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1. OBJETIVO
 Establecer lineamientos para el reclutamiento, la selección, la contratación, el acceso a la formación y la promoción, propiciando un ambiente de trabajo adecuado.  

2. ALCANCE
Este documento aplica desde la necesidad de personal hasta la selección del cargo vacante y la desvinculación o retiro en Palmeras La Carolina S.A.S.

3. DEFINICIONES:

· Ambiente de Trabajo: Conjunto de condiciones bajo las cuales se realiza el trabajo, incluyendo factores físicos, ambientales, y de otro tipo (tales como el ruido, la temperatura, la humedad).
· Candidato: Persona que se postula para ocupar un cargo.
· Contrato: Procedimiento que se lleva a cabo para formalizar la relación contractual con los funcionarios que ingresan a la Corporación.
· Entrevista: Reunión entre el candidato y personal de la Corporación para evaluar el cumplimiento del perfil y requisitos de la Corporación.
· Inducción: Consiste en integrar al personal nuevo a la organización, a sus tareas específicas y dentro de la política de la organización.
· Profesiograma: Método de estudio para determinar las exigencias del trabajo y las aptitudes mínimas para su desempeño y tiene el objetivo de seleccionar al personal más adecuado para el trabajo, analizando para ello tanto los requisitos del puestos como la caracterización psicofísica y biológica del trabajador.
· Vacante: Cargo que no se encuentra ocupado.





4. RESPONSABLES:
Dirección administrativa y financiera, Dirección Gestión humana y auxiliares.

5. METODOLOGÍA:

5.1 Requerimiento de Personal 
El responsable de cada proceso debe identificar la necesidad de contratar personal en conjunto con los lideres de proceso y director agronómico para los siguientes casos: una vacante, para ocupar un nuevo cargo, cubrir vacaciones, licencias o incapacidades; lo anterior con base en el presupuesto de producción anual.
Una vez se cuente con la información del personal requerido se inicia el procedimiento de reclutamiento, selección y contratación.

Teniendo en cuenta la base máxima de personal de campo; el director agronómico  es la persona autorizada para solicitar el inicio de proceso de contratación a Gestión Humana, en lo que se refiere a Auxiliares de labores agrícolas, operadores de maquinaria agrícola, conductores, supervisores, auxiliares de supervisión, auxiliares de sanidad vegetal, cada líder de proceso o solicitante deberá requerir la autorización y validación del director agronómico ; quien se encargara dar el aprobado y cantidades que requiere cada plantación.

**Para el personal adicional a la base establecida, se debe contar con autorización de la gerencia y/o área financiera.

Para la contratación del personal (Auxiliares de labores de campo: Cosecha) se cuenta con una semana calendario, una vez el candidato envíe firmado el formato de hoja de vida GHU-FOR-018.

Para la contratación de personal (Auxiliares de sanidad vegetal), el proceso puede tardar aproximadamente un mes teniendo en cuenta que se requiere confirmar referencias y validar conocimiento técnico mediante entrevistas a candidatos.

**Los cargos nuevos y/o pasantes con salarios fijos deben contar siempre con la autorización por escrito de la gerencia y/o área financiera de la empresa; especificando las funciones, asignación salarial, tipo de contrato, duración, alimentación y asignación de plantación. Adicional si aplica alquiler de rodamiento y el monto autorizado de acuerdo a sus desplazamientos.
 

      Palmeras La Carolina S.A.S. no permite sustitución de contratos.    
5.1.1 Selección Personal de Migrantes: A todo ciudadano nacional o extranjero que establezca una relación laboral en Colombia, se le aplican las disposiciones del Código Sustantivo del Trabajo que regula las normas del derecho individual del trabajo de carácter particular y las del derecho colectivo del trabajo, oficiales y particulares, y que rige en todo el territorio nacional. En tal sentido y basados en el principio constitucional de la igualdad y la no discriminación, el trabajador extranjero en Colombia tiene los siguientes derechos:
· Celebración de un contrato de trabajo
· Pago de un salario justo por la prestación del servicio
· Afiliación al Sistema General de Seguridad Social (Salud, Pensión y Riesgos laborales)
· Afiliación a una caja de compensación familiar
· Pago de prestaciones sociales
· Vacaciones
· Afiliación a una asociación y/o una organización sindical.
· Garantías y respeto de los derechos laborales. 
· Inserción laboral del trabajador migrante.
· Trato digno. 
La empresa manifiesta que la vinculación de personal extranjero se hará directamente entre la persona aspirante al cargo y la empresa, por lo que no se requiere ningún tipo de intermediación laboral, para las personas extranjeras quienes se vincularan de forma libre y voluntaria por lo que cualquiera de las siguientes acciones está prohibido por la empresa:
· Retención de documentos de identidad o pasaportes 
· Pago de cuotas de contratación  
· Jornada laborales adicionales o más amplias a las legalmente establecidas.
· Falta de libertad de los trabajadores para dimitir o renunciar
· Penalización por terminación de la relación de trabajo
· Descuentos ilegales o no autorizados por el trabajador 
· Contratación bajo condiciones diferentes a las establecidas en la legislación laboral. 
· Trato diferenciado o excluyente. 
Para contratar, emplear o admitir a un extranjero, se debe solicitar la siguiente información:
· Presentación de la VISA que le permita desarrollar la actividad, ocupación u oficio autorizado en la misma.
· Cédula de Extranjería cuando esté obligado a tramitarla (VISA con vigencia superior a tres (3) meses).
· Informar por escrito a Migración Colombia sobre la vinculación, contratación o admisión, así como la desvinculación o terminación del contrato, dentro de los quince (15) días calendarios siguientes a la iniciación o terminación de labores.
· Sufragar los gastos de regreso al país de origen o último país de residencia del extranjero contratado o vinculado, así como los de su familia o beneficiarios a la terminación del contrato o vinculación, o cuando proceda la cancelación de la VISA, la deportación o expulsión; esta obligación cesará cuando el extranjero obtenga VISA Temporal en las categorías de cónyuge o compañero permanente de nacional colombiano, padre o madre de nacional colombiano o Visa de Residente.
· Para las profesiones u oficios vigilados por el Gobierno Nacional se deberá acreditar el título homologado en Colombia para poder desempeñarse en la profesión obtenida en el país de origen.
5.2 Reclutamiento y Selección de Hojas de Vida: El director de Gestión Humana, junto con el jefe del cargo, definirán si existen trabajadores con el perfil para ocupar la vacante; de lo contrario, se solicitará hojas de vida de candidatos que cumplan con las características del perfil a través de publicación de convocatorias, recomendados o extrabajadores. Posteriormente se filtrarán las que más se adapten al perfil laboral teniendo como prioridad a aquellos candidatos que pertenezcan a las comunidades vecinas. El proceso de selección, contratación y promoción se realiza con base en las competencias y aptitud médica necesaria para cada cargo.

El jefe del cargo vacante, informará al director de Gestión Humana, quien llamará telefónicamente o vía WhatsApp a los candidatos seleccionados para iniciar proceso de contratación.
El proceso de selección, contratación y promoción para el caso de vacantes administrativas o salario fijo, se realiza con base en las competencias, actitudes y conocimientos básicos que se puedan identificar durante la entrevista; adicional las aptitudes médicas necesaria para cada cargo; el registro de entrevista de selección y la hoja de vida, se enviara al líder del proceso que solicitó la vacante para su aprobación e ingreso. 

Para el caso de vacantes operativas el director de Gestión Humana, entablará conversación vía telefónica o WhatsApp con los candidatos para dialogar temas respecto a la experiencia, condicional salarial y beneficios con los que cuenta la vacante, esta hoja de vida en caso de ser seleccionada será enviada al líder del proceso que solicito la vacante para contar con aprobación y dar inicio al proceso de contratación.

Los empleados que estén trabajando con empresas contratistas se les realizará el proceso de selección y contratación cuando PALMERAS LA CAROLINA S.A.S. requiera de sus servicios.

Nota: Para el caso de accionistas o miembros de junta no será necesario el diligenciamiento del formato GHU-FOR-018 sin embargo se realizará anualmente la debida diligencia por el oficial de cumplimiento.

5.3 Contratación del Personal:
Cuando el proceso lo ejecuta la compañía; el Director de Gestión Humana, llamará al candidato para informarle que ha sido seleccionado y que debe entregar los documentos que se relacionan a continuación para llevar a cabo la contratación con las respectivas afiliaciones de acuerdo con los requisitos de ley y que reposaran con la hoja de vida:

· Fotocopia de la cédula de ciudadanía.  
· Hoja de vida 
· Formato de hoja de vida GHU-FOR-018

· Recepcionados los documentos, el director de Gestión humana verifica que los documentos solicitados están completos, posteriormente realizara la debida diligencia con base en la información suministrada por el aspirante y dictaminara su concepto mediante correo electrónico por parte del oficial de cumplimiento.


** Para el caso de vacantes administrativas (directores, jefes, supervisores y conductores), simultáneamente se envía al candidato a estudio de poligrafía, con el fin de generar un conocimiento más profundo del personal que se esta vinculando a la organización.

· El Director de gestión humana sube la documentación del candidato a la carpeta compartida con el oficial de cumplimiento, y solicita por correo electrónico revisión y aprobación o no del ingreso del candidato, el correo deberá indicar nombre, labor a desempeñar e indicación de que la información ya se encuentra disponible en la carpeta compartida.

NOTA: En caso que el Director de Gestión Humana no evidencie señales de alerta LA/FT en el proceso de Debida Diligencia, la aprobación por parte del oficial de cumplimiento, se podrá presentar antes, durante o después del proceso de contratación.

Teniendo el aprobado para el ingreso por parte de SAGRILAFT, el Director de gestión humana se contactara con el candidato para confirmar disponibilidad y dará instrucciones para la realización de los exámenes médicos de ingreso; el Líder SGI diligenciará SST-FOR-004 Autorización a realización exámenes médicos de acuerdo con el profesiograma enviado previamente al proveedor, cuyos resultados (concepto de aptitud) deberán ser guardados por el departamento de gestión humana de manera física y/o magnética, ya que se considera información confidencial.

NOTA: A ninguna aspirante sin importar el cargo que desempeñara en la empresa, se le realizaran pruebas de embarazo o pruebas médicas adicionales a las estipuladas en el profesiograma de la empresa.
 
El líder SGI notificara al área de gestión humana si el candidato es apto para el cargo a desempeñar; con la notificación, el área de gestión humana se contactará con el candidato para dar instrucciones para el inicio de labores, desde ese momento el trabajador deberá comprometerse a mantener actualizada la información suministrada a la empresa, especialmente aquella relacionada con su domicilio y datos de notificación.

Una vez realizados todos los trámites el director de Gestión Humana le entregará al empleado la copia del contrato y de las respectivas afiliaciones cuando sean requeridas. Posteriormente se archivarán todos los documentos en una carpeta identificada con su nombre y se verificará que estén completos los siguientes documentos:

· Cedula 
· Hoja de Vida.
· Formato de hoja de vida
· Contrato de trabajo.
· Afiliaciones o certificación a la seguridad social.
· Formato de Asistencia a inducción para el personal nuevo. GHU-FOR-001
· Certificación de cuenta bancaria
· Perfil y descripción del cargo

Adicionalmente se archivarán en esta carpeta los siguientes documentos:
· Certificado de asistencia a capacitaciones externas.
· Correspondencia.
· Copia de certificaciones ingresos y retenciones
· Solicitud y soporte de pago de cesantías y vacaciones
· Solicitudes o requerimientos realizados por el trabajador o cualquier entidad gubernamental.


5.4 Periodo de prueba: El periodo de prueba será designado de acuerdo con el tipo de contrato cumpliendo con Art. 78 del código sustantivo de trabajo; el director de Gestión Humana, enviará el listado de personal próximo a cumplir periodo de prueba y de igual manera solicitará a los supervisores el criterio para la continuidad de contrato laboral del personal relacionado o cuando el supervisor informe por correo electrónico el deseo de terminación de contrato con los motivos pertinentes.

De acuerdo con la legislación laboral vigente se entiende por periodo de prueba el periodo inicial del contrato de trabajo que tiene por objeto, por parte del empleador, conocer a las aptitudes del trabajador para el desarrollo del cargo, y por parte de este la conveniencia de las condiciones del trabajo.  Para los contratos a término indefinido se entenderá por periodo de prueba los dos primeros meses de vinculación y para los contratos a término fijo inferiores a un (1) año se tendrá por periodo de prueba una quinta parte del término pactado, sin que en ningún caso este periodo de prueba pueda exceder de dos meses. 

5.5 Contratación o Convenios con Empresas de Investigación: Para la contratación del personal por convenio con empresas de investigación se hará excepción de selección del personal y pruebas de ingreso, ya que será una persona con la idoneidad, conocimiento y habilidad suficiente para desempeñar el cargo para el que se contrata, el resto del procedimiento de contratación se ejecutará igual.

5.6 Inducción organizacional: Programar con el candidato la inducción y una vez ejecutada, diligenciar GHU-FOR-001 formato de asistencia a inducción el cual debe reposar en la carpeta del empleado.

5.7 Inducción especifica a la labor:  una vez el trabajador ingresa o se le asigna una labor nueva, el líder del procedimiento es el responsable de realizar la inducción especifica de la labor que va a realizar y se consignara en el formato de control de asistencia (GHU-FOR-005) soporte en el cual se valida las instrucciones de las actividades a realizar.
NOTA: Para cargos operativos se socializa socialización de procedimiento de labores en las charlas preoperacionales.

5.8 Dotación: Para dar cumplimiento a lo establecido en el código de trabajo (Ley 11 de 1984 ART 7) el departamento de gestión humana y/o líder SGI será el responsable de gestionar la entrega de la dotación al personal de plantación, quienes firmaran GHU-FOR-011 Entrega de dotación en señal de recibido; para el personal nuevo la entrega se realizará una vez cumplido su periodo de prueba y/o en la siguiente fecha de entrega de dotación establecida por la ley. Para el personal de administración se entregará un bono redimible quienes firman el mismo registro y tendrán máximo 30 días después de recibir el bono para entregar la factura de compra de la dotación al Director de Gestión Humana, para ser archivada con el registro en la carpeta llamada entrega de dotación. 


5.9 Elementos de Protección Personal: Se dará cumplimiento a lo establecido en la Ley 9 de 1979 Artículos 122 – 124. El director de Gestión Humana y/o el Líder SGI realizarán la gestión para la entrega de los E.P.P. Se garantiza desde el primer día de trabajo la entrega y cada vez que sea necesario al personal diligenciando FTO-SST-006 Elementos de Protección Personal. 

La empresa entregara y garantizara las herramientas necesarias para el desempeño de su trabajo en las labores que aplique, dejando registro de la entrega en el File Maker. 

5.9 Formación del Personal: De acuerdo con las necesidades que se presenten dentro de cualquier proceso, requisitos legales, controles de proceso, el proceso     de gestión humana en conjunto con los responsables de procesos o jefes inmediatos definirán el programa de capacitación anual el cual deberá ser aprobado y registrado en el SGI-CRO-001 Cronograma Integral de Capacitaciones.

Cada vez que se ejecute una capacitación, divulgación, reunión deberá quedar registrada inmediatamente en Formato control asistencia a capacitaciones GHU-FOR-005

El proceso de gestión humana guardará copia del registro de las capacitaciones internas. Cuando la capacitación es externa el director de Gestión Humana apoyará la solicitud del certificado de asistencia y aprobación (cuando aplique) a la entidad que dirigió la capacitación sólo sí no la entregan en el evento, pero de ser posible el mismo director debe solicitarla en el momento de la actividad, siendo este soporte archivado en la correspondiente hoja de vida. De no cumplir con lo anterior, el jefe inmediato puede certificar por medio de un e-mail la asistencia del empleado a la capacitación externa.

De acuerdo con el cronograma de capacitaciones, se realizarán según las fechas programadas y se evaluarán mediante GHU-FOR-006 Formato evaluación de la eficacia de la capacitación; el seguimiento de las capacitaciones se realizará en una hoja continua al cronograma de capacitación.



5.10 Evaluación de la Eficacia de las Capacitaciones: Para medir la eficacia en el conocimiento de las capacitaciones se diligenciará el GHU-FOR-006 Formato evaluación de la eficacia de la capacitación y la aplicabilidad en el desarrollo del producto.  

5.11 Condiciones de trabajo: Determinar y gestionar el ambiente de trabajo necesario para lograr la conformidad de los requisitos del producto, de acuerdo a lo especificado en el GHU-FOR-007 Formato perfil y Descripción del cargo.

5.12 Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo: La Seguridad y Salud en el trabajo, es un aspecto importante que se debe tener en cuenta en la empresa, pues de ella depende la prevención, mitigación y control de los riesgos y accidentes de trabajo. El principal objetivo de un programa de sistema de gestión de Seguridad y Salud en el trabajo es proveer protección y atención a los empleados en el desempeño de su trabajo. Es desarrollado en forma adecuada hace que sea una herramienta efectiva para incrementar la productividad y reducir el ausentismo laboral, adicionalmente, incentivar el recurso humano, disminuir la accidentalidad, conservar las máquinas, herramientas e instalaciones, además de disponer de ambientes saludables, no solo evita las enfermedades profesionales, sino que proporciona bienestar al trabajador, eliminando factores de reducción de la capacidad laboral.

5.13 COPASST (Comité paritario de seguridad y salud en el trabajo): dando cumplimiento a la resolución 2013 de 1986, al decreto 1295 de 1994 y a las exigencias de lo dispuesto en el programa de seguridad y salud ocupacional. El periodo de elección del comité es de dos años, el representante legal de la empresa haciendo uso de sus facultades debe nombrar un representante titular y un suplente, los trabajadores por su parte eligen un  representante titular y un suplente, los cuales se reunirán cómo lo establezcan, trabajando temas que comprometan el bienestar de los trabajadores, promoción y divulgación de actividades de medicina preventiva y seguridad industrial, capacitación en seguridad y salud en el trabajo, investigación de accidentes  y otros diferentes a las reuniones establecidas. 

5.14 Cronograma de Bienestar: Para fortalecer el sentido de pertenencia y crear condiciones favorables para el mejoramiento de calidad de vida de los trabajadores y sus familias se plantearán actividades de bienestar, el cual lo planificara el director de Gestión Humana de este proceso. Este debe ser presentado a la dirección administrativa y financiera para su aprobación y ejecución, será posible anexar actividades en el transcurso del año teniendo en cuenta que son para mejorar las condiciones de trabajo y el beneficio de la productividad a través de actividades de prevención, protección y promoción para el beneficio de los trabajadores, las cuales se consolidan en los planes de Trabajo del Sistema de Gestión Integral,  cronogramas de capacitación y planes de acción derivados del Estudio de Impacto Social y Ambiental, e intervención sugerida por los resultados de la batería para identificación de riesgo psicosocial y evaluación de clima organizacional.


	5.15 Solicitud de permisos: El empleado que requiera un permiso debe solicitarlo con anticipación especificando tiempo y motivo (médico-personal) de forma escrita al jefe inmediato, quien indicara por medio de su firma el aprobado del permiso; para los casos de permisos por asistencias a procesos médicos, el trabajador deberá presentar el soporte que valide mencionada la justificación del permiso. El director de Gestión Humana debe llevar el control de ausentismo.

Para casos especiales tales como calamidad doméstica, urgencias médicas y otros contemplados en el reglamento interno de trabajo y en el art. 15 de la ley 2466 del 2025; la solicitud deberá ser informada de inmediato (telefónicamente) al jefe inmediato y se formalizará a su regreso.

LICENCIAS NO REMUNERADAS: 
Para las licencias no remuneradas solicitadas por el trabajador, la empresa definirá su aprobación y número de días de acuerdo con la causa que la genera y teniendo en cuenta no afectar la producción en curso y las actividades programadas. Debe tenerse en cuenta que las causas que puedan motivar este tipo de licencias no remuneradas deben ser distintas a las legalmente establecidas para las licencias contenidas en la legislación laboral. Sin embargo, PALMERAS LA CAROLINA S.A.S. se reserva la posibilidad de conceder o no la licencia solicitada bajo argumentos propios de la necesidad del servicio, sin que esta situación pueda representar vulneración de derechos laborales. 

Siempre y cuando existan periodos dentro del semestre o año respectivo en los cuales el trabajador haya gozado de algún periodo de licencia no remunerada, este periodo no será tenido en cuenta al momento de liquidar cesantías y vacaciones. No obstante, deberá tenerse en cuenta para los aportes a seguridad social en salud y pensión, así como para liquidar la prima de servicios del semestre correspondiente. 

Cotizaciones a seguridad social en época de Licencia No Remunerada: Durante el tiempo que dure la licencia no remunerada el trabajador no prestará el servicio y la empresa no pagará el salario pactado. Por lo tanto, los aportes a seguridad social integral se realizarán de la siguiente forma: 

· Los aportes a salud y pensión deberán realizarse solamente sobre la proporción que le corresponde al empleador esto es; Salud 8.5% y Pensión 12%. 
· Teniendo en cuenta que no existe prestación del servicio no se deberá realizar aportes a Riesgos Laborales. 

5.16 Solicitud para Vacaciones:
El personal solicitará por escrito las vacaciones mínimo con 20 días hábiles de anticipación señalando el o los periodos a tomar, el día que desea salir a disfrutar de estas y presentarla al jefe inmediato para su aprobación teniendo en cuenta que estas no deben interferir en las épocas de alto volumen de trabajo y/o alto pico de cosecha; a partir de esta fecha el jefe inmediato tiene un plazo de 8 días hábiles para autorizarlas. El proceso de Gestión Humana hará llegar una carta con el aprobado de sus vacaciones, indicando la fecha de salida y de retorno a labores. El director de Gestión Humana hará llegar a nomina por medio de correo electrónico la carta de solicitud de vacaciones con el aprobado del jefe inmediato y reportará la novedad en SIIGO dando inicio a  la liquidación la cual debe ser consignada a la cuenta del empleado en el transcurso de sus vacaciones.

El Director de Gestión Humana debe informar a todo el personal vía e-mail quien salió a vacaciones, cuando se reintegra y quién lo reemplazara (si aplica).

En caso de que el empleado cumpla el año de labores y no solicite las vacaciones, la empresa podrá de oficio designar, la época de las vacaciones estando el trabajador obligado a tomar y descansar efectivamente al menos la mitad del periodo causado, pudiendo a su elección acumular los días no disfrutados hasta por dos años consecutivos. Bajo ningún caso podrá haber trabajadores que no disfruten de forma real y efectiva, al menos la mitad del periodo causado de vacaciones.  

Para el pago de las vacaciones de acuerdo a lo estipulado en la ley; el trabajador deberá diligenciar el formato GHU-FOR-014 solicitud de pago en dinero de las vacaciones acumuladas; y presentarlo al proceso de Gestión Humana para que éste realice la solicitud de aprobación a la dirección administrativa y financiera. La validación del pago de vacaciones acumuladas quedará registrada en el formato GHU-FOR-015 Aprobación pago en dinero. 


El personal que tenga bajo su responsabilidad empleados deberá autorizar las ausencias temporales (permisos, licencias, vacaciones) y asignar las funciones del titular del cargo a otros empleados mientras este se reincorpora. Para el caso de las ausencias definitivas será el jefe inmediato quién asigne al empleado que reemplazará el cargo por el tiempo en que se encuentre vacante.

5.17 Solicitud de Certificaciones: Anualmente la contadora senior expedirá los certificados de ingresos y retenciones los cuales deben ir con sello de la empresa y se enviará original y copia a cada empleado; el empleado deberá devolver firmada una copia para su correspondiente archivo. 

Las certificaciones laborales las realizará el director de Gestión Humana indicando a quien va dirigida, la cual se expedirá en un plazo no mayor a 3 días hábiles a partir de la fecha de solicitud. Estas certificaciones serán firmadas por el director de Gestión Humana.

5.18 Incapacidades: El trabajador deberá presentar incapacidad únicamente de la E.P.S. a la que se encuentra afiliado, documento que debe estar debidamente membreteado, firmado y con sello del profesional quien realizo la atención; a más tardar 2 días hábiles luego de haberse generado la incapacidad. El trámite de liquidación lo realiza la empresa. Todos los colaboradores en el momento de presentar los soportes de incapacidad con su EPS o ARL deberán firmar el consentimiento de historial clínico GHU-FOR-023. 

5.19 Escala de Faltas y Sanciones Disciplinarias: Se aplicarán las estipuladas en el Reglamento Interno de Trabajo.


6. Metodología para ascensos

Cuando se encuentre disponible una vacante en la empresa, en primer lugar, se realizará divulgación y convocatoria a nivel interno para suplir la vacante; las personas interesadas en el cargo deberán enviar la hoja de vida por medio magnético o físico al proceso de Gestión Humana quien revisara y evaluara si cumple con el perfil del cargo disponible. 
Para los cargos administrativos se cuenta con un tiempo de dos meses, en el cual se evaluará el desempeño laboral del trabajador permitiendo demostrar que cumple con el perfil del cargo.

Una vez se apruebe el ascenso por parte del jefe inmediato, éste deberá notificarlo por correo electrónico al proceso de Gestión Humana indicando fecha de inicio. Las especificaciones del cargo quedaran sujetas a las descritas en el perfil y descripción del cargo. Con base en esta información el director de Gestión Humana   procederá a realizar el Otro sí para formalizar el ascenso. 


En caso de que en la consulta interna no se ocupe la vacante la empresa podrá realizar consulta con las comunidades vecinas a sus plantaciones e iniciara el mismo proceso de selección anteriormente descrito.


7. Causales terminación de contratos:

Las causales de terminaciones de contratos se realizan de acuerdo a lo establecido en el código sustantivo del trabajo y reglamento interno de trabajo, la empresa definirá la culminación de los servicios de un trabajador si este ha incumplido con las políticas, lineamientos, protocolos de seguridad, y demás que atenten con el buen funcionamiento y desarrollo de la compañía. Las faltas graves se encuentran dispuestas en el reglamento interno de trabajo y en los contratos laborales de cada uno y conllevaran a la finalización del contrato por justa causa imputable al trabajador.

De acuerdo con la legislación laboral vigente, artículo 64 del CST la empresa podrá finalizar contratos de trabajo sin justa causa y con el pago de la indemnización legal correspondiente, hecho que no constituye vulneración a los derechos laborales, sino que hace parte de la autonomía empresarial. No obstante, no es política empresarial la finalización de contratos de forma sistemática y bajo la figura de terminación sin justa causa. 

Para todos los efectos legales, PALMERAS LA CAROLINA S.A.S. siempre dará cumplimiento a las normas laborales y al respeto de los derechos de los trabajadores.

7.1 Retiro de Personal
Cuando el retiro del personal es voluntario el área de Gestión Humana diligenciara los siguientes documentos:
· Carta de aceptación de renuncia 
· Certificación laboral
· Certificación de retiro de cesantías del año o los años anteriores si aplica.
· Paz y salvo.
· Orden de exámenes médicos ocupacionales de retiro.
· Retiro de ARL  

** Para el caso de terminación de contrato sin justa causa a término indefinido se diligencian los siguientes documentos:

· Notificación de terminación de contrato sin justa causa y contrato laboral.
· Certificación laboral.
· Certificación de retiro de cesantías del año o los años anteriores si aplica.
· Paz y salvo.
· Orden de exámenes médicos ocupacionales de retiro.
· Retiro de ARL  

* Para el caso de terminación de contrato sin justa causa a término fijo inferior a un año se diligencian los siguientes documentos:

· Notificación de pre aviso con un mes de anterioridad.
· Certificación laboral.
· Certificación de retiro de cesantías del año o los años anteriores si aplica.
· Paz y salvo.
· Orden de exámenes médicos ocupacionales de retiro.
· Retiro de ARL  
· Liquidación para firma para el personal administrativo.

*Para el caso de terminación de contrato con justa causa a término indefinido se diligencian los siguientes documentos:
· Carta de notificación con justa causa, después del proceso disciplinario.
· Certificación laboral.
· Certificación de retiro de cesantías del año o los años anteriores si aplica.
· Paz y salvo.
· Orden de exámenes médicos ocupacionales de retiro.
· Retiro de ARL  

NOTA: en caso de que el trabajador se contacte con la empresa se realizara el informe de situaciones administrativas GHU-FOR-027.


Los cuales se envían por correo electrónico al área de nómina para su respectiva liquidación, adicional a esta información se adjunta planilla totalizada de casino o casinos respecto sea el caso e incapacidades pendientes. En el correo se especifica fecha de retiro, nombre completo, cargo desempeñado, plantación y ausencias injustificadas.

El director de Gestión Humana diligenciará la solicitud de examen médico ocupacional para todo el personal durante su proceso de retiro, para la realización de exámenes médicos ocupacionales de egreso; en caso de que el colaborador no reciba el documento de examen de retiro se deberá realizar una constancia donde se evidencie que el colaborador fue informado de la realización de los mismos, esta constancia debe estar firmada por la persona que notifique el retiro y uno o dos testigos.   

El Paz y Salvo formato GHU-FOR-009, lo diligencia el Director de Gestión Humana para cargos administrativos y de plantaciones los supervisores responsables de cada plantación, tomando firmas de aceptación y finalmente lo archiva en la hoja de vida del trabajador.
El pago de la liquidación de las prestaciones sociales por los servicios facilitados se realizará en un tiempo prudencial y necesario de acuerdo con las actividades de la empresa en el cruce de información requerida entre las dependencias a fin de generar la liquidación final de acreencias laborales.

En los casos en que el trabajador no regrese los documentos de liquidación firmados al área de Gestión Humana, la empresa procederá a constituir un depósito judicial y dejar a ordenes de Juez de la República los valores adeudados por este concepto y notificará a la dirección registrada por el trabajador, mediante correo certificado, la constitución del depósito judicial y los datos del despacho en que se encuentra el respectivo depósito a fin de que el trabajador acuda a reclamarlos. Si transcurridos tres (3) años posteriores a la constitución del depósito sin que este haya sido cobrado o reclamado por el extrabajador, la empresa solicitará al despacho correspondiente el reintegro de los valores dejados a disposición del juzgado.
Nota. Es constituido abandono del cargo pasados 3 días hábiles continuos de inasistencia injustificada. En el caso de que el trabajador se pueda contactar por el área de Gestión Humana se realiza el mismo procedimiento con todos los documentos anteriormente descritos para el caso de retiro voluntario.
Cuando no se puede contactar al colaborador, se registran en un documento los intentos de comunicación con el colaborador dejando evidencia de las llamadas, visitas o mensajes realizados para establecer comunicación; teniendo en cuenta los datos de contacto suministrados en la hoja de vida.
**Los documentos de retiro que se envían al área de nómina para este caso son:

· Comprobante de intento de comunicación 
· Paz y salvo
· Planilla totalizada de casino
· Retiro de ARL respetando los tres días de abandono de cargo.

7.2. Retiro por jubilación 
Teniendo en cuenta lo consagrado en la ley 797 de 2003, ley 100 de 1993, en el Código Sustantivo de Trabajo artículo 62, numeral 14 literal a “El reconocimiento al trabajador de la pensión de la jubilación o invalidez estando al servicio de la empresa”; el personal que se encuentre laborando para Palmeras La Carolina S.A.S. asesorara a los colaboradores en lo que requieran hasta la consecución de su pensión y posterior desvinculación de la empresa para el disfrute de su descanso.

Todo trabajador tendrá derecho a disfrutar de su pensión una vez cumpla los siguientes requisitos:
Haber cumplido 62 años en el caso de los hombres y 57 años para el caso de las mujeres
Haber cotizado como mínimo 1300 semanas.
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