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EMPLEADOS ADMINISTRATIVOS DE

SERVICIOS DE PERSONAL A) NOMINAS

1. MISION Y FUNCIONES

MISION Los empleados administrativos de néminas administran el registro de horas de trabajo y pagan las néminas
de los empleados. Se aseguran de que la informacién sea correcta. Los empleados de némina verifican las horas
extras, los dias de enfermedad y las vacaciones. Distribuyen las néminas.
“~ FUNCIONES
Recopilar, verificar y registrar la informacién relativa al tiempo de  Realizar el pago de las néminas.
trabajo de los empleados (inicio y fin de la jornada laboral, horas extras,  Dar soporte a la confeccién de las cuentas anuales y registros de conta-
dias de enfermedad y las vacaciones). bilidad en materia de recursos humanos.

Emitir, revisar y cotejar las néminas.

2. COMPETENCIAS

COMPETENCIAS Y CONOCIMIENTOS TECNICO PROFESIONALES

CAPACIDADES Y COMPETENCIAS ESENCIALES

TRANSECTORIAL ESPECIFICA DE LA OCUPACION

Efectuar el seguimiento de operaciones financieras Calcular los salarios

Gestionar las néminas Examinar los presupuestos

ESPECIFICA DEL SECTOR Obtener la aprobacién de la ficha de control
Revisar las néminas Preparar las néminas

Realizar transacciones financieras

Calcular duracién del trabajo Calcular las prestaciones

Calcular los impuestos Mantener los requisitos de entrada de datos
Colaborar con los representantes sindicales

Conserva la documentacién financiera Calcular las comisiones

Gestionar los informes de néminas Distribuir las néminas

Preparar estados financieros

Matematicas

Contabilidad
Normas sindicales

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

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

Destacan las competencias de tipo intelectual y metodolégicas.

Concretamente, las competencias mas importantes son: tener autonomia, recopilar y evaluar informacién, usar las TICs,
tener creatividad y resolucién, tener competencia lingiiistica y trabajar de forma sistematica.

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


https://ec.europa.eu/esco/portal/skill?uri=http%3A%2F%2Fdata.europa.eu%2Fesco%2Fskill%2F0295b2a4-fb86-495f-9547-d479532fc4c2&conceptLanguage=es&full=true#&uri=http://data.europa.eu/esco/skill/0295b2a4-fb86-495f-9547-d479532fc4c2
https://ec.europa.eu/esco/portal/skill?uri=http%3A%2F%2Fdata.europa.eu%2Fesco%2Fskill%2F9d916d7c-89b3-4084-a6d9-e2b0b3091404&conceptLanguage=es&full=true#&uri=http://data.europa.eu/esco/skill/9d916d7c-89b3-4084-a6d9-e2b0b3091404
http://data.europa.eu/esco/skill/734187e4-650e-4a0a-a7f8-826cd4757229
https://ec.europa.eu/esco/portal/skill?uri=http%3A%2F%2Fdata.europa.eu%2Fesco%2Fskill%2Fe207163b-7963-4c3e-9494-7a4bb000211b&conceptLanguage=es&full=true#&uri=http://data.europa.eu/esco/skill/e207163b-7963-4c3e-9494-7a4bb000211b
https://ec.europa.eu/esco/portal/skill?uri=http%3A%2F%2Fdata.europa.eu%2Fesco%2Fskill%2F2ecf90f1-c511-464b-b26f-598d69182c70&conceptLanguage=es&full=true#&uri=http://data.europa.eu/esco/skill/2ecf90f1-c511-464b-b26f-598d69182c70
https://ec.europa.eu/esco/portal/skill?uri=http%3A%2F%2Fdata.europa.eu%2Fesco%2Fskill%2F3e4776e7-dd79-4a18-b334-6e8f9e989a49&conceptLanguage=es&full=true#&uri=http://data.europa.eu/esco/skill/3e4776e7-dd79-4a18-b334-6e8f9e989a49
https://ec.europa.eu/esco/portal/skill?uri=http%3A%2F%2Fdata.europa.eu%2Fesco%2Fskill%2Ffaf8943c-72ff-4736-a587-25508695d6f0&conceptLanguage=es&full=true#&uri=http://data.europa.eu/esco/skill/faf8943c-72ff-4736-a587-25508695d6f0
https://ec.europa.eu/esco/portal/skill?uri=http%3A%2F%2Fdata.europa.eu%2Fesco%2Fskill%2F3ee090a1-9d1c-44ed-bd93-f6b7c9b68a97&conceptLanguage=es&full=true#&uri=http://data.europa.eu/esco/skill/3ee090a1-9d1c-44ed-bd93-f6b7c9b68a97
https://ec.europa.eu/esco/portal/skill?uri=http%3A%2F%2Fdata.europa.eu%2Fesco%2Fskill%2F60f51172-37c0-4933-a27a-cbf55dcd7580&conceptLanguage=es&full=true#&uri=http://data.europa.eu/esco/skill/60f51172-37c0-4933-a27a-cbf55dcd7580
https://ec.europa.eu/esco/portal/skill?uri=http%3A%2F%2Fdata.europa.eu%2Fesco%2Fskill%2F207f87c4-ac68-4987-990c-636ca19c2626&conceptLanguage=es&full=true#&uri=http://data.europa.eu/esco/skill/207f87c4-ac68-4987-990c-636ca19c2626
https://ec.europa.eu/esco/portal/skill?uri=http%3A%2F%2Fdata.europa.eu%2Fesco%2Fskill%2F16f61a5b-23ba-4268-8517-82c77c4041a1&conceptLanguage=es&full=true#&uri=http://data.europa.eu/esco/skill/16f61a5b-23ba-4268-8517-82c77c4041a1
https://ec.europa.eu/esco/portal/skill?uri=http%3A%2F%2Fdata.europa.eu%2Fesco%2Fskill%2Fff5e9b54-d141-4f5a-ad04-ddefd7d8843f&conceptLanguage=es&full=true#&uri=http://data.europa.eu/esco/skill/ff5e9b54-d141-4f5a-ad04-ddefd7d8843f
https://ec.europa.eu/esco/portal/skill?uri=http%3A%2F%2Fdata.europa.eu%2Fesco%2Fskill%2Faf0f7625-b9fc-4f97-a71d-d7c7648bfc35&conceptLanguage=es&full=true#&uri=http://data.europa.eu/esco/skill/af0f7625-b9fc-4f97-a71d-d7c7648bfc35
https://ec.europa.eu/esco/portal/skill?uri=http%3A%2F%2Fdata.europa.eu%2Fesco%2Fskill%2F4e756773-ae14-4981-838b-9fe27e81c0af&conceptLanguage=es&full=true#&uri=http://data.europa.eu/esco/skill/4e756773-ae14-4981-838b-9fe27e81c0af
https://ec.europa.eu/esco/portal/skill?uri=http%3A%2F%2Fdata.europa.eu%2Fesco%2Fskill%2Fa4e50b95-8962-4408-81f9-f5de71461276&conceptLanguage=es&full=true#&uri=http://data.europa.eu/esco/skill/a4e50b95-8962-4408-81f9-f5de71461276
http://data.europa.eu/esco/occupation/6c999fc7-c6b7-4ef3-a4b9-af124a1783a2
https://ec.europa.eu/esco/portal/skill?uri=http%3A%2F%2Fdata.europa.eu%2Fesco%2Fskill%2F7849ac25-1166-4b96-955e-a754e72fdd4c&conceptLanguage=es&full=true#&uri=http://data.europa.eu/esco/skill/7849ac25-1166-4b96-955e-a754e72fdd4c
https://ec.europa.eu/esco/portal/skill?uri=http%3A%2F%2Fdata.europa.eu%2Fesco%2Fskill%2Fee6a9d20-0132-4f31-9da3-32fdc5749a9b&conceptLanguage=es&full=true#&uri=http://data.europa.eu/esco/skill/ee6a9d20-0132-4f31-9da3-32fdc5749a9b
https://ec.europa.eu/esco/portal/skill?uri=http%3A%2F%2Fdata.europa.eu%2Fesco%2Fskill%2F4339176e-3acd-4f7f-a5d9-445bee3d23f2&conceptLanguage=es&full=true#&uri=http://data.europa.eu/esco/skill/4339176e-3acd-4f7f-a5d9-445bee3d23f2
https://ec.europa.eu/esco/portal/skill?uri=http%3A%2F%2Fdata.europa.eu%2Fesco%2Fskill%2Fecc18804-a466-40d9-98b4-fba5cd67dd4b&conceptLanguage=es&full=true#&uri=http://data.europa.eu/esco/skill/ecc18804-a466-40d9-98b4-fba5cd67dd4b
https://ec.europa.eu/esco/portal/skill?uri=http%3A%2F%2Fdata.europa.eu%2Fesco%2Fskill%2F3dfa5c1e-a2cc-4c09-9e60-d21b28072c37&conceptLanguage=es&full=true#&uri=http://data.europa.eu/esco/skill/3dfa5c1e-a2cc-4c09-9e60-d21b28072c37
https://skillspanorama.cedefop.europa.eu/en/indicators/tasks-within-occupation?field_pillar_tid=&field_occupation_tid=713
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Trabajo en clave,
equipo segun estos
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DESTACA

Demanda de competencias
relacionadas con la atencién

y gestion telefénica, realizar
gestion, control y seguimiento,
control de personal y los
procesos de calidad.

IDIOMAS EN

Se valora el dominio de ESPANA
idiomas, en concreto el

inglés (nivel intermedio o

avanzado). Es un requisito

imprescindible para aquellas

empresas que operan en

el ambito internacional.

EN LA
COMUNIDAD
DE MADRID

3. FORMACION Y EXPERIENCIA PROFESIONAL

CUALIFICACION

NIVEL 3
ADGO084_3 ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

(g FORMACION PROFESIONAL REGLADA

FAMILIA PROFESIONAL ADMINISTRACION Y GESTION
Técnico superior en Administraciéon y finanzas

TECNOLOGIA

Uso avanzado de Microsoft Office
o paquetes similares de ofimatica
(en especial, hoja de calculo).

Uso avanzado de las aplicaciones
informaticas de contabilidad
estandar (SAP) y capacidad

para aprender el uso de
aplicaciones especificas, gestién
de néminas, seguimiento de
bajas y altas médicas.

DESTACA

Como perfil emergente

el administrativo con
conocimientos en el uso
de aplicaciones especificas
de control de néminas.

A FORMACION PARA EL EMPLEO

Certificado de Profesionalidad

ADG208 GESTION INTEGRADA DE RECURSOS HUMANOS

= FORMACION UNIVERSITARIA


https://www.cedefop.europa.eu/en/events-and-projects/projects/assisting-eu-countries-skills-matching
https://incual.mecd.es/documents/20195/94271/ADG084_3+-+Q_Documento+publicado/612211c7-bbc6-4f4d-80d6-3637d007ac11
https://sede.sepe.gob.es/es/portaltrabaja/resources/pdf/fichasCertificados/ADGD0108_ficha.pdf
https://www.sepe.es/SiteSepe/contenidos/personas/formacion/certificados_de_profesionalidad/pdf/fichasCertificados/ADGD0208_ficha.pdf
http://www.todofp.es/que-como-y-donde-estudiar/que-estudiar/familia/loe/administracion-gestion/administracion-finanzas.html
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®

Para los demandantes de empleo como empleados contables y de oficina, las empresas de la Comunidad de Madrid
destacan como necesidades de formacién técnica:

- Contabilidad y fiscalidad

- Prevencién de riesgos laborales en el sector

- Normativa especifica de Recursos Humanos

- Gestién administrativa de las relaciones laborales

Ademis, se requiere competencia actualizada en el uso de programas informaticos especificos de gestién de néminas.

REQUERIMIENTOS MINIMOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA PROFESIONAL

Se requiere como minimo la Ensenanza Secundaria Obligatoria (ESO) o equivalente. Sin embargo, se valora un nivel de
estudios superior y un porcentaje elevado de personas contratadas tienen titulo de formacion profesional reglada superior
0 universitaria.

La experiencia requerida varia dependiendo del tipo y tamano de la empresa. A veces se piden conocimientos del sector
en el cual opera la empresa. No siempre se requiere experiencia previa.

4. CONDICIONES DE TRABAJO

5] RELACION Predomina la contratacién temporal.
= LABORAL

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

N JORNADA i . :
O LABORAL Jornada intensiva.

La jornada maxima anual efectiva es de 1.765 horas seglin convenio colectivo.

Entre 11.700 (convenio colectivo) y 20.000 euros. Depende de la experiencia, del grado de respon-
5 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 Espanol es 23.500 euros, oscilando entre 10.500 (percentil 10) y 39.500 (percentil 90).

) Se ubica en el departamento de Administracién o Recursos Humanos de cualquier tipo de empresa
B UBICACION P .
ORGANIZATIVA publ}ca 0 prwada,.r’eport/ando al/ responsable. . N .
Y PROMOCION La via de promocién mas comun es mediante mayores niveles de responsabilidad, asumiendo
otras funciones relacionadas con los Recursos Humanos o la Contabilidad.

2%
7
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5. CONTEXTO

INFORMACION SECTORIAL

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

EMPRESAS ANV EMPLEO

Servicios

profesionales, 3,7%)
administrativos

y auxiliares

‘ Son empresas pequenas (2-9 trabajadores)
+85%) | Cerca del 40% lleva mas de 20 afos de funcionamiento y 34,8%
alrededor del 30% entre 11 y 20 anos.

Actividades
financieras

El grupo ocupacional 4 (Empleados contables y de oficina) representa el
48% del empleo en el sector actividades financieras y menos del 23,2% en
el sector de servicios profesionales, administrativos y auxiliares.

Servicios profesionales, ,3% Actividades
administrativos financieras
y auxiliares

Trabaja a escala internacional  Trabaja a escala internacional
alrededor del 12% de las empresas. alrededor del 8% de las empresas.
El 32,1% trabaja a escala nacional El 37,1% trabaja escala nacional y
y el 37,4% a escala local. el 36,8% a escala local.

MERCADO DE TRABAJO

El grupo ocupacional 4 (Empleados contables y de oficina)
cuenta con 313.400 trabajadores en la Comunidad de
Madrid en 2018 (EPA). E1 70% son mujeres. El empleo en este 330
grupo sigue una tendencia positiva desde 2016.

Miles

320
310 ‘ 2
300

La ocupacién 4112 (Empleados de control de personal y néminas)

i i . . 290 3 b AN /

i representa el 0,7% de los trabajadores de la Comunidad de Madrid | S N

{ en 2017 (Encuesta de Estructura Empresarial 2017). Ha ganado peso ’ '

desde 2015, cuando abarcaba el 0,5%. i 280 o

El perfil de la persona contratada puede ser hombre o 270

mujer, menor de 45 afios con estudios universitarios. Una

persona de cada diez es de nacionalidad extranjera. 2011 2012 2013 2014 2015 2016 2017 2018

Fuente: EPA | Instituto de Estadistica, Comunidad de Madrid

Los datos actualizados sobre demandantes de empleo,

paro y contratacion se pueden consultar aqui.



http://www.comunidad.madrid/sites/default/files/doc/empleo/ocupacion_4112.xlsx

PERSPECTIVAS DE FUTURO

A medio plazo las tendencias de futuro del sector son:

En términos de ocupaciodn, 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 contabilidad y
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recursos humanos) y la potenciacién del marketing y comu-
nicacién como herramientas estratégicas (que implica un
mayor esfuerzo en 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 “empleados de cuen-
tas y registro” muestra una reducciéon de empleo del 0,4%,
menor al de la Unién Europea (en torno al 1%).

Se prevé una pérdida de alrededor de 24.800 empleos. Esta
pérdida de empleo afectard a personas con nivel de cuali-
ficacién alto.

A pesar de la destruccién de empleo, se estima que en este
periodo se reemplazaran 249.000 trabajadores por jubila-
cién u otros motivos.

Los sectores en donde se prevé un mayor crecimiento del
empleo (en numeros absolutos) seran el comercio al por
mayor, transporte terrestre y venta y reparacion de vehi-
culos de motor.

Fuente: Cedefop. Evolucién del empleo (%)
Ocupacion: Empleados de cuentas y registro. Periodo: desde 2018 hasta 2030

Fuente: Cedefop. Evolucién del empleo (miles) por nivel de cualificacién

Ocupacién: Empleados de cuentas y registro. Periodo: desde 2018 hasta 2030

Fuente: Cedefop. Los 10 sectores con mayor crecimiento del empleo en numeros absolutos (miles)en Espafia. Ocupacién: Empleados de cuentas y registro. 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

La digitalizacién afecta sustancialmente a los procesos
administrativos y en particular al area de contabilidad y
recursos humanos. Las necesidades de competencias han
evolucionado principalmente debido a las tecnologias de
la comunicacién, el desarrollo de software y el acceso a
los sistemas de informacién. En el futuro, el uso de servi-
cios, software y aplicaciones en linea que podrian acelerar
o alterar las tareas (por ejemplo, automatizar el registro
contable o acelerar el almacenamiento de facturas) pueden
aumentar la necesidad de reforzar competencias de
gestion, informacién y diagnéstico, asi como atencién a
proveedores y clientes internos y externos.

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 mas importante, se espera que la digitalizacién,
en combinacién con el outsourcing, reduzca la demanda
de empleo. Como una gran parte de las tareas contables
bésicas se desarrollan a través de aplicaciones informa-
ticas, los empleados necesitaran fortalecer las competen-
cias que son resistentes a la automatizacién. Se espera
que los trabajadores que retengan sus puestos de trabajo
asuman funciones contables de ambito superior, mas
especializadas y menos rutinarias, que incluyen gestién
y andlisis de datos y fiscalidad, gestién de los recursos
humanos, gestién interna de personal. Adquiere cada vez
mds importancia desarrollar una actitud activa de aprendi-
zaje positiva y competencias blandas concomitantes, como
la comunicacién, la resolucién de problemas y el trabajo
en equipo.

6. IDENTIFICACION DE LA OCUPACION

Empleados administrativos de servicios de personal
a) Néminas

Administraciéon y oficinas

41121012a

Administracién y gestién

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

34031016 Técnicos en contabilidad, en general

34021022 Técnicos de apoyo en auditoria y/u operaciones
financieras

36131039 Técnicos administrativos, en general

41111011 Empleados administrativos de contabilidad, en
general

41131015 Empleados administrativos de entidades finan-
cieras

41131033 Empleados administrativos de seguros
41211056 Empleados de los servicios de almacenamiento
y recepcién

41221011 Empleados administrativos comerciales, en
general

43091029 Empleados administrativos, en general
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OTRAS OCUPACIONES AFINES
CNO-11 CIUO-08

4112 Empleados de control de personal y néminas 4313 Empleados encargados de las néminas

OCUPACIONES ESCO AFINES

Correspondencia exacta Administrativo de néminas /Administrativa de néminas

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


https://ec.europa.eu/esco/portal/occupation?uri=http%3A%2F%2Fdata.europa.eu%2Fesco%2Foccupation%2Fade351da-7bda-424e-8682-bbdcab2a25be&conceptLanguage=es&full=true#&uri=http://data.europa.eu/esco/occupation/ade351da-7bda-424e-8682-bbdcab2a25be

