
PROCESOS DE SELECCIÓN Y CONTRATACIÓN DEL PERSONAL Y REQUISITOS DE COMPETENCIA DEL MISMO

5.1 Selección y contratación del personal
5.1.1 Perfil de los candidatos:
Se deberán identificar las cualidades y conocimientos de los candidatos teniendo en consideración lo siguiente: 
Serán cualidades necesarias la integridad, honestidad, inteligencia, capacidad analítica y lógica, resistencia  a la presión en el trabajo, capacidad de trabajo en equipo, capacidad de asumir la crítica constructiva y capacidad de desarrollo profesional, deben tener permiso de conducir y vehículo propio y, en el caso de los colaboradores externos, ordenador propio.

Se valorarán las cualidades de liderazgo, comerciales vistas en cuanto a su orientación hacia la
firma, de relación con los demás vistas desde su relación con el resto de personal de la firma y con 
los clientes, así como su actitud de dedicación hacia de quien depende,

Será necesaria la adecuada formación  y experiencia específica en el campo de la auditoría, y deben
destacar como expertos en contabilidad,
  
Deben tener conocimientos  de derecho (fiscal, laboral, societario) al nivel requerido para la
auditoría,

Deben dominar Office 2007 y los programas estándar de contabilidad (SP, Logic), preferentemente serán auditores inscritos en el ROAC, se valorará el conocimiento  de NPCGA más específicos, como consolidación,  normas internacionales, etcétera, se valorará el conocimiento  de idiomas,

Se valorarán las capacidades informáticas (manejo de bases de datos), los conocimientos de
desarrollos específicos de contabilidad  (Navision, SAP) y de auditoría (Zifra, ACD Auditor),

Se valorarán los conocimientos de sectores específicos (constructoras,  concesionarias de
automóviles, promotoras,  seguros, asociaciones, fundaciones, cooperativas, etcétera) tanto en lo que
se refiere a los aspectos de la información  financiera como a la normativa específica que les afecta,
como al conocimiento del negocio.

Los medios para obtener candidatos serán, por orden de preferencia, los siguientes:

recomendaciones del personal actual o anterior de la firma,
  recomendaciones de las corporaciones,
 bases de datos de busca de trabajo en la red,
 empresas de selección de personal.


5.1.2 Proceso de selección de los candidatos
La primera fase del proceso consiste en una criba de los candidatos por sus currículos.
Caso A: La segunda fase consiste  en una criba de los candidatos por la entrevista personal, a la que deberá acudir el órgano de administración.
La tercera fase dará lugar a, en su caso, la selección del personal. Esta fase la llevará  a cabo la persona designada por el órgano de administración para ello.
Caso B: La segunda fase consiste  en una criba de los candidatos por la entrevista personal, a la que deberán acudir los socios que hayan solicitado la contratación y el órgano de administración.
La tercera fase dará lugar a, en su caso, la selección del personal. Esta fase la llevará  a cabo la persona designada por el órgano de administración  para ello con el socio del encargo o con los socios que hayan solicitado la contratación. La decisión final, en caso de discrepancia, la tomará el órgano de administración.

5.1.3 Comunicación de este manual
Desde la segunda fase se informará  a los candidatos de las políticas y procedimientos de control de calidad que les afectan y se comprobarán sus cualidades y conocimientos requeridos, en especial los tildados de necesarios en este manual.
En la tercera fase se comprobará la independencia respecto de los clientes de los encargos a los que se espera se les asigne; una vez seleccionado  el candidato se comprobará verbalmente su independencia general de acuerdo, en caso de que se esté seleccionando personal que no sea colaborador externo, y de acuerdo, si se trata de colaboradores externos.

5.2 COMPETENCIA
5.2.1 Plan de formación continua
Los medios preferibles de formación para la firma son, por este orden:
  el estudio personal,
  el aprendizaje de los tutores o del personal especializados en una determinada materia,
  la asistencia  a cursos  y seminarios impartidos por las corporaciones representativas de los auditores,
  la asistencia  a cursos  y seminarios organizados por entidades docentes autorizadas u otras entidades relacionadas con la auditoría o de reconocido prestigio, y
  el aprendizaje en el trabajo.

Biblioteca técnica
La firma dispone, en su sede social, de una biblioteca física, y en el ordenador central de la firma se dispone de acceso a programas de bases de datos sobre legislación fiscal, contable y mercantil, y de un archivo de consultas resueltas, que están a disposición del personal.
Cursos, conferencias y seminarios
Caso A: Al menos anualmente, el órgano de gobierno de la firma evaluará los requerimientos de formación  para el siguiente periodo teniendo en cuenta la evolución habida y prevista en las materias sobre las que formarse y las innovaciones habidas en los negocios o en la profesión, y determinará las áreas en las que es conveniente la formación y el medio para ello. De la decisión quedará constancia escrita, que se archivará en el archivo de calidad.

Caso B: Anualmente, el órgano de gobierno de la firma evaluará los requerimientos de formación para el siguiente año teniendo en cuenta la evolución habida y prevista en las materias sobre las que formarse, las innovaciones habidas en los negocios o en la profesión, las sugerencias del personal, y las observaciones vertidas en las manifestaciones sobre la formación y determinará las áreas en las que es conveniente la formación, las personas que la recibirán y el medio para ello. De la decisión quedará constancia escrita, que se archivará en el archivo de calidad. Este programa de formación  se comunicará  por escrito, preferiblemente  a través de correo electrónico  con acuse, a cada componente de la firma.
Anualmente se organizará un seminario para todo el personal en el que se harán ponencias de las personas que han recibido formación al personal la firma, y se pondrá en común el material recibido, en su caso, durante los cursos, conferencias y seminarios a los que se ha acudido, o el preparado para el seminario para el ponente.
Independientemente  de lo anterior, de manera informal,  es loable que el personal de la firma y de la red comunique  a los demás las materias en las que han realizado aprendizaje, tener reuniones con quien esté interesado en aprender sobre ellas para informar de su contenido, y a compartir los materiales de los cursos a los que hayan podido acudir.
Comunicaciones escritas informativas
Caso A: No procede.
Caso B: La firma enviará por correo electrónico a todo el personal de la firma una comunicación informativa sobre las novedades contables, fiscales, sociales y mercantiles habidas con la periodicidad que se estime adecuada. De esta comunicación se guardará constancia escrita.
Todo el personal de la firma de auditoría debe disponer de conexión a red y visitar con una frecuencia semanal la página www.rea.es para comprobar las novedades que en ella se detallan.
Ocasionalmente se comunicarán las novedades editoriales u otras novedades de interés al personal de la firma.
Seguimiento y control de la formación
Caso A: De las actividades de formación  se guardará en el archivo de calidad de la firma registro de las horas dedicadas para ser acreditadas, en su caso, ante un seguimiento del sistema de control de calidad.
Caso B: El órgano de administración  tendrá entrevistas informales  con el personal durante el año para pulsar su opinión sobre la formación  en la firma, comprobar los conocimientos  que ha desarrollado  y animarle  a que incluya sugerencias de formación.

La invitación al personal a participar como ponentes de su aprendizaje durante el año en los seminarios de la firma suponen un buen control, y el resto de personal rellena sus observaciones y comentarios  a las ponencias.
El personal de la firma, a excepción de los colaboradores externos, debe proporcionar  los datos de las horas dedicadas a formación  para que sean guardados en el archivo de calidad de la firma para ser acreditados, en su caso, ante un seguimiento de control de calidad. Se podrá utilizar el formato FOR (anexo XII) para ello.
Manifestación sobre la formación
Caso A: No procede.
Caso B: El personal deberá rellenar el documento al final de los seminarios organizados por la firma manifestando su actividad formativa durante el año, documento que será guardado en el archivo de calidad de la firma.

5.2.2 Tutela
Caso A: La firma mantiene una tutela externa. La tutela, dadas las características de la firma, es siempre externa, bajo la corporación  de auditoría a la que pertenece la firma.
Caso B: Los socios de encargo y los socios de la firma deben tutelar en todo momento al personal de la firma, lo que significa que:
  estarán siempre dispuestos a resolver sus dudas sobre cualquier aspecto de su trabajo,
  deben imprimir  al personal de la firma el convencimiento  de la política de la firma,  especialmente que la calidad del trabajo depende de la integridad y competencia de las personas que planifican, ejecutan y supervisan  el trabajo,
  deben manifestar al personal de la firma que el perfeccionamiento técnico y la capacidad profesional incluyen una continua actualización en las innovaciones que tienen lugar tanto en los negocios así como en la profesión de auditores por lo que deben estar actualizados y estudiar, comprender y aplicar las nuevas disposiciones sobre principios contables y procedimientos de auditoría elaborados por los organismos con autoridad dentro de la profesión contable,
  deben hacer entender que el mantenimiento  de la competencia del personal de la firma depende de forma significativa de un nivel adecuado de desarrollo profesional continuo, que permita al personal mantener sus conocimientos y sus capacidades,
  deben dar a conocer  al personal las expectativas de la firma de auditoría con respecto  al desempeño y a los principios  de ética, proporcionar  una evaluación y tutoría del desempeño, del progreso y del desarrollo de la carrera profesional, y
  ayudar a comprender  que la promoción  a puestos de mayor responsabilidad, en el caso de los trabajadores por cuenta ajena, o la ampliación o mejora de la contratación,  en el caso de los colaboradores externos, depende, entre otros, de la calidad en el desempeño del trabajo y del cumplimiento  de los principios de ética, así como que el incumplimiento de las políticas y procedimientos de la firma de auditoría puede tener como resultado una medida disciplinaria, en el caso de los trabajadores por cuenta ajena, o una reducción o cancelación de los contratos, en el caso de los colaboradores externos.
Los socios del encargo deben tener siempre a disposición del equipo del encargo un número de teléfono móvil en el que puedan ser localizados.

5.2.3 Evaluación del desempeño
Caso A: La firma, por ser individual y carecer de personal, carece de formalismo  en cuanto a la evaluación del desempeño.
Caso B: Los socios del encargo evaluarán, durante la revisión del trabajo de auditoría, el desempeño del mismo por los miembros del equipo del encargo teniendo en cuenta lo siguiente:
  los procedimientos  de evaluación del desempeño, de remuneración y de promoción reconocen y recompensan debidamente el desarrollo y mantenimiento de la competencia y del compromiso con los principios de ética,
  al igual que a ellos, al resto de personal se le ha dado a conocer las expectativas de la firma de auditoría con respecto al desempeño y a los principios  de ética,
  la evaluación del desempeño será comentada con cada miembro del equipo del encargo, y es una buena oportunidad para ejercer la tutoría,
  el resultado de la evaluación puede coadyuvar a la promoción  a puestos de mayor responsabili dad, en el caso de los trabajadores por cuenta ajena, o a mayores niveles de contratación,  en el caso de los colaboradores externos, así como puede tener como resultado una medidas disciplinarias, en el caso de los trabajadores con ajenidad, o una reducción o cancelación de los contratos, en el caso de los colaboradores externos.
·    Objetivos  de la evaluación:
a) formarse una opinión global sobre la persona evaluada,
b) contrastar esa opinión con el evaluado en una entrevista final, c) informar y ayudar al evaluado en su proyección profesional, y d) formar un equipo profesional.
·    Factores a evaluar: la evaluación debe contemplar  la eficacia y eficiencia en el cumplimiento de las normas de auditoría generalmente aceptadas por parte del profesional.
·    Cumplimentación  del formato  de evaluación: para llevar a cabo esta evaluación del desempeño. 

Este documento  se archivará junto con los papeles de trabajo del encargo.
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El órgano de gobierno  analizará, al menos anualmente, los resultados de las evaluaciones de desempeño de los trabajos y evaluará  a los socios de encargos, llegando a conclusiones  sobre cada componente de la firma y, en su caso, a acciones. De las conclusiones y de su razonamiento quedará constancia escrita, que se archivará en el archivo de calidad.
