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Nota:  El presente documento es una plantilla para rellenar, los ejemplos aquí mencionados se pueden cambiar y adaptar a sus empresas.
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1. [bookmark: _Toc269500073][bookmark: _Toc367807608][bookmark: _Toc38892801]Objetivo, alcance y usuarios
El objetivo de este documento es definir las reglas básicas para las relaciones durante todo el ciclo de vida de los recursos humanos en [nombre de la organización] que pudieran generar un riesgo en el cumplimiento de la Política de Integridad, legal y normatividad aplicable en la organización. Evitando la discriminación por motivos étnicos, de género, edad, discapacidad, religión, estado civil, orientación o preferencia sexual o cualquier otra que atente contra la dignidad humana.
Este documento se aplica a todas las personas candidatas, empleadas y personal contratado o subcontratado que pueda tener influencia sobre la Política de Integridad, legalidad y normatividad de [nombre de la organización]. 
Las y los usuarios de este documento son la alta dirección, responsables de Recursos Humanos, las personas socias, candidatas, empleadas y personal contratado o subcontratado en [nombre de la organización].

[bookmark: _Toc269500074][bookmark: _Toc367807609][bookmark: _Toc38892802]Documentos de referencia
· Manual de Integridad
· Política de Integridad
· Código de Conducta o Ética
· Canal de Denuncias
· Glosario de Integridad
· Guía Anticorrupción

[bookmark: _Toc367807610][bookmark: _Toc38892803]Relación con Recursos Humanos
[bookmark: _Toc38892804]Definición Puestos 
La persona titular de [cargo] junto con las personas titulares de las jefaturas de departamento o similares definen todas las posiciones laborales, la cantidad de empleadas o empleados necesarios para cada una y su competencia o habilidad en función de la adecuada formación, capacitación, habilidades, experiencia y perfil ético (específicamente para quienes tomen decisiones) de acuerdo a criterios objetivos y transparentes. La persona titular de [cargo] determina y provee de las personas necesarias para la efectiva operación en [nombre de la organización].


0.1. [bookmark: _Toc31447804][bookmark: _Toc38892805]Estructura de la organización (indicar tu estructura organizacional).
De acuerdo con el Manual de Integridad, se establece la estructura de la organización. CEO, Director 
Dep. Ventas y Marketing
Dep. Producción y Provisión de Servicios
Dep. Cumplimiento
Dep. Finanzas y Contabilidad
Dep. Recursos Humanos

(Ejemplo)




Figura 1: Organigrama de la empresa
Nota: Identificar áreas vulnerables o susceptibles de actos de corrupción. 
Se deben identificar y delimitar las funciones y responsabilidades de cada una de las áreas de la empresa:
	Áreas
	Funciones
	Responsabilidades

	
	
	

	
	
	



[bookmark: _Toc38892806]Identificación de riesgos 
Los riesgos de integridad, legal y normativo relacionados con personas que son candidatas o personal subcontratado, se identifican durante el proceso de evaluación de riesgos del puesto a cubrir. Durante dicha evaluación, se debe tener especial cuidado para identificar aquellos relacionados con las tareas o funciones que el puesto requiere. 
La persona titular de [cargo] decide si también es necesario evaluar los riesgos relacionados entre las interactuaciones y decisiones que el puesto a cubrir   requiere. 
[bookmark: _Toc367807612][bookmark: _Toc38892807]Selección
Somos incluyentes y respetuosos, cuidamos nuestras palabras y acciones, no hostigamos, no acosamos, ni ejercemos acciones de violencia y hacemos de nuestras diferencias nuestra fortaleza.
Apoyamos y damos la bienvenida a todas las personas sin importar edad, nacionalidad, sexo, género, apariencia física, condición de salud, creencias religiosas, orientación o preferencia sexual, entre otras condiciones que pueden causar discriminación. Respetamos la libertad de pensamientos, sin distinción o exclusión, en términos de igualdad, inclusión, interculturalidad y no discriminación.
La persona titular de [cargo] decide si es necesario realizar verificaciones de antecedentes y/o controles de confianza a determinados(as) candidatos(as) en función de los riesgos del puesto a cubrir y, en caso que sea necesario, determinará los métodos que deben aplicarse. 
[bookmark: _Toc38892808][bookmark: _Toc367807613]Contratos 
La persona titular del [cargo] es responsable de decidir qué cláusulas de integridad y normatividad se incluirán en el contrato con las personas empleadas o subcontratadas. Esta decisión debe estar basada en los resultados de la evaluación de riesgos; sin embargo, deben contener cláusulas que establecen las sanciones para todas las y los colaboradores internos o externos que incurran en un acto no ético o de corrupción, también debe incluir cláusulas de confidencialidad y la devolución de activos una vez finalizado el contrato serán obligatorias. Además, los contratos deben garantizar la minimización de los riesgos detectados, que es sumamente importante para los cargos con responsabilidades y toma de decisiones. 
La persona titular de [cargo] recabará con las personas empleadas y subcontratadas la firma de las declaraciones sobre el conocimiento del Código de Conducta o Ética cuando trabajen para [nombre de la organización]. 
La persona titular de [cargo] almacenará y protegerá los contratos y declaraciones del Código de Conducta o Ética.
Cuando ocurran ascensos o cambios en los puestos de trabajo deberá realizarse un análisis de riesgos y firmar nuevamente el Código de Conducta o Ética. 
[bookmark: _Toc367807614][bookmark: _Toc38892809]Capacitación y concienciación
Las personas empleadas, subcontratadas u otro personal que preste sus servicios en [nombre de la organización] necesita pasar por un proceso de concientización y capacitación sobre leyes, integridad y normatividad. 
En la capacitación del Código de Conducta se especificarán temas relacionados con el Canal de Denuncias y las sanciones por los incumplimientos al mismo.
La persona titular de [cargo] establece las estrategias, planes y mecanismos de las capacitaciones y del seguimiento del aprendizaje (indicar cómo se establece el seguimiento o evaluación del conocimiento, fechas, proceso, tipo de evaluación, cultura, etc.). 
La persona titular de [cargo] responsable de suministrar la capacitación y concientización, llevando a cabo también programas de difusión de las normas internas de la empresa a través de distintos medios que son promovidos y respaldados explícitamente por la dirección vía correos, pláticas u otros mecanismos con la finalidad de incentivar la concientización entre los colaboradores.
La persona titular de [cargo] es responsable de realizar las inducciones al personal de nuevo ingreso, en las cuales se incluyen los temas de Política de Integridad, Política de Recursos Humanos, Código de Conducta, Canal de Consultas y Denuncias.
[bookmark: _Toc367807615][bookmark: _Toc38892810]Incumplimientos, supervisión y revisión
La persona titular de [cargo] debe revisar y controlar periódicamente el nivel de cumplimiento de las cláusulas de los contratos y normatividad aplicable por parte de las personas empleadas y subcontratadas, emitiendo periódicamente los informes y registros generados por los incumplimientos. 
Todos los incumplimientos de las cláusulas relacionados con el trabajo de las personas empleadas y/o subcontratadas deben ser de conocimiento inmediato de la persona titular de [cargo].
El incumplimiento de cualquier parte del contrato y de las políticas de [nombre de la organización] será considerado como incumplimiento de deberes y se aplicarán las medidas disciplinarias que serán propuestas por la persona titular de [cargo] y aprobadas por la alta dirección.
[bookmark: _Toc367807616][bookmark: _Toc38892811]Cambios o finalización de contratos
La persona titular de [cargo] propone cambios o la finalización del contrato y la persona titular del [cargo] toma la decisión final. Si es necesario, ésta última podrá realizar una nueva evaluación de riesgos antes de aceptar los cambios. 
[bookmark: _Toc367807617][bookmark: _Toc38892812]Eliminación de derecho de acceso y devolución de activos
Cuando se modifica o finaliza un contrato, se deben eliminar los derechos de acceso para las personas empleadas o subcontratadas. 
Cuando se cambia o finaliza un contrato, el nivel superior del empleado o empleada debe asegurarse de que todos los activos sean devueltos.
[bookmark: _Toc38892813]Desvinculación
Comunicar la desvinculación es una tarea que corresponde al jefe o jefa inmediata de la persona empleada o subcontratada. Éste(a) puede estar acompañado(a) del área de Recursos Humanos.
La persona titular de [cargo] planifica cada salida de forma personalizada.

[bookmark: _Toc38892814]Aceptación de la Política de Recursos Humanos 
Todas las personas directivas y empleadas de [nombre de la organización] a los que resulta aplicable la presente Política de Recursos Humanos, así como las personas profesionales que se incorporen o pasen a formar parte de [nombre de la organización], aceptan expresamente el contenido íntegro de la misma.

[bookmark: _Toc38892815]Vigencia y actualización de la Política de Recursos Humanos
La Política de Recursos Humanos ha sido aprobada el [fecha de aprobación], estando plenamente vigente en tanto no se produzca ninguna modificación en la misma.
Las modificaciones que se realicen a la Política de Recursos Humanos serán aprobadas por la alta dirección, previa propuesta por la persona titular del [cargo] responsable de Recursos Humanos, y serán de aplicación a partir del día siguiente de su publicación por los medios de comunicación institucionales para hacer de su conocimiento a las personas que le aplique la presente Política.
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NOTA: Se recomienda que los presentes datos sean publicados en el sitio web y en las redes sociales de la empresa, así como ubicarlos en un lugar visible para todo el personal.[image: ]
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