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FINALIDAD,

La politica de Reclutamiento y Seleccidn del Grupo Aldesa eslablece los lineamientos generales de
actuacion del Departamento de Reclutamiento y Selaccidn de cada pals y responde a los principios
establecidos en la Polilica de RRHH de Grupo Aldesa.

El reclulamiento y seleccion es la eslrategia fundamental por la que el Grupo Aldesa alrae e
incarpora lalento a la compania, contiibuyendo al adecuado funcionamiento de Grupo Aldesa y
cumplimiento de los objelivos estratégicos de negocio.

La seleccion responde a los principlos fundamentales recogidos en ia politica de RRHH, a saber:

1. El éxito de Grupo Aldesa depende de la calidad de sus empleados. Por ello Grupo Aldesa
busca alraer y conlratar al mejor personal disponible en el mercado de acuerdo con las
necesidades del Negocio; considerando su forimacién, experiencia profesional, habilidades
técnicas especificas, competencias y compatibilidad de los valores individuales con los de
Grupo Aldesa.

2. En Grupo Aldesa no se lienen en cuenta aspeclos lales como origen, nacionalidad, raza,
religion, género o edad en la seleccion, centrandose el proceso en el perfil profesional de cada
aspirante,

ALCANCE.

l.a politica de Reclutamiento y Seleccion de Grupo Aldesa esla dirigida a todos los Departamentos de
Reclutamiento y Seleccion de los palses donde Grupo Aldesa trabaja y se aplica a todos los
procesos de cobertura de vacantes de cualquier empresa del grupo.

RESPONSABILIDADES.

¢ La seleceidn en el Grupo Aldesa es liderada por la Direccidn de Recursos Humanos a lravés de
la Gerencia de Seleccién, Farmacion y Desarrollo.

e }fa Gerencia de Sefeccién, Formacion y Desarrollo debe garantizar que los departamentos de
seleccion de cada pais cumplen las normas y procedimientos de seleccion, desde la autorizacién
de vacantes hasta el cierre de la oferta econdmica

o El Departamento de Reclutamiento y Seleccion de cada pals sera el responsable de coordinar
todos los procesos de seleccién de su operacion, sin importar quien esté realizando el proceso y
adecuando los recursos disponibles para atender la demanda.

s El Departamento de Reclutamiento y Seleccion es responsable de gestionar los recursos
internos yio externos para garantizar la disponibilidad de profesionales de calidad y en el tiempo
oplimo.

s FEl Departamento de Reclutamiento y Seleccidn tiene la responsabilidad de Incorporar las
mejores eslralegias, inslrumentos y practicas del mercado para garantizar que el proceso
técnicamente responda a sus objetivos y se ejecute con la mejor refacion cosle/beneficlo,

o La Direccion de Recursos Humanos México sera la responsable de autorizar el uso de agencias
o consultoras de seleccion de acuerdo con el presupuesto anual y las necesidades del negoclo.
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4.- PRINCIPIOS QUE RIGEN LA ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO

La seleccion responde a los objetivos estratégicos de Grupo Aldesa, sus necesidades aperativas
y posibilidades de actuacién de acuerdo con el desarrollo de cada pals. El departamento parte
de cuatro principios fundamenlales de actuacion:

A~ Gestion Global-Respuesta locaf. El Departamento cuenta con una estrategla global
de actuacion, las actividades, instrumentos y requerimientos se adaptaran a las
necesidades y mejores pricticas de cada pals respetando los minimas comunes
para garanlizar que la seleccién contribuye a gestionar la movilidad nacional e
internacional.

B.- Acluacion centrada en las necesidades de negocio: El servicio de seleccion se arlicuta
de acuerdo con las necesidades de los distintos negocios, garantizando tos recursos
adecuados y suficlentes para atender [a demanda.

C.- Flexibilidad _de actuacidm, Los procesos de seleccidon se distribuiran enlre los
profesionales del departamento para garantizar que se cubren las vacantes en el plazo
dptimo, de tal forma que aunque se privilegia la actuacion local, tos procesos de
selacclon de un pais pueden ser desarrollados por equipos de otro pals en caso
de necesidad.

0.~ Optimizacion de gostes; las eslrategias de recltamiento y seleccién incluidas en ltodos
los procesos deben garantizar la mayor calidad y eficacia al menor coste posible.

5.- FASES DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

5.1.- Aperlura y cobertura de vacantes

o El reclulamiento y seleccion se inicia cuando hay uma nueva vacante o prevision de una
nueva vacante.

o En Grupo Aldesa, la primera via para cubrir una nueva vacante es la promocion ylo
movilidad Interna. Ei de Dpto. Reclulamiento y Seleccldn garantizara que no existe ningtin
profesional en la empresa para cubrir fa vacante antes de Iniciar el proceso de blisqueda
externa.

5.2.- Reclitamisnto

e Ei reclutamiento en Grupo Aldesa es un proceso continuo que responde a la planeacion
estratégica de Dpto. Reclutamiento y Seleccion. El Dpto. Reclutamiento y Seleccidn en Grupo
Aldesa contactard en forma permanente a profesionales de las empresas targel que ocupen
posiciones clave en nuestras operaciones, centrando sus esfueizos preferentemente en
puestos de proyecto.

« El proceso de reclutamiento en Aldesa es multicanal y se ajustara a las necesidades del
proceso de selecel6n y a las condiclones del mercado. Los canales de reclutamiento de Aldesa
son: las referencias internasfexternas, redes sociales, blsqueda directa, publicacion en
jobsites.
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El Departamento de Reclitamiento y Seleccion cuenta con una base de datos on-line de
uso compartido.

Esta base de datos estd compuesta por al menos: nombre, dato de contacto, fuente, puesio
para el que es elegible el patencial candidato y fecha del dliimo contacto. En el mejor de los
casos se lendra ademas el CV y la evaluacion inicial del técnico de departamento que le
contacld.

El resguardo y uso de la informacion recopilada en el reclutamiento cumplira stempre con la
legislacion de proteccion de datos de cada pais y los principios éticos de respeto a Ja privacldad
y confidencialidad.

Seleccion

{a Seleccion es una responsabilidad comparlida enlre Dplo. Reclutamiento y Seleccién; vy el
drea solicitante.

La Seleccion en Grupo Afdesa es un sistema eskruclurado que conlempla las fases de
evaluacion del perfil, sefeccidén y contratacion.

El Dpto. Reclutamiento y Seleccién debe garantizar que todos los candidatos valorados por el
negocio cumplen con el perfil requerido en cuanto a formacion, experiencia y competencias.

La evaluacion del perfil es responsabilidad de Dplo. Reclutamiento y Seleccidn se centra en
criterios objetivos de ajuste del candidato a los requerimientos de la empresa, en la fase de
evaluacién se oblendran indicadores de 5 areas para determinar el ajuste:

x  Ajusle técnico: basado en los indicadores de formacion, experiencia y adecuacién técnica
a la funcion. Esle ajuste se determinard al menos por dos de las siguientes técnicas:
verificacion de acreditacidn profesional, entrevista téenica, pruebas técnicas, verificacion
de referencias profesionales.

«  Ajuste compelencial: se recabaran indicadores de las competencias definidas como claves
para el puesto en el libro de competencias de Grupo Aldesa. La evaluacion de
competencias se realizard al menos por una de las siguientes técnicas: enlrevista de
incidentes criticos, pruebhas psicométricas especificas.

s Ajuste social en la evaluacion del perfil se valorardn indicadores especificos de ajuste del
candidato al estilo de comportamiento del drea solicitante. Los indicadores se recabaran
por entrevista o bien pruebas psicométricas especificas.

= Ajuste Motivacional, se recabaran indicadores asociados al interés del candidato por
nuestro proyecto empresarial, 1a funcién y el puesto; asl como sus razones de cambio. Los
indicadores se recabaran a lravés de la técnica de entrevisla,

= Ajuste Salarial, se refiere a la compatibilidad del rango y expeclalivas salariales del
candidato con la estructura salarial de la compaiiia.

Las lécnicas e instrumentos de valoracion del perfil se definiran en cada pals de acuerdo con
las necesidades y recursos locales. Se cumplirdn sin embargo los siguientes criterios:

* En los procesos de seleccidn para puestos estables se reallzard al menos una
entrevista de Reclutamiento y Seleccidn; y una de Negocio.

+
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» Si et procese de seleccion incluye pruebas grupales u on-line, se preferird ta
implementacién de instrumentos comunes en todos los paises,

»  [f sistema se organizara paa garantizar la mejor relacién costo/heneficio: las pruebas
colectivas yiu online se empleardn primero y las enlrevistas se ejecutardn en fases
avanzadas del proceso.

= Las fases de selecclén se ajustaran a las categorias de puestos, La profundidad de
ta evaluacidn y el mélodo de oblencidn de la informacion dependeran del impacto del
puesto para los objetivos del negocio. En puestos de mayor impacto se emplearan
més fases de seleccién, (ver delalles en anexo H)

La sefeccion final es responsabilidad compartida entre Dpto. Reciutamiento y Seleccidn
y Negoclo, deberd basarse en el ajuste del candidato a las necesidades lécnlcas y el ajuste al
perfil de compelencias y valores de fa empresa. Dpto, Reclutamiento y Selecciény Negocio
deben elaborar un reporte con las razones objetivas gue le llevan a su valoracion de
selaccion o descarte de candidatos vy, adicionaimente Dplo. Reclutamiento y Seleccion debe
garaplizar que el candidalo ofertado cumple con el perfil de puesto establecido por la Empresa
y con las polilicas conlractuales y salasiales,

Para alender a nuestro compiomiso con fa igualdad, Grupo Aldesa favorecera |la
representacion de género. En dreas de fa empresa con representacidén de género 80/20 se
incluird como efemenlo de decisidn final el género si en los candidatos finalistas hay alguno
menos representado y que ofrece las mismas garantlas profesionales.

El proceso de seleccidon lermina con el acuerde de incorporacion del candidalo y el
cumplimiento de todas las actividades requeridas para la conlratacion.

REGLAS DE CONDUCTA EN LA EJECUCION DE LA SELECCION

REGLA [: Todos los pracesos de reclutamiento y seleccién deben ser resueltos en un periodo
de tiempo razonable. Como regla general, debe procurarse la disponibilidad del profesionat en
el momenlo ¢ue se requiera, pero si la vacante no es planificada o bien es de coberiura
“inmediata’, se procurara cumplir con los siguientes plazos:

= 10 2 semanas para posiciones recurrentes, con amplia disponibilidad de candidalos en el
mercado o bien puestos de haja calificacion.

s 3 semanas para pueslos de estructura yfo proyecto de impacto para la empresa.

= 4-8 semanas para puestos de Direccién, pueslos de dificit cobertura o con escasa
disponibilidad de candidatos en el mercado.

REGLA |l: Cuando la demanda exceda la capacidad del departamento se debe establecer un
sistema de priorizacion de acuerdo a los criterios establecidos por la Direccién de RRHH.

REGLA Il: El departamento de seleccidn debe garantizar en la medida de lo posible, que el
negocio pueda decidir entre varios candidatos validos. Para ello debs procurar presentar
una “terna” de candidalos por vacante gestionada en al menos 80% de los procesos de
seleccion,

Esta regla no aplica para fos puesios de bafa calificacion o impacto en los cuales
presentar una lorna no genaera valor y supona por fanto un iayor coste.

adecuada documentacion de cada fase del proceso, asl como la comunicacién oportuna
de los avances/dificultades de la seleccién al drea solicitante,
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REGLA V; Los procesos de seleccidn serdn ejecutados preferentemente con recursos
internos del departamento de seleccion. El uso de consultorasfagencias estard limitado a
puestos de direccidn, puestos urgentes de diflcil cobertura o bien para procesos que no sean
abordables por el departamento por razones de capacidad.

SELECCION Y CONTRATACION DE PROVEEDORES EXTERNOS DE SELECCION

Como regla general, se contratard el Jobsiles lider en cada mercado para garantizar el
reclutamiento masivo de candidatos.

Ef uso de consuiloras de seleccion debe ser autorizado por la Direccion de Recursos Humanos.
St el coste de dicho servicio no excede $300,000.00, puede ser autorizada localmente, en caso
contrario serd awtorizado por el Director General de Recursos Humanos.

Se preferira contratar agencias/consultoras locales antes que internacionales; el proceso de
seleccion del proveedor debe garantizar que dicha agencia es reconocida en el mercado como
especialisia en los proyectos conlratados.

En fgualdad de condiciones comerciales, se privilegiara la contratacién de agencias que cuenten
con un Plan de iguatdad y de compliance en sus operaciones.

Como norma se preferira el uso de agencias hajo la modalidad “sucess fee”, si no es posihle este
sistema en el mercado especlifico, sera responsabilidad de la Gerencia de Seleccidn, Formacion
y Desarrollo la negociacion dei fee y la forma de pago.

Una vez identificada las mejores agencias del mercado, debe firmarse un acuerdo marco gue
incluya :

»  Clausula de "no competencia” para evitar que se reclule a nuestros profesionales

v Clausula de sustilucidn en caso de no superar el perlodo de prueba.

v Descuentos por recurrencia y por la contratacién de mas de un candidato por proceso.

»  Geslidn de la exclusividad del proyecto asignado.

«  Forma de pago. garantizando el pago de (ramos econdmicos por hites cumplidos y, un
“cosle de entrada” Bajo.

Todo proceso de seleccidn especifico, debe lener una solicitud de servicio debidamente firmada.
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