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POLITICA REGIONAL DE PROGRAMA
DE REFERIDOS

1. INTRODUCCION
1.1. Objetivo
Establecer los lineamientos generales que se deben aplicar para definir el marco normativo
de referidos para el proceso de Reclutamiento y seleccion, reforzando la transparencia e
integridad en los procesos.

1.2. Alcance

Esta politica rige para todos los empleados de Samsonite para Latinoamérica y tiene como
objetivo normar los procesos de seleccion de personas referidas por colaboradores.

1.3. Definiciones
El programa de referidos es un nuevo método de seleccion de personal, en el cual participan

los trabajadores ya existentes de una compafia. Este programa consiste en recomendar a
personas que consideren idoneas para cubrir un puesto vacante en la compaiiia.

2. RESPONSABLES DEL CONTROL

Cargo/Rol Aplicacion Seguimiento
Director de HR LATAM X
Gerente de Atraccion de Talento LATAM
HR Managers
HRBP de cada pais
HR control y compensaciones Regional X
Gerente de Atraccion de Talento LATAM
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3. DESCRIPCION DE LA POLITICA

e Para referir a un potencial empleado, se debe hacer a través del sistema ORC-Ask Athena
para que quede el registro de que colaborador refiri6 a un candidato. Esto se debe realizar,
siguiendo la guia de recomendacion respectiva (ver anexo 1).

e Enel caso de que la persona referida permanezca en la compafiia por 6 meses, el
colaborador que refirio recibird un bono/recompensa, segin lo siguiente:

Para posiciones como administrativos, operarios, vendedores, promotores, jefes de
tienda, administrativos, entre otros) el incentivo serd de $200 USD Brutos y para
posiciones como supervisores, jefaturas, gerencias, directores, el incentivo sera de
$400 USD Brutos.

El valor del incentivo sera estandar en dolares para toda la region y cada pais
convertira el valor a moneda local segun el tipo de cambio vigente.

La recomendacion solo sera valida para colaboradores que refieran para el mismo
pais de su oficina de contratacion.

La recomendacion solo sera valida para contrataciones indefinidas.

La recomendacion solo sera valida para cargos con experiencia.

e No se haraentrega del bono en los siguientes casos:

El colaborador que refirié estd involucrado en la decision de contratacion para un
puesto particular.

El colaborador sera jefe directo de la persona que sera contratada y en el caso de
retail que la persona esté dentro de la zona de su supervision.

No aplicara para el equipo de Recursos humanos, ni para Presidente Regional,
Directores Regionales, Gerentes Generales Subregionales y Country Managers.

Para cargos de vendedores o auxiliares de bodega (en Chile unicamente) ya que se
trabaja con sistema de internalizacion de colaboradores contratados externamente.

No aplicara si el candidato fue previamente contactado por el equipo de
Reclutamiento Regional, antes de realizada la recomendacion.

No aplicara para cargos entry level o sin experiencia como Analistas junior,



{) Sa msonite@ REFERENCIA

CONTENIDO: FECHA DE EMISION PAGINA
POLITICA REGIONAL DE PROGRAMA DE REFERIDOS

AREA RESPONSABLE/INVOLUCRADAS: FECHA DE REVISION SUSTITUYE A:
RECURSOS HUMANOS 22-02-2024

Pasantes o practicas.

e Consideraciones:

%+ Todos los candidatos pasaran por el proceso completo de seleccion, el cual incluye
aplicacion de test, entrevistas y referencias laborales (si para el cargo aplica
levantarlas).

%+ El incentivo se pagara bruto en la némina/remuneracion siguiente al cumplimiento de
los 6 meses del colaborador referido. Siempre y cuando el colaborador que
recomienda y el candidato referido se encuentren vigentes en la compafiia al
momento del pago de la recompensa.

% No se permitira la recomendacion de familiares directos (padres, conyuge, hermanos
e hijos) o de la pareja.

% El incumplimiento de las normas o espiritu de esta politica por parte de los
colaboradores podré dar curso a una accion disciplinaria por parte de la empresa.

4. RUTA DE VALIDACION

Funcion

Elaborado por Encargada de Reclutamiento y Seleccion Octubre 2022

Revisado por Business Process Regional Octubre 2022
Gerente de Atraccion de Talento Regional Febrero 2024
HR Manager NOLA Octubre 2022
HR Manager Brazil Octubre 2022
HRBP NOLA Octubre 2022

Aprobado por Director Regional de Recursos Humanos Octubre 2022

Fecha de vigencia: Versién 02

5. CONTROL DE CAMBIOS

Se realiza actualizacion el 17-04-2024.
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Anexo 1

Guia para recomendacion de candidatos externos en sistema ORC

1.- Ingresar en Ask-athena, luego en “Yo” y posteriormente seleccionar “Mercado de oportunidades”

6 NASK ATHENA

Buenas tardes, Christian Foster

ACCIONES RAPIDAS APLICACIONES

2.- Luego les aparecera una ventana de “Mercado de oportunidades” en ella deben elegir la vacante en la cual
quieran recomendar a un candidato. Si antes de esta ventana, les aparece otra para indicar preferencias,
simplemente clic en “cancelar”.

= 6 NSK ATHENA

< Mercado de oportunidades

24 elementos + Crear Actualizar intereses Ordenar por *
= = = =
Arquitecto Nola Vendedor Part time Xtrem Plaza Trade Marketing Vendendor de tienda_Outlet
México Deste Colombia Queretaro
Region Metropolitana de Santiago, Chile Mixico
2/20/24 2/20/24 2/20/24 2/20/24
= = = =
Supervisor de Operaciones - VENDEDOR FULL TIME XTREM EL Vendedora de tienda_Santa Fe LA_BR_Vendedor

Devoluciones TREBOL México folguista_Retail_Store
México Concepcion, Bio-Bio, Chile Brasil

3.- Una vez que seleccionas la vacante de interés, se abrird una ventana con la informacion del puesto. Luego
en “acciones” debes elegir “recomendar candidato”.
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_ —

= @ASK ATHENA a ®

< Vendedor Part time Xtrem Plaza Oeste

‘Compani pussto
Copiar enlace

Recomendar cantidaio

Visibilidad de anuncio

Ubicaciones

Tiempo completo o tiempo parcial
Reg: jempo complete

a de Santiago, Chile
Ubic trabajo

Workplace
OESTE Presencial

4.- Una vez que seleccionaste “recomendar un candidato”, te mostrara la opcion para registrar el email de tu
referido y luego haces clic en “continuar.

Recomendar

Vendedor Part

I

5.- Posteriormente apareceran campos para completar informacién detallada del candidato. Aqui hay algunos
campos mandatorios marcados con asterisco, como es el caso de Apellidos Legal, Nombre legal. También, se
recomienda marcar la casilla de “También deseo dar un aval” donde podras indicar comentarios del por qué
quieres recomendar a esa persona. Finalmente, en calificacion, puedes indicar en estrellas, el grado que
recomiendas al candidato y luego hacer clic en “Continuar”.
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° Informacion de recomendacion

Correo electrdnice
alt.sw-Bovrerpb@yopmail.com

*Apellidos legal Segundo nombre

Saldivia Poblete | ‘ ‘

“Mombre legal Mombre de preferencia

[=es\ar J3i'1‘e| l ‘ ‘
Titulo

Idioma preferido de candidato Teléfono movil

= <] || |

Mensaje para candidato

e
| También deseo dar un ava
Aval
Recomiendo a este candidato, ya que se ajustard de muy buena manera al cargo y a la cultura
P
Calificacion

6.- El siguiente paso es adjuntar el CV de tu referido, haciendo clic en “Arraste aqui los archivos 0 haga clic
para agregar un anexo”. Luego hacer clic en “enviar”.

Enviar

(0 Correo electronico de candidato

S '3 - »
(2) Informacion de recomendacion

© Curriculum

1t Arrastre aqui los archivos o haga clic para agregar un anexe

CV Fabian Saldivia Poblete.docx (26.05 KB) & Por Christian Foster el 2/21/24

7.- El candidato recibira un email con la notificacion de la recomendacion realizada. Para continuar en el
proceso, el candidato debe hacer clic en “ver y aplicar”.
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Christian Foster te ha recomendado un trabajo deVendedor Part timeXtrem Plaza Oeste
B, samsonite Recruiting Team <noreplycareers@samsonite.com> R —

(Omiércoles, 21 de febrero de 2024 18.08.20

[&] verlas imagenes

Christian Foster te ha recomendado un trabajo

Lo/a recomende para el puesto de Vendedor Part time Xtrem Plaza Oeste. Esta
invitado/a a consultarlo y a enviar una solicitud

Titulo del puesto Vendedor Parttime  Familia de
Xtrem Plaza Oeste  trabajos

ID de trabajo 1295 Fecha de 20-feb-2024
Ubicacion Region publicacion
Metropolitana de Solicitar por fecha

Santiago, Chile

8.- Cuando el candidato haga clic en “ver y aplicar”, lo llevara al sitio de carreras y al cargo especifico.
Posteriormente, debe “Aplicar ahora” al final de la website.

& ke

Vendedor Part time Xtrem Plaza Qeste

Regién Metropolitana de Santiago, Chile (Presencial)

QUIENES SOMOS
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Identificacion de puesto
Programa de puesto
Funciéon de puesto

Mostrar ubicacion de trabajo

APLICAR AHORA

INFORMACION DE PUESTO

1295
Tiempo completo
Retail

Xtrem Plaza Oeste

9.- El candidato recibira un email con un cédigo para confirmar su identidad

Hola Fabian Jaime,

Atentamente,

Confirme su identidad.
& Samsonite Recruiting Team <noreplycareers@samsonite.com>

(Omiércoles, 21 de febrero de 2024 18:32:24

View in Browser

jGracias por su interés en nuestras carreras! Solo un paso mas antes de comenzar.
Confirme su identidad utilizando el codigo de acceso de un solo uso | EEiElIEY

Este codigo caducara en 10 minutos.

Equipo de reclutamiento de Samsonite.
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Confirmar su identidad

Se le envio el cddigo de verificacion.. Cuando reciba el codigo,

escribalo en el campo para confirmar su identidad. Tenga en

cuenta que la recepcion del codigo puede demorar un tiempo.

Codigo de verificacion *

VERIFICAR »

10.- Luego de verificar su identidad, debe aceptar la privacidad de datos.
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Condiciones

Samsonite y sus filiales utilizaran la informacién personal que

usted envie de acuerdo con nuestro Aviso de Privacidad del

Solicitante. Usted reconoce que ha recibido, revisado y

comprendido el Aviso de Privacidad del Solicitante. Al solicitar

y/o proporcionar informacion personal, usted entiende que la

informacion puede ser transferida a los Estados Unidos y a

otros paises o regiones que pueden tener un nivel de proteccion

de datos diferente al de su pais. Puede ejercer todos los

derechos individuales que le otorga la ley, tal y como se detalla
en el Aviso de privacidad del solicitantes.

ACEPTAR

11.- Posteriormente lo llevara a otra ventana, donde apareceran sus datos personales y deberd completar las
preguntas del cargo. Aqui es importante sefialar en la pregunta de “;Coémo te enteraste de nuestra empresa?”’
indicar “Recomendacion de empleados” y luego el nombre del colaborador que lo recomendé. Finalmente

debe indicar su nombre y “enviar” para culminar su postulacion a la vacante.
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PREGUNTAS DE APLICACION

Responda las siguientes preguntas.
¢COomo te enteraste de nuestra empresa? *

Recomendacion de empleados v

En caso de ser referido por un colaborador interno de Samsonite,
Indicanos el nombre del colaborador que te recomendo para esta
posicion. *

Christian Foster

FIRMA ELECTRONICA

Toda la informacién que he proporcionado en apoyo de mi solicitud es
veridica y correcta segiin mi conocimiento y buena fe. Entiendo que las

nmicinnes n tergiversarinnes en ecta anlicitiid 11 atras comiinicarinnes ran

Mostrar mas

Nombre completo *

Fabian Saldivia

ENVIAR »

12.- Con esto culmina la aplicacién y aparecera el mensaje de que ya postul correctamente a la vacante.
Ademas, recibira un email con la confirmacion de la postulacion.
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Fabidn Jaime Saldivia Poblete

alt.sw-8ovrerpe@yopmail.com

1IS APLICACIONES ~ INFORMACION Y ALERTAS

APLICACIONES PARA PUESTO ACTIVAS

Vendedor Part time Xtrem Plaza Oeste Estado: Gracias por postular ~

Regi6n Metropolitana de Santiago, Chile (Presencial) Sitio de experiencia de candidatos * 1295 = Solicitud enviada el 21/02/2024

Su solicitud de empleo reciente para Vendedor Part time Xtrem PlazaOeste - 1295
& Samsonite Recruiting Team <noreplycareers@samsonite.com>

(Omiércoles, 21 de febrero de 2024 18:42:20

View in Browser

Hola, Fabian Jaime,

Recibimos su solicitud de empleo para Vendedor Part time Xtrem Plaza Oeste - 1295 Sisu
perfil cumple con nuestros requisitos, un miembro de nuestro equipo de Reclutamiento se
comunicara con usted.

Si se le solicité que proporcione informacion adicional sobre su solicitud de empleo, o si desea
administrar su perfil, vaya a la pagina de autoservicio de candidatos. candidate self service
page.

Atentamente,

Equipo de reclutamiento de Samsonite.

13-. Al revisar en ORC (esto lo revisa el Reclutador) aparecera el candidato como recomendado. Ahora ya
puede ser revisado por el Encargado de reclutamiento, para ser considerado en el proceso.
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J ASK ATHENA

{  Vendedor Part time Xtrem Plaza Qeste (12

Arcionesw
Candidato Detalles

@ Saldivia Poblete, Fabizn Jaime

Vendedor time Xtrem Plaza Oeste (1295)

Fabian Jaime via Poblete (65664)

€1 |Ordenar por | Fech g crescion - D

Aspectos importantes

Fase y estado
Nueva, En consideracidn
Uttimo contacto

Hoy (Correo electronico enviada)

Recomendante
Christian Fostar(2/21/24)
Curriculum de recomendacion

CV Fabian Saldivia Poblete.doc

nformacion personal

Direccion

Avales

m
Tipo de candidato al solicitar trabajo
Candidatos extemos

Numero de candidato
65664

nformacion de origen

Medio de origen
Recomendacion

Origen
Recomendacion externa

Agregado por

Christian Foster

Sitio web de area de empleo

Sitio de experiencia de candidatos (CX)

14.- Finalmente es importante enviar un email al Gerente de Atraccion de Talento Regional, Christian Foster

(christian.foster@samsonite.com), informando que se recomend6 a una persona, adjuntando su CV'y

compartiendo un print de pantalla del email de que el candidato recibi6 un email de la recomendacion y que

ya aplicé al cargo por el cual fue recomendado.

Tal y como se indica en los siguientes ejemplos:

a) Email que el candidato recibié un email de la recomendacion:
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Christian Foster te ha recomendado un trabajo deVendedor Part timeXtrem Plaza Oeste
& Samsonite Recruiting Team <noreplycareers@samsonite.com>

(Omiércoles, 21 de febrero de 2024 18.08.20

[&] verlas imagenes

Christian Foster te ha recomendado un trabajo

Lo/a recomende para el puesto de Vendedor Part time Xtrem Plaza Oeste. Esta
invitado/a a consultarlo y a enviar una solicitud

Titulo del puesto Vendedor Part time
Xtrem Plaza Oeste

ID de trabajo 1295

Ubicacion Region
Metropolitana de
Santiago, Chile

Familia de

trabajos

Fecha de 20-feb-2024
publicacion

Solicitar por fecha

b) Email que el candidato ya aplico al anuncio.

Deliverability

Su solicitud de empleo reciente para Vendedor Part time Xtrem PlazaOeste - 1295
& Samsonite Recruiting Team <noreplycareers@samsonite.com>

(O miércoles, 21 de febrero de 2024 18:42:20

Hola, Fabian Jaime,

View in Browser

Recibimos su solicitud de empleo para Vendedor Part time Xtrem Plaza Oeste - 1295 Sisu
perfil cumple con nuestros requisitos, un miembro de nuestro equipo de Reclutamiento se

comunicara con usted.

Si se le solicité que proporcione informacion adicional sobre su solicitud de empleo, o si desea
administrar su perfil, vaya a la pagina de autoservicio de candidatos. candidate self service

page.

Atentamente,

Equipo de reclutamiento de Samsonite

15.- Es importante que el colaborador que refiere, se asegure de que su recomendado realice todos los pasos

asignados, para que exista un registro efectivo de la recomendacion en sistema.
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