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POLÍTICA REGIONAL DE PROGRAMA 

DE REFERIDOS 

 
1. INTRODUCCIÓN 

 

1.1. Objetivo 

 

Establecer los lineamientos generales que se deben aplicar para definir el marco normativo 

de  referidos para el proceso de Reclutamiento y selección, reforzando la transparencia e 

integridad en los procesos. 

 

1.2. Alcance 

 

Esta política rige para todos los empleados de Samsonite para Latinoamérica y tiene como 

objetivo               normar los procesos de selección de personas referidas por colaboradores. 

 

1.3. Definiciones 

 

El programa de referidos es un nuevo método de selección de personal, en el cual participan 

los trabajadores ya existentes de una compañía. Este programa consiste en recomendar a 

personas que consideren idóneas para cubrir un puesto vacante en la compañía. 

 
 

2. RESPONSABLES DEL CONTROL 

 

Cargo/Rol Aplicación Seguimiento 

Director de HR LATAM  

Gerente de Atracción de Talento LATAM 

HR Managers 

HRBP de cada país 

 
X 

HR control y compensaciones Regional 

Gerente de Atracción de Talento LATAM 

             X  
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3. DESCRIPCIÓN DE LA POLÍTICA 

 

 Para referir a un potencial empleado, se debe hacer a través del sistema ORC-Ask Athena 

para que quede el registro de que colaborador refirió a un candidato. Esto se debe realizar, 

siguiendo la guía de recomendación respectiva (ver anexo 1). 

 

 En el caso de que la persona referida permanezca en la compañía por 6 meses, el 

colaborador que refirió recibirá un bono/recompensa, según lo siguiente: 

 

 Para posiciones como administrativos, operarios, vendedores, promotores, jefes de 

tienda, administrativos, entre otros) el incentivo será de $150 USD Brutos y para 

posiciones como supervisores, jefaturas, gerencias, directores, el incentivo será de 

$200 USD Brutos. 

 

 El valor del incentivo será estándar en dólares para toda la región y cada país 

convertirá el valor a moneda local según el tipo de cambio vigente. 
 

 La recomendación solo será válida para colaboradores que refieran para el mismo 

país de su oficina de contratación. 
 

 La recomendación solo será válida para contrataciones indefinidas. 
 

 La recomendación solo será válida para cargos con experiencia. 

 

 

 No se hará entrega del bono en los siguientes casos: 

 

 El colaborador que refirió está involucrado en la decisión de contratación para un 

puesto particular. 

 

 El colaborador será jefe directo de la persona que será contratada y en el caso de 

retail que la persona esté dentro de la zona de su supervisión. 

 

 No aplicará 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 únicamente) ya que se 

trabaja con sistema de internalización de colaboradores contratados externamente. 
 

 No aplicará si el candidato fue previamente contactado por el equipo de 

Reclutamiento Regional, antes de realizada la recomendación. 
 

 No aplicará para cargos entry level o sin experiencia como Analistas junior, 
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 Pasantes o prácticas. 

 

 

 Consideraciones: 

 

 Todos los candidatos pasarán por el proceso completo de selección, el cual incluye 

aplicación de test, entrevistas y referencias laborales (si para el cargo aplica 

levantarlas). 

 

 El incentivo se pagará bruto en la nómina/remuneración 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 compañia al 

momento del pago de la recompensa. 

 

 No se permitirá la recomendación de familiares directos (padres, cónyuge, hermanos 

e hijos) o de la pareja. 

 

 El incumplimiento de las normas o espíritu de esta política por parte de los 

colaboradores, podrá dar curso a una acción disciplinaria por parte de la empresa. 

 

 
 

4. RUTA DE VALIDACIÓN 

 

Función Cargo Fecha 

Elaborado por 
Encargada de Reclutamiento y Selección 

Octubre 2022 

Revisado por Business Process Regional  Octubre 2022 

Gerente de Atracción 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: Versión 02 

 

5. CONTROL DE CAMBIOS 

 

Se realiza actualización el 22-02-2024. 
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Anexo 1 

 

 

Guía para recomendación de candidatos externos en sistema ORC 
 

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

 
 

2.- Luego les aparecerá 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”. 

 
 
3.- Una vez que seleccionas la vacante de interés, se abrirá una ventana con la información del puesto. Luego 

en “acciones” debes elegir “recomendar candidato”. 
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4.- Una vez que seleccionaste “recomendar un candidato”, te mostrará la opción para registrar el email de tu 

referido y luego haces clic en “continuar. 

 
 

5.- Posteriormente aparecerán campos para completar información detallada del candidato. Aquí 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 podrás indicar comentarios del por qué 

quieres recomendar a esa persona. Finalmente, en calificación, puedes indicar en estrellas, el grado que 

recomiendas al candidato y luego hacer clic en “Continuar”. 
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6.- El siguiente paso es adjuntar el CV de tu referido, haciendo clic en “Arraste aquí los archivos o haga clic 

para agregar un anexo”. Luego hacer clic en “enviar”. 

 
 

 
7.- El candidato recibirá un email con la notificación de la recomendación realizada. Para continuar en el 

proceso, el candidato debe hacer clic en “ver y aplicar”. 
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8.- Cuando el candidato haga clic en “ver y aplicar”, lo llevará al sitio de carreras y al cargo especifico. 

Posteriormente, debe “Aplicar ahora” al final de la website. 
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9.- El candidato recibirá un email con un código para confirmar su identidad 
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10.- Luego de verificar su identidad, debe aceptar la privacidad de datos. 
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11.- Posteriormente lo llevará a otra ventana, donde aparecerán sus datos personales y deberá completar las 

preguntas del cargo. Aquí es importante señalar en la pregunta de “¿Cómo te enteraste de nuestra empresa?” 
indicar “Recomendación de empleados” y luego el nombre del colaborador que lo recomendó. Finalmente 

debe indicar su nombre y “enviar” para culminar su postulación a la vacante. 



 

 
 

POLÍTICA LATAM 

REFERENCIA 

CONTENIDO: 
POLÍTICA REGIONAL DE PROGRAMA DE REFERIDOS 

FECHA DE EMISION PAGINA 

AREA RESPONSABLE/INVOLUCRADAS: 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE REVISION 
22-02-2024 

SUSTITUYE A: 

 

 

 
 

 
 

12.- Con esto culmina la aplicación y aparecerá el mensaje de que ya postuló correctamente a la vacante. 

Además, recibirá un email con la confirmación de la postulación. 
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13-. Al revisar en ORC (esto lo revisa el Reclutador) aparecerá el candidato como recomendado. Ahora ya 
puede ser revisado por el Encargado de reclutamiento, para ser considerado en el proceso. 
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14.- Finalmente es importante enviar un email al Gerente de Atracción de Talento Regional, Christian Foster 

(christian.foster@samsonite.com), informando que se recomendó a una persona, adjuntando su CV y 
compartiendo un print de pantalla del email de que el candidato recibió un email de la recomendación y que 

ya aplicó al cargo por el cual fue recomendado.  

 
Tal y como se indica en los siguientes ejemplos: 

 

 

a) Email que el candidato recibió un email de la recomendación: 
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b) Email que el candidato ya aplicó al anuncio. 

 
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 recomendación en sistema. 
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