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1. OBJETIVO
El presente procedimiento establece los pasos para desarrollar el plan y
programa de comunicacion de la empresa con sus partes interesadas a fin de
promover un relacionamiento transparente y claro con los diferentes actores
internos y externos de la organizacion.

2. ALCANCE
El presente procedimiento aplica, con caracter obligatorio, al departamento de
Sostenibilidad, Comercial y Agricola y de forma general a los demas
departamentos de NaturAceites, S.A. y sus empresas relacionadas.

3. DEFINICIONES OPERATIVAS

3.1

3.2

Comité de Comunicacion: Organo colegiado compuesto de forma
permanente por Comercial, Sostenibilidad y Talento Humano, encargado
de aprobar el Plan de Comunicacion, apoyar el Programa de
Comunicacion y evaluar los resultados de estos.

Partes Interesadas: Una persona, organizacion o representante de algun
grupo de interés que es relevante a la operacion de NaturAceites por su
importancia en la cadena de valor (proveedores relevantes, clientes,
bancos, etc.), por su posicién geogréafica (comunidades identificadas como
de influencia directa o indirecta), por intereses comunes O eéen
contradiccion, por su posicion regulatoria (instituciones publicas o
privadas), entre otros, quienes pueden afectar positiva o negativamente la
operacion de la empresa y que son priorizados por los departamentos a
través de una evaluacion sobre su impacto operativo, en temas de
cumplimiento y caracteristicas particulares de la parte interesada.

En el caso de los actores comunitarios, se reconoce, basados en la Ley
de Consejos Comunitarios de Desarrollo Urbano y Rural', a los érganos
de representacién de las comunidades, municipios y departamentos
electos por las comunidades como los representantes legitimos de las
mismas, por lo cual se considerara como parte interesada prioritaria a los

1 Referencia: Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural, Decreto 11-2002
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integrantes de: los Consejos Comunitarios de Desarrollo (COCODEs),

Consejos Municipales
Departamentales

represen

comunitarios (jovenes,

de

tacion de

Desarrollo
instituciones
mujeres,

(CODEDEsS),
publicas,
etc.)

comunidades,
o comités ad hoc de

de Desarrollo (COMUDEs) y Consejos
garantizando la

grupos
las

comunidades (Comité de Agua, Comité de Tierras, etc.) y organizaciones
de sociedad civil como parte interesada.

4. REFERENCIAS

4.1

Tipo de Informacién a Compartir con Partes Interesadas: La empresa

desarrollara contenidos de acuerdo a los intereses identificados por cada
uno de los departamentos y en respeto de las directrices del Comité de
Comunicacion, comunicando y haciendo publicos documentacion a sus
Partes Interesadas cuando sea requerido a través del “Procedimiento de
recepcion, analisis y resolucién de solicitudes de informacion® (Ver
seccion 6.5), incluyéndose informacién como:

41.1.1

41.1.2
4113
4114

41.1.5
41.1.6
41.1.7
41.1.8
41.1.9

41.1.10

41.1.1

Politicas de Sostenibilidad y Derechos Humanos, y otras
politicas publicas de la empresa.

Reporte de Sostenibilidad y avances en esta materia.
Resultados de los Mecanismos de Quejas y Consultas
Informacién adicional que sea acordada compartir con las
partes interesadas de comun acuerdo.

Informacién sobre Planes de seguridad y salud ocupacional
Informacion sobre Evaluaciones de impactos sociales
Informacion sobre Evaluaciones de impactos ambientales
Informacion sobre Planes de gestion ambiental

Informacion sobre Programas sociales para evitar o mitigar
impactos sociales negativos

Informacién sobre Programas sociales para mejorar / apoyar
medios de vida

Informacion sobre Resultados de procesos de Consentimiento
Libre, Previo e Informado (CLPI), cuando las actividades
agricolas o industriales se desarrollen en tierras que son
propiedad comunitaria.
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4.1.1.12 Informacién sobre Documentacion sobre Altos Valores de
Conservacién (AVC) y Altas Reservas de Carbono (HCS)
cuando aplique.

4.1.1.13 Informacién sobre Planes de prevenciéon y reduccion de
emisiones.

4.1.1.14 Informacién sobre Procedimientos de negociacién cuando se
acredite la vulneracion de algun derecho sin CLPL.

4.1.1.15 Informacién sobre Planes de mejora continua

4.1.1.16 Informacién que evidencie la propiedad legal de la tierra.

5. RESPONSABILIDAD

5.1

5.2

5.3

Sostenibilidad: Es responsabilidad del departamento de Sostenibilidad
consolidar la identificacién de las Partes Interesadas externas de la
empresa y establecer canales de comunicacion con actores relevantes en
la cadena en materia de certificaciones, temas ambientales y de
sostenibilidad, asi como establecer anualmente el Plan de Comunicacion
de la Empresa con Partes Interesadas.

Es responsabilidad del Departamento de Sostenibilidad, por medio de
Gestion Social, identificar a las Partes Interesadas en el marco de las
responsabilidades del departamento (comunidades, actores relevantes
locales o regionales, instituciones publicas, etc.) para desarrollar el
Programa de Comunicacién con areas de influencia directa e indirecta
identificadas.?

Comercial: Es responsabilidad del departamento Comercial identificar a
sus Partes Interesadas relacionadas con el propoésito comercial y apoyar
los esfuerzos de comunicacion, a través del area de Mercadeo, para
implementar el Plan y Programa de Comunicacion®, de acuerdo a lo
regulado en el procedimiento de desarrollo de materiales de
comunicacion.

Talento Humano: Es responsabilidad del departamento de Talento
Humano identificar las partes interesadas internas de la organizacion para
el desarrollo del Plan de Comunicacion Interno.

2 pefinido en el Manual de Definicién de Comunidades de Influencia Directa e Indirecta
3 Ver Seccidn 6.3- Iniciativas de Comunicacién con Partes Interesadas
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5.5

Todos los Departamentos: Es responsabilidad de todos los
departamentos de la empresa identificar a las Partes Interesadas
prioritarias a su proceso para el desarrollo de los planes y programas de
comunicacion respectivos, asi como dar cumplimiento a los Manuales y
Procedimientos establecidos en el Comité de Comunicacién. Asimismo,
es responsabilidad de los departamentos asegurar que los requerimientos
de materiales que involucren imagen de marca y comunicacion
corporativa sean requeridos al departamento de mercadeo para asegurar
la estandarizacién y cumplimiento de la linea grafica aprobada en los
manuales de marca y los procedimientos que regulan esta materia.
Voceria: La voceria corporativa de la organizacion quedara establecida
en el Manual de Crisis y Relaciones Publicas de la empresa.

6. Desarrollo

6.1

6.2

6.3

Identificacion y Registro de Partes Interesadas: La identificacion y
registro de la parte interesadas se realizara de acuerdo al formato de
identificacion y registro de partes interesadas y de acuerdo al Manual de
Analisis de Partes Interesadas, el cual sera actualizado anualmente (Ver
Anexo 1) y aprobada por la Gerencia de Sostenibilidad.

Canales de Comunicacién: La idoneidad de los canales de

comunicacién a utilizar con las partes interesadas se desarrollaran de
forma especifica y de mutuo acuerdo con los actores identificados,

priorizando criterios de eficiencia, personalizacion, respeto cultural-
lingliistico y cercania de las comunicaciones. Los mismos pueden
desarrollarse a través de vias digitales, material fisico impreso o a través
de reuniones personales con las diferentes audiencias.

Iniciativas de Comunicacién con Partes Interesadas: La comunicacion
con partes interesadas de la organizacion se coordinara a traves de:

6.3.1 Plan de Comunicacién: El Plan de Comunicacion hace referencia a

las comunicaciones corporativas que se realizan con actores
relevantes incluyendo al Listado de Partes Interesadas identificadas a
nivel corporativo y se aprobara por el Comité de Comunicacion de la
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6.3.2

6.4

6.5

Empresa, el cual sera implementado a través de la Estrategia de
Comunicacion anual de la organizacion.

Programa de Comunicacion: El Programa de Comunicacioén hace
referencia a las comunicaciones que se realizan con comunidades de
influencia y actores sociales, politicos y de sociedad civil cercanos a
las operaciones agroindustriales de la empresa, identificados en el
Listado de Partes Interesadas a nivel regional; el cual sera
desarrollado por el Area Agricola, a través del departamento de
Gestion Social.

Socializacion de Mecanismos de Comunicacién: Los Planes y
Programas de comunicacion son socializados al menos una vez al afio
con las partes interesadas, ademas de los mecanismos de comunicacion,
relacionamiento y atencidn de solicitudes de informacién, considerando la
idoneidad idiomatica y cultural de la region.

Se recopilara evidencia del proceso de socializacion y consulta con partes
interesada (reuniones, registros de socializacion, etc.) sobre el
conocimiento que tiene de los mecanismos de comunicacion de la
empresa y su efectividad, asi como se recibira retroalimentacion sobre los
mecanismos utilizados y acordados con las partes interesadas.

Procedimiento de recepcion, analisis y resolucién de solicitudes de
informacién: Las partes interesadas podran requerir informacion
relacionada con el desempeiio social, ambiental y legal de la empresa.
Estas solicitudes seran analizadas por medio del siguiente procedimiento:

6.5.1 Solicitudes de informacién: Las partes interesadas que
requieran informacion podran solicitarla de la siguiente forma:
e Solicitud escrita al Departamento de Gestién Social o
Talento Humano en las regiones.
e Solicitud escrita al Departamento de Sostenibilidad o
Talento Humano en oficinas centrales
e Por medio de la seccion de solicitud de informacion y
contacto en la pagina web de NaturAceites. Estas
solicitudes se reciben en el correo corporativo,
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6.6

comunicacion@naturaceites.com 0
sostenibilidad@naturaceites.com

6.5.2 Tipo de Informacién: Las parte interesadas podran requerir
informacién relacionada con el desempeiio social, ambiental y
legal de la empresa, siempre y cuando no sea de caracter
confidencial. La informacién a disposicion de publico es la
descrita en la seccion 4.1 de este procedimiento.

Analisis y entrega de informacién: Una vez la solicitud sea
analizada y autorizada, se notificara al solicitante por medio
escrito (carta), teléfono o correo electrénico en un plazo de 10
dias habiles.

Registros de comunicacion: Se tendran las constancias y
evidencias de informacion proporcionada a grupos de interés.
Responsable de analisis y comunicacién con partes
interesadas: Es responsabilidad de Ila Gerencia de
Sostenibilidad y/o Talento Humano, el analisis y resoluciéon de
las solicitudes de informacion presentadas, cuando éstas se
refieran a los criterios de informacion publica descritos en la

seccion 4.1 de este procedimiento.

6.5.3

6.5.4

6.5.5

Mecanismo de Revisiéon: La revision y monitoreo del plan de
comunicacion y el programa de comunicacion es responsabilidad del
Comité de Comunicacién e incluird la realizacion de Estudios de
Percepcion o Monitoreo sobre la empresa en las zonas de influencia
anualmente. El mismo incluira evaluaciones sobre el conocimiento de los
canales y temas incluidos en las iniciativas de comunicacion y permitira
establecer metas de revisién anual a ser consideradas por el Comité de
Comunicacion. Asimismo, se consideraran otros estudios y fuentes
publicos o privados, que midan la percepcion general de la organizacion.
Estos mecanismos de revisidon pueden incluir ademas entrevistas,
reuniones, grupos focales y otros medios de consulta adecuados
culturalmente.
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7. LISTA DE DISTRIBUCION
Este manual se publicara en el intranet para que puedan revisarlo todos los
usuarios.
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