SISTEMA DE GESTION
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PARTICIPACION Y CONSULTA VERSION:03

PALMERAS L4 CAROLINA S.A.S.

1.0BJETIVO
Definir y normalizar en Palmeras La Carolina S.A.S. los mecanismos,
responsables y actividades necesarias pertinentes a garantizar una comunicacion
oportuna, correcta y completa para con todas las partes interesadas,
estableciendo los parametros requeridos para su adecuada participacion y
consulta en los casos en que aplique. Ademas de documentar, recibir y responder

a las comunicaciones pertinentes de las partes interesadas externas.

2.ALCANCE
Aplica para todos los actores que formen parte de Palmeras La Carolina S.A.S.
como trabajadores, contratistas, proveedores, comunidad de influencia, Junta

Directiva y Entes Gubernamentales.
3.DEFINICIONES

» Canales de comunicacion: Medio de transmision por el cual viajan las
sefales portadoras de informacion. Los canales pueden ser: internet,

teléfono, entre otros.

» Cliente: Persona u organizacién receptora de un producto o servicio. Nota:

El cliente puede ser interno o externo a la organizacion.

» Consulta: Proceso a través del cual se requiere la opinién de alguien.

> Comunicacion: Proceso de transferencia de informacion interactiva a través

de diferentes canales

» Destinatario: Persona u organizacion a quien va dirigida la comunicacién.
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» Evidencia: Datos que respaldan la existencia o veracidad de algo.

Grupos de interés: Conjunto de partes interesadas y/o afectadas directa o

indirectamente por la actividad de una organizacion.

Medios de comunicacién: Lenguaje utilizado para enviar la informacion, por

ejemplo: audiovisual, impreso, interactivo, de exhibicion (carteleras), etc.

Palmicultores: También conocido como productor, es la persona natural o

juridica que suministra a la Planta Extractora Racimos de Fruta Fresca (RFF).

Participacion: Proceso interactivo entre las partes implicadas en el que cada
miembro, bien sea individualmente o a través de sus representantes, aportan

ideas a un tema propuesto.

Plan: Suele referirse a un programa o procedimiento para conseguir un

determinado objetivo, como por ejemplo: un plan de accidon, un modelo

sistematico que detalla qué tareas se deben llevar a cabo para alcanzar un
objetivo, para lo cual se establecen metas y tiempos de ejecucion. También
puede definirse como un escrito en el que sumariamente se precisan los

detalles para realizar una obra.
PQRS: Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias.
Proveedores: Organizacibn o persona que proporciona productos o

servicios.

o Nota 1 Un proveedor puede ser interno o externo a la organizacion.
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o Nota 2 En una situacion contractual un proveedor puede

denominarse "contratista"

> Parte interesada y/o grupo de interés: Conjunto de partes afectadas

positiva o negativamente por las actividades de una organizacién. Los grupos

de interés pueden ser grupos O personas que representan intereses

medioambientales o sociales y que afectan o son afectados, directa o

indirectamente, por el desempefio de la actividad de una organizacion. El

listado de partes interesadas sera actualizado cada 5 anos con el fin de

garantizar la inclusion de todos los relacionados con Palmeras La Carolina

S.AS.

TIPOS DE PARTES INTERESADAS

Trabajadores
Clientes
Proveedores
Contratistas
Comunidades
Entidades Gubernamentales
Accionistas

Entidades no Gubernamentales.
Tabla 1.

» Receptor: Persona u organizacién que recibe un mensaje.
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» RSPO: Mesa Redonda de Aceite de Palma Sostenible (por sus siglas en

inglés), que es una asociacién sin animo de lucro que promueve la produccion

y uso de aceite de palma sostenible.

4 RESPONSABLES
e Direccion Administrativa

e Lider SGI

5.COMUNICACION

Es responsabilidad de la Gerencia establecer las politicas y brindar los
recursos financieros necesarios para la publicacion de las comunicaciones

internas y externas.

La utilizacion de los medios de comunicacidon masivos se hara con previa

autorizacion de la Gerencia.

Los documentos a solicitud de las diferentes partes interesadas que se
encuentran disponibles al publico se entregaran de acuerdo a la previa

autorizacion de la gerencia general de Palmeras La Carolina.

Ningun colaborador esta autorizado para emitir declaraciones a los medios

de comunicacion masivos, sin la previa autorizacion de la Gerencia.

Los canales de comunicacion establecidos por la organizacion, para difundir
la informacion pertinente al Sistema de Gestion Integral y otras
comunicaciones de caracter general en aras de lograr la toma de conciencia
de las personas que trabajan bajo el control de la organizacion y demas
partes interesadas aplicables, son:

v Induccién y re induccién
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Correo Electronico

Teléfonos corporativos

Carteleras, folletos y boletines

Informacion directa en las areas de trabajo.
Capacitaciones y entrenamientos.
Simulacros (SST y Ambientales)

Charlas pre operacionales vy talleres
Lecciones Aprendidas

Revision por la Direccion

Charlas emitidas por los supervisores

Oficios externos

Teléfonos de contacto:
316 416 5796 — 316 2977394

autorizacion de la Gerencia.

publicar, su periodicidad y publico al que va dirigido.

publicada en las carteleras informativas.

Para la realizacion de los Boletines Informativos se debera contar con la

Coordinador del Sistema de Gestidon Integral es responsable de
comunicar a la Alta Direccion el desempeiio de la Organizacion en el SGI,

en una reunién de revision por la direccion, la cual se hara anualmente.

La Direccion Administrativa sera el responsable de definir los temas a

Es responsabilidad del lider SGI actualizar mensualmente la informacion
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e Las respuestas de las PQRS se divulgaran de acuerdo a la confidencialidad

y privacidad de la solicitud.

e Las PQRS deberan ser tramitadas segun lo definido en el documento SGI-

PRO-002 Procedimiento de Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias.

e Dentro de los temas a publicar, se podra incluir informacién de (sin limitarse

a ello):

v

A N N NN

Seguridad y Salud en el Trabajo.

Manejo adecuado de residuos

Programa Orden y Aseo

Campafa de Buenas Practicas Agricolas y Politicas Ambientales.
Informacion de RSPO

Legislacion aplicable del sector

Indicadores de accidentalidad

Indicadores de ausentismo

6.PARTICIPACION Y CONSULTA

e Las actividades de participacion y consulta, estan relacionados con los

siguientes temas:

v

RN NN SR

Identificacion de Peligros, Valoracion de Riesgos y Determinacion de
Controles

Investigacion de incidentes y accidentes de trabajo

Desarrollo y revision de las politicas y objetivos de SGI

Cambios que puedan afectar el sistema

Representacion en asuntos de SGl

Reporte de Actos y Condiciones Inseguras

Identificacion de aspectos e impactos ambientales




C

PALMERAS LA CAROLINA S.A.

SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

COD: SGI-PLN-001

PLAN DE COMUNICACION,

F.A: 21/04/2025

PARTICIPACION Y CONSULTA

VERSION:05

e Los medios para garantizar la participacion y consulta (cémo lo vamos a

hacer), son:

Documento

Coémo y/o Dénde
estara publicado

Tiempo de
respuesta

COPASST: A través de la convocatoria para la participacion en el
Comité, la seleccién de éste, en las reuniones mensuales y gestion
de las propuestas de los colaboradores.

Brigadas de Emergencias: A través de la participacion de los
colaboradores en la conformacion de las brigadas de emergencias y
participacion en la ejecucion de los simulacros de emergencias.
Comité de Convivencia Laboral: A través de la convocatoria para la
participacion en el Comité, la seleccion de éste y las reuniones para
la revision y solucidn de los temas de acoso laboral que puedan
presentarse en la organizacion.

Equipo Investigador de Incidentes y Accidentes de Trabajo: A
través de la participacion de los colaboradores del COPASST,
brigadistas, jefes inmediatos, trabajadores en la investigacion de los
incidentes y accidentes de trabajo y la elaboracion de los planes de

accion resultantes de estas investigaciones.

En caso de ser necesario se realizara consulta acerca de asuntos

relacionados con el SGI a las partes interesadas externas pertinentes.

7.METODOLOGIA
7.1INFORMACION DISPONIBLE AL PUBLICO La empresa determina como

informacion disponible al publico la siguiente:
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Titulos de propiedad /derechos de uso de la tierra

Planes de seguridad y salud en el trabajo

Estudios de impactos sociales y ambientales y sus
planes de mejora respectivos

Documentaciones concernientes a Altos Valores de
Conservacion (AVC)

Planes de prevencién y reduccion de la
contaminacion

Detalle de quejas y reclamos

Procedimientos de negociacion

Planes de mejora continua

Resumen publico del reporte de evaluacion de la
certificacion;

Matriz de titulos de
propiedad a
solicitud de las
partes interesadas y
aprobacion de la
gerencia general de
PLC.

A solicitud de las
partes interesadas.

Pagina web
(www.palmeraslacar
olina.com)
Pagina web
(www.palmeraslacar
olina.com)

A solicitud de las
partes interesadas.

A solicitud de las
partes interesadas.
A solicitud de las
partes interesadas y
aprobacion de la
gerencia general de
PLC.

A solicitud de las
partes interesadas.

A solicitud de las
partes interesadas.

15 dias habiles

15 dias habiles

15 dias habiles

15 dias habiles

15 dias habiles

15 dias habiles

15 dias habiles

15 dias habiles

15 dias habiles

Pagina web 15 dias habiles
Politica de Responsabilidad Social Empresarial (www.palmeraslacar
olina.com)
Pagina web 15 dias habiles
Cédigo de Etica (www.palmeraslacar
olina.com)
Certificados laborales, retencion y/o desprendibles Verbal, por 5 dias habiles
de pago WhatsApp

Tabla 2
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Nota: Los documentos de la tabla 2, se encuentran disponibles a todo el

publico en la pagina web de la empresa y carteleras informativas.

Los documentos que no estan publicados, pero son de libre acceso al publico

deben seguir el siguiente protocolo:

1.El solicitante debera hacer un oficio firmado, describiendo el documento

requerido.

2.Para las plantaciones de Cairo, Bonanza, San Carlos y Castilla, el

documento sera radicado en la porteria de plantacion El Cairo.

3.Para las otras plantaciones debe ser entregado al supervisor encargado de

las mismas.

4.Una vez radicado el documento la persona encargada por parte de la

empresa, lo enviara a la Direccion administrativa para dar respuesta a la

solicitud.

5.Esta respuesta sera dada en un tiempo maximo de 15 dias habiles

6.2 PROCEDIMIENTO DE COMUNICACION

RESPONSABLE

Direccion
administrativa

Duenos de
proceso o 5
personal

designado

Lider SGiI 3

ACTIVIDAD

Solicitar a todos los procesos de la compafiia
la informacién a publicar en los diferentes
mecanismos establecidos por la organizacion
a través de correo electronico.

Cada proceso realizara la sugerencia de la
forma o método de publicacién del
comunicado
Suministrar por correo electrénico
oportunamente informacion relevante del
proceso, que se requiera publicar y/o
comunicar y el tema correspondiente
Publicar oportunamente en los diferentes
mecanismos la informacion aportada por los

DOCUMENTO
S

Correo
electrénico

Correo
electrénico

Carteleras
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procesos
. . Informe por
Hacer seguimiento al cumplimiento del plan P
4 ) . correo
de comunicaciones .
electronico

Tabla 3

6.3 LISTADO DE PARTES INTERESADAS
Ver Matriz de Partes Interesadas SGI-MAT-004

6.4 MATRIZ TEMAS DE COMUNICACION
ANEXO 1. SGI-MAT-002 Matriz de comunicacion Interna y externa.

ANEXO 2. Medios de publicaciones visuales

Cartelera informativa Palmeras La | Publicaciones politicas

Carolina S.A.S.

IE <
I

Buzén de Sugerencias comunidad y trabajadores
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Pagina web Folletos informativos

o~
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' 'MERAS LA CAROLINA

Imicultura ResponsablélyiSostenible
s

PALMERAS LA CARGLINAS A.

(Qué es RSPO?

£5 una siga en ingles, que e
noestro ioma significa
te de
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Nota.

Para el

personal

analfabeta se dispone medios audiovisuales

(Graficos, imagenes, videos etc) que se proyectaran e las charlas pre

operacionales, capacitaciones, carteleras, inducciones y reinducciones.

1. CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS

MEDIO DE

. | DESCRIPCION . | APROBADO
FECHA | VERSION | 57" " IREVISADO POR APROEACIO POR
01/01/2018 01 Creaciondel | ' dinador sai| _ C°Te° Director
documento Electronico |Administrativo
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31-07-2018 | 02 inclusion de | 1 ipo social | ©Omee | Direccion
nuevas politicas electronico |administrativa
Inclusion de
i Di .
31-08-2018 | o3  [peneraidadesdel b g Social | SO0 oo
participacion y electronico |administrativa
consulta.
Inclusion
generalidades de Correo Direccion
24-03-2020 04 bioseguridad y | Equipo Social .. . .
electronico |administrativa
partes
interesadas.
Eliminacion
21-04-2025 | 05 publicacion Lider SGI Reunion | reccion
relacionada con administrativa
Bioseguridad




