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SECRETARIOS DE DIRECCION

1. MISION Y FUNCIONES

MISION Los secretarios de direccién son profesionales administrativos avanzados que trabajan con ejecutivos
de alto nivel o en instalaciones internacionales en diversas industrias. Organizan reuniones, mantienen archivos,
preparan viajes, capacitan a miembros del personal, se comunican en otros idiomas y administran las operaciones diarias

de la oficina.

>~ FUNCIONES

Redactar correspondencia administrativa y actas.

Obtener, proponer y controlar los plazos y las fechas de seguimiento.
Solicitar seleccién para reuniones, programacién y organizacién de
reuniones y arreglos de viaje.

Asistir en la preparacién de presupuestos, monitoreo de gastos,
redaccién de contratos y 6rdenes de compra o adquisicion.

Hacer de enlace con otro personal sobre una variedad de asuntos

relacionados con las operaciones de la organizacién.

2. COMPETENCIAS

Escribiryresponder cartas comerciales o técnicasyotra correspondencia
similar.

Preparar informes textuales de procedimientos en asambleas
legislativas, tribunales de justicia u otros lugares, utilizando taquigrafia
0 equipos de oficina especializados.

Supervisar el trabajo de los trabajadores de apoyo administrativo.

COMPETENCIAS Y CONOCIMIENTOS TECNICO PROFESIONALES

CAPACIDADES Y COMPETENCIAS ESENCIALES

TRANSECTORIAL

Comunicarse con los jefes y directivos
Convertir palabras clave en un texto completo
Coordinar eventos

Coordinar preparativos de viaje para personal
Establecer relaciones comerciales

Gestionar la agenda personal

Gestionar los sistemas administrativos

Llevar un registro de los accionistas
Mantener la confidencialidad

Organizar reuniones

Comunicarse con los clientes

Demostrar una conciencia intercultural

Establecer relaciones internacionales

Gestionar los informes de néminas

Hablar idiomas

Preparar estados financieros

Preparar la documentacién comercial para las exporta-
ciones e importaciones

Normas y directrices de gestién de empresas

Realizar tareas administrativas

Redactar correos electrénicos profesionales

Seguir las instrucciones de los gestores y directivos
Transmitir los mensajes

Utilizar distintos métodos de comunicacién
Utilizar sistemas administrativos

ESPECIFICA DEL SECTOR

Aplicar politicas de seguridad de la informacién
Comunicar el empleo del tiempo a los interesados
Realizar investigacién empresarial

Preparar los formularios de la declaracion de impuestos
Preparar materiales para una presentacién

Revisar borradores realizados por los gestores

Trabajar en un entorno internacional

Traducir conceptos lingtisticos

Actuar como interlocutor de los miembros de una junta
directiva
Ayudar a la formulacién de presupuestos anuales

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


http://data.europa.eu/esco/skill/f14ff4b7-be1e-4b55-b39b-520005f8a97e
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CONOCIMIENTOS OPTATIVOS

Normativa internacional en materia de importacién y Tarifas internacionales
exportacion

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

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

Destacan las competencias intelectuales y metodolégicas.

Las competencias més importantes son: tener autonomia, recopilar y evaluar informacion, usar las TIC, tener creati-
vidad y resolucion, tener competencias lingliisticas y vender y persuadir.

COMPETENCIAS CLAVE

TECNOLOGIA
DESTACA Destacan los

Demanda de gestién y control de conocimientos concretos
documentacién confidencial, elaboracién y avanzados de
y presentacién de documentos (como EN herramientas informaticas
presentaciones, informes reportes y - especificas como son
propuestas), organizacién de reuniones ESPANA MS Office (Excel, Word
(preparar documentacién e informes), y Power point)..
realizacién de traducciones, busqueda
e investigacion a través de internet,
mantenimiento y actualizacién de base
Planificacién de datos y sistemas operativos de la
empresa; apoyo en temas administrativos
y organizativos, retoque, maquetacion
e impresién de documentos.. IDIOMAS
En concreto el inglés
es un requisito
competencias imprescindible para
Trabajo en clave, un nimero cada vez
equipo segiin estos mayor de empresas.
fesi et T‘amb1e1"1 se valoran
RIDIESIONS otros idiomas (francés
y aleman) y las lenguas
N oficiales del Estado.

Aprendizaje

Resolucién
de
problemas
Comunicacién Destaca como perfil
emergente el administrativo
EN LA con conocimientos en

COMUNIDAD .,
DE MADRID

*Segtin Cedefop (Encuesta Europea sobre competencias y empleos)



http://data.europa.eu/esco/skill/c4118654-695f-44bc-b9d3-1b26f3a955f8
http://data.europa.eu/esco/skill/c4118654-695f-44bc-b9d3-1b26f3a955f8
http://data.europa.eu/esco/skill/21a3967a-dca2-4efa-9e5f-943f15527a47
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
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3. FORMACION Y EXPERIENCIA PROFESIONAL

A

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

=

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

®

Debido a la demanda de profesionales polivalentes, se - Operaciones auxiliares a la venta

puede requerir formacién complementaria en contabilidad - Prevencién de riesgos laborales en el sector

y fiscalidad, recursos humanos, gestiéon comercial o aten- - Normativa especifica del sector

cién al cliente. - Gestién administrativa de las relaciones laborales

Para los demandantes de empleo como técnicos y profesio- Ademas, se requiere competencia actualizada en el uso
nales de apoyo, las empresas de la Comunidad de Madrid de las TIC (ofimética, correo electrénico, internet y redes
destacan como necesidades de formacién técnica: sociales, informatica de gestién).

- Contabilidad y fiscalidad

REQUERIMIENTOS MiNIMOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA PROFESIONAL

Se requiere como minimo la ensefianza secundaria de personas contratadas tienen el titulo de formacién
obligatoria (ESO) o equivalente. Sin embargo, se valora profesional reglada superior o universitaria.
un nivel de estudios superior y un porcentaje elevado

La experiencia requerida es de uno a tres afnos.

4. CONDICIONES DE TRABAJO

P9] RELACION Predomina la contratacién temporal.
= LABORAL
@ {%il\é‘;i‘i‘ Predomina la jornada completa, en horario partido de mafiana y tarde y, excepcionalmente,

jornada intensiva. La jornada maxima anual efectiva es de 1.765 horas segiin 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.

~Z. RETRIBUCION Segun la Encuesta de estructura salarial 2014, el salario medio del grupo ocupacional 36 (Profe-
sionales de apoyo a la gestién administrativa técnicos de las fuerzas y cuerpos de seguridad) en el
Estado Espanol es 26.500 euros, oscilando entre 12.500 (percentil 10) y 42.700 euros (percentil 90).
Se ubica en empresas y organizaciones publicas en diferentes departamentos como técnico asis-
tiendo al director y se convierte en su enlace con el resto del mundo (empresas, trabajadores,

KX} UBICACION personas ajenas, clientes...).

b

2%

ORGANIZATIVA 13 via de promocién mas comin es mediante a la asuncién de un mayor grado de responsabilidad

Y PROMOCION oz . . . . C . . .
en la gestién administrativa, asumiendo gestién y supervisién de las tareas administrativas o bien
pasando a la secretaria del gerente o direccién de la empresa.


file:///C:\Users\Joan%20Antoni\Desktop\ADG0108%20ASISTENCIA%20A%20LA%20DIRECCIÓN
file:///C:\Users\Joan%20Antoni\Desktop\ADG0108%20ASISTENCIA%20A%20LA%20DIRECCIÓN
http://www.todofp.es/que-como-y-donde-estudiar/que-estudiar/familia/loe/administracion-gestion/asistencia-direccion.html
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

5. CONTEXTO
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INFORMACION SECTORIAL

El sector de la Administracion y oficinas tiene un gran peso en
la estructura empresarial de la Comunidad de Madrid:

EMPRESAS [INGA

‘ Son empresas pequenas (2-9 trabajadores)
+85%) | Cerca del 40% lleva mas de 20 afos de funcionamiento y
alrededor del 30% entre 11y 20 afos.

Servicios profesionales,
,3%8 Actividades 0,19 administrativos
financieras. y auxiliares.

El 8,4% de las empresas trabaja a El 12,3% de las empresas trabaja a
escala internacional. 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). E1 44% son mujeres. La ocupaciéon en
este grupo sigue una tendencia decreciente desde 2017.

La ocupacién 3613 (Asistentes de direccién y administrativos) repre-
senta menos del 0,5% de los trabajadores de la Comunidad de Madrid
en 2017 (Encuesta de Estructura Empresarial 2017).

El perfil de la persona contratada es mujer, por debajo de los 45
afios, con estudios universitarios. Una persona de cada diez es
de nacionalidad extranjera.

Los datos actualizados sobre demandantes de empleo,

paro y contratacién se pueden consultar aqui.

EMPLEO

En servicios

34,8% profgspnale_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.


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

PERSPECTIVAS DE FUTURO

A medio plazo las tendencias de futuro del sector son:

En términos de ocupacién, las tendencias mas relevantes
para el desarrollo de las funciones y competencias de este
profesional son el aprovechamiento de Big Data (que va
acompafiado de mayores necesidades de andlisis y gestién
de datos, en general), y la potenciacién del marketing y
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comunicacién como herramientas estratégicas (aunque
este profesional no tiene como funcién esencial la atencién
al publico, tiene que prestar cada vez més apoyo para la
atencién a clientes y proveedores).

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.
Ocupacién: Técnicos de la empresa y de la administracién. Perfodo: desde 2018 hasta 2030

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


https://www.cedefop.europa.eu/en/publications-and-resources/data-visualisations/skills-forecast
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TENDENCIAS DE CAMBIO EN LAS COMPETENCIAS DE LA OCUPACION

Se prevé que los secretarios de direccién experimenten pre-
siones en el empleo y cambios relevantes en las compe-
tencias requeridas en los proximos anos.

La digitalizacién afecta sustancialmente a los sectores de
servicios. Las necesidades de competencias han evolucio-
nado principalmente debido a las tecnologias de las co-
municaciones, el desarrollo de software y el acceso a los
sistemas de informacién. En el futuro, el uso de servicios,
software y aplicaciones en linea que podrian acelerar o al-
terar las tareas (como, por ejemplo, el almacenamiento de
documentos e informacién contable) y aumentar la necesi-
dad de un mejor soporte al cliente junto con competencias
de gestién, informacién y diagnéstico.

Por lo tanto, se requeriran competencias numéricas, cono-
cimientos generales y especificos del software utilizado
en las empresas, y comprensién de hardware y periféricos
informaticos especificos.

Lo que es méas importante, se espera que la digitalizacién
reduzca la demanda de empleo. Como algunas tareas estan
siendo reemplazadas por ordenadores y aplicaciones de sof-
tware, los empleados necesitaran fortalecer las competen-
cias que son resistentes a la automatizacién. Se espera que
los trabajadores que retengan sus puestos de trabajo asu-

man funciones administrativas de ambito superior, mas
especializadas y menos rutinarias, que incluyen servicio
al cliente, control de calidad, biisqueda y andlisis de infor-
macién y gestién. Esto también empujard a los empleados
a desarrollar una actitud activa de aprendizaje positiva y
competencias blandas concomitantes, como la comunica-
cién, la resolucién de problemas, el trabajo en equipo y la
organizacién y planificacidn. El dominio de idiomas, espe-
cialmente el inglés, se valorara cada vez en mayor medida.
De forma concreta, los secretarios de direccién dispondran
de sistemas funcionales (documentacién digitalizada, agen-
das digitales, banco de datos de contactos...) que aporten
eficiencia, reduciendo la carga administrativa de su nego-
cio. Esto provocara nuevas exigencias en conocimientos so-
bre proteccién de datos. Internet y los nuevos dispositivos
digitales méviles (ordenadores, tablets, méviles) provocaran
reorientar parte de su labor, habiendo de adquirir nuevas
habilidades informéticas. Ademas, las nuevas tecnologias
suponen un cambio en la interaccién con los clientes, don-
de cada vez serd mas usual Apps que permitan abrir una
ventana de interaccién y facilite conversaciones instanta-
neas (videollamada, llamada, mensajes push, o un chat), lo
que demandaré de cibercapacidades.

6. IDENTIFICACION DE LA OCUPACION

Secretarios de direccién

Administracién y oficinas

36131011

Administracién y gestién

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

36131020 Secretario/a, en general

36131039 Técnico/a administrativo/a, en general
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OTRAS OCUPACIONES AFINES

Asistentes de correspondencia Asistentes personales
Asistente a la direccién Redactores de actas
CNO-11 CIUO-08
3613 Asistentes de direccién y administrativos 3343 Secretarios administrativos y ejecutivos

OCUPACIONES ESCO AFINES

Correspondenc1a exacta Asistente de direccién

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


http://data.europa.eu/esco/occupation/2a04a1df-a3b9-403e-a245-e7f93fdddd44

