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Declarante de aduanas

FF15 Logistica, transporte y cadena de suministro - ISCO-08 3331 - CBS 0435 Planificadores de trabajo
y personal de logistica - antigliedad medior - También conocido como: Agente de aduanas

Prepara declaraciones de aduana para la importacion y la exportacion, comprueba
la documentacion y se asegura de que los envios cumplan con la normativa
aduanera.

El agente de aduanas trabaja con plazos estrictos en lo que respecta a los periodos
de presentacidon de declaraciones y asume la responsabilidad personal de la
exactitud de las mismas. La diferencia con respecto a un empleado de envios radica
en el conocimiento especializado de la legislacion aduanera y los codigos
arancelarios. A menudo, los candidatos con experiencia en logistica no superan el
proceso de seleccidon porque subestiman la importancia de un conocimiento
detallado de la codificacion aduanera, o que puede dar lugar a costosos recargos
retroactivos.

Cifras clave de este perfil

23 competencias - 5 Competencias que se deben evaluar - 5 Competencias imprescindibles -
centro de gravedad: Ambitos de conocimientos profesionales 37%, Capacidad cognitiva y
resolucion de problemas 16%, Autogestion, iniciativa y resiliencia 13%

1 Competencias a medir

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

hrmforce - hrmforce.com - Skills Framework 2.0.0 pagina 1 /20



Competencias
a medir

Concienciacion
en materia de
seguridad

Competencia
(marco 50):
Disciplina

Eliminatoria

Precision y
atencion al
detalle
Competencia
(marco 50):
Precision

Eliminatoria

Disciplinay
cumplimiento de
los compromisos
Competencia
(marco 50):
Disciplina

Gestion de la
presion derivada
de la carga de
trabajo

Competencia
(marco 50):
Resiliencia ante
el estrés

Nivel objetivo

88 NS
88 NS
88 NS
88 NS
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Instrumento hrmforce

Big Fifty, Competency Check

Big Fifty, 360 Feedback

Big Fifty, 15PF, 360 Feedback

Big Fifty, Competency Check,
Pulse Survey

Método de
medicion

Situational
Judgement
Test

Cuestionario
de
personalidad

Cuestionario
de
personalidad

Entrevista
estructurada

Ancla conductual en
el nivel objetivo

Reconoce
situaciones de riesgo
en su propio
proceso, interviene y
se dirige a sus
compafneros sin
interrumpir el trabajo.

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

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.

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

Nivel objetivo  Instrumento hrmforce

a medir medicion el nivel objetivo
Mantener el ritmo 00 N3 Big Fifty, Prueba de Mantiene el ritmo
en tareas Prueba de muestra de trabajo muestra de durante un turno
repetitivas trabajo completo, establece
Competencia su propio ritmo e
(marco 50): incorpora breves
Disciplina

momentos de
recuperacion, y se
ajusta a los
estandares de
calidad.
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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. . Método de Instrumento
T Competencia Nivel objetivo Peso Eliminatoria .
medicion hrmforce
£ Documentacion 2800 N4 5 i Prueba de Prueba de
aduaneray de conocimientos  conocimientos

comercio internacional
Determina de forma
independiente el
codigo de
mercancia y el
procedimiento
correspondiente a
un envio, presenta la
declaracién y
responde a las
preguntas de la

(especifica para
cada cliente)

aduana.

Planificacion logistica 808 NS 5 si Prueba de Prueba de
Replanifica de forma muestra de muestra de
independiente las trabajo trabajo, Prueba
rutas y la capacidad de
cuando fallan los conocimientos
recursos, evalua la (especifica para
relacién entre el cada cliente)

coste y el plazo de
entrega e informa al
cliente y al
transportista.

a Concienciacion en 800 N3 5 si Situational Big Fifty,
materia de seguridad Judgement Competency
Reconoce Test Check

situaciones de
riesgo en su propio
proceso, interviene
y se dirige a sus
companeros sin
interrumpir el
trabajo.
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Método de Instrumento

Competencia Nivel objetivo  Peso Eliminatoria .
medicion hrmforce
a Precision y atencion al 808 N3 4 si Cuestionario Big Fifty, 360
detalle de Feedback

Incorpora momentos
de verificacion en su

personalidad

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

armonizacién y 808 N3 4 ho Centro de Competency
coordinacion evaluacion Check, 360
Organiza las Feedback

consultas entre las
partes en un
proceso conjunto,
registra los
acuerdos y
supervisa
activamente su
cumplimiento.

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.
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Planificacion y 800 NS 4 no Prueba de Competency
organizacion muestra de Check, 360
Planifica el trabajo trabajo Feedback,
del equipo para Prueba de
varias semanas, muestra de
distribuye las tareas trabajo
y las reorganiza ante
cualquier imprevisto
sin incumplir los
plazos.

Disciplina y Cuestionario Big Fifty, 15PF,
cumplimiento de los de 360 Feedback

personalidad
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Competencia

Nivel objetivo

Gestién operativa de
inventarios

Establece de forma
independiente los
niveles de pedido
para un grupo de
productos, analiza
las diferencias de
existencias y elimina
la causa en el

08 NS

proceso.

Gestién del transporte
y la distribucion
Realiza de forma

88 NS

auténoma una ruta
con multiples
paradas, lleva un
control de los
tiempos de
conducciény
resuelve los
problemas que
surjan en las
instalaciones del
cliente sobre la
marcha.

Uso de sistemas de
gestion de almacenes
Resuelve de forma
independiente las
discrepancias entre
el stock del sistema
y el de la ubicacion,
y ajusta la
configuracion dentro
de su ambito de
competencia.

808 Ns
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Método de

Eliminatoria ..
medicion

Peso

Prueba de
muestra de
trabajo

Certificado o
titulo

4 ho

Prueba de
muestra de
trabajo

4 si

Instrumento
hrmforce

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, Prueba
de
conocimientos
(especifica para
cada cliente)
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Competencia

Sujecion de la carga y
seguridad en el
transporte

Determina de forma
independiente el
método de sujecion
para una carga
atipica, calcula la
fuerza de amarre
necesaria y rechaza
los transportes que
no cumplan las
normas de
seguridad.

Recopilacién y filtrado
de informacion
Selecciona fuentes
de forma
independiente para
responder a una
pregunta abierta,
descarta los datos
duplicados y
obsoletos vy justifica
dicha eleccion.

Control de calidad
Elabora un plan de
control para su
propio proceso,
evalla la calidad y
analiza los
resultados con las
personas
implicadas.

Nivel objetivo

88 NS

s008 N4

se00e N4

hrmforce - hrmforce.com - Skills Framework 2.0.0

Peso

a

3

3

Eliminatoria

no

no

no

Método de
medicion

Observacion
en el puesto
de trabajo

Prueba de
muestra de
trabajo

Prueba de
muestra de
trabajo

Instrumento
hrmforce

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

Competency
Check, Prueba
de muestra de
trabajo

Competency
Check, Prueba
de muestra de
trabajo
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Competencia

Priorizacion y
ponderacién de
opciones

Selecciona lo que
queda pendiente
cuando la
planificacion esta
completa, lo justifica
en funcién de su
importancia y
urgencia, y lo
coordina con las
personas
implicadas.

Gestidn del tiempo y
establecimiento de
prioridades

Clasifica su propio
trabajo segun la
urgencia y la
importancia, prevé
un margen de
tiempo y explica a
los demas por qué
una tarea se
entregara mas tarde.

Gestidn de la presion
derivada de la carga de
trabajo

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

Nivel objetivo

88 NS
88 NS
88 NS
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Peso

3

3

3

Método de
medicion

Eliminatoria

no Prueba de
muestra de
trabajo

no Prueba de
muestra de
trabajo

no Entrevista

estructurada

Instrumento
hrmforce

Competency
Check, Prueba
de muestra de
trabajo

Competency
Check, 360
Feedback

Big Fifty,
Competency
Check, Pulse
Survey
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Método de Instrumento

Competencia Nivel objetivo  Peso Eliminatoria .
medicidon hrmforce
Trabajo con 00 N3 3 no Prueba de Prueba de
dispositivos y muestra de conocimientos
aplicaciones digitales trabajo (especifica para
Selecciona el cada cliente),
dispositivo y la Prueba de
aplicacion muestra de
adecuados para trabajo
cadatareay
resuelve los
problemas
habituales sin
necesidad de ayuda
de otras personas.
n Aplicacion de la g0 NS 3 ho Prueba de Prueba de
legislacion conocimientos conocimientos

Evalua de forma
independiente una
solicitud en
circunstancias
excepcionales,
sopesa el margen de
discrecionalidad y
justifica la decision
de forma trazable.

(especifica para
cada cliente)

a Mantener el ritmo en 8808 N3 3 ho Prueba de Big Fifty, Prueba

tareas repetitivas muestra de de muestra de
Mantiene el ritmo trabajo trabajo

durante un turno
completo, establece
su propio ritmo e
incorpora breves
momentos de
recuperacion, y se
ajusta a los
estandares de
calidad.

Expresion oral clara []] N2 2 no Centro de Communication
Reformula con sus evaluacion Styles,

propias palabras lo Competency
que se ha acordado Check

y repite lo esencial

de la instruccion a

modo de

verificacion.
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http://127.0.0.1:4399/es/skills-framework/skills/working-with-digital-devices-and-applications/
http://127.0.0.1:4399/es/skills-framework/skills/working-with-digital-devices-and-applications/
http://127.0.0.1:4399/es/skills-framework/skills/working-with-digital-devices-and-applications/
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http://127.0.0.1:4399/es/skills-framework/skills/applying-legislation/
http://127.0.0.1:4399/es/skills-framework/skills/sustaining-pace-in-repetitive-work/
http://127.0.0.1:4399/es/skills-framework/skills/sustaining-pace-in-repetitive-work/
http://127.0.0.1:4399/es/skills-framework/skills/clear-oral-expression/

Método de Instrumento
medicion hrmforce

Competencia Nivel objetivo = Peso  Eliminatoria

Retencion y aplicacion (] ] N2 2 ho Prueba de Ability Scan,
de conocimientos conocimientos Prueba de
Consulta el

conocimientos
(especifica para
requerido en el cada cliente)
manual y lo sigue

paso a paso al
realizar una tarea
con la que esta
familiarizado.

procedimiento

Hojas de célculo y (1] N2 2 no Prueba de Prueba de
hojas de trabajo muestra de conocimientos
Introduce datos en trabajo (especifica para
una hoja de calculo cada cliente)
ya existente y utiliza Prueba de
formulas sencillas, muestra de
como lasumay la trabajo
media, siguiendo las
instrucciones
recibidas.

Gestion de los niveles []] N2 2 no Prueba de Prueba de
de servicio y los muestra de muestra de
indicadores de trabajo trabajo,
rendimiento

Competency
Lee el resumen de
Check

rendimiento e
informa de qué
acuerdo no se ha
cumplido durante la
ultima semana.
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http://127.0.0.1:4399/es/skills-framework/skills/retaining-and-applying-knowledge/
http://127.0.0.1:4399/es/skills-framework/skills/retaining-and-applying-knowledge/
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http://127.0.0.1:4399/es/skills-framework/skills/managing-service-levels-and-performance-indicators/
http://127.0.0.1:4399/es/skills-framework/skills/managing-service-levels-and-performance-indicators/
http://127.0.0.1:4399/es/skills-framework/skills/managing-service-levels-and-performance-indicators/

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 medior senior
Documentacién aduanera y de comercio internacional N4 N4
Planificacién logistica N3 N4
Concienciacion en materia de seguridad N3 N4
Precision y atencién al detalle N3 N4
armonizacion y coordinacion N3 N4
Planificacién y organizacién N3 N4
Disciplina y cumplimiento de los compromisos N3 N4
Gestion operativa de inventarios N3 N4
Gestion del transporte vy la distribucion N3 N4
Uso de sistemas de gestidon de almacenes N3 N4
Sujecion de la carga y seguridad en el transporte N3 N4
Recopilacion y filtrado de informacion N4 N5
Control de calidad N4 N5
Priorizacién y ponderacion de opciones N3 N4
Gestion del tiempo y establecimiento de prioridades N3 N4
Gestion de la presion derivada de la carga de trabajo N3 N4
Trabajo con dispositivos y aplicaciones digitales N3 N4
Aplicacion de la legislacion N3 N4
Mantener el ritmo en tareas repetitivas N3 N4
Expresion oral clara N2 N3
Retencion y aplicacién de conocimientos N2 N3
Hojas de calculo y hojas de trabajo N2 N3
Gestion de los niveles de servicio y los indicadores de rendimiento N2 N3
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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

Documentacion aduanera y
de comercio internacional

Conoce los codigos de
mercancias, los derechos
de importacién y los
requisitos documentales
para el transporte
transfronterizo, y elabora
correctamente las
declaraciones y los
documentos de
transporte.

Comprueba, bajo
supervision, silos
documentos
necesarios para un
envio estan
presentes y
completos.

hrmforce - hrmforce.com - Skills Framework 2.0.0

Determina de forma
independiente el cédigo
de mercancia y el
procedimiento
correspondiente a un
envio, presenta la
declaracién y responde
a las preguntas de la
aduana.

Establece los procesos
aduaneros de la
organizacion, gestiona las
licencias y se encarga de
garantizar el cumplimiento
normativo durante las
inspecciones.
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Competencia

Planificacion logistica
Planifica los flujos de
mercancias, la capacidad
y las rutas de modo que el
plazo de entrega, el coste
y la disponibilidad se
mantengan equilibrados,
y ajusta el plan cuando se
producen interrupciones.

Concienciaciéon en materia
de seguridad

Vigila continuamente las
situaciones y acciones
que puedan suponer un
riesgo en el trabajo, se lo
sefala a los demas y opta
por el método de trabajo
seguro incluso bajo
presion de tiempo.

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.

armonizacion y coordinacion
Coordinar las actividades
de diferentes personas y
grupos en cuanto a
plazos, secuenciay
contenido, con el fin de
evitar la duplicacién de
tareas y los retrasos.

Elabora el plan
diario de acuerdo
con el calendario
estandar e informa
al planificador de
los cuellos de
botella en la
disponibilidad.

Cumple las normas
de seguridad del
lugar de trabajo y
consulta con sus
superiores cuando
tiene dudas sobre
una operacion.

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

Coordina sus
propias actividades
con las de un
companero de
trabajo directo y
confirma quién se
encarga de cada
tarea y cuando.
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Replanifica de forma
independiente las rutas
y la capacidad cuando
fallan los recursos,
evalua la relacion entre
el coste y el plazo de
entrega e informa al
clientey al
transportista.

Reconoce situaciones
de riesgo en su propio
proceso, interviene y se
dirige a sus
companeros sin
interrumpir el trabajo.

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

Organiza las consultas
entre las partes en un
proceso conjunto,
registra los acuerdos y
supervisa activamente
su cumplimiento.

Disefa la red logistica y los
principios de planificacién
de la organizacioén, y vela
por que los socios de la
cadena cumplan los
acuerdos de rendimiento.

Establece el estandar de
seguridad de la
organizacion, hace que la
seguridad sea un tema de
debate en todos los niveles
y orienta el comportamiento
y la cultura.

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

Establece la estructura de
coordinacion entre
departamentos o socios de
la cadena y determina qué
reuniones, funciones y
flujos de informacion utiliza
la organizacion de forma
habitual.
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Competencia

Planificacion y organizacion
Organizar actividades,
personas y recursos en el
tiempo, establecer
prioridades y coordinar
las dependencias para
que los resultados
acordados se alcancen
dentro de los plazos
previstos.

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.

Gestion operativa de
inventarios

Realiza un seguimiento de
los niveles de existencias,
los momentos de pedido y
las ubicaciones; lleva a
cabo recuentos y explica
las diferencias entre las
existencias registradas en
el sistemay las
existencias reales.

Gestion del transporte y la
distribucion

Transporta y entrega
mercancias de acuerdo
con las normas relativas a
las rutas y los tiempos de
conduccién, comprueba
los documentos de
transporte y resuelve las
incidencias que puedan
surgir durante la cargay
la descarga.

Elabora un horario
diario o semanal
para sus propias
tareas y se atiene al
ordeny alos
horarios acordados.

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

Realiza el recuento
de existencias bajo
supervision, de
acuerdo con las
instrucciones de
recuento, y registra
el resultado en el
sistema.

Recorre una ruta fija
siguiendo las
instrucciones
recibidas,
comprueba el
albaran de entrega e
informa de cualquier
desviacion en la
entrega.
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Planifica el trabajo del
equipo para varias
semanas, distribuye las
tareas y las reorganiza
ante cualquier
imprevisto sin incumplir
los plazos.

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.

Establece de forma
independiente los
niveles de pedido para
un grupo de productos,
analiza las diferencias
de existencias y elimina
la causa en el proceso.

Realiza de forma
auténoma una ruta con
multiples paradas, lleva
un control de los
tiempos de conduccién
y resuelve los
problemas que surjan
en las instalaciones del
cliente sobre la marcha.

Establece el sistema de
planificacion de la
organizacion, vincula el
plan anual, la capacidad y
el presupuesto, y resuelve
los conflictos entre
solicitudes.

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.

Establece la politica de
inventario, define los
estandares de rotacion y
nivel de servicio, y
comprueba que la
ejecucion se ajuste a ellos.

Establece las normas de
ejecucion para el
transporte, comprueba el
cumplimiento de los
tiempos de conduccién e
informa a los conductores
sobre las nuevas normas.
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Competencia

Uso de sistemas de gestion
de almacenes

Utiliza un sistema de
gestion de almacén para
la recepcion, el
almacenamiento, la
preparacion de pedidos y
el envio, y resuelve las
discrepancias entre el
sistema vy la planta de
produccién.

Sujecion de lacargay
seguridad en el transporte

Asegura las cargas en
funcién del peso, el
centro de gravedad y la
normativa, y trabaja de
forma segura al cargar,
descargar y transportar
mercancias peligrosas.

Recopilacion y filtrado de
informacion

Busca de forma selectiva
datos en varias fuentes,
selecciona lo que es
relevante para la pregunta
y omite el resto de la
informacion.

Control de calidad
Comprueba si los
productos, datos o
servicios cumplen los
requisitos definidos,
registra las desviaciones
y pone en marcha las
correcciones o mejoras
necesarias.

Registra los recibos
y las lineas de
pedido en el sistema
de acuerdo con las
instrucciones de
trabajo y comunica
los mensajes de
error al jefe de
equipo.

Asegura una carga
bajo supervision
con el equipo
prescrito y
comprueba, antes
de la salida, que las
correas de amarre
estén tensadas.

Busca los datos
solicitados en las
fuentes designadas
y los facilita en su
totalidad,
incluyendo las
referencias de las
fuentes.

Comprueba un
producto o un
archivo en funcién
de los puntos
establecidos segun
las instrucciones y
registra las
desviaciones.
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Resuelve de forma
independiente las
discrepancias entre el
stock del sistema y el
de la ubicacién, y ajusta
la configuracién dentro
de su ambito de
competencia.

Determina de forma
independiente el
meétodo de sujecion
para una carga atipica,
calcula la fuerza de
amarre necesaria 'y
rechaza los transportes
que no cumplan las
normas de seguridad.

Selecciona fuentes de
forma independiente
para responder a una
pregunta abierta,
descarta los datos
duplicados y obsoletos
y justifica dicha
eleccion.

Elabora un plan de
control para su propio
proceso, evalua la
calidad y analiza los
resultados con las
personas implicadas.

Determina la configuracién
del sistema de almacén,
establece las normas para
su uso y dirige la
implantacién de nuevas
funcionalidades.

Elabora las instrucciones de
seguridad de la carga de la
empresa, analiza los
incidentes y comprueba el
cumplimiento de las mismas
por parte de los
conductores y el personal
de carga.

Disefa los flujos de
informacién para todo el
ambito, determina qué
fuentes son fidedignas y
elimina los informes
redundantes.

Establece el sistema de
calidad para varios
departamentos, selecciona
los criterios de evaluacién y
rinde cuentas de los
resultados ante el cliente y
el organismo regulador.
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Competencia

Priorizacion y ponderacion
de opciones

Ordena las tareas y
opciones segun su
importancia, urgencia y
rendimiento, y pone de
manifiesto el equilibrio
entre coste, tiempo y
calidad.

Gestion del tiempo y
establecimiento de
prioridades

Distribuye el tiempo
disponible entre las
distintas tareas en funcién
de su urgencia e
importancia, establece un
orden de prioridad y lo
ajusta cuando surgen
nuevas tareas durante el
periodo.

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.

Trabajo con dispositivos y
aplicaciones digitales

Utiliza ordenadores,
dispositivos moviles y
aplicaciones estandar
para realizar tareas
laborales, ajusta la
configuracion y resuelve
problemas sencillos de
uso sin necesidad de
ayuda.

Realiza sus propias
tareas en el orden
acordado e informa
de ello cuando dos
tareas entran en
conflicto entre si.

Sigue una lista de
tareas
proporcionada por
otras personas 'y
pregunta qué tarea
tiene prioridad cada
vez que llegan
nuevas solicitudes.

Informa al
supervisor de que el
trabajo no se ajusta
al tiempo disponible
y respeta la decision
que se tome.

Abre y utiliza las
aplicaciones
indicadas para
realizar sus propias
tareas y solicita
ayuda cada vez que
aparece un mensaje
que no conoce.
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Selecciona lo que
queda pendiente
cuando la planificacion
esta completa, lo
justifica en funcién de
su importancia y
urgencia, y lo coordina
con las personas
implicadas.

Clasifica su propio
trabajo segun la
urgenciay la
importancia, prevé un
margen de tiempo y
explica a los demas por
qué una tarea se
entregara mas tarde.

Cuando esta muy
ocupado, elimina o
reasigna tareas de
forma auténoma en
funcién de su
importancia, lleva un
registro de elloy
analiza las
consecuencias con los
clientes.

Selecciona el
dispositivo y la
aplicacion adecuados
para cada tareay
resuelve los problemas
habituales sin
necesidad de ayuda de
otras personas.

Establece las reglas de
prioridad para la cartera,
detiene la ejecucion de
iniciativas y se encarga de
la asignacion de personal y
recursos.

Establece acuerdos de
priorizacion y normas de
planificacion en toda la
organizacion y decide a qué
lineas de trabajo se destina
tiempo y recursos cuando
ambos son escasos.

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.

Define a nivel de toda la
organizacion qué
herramientas del entorno
de trabajo digital se utilizan
y orienta su implantacién en
todos los equipos.
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Competencia

Aplicacion de la legislacion
Aplica leyes, decretos y
normas de politica a
casos concretos, evalla
las excepciones y deja
constancia del
razonamiento en el que se
basa la decisidn.

Mantener el ritmo en tareas
repetitivas

Mantiene un ritmo y una
calidad constantes en las
operaciones recurrentes a
lo largo del turno y
distribuye el esfuerzo a lo
largo del tiempo
disponible.

Expresion oral clara
Redactar los mensajes en
un lenguaje coloquial, de
modo que el oyente capte
de inmediato la idea
principal, la estructura y la
accion solicitada.

Retencion y aplicacion de
conocimientos

Mantiene a su disposicion
los conocimientos
profesionales adquiridos,
localiza la norma o el
procedimiento adecuado
en el momento en que se
necesita y lo aplica
correctamente en el
trabajo.

Aplica las reglas de
decisién
establecidas a un
caso estandar y
remite los casos
dudosos a un gestor
de casos con
experiencia.

Realiza la serie de
operaciones
asignadas al ritmo
indicado e informa
cuando se produce
un retraso.

Reformula con sus
propias palabras lo
que se ha acordado
y repite lo esencial
de la instruccion a
modo de
verificacion.

Consulta el
procedimiento
requerido en el
manual y lo sigue
paso a paso al
realizar una tarea
con la que esta
familiarizado.
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Evalua de forma
independiente una
solicitud en
circunstancias
excepcionales, sopesa
el margen de
discrecionalidad y
justifica la decision de
forma trazable.

Mantiene el ritmo
durante un turno
completo, establece su
propio ritmo e
incorpora breves
momentos de
recuperacion, y se
ajusta a los estandares
de calidad.

Estructura una
explicacion oral
improvisada en torno a
la idea principal, los
antecedentes y el
siguiente paso, y
adapta el ritmo al
oyente.

Conoce de memoria las
normas de su propio
ambito y las aplica sin
necesidad de consultar
material de referencia

en situaciones diversas.

Establece las normas de
politica y las instrucciones
de trabajo para su
aplicacion y decide sobre
las cuestiones de aplicacion
que sientan precedente.

Establece estandares de
ritmo alcanzables para el
equipo y organiza el trabajo
de tal forma que se
mantenga la calidad a pesar
del elevado volumen de
produccién.

Establece el estandar de
toda la organizacion en
materia de claridad verbal,
explica de forma
comprensible decisiones
estratégicas complejas y
asesora a los demas sobre
la eleccién de palabras.

Supervisa la base de
conocimientos de todo el
ambito, decide qué
conocimientos deben
conservarse y los
documenta para la
organizacion.
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Competencia

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.

Gestion de los niveles de
servicio y los indicadores de
rendimiento

Acuerda estandares
medibles de servicio y
rendimiento, mide los
resultados reales y toma
medidas cuando no se
alcanzan los niveles
acordados.

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

Lee el resumen de
rendimiento e
informa de qué
acuerdo no se ha
cumplido durante la
ultima semana.
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Elabora una hoja de
calculo con formulas
vinculadas y tablas
dinamicas, comprueba
si hay errores y explica
la I6gica de calculo a
sus companeros.

Elabora indicadores y
estandares para un
servicio, elabora
informes periodicos y
lleva a cabo medidas
de mejora en caso de
desviaciones.

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

Establece el sistema de
niveles de servicio de la
organizacion y lo negocia
con los clientes y
proveedores.
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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 conocimientos  0.40  0.13  Prueba de conocimientos declarativos sobre el puesto, que suele
elaborarse a medida para cada cliente.

Prueba de muestra de 0.33 0.09 Elcandidato realiza una muestra de trabajo representativa en
trabajo condiciones estandarizadas.

Situational Judgement 0.12 01 Escenario con opciones de respuesta, evaluado en funcién de los
Test conocimientos o la tendencia conductual.

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

Centro de evaluacion 0.29 0.09  Multiples ejercicios, multiples evaluadores y puntuacion por

dimensiones.

Certificado o titulo 2 - Prueba oficial de haber completado los estudios o superado los
examenes.

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 10 Prueba de conocimientos profesionales, adaptada a
para cada cliente) cada cliente

Competency Check 10 Evaluacion de competencias a nivel conductual

Big Fifty 5 Cuestionario de personalidad, 150 items, 25 factores
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Instrumento hrmforce Competencias  Qué mide

360 Feedback 5 Multiples evaluaciones basadas en indicadores de
comportamiento

15PF 1 Perfil de personalidad, una alternativa mas concisa
al «Big Fifty»

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

Communication Styles 1 Estilo de comunicacion preferido

Ability Scan 1 Prueba de aptitud: habilidades de razonamiento
verbal, numérico y abstracto

8 Como utilizar este perfil

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

2. Seleccione el método de evaluacién para cada competencia en la columna «Método de evaluacion».
Combine un maximo de tres métodos por candidato.

3. Calibre a los evaluadores en una sesidn 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.
4. 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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