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Auxiliar de contabilidad

FFO5 Finanzas, control y administracién - ISCO-08 3313 - CBS 0421 Contables - antigliedad medior -
También conocido como: Contable junior, Asistente de auditoria

Elabora las cuentas anuales para los clientes de una empresa de contabilidad bajo
supervision, tramita los tramites administrativos y lleva a cabo conciliaciones y
procedimientos de revision.

El auxiliar contable trabaja en un despacho de compilacion o auditoria y gestiona
varios expedientes de clientes a la vez. A diferencia de un contable en una empresa,
esta funcion trabaja por expediente, con requisitos fijos para cada uno, plazos y
rondas de revision. En el proceso de seleccion se da mayor importancia a las
habilidades numéricas y a las titulaciones, mientras que el principal obstaculo es el
contacto con el cliente, concretamente la obtencién de los documentos que faltan de
empresarios que no los facilitan y el cumplimiento del plazo establecido.

Cifras clave de este perfil

25 competencias - 5 Competencias que se deben evaluar - 5 Competencias imprescindibles -
centro de gravedad: Operaciones empresariales, comercio y emprendimiento 28%, Capacidad
cognitiva y resolucién de problemas 22%, Ambitos de conocimientos profesionales 18%

1 Competencias a medir

Estos son los constructos de conducta y aptitud de este perfil. Cada uno indica qué cuestionario de
hrmforce lo mide.
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Competencias

a medir

Precisiéony
atencion al
detalle

Competencia
(marco 50):
Precision

Razonamiento
numérico

integridad y
fiabilidad
Competencia
(marco 50):
Integridad

Disciplinay

cumplimiento de
los compromisos

Competencia
(marco 50):
Disciplina
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Nivel objetivo

a008 N4

a008 N4

se88 N4

e N3

Instrumento hrmforce

Big Fifty, 360 Feedback

Ability Scan

Big Fifty (Escala de Integridad),
360 Feedback,
Entrevista estructurada

Big Fifty, 15PF, 360 Feedback

Método de
medicion

Cuestionario
de
personalidad

Prueba de
capacidad
cognitiva

Cuestionario
de
personalidad

Cuestionario
de
personalidad

Ancla conductual
en el nivel objetivo

Incorpora
momentos de
verificacién en su
propio proceso,
realiza un
seguimiento de los
errores y evita que
se repitan mediante
el ajuste del
método.

Combina dos
fuentes de datos,
calcula la evolucion
a lo largo del
tiempo y explica
qué paso del
calculo conduce a
cada resultado.

Informa de un
posible conflicto de
intereses por
iniciativa propia y
solicita que se
revise la situacion
antes de que se
tome una decision.

Solo se
compromete con lo
que es factible,
realiza un
seguimiento de sus
propios
compromisos e
informa a las
personas
implicadas tan
pronto como un
plazo se ve en
peligro.
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http://127.0.0.1:4399/es/skills-framework/skills/accuracy-and-attention-to-detail/
http://127.0.0.1:4399/es/skills-framework/skills/accuracy-and-attention-to-detail/
http://127.0.0.1:4399/es/skills-framework/skills/accuracy-and-attention-to-detail/
http://127.0.0.1:4399/assessments/big-five/
http://127.0.0.1:4399/assessments/360-graden-feedback/
http://127.0.0.1:4399/es/skills-framework/skills/numerical-reasoning/
http://127.0.0.1:4399/es/skills-framework/skills/numerical-reasoning/
http://127.0.0.1:4399/assessments/ability-scan/
http://127.0.0.1:4399/es/skills-framework/skills/integrity-and-dependability/
http://127.0.0.1:4399/es/skills-framework/skills/integrity-and-dependability/
http://127.0.0.1:4399/assessments/360-graden-feedback/
http://127.0.0.1:4399/advies/assessments/
http://127.0.0.1:4399/es/skills-framework/skills/discipline-and-keeping-commitments/
http://127.0.0.1:4399/es/skills-framework/skills/discipline-and-keeping-commitments/
http://127.0.0.1:4399/es/skills-framework/skills/discipline-and-keeping-commitments/
http://127.0.0.1:4399/assessments/big-five/
http://127.0.0.1:4399/assessments/15pf/
http://127.0.0.1:4399/assessments/360-graden-feedback/

Competencias Método de Ancla conductual

Nivel objetivo  Instrumento hrmforce

a medir medicidon en el nivel objetivo
Gestion de la 00 NS Big Fifty, Competency Check, Entrevista Cuando esta muy
presion derivada Pulse Survey estructurada ocupado, elimina o

de la carga de .
9 reasigna tareas de

trabajo .
. forma autonoma en
Competencia .
funcion de su
(marco 50): . i
- . importancia, lleva

Resiliencia ante .

. un registro de ello y
el estrés

analiza las
consecuencias con
los clientes.
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http://127.0.0.1:4399/es/skills-framework/skills/managing-workload-pressure/
http://127.0.0.1:4399/es/skills-framework/skills/managing-workload-pressure/
http://127.0.0.1:4399/es/skills-framework/skills/managing-workload-pressure/
http://127.0.0.1:4399/es/skills-framework/skills/managing-workload-pressure/
http://127.0.0.1:4399/assessments/big-five/
http://127.0.0.1:4399/assessments/competentie-check/
http://127.0.0.1:4399/assessments/pulse-survey/

2 Perfil completo de competencias

Todas las competencias de este perfil, ordenadas por peso. El indicador de comportamiento que figura
debajo de cada competencia corresponde al nivel objetivo.

. . . L. . Meétodo de Instrumento
Competencia Nivel objetivo Peso Eliminatoria .
medicidon hrmforce
Interpretacion #000 N4 5 si Prueba de Ability Scan,
cuantitativa muestra de Prueba de
Traduce las cifras trabajo muestra de
mensuales en tres trabajo
conclusiones
concretas, senala la
incertidumbre de la
medicion y advierte
cuando las cifras son
demasiado
pequefas.
B Precision y atencion al #000 N4 5 no Cuestionario Big Fifty, 360
detalle de Feedback

Incorpora momentos
de verificacién en su
propio proceso,
realiza un

personalidad

seguimiento de los
errores y evita que se
repitan mediante el
ajuste del método.

Elaboracion de 888 N4 5 - Prueba de Prueba de
presupuestos y control muestra de conocimientos
de costes trabajo (especifica para
Elabora el cada cliente),
presupuesto de un Prueba de
proyecto propio, muestra de
supervisa su trabajo

ejecucion por
periodos y propone
medidas en caso de
desviacion.
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http://127.0.0.1:4399/es/skills-framework/skills/quantitative-interpretation/
http://127.0.0.1:4399/es/skills-framework/skills/quantitative-interpretation/
http://127.0.0.1:4399/es/skills-framework/skills/accuracy-and-attention-to-detail/
http://127.0.0.1:4399/es/skills-framework/skills/accuracy-and-attention-to-detail/
http://127.0.0.1:4399/es/skills-framework/skills/budgeting-and-cost-control/
http://127.0.0.1:4399/es/skills-framework/skills/budgeting-and-cost-control/
http://127.0.0.1:4399/es/skills-framework/skills/budgeting-and-cost-control/

Competencia

Administracién
financiera

Realiza de forma
autonoma la gestion
administrativa
mensual, explica las
diferencias entre el
libro auxiliar y el libro
mayor y corrige los
asientos erroneos.

Elaboracién de las
cuentas anuales
Elabora de forma
independiente las
cuentas anuales de
una entidad de
tamano medio y
justifica las
decisiones de
valoracion ante el
auditor.

Razonamiento numérico
Combina dos fuentes
de datos, calcula la
evolucién a lo largo
del tiempo y explica
qué paso del calculo
conduce a cada
resultado.

integridad y fiabilidad
Informa de un posible
conflicto de intereses
por iniciativa propia y
solicita que se revise
la situacién antes de
que se tome una
decision.

Nivel objetivo

a008 N4

seee N4

seee N4

seee N4

hrmforce - hrmforce.com - Skills Framework 2.0.0

Peso

5

5

4

4

Eliminatoria

si

si

no

no

Método de
medicion

Prueba de
muestra de
trabajo

Prueba de
conocimientos

Prueba de
capacidad
cognitiva

Cuestionario
de
personalidad

Instrumento
hrmforce

Prueba de
muestra de
trabajo, Prueba
de
conocimientos
(especifica para
cada cliente)

Prueba de
conocimientos
(especifica para
cada cliente),
Cartera

Ability Scan

Big Fifty (Escala
de Integridad),
360 Feedback,
Entrevista
estructurada
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http://127.0.0.1:4399/es/skills-framework/skills/financial-administration/
http://127.0.0.1:4399/es/skills-framework/skills/financial-administration/
http://127.0.0.1:4399/es/skills-framework/skills/preparing-annual-accounts/
http://127.0.0.1:4399/es/skills-framework/skills/preparing-annual-accounts/
http://127.0.0.1:4399/es/skills-framework/skills/numerical-reasoning/
http://127.0.0.1:4399/es/skills-framework/skills/integrity-and-dependability/

Competencia

Nivel objetivo

Peso

Eliminatoria

Método de
medicion

Instrumento
hrmforce

Hojas de calculo y hojas
de trabajo

Elabora una hoja de
calculo con formulas
vinculadas y tablas
dinamicas,
comprueba si hay
errores y explica la
I6gica de calculo a
sus companeros.

a008 N4

seee N4

n Lectura e interpretacion
de informes financieros
Compara informes de
distintos periodos,
calcula ratios e
identifica qué
elementos explican la
desviacion.

Contabilidad basica
Se encarga de la
gestion completa de
la contabilidad del
periodo, comprueba
las cuentas de espera
y elabora las cifras de
cierre del periodo.

a008 N4

e N3

Informes empresariales
Elabora un informe

que va de la pregunta
a la conclusion,
separa los hechos de
las interpretaciones y
formula
recomendaciones
indicando quién es el
responsable de cada
una de ellas.
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a

4

a

4

si

no

no

no

Prueba de
muestra de
trabajo

Prueba de
conocimientos

Prueba de
muestra de
trabajo

Prueba de
muestra de
trabajo

Prueba de
conocimientos
(especifica para
cada cliente),
Prueba de
muestra de
trabajo

Prueba de
conocimientos
(especifica para
cada cliente)

Prueba de
conocimientos
(especifica para
cada cliente),
Prueba de
muestra de
trabajo

Prueba de
muestra de
trabajo,
Competency
Check
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http://127.0.0.1:4399/es/skills-framework/skills/spreadsheets-and-worksheets/
http://127.0.0.1:4399/es/skills-framework/skills/spreadsheets-and-worksheets/
http://127.0.0.1:4399/es/skills-framework/skills/reading-and-interpreting-financial-reports/
http://127.0.0.1:4399/es/skills-framework/skills/reading-and-interpreting-financial-reports/
http://127.0.0.1:4399/es/skills-framework/skills/basic-bookkeeping/
http://127.0.0.1:4399/es/skills-framework/skills/business-reporting/

Competencia

Nivel objetivo  Peso

Eliminatoria

Método de
medicion

Instrumento
hrmforce

Auditoria y control
interno

Disefia de forma
independiente un
enfoque de auditoria
para un proceso de
alto riesgo, evalua las
pruebas y formula
conclusiones
fundamentadas.

e N3 4

e N3 3

Analisis de problemas
Desglosa una queja
recurrente en
posibles causas, las
comprueba con sus
propios datos y
senala la causa mas
probable.

Trabajo metodico
Elige un método
adecuado para una
nueva tarea, anota
los pasos y los sigue
incluso bajo presion
de tiempo.

e N3 3

Competencia en
asesoramiento

Reformula la
pregunta subyacente,
ofrece dos opciones
fundamentadas con
sus respectivas
consecuencias y
acuerda un momento
para tomar una
decision.

e N3 3
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no

no

no

no

Prueba de
muestra de
trabajo

Centro de
evaluacion

Observacién
en el puesto
de trabajo

Centro de
evaluacion

Prueba de
muestra de
trabajo, Prueba
de
conocimientos
(especifica para
cada cliente)

Competency
Check, Ability
Scan

Competency
Check, Prueba
de muestra de
trabajo

Competency
Check,
Entrevista
estructurada
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http://127.0.0.1:4399/es/skills-framework/skills/audit-and-internal-control/
http://127.0.0.1:4399/es/skills-framework/skills/audit-and-internal-control/
http://127.0.0.1:4399/es/skills-framework/skills/problem-analysis/
http://127.0.0.1:4399/es/skills-framework/skills/methodical-working/
http://127.0.0.1:4399/es/skills-framework/skills/advisory-skill/
http://127.0.0.1:4399/es/skills-framework/skills/advisory-skill/

Competencia Nivel objetivo

Eliminatoria

Método de Instrumento
medicion hrmforce

Gestion de riesgos 00 Ns

Elabora una lista de
riesgos en la que se
indican la
probabilidad, el
impacto y las
medidas
correspondientes a
cada riesgo, y la
revisa
peridodicamente con
las personas
implicadas.

a Disciplina y #00 NS

cumplimiento de los
compromisos

Solo se compromete
con lo que es
factible, realiza un
seguimiento de sus
propios compromisos
e informa a las
personas implicadas
tan pronto como un
plazo se ve en
peligro.

Elaboracién de informes “. N3
y creacion de cuadros
de mando

Disefia un panel de
control junto con el
usuario, selecciona
los indicadores y las
definiciones, e
incorpora los
comentarios de los
usuarios en las
nuevas versiones.
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no

no

no

Prueba de Prueba de

conocimientos conocimientos
(especifica para
cada cliente),

Competency

Check
Cuestionario Big Fifty, 15PF,
de 360 Feedback
personalidad
Prueba de Prueba de
muestra de muestra de
trabajo trabajo, Cartera
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http://127.0.0.1:4399/es/skills-framework/skills/risk-management/
http://127.0.0.1:4399/es/skills-framework/skills/discipline-and-keeping-commitments/
http://127.0.0.1:4399/es/skills-framework/skills/discipline-and-keeping-commitments/
http://127.0.0.1:4399/es/skills-framework/skills/discipline-and-keeping-commitments/
http://127.0.0.1:4399/es/skills-framework/skills/reporting-and-dashboard-building/
http://127.0.0.1:4399/es/skills-framework/skills/reporting-and-dashboard-building/
http://127.0.0.1:4399/es/skills-framework/skills/reporting-and-dashboard-building/

Método de
medicion

Instrumento
hrmforce

Eliminatoria

Competencia

Nivel objetivo  Peso

Analisis de viabilidad y
de inversion

Elabora su propio
analisis de viabilidad
con distintos
escenarios, expone
claramente las
hipétesis y defiende
el resultado en la
reunion.

Facturacién y cuentas
por cobrar

Gestiona las partidas
pendientes, realiza el
seguimiento de los
impagos por teléfono
y acuerda planes de
pago dentro de la
politica establecida.

Aplicacion de
conocimientos basicos
sobre fiscalidad

Elabora la
declaracién periodica
del impuesto sobre el
valor anadido,
comprueba la
conciliacion con el
libro mayor y corrige
los asientos
contables erroneos.

Cumplimiento de la
normativa sectorial

Se encarga de
trasladar los cambios
normativos a las
instrucciones de
trabajo de la empresa
y comprueba si los
registros cumplen los
requisitos.

TS
TS
TS
TS
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3

3

3

3

no

no

no

no

Prueba de
muestra de
trabajo

Prueba de
muestra de
trabajo

Prueba de
conocimientos

Prueba de
conocimientos

Prueba de
muestra de
trabajo, Prueba
de
conocimientos
(especifica para
cada cliente)

Prueba de
muestra de
trabajo, Prueba
de
conocimientos
(especifica para
cada cliente)

Prueba de
conocimientos
(especifica para
cada cliente)

Prueba de
conocimientos
(especifica para
cada cliente)
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http://127.0.0.1:4399/es/skills-framework/skills/business-case-and-investment-analysis/
http://127.0.0.1:4399/es/skills-framework/skills/business-case-and-investment-analysis/
http://127.0.0.1:4399/es/skills-framework/skills/invoicing-and-accounts-receivable/
http://127.0.0.1:4399/es/skills-framework/skills/invoicing-and-accounts-receivable/
http://127.0.0.1:4399/es/skills-framework/skills/applying-basic-tax-knowledge/
http://127.0.0.1:4399/es/skills-framework/skills/applying-basic-tax-knowledge/
http://127.0.0.1:4399/es/skills-framework/skills/applying-basic-tax-knowledge/
http://127.0.0.1:4399/es/skills-framework/skills/complying-with-sector-regulation/
http://127.0.0.1:4399/es/skills-framework/skills/complying-with-sector-regulation/

Método de Instrumento
medicion hrmforce

Competencia Nivel objetivo = Peso  Eliminatoria

a Gestion de la presion 00 Ns 2 no Entrevista Big Fifty,
derivada de la carga de estructurada Competency
trabajo Check, Pulse
Cuando esta muy Survey
ocupado, elimina o
reasigna tareas de
forma auténoma en
funcién de su
importancia, lleva un
registro de ello y
analiza las
consecuencias con
los clientes.

Automatizacion de (1) N2 2 ho Prueba de Prueba de
procesos muestra de muestra de
Ejecuta un proceso trabajo trabajo, Cartera
de automatizacién ya
existente e informa
cuando el resultado
difiere de lo
esperado.

Informacion sobre []] N2 2 no Prueba de Prueba de
control y gestion muestra de muestra de
Rellena el informe trabajo trabajo, Prueba
con las cifras del de

sistema siguiendo las
instrucciones y
comprueba que los

conocimientos
(especifica para

cada cliente)
totales cuadren.
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http://127.0.0.1:4399/es/skills-framework/skills/managing-workload-pressure/
http://127.0.0.1:4399/es/skills-framework/skills/managing-workload-pressure/
http://127.0.0.1:4399/es/skills-framework/skills/managing-workload-pressure/
http://127.0.0.1:4399/es/skills-framework/skills/process-automation/
http://127.0.0.1:4399/es/skills-framework/skills/process-automation/
http://127.0.0.1:4399/es/skills-framework/skills/controlling-and-management-information/
http://127.0.0.1:4399/es/skills-framework/skills/controlling-and-management-information/

3 Niveles segun la antiguedad

El mismo perfil con el ajuste por antigiedad de la familia de puestos aplicado. Los niveles objetivo se
limitan a un rango de 1a 5.

Competencia junior

Interpretacion cuantitativa N3 N4
Precision y atencién al detalle N3 N4
Elaboracion de presupuestos y control de costes N3 N4
Administracion financiera N3 N4
Elaboracion de las cuentas anuales N4 N4
Razonamiento numérico N3 N4
integridad y fiabilidad N3 N4
Hojas de calculo y hojas de trabajo N3 N4
Lectura e interpretacion de informes financieros N3 N4
Contabilidad basica N3 N4
Informes empresariales N2 N3
Auditoria y control interno N3 N3
Analisis de problemas N2 N3
Trabajo metédico N2 N3
Competencia en asesoramiento N2 N3
Gestion de riesgos N2 N3
Disciplina y cumplimiento de los compromisos N2 N3
Elaboracion de informes y creacion de cuadros de mando N2 N3
Analisis de viabilidad y de inversion N2 N3
Facturacion y cuentas por cobrar N2 N3
Aplicacion de conocimientos basicos sobre fiscalidad N3 N3
Cumplimiento de la normativa sectorial N2 N3
Gestion de la presion derivada de la carga de trabajo N2 N3
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Competencia junior medior

Automatizacion de procesos N1 N2

Informacidén sobre control y gestion N2 N2
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4 La escala de dominio

Etiqueta

Autonomia

Complejidad

Ambito de
aplicacion

Nivel de
conocimiento

N1 Guiado

N2 Aplicacion

N3 Nivel
avanzado

N4 Avanzado

N5 Liderazgo

trabaja bajo supervision
y sigue instrucciones

trabaja de forma
auténoma dentro de los
marcos establecidos

establece su propio
enfoque y solicita
aportaciones de forma
proactiva

dirige a los demas y
decide el enfoque a
seguir

establece lanormay la
politica

rutinario, una
variable cada vez

situaciones
habituales con
variaciones limitadas

varias variables,
cierta ambigiiedad

complejo, con
intereses
contrapuestos

estratégico, en un
contexto de gran
incertidumbre

tarea propia

Su propio puesto

Su propio equipo o
proceso

varios equipos o
un departamento

organizacion,
cadena de valor o
profesién

Conocimientos
bésicos de
terminologia

conocimientos
practicos, aplica un
enfoque estandar

conocimiento
profundo, sopesa las
alternativas

conocimiento
profundo, asesora a
otros

autoridad, impulsa el
avance de la profesion

5 Puntos de referencia de comportamiento por competencia

Los puntos de referencia se sitian en N1, N3 y N5. N2 y N4 no tienen punto de referencia de forma
deliberada: los evaluadores interpolan entre ellos, siguiendo la convencién de O*NET.

Competencia

N1

N3

NS

Interpretacion cuantitativa
Explica qué significan las
cifras, los graficos y los

Analiza un informe
estandar e identifica
qué valores se sitlan

Traduce las cifras
mensuales en tres

conclusiones

Determina qué indicadores
clave guian a la

organizacion, pone de

indicadores clave para la
cuestion que nos ocupa
y sefiala lo que no
muestran.

por encima o por
debajo de la norma
acordada.

concretas, senala la manifiesto los riesgos que
entrafa la medicion y

corrige el uso inadecuado

incertidumbre de la
medicion y advierte
cuando las cifras son de las cifras.

demasiado pequenas.
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Competencia

Precision y atencion al
detalle

Trabaja con esmero,
revisa su propio trabajo
para detectar posibles
errores y cumple con lo
acordado en cuanto a la
exhaustividad y la
exactitud de los datos.

Elaboracion de

presupuestos y control de
costes

Elabora un presupuesto
para una tarea, un
equipo o un proyecto,
realiza un seguimiento
de los gastos en relacion
con dicho presupuesto e
interviene cuando existe
riesgo de sobrepasarlo.

Administracion financiera
Procesa los asientos
contables de compras,
ventas y operaciones
bancarias en el sistema
contable, concilia las
cuentas del libro mayor y
garantiza una gestion
auditable.

Elaboracion de las cuentas
anuales

Elabora las cuentas
anuales, que incluyen el
balance, la cuenta de
resultados y las notas
explicativas, de
conformidad con las
normas de informacion
financiera, y justifica las
valoraciones y las
provisiones.

Revisa su propio
trabajo con una lista
de comprobacion y
corrige los errores
detectados antes de
entregarlo.

Realiza un
seguimiento del gasto
en el resumen
facilitado e informa de
las desviaciones que
superen el limite
acordado.

Contabiliza las
facturas de compra
en la cuenta contable
correspondiente bajo
supervision y remite
los conceptos que no
estan claros al
contable.

Recopila la
documentacion
justificativa de las
partidas del balance
siguiendo las
instrucciones y
procesa los asientos
correctores
facilitados.
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Incorpora momentos de
verificacién en su
propio proceso, realiza
un seguimiento de los
errores y evita que se
repitan mediante el
ajuste del método.

Elabora el presupuesto
de un proyecto propio,
supervisa su ejecucion
por periodos y propone
medidas en caso de
desviacion.

Realiza de forma
autonoma la gestion
administrativa mensual,
explica las diferencias
entre el libro auxiliar y
el libro mayor y corrige
los asientos erréneos.

Elabora de forma
independiente las
cuentas anuales de una
entidad de tamano
medio y justifica las
decisiones de
valoracion ante el
auditor.

Establece los criterios de
exhaustividad y
correccion, supervisa la
revision de las muestras y
llama la atencién a los
equipos sobre las
deficiencias estructurales.

Establece el marco
presupuestario de la
organizacion, decide sobre
la reasignacion de
recursos y rinde cuentas al
consejo de administracion.

Disena la estructura
administrativa y el plan de
cuentas, y establece
directrices para la
tramitacion y el control.

Determina la politica de
informacion de la
organizacion, resuelve
cuestiones complejas en
materia de valoracion y las
defiende ante los
organismos reguladores.
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Competencia

Razonamiento numérico
Trabaja con cifras, ratios
y tablas, y extrae
conclusiones de ellos
sobre cantidades,
tendencias y relaciones
en datos numéricos.

integridad y fiabilidad
Actuar de acuerdo con
las normas y acuerdos
aplicables, incluso sin
supervision, y ser
transparente en cuanto a
los propios intereses,
errores y casos dudosos.

Hojas de calculo y hojas de
trabajo

Elabora hojas de calculo
con formulas, referencias
y tablas dinamicas,
comprueba los
resultados y presenta las
cifras de forma clara en
tablas y graficos.

Lectura e interpretacion de
informes financieros
Analiza el balance, la
cuenta de pérdidas y
ganancias y el estado de
flujo de caja, y a partir de
ellos determina la
situacion financiera de
una organizacion o
unidad.

Contabilidad basica
Procesa las
transacciones de
compras, ventas y
operaciones bancarias
en el libro mayor, las
contabiliza en la cuenta
correspondiente del libro
mayor y cierra el
periodo.

Lee una tabla sencilla,
identifica el valor mas
alto y el mas bajoy
calcula un porcentaje
con una calculadora.

Cumple los acuerdos
y las normas de
conducta
establecidos e
informa a su superior
de sus propios
errores.

Introduce datos en
una hoja de célculo ya
existente y utiliza
férmulas sencillas,
como lasumay la
media, siguiendo las
instrucciones
recibidas.

Senala las partidas de
ingresos, costes y
resultados en un
informe periédico y
nombra el periodo al
que se refiere.

Contabiliza las
facturas de compra
sencillas en las
cuentas
correspondientes y
archiva los
documentos
justificativos en el
lugar acordado.
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Combina dos fuentes
de datos, calcula la
evolucion a lo largo del
tiempo y explica qué
paso del calculo
conduce a cada
resultado.

Informa de un posible
conflicto de intereses
por iniciativa propia y
solicita que se revise la
situacion antes de que
se tome una decision.

Elabora una hoja de
calculo con formulas
vinculadas y tablas
dinamicas, comprueba
si hay errores y explica
la I6gica de calculo a
sus companeros.

Compara informes de
distintos periodos,
calcula ratios e
identifica qué
elementos explican la
desviacion.

Se encarga de la
gestion completa de la
contabilidad del
periodo, comprueba las
cuentas de espera y
elabora las cifras de
cierre del periodo.

Identifica, en series
numéricas complejas, qué
supuestos determinan el
resultado y establece la
I6gica de célculo que
siguen el resto de
miembros de la
organizacion.

Establece las normas de
integridad de la
organizacion, vela por su
cumplimiento también ante
las partes influyentes y
explica publicamente las
decisiones resultantes.

Establece los estandares
para los modelos de
célculo en la organizacion
y evalua si dichos modelos
son lo suficientemente
fiables como para la toma
de decisiones.

Evalua las cuentas anuales
y los informes de gestion
de la organizacion,
establece las normas de
presentacion de informes
y asesora al consejo de
administracion al respecto.

Establece el plan de
cuentas y las normas de
contabilizacién de la
organizacion y sirve de
guia para la auditoria que
realiza el contable.
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Competencia

Informes empresariales
Recopilar conclusiones,
cifrasy
recomendaciones en un
informe que guie al
lector hacia una decision
o el siguiente paso tras
una sola lectura.

Auditoria y control interno
Comprueba si los
procesos y los registros
se ajustan a las normas y
al control interno,
recopila pruebas y
elabora informes con las
conclusiones y
recomendaciones.

Analisis de problemas
Desglosa un problema en
partes, separa las causas
de los efectos e indica
qué informacion se
necesita para seguir
adelante.

Trabajo metédico

Sigue un método fijo y
trazable para las tareas,
con pasos,
documentacion y
comprobaciones, de
modo que otras
personas puedan repetir
el trabajo.

Competencia en
asesoramiento

Precisar la consulta de
un cliente y ofrecer una
recomendacion bien
fundamentada de tal
manera que el
destinatario la acepte y
la ponga en practica.

Rellena una plantilla
de informe ya
existente con las
cifras correctas y
describe, seccion por
seccion, lo que se ha
realizado.

Lleva a cabo los
pasos de control bajo
supervision, de
acuerdo con el
programa de
auditoria, y registra
las pruebas
encontradas de forma
ordenada.

Indica con precision
qué es lo que falla en
caso de averiay qué
datos faltan, y lo
comunica al
supervisor.

Sigue los pasos de un
procedimiento
establecido en el
orden correcto y
registra el resultado.

Proporciona la
informacion solicitada
y explica una
recomendacion
estandar siguiendo la
estructura fija
utilizada por el
equipo.
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Elabora un informe que
va de la pregunta a la
conclusién, separa los
hechos de las
interpretaciones y
formula
recomendaciones
indicando quién es el
responsable de cada
una de ellas.

Disena de forma
independiente un
enfoque de auditoria
para un proceso de alto
riesgo, evalua las
pruebas y formula
conclusiones
fundamentadas.

Desglosa una queja
recurrente en posibles
causas, las comprueba
con sus propios datos y
sefala la causa mas
probable.

Elige un método
adecuado para una
nueva tarea, anota los
pasos y los sigue
incluso bajo presién de
tiempo.

Reformula la pregunta
subyacente, ofrece dos
opciones
fundamentadas con sus
respectivas
consecuencias y
acuerda un momento
para tomar una
decision.

Establece la linea
jerarquica para toda la
organizacion, evalua la
calidad de la informacion
de gestion y rinde cuentas
de los resultados ante el
consejo de administracion
y el organismo regulador.

Establece el plan de
auditoria anual de la
organizacion y las normas
de control, y rinde cuentas
de los resultados ante la
junta directiva o el
consejo.

Atribuye los problemas
organizativos recurrentes
a unas pocas causas
fundamentales y establece
el método de analisis que
utilizaran otros equipos.

Elabora los métodos de
trabajo para el sector, los
somete a pruebas
practicas y los revisa en
momentos determinados.

Asesora al consejo de
administracion sobre
cuestiones relacionadas
con conflictos de
intereses, cuestiona los
supuestos establecidos y
vela por la calidad del
asesoramiento en toda la
organizacion.
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Competencia

Gestion de riesgos
Identificar riesgos en el
trabajo, los proyectos o
las politicas, evaluar su
probabilidad e impacto,
seleccionar medidas de
control y comprobar
peridodicamente si dichas
medidas son eficaces.

Disciplina y cumplimiento
de los compromisos
Cumple con los
acuerdos, los
procedimientos y los
compromisos incluso sin
supervision, e informa
con la debida antelacién
cuando un compromiso
resulta imposible de
cumplir.

Elaboracion de informes y
creacion de cuadros de
mando

Elabora informes
periodicos y cuadros de
mando que muestran los
indicadores adecuados
para un publico
especifico y mantiene
actualizadas sus
definiciones.

Analisis de viabilidad y de
inversion

Justifica una propuesta
con costes, beneficios,
hipotesis y riesgos, y
calcula el periodo de
amortizacién y la
rentabilidad para los
responsables de la toma
de decisiones.

Informa de
situaciones inseguras
o de riesgo en su
propio trabajo a través
de la via de
notificacion acordada.

Llega a la hora
acordada con el
trabajo acordado e
informa de cualquier
retraso al supervisor.

Rellena un panel de
control o una plantilla
de informe ya
existente con cifras
actuales y comprueba
que no haya errores
en la visualizacion.

Rellena una plantilla
estandar de analisis
de viabilidad con las
cifras y los nombres
facilitados, indicando
qué datos aun faltan.
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Elabora una lista de
riesgos en la que se
indican la probabilidad,
el impacto y las
medidas
correspondientes a
cada riesgo, y la revisa
periddicamente con las
personas implicadas.

Solo se compromete
con lo que es factible,
realiza un seguimiento
de sus propios
compromisos e informa
a las personas
implicadas tan pronto
como un plazo se ve en
peligro.

Disena un panel de
control junto con el
usuario, selecciona los
indicadores y las
definiciones, e
incorpora los
comentarios de los
usuarios en las nuevas
versiones.

Elabora su propio
analisis de viabilidad
con distintos
escenarios, expone
claramente las hipotesis
y defiende el resultado
en la reunion.

Elabora el marco de
riesgos de la organizacion,
establece la tolerancia al
riesgo junto con el equipo
directivo e informa al
respecto al érgano de
supervision.

Establece el estandar para
un cumplimiento fiable de
los acuerdos laborales y
se dirige a cualquier
persona,
independientemente de su
nivel, que incumpla dicho
estandar.

Determina qué informacion
de gestion utiliza la
organizacioén y garantiza
que las definiciones sean
inequivocas en todos los
informes.

Establece las reglas de
calculo y los valores
umbral para las
inversiones y pondera toda
la cartera de inversiones
de la organizacién.
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Competencia

Facturacion y cuentas por
cobrar

Elabora y envia facturas,
realiza el seguimiento de
las partidas pendientes y
toma medidas ante los
retrasos en los pagos,
hasta el traspaso del
caso a la agencia de
cobro de deudas.

Aplicacion de
conocimientos basicos
sobre fiscalidad

Conoce las principales
normas relativas al
impuesto sobre el valor
anhadido, las cotizaciones
sociales y el impuesto de
sociedades, y las aplica
a facturas, declaraciones
y cuestiones fiscales
sencillas.

Cumplimiento de la
normativa sectorial
Conoce la legislacion, las
normas y los requisitos
de supervision de su
propio sector y organiza
su trabajo y lleva a cabo
el registro
correspondiente de
acuerdo con ellos.

Gestion de la presion
derivada de la carga de
trabajo

Mantiene una vision
general cuando aumenta
el volumen de trabajo,
decide qué tareas se
llevan a cabo y cuales
no, y comunica las
consecuencias a las
partes interesadas.

Elabora facturas de
acuerdo con los datos
del encargo y
comprueba la
direccion, el importe y
las condiciones de
pago antes de
enviarlas.

Aplica el tipo correcto
del impuesto sobre el
valor anadido a una
factura y remite las
consultas sobre casos
excepcionales al
departamento de
finanzas.

Actua de acuerdo con
la normativa sectorial
aplicable y
comprueba qué
norma se aplica a una
nueva situacion.

Informa al supervisor
de que el trabajo no
se ajusta al tiempo
disponible y respeta la
decision que se tome.
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Gestiona las partidas
pendientes, realiza el
seguimiento de los
impagos por teléfono y
acuerda planes de pago
dentro de la politica
establecida.

Elabora la declaracion
periodica del impuesto
sobre el valor anadido,
comprueba la
conciliacién con el libro
mayor y corrige los
asientos contables
erroneos.

Se encarga de trasladar
los cambios normativos
a las instrucciones de
trabajo de la empresa y
comprueba si los
registros cumplen los
requisitos.

Cuando esta muy
ocupado, elimina o
reasigna tareas de
forma autdonoma en
funcion de su
importancia, lleva un
registro de ello y
analiza las
consecuencias con los
clientes.

Establece la politica de
crédito y de reclamacion
de la organizacién y
decide sobre las
amortizaciones y las
medidas legales
posteriores.

Determina la estrategia
fiscal de la organizacién,
consulta a la autoridad
fiscal y asesora al consejo
de administracion sobre
los riesgos fiscales.

Realiza un seguimiento de
la normativa para toda la
organizacion, elabora
borradores de politicas
cuando cambian los
requisitos y mantiene el
didlogo con el supervisor.

Redistribuye el trabajo y la
capacidad entre los
departamentos en casos
de sobrecarga estructural
y establece normas para
una distribucion sostenible
de la carga de trabajo.
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Competencia

Automatizacion de
procesos

Analiza un proceso de
trabajo recurrente,
desarrolla o encarga la
automatizacioén de sus
pasos y comprueba que
el resultado siga siendo
fiable.

Informacion sobre control y
gestion

Elabora presupuestos,
previsiones e informes,
analiza las diferencias
entre los datos
presupuestados y los
reales y las explica a la
direccion.

Ejecuta un proceso de
automatizacion ya
existente e informa
cuando el resultado
difiere de lo esperado.

Rellena el informe con
las cifras del sistema
siguiendo las
instrucciones y
comprueba que los
totales cuadren.
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Describe un proceso

por pasos, automatiza
los pasos repetitivos e
incorpora controles de
errores y excepciones.

Analiza de forma
independiente las
desviaciones
presupuestarias,
determina sus causas
operativas y asesora al
responsable sobre los
ajustes necesarios.

Determina la estrategia de
automatizacion de la
organizacion y decide qué
procesos se automatizan vy
cuales no.

Determina la informacion
de orientacion de la
organizacion, desarrolla el
conjunto de herramientas
de planificacién y control y
evalua la solidez de las
propuestas de inversion.
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6 Métodos de evaluacion y validez

Las valideces son las estimaciones metaanaliticas corregidas de Sackett, Zhang, Berry y Lievens
(2022), publicadas en la revista *Journal of Applied Psychology* que sustituyen a las cifras anteriores
de Schmidt y Hunter (1998). La dispersién es tan importante como la media: con una desviacién
estandar elevada, la validez varia considerablemente segun el contexto.

Método de medicion rho SD De qué se trata

Prueba de muestra de 0.33 0.09 E|candidato realiza una muestra de trabajo representativa en
trabajo condiciones estandarizadas.

Cuestionario de 0.40 015  Autoevaluacion de las preferencias de comportamiento. En
personalidad hrmforce, el «Big Fifty» y el «15PF».

Prueba de conocimientos  0.40  0.13  Prueba de conocimientos declarativos sobre el puesto, que suele
elaborarse a medida para cada cliente.

Prueba de capacidad 0.41 0.14 Prueba estandarizada de razonamiento verbal, numérico o
cognitiva abstracto.
Centro de evaluacion 0.29 0.09  Multiples ejercicios, multiples evaluadores y puntuacion por

dimensiones.

Observacion en el puesto - - Observacion estructurada en el lugar de trabajo mediante un
de trabajo formulario basado en indicadores de comportamiento.
Entrevista estructurada 0.42 0.19 Entrevista basada en el comportamiento con preguntas fijas y una

escala de valoracién para cada pregunta.

7 Instrumentos de evaluacion para este puesto

Instrumento hrmforce Competencias  Qué mide

Prueba de muestra de trabajo 13 Muestra de trabajo representativa en condiciones
estandarizadas

Prueba de conocimientos (especifica 13 Prueba de conocimientos profesionales, adaptada a
para cada cliente) cada cliente

Competency Check 6 Evaluacion de competencias a nivel conductual
Ability Scan 3 Prueba de aptitud: habilidades de razonamiento

verbal, numérico y abstracto

Big Fifty 3 Cuestionario de personalidad, 150 items, 25 factores
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Instrumento hrmforce Competencias Qué mide

360 Feedback 3 Multiples evaluaciones basadas en indicadores de
comportamiento

Cartera 3 Evaluacion del trabajo previo segun criterios fijos
Entrevista estructurada 2 Entrevista conductual con una estructura fija

Big Fifty (Escala de Integridad) 1

15PF 1 Perfil de personalidad, una alternativa mas concisa

al «Big Fifty»

Pulse Survey 1 Medicion periddica a nivel de equipo y de
organizacion

8 Como utilizar este perfil

1.

Acuerde el perfil con el responsable de contratacion antes de evaluar al primer candidato. Los
cambios en la ponderacion realizados a posteriori hacen que el resultado sea insostenible.

. Seleccione el método de evaluacion para cada competencia en la columna «Método de evaluacion».

Combine un maximo de tres métodos por candidato.

. Calibre a los evaluadores en una sesion de dos horas utilizando los puntos de referencia del capitulo

5. Los puntos de referencia sin una formacién previa de los evaluadores resultan de escasa utilidad.

. Rellene la calculadora de compatibilidad y comente las carencias en la conversacion sobre desarrollo.

Los tipos Ay G son criterios de seleccion, no objetivos de desarrollo trimestrales.

Fuente: hrmforce Skills Framework 2.0, versién 2.0.0, creada el 2026-09-08. Correspondencias con ESCO
v1.2.1, O*NET 31.0, Lightcast Open Skills, SFIA 9, DigComp 3.0, EntreComp, LifeComp, GreenComp, AlLit,
WEF Future of Jobs 2025, ISCO-08 y la clasificacién profesional holandesa del CBS (BRC 2014, edicion
2025). Este perfil es un punto de partida, no una norma: adaptelo a su propia organizacion antes de
basarse en él para la seleccion.
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