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	NOMBRE DE LA FIRMA XYZ

Política de Recursos Humanos



Propósito 
Establecer los lineamientos para la selección, contratación, capacitación, evaluación y promoción interna de los colaboradores vinculados con la Firma.
Alcance

La presente política debe ser aplicada para todos los colaboradores vinculados con la Firma. 
Lineamientos
1. La vinculación de nuevos colaboradores en la Firma se realizará toda vez que se crea un nuevo cargo y/o puesto de trabajo, por la vacante de un cargo dado el retiro de un colaborador, o como resultado de una vacante temporal para un proyecto específico. 
2. La creación de un nuevo cargo dentro de la Firma deberá ser aprobada en todos los casos y sin excepción alguna por ________________________. 

3. Los requerimientos de personal que se demandan para la ejecución de un proyecto, según el perfil requerido, deberán ser realizados únicamente por ______________________________, _________________ y ____________________.
4. Antes de realizar una convocatoria al público en general para cubrir una vacante, primero se deberá realizar una convocatoria interna en la Firma, de tal forma que los colaboradores tengan la oportunidad de ser promovidos de cargo, siempre que cumplan con el perfil requerido para el mismo.
5. En todos los procesos de selección internos o externos, se deberá realizar una evaluación de conocimientos técnicos, la cual será responsabilidad de __________________________________________.
6. La asignación de los salarios y las condiciones bajo las cuales se debe realizar la contratación de los nuevos colaboradores, será aprobada por _______________________.
7. Todos los colaboradores vinculados a la Firma deben recibir el programa de capacitación inicial tanto en las Políticas internas de la Firma como en las normas externas que regulan la prestación de nuestros servicios.
8. Es responsabilidad de ______________________ diseñar el plan anual de capacitación para todos los colaboradores, de acuerdo al cargo desempeñado dentro de la Firma, y es responsabilidad de todos los colaboradores participar en dichas capacitaciones y de los superiores autorizar los espacios de participación.
9. Todos los colaboradores vinculados deberán recibir formalmente las herramientas de apoyo para el desarrollo de su trabajo (computador, Tablet, celular) y serán responsables del buen uso, custodia y por tanto de la perdida de los mismos.
10. Es responsabilidad de _________________________ asignar a los colaboradores de la Firma a cada proyecto, considerando su formación, experiencia y aporte al desarrollo del mismo.
11. Cada ____________ meses el Gerente y Socio del proyecto deberán evaluar el desempeño de los colaboradores que han participado durante dicho periodo en su ejecución, así como dichas evaluaciones, sus comentarios y resultados finales deberán quedar documentadas y custodiadas en __________________________________.
12. Los permisos personales y/o de estudio que requieran los colaboradores de la Firma deberán ser autorizados por ________________________ y supervisados por __________________, quien será responsable de velar porque se cumplan los tiempos asignados.
Otras disposiciones
· Cualquier modificación de la presente política, será aprobada por ________________________________________.
· Entra en vigencia la presente política a partir del ________.
· El documento original de la presente política se encuentra suscrito por:
_________________________________________   ________________________________________

_________________________________________   _________________________________________
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Modelo de Política
Este documento es una guía para la elaboración de la política y en ningún caso pretende abarcar todas las situaciones, razón por la cual la Firma debe analizar las necesidades de su organización, realizando los ajustes que considere pertinentes y según lo establecido en las Normas Internacionales de Auditoría y Control de Calidad emitidas por la IFAC.

