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EMPLEADOS ADMINISTRATIVOS DE ARCHIVOS

Y/O BIBLIOTECAS A)ARCHIVOS

1. MISION Y FUNCIONES

MISION Los empleados de archivo se encargan de mantener los registros de un organismo, entidad o empresa y de
gestionar sus formularios e informacién. Organizan y recuperan documentos cuando es necesario y aseguran un

sistema de trabajo eficiente.

>~ FUNCIONES

Clasificar los materiales de acuerdo con directrices tales como el conte-
nido, el propdsito, los criterios de uso o el orden cronolégico, alfabético
0 NUMErico.

Archivar el material en cajones, armarios y cajas de almacenamiento.

2. COMPETENCIAS

Localizar y retirar el material de los archivos cuando se solicite.
Mantener registros de los materiales archivados y retirados.
Fotocopiar, escanear o enviar por fax los documentos.

COMPETENCIAS Y CONOCIMIENTOS TECNICO PROFESIONALES

CAPACIDADES Y COMPETENCIAS ESENCIALES

Asegurar la correcta gestién de documentos
Garantizar la transparencia de la informacién
Organizar los documentos de la empresa
Realizar tareas administrativas

Rellenar formularios

Utilizar sistemas administrativos

Convertir documentos en formato analdgico a formato
digital

Llevar un registro de las comunicaciones con el cliente
Llevar un registro del mantenimiento

Utilizar software para la conservacién de datos

Confidencialidad de la informacién

Gestién de historias clinicas

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Archivar documentos

Facilitar el acceso a la informacién

Gestionar registros

Llevar registros de tareas

Respetar los principios de proteccién de datos

Elaborar sistemas de clasificacién
Gestionar archivos digitales

Llevar un libro de registro de servicio
Llevar un registro de las existencias
Llevar un registro de las promociones
Llevar un registro de las ventas
Mantener los registros de un museo

Eurofound indica en una escala de 0-1 la importancia de las competencias transversales para el grupo ocupacional “otros

empleados de apoyo”.
Destacan las competencias metodolégicas e intelectuales.

Las competencias mas importantes son: tener autonomia, recopilar y evaluar informacién, trabajar de forma sistema-

tica y el uso y manejo de las TIC.

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/c241f5a5-e23f-47bf-ad24-d83ea0010166
http://data.europa.eu/esco/skill/3a876d1c-3dd5-45ed-9a27-47cdbee46ce7
http://data.europa.eu/esco/skill/3e04e39d-9eb6-4167-ad2d-e3413f647e4e
http://data.europa.eu/esco/skill/ab986bc4-df92-4351-9ac1-aa75af943cf7
http://data.europa.eu/esco/skill/8d49f760-3765-4612-8d40-a2bdd50738fe
http://data.europa.eu/esco/skill/71dde84c-0058-4c52-a556-523369333db8
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/8b7409b0-e18e-4dfc-9ad9-8ddbcce38849
http://data.europa.eu/esco/skill/182915aa-3470-433a-9b12-347511befcde
http://data.europa.eu/esco/skill/3c4c3fa1-d638-42df-8e98-2a38021da6f9
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/12428071-1ec8-4d52-a0ce-3eee78e1e1be
http://data.europa.eu/esco/skill/43b13058-68d0-40c6-8031-caf5a7b7d20c
http://data.europa.eu/esco/skill/097c6a36-f031-4d3e-b5c1-62d6ffcb430b
http://data.europa.eu/esco/skill/49812c2d-3a36-4be8-bd41-8c0be3db7c6d
http://data.europa.eu/esco/skill/fa3e5cec-703e-4d46-b3bb-e8a89540ab54
http://data.europa.eu/esco/skill/3fa19ac8-5519-4bfc-9284-3473b6081002
http://data.europa.eu/esco/skill/f60416d5-2d98-4401-ba0d-b92b53e01d86
http://data.europa.eu/esco/skill/cd6f2bb9-797e-4a0e-b55a-cd1f295935e5
http://data.europa.eu/esco/skill/f4d3a8ff-2db1-4015-aa28-d4564afef3fd
http://data.europa.eu/esco/skill/f509c7cb-ec40-49b8-a2eb-c3bc35934bbc
http://data.europa.eu/esco/skill/a56dec32-05ef-45de-a256-ee6741f356db
https://skillspanorama.cedefop.europa.eu/en/indicators/tasks-within-occupation?field_pillar_tid=&field_occupation_tid=714
http://data.europa.eu/esco/skill/5d7890d5-d229-4b79-a5da-6819e38a52b6
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COMPETENCIAS CLAVE

EN
ESPANA

IDIOMAS

Competencia intellf:ll dio Se valora el dominio de
lingiiistica idiomas, en concreto

deies el inglés, ademas de .
los idiomas oficiales TECNOLOGIA

en el Estado. Destacan los conocimientos

Resolucién avanzados de ofimatica,
Trabajo en de principalmgnte prgcesadores
equipo problemas de texto, hoja de célculo y
: base de datos y el escaneado
competencias de documentoz
clave, -

segln estos
profesionales*

Comunicacién *Seglin Cedefop (Encuesta Eurc

3. FORMACION Y EXPERIENCIA PROFESIONAL

CUALIFICACION A FORMACION PARA EL EMPLEO
NIVEL 2 Certificado de profesionalidad
ADG308_2 ACTIVIDADES DE GESTION ADMINISTRATIVA ADGD0308 ACTIVIDADES DE GESTION ADMINISTRATIVA
NIVEL 3 Certificado de Profesionalidad
SAN626_3 DOCUMENTACION SANITARIA SSCB0111 PRESTACION DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

SSC611_3 PRESTACION DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

éf FORMACION PROFESIONAL REGLADA I3 FORMACION UNIVERSITARIA

FAMILIA PROFESIONAL ADMINISTRACION Y GESTION
Técnico en gestién administrativa


https://www.cedefop.europa.eu/en/events-and-projects/projects/assisting-eu-countries-skills-matching
http://incual.mecd.es/documents/20195/94271/ADG308_2+-+Q_Documento+publicado/86fd2e70-6f7f-4cc1-bae0-c8302a5831ec
http://incual.mecd.es/web/extranet/cualificacion?p_p_id=101_INSTANCE_1EKAmeDTJhPj&p_p_lifecycle=0&p_p_state=normal&p_p_mode=view&p_p_col_id=column-1&p_p_col_pos=1&p_p_col_count=2&_101_INSTANCE_1EKAmeDTJhPj_struts_action=%2Fasset_publisher%2Fview&_101_INSTANCE_1EKAmeDTJhPj_redirect=%2Fweb%2Fextranet%2Fsanidad_cualificaciones&_101_INSTANCE_1EKAmeDTJhPj_type=content&_101_INSTANCE_1EKAmeDTJhPj_assetEntryId=8807191
http://incual.mecd.es/web/extranet/cualificacion?p_p_id=101_INSTANCE_1EKAmeDTJhPj&p_p_lifecycle=0&p_p_state=normal&p_p_mode=view&p_p_col_id=column-1&p_p_col_pos=1&p_p_col_count=2&_101_INSTANCE_1EKAmeDTJhPj_struts_action=%2Fasset_publisher%2Fview&_101_INSTANCE_1EKAmeDTJhPj_redirect=%2Fweb%2Fextranet%2Fservicios_cualificaciones&_101_INSTANCE_1EKAmeDTJhPj_type=content&_101_INSTANCE_1EKAmeDTJhPj_assetEntryId=8806955
https://sede.sepe.gob.es/especialidadesformativas/RXBuscadorEFRED/DetalleEspecialidadFormativa.do?codEspecialidad=ADGD0308
https://sede.sepe.gob.es/es/portaltrabaja/resources/pdf/fichasCertificados/SSCB0111_ficha.pdf
https://sede.sepe.gob.es/es/portaltrabaja/resources/pdf/fichasCertificados/SSCB0111_ficha.pdf
http://www.todofp.es/que-como-y-donde-estudiar/que-estudiar/familia/loe/administracion-gestion/gestion-administrativa.html
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®

Entre la formacién complementaria destaca:
- Formacién en archivistica, catalogacién, libros y documentos digitales y manejo de soportes
- Formacién en nuevas tecnologias aplicadas a los archivos como AbsysNet y Documentum, Archivo 3000 y otras
bases de datos especializadas
- Tratamiento de imégenes digitales

REQUERIMIENTOS MINIMOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA PROFESIONAL

Se requiere como minimo la ensefanza secundaria obligatoria (ESO) o equivalente.

La experiencia requerida depende del tipo de entidad o empresa.

4. CONDICIONES DE TRABAJO

5] RELACION

Predomina la contratacién temporal.
LABORAL

@ JOBLUD L, Predomina la jornada parcial.
LABORAL

Segtn la Encuesta de estructura salarial 2014, el salario medio del grupo ocupacional 42 (Empleados
RETRIBUCION de bibliotecas, servicios de correos y afines) en el Estado Espafiol es 18.000 euros, oscilando entre
9.200 (percentil 10) y 25.600 (percentil 90).

R Este profesional se ubica en empresas o organizaciones publicas en la seccién de documentacién
4 ORGANIZATIVA  Ccomo auxiliar o técnico administrativo.
Y PROMOCION  La via de promocién mas comun es asumir funciones de coordinacién y de decisién que le
conviertan en técnico de archivo.

5. CONTEXTO

INFORMACION SECTORIAL
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Esta ocupacion se encuadra en el sector de Servicios a la comunidad y personales
que tiene gran peso en la estructura empresarial de la Comunidad de Madrid:

EMPRESAS [ EVIVZA EMPLEO
¢

76% Son empresas pequenias (2-9 trabajadores).
+ o

Cerca del 38% lleva mas de 20 afios de funcionamiento y 5,2% 34,8% 6,8%
alrededor del 25% entre 11y 20 afios.

Educacion y deportes  Servicios profesionales, Actividades sanitarias
() o
1% 0,19 5% administrativos y servicios sociales
y auxiliares

Educacién y deportes  Servicios profesionales, - Actividades sanitarias
administrativos y servicios sociales
y auxiliares

El 4,4% de las empresas El 12,3% de las El 2,5% de las empresas
trabaja a escala empresas trabaja a trabaja a escala
internacional, el 18,1%  escala internacional,a  internacional, el 7%

a escala nacional y el escala nacional el 32,1% a escala nacional y el
56,8% a escala local. y a escala local el 37,4%. 71,7% a escala local.

MERCADO DE TRABAJO

El grupo ocupacional 4 (Empleados contables, administra-
tivos y otros empleados de oficina) cuenta con algo mas de
313.000 trabajadores en la Comunidad de Madrid en 2018
(EPA). E1 70% son mujeres. La ocupacién en este grupo sigue
una tendencia positiva desde 2016.

La ocupacién 4210 (Empleados de bibliotecas y archivos) representa
menos del 0,5% del total de los trabajadores en la Comunidad de
Madrid en 2017 (Encuesta de Estructura Empresarial 2017).

El perfil de la persona contratada es mujer, menor de 55
afios con estudios universitarios o ensefianza secundaria.
Menos de una persona de cada diez tiene nacionalidad
extranjera.

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:


http://www.comunidad.madrid/sites/default/files/doc/empleo/ocupacion_4210.xlsx
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En términos de ocupacion, las tendencias més relevantes en general) y la potenciacién del marketing y comunicacién
para el desarrollo de las funciones y competencias de este  como herramientas estratégicas (aunque este profesional
profesional son la apuesta por la externalizacién de servi- no tiene como funcién esencial la atencién al publico, tiene
cios (que en ocasiones afecta al drea de administraciéon y que prestar cada vez mas apoyo para la atencién a clientes
gestion), el aprovechamiento de Big Data (que va acompa- y proveedores).

fnado de mayores necesidades de andlisis y gestién de datos,

PERSPECTIVAS DE EMPLEO DE LA OCUPACION

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

La proyeccién del grupo ocupacional “otros trabajadores de
apoyo administrativo” muestra un descenso de empleo del
3%, mayor al de la Unién Europea (en torno al 1,5%).

Se prevé la pérdida de alrededor de 19.000 empleos. La
pérdida de empleo afectard a personas con nivel de cualifi-
caciéon bajo.

Fuente: Cedefop. Evolucién del empleo (%)
Ocupacién: Otros trabajadores de apoyo administrativo. Periodo: desde 2018 hasta 2030

Ademas, se estima que en este periodo se reemplazaran
mas de 25.000 trabajadores por jubilacién u otros motivos.

Fuente: Cedefop. Evolucién del empleo (miles) por nivel de cualificacion.
Ocupacién: Otros trabajadores de apoyo administrativo. Periodo: desde 2018 hasta 2030

TENDENCIAS DE CAMBIO EN LAS COMPETENCIAS DE LA OCUPACION

Los avances tecnologicos afectan a los puestos de trabajo  mientos en materia de tecnologias de la informacién y la
de las personas que participan en el almacenamiento y la  comunicacién. Por lo tanto las competencias informaticas
recuperacién de informacién en las empresas y en la orga-  y digitales cada vez son méas necesarias y en breve pasaran
nizacién de ésta, lo que les obliga a adquirir nuevos conoci-  a ser esenciales.

6. IDENTIFICACION DE LA OCUPACION

Empleados administrativos de archivos y/o bibliotecas 42101011a
a) Archivos

Servicios a la comunidad y personales Servicios socioculturales y a la comunidad


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

91 Actividades de bibliotecas, archivos, museos, y otras actividades culturales
Resto de sectores productivos, incluida la administracién publica, en el area de archivo

OCUPACIONES SISPE AFINES

37331012 Ayudantes de archivo 41131033 Empleados administrativos de seguros
37331021 Ayudantes de biblioteca y/o documentacién 41211056 Empleados de los servicios de almacenamiento
41111011 Empleados administrativos de contabilidad, en y recepcién

general 41221011 Empleados administrativos comerciales, en
41121012 Empleados administrativos de servicios de general

personal 42101022 Digitalizadores de documentos

41131015 Empleados administrativos de entidades finan- 43091029 Empleados administrativos, en general

cieras

OTRAS OCUPACIONES AFINES

Auxiliar de bibliotecas
Técnico auxiliar de bibliotecas
Técnico especialista de bibliotecas

CNO-11 CIUO-08

4210 Empleados de bibliotecas y archivos 4415 Empleados de archivos
OCUPACIONES ESCO AFINES

Correspondencia exacta Empleado/a administrativo/a de archivos

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


http://data.europa.eu/esco/occupation/9ab0f0db-1128-4050-becd-b09db5eabdaa

