales y formacién profesional reglada:
https://www.todofp.es/que-estudiar.html
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* Conjunto de procedimientos y buenas practicas adoptados por las organizaciones para identificar y clasificar los riesgos operativos y legales


https://incual.educacion.gob.es/busqueda-de-cualificaciones
https://www.todofp.es/que-estudiar.html
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4. CONDICIONES DE TRABAJO

86 % tiempo completoy 14 % tiempo parcial

Q De las ofertas que muestran las condiciones laborales sobre la jornada, la mayoria ofrecen trabajo a
tiempo completo con predominio de jornada partida, o bien trabajando por la mafiana

Fuente: SEPE, Perfiles de la oferta de empleo

El salario de estos/as técnicos/as oscila entre los 15.040,30€-15.664,50€ anuales, dividido en 14

‘:—:_-_'_L (catorce) pagas, cuentan también con un plus convenio de 20,03€-20,86€, otro de dietas (integra) de
~7..'....,,.-" 74,95€ y por ultimo, otro de kilometraje de 0,32€/km segun el Convenio Colectivo de Oficinas y
- lﬂ Despachos de la Comunidad de Madrid (tabla salarial 2021)
- Como asalariados en empresas de cualquier sector, tanto publicas como privadas y de cualquier
| e tamaino, emprendedores y asalariados que desempenan el servicio para terceros y en empresas de
= outsourcing especializadas.

5. CONTEXTO

Fuente: Instituto Nacional de Estadistica, Directorio Central de Empresas, 1 de enero de 2021

TEJ I DO EM PRESARIAL INEbase / Economia /Empresas /Explotacién estadistica del directorio central de empresas. DIRCE / Ultimos datos
Evolucién de nimero de empresas (C. Madrid, 2011-2021)
TOTAL DE EMPRESAS 1 957 : CNAE 821 Actividades administrativas y auxiliares de oficina, 1 de enero de
1 de enero de 2021 * J 2021
3 2.500
Autonomos MPYMEs**
0 0 10,75%
71,33% ;—*> 2611% ) 2,000 1.957
’ 1.767
1.599

99,64% 1.500

Un 0,36% de las empresas
de la Comunidad de 1.000
Madrid son Actividades
administrativas y

. T 500
auxiliares de oficina
2011 2016 2021
B Numero de Empresas ® Evolucién 2011-2016 y 2016-2021
Fuente: Instituto Nacional de Estadistica, Encuesta de Poblacion Activa (2011-2021)
M ERCADO DE TRABA'IO INEbase / Mercado laboral /Actividad, ocupacién y paro /Encuesta de poblacién activa / Ultimos datos
Evolucion del nimero de empleos (C. Madrid, T12011-T42021);
Grupo ocupacional 2 Técnicos y profesionales cientificos e intelectuales TOTAL DE EMPLEOS
en el cuarto trimestre de 2021 % que representa Ia CM en
500,0 20,89%
) el total del grupo
Mujeres \ q &
° 829 100 ocupacional en Espaia
450,0 P ' )
(%] ) .
8 o0
= o0 [ ]
g 400,0 . *® %% o0 p
o & o o o % que representa el grupo
o e o ooe® ° ®ee ional sobre el | 26,11%
S 3500 ° " g oo ocupacional sobre el tota
o , o® » o % 9 del empleo en la CM
£ . ombres - -
= 300,0 '
250,0 Los datos actualizados sobre
L & L2 Q& 8 & L L ,/\'\\’ l/\\V O L0 0 8 0 demandantes de empleo, paroy
Q‘«Q’ $ é/\’ §) gf gf é'/) élo S gfo 63') 89 89 Q'f\?’ contratacién se pueden consultar
2 2 A A A A A A A A A pinchando en el siguiente botén:
Ano y trimestre
* Las cifras de retribucion hacen referencia al salario bruto 4/6

** MPYMEs o Micropymes, son pequefias empresas de menos de 10 empleos.


https://www.ine.es/dyngs/INEbase/es/operacion.htm?c=Estadistica_C&cid=1254736176918&menu=ultiDatos&idp=1254735976595
https://www.comunidad.madrid/sites/default/files/doc/empleo/ocupacion_2622.xlsx
https://www.comunidad.madrid/sites/default/files/doc/empleo/ocupacion_2622.xlsx
https://www.ine.es/dyngs/INEbase/es/operacion.htm?c=Estadistica_C&cid=1254736160707&menu=ultiDatos&idp=1254735576550

PERSPECTIVAS DE FUTURO

TENDENCIAS

DE FUTURO
DEL SECTOR
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Politicas medioambientales y RSC (Responsabilidad Social Corporativa)

Nuevas estructuras organizativas y mayor movilidad en el empleo

Sostenibilidad y transparencia en administracion, finanzas y seguros

Digitalizacion y nuevas tecnologias para la toma de decisiones

PRINCIPALES CAMBIOS Y TECNOLOGIAS

FACTORES DE CAMBIO

Cambios en las regulaciones
financieras y ambientales

Cambios tecnoldgicos

Nuevos modelos de gestidony
de maneras de trabajar

Internacionalizacion y aumento
de relaciones internacionales

Los cambios que se producen en las actividades
econdmicas, los nuevos modelos de negocio y los
avances tecnoldgicos y cambios sociales afectan a las
actividades de gestion. Estos cambios son continuos,
por lo que se demandan profesionales con capacidad
de adaptacion, con unas competencias informaticas
cada vez mas avanzadas y con interés en conocer el
entorno, sujeto a cambios constantes.

La digitalizacion afecta de lleno al desempeio de las
tareas de este perfil, pero esto constituye
principalmente una evolucion y no un gran cambio.
Sin embargo, los nuevos modelos empresariales que
se crean como consecuencia de la digitalizacion si
que supondran un cambio mayor en los
conocimientos y las formas de desempeiar este
trabajo por los profesionales.

HERRAMIENTAS Y
TECNOLOGIAS

 Competencias digitales medias-avanzadas: que permitan el uso de herramientas de
trabajo colaborativo y gestion de las tareas, asi como aplicaciones informaticas
especificas para realizar ndminas, comunicacion con la e-Administracidon, software de
gestion empresarial y contable, etc.

* Tecnologias para la toma de decisiones: business analitycs, business Intelligence. Diseio
y sobre todo empleo de cuadros de mando y otras herramientas que combinen fuentes
de informacion diversas que se empleen para la toma de decisiones.

* Conocimientos en ciberseguridad que permitan una transicion digital segura.

PERSPECTIVAS EN EL EMPLEO

Crecimiento del empleo (% tasa anual)

UE

Espana 1,2%

1,2% 1,2% 1,3%

Variacion absoluta
esperada del empleo
en Espafa

1,3%

1,3%

+54.587

Fuente:| de prondstico de habilidades CEDEFOP (europa.eu)

Nivel de
cualificacion de los
nuevos empleos
esperados

ALTO

51.934 )

MEDIO
2.653 )

BAJO

0

* Ocupacion: Profesionales en organizacion de

la administracion publica y de empresas
* Pais: Espana
* Periodo: 2021-2030

Aproximadamente;

+11.402

Empleos en la
Comunidad de
Madrid
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https://www.cedefop.europa.eu/en/tools/skills-forecast
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Construccion B 1 131 Y ADMINISTRACION DE EMPRESAS, EN GENERAL
Seguro 1.338 . ;
Segun las proyecciones a 2030 de CEDEFOP, el grupo
Auxiliar de actividades financieras y de... 2.190 ocupacional “Especialistas en organizacién de Ia
administracion publica y de empresas” crecera en Europa
por encima del crecimiento que tendra en Espafa, siendo
Programacién informatica, info serv 3.680 el sector de la administracion publica y defensa en el que

se concentrara la mayor parte del empleo.

Otros comercios al por mayor 2.481

Comida, bebida y tabaco 4.609
y Dados los requerimientos de formaciéon de estos
Educacion 4.696 profesionales, los  nuevos  puestos  contaran
G s e 4.715 principalmente con una alta cualificacion.
Otro comercio al por menor e Realizando a partir de los datos disponibles* wuna
estimacion del crecimiento del empleo en Madrid, en el
Administracién publica y defensa _ _ _ _ _ 28.148 afio 2030 habra unos 11.402 profesionales mas que en
2021.

- 5.000 10.000 15.000 20.000 25.000 30.000

6. IDENTIFICACION DE LA OCUPACION

CARACTERIZACION

Técnicos medios en organizacion y administracion 26221036
de empresas, en general

Administracion y gestion

26221045  Tecnicos superiores en organizacion
821 Actividades administrativas y auxiliares de oficina y administracion de empresas, en general

EQUIVALENCIAS EN OTRAS CLASIFICACIONES

2622- Especialistas en administracion de politica de 2422 — Especialistas en politicas de administracion
empresas

431221 - empleado administrativo de gestion

2 - Técnicos y profesionales cientificos e intelectuales financiera/empleada administrativa de gestion
financiera

En los apartados de “Ocupaciones SISPE Afines”, “CNO-11" y “CIOU-08” se presenta el nombre oficial en dichas clasificaciones, siendo este masculino genérico. Los términos de
ocupaciones y puestos de trabajo se utilizan con caracter genérico y omnicomprensivo de mujeres y hombres

*El prondstico se ha realizado a partir de la combinacidn de informacidn numérica proveniente de la EPA y de CEDEFOP 6/6


http://data.europa.eu/esco/occupation/35fbb8cd-c044-49a1-850c-010481c99b4a

