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OPERADORES-GRABADORES DE DATOS EN ORDENADOR

1. MISION Y FUNCIONES

MISION Los operadores-grabadores de datos en ordenador actualizan, mantienen y recuperan la informacién

contenida en los sistemas informaticos. Preparan los datos de origen para la entrada en el ordenador recopilando y
clasificando la informacién, procesan los documentos de origen del cliente y de la cuenta revisando los datos en busca de
deficiencias y verifican los datos de cliente y de cuenta introducidos.

“~ FUNCIONES

Introducir datos y textos con rapidez y exactitud en terminales infor-
maticos siguiendo las instrucciones recibidas.

Corregir los datos y textos grabados, verificdndolos con los originales.
Realizar operaciones basicas de tratamiento de datos y textos, y confec-
cién de documentacion.

Tratar documentos a partir de originales o borradores utilizando aplica-

ciones informaticas o presentaciones.

2. COMPETENCIAS

Elaborar tablas y graficos utilizando aplicaciones informaticas.
Mantener en buenas condiciones los equipos de reproduccién y archivo,
solucionando las averias y gestionando su reparacién.

Archivar y acceder a la documentacién en soporte convencional o
digital.

Realizar copias, encuadernar y escanear documentos.

COMPETENCIAS Y CONOCIMIENTOS TECNICO PROFESIONALES

CAPACIDADES Y COMPETENCIAS ESENCIALES

TRANSECTORIAL

Aplicar métodos de analisis estadisticos
Procesar datos

Realizar una limpieza de datos

Aplicar procesos de calidad de los datos

Aplicar técnicas de almacenamiento de datos
Aplicar técnicas organizativas

Base de datos
Lenguaje de consulta del sistema de descripcién de recursos

ABBYY FineReader
LDAP

LINQ

MDX

N1QL

OmniPage

ESPECIFICA DEL SECTOR
Aplicar politicas de seguridad de la informacién
Mantener los requisitos de entrada de datos

Establecer procesos de datos

Gestionar datos

Gestionar la clasificacién de datos de las TIC
Gestionar sistemas de recopilacién de datos
Normalizar datos

Lenguajes de consulta
Tipos de documentaciéon

SPARQL

XQuery

Almacenamiento de datos

Confidencialidad de la informacion

Modelos de datos

Software de reconocimiento 6ptico de caracteres

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/382c11ed-20d5-4ae7-b60e-15fec527fa6c
http://data.europa.eu/esco/skill/f2d57f41-43b4-4f5b-8100-3df5c21eda50
http://data.europa.eu/esco/skill/50b100ea-74fd-4706-99db-3e4ca55e51b8
http://data.europa.eu/esco/skill/713fb616-118e-40bc-9366-4a69879a49d5
http://data.europa.eu/esco/skill/fd6d2981-3d4a-4ce2-9741-cfc98c5b74bd
http://data.europa.eu/esco/skill/d3eccb86-f02d-4950-bfbd-20b9510774a1
http://data.europa.eu/esco/skill/86d2e2ea-1ba2-4aa6-b465-8a1f9abc81b8
http://data.europa.eu/esco/skill/88564d2d-2dc9-4789-864a-f9cb73f389ec
http://data.europa.eu/esco/skill/2daec0e6-f0c1-43e8-8178-aedba99130ec
http://data.europa.eu/esco/skill/9ff9db9d-d14b-426e-83f3-e7449af6c79f
http://data.europa.eu/esco/skill/03a74eee-2dc6-4147-8667-5cdeb65f122d
http://data.europa.eu/esco/skill/a80fb090-63f4-4b05-83a5-2f090deb7757
http://data.europa.eu/esco/skill/07889c08-7220-47c8-96f7-6068fbea00dc
http://data.europa.eu/esco/skill/43ae58b9-5e56-4524-b45a-b422777a0576
http://data.europa.eu/esco/skill/99207709-d076-4cce-ba38-e90d3bb28806
http://data.europa.eu/esco/skill/9a35cb50-8106-45f9-8aba-2df99dd6f913
http://data.europa.eu/esco/skill/a57a54b6-2f2e-43e4-9621-b52f4a63cb08
http://data.europa.eu/esco/skill/c7d24594-0c11-4b27-9039-fe0bb903da8e
http://data.europa.eu/esco/skill/1b7c716e-af95-4cda-a42f-6479c8b139f5
http://data.europa.eu/esco/skill/f597f772-24d3-4cec-813c-cf5a7027c794
http://data.europa.eu/esco/skill/f36fb0bd-21d5-4347-b484-69c735f4e700
http://data.europa.eu/esco/skill/9cf681c7-89ec-470c-b651-7fe03786f586
http://data.europa.eu/esco/skill/327d15c8-29ff-4ad4-a4fe-6536d777a45f
http://data.europa.eu/esco/skill/5da8018b-ae85-4cde-ad93-0394369018f3
http://data.europa.eu/esco/skill/3f4dab51-572b-4e2c-85ef-3b4c3f7094e1
http://data.europa.eu/esco/skill/a7f0fbe0-c546-4f30-8e41-34a58c64567e
http://data.europa.eu/esco/skill/a56dec32-05ef-45de-a256-ee6741f356db
http://data.europa.eu/esco/skill/fecf8a0d-62c4-4e71-9b03-0f4fc2ad7bf5
http://data.europa.eu/esco/skill/12c82224-6394-4c3c-9831-2a8198ed1274
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Eurofound indica en una escala de 0-1 la importancia de las competencias transversales para el grupo ocupacional

“empleados administrativos”.

Destacan las competencias de tipo metodolégico e intelectual.
Las competencias méas importantes son: uso de las TIC, trabajar con autonomia, recopilar y evaluar informacién, compe-
tencia lingiliistica, tener creatividad y resolucién y prestar servicié y atencién.

COMPETENCIAS CLAVE

Competencia
lingiiistica

competencias
Trabajo en clave,
equipo segln estos
profesionales*

Comunicacién

Competencia
intermedia
en TIC

Resolucién
de
problemas

DESTACA

Destaca la demanda de
aptitudes para trabajar en
equipo, que sea una persona
responsable, con capacidad
de orientacién al cliente,
iniciativa y dinamismo.

IDIOMAS

Se valora el dominio de
idiomas, en concreto el
inglés (nivel intermedio
o avanzado).

*Seglin Cedefop (Encuesta Europea sobre competencias y empleos)

3. FORMACION Y EXPERIENCIA PROFESIONAL

CUALIFICACION

NIVEL 1

EN
ESPANA

TECNOLOGIA

Destaca el conocimiento

de hojas de célculo (como
Excel, sistema sox, navisién),
la administraciéon avanzada
de bases de datos SQL, la
codificacién y digitalizacién
de datos, la blisqueda de
informacién y el manejo

de webs, y la gestion del
correo electrénico.

FORMACION PARA EL EMPLEO

Certificado de profesionalidad

ADG306_1 OPERACIONES DE GRABACION Y TRATAMIENTO  ADG0306 OPERACIONES DE GRABACION Y TRATAMIENTO
DE DATOS' Y DOCUMENTOS

DE DATOS'Y DOCUMENTOS


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
http://incual.mecd.es/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=8794599&_101_INSTANCE_McBZKo2DyK58_redirect=%2Fadministracion_cualificaciones&_101_INSTANCE_McBZKo2DyK58_type=content
http://incual.mecd.es/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=8794599&_101_INSTANCE_McBZKo2DyK58_redirect=%2Fadministracion_cualificaciones&_101_INSTANCE_McBZKo2DyK58_type=content
https://sede.sepe.gob.es/es/portaltrabaja/resources/pdf/fichasCertificados/ADGG0508_ficha.pdf
https://sede.sepe.gob.es/es/portaltrabaja/resources/pdf/fichasCertificados/ADGG0508_ficha.pdf
https://sede.sepe.gob.es/es/portaltrabaja/resources/pdf/fichasCertificados/ADGG0508_ficha.pdf
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FAMILIA PROFESIONAL ADMINISTRACION Y GESTION
Titulo profesional bésico en Servicios administrativos

®

Como formacién complementaria se valora:
- Dominio de la ofimatica (paquete Office)
- Conocimiento elevado de hojas de calculo (Excel, sistema sox, Navision
- Administracién de bases de datos SQL

REQUERIMIENTOS MINIMOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA PROFESIONAL

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

La experiencia requerida es de un ano.

4. CONDICIONES DE TRABAJO

RELACION predomming ¢ 1
LABORAL redomina temporal.

JORI\(I)ADA Predomina la jornada completa, aunque la jornada temporal también es elevada.
LABORAL

Segun la Encuesta de estructura salarial 2014, el salario medio del grupo ocupacional 43 (Otros
RETRIBUCION empleados administrativos sin tareas de atenciéon al publico) en el Estado Espanol es 18.000 euros,
oscilando entre 8.200 (percentil 10) y 27.900 euros (percentil 90).

Este profesional se ubica, principalmente por cuenta ajena, en cualquier empresa o entidad del
sector privado o publico, principalmente en oficinas, despachos o departamentos de administra-

UBICACION cién siendo supervisado por un superior.
ORGANIZATIVA

Y PROMOCION La via de promocién mas comun es hacia empleado administrativo, adquiriendo mas funciones

administrativas y de gestién, o bien, como ayudante de archivo adquiriendo mas funciones en la
gestién de informacién y documentacion.

5. CONTEXTO

INFORMACION SECTORIAL


http://www.todofp.es/que-como-y-donde-estudiar/que-estudiar/familia/loe/administracion-gestion/servicios-administrativos.html
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El sector profesional de Administracion y gestion tiene un gran

peso en la estructura empresarial de la Comunidad de Madrid:

EMPRESAS 26.4%

En servicios profesionales,
administrativos y auxiliares.

En actividades

0,1% .
1% financieras.

6,3%

‘ Empresas pequefias (2-9 trabajadores). Cerca del 40% de las
empresas llevan mas de 20 afios de funcionamiento y alrededor del
30% entre 11 y 20 anos.

— EMPRESAS QUE TRABAJAN A ESCALA INTERNACIONAL —

En servicios profesionales,
administrativos 8%
y auxiliares.

En actividades financieras.

12%

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. La ocupacién en
este grupo sigue una tendencia positiva desde 2016.

La ocupacién 4301 (Grabadores de datos) representa menos del 0,5%
i de los trabajadores de la Comunidad de Madrid en 2017 (Encuesta de
Estructura Empresarial 2017).

El perfil de la persona contratada es mujer menor de 45
anos, con estudios de secundaria o universitarios. 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:

EMPLEO

34,8% En servicios profesionales, administrativos y auxiliares.

3,7% % En actividades financieras.

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.
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Fuente: EPA | Instituto de Estadistica, Comunidad de Madrid


http://www.comunidad.madrid/sites/default/files/doc/empleo/ocupacion_4301.xlsx

En términos de ocupacioén, 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 administracién y
gestién), el aprovechamiento de Big Data (que va acom-
pafiado de mayores necesidades de andlisis y gestién de
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datos, en general) y la potenciacién del marketing y comu-
nicacién como herramientas estratégicas (aunque este
profesional no tiene como funcién esencial la atencién al
publico, tiene que prestar cada vez mas apoyo para la aten-
cién 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 adminis-
trativos” muestra una reduccién de empleo del 1,6%, cla-
ramente mayor al de la Unién Europea (en torno al 0,9%).

Se prevé una pérdida de alrededor de 80.000 empleos. La
pérdida de empleo afectard, especialmente, a personas con
nivel de cualificacién alto.

Aungque el saldo neto del empleo es negativo, se estima que
entre 2018 y 2030 se reemplazaran mas de 200.000 pues-
tos de trabajo por jubilacién u otros motivos.

Ademas, se crearan nuevos puestos de trabajo. Los secto-
res en donde se estima un mayor crecimiento del empleo
(en numeros absolutos) seran el comercio al por mayor,
comercio y reparaciéon de automéviles y transporte por
carretera, entre otros.

Fuente: Cedefop. Evolucién del empleo (%)
Ocupacién: Empleados administrativos. Periodo: desde 2018 hasta 2030

Fuente: Cedefop. Evolucién del empleo (miles) por nivel de cualificacién
Ocupacién: Empleados administrativos. Periodo: desde 2018 hasta 2030

Fuente: Cedefop. Los 10 sectores con mayor crecimiento del empleo en nimeros absolutos (miles)en Espaina. Ocupacién: Empleados administrativos. Periodo: desde 2018 hasta 2030

TENDENCIAS DE CAMBIO EN LAS COMPETENCIAS DE LA OCUPACION


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

Se prevé que los operadores-grabadores de datos experi-
menten presiones en el empleo y cambios relevantes en
las competencias requeridas en los préximos anos.

Las competencias demandadas han cambiado considera-
blemente en los ultimos afios debido al cambio tecnolé-
gico, la especializacién, el outsourcing y la globalizacién.
Se espera que estos factores continten remodelando las
competencias, funciones y tareas de esta ocupacién.

La digitalizacién afecta sustancialmente a los sectores de
servicios. Las necesidades de competencias han evolucio-
nado principalmente debido a las tecnologias de las comuni-
caciones, 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 alterar
las tareas (como por ejemplo, la bliisqueda e introduccién
de informacién y documentos o el almacenamiento de
estos) y la Web 2.0 (por ejemplo, las redes sociales) pueden
aumentar la necesidad de un mejor soporte al cliente junto
con competencias de gestién, informacién y diagnéstico.
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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
reduzca la demanda de empleo. Como algunas tareas estan
siendo reemplazadas por ordenadores y aplicaciones de
software, los empleados necesitaran fortalecer las compe-
tencias que son resistentes a la automatizacién. Se espera
que los trabajadores que retengan sus puestos de trabajo
asuman funciones administrativas de ambito superior,
mas especializadas y menos rutinarias, que incluyen
servicio al cliente, control de calidad, busqueda y analisis
de informacién y gestién. Esto también empujard a los
empleados a desarrollar una actitud activa de aprendizaje
positiva y competencias blandas concomitantes, como la
comunicacion, la resolucién de problemas y el trabajo en
equipo. El dominio de idiomas, especialmente el inglés, se
valorara cada vez en mayor medida.

6. IDENTIFICACION DE LA OCUPACION

Operadores-grabadores de datos en ordenador

Administraciéon y oficinas

43011025

Administracion y gestion

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

37331012 Ayudantes de archivo

41111011 Empleados administrativos de contabilidad, en
general

41121012 Empleados administrativos de servicios de
personal

41131015 Empleados administrativos de entidades finan-
cieras

Auxiliar administrativo de las distintas Administraciones
Publicas

Auxiliar de archivo

Auxiliar de digitalizacién

4301 Grabadores de datos

Correspondencia exacta

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

41221011 Empleados administrativos comerciales, en
general

43091029 Empleados administrativos, en general

Auxiliar de informacion
Auxiliar de oficina

Auxiliar de servicios generales
Operador documental

4132 Grabadores de datos

Grabador/a de datos

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


http://data.europa.eu/esco/occupation/6353b3e8-e8f2-4ecb-b230-186927139892

