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FAMILIA PROFESIONAL: ADMINISTRACION Y GESTION

NECESIDADES FORMATIVAS DETECTADAS EN COMPETENCIAS TECNICO PROFESIONALES

ADMINISTRACION:

- Herramientas de control de manufactura (APS).

- Herramientas de planificaciéon de requerimiento de materiales (MRP).

- Plan maestro de produccién (MPS).

- SAP (Systems, Applications, Products in Data Processing).

- Programas informaticos con base ERP.

- Programas de seguros sociales (SILTRA).

- Programas de gestién: A3ECO, ASBREN, A3 NOM o A3 CONT.

- Ofimatica (Hojas de célculo, Bases de datos, Macros,...).

- Servidores y transferencia de archivos.

- Informatica relacionada con redes sociales y marketing.

- Técnicas de negociacidn y habilidades sociales.

- Organizacidn del trabajo y habilidades directivas.

- Gestion de archivos.

- Tramites de gestién administrativa.

- Administracion electrénica.

- Analisis de coste de distribucion y disefio de redes logisticas.

- Adecuacion a los programas de gestidén que se utiliza en la empresa: contable, laboral, fiscal,
ndéminas, seguros sociales.

CONTABILIDAD:

- Productos financieros complejos.

- Contabilidad internacional.

- Diagnésticos financieros.

- Financiacién del comercio exterior.

- Gestion de recursos.

- Gestion de tesoreria.

- Gestion inteligente del riesgo.

- Impuestos y finanzas internacionales.

- Modelizacién financiera y analisis de datos.

- Reporting financiero.

- Fiscalidad de sociedades, liquidacion de impuestos periddicos, impuesto de sociedades, IRPF
y otros impuestos.

- Auditoria externa.

- Utilidades y limitaciones de los distintos modelos de contabilidad de gestidn para la toma de
decisiones empresariales de distinta naturaleza.

- Software contable.
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FINANZAS:

- Técnicas de controles de calidad y ética y honradez. Deontologia profesional.

- Instrumentos financieros (opciones, futuros, warrants, etc.)

- Gestidn y negociacion con bancos en el marco legislativo actual.

- Herramientas de inversién en renta variable.

- Gestion de la operatoria y procedimientos internos de la entidad.

- Estadistica e investigacidn operativa enfocada a empresas

- Risk Advisory: Diagndsticos financieros. Gestidn del riesgo.

- Robotic Process Automation (RPA): Analisis numérico.

- Actualizacién sobre normativa nacional e internacional de contabilidad.

- Legislacién en materia fiscal, Impuesto de sociedades, IVA, IRPF.

- Normativa sobre prevenciéon de blanqueo de capitales.

- Tributacion de productos financieros.

- Normativa pequefia y mediana empresa.

- Marketing. Emprendimiento.

- Anédlisis de mercados.

- Estrategias para mejorar la atencién al cliente en el entorno digital: Tecnologia cognitiva AD
en el entorno digital.

- Conocimiento y aplicacién del software interface de programacién de aplicaciones.

- Conocimiento y utilizacién de software especializado para la gestidn de riesgos en entidades
financieras y de seguros.

- Utilidades y limitaciones de diferentes modelos de contabilidad de gestién para la toma de
decisiones empresariales de distinta naturaleza.

RECURSOS HUMANOS:

- Cuadro de mando.

- Diagnésticos en items de recursos humanos.

- Gestidn por competencias.

- Estrategias de comunicacién y marketing.

- Procesos de Lean Management.

- Indicadores clave de desempefiio (KPI).

- Metodologias nuevas de gestién: Agile, Lean.

- Networking.

- Gestidn integrada de recursos humanos.

- Seleccién del personal.

- Coaching.

- Legislacién laboral: bonificaciones, contrataciéon, subvenciones.

- Instrumentos, métodos y técnicas de diagndstico y evaluacidon de orientaciéon profesional
dirigidos a personasy grupos.

- Entrevista de orientacién profesional y dindmicas de grupo en orientacion.

- Técnicas de busqueda de empleo.

- Proteccién de datos.

- Business Intelligence.

- Mercado de trabajo.
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VENTA. ATENCION AL CLIENTE:

- Técnicas de Picking y Kitting.

- Comunicacién empresarial y atencidn a clientes.

- Gestion de costes en la venta.

- Control de costes.

- Inglés técnico.

- Foniatria (para puestos de atencién al publico y teleoperadores).

- Servicio postventa: gestién eficaz de incidencias, quejas y reclamaciones.

- Técnicas de relajacion.

- Técnicas de negociacion, mediacién y conciliacidn en los conflictos.

- Desarrollo de cualidades frente al publico: respeto, empatia, resolucién de conflictos, gestion
de quejas y sugerencias.

- Fomento de la cultura del esfuerzo, seguridad en el trabajo, compromiso de pertenencia a la
empresa.

- Presentacidn de las empresas en las redes sociales.

- Seguridad informatica.

- Programa NAVISION (Comercio Exterior).

- CRM (Customer Relationship Manager).

- Gestion de cuentas.

- Marketing. Técnicas de marketing (Clienting, Customizing ...). Marketing telefénico.

GESTION INMOBILIARIA

- Posicionamiento en el mercado.

- Busqueda de nuevos mercados: alquiler de habitaciones, apartamentos turisticos.
- Certificados energéticos.

- Multiple Listing Service (MLS).

- Conocimientos técnicos de construccidén/tasacion.

- Fiscalidad inmobiliaria.

- Modelos de negocio alternativos para inmobiliaria: Home Staging.

- Peritacion.

- Planes de viabilidad y diagndésticos de compra y venta inmobiliaria.

- Metodologias nuevas de gestién y trabajo en equipo: Agile, Lean, Scrum.

INTERNACIONALIZACION

- US GAAP (Generally Accepted Accounting Principles): principios de contabilidad
generalmente aceptados.

- BASILEA llI: propuestas de reforma de la regulacién bancaria.

- Inglés técnico de nivel alto.

- MIFID (Markets in Financial Instruments Directive). Directiva sobre Mercados de
Instrumentos Financieros.

GESTION TECNICA

- Responsabilidad corporativa.
- Técnicas de gestion y optimizacién de stocks.
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- Analisis de estructuras y evaluacién del sistema.

- Analisis de procedimientos y métodos.

- Medidas de recursos y tiempos.

- Certificaciones PMI (Project Management Institute).

- Gestidn de la investigacién, desarrollo e innovacién ( 1+D+i).

LEGAL Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS

- Asesoriay consultoria empresarial.

- Formacion procesal practica.

- Actualizacién en normativa laboral y convenios

- Transparencia en las administraciones publicas.

- Conciliacién laboral.

- Proteccién de datos.

- Prevencién de Riesgos Laborales.

- Actualizacidn en bonificaciones, contratacién y subvenciones.

- Nuevas formas de relacionarse con la Administracién (presentacion de documentos a las
administraciones publicas, e-administracién).

- Internacionalizacién, Comercio exterior, Aduanas y comercio internacional.

- Creacién y administracion de Startups.

- Normativa fiscal, Leyes autondmicas, Normativa de transportes y flete.

- Normativa de sistemas de almacenaje.

- Legislacidn europea en I+D+i .

- Ley de Servicios de la Sociedad de la Informacidn (LSSI).

- Contratacién con el sector publico.

- Medios de financiacién en I+D+i.

LOGISTICA Y ALMACEN

- Flujo sincronizado de materiales (SMF).

- Gestion de recursos.

- Gestion del riesgo logistico.

- Diagnosis logistica de procesos y mejora de los mismos.

- Distribucién capilar.

- Organizacion de almacén. Gestién de calidad en el almacenaje.

- Logistica interna e inversa.

- Logistica previa al reparto.

- Contabilidad valoraciéon de existencias y costes del stock.

- Documentacién para el comercio nacional e internacional en aduanas y transporte de
mercancias, por la relacidn cada vez mayor entre almacenes, aduanas y transportes.

TIC:

- Nuevas tecnologias en telefonia movil.

- Portales inmobiliarios.

- Aplicaciones multiplataforma.

- Application Programming Interface (API).
- Microsoft Dynamics.
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Robotic Process Automation (RPA).

SAP (Logistica, Finanzas, Recursos Humanos, MM, PP).

Analisis y modelizacién de datos, gestidon de datos masivos (Big Data, HR Analytics)

- Nuevas monedas digitales.

- Herramientas digitales (loT, IA, RV, realidad aumentada, robots colaborativos).
Blockchain

Metadata.

Programas de gestiéon Programas de Contabilidad (Contaplus, Néminaplus, Facturaplus...)

- Ciberseguridad: Administracion del control de acceso a la informacion.

Programas de Seguros sociales (Sistema SILTRA).
- Sistema RED, Contrata y similares.

Manejo de terminales de radiofrecuencia.

- Sistema de gestidn de almacén (SGA).

Trazabilidad (RFID).

- Sefalizacién especialmente luminosa y automatizacién de procedimientos, sobre todo, de
transportes y equipos, por los avances tecnolégicos

- Herramienta informatica CRM.

- Herramientas SEO y Google Analytics. Actualizaciéon informatica por los cambios
tecnoldgicos.

NECESIDADES FORMATIVAS DETECTADAS EN COMPETENCIAS TRANSVERSALES

IDIOMAS (*):

- Inglés: comprensidn auditiva (C), comprensidn de lectura (C), interacciéon oral (C), expresion
oral (C) y escritura (C)

- Francés: comprension de lectura (B), interaccion oral (B)

- Aleman: interaccion oral (B), expresion oral (B)

(*) (A) Usuario basico / (B) Usuario independiente / (C) Usuario competente
El idioma ingles es el Gnico que se cita en todas las ocupaciones, excepto una, seguido del francés (9 citas) y del
aleman (5).

OFIMATICA Y TIC:

- Procesador de texto

- Hoja de calculo

- Base de datos

- Presentaciones

- Correo electrénicoy Agendas digitales
- Internet/redes sociales

CONOCIMIENTOS FINANCIEROS:

- Contabilidad
- Creacién de microempresas
- Medios de financiacién
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CONOCIMIENTOS JURIDICOS Y NORMATIVA

- Prevencion de riesgos laborales

- Legislacion proteccidn de datos

- Legislacion comercial/venta

- Normas y sistemas de calidad

- Normativa para establecerse como auténomo/creacién de empresas

FUNCIONAMIENTO DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS

- Procedimiento administrativo
- Tramites con las AAPP/Administracion electrdnica
- Subvenciones y tramites de solicitud

OTRAS NECESIDADES FORMATIVAS GENERICAS DETECTADAS

- En conocimientos de direccion se mencionan: Liderazgo, Técnicas de negociacion,
Implementacién de métodos agiles, Gestién de equipos de alto rendimiento, Gestién del
cambio, Gestidn de la diversidad. En trabajo en equipo, Gestién del tiempo. En atencién al
publico, Gestidon on-line. En competencias personales, actitudes y valores, Manejo del
estrés, Mindfulness, Capacidad para gestionar las relaciones humanas.

INFORMACION DEL MERCADO DE TRABAJO

TENDENCIA Y PREVISIONES

La opinidn sobre la tendencia de las ocupaciones de este grupo primario se reparte, a partes iguales,
entre el mantenimiento y el crecimiento. Solo en una ocupacion, los Profesionales de apoyo en
servicios juridicos y similares, se prevé una posible reduccion del empleo a causa de la posible
externalizacién de estos servicios.

Los cambios en el contenido de los puestos de trabajo estdn motivados, principalmente, por el
proceso de digitalizaciéon de las actividades econdmicas y la introduccién de nuevas tecnologias. A la
causa citada se unen otras como son la internacionalizacién de las empresas, el desarrollo de nuevos
modelos de negocio o la tendencia a la polivalencia de muchas de estas ocupaciones.

EXPERIENCIA:

En la mayoria de las ocupaciones estudiadas se requiere experiencia para acceder al puesto de
trabajo, indicandose un muy amplio abanico de tiempo requerido, que va desde los 6 meses hasta en
un caso concreto, los Analista financieros, que se considera necesario cinco afos. Un valor medio
podria ser de un afio.

En otras ocupaciones, en buena parte pertenecientes al gran grupo de empleados contables y
administrativos, no se considera imprescindible la experiencia, si bien se considera valorable y
aconsejable y predomina el peso de la formacién en el proceso de cobertura de las vacantes.

Informe de prospeccion y deteccion de necesidades formativas 2019 63



- -
= ¥ MINISTERIO
S " DE TRABAJO, MIGRACIONES DE EMALEG ESTATAL ﬁ bservatorio de las
Y SEGURIDAD SOCIAL

=] WSS qupaciones del Servicio
Piblico de Empleo Estatal
COBERTURA DE LAS VACANTES:

Por lo general no quedan vacantes sin cubrir, si bien hay algunas ocupaciones en las que si ocurre —
Directores de recursos humanos o Analistas financieros-. La opcién mas frecuente es considerar una
dificultad media en la cobertura de vacantes, o bien facil. En ninglin caso se considera que sea dificil
la cobertura de las vacantes.

El plazo medio de cobertura presenta también grandes oscilaciones, con periodos mas dilatados en
las ocupaciones mds cualificadas (alrededor de 90 dias) y plazos mas cortos en las menos cualificadas
(entre 15y 30 dias)

MOVILIDAD:

Existe una amplia posibilidad de movilidad, tanto de entrada como de salida. Son ocupaciones muy
transversales dentro de las distintas areas de “Oficina” de las empresas. Las movilidades estaran mas
limitadas en aquellas ocupaciones en las que se requiera una formacion reglada especifica
(abogados, economistas,...) y seran mas fluidas en los puestos mas de base. Dado el amplio catalogo
de movilidad hay que remitirse a cada ficha del anexo | en concreto para mayor detalle.

EMPRENDIMIENTO:

En la mayoria de las ocupaciones estudiadas se considera factible la posibilidad de desarrollar sus
funciones como trabajador auténomo, e iniciar una actividad emprendedora.

Por lo general, dado el perfil académico y formativo requerido y las actividades desarrolladas, los
profesionales de estas ocupaciones podrian emplearse como trabajadores auténomos en tareas
junto con otros especialistas para ofrecer una gama completa de servicios que va desde el
asesoramiento fiscal y empresarial, pasando por la gestidon patrimonial y la contabilidad hasta la
auditoria contable. También podrian autoemplearse e iniciar negocios relacionados con su rama de
actividad, concretamente en gestorias /asesorias /consultorias. Necesitarian facilidad de acceso
tanto a software como a hardware, necesario para estos negocios, y formacién complementaria en
normativa laboral, confeccién de néminas, seguros sociales y capacidad emprendedora, ademas de
conocimientos financieros y plataformas electrénicas.

Informacion basada en el estudio de las siguientes ocupaciones: CNO 1211 Directores financieros- CNO 1212 Directores de
recursos humanos- CNO 1219 Directores de politicas y planificacion y de otros departamentos administrativos no
clasificados bajo otros epigrafes. CNO 2511 Abogados CNO 2613 Analistas financieros - CNO 2621 Analistas de gestion y
organizacion CNO 2624; Especialistas en politicas y servicios de personal y afines - CNO 3534 Agentes y administradores de
la propiedad inmobiliaria - CNO 3711 profesionales de apoyo de servicios juridicos y servicios similares CNO 4111 Empleados
de contabilidad - CNO 4112 Empleados de control de personal y néminas - CNO 4113 Empleados de oficina de servicios
estadisticos, financieros y bancarios - CNO 4121 Empleados de control de abastecimiento e inventario - CNO 4122
Empleados de oficina de servicios de apoyo a la produccién - CNO 4309 Empleados administrativos sin tareas de atencion al
publico no clasificados bajo otros epigrafes - CNO 4424 Teleoperadores - CNO 4500 Empleados administrativos con tareas
de atencion al publico no clasificados bajo otros epigrafes.
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