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1 Benvido a XUNTA PRO-RSE 

 

XUNTA PRO-RSE é unha ferramenta software, desenvolvida pola Consellería de Traballo e Benestar da 

Xunta de Galicia, que a administración autonómica pon ao dispor das empresas galegas de xeito gratuíto. 

 

Esta ferramenta permite ás empresas a integración das variables da responsabilidade social empresarial 

(RSE) na xestión do seu negocio, dunha maneira sinxela e gráfica. As empresas poderán visualizar os 

indicadores das súas propias actuacións, en materia socio-laboral, ambiental e económica, seguindo 

diversos estándares, nacionais e internacionais, que promoven a RSE.  

 

XUNTA PRO-RSE permite ás empresas coñecer, en todo momento, o estado das súas actuacións e o nivel 

de cumprimento destas, de acordo aos seus obxectivos en materia de responsabilidade social 

empresarial.  

 

XUNTA PRO-RSE cumpre as seguintes funcións: 

• Facilitar á empresa o acceso a unha ferramenta de xestión da responsabilidade social empresarial, 

que lle permita estruturar, por en valor e controlar as súas actuacións. A empresa poderá incluír 

datos cualitativos e cuantitativos na ferramenta en calquera momento. 

• Facilitar a elaboración da memoria de responsabilidade social empresarial ou memoria de 

sustentabilidade, de acordo aos principais estándares, nacionais e internacionais, na materia. A 

memoria de responsabilidade social empresarial incorpora automaticamente os indicadores que 

a empresa cubra, nesta ferramenta, ao longo do exercicio. 

• Identificar as fortalezas e debilidades das empresas dentro da responsabilidade social 

empresarial, detectando as posibles áreas de mellora que axudarán as empresas a definir os plans 

de actuación ou mellora en materia de responsabilidade social empresarial. 

• Facilitar a xeración de informes de indicadores personalizados ás necesidades da empresa. O 

obxectivo destes informes é axudar a mellorar a xestión dos indicadores a través da súa 

comparabilidade. 
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2 Por que a Xunta de Galicia aposta pola RSE? 

 

Estamos comprometidos coa responsabilidade social empresarial e somos conscientes de que as empresas 

galegas necesitan dun impulso para o desenvolvemento desta materia, tal e como se recolle no Plan 

estratéxico galego de responsabilidade social empresarial (2012/2014). Para apoiar esta estratexia de 

mellora desenvolvemos unha metodoloxía que, a través dun enfoque innovador e flexible, promove a 

integración de estratexias e accións de responsabilidade social empresarial e facilita as relacións cos seus 

grupos de interese. 

 

A Xunta de Galicia presenta XUNTA PRO-RSE, como unha ferramenta que permite: 

• Coñecer as particularidades de abordar un enfoque de responsabilidade social 

empresarial. 

• Xestionar as variables coas que se pode medir a creación de valor sustentable. 

• Identificar aos seus grupos de interese. 

• Definir as especificidades do seu modelo de xestión. 

 

A Xunta de Galicia persegue con XUNTA PRO-RSE, que as empresas galegas:  

• Adopten un modelo de responsabilidade social empresarial que mellore a súa 

competitividade e a súa relación cos grupos de interese. 

• Xestionen a súa responsabilidade social empresarial sinxelamente e con criterios 

profesionais. 

• Melloren a súa comunicación cos seus grupos de interese. 

• Adquiran novos coñecementos en responsabilidade social empresarial. 

 

A través de XUNTA PRO-RSE, a empresa pode , entre outros beneficios: 

• Mellorar a rendibilidade do seu negocio: minorar os seus custos.  

• Facilitar a xestión do seu negocio en situacións de risco: incrementar a eficacia do seu 

modelo de negocio e a súa produtividade. 

• Mellorar a súa reputación e imaxe corporativa: mellorar as relacións e os compromisos cos 

seus grupos de interese e aumentar a implicación destes na xestión do seu negocio. 
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3 Que é a Responsabilidade Social Empresarial? 
 

A responsabilidade social empresarial (RSE) fai referencia ao bo goberno da empresa, a unha xestión ética 

e sustentable e, máis amplamente, ao conxunto de compromisos de carácter voluntario que unha empresa 

adquire para xestionar o seu impacto no ámbito laboral, social, ambiental e económico, tratando de facer 

compatibles o obxectivo financeiro tradicional de obtención do máximo beneficio coa xeración de 

beneficios para o conxunto da sociedade. 

 

A RSE non debe ser pois entendida nin como un comportamento altruísta por parte da empresa nin como 

un instrumento publicitario para mellorar a súa imaxe, senón como unha forma de xestión da empresa que 

implica a súa colaboración coa sociedade, incorporando as preocupacións desta como parte da súa 

estratexia de negocio e asumindo o compromiso de dar conta das súas actuacións coa adecuada 

transparencia. 

 

A RSE caracterízase por: 

• Unha práctica empresarial responsable. 

• O compromiso con iniciativas voluntarias que van máis aló do esixido pola lexislación e 

polas obrigas contractuais adquiridas. 

• A súa integración na xestión e estratexia empresarial, xa que, a RSE non son actuacións 

puntuais e illadas. 

• O desenvolvemento de actuacións beneficiosas para os diversos grupos de interese cos 

que a empresa se relaciona. 

• A obtención simultánea de beneficios financeiros, sociais e ambientais e a mellora da 

competitividade da empresa. 

  



 
 
 
 

Manual de usuario XUNTA PRO-RSE v4.00  Páxina 7 de 58 

4 Principais áreas de XUNTA PRO-RSE 

 

XUNTA PRO-RSE estrutúrase en catro áreas funcionais que abranguen o proceso de xestión da 

responsabilidade social empresarial (RSE), que son: 

 

• Autodiagnose. XUNTA PRO-RSE permite ás empresas, a través dun cuestionario sobre as súas 

actuacións, identificar os seus puntos fortes e débiles e as áreas de mellora da responsabilidade 

social empresarial. A autodiagnose permitirá elaborar un plan de actuación ou un plan de melloras 

en responsabilidade social empresarial.  

 

• Autodiagnose ODS. XUNTA PRO-RSE pon a disposición dás empresas un cuestionario para 

determinar o seu aliñamento cos Obxectivos de Desenvolvemento Sostíbel (ODS), identificar os seus 

puntos fortes e débiles e as áreas de mellora respecto deles. A autodiagnóse permitirá a elaboración 

dun Plan de Acción ou dun Plan de Mellora segundo os ODS. 

 

• Xestión de indicadores. XUNTA PRO-RSE permite ás empresas, a través dun amplo cadro de 

indicadores, existentes en diversos estándares de responsabilidade social empresarial, xestionar a 

súa estratexia en RSE. Os indicadores preséntanse agrupados atendendo as seguintes dimensións: 

bo goberno, ambiente, dereitos humanos, consumo–clientes e dereitos e políticas laborais. Para cada 

indicador, XUNTA PRO-RSE permite introducir unha sucesión de valores, cualitativos e cuantitativos, 

tomados en intervalos periódicos, co obxectivo de realizar o seguimento da súa evolución.  

 

• Elaboración de memorias de responsabilidade social empresarial. XUNTA PRO-RSE permite xerar, 

automaticamente, memorias de responsabilidade social empresarial a partir das valoracións 

asignadas aos distintos indicadores, evitando o labor de consulta a diferentes fontes de información 

e documentos para a elaboración desta. Os documentos que se poden xerar son: 

▪ A memoria de responsabilidade social empresarial segundo os criterios da Xunta de Galicia. 

▪ A memoria de responsabilidade social empresarial segundo a Guía G4 de Global Reporting 

Initiative.  

▪ O informe de progreso segundo os 10 principios do Pacto Mundial das Nacións Unidas.  

▪ O informe de aliñamento cos Obxectivos de Desenvolvemento Sostíbel das Nacións Unidas. 
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5 Instalación de XUNTA PRO-RSE 

 

A instalación da ferramenta software XUNTA PRO-RSE realizase de maneira sinxela por calquera usuario. 

Para proceder a súa instalación, debemos solicitar previamente os arquivos de instalación da ferramenta. 

 

5.1 Obtención dos arquivos de instalación de XUNTA PRO-RSE 

 

Para obter os arquivos de instalación de XUNTA PRO-RSE, debemos acceder á páxina Web 

http://www.xunta.es/traballo-e-benestar para descargar os arquivos de instalación (que son de carácter 

comprimido e autoextraíble). 

 

Previamente, debemos de cubrir un pequeno formulario en liña no que se requirirán os datos da empresa 

que vai a empregar XUNTA PRO-RSE. Unha vez cuberto e enviado o formulario, o persoal técnico da 

Consellería de Traballo e Benestar verificará os datos da empresa solicitante, e nos enviará, a través dun 

correo electrónico, o enlace para descargar os arquivos de instalación. 

 

5.2 Instalación de XUNTA PRO-RSE 

 

Unha vez descargado o arquivo comprimido de instalación, debemos executalo (o noso usuario debe ter 

privilexios de administración e, no caso de non ter privilexios de administración, debemos iniciar sesión 

como administrador no noso ordenador). O arquivo executable descomprimirá automaticamente os 

arquivos de instalación e iniciará o instalador. 

 

O instalador detectará automaticamente se o noso ordenador dispón dos compoñentes software 

necesarios e, se non os tivese, se procederá á súa descarga automaticamente (requírese conexión a 

internet) e á instalación das mesmas.  

 

  

http://www.xunta.es/traballo-e-benestar
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Os compoñentes software necesarios son os seguintes: 

• Microsoft .Net Framework 4. 

• SQLServer Compact 4.0. 

• Windows installer 3.1. 

• Microsoft Office 2010 Primary Interop Assemblies. 

• Ensamblados de interoperabilidade primarios de Microsoft Office 2007. 

 

En cada pantalla que apareza, pulsamos o botón “Seguinte / Siguiente” ou aceptamos en cada pantalla (as 

opcións por defecto son válidas na maioría dos ordenadores). Ao finalizar a instalación das dependencias, 

iniciarase o instalador de XUNTA PRO-RSE. 

 

As opcións de configuración suxeridas polo instalador son boas para calquera tipo de instalación, polo que, 

para unha instalación por defecto, só temos que pulsar o botón “Seguinte / Siguiente”, tal e como vemos a 

continuación: 

 

 

Figura 1. Ventá dunha das fases do proceso de instalación de XUNTA PRO-RSE. 

 

Unha vez finalizada a instalación, podemos executar XUNTA PRO-RSE dende o acceso directo creado no 

escritorio do noso ordenador, ou buscando o enlace en “Inicio->Programas” dentro da barra de tarefas de 

Windows.  

 

Antes de comezar a utilizar XUNTA PRO-RSE, debemos configuralo segundo as necesidades da empresa.  
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6 Configuración e personalización de XUNTA PRO-RSE 

 

Ao executar XUNTA PRO-RSE por primeira vez, a ferramenta está preconfigurada do seguinte xeito: 

• Modo monousuario, que só permite o acceso á información a un usuario, sen compartir 

información con outros usuarios. 

• Gardado de datos na carpeta “XUNTA PRO-RSE V4”, creada na carpeta “Mis Documentos” do noso 

ordenador. 

• Gardado de informes na carpeta “Informes” dentro da carpeta “XUNTA PRO-RSE V4”, creada na 

carpeta “Mis Documentos” do noso ordenador. 

 

O iniciarse por primeira vez, XUNTA PRO-RSE realiza unha busca no equipo para determinar se existe unha 

versión anterior. En caso afirmativo, mostrarase a opción de importar a información existente na nova 

versión. 

 

Figura 2. Ventana de una de las fases del proceso de instalación de XUNTA PRO-RSE. 

 

O finalizar a importación mostrarase unha confirmación da correcta finalización do proceso. 

 

 

Figura 3. Ventana de una de las fases del proceso de instalación de XUNTA PRO-RSE 
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6.1 O apartado “Propiedades” 

 

Todas as opcións de XUNTA PRO-RSE, pódense cambiar dende o apartado “Propiedades / Propiedades”, 

situado á esquerda da parte superior da pantalla principal de XUNTA PRO-RSE, tal e como vemos a 

continuación: 

 

 

Figura 4. Ventá da pantalla principal de XUNTA PRO-RSE V4.00. 

 

A continuación explicamos como cambiar cada un dos parámetros de configuración de XUNTA PRO-RSE. 
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6.2 Directorio de almacenamento de informes por defecto 

 

Dende o apartado “Propiedades / Propiedades”, na pestana “Xeral / General” podemos ver o directorio de 

almacenamento de informes por defecto (ó iniciar XUNTA PRO-RSE por primeira vez, o directorio por 

defecto chámase “XUNTA PRO-RSE ODS” e se crea na carpeta “Mis Documentos” do noso ordenador), tal 

e como vemos a continuación: 

 

 

Figura 5. Ventá da pestana “Xeral / General” do apartado “Propiedades / Propiedades” de XUNTA PRO-RSE. 

 

Para cambiar a carpeta, pulsamos o botón . Amósase unha ventá de exploración de directorios na 

que podemos seleccionar o directorio, tanto unha carpeta no propio ordenador como nun equipo 

conectado en rede. Pulsamos “Aceptar”. A ruta do directorio se escribirá automaticamente na casilla 

correspondente. 
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6.3 Selección do servidor de base de datos 

 

Dende o apartado “Propiedades / Propiedades”, na pestana “Destino BBDD / Destino BBDD” podemos 

seleccionar entre a opción “BBDD propia / BBDD propia” e “BBDD en servidor externo / BBDD en servidor 

externo”, tal e como vemos a continuación: 

 

 

Figura 6. Ventá da pestana “Destino BBDD / Destino BBDD” do apartado “Propiedades / Propiedades” de XUNTA PRO-RSE. 

 

1. Opción BBDD Propia 

 

É a opción por defecto. XUNTA PRO-RSE usa o motor interno de base de datos para o almacenamento da 

información no “Directorio de almacenamento de datos / Directorio de almacenamiento de datos” (por 

defecto, XUNTA PRO-RSE garda os datos na carpeta “XUNTA PRO-RSE ODS” creada na carpeta “Mis 

Documentos” do noso ordenador). Podemos seleccionar outra carpeta diferente (ben no propio ordenador 

ou nun espazo compartido en rede) seleccionando a carpeta a través do botón . 

 

ATENCIÓN: Se cambiamos o directorio de almacenamento de datos, a información existente na 

localización antiga non se copiará á nova localización. A operación de copia de datos debemos facela 

manualmente, copiando o arquivo “PRO_RSE_DB.sdf” da antiga localización, e pegándoa na nova 

localización. 

  



 
 
 
 

Manual de usuario XUNTA PRO-RSE v4.00  Páxina 14 de 58 

No caso de que escolla un espazo compartido por varios ordenadores, o acceso á información poderá ser 

compartido entre varios ordenadores que teñan instalado XUNTA PRO-RSE, pero só un poderá acceder 

simultaneamente á información. Para unha opción multiusuario, debemos seleccionar a opción “BBDD en 

Servidor Remoto”.  

 

2. Opción BBDD en Servidor Remoto 

 

XUNTA PRO-RSE nos permite traballar contra un servidor de base de datos externo (tipo SQLSERVER ou 

MYSQL) situado no mesmo ordenador ou noutro equipo diferente. Para poder acceder a este servidor, é 

necesario a creación en Windows dunha conexión ODBC co servidor, onde se configurarán o nome de 

usuario, o contrasinal e o nome da base de datos (recomendamos como nome de base de datos 

“XUNTA_PRO-RSE”).  

 

XUNTA PRO-RSE funciona con conexións ODBC de 32 bits. Consulte a páxina Web de Microsoft para máis 

información sobre como crear unha conexión ODBC. 

 

Unha vez xerada a conexión ODBC, seleccionamos a opción “BBDD en servidor externo / BBDD en servidor 

externo” e pulsamos o botón “Establecer nova conexión / Establecer nueva conexión”, tal e como vemos a 

continuación: 

 

 

Figura 7. Ventá de selección de “Conexión ODBC / Conexión ODBC” da pestana “Destino BBDD / Destino BBDD” do apartado 

“Propiedades / Propiedades” de XUNTA PRO-RSE. 
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Debemos indicar os seguinte datos: 

• Seleccionar o tipo de conexión ODBC (de usuario ou de sistema, segundo a opción que escollemos 

durante a xeración da conexión ODBC). 

• Seleccionar o nome da conexión entre as “Conexións ODBC dispoñibles / Conexiones ODBC 

disponibles”. 

• Indicar o tipo de servidor: SQLServer ou MYSQL. 

 

Unha vez aportados todos os datos, pulsamos “Aceptar”. 

 

Se é a primeira vez que usamos a base de datos, XUNTA PRO-RSE preguntará si queremos formatea-la. 

Debemos responder que “Si / Sí” para que se creen as táboas e datos necesarias.  

 

ATENCIÓN: Ao formatear a base de datos, perderase toda a información almacenada na mesma, á que 

apunta a conexión ODBC. 

 

Tamén podemos pulsar o botón de “Formatear BBDD / Formatear BBDD” para volver a xerar as táboas e os 

datos por defecto. 

 

ATENCIÓN: Se cambia o tipo de base de datos (entre “BBDD propia / BBDD propia” e “BBDD en servidor 

externo / BBSS en servidor externo”) ou o directorio de almacenamento de datos, a información 

existente na localización antiga non se copiará á nova localización. A operación de copia de datos 

debemos facela manualmente. 

 

6.3.1 Formatear a base de datos 

 

XUNTA PRO-RSE permite formatear a base de datos especificamente, para devolvela ao seu estado inicial. 

Esta operación borrará todos os datos que se introduciron na base de datos externa. A operación de 

formateo da base de datos só é aplicable ás bases de datos dos servidores externos.  

 

Para formatear a base de datos propia, é suficiente con borrar (ou cambiar de nome) o arquivo 

“PRO_RSE_DB.sdf” que existe no directorio de almacenamento de datos. XUNTA PRO-RSE xerará de novo 

este arquivo cos datos por defecto.  
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6.4 Perfil da empresa 

 

Os primeiros datos a introducir en XUNTA PRO-RSE corresponden aos datos da empresa. Para introducir os 

datos desta, dende a ventá principal de XUNTA PRO-RSE, pulsamos o botón “Perfil da entidade / Perfil de 

la Entidad”, tal e como vemos a continuación: 

 

 

Figura 8. Ventá principal de XUNTA PRO-RSE. 
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Amósasenos unha ventá para introducir os datos da nosa empresa. Unha vez finalizada a introdución, 

pulsamos o botón “Gardar / Guardar” para almacenar os cambios, tal e como vemos a continuación: 

 

 

Figura 9. Ventá do apartado “Perfil da entidade / Perfil de la Entidad” de XUNTA PRO-RSE. 

 

Se mantén o cursor sobre o campo de resposta, algúns indicadores mostrarán información adicional que lle 

axudará a cumprimentar correctamente a información. 

 

Unha vez finalizada a introdución de datos, pulsamos o botón “Gardar / Guardar” para almacenar os 

cambios. Se pulsamos o botón “Volver a Inicio / Volver a Inicio”, volveremos á ventá principal sen gardar os 

datos introducidos. 

  



 
 
 
 

Manual de usuario XUNTA PRO-RSE v4.00  Páxina 18 de 58 

6.5 Xestión de indicadores RSE personalizados 

 

XUNTA PRO-RSE nos permite xestionar indicadores RSE personalizados adaptados ás particularidades da 

nosa empresa. Para introducir os datos dun indicador RSE personalizado, temos que crealos previamente. 

Dende a pestana “Xestión BBDD / Gestión BBDD” no apartado de “Propiedades / Propiedades” de XUNTA 

PRO-RSE, pulsamos o botón “Indicadores / Indicadores”, tal e como vemos a continuación: 

 

 

Figura 10. Ventá do apartado “Indicadores / Indicadores” do apartado “Propiedades / Propiedades” de XUNTA PRO-RSE. 

 

Os indicadores están estruturados en 3 niveis en forma de árbore, tal e como se pode apreciar na sección 

de “Xestión de indicadores / Gestión de Indicadores”, seguindo o exemplo: 

• Área 1 

• Subárea 1.1 

o Indicador 1.1.1 

o Indicador 1.1.2 

• Subárea 1.2 

o Indicador 1.2.1 

o Indicador 1.2.2 

 

Para engadir un indicador RSE personalizado, pulsamos o botón “Engadir / Añadir” e amósasenos o 

formulario para cubrir os datos requiridos para o novo indicador, tal e como vemos a continuación: 
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Figura 11. Ventá de alta dun indicador personalizado RSE de nivel 2 (esquerda) e de nivel 3 (dereita), do apartado “Indicadores / 

Indicadores” do apartado “Propiedades / Propiedades” de XUNTA PRO-RSE. 

 

No formulario debemos introducir a seguinte información: 

• Nome indicador / Nombre Indicador. É a denominación do indicador en galego / en castelán. 

Nivel / Nivel. Indica o nivel que terá o indicador dentro da xerarquía de niveis. Os indicadores de 

nivel 2 serán engadidos como subáreas do “Aspecto grupo / Aspecto Grupo”. Os indicadores de 

nivel 2 non almacenarán datos. Os indicadores de nivel 3 son indicadores que van a conter datos. 

En función do nivel seleccionado, o “Aspecto grupo / Aspecto Grupo” cambiará, amosándonos a 

listaxe das áreas de nivel 1, no caso de seleccionar un indicador de nivel 2, ou as subáreas de nivel 

2, no caso de seleccionar un indicador de nivel 3. 

• Orde / Orden. É a orde da listaxe de indicadores con respecto a outros indicadores do mesmo nivel. 

A listaxe por orde faise de menor a maior. 

• Aspecto material, no caso de seleccionar un indicador de nivel 3. Podemos asociar o noso indicador 

personalizado a algún dos aspectos materiais existentes. Tamén podemos crear aspectos materiais 

personalizados. 

• Medición e seguimento, no caso de seleccionar un indicador de nivel 3: 

o Nome indicador / Nombre Indicador. É a denominación do indicador de medición en galego 

/ en castelán. 

o Cuantificación. É a unidade de medida do indicador de medición. 
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Unha vez finalizada a introdución de indicadores, pulsamos o botón “Gardar / Guardar”. 

 

Para modificar un indicador RSE personalizado, dende a listaxe de indicadores seleccionamos o indicador e 

pulsamos o botón”Modificar / Modificar”, e se nos amosará o formulario cuberto. Para borrar un indicador 

RSE personalizado, dende a listaxe de indicadores, seleccionamos o indicador e pulsamos o botón “Borrar 

/ Borrar”.  

 

Atención: O borrado dun indicador RSE personalizado implica que se borren os datos vinculados a ese 

indicador. 

 

6.6 Xestión de obxectivos personalizados 

 

XUNTA PRO-RSE nos permite xestionar obxectivos para un indicador en concreto. Para iso, dende a pestana 

“Xestión BBDD / Gestión BBDD” no apartado de “Propiedades / Propiedades” de XUNTA PRO-RSE, 

pulsamos o botón “Obxectivos / objetivos”.  

 

Para engadir un obxectivo, pulsamos o botón “Engadir / Añadir” e amósasenos a formulario para cubrir os 

datos requiridos para o novo obxectivo, tal e como vemos a continuación: 

 

 

Figura 12. Ventá de alta dun indicador obxectivo, do apartado “Obxectivos / Obxectivos” do apartado “Propiedades / 

Propiedades” de XUNTA PRO-RSE 

No formulario, debemos introducir a seguinte información: 

• Nome obxectivo / Nombre objetivo. É o nome que identifica ó obxectivo. 
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• Aspecto RSE de nivel 1, 2 e 3. Se seleccionamos un aspecto RSE de nivel 1, a listaxe de aspectos de 

nivel 2 cambiará automaticamente. Se seleccionamos un aspecto RSE de nivel 2, a listaxe de 

aspectos de nivel 3 cambiará automaticamente. Se seleccionamos un aspecto RSE de nivel 3, o 

indicador de medición cambiará para adaptarse ao aspecto RSE seleccionado. 

• Seleccionamos o centro para o cal establecemos o obxectivo. Se é un obxectivo a nivel global, 

seleccionamos “Todos os centros / Todos los Centros”. 

• Seleccionamos o “Ano / Año” para o obxectivo. 

• Seleccionamos a “Cantidade obxectivo medible / Cantidad objetivo medible” e a “Medida de 

cantidade / Medida de cantidad” do obxectivo. 

 

Unha vez finalizada a introdución de obxectivos, pulsamos o botón “Gardar / Guardar”. 

 

Para modificar un obxectivo, dende a listaxe de obxectivos, seleccionamos o obxectivo e pulsamos o botón 

”Modificar / Modificar”, e se nos amosará o formulario cuberto. Para borrar un obxectivo, dende a listaxe 

de obxectivos, seleccionamos o que nos interese borrar e pulsamos o botón “Borrar / Borrar”. 
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6.7 Xestión de centros personalizados 

 

Unha vez seleccionada a base de datos a utilizar, podemos comezar a dar de alta os centros ou procesos da 

nosa empresa. Un centro pódese definir como o lugar onde a empresa desenvolve a súa actividade, e ao 

que se vamos asociar os datos dos indicadores (por exemplo, unha sede, fábrica, un proceso, etc.).  

 

Para poder asociar os nosos indicadores aos centros da nosa empresa, temos que crealos previamente. 

Para iso, dende a pestana “Xestión BBDD / Gestión BBDD” no apartado de “Propiedades / Propiedades” de 

XUNTA PRO-RSE, pulsamos o botón “Centros / Centros”. A venta amósanos na listaxe “Localización / 

Ubicación” por defecto: “Todos os centros / Todos los Centros”, tal e como vemos a continuación: 

 

 

Figura 13. Ventá de alta dun centro, do apartado “Centros / Centros” do apartado “Propiedades / Propiedades” de XUNTA PRO-

RSE. 

 

Para engadir un centro, pulsamos o botón “Engadir / Añadir” e amósasenos o formulario para cubrir os 

datos requiridos para o novo centro. Escribimos o nome do centro. Unha vez finalizada a introdución de 

centros, pulsamos o botón “Gardar / Guardar”. 

 

Na listaxe “Localización / Ubicación” amosaránsenos todos os centros que están dados de alta en XUNTA 

PRO-RSE. Se seleccionamos unha localización, o novo centro que creemos estará asociado á esta. Isto nos 

permitirá xerar unha xerarquía de localizacións, co fin de que XUNTA PRO-RSE nos facilite datos agregados 

de indicadores de todos os centros que engloba. 
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Por exemplo, para realizar a seguinte xerarquía de centros, tal e como vemos na seguinte ventá: 

• Todos os centros / Todos los centros 

o A Coruña 

▪ Santiago de Compostela 

▪ Ferrol 

o Pontevedra 

o Vigo 

 

 

Figura 14. Ventá de “Listaxe centros / Listado Centros” do apartado “Centros / Centros” do apartado “Propiedades / 

Propiedades” de XUNTA PRO-RSE. 

 

Temos que facer os seguintes pasos: 

• Alta de centro “A Coruña”, con localización en “Todos os centros / Todos los centros”. 

• Alta de centro “Santiago de Compostela”, con localización en “A Coruña”. 

• Alta de centro “Ferrol”, con localización en “A Coruña”. 

• Alta de centro “Pontevedra”, con localización en “Todos os centros / Todos los centros”. 

• Alta de centro “Vigo”, con localización en “Pontevedra”. 

Unha vez finalizada a introdución de centros, pulsamos o botón “Gardar / Guardar”. 

 

Para modificar un centro, dende a listaxe de centros, seleccionamos o centro, e pulsamos o botón 

”Modificar / Modificar”, e se nos amosará o formulario cuberto. Para borrar un centro, dende a listaxe de 

centros, seleccionamos o que nos interese borrar e pulsamos o botón “Borrar / Borrar”.  
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6.8 Xestión de unidades de cuantificación personalizadas 

 

XUNTA PRO-RSE nos permite inserir unha nova unidade de medida para un indicador en concreto. Para iso, 

dende a pestana “Xestión BBDD / Gestión BBDD” no apartado de “Propiedades / Propiedades” de XUNTA 

PRO-RSE, pulsamos o botón “Cuantificación / Cuantificación”. 

 

Para engadir unha unidade de cuantificación, pulsamos o botón “Engadir / Añadir” e amósasenos o 

formulario para cubrir os datos requiridos para a nova unidade de cuantificación, tal e como vemos a 

continuación: 

 

 

Figura 15. Ventá de “Listaxe centros / Listado Centros” do apartado “Centros / Centros” do apartado “Propiedades / 

Propiedades” de XUNTA PRO-RSE. 

 

Unha vez finalizada a introdución de indicadores, pulsaremos o botón “Gardar / Guardar”. 

 

Para modificar unha unidade de cuantificación, dende a listaxe de unidades, seleccionamos a unidade, e 

pulsamos o botón ”Modificar / Modificar”, e se nos amosará o formulario para cubrir. Para borrar unha 

unidade de cuantificación, dende a listaxe de unidades, seleccionamos a que nos interese e pulsamos o 

botón “Borrar / Borrar”. 
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7 Autodiagnose 

 

A autodiagnose de XUNTA PRO-RSE é a primeira fase das catro áreas funcionais que abranguen todo o 

proceso de xestión da responsabilidade social empresarial. A autodiagnose é unha ferramenta 

metodolóxica que nos permite, a través dun cuestionario acerca das súas actuacións, identificar os puntos 

fortes e débiles, e as áreas de mellora da responsabilidade social empresarial da empresa. 

 

A autodiagnose plásmase nun documento útil para comunicar internamente o estado da empresa no 

ámbito da responsabilidade social empresarial. É un documento que sirve de apoio á reflexión responsable 

da empresa, podendo decidir a estratexia a seguir na materia. 

 

A autodiagnose de XUNTA PRO-RSE permite: 

• Observar as fortalezas e as debilidades da empresa e coñecer, así, a súa verdadeira 

situación en responsabilidade social empresarial. 

• Detectar as áreas de mellora prioritarias e secundarias da empresa en responsabilidade 

social empresarial. 

• Definir as prioridades actuais e establecer as necesidades futuras a través dun plan de 

actuación ou un plan de melloras en responsabilidade social empresarial. 
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7.1 Realizar unha autodiagnose 

 

Para comezar a autodiagnose, dende a ventá principal, pulsamos o botón “Autodiagnose / 

Autodiagnóstico”, tal e como se ve a continuación: 

 

 

Figura 16. Ventá da pantalla principal de XUNTA PRO-RSE. 

 

Amosásenos unha ventá na que podemos indicar se queremos “Realizar  autodiagnose / Realizar 

Autodiagnóstico” ou consultar o “Histórico de autodiagnoses / Histórico de Autodiagnóstico” coa relación 

de auodiagnoses feitas. 

 

Para comezar a realizar unha autodiagnose, pulsamos o botón “Realizar autodiagnose / Realizar 

Autodiagnóstico”. 
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A ventá da autodiagnose ODS é a seguinte: 

 

 

Figura 17. Ventá do formulario da autodiagnose no apartado “Autodiagnose / Autodiagnóstico” de XUNTA PRO-RSE. 

 

Debemos responder a cada pregunta seleccionando a casilla correspondente na dereita: 

• Si / Sí 

• Non / No 

• Non o sei / No lo sé 

 

O seleccionar a casilla “Non o sei / No lo sé” mostraráse un texto de axuda específico para cada pregunta. 

 

 

Figura 18. Ventá do formulario da autodiagnose no apartado “Autodiagnose / Autodiagnóstico” de XUNTA PRO-RSE. 
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Cando seleccionemos a resposta, activarase o botón “Seguinte / Siguiente”, para que podamos pasar á 

seguinte pregunta. XUNTA PRO-RSE non nos permitirá pasar á seguinte pregunta sen aportar unha 

resposta. Se a pregunta xa foi contestada, a autodiagnose amosará a reposta aportada anteriormente, 

podendo cambiala en calquera momento. Cos botón de “Anterior / Anterior” e “Seguinte / Siguiente” 

podemos navegar polas preguntas da autodiagnose.  

 

Tamén podemos acceder directamente a unha pregunta, seleccionándoa directamente na árbore de 

preguntas.  

 

ATENCIÓN: Desta maneira, a resposta aportada á pregunta non se gardará. Para que se garde, debemos 

de pulsar o botón “Seguinte / Siguiente”. 

 

Podemos gardar a autodiagnose en calquera momento, pulsando o botón “Gardar / Guardar”, e continuar 

máis tarde.  
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7.2 Continuar coa autodiagnose 

 

Para continuar unha autodiagnose, pulsamos o botón “Realizar autodiagnose / Realizar Autodiagnóstico”. 

Como xa existe unha autodiagnose en marcha, XUNTA PRO-RSE indicará se queremos continuar coa 

autodiagnose. Para iso, pulsamos o botón “Continuar / Continuar”. Se, sen embargo, queremos iniciar unha 

nova autodiagnose, pulsamos o botón “Novo / Nuevo”, tal e como vemos a continuación: 

 

 

Figura 19. Ventá que indica a existencia dunha autodiagnose comezada, no apartado “Autodiagnose / Autodiagnóstico” de 

XUNTA PRO-RSE. 

 

7.3 Gardar a autodiagnose 

 

Podemos gardar a autodiagnose pulsando o botón “Gardar / Guardar”. XUNTA PRO-RSE nos pedirá 

introducir un nome á autodiagnose, para poder identificala rapidamente entre as outras autodiagnoses 

realizadas, tal e como vemos a continuación: 

 

 

Figura 20. Solicitude de nome para unha autodiagnose no apartado “Autodiagnose / Autodiagnóstico” de XUNTA PRO-RSE. 
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7.4 Avaliar a autodiagnose 

 

Unha vez completemos todas as preguntas da autodiagnose, ó pulsar “Seguinte / Siguiente” na última 

pregunta, XUNTA PRO-RSE preguntará se queremos facer a avaliación da autodiagnose. Respondemos que 

“Si / Sí” para ver os resultados. 

 

Tamén podemos acceder á avaliación a través de botón “Avaliar / Evaluar”. Este botón só estará activo 

cando todas as preguntas estean completadas, tal e como podemos ver a continuación: 

 

 

Figura 21. Ventá da avaliación da autodiagnose no apartado “Autodiagnose / Autodiagnóstico” de XUNTA PRO-RSE. 

 

Na avaliación da autodiagnose, se expoñen os resultados en 3 pestanas: 

• Puntos Fortes. Amósanse as fortalezas da empresa. 

• Áreas de Mellora. 

o Prioritarias. Amósanse aqueles puntos onde a empresa debe traballar con alta prioridade. 

o Secundarias. Amósanse aqueles puntos de menor importancia para a empresa. 

• Áreas que requiren máis información. Amósanse aqueles puntos onde a empresa non puido aportar 

unha resposta. Os textos explican o contido da pregunta para axudarnos a aportar unha resposta. 

 

A autodiagnose pódese exportar a formato Excel pulsando o botón “Exportar a excel / Exportar a Excel”. O 

informe conterá toda a información amosada na ventá.  
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7.5 Ver histórico de autodiagnoses 

 

Para ver as respostas aportadas en anteriores autodiagnoses, podemos ver unha listaxe das autodiagnoses 

realizadas pulsando o botón “Histórico autodiagnose / Histórico Autodiagnósticos”, tal e como vemos a 

continuación: 

 

 

Figura 22. Ventá do formulario da autodiagnose no apartado “Autodiagnose / Autodiagnóstico” de XUNTA PRO-RSE. 

 

Amósasenos unha listaxe das autodiagnoses realizadas, tal e como vemos a continuación: 

 

 

Figura 23. Listaxe de autodiagnoses realizadas no apartado “Autodiagnose / Autodiagnóstico” de XUNTA PRO-RSE. 

 

Na listaxe podemos ver as autodiagnoses que foron completadas (a través da columna “Completado / 

Completado”). Para ver as respostas aportadas, seleccionamos a autodiagnose que nos interese e pulsamos 

o botón “Modificar / Modificar”. 
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8 Autodiagnose ODS 

 

A autodiagnose ODS de XUNTA PRO-RSE é a segunda fase das catro áreas funcionais que abranguen todo 

o proceso de xestión da responsabilidade social empresarial. A autodiagnose ODS é unha ferramenta 

metodolóxica que nos permite, a través de cuestionarios acerca dos seus obxectivos, identificar os puntos 

fortes e débiles, e as áreas de mellora da responsabilidade social empresarial da empresa en liña cos 

Obxectivos de Desenvolvemento Sostible. 

 

A autodiagnose ODS plásmase nun documento útil para comunicar internamente o estado da empresa no 

ámbito da responsabilidade social empresarial. É un documento que sirve de apoio á reflexión responsable 

da empresa, podendo decidir a estratexia a seguir na materia. 

 

A autodiagnose ODS de XUNTA PRO-RSE permite: 

• Observar as fortalezas e as debilidades da empresa e coñecer, así, a súa verdadeira 

situación fronte os Obxectivos de Desenvolvemento Sostible (ODS). 

• Detectar as áreas de mellora da empresa en relación cos Obxectivo de Desenvolvemento 

Sostible (ODS). 

• Definir as prioridades actuais e establecer as necesidades futuras a través dun plan de 

actuación ou un plan de melloras en liña cos Obxectivo de Desenvolvemento Sostible (ODS). 
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8.1 Realizar unha autodiagnose ODS  

 

Para comezar a autodiagnose ODS, dende a ventá principal, pulsamos o botón “Autodiagnose ODS / 

Autodiagnóstico ODS”, tal e como se ve a continuación: 

 

 

Figura 24. Ventá da pantalla principal de XUNTA PRO-RSE. 

 

Amosásenos unha ventá na que podemos indicar se queremos “Realizar  autodiagnose / Realizar 

Autodiagnóstico” ou consultar o “Histórico de autodiagnoses ODS / Histórico de Autodiagnóstico ODS” coa 

relación de auodiagnoses feitas. 

 

Para comezar a realizar unha autodiagnose, pulsamos o botón “Realizar autodiagnose / Realizar 

Autodiagnóstico”. 
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A ventá da autodiagnose ODS é a seguinte: 

 

 

Figura 25. Ventana de principal del autodiagnóstico ODS de XUNTA PRO-RSE. 

 

Nesta ventá aparecen os 17 iconas que identifican os Obxectivos de Desenvolvemento Sostible. A 

autodiagnose ODS permite responder ás preguntas dos diferentes obxectivos por separado e xerar 

avaliacións só dos obxectivos que se completaron. A ventá da autodiagnose ODS dun obxectivo será o 

seguinte: 

 

 

Figura 26. Ventá do formulario da autodiagnose no apartado “Autodiagnose ODS / Autodiagnóstico ODS” de XUNTA PRO-RSE. 

Debemos responder a cada pregunta seleccionando a casilla correspondente na dereita: 
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• Si / Sí 

• Non / No 

• Non o sei / No lo sé 

 

O seleccionar a casilla “Non o sei / No lo sé” ou pulsando sobre a ligazón “Máis info / Más info” mostraráse 

un texto de axuda específico para cada pregunta. 

 

 

Figura 27. Ventana del autodiagnóstico en el apartado “Autodiagnose ODS / Autodiagnóstico ODS” de XUNTA PRO-RSE. 

 

Cando seleccionemos a resposta, activarase o botón “Seguinte / Siguiente”, para que podamos pasar á 

seguinte pregunta. XUNTA PRO-RSE non nos permitirá pasar á seguinte pregunta sen aportar unha 

resposta. Se a pregunta xa foi contestada, a autodiagnose ODS amosará a reposta aportada anteriormente, 

podendo cambiala en calquera momento. Cos botón de “Anterior / Anterior” e “Seguinte / Siguiente” 

podemos navegar polas preguntas da autodiagnose ODS.  

 

Tamén podemos acceder directamente a unha pregunta, seleccionándoa directamente na árbore de 

preguntas.  

 

ATENCIÓN: Desta maneira, a resposta aportada á pregunta non se gardará. Para que se garde, debemos 

de pulsar o botón “Seguinte / Siguiente”. 
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Podemos gardar a autodiagnose ODS en calquera momento, pulsando o botón “Gardar / Guardar”, e 

continuar máis tarde.  

 

 

8.2 Continuar coa autodiagnose ODS 

 

Para continuar unha autodiagnose ODS, pulsamos o botón “Realizar autodiagnose / Realizar 

Autodiagnóstico”. Como xa existe unha autodiagnose ODS en marcha, XUNTA PRO-RSE indicará se 

queremos continuar coa autodiagnose. Para iso, pulsamos o botón “Continuar / Continuar”. Se, sen 

embargo, queremos iniciar unha nova autodiagnose ODS, pulsamos o botón “Novo / Nuevo”, tal e como 

vemos a continuación: 

 

 

Figura 28. Ventá que indica a existencia dunha autodiagnose comezada, no apartado “Autodiagnose / Autodiagnóstico” de 

XUNTA PRO-RSE. 

8.3 Gardar a autodiagnose 

 

Podemos gardar a autodiagnose ODS pulsando o botón “Gardar / Guardar”. XUNTA PRO-RSE nos pedirá 

introducir un nome á autodiagnose, para poder identificala rapidamente entre as outras autodiagnoses 

ODS realizadas, tal e como vemos a continuación: 

 

 

Figura 29. Solicitude de nome no apartado “Autodiagnose ODS / Autodiagnóstico ODS” de XUNTA PRO-RSE. 

8.4 Avaliar a autodiagnose ODS 
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Unha vez completemos todas as preguntas da autodiagnose ODS, ó pulsar “Gardar / Guardar”, XUNTA PRO-

RSE preguntará se queremos facer a avaliación da autodiagnose ODS. Respondemos que “Si / Sí” para ver 

os resultados. 

 

Tamén podemos acceder á avaliación a través do botón "Avaliar / Avaliar". Este botón só estará activo 

cando se completen todas as preguntas de polo menos un obxectivo. A icona na parte inferior esquerda de 

cada obxectivo indicará mediante un "check" que se responderon todas as preguntas do obxectivo, un 

símbolo de aviso indicará que só se responderon algunhas preguntas e, finalmente, unha cruz vermella 

indicará que o obxectivo non contén respostas 

 

Figura 30. Iconos dos ODS no apartado “Autodiagnose ODS / Autodiagnóstico ODS” de XUNTA PRO-RSE. 

 

 

O resultado da avaliación mostrarase da seguinte forma: 

 

 

Figura 31. Ventá da avaliación da autodiagnose no apartado “Autodiagnose ODS / Autodiagnóstico ODS” de XUNTA PRO-RSE. 

 

Na avaliación da autodiagnose ODS, se expoñen os resultados en 3 pestanas: 

• Puntos Fortes. Amósanse as fortalezas da empresa. 

• Áreas de Mellora. 
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o Prioritarias. Amósanse aqueles puntos onde a empresa debe traballar con alta prioridade. 

o Secundarias. Amósanse aqueles puntos de menor importancia para a empresa. 

• Áreas que requiren máis información. Amósanse aqueles puntos onde a empresa non puido aportar 

unha resposta. Os textos explican o contido da pregunta para axudarnos a aportar unha resposta. 

 

A autodiagnose ODS pódese exportar a formato Excel pulsando o botón “Exportar a excel / Exportar a 

Excel”. O informe conterá toda a información amosada na ventá. 

 

 

 

8.5 Ver histórico de autodiagnoses ODS 

 

Para ver as respostas aportadas en anteriores autodiagnoses ODS, podemos ver unha listaxe das 

autodiagnoses realizadas pulsando o botón “Histórico autodiagnose / Histórico Autodiagnósticos”, tal e 

como vemos a continuación: 

 

 

Figura 32. Ventá da autodiagnose no apartado “Autodiagnose ODS / Autodiagnóstico ODS” de XUNTA PRO-RSE. 

 

 

 

 

 

Amósasenos unha listaxe das autodiagnoses ODS realizadas, tal e como vemos a continuación: 
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Figura 33. Listaxe de autodiagnoses realizadas no apartado “Autodiagnose ODS / Autodiagnóstico ODS” de XUNTA PRO-RSE. 

 

Na listaxe podemos ver as autodiagnoses ODS que foron completadas (a través da columna “Completado / 

Completado”). Para ver as respostas aportadas, seleccionamos a autodiagnose ODS que nos interese e 

pulsamos o botón “Modificar / Modificar”. 
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9 Xestión de indicadores 

 

XUNTA PRO-RSE permite á empresa, a través dun amplo cadro de indicadores, xestionar a súa estratexia 

de responsabilidade social empresarial. Os indicadores preséntanse agrupados atendendo as seguintes 

dimensións: aspectos xerais, economía, ambiente, prácticas laborais, dereitos humanos, sociedade e 

responsabilidade sobre produto.  

Para cada indicador, XUNTA PRO-RSE permite á empresa introducir unha sucesión de datos, cualitativos e 

cuantitativos, que se van obtendo periodicamente, co obxectivo de realizar o seguimento da súa evolución. 

A empresa debe de introducir os datos dentro dos aspectos e indicadores correspondentes. Para 

seleccionar o aspecto deben seguirse os seguintes pasos: 

• Paso 1. Seleccionar área. Ao seleccionar a área, automaticamente, se modifica a listaxe de 

subáreas. 

• Paso 2. Seleccionar subárea. Ao seleccionar a subárea, automaticamente, se modifica a 

listaxe de aspectos nos cales se poden introducir datos. 

• Paso 3. Seleccionar o aspecto e indicador. Púlsase o botón “Engadir proxecto / Añadir 

Proyecto”, e se cubre o formulario que se amosa a continuación. 

Unha vez cuberto o formulario, púlsase o botón “Gardar / Guardar” para gardar todos os datos 

introducidos. De esta forma, rápida e sinxela, a empresa crea un indicador RSE. 
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9.1 Engadir datos 

 

A xestión de Indicadores permítenos introducir os datos que vamos obtendo periodicamente na empresa, 

como, por exemplo, consumo enerxético, xeración de residuos, realización de xornadas de formación, 

investimentos sociais, etc. 

 

XUNTA PRO-RSE está deseñada para que poidamos ir introducindo os datos día a día no mesmo momento 

que son recibidos. Para comezar a introducir os datos, dende a ventá principal de XUNTA PRO-RSE, 

pulsamos o botón “Xestión de indicadores / Gestión de Indicadores”, tal e como vemos a continuación: 

 

 

Figura 34. Ventá da xestión de indicadores no apartado “Xestión de Indicadores / Gestión de Indicadores” de XUNTA PRO-RSE. 

 

Na parte superior da ventá, podemos seleccionar entre visualizar os indicadores en galego ou en castelán, 

independentemente da lingua que empreguemos para introducir os datos do indicador. 
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Introducimos os datos dentro dos aspectos e indicadores correspondentes. Para seleccionar o aspecto 

debemos seguir os seguintes pasos: 

• Paso 1. Seleccionar área. Ao seleccionar a área, automaticamente se modifica a listaxe de subáreas. 

• Paso 2. Seleccionar subárea. Ao seleccionar a subárea, automaticamente se modifica a listaxe de 

aspectos nos cales podemos introducir datos. 

• Paso 3. Seleccionar o aspecto e indicador. Pulsamos o botón “Engadir proxecto / Añadir Proyecto”. 

 

Amósasenos un formulario para introducir os datos do indicador, tal e como vemos a continuación: 

 

 

Figura 35. Formulario de introdución de datos de aspectos e indicadores no apartado “Xestión de Indicadores / Gestión de 

Indicadores” de XUNTA PRO-RSE. 
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No formulario podemos introducir a seguinte información: 

• Resposta ao indicador. 

• Centro de traballo ou operacións aos que está asignado o proxecto. En caso de ser un proxecto 

global, escollemos “Todos os centros / Todos los centros”. 

• Datas de inicio e fin de validez da resposta. 

• Podemos agregar outras medicións personalizadas ao indicador: 

o Escribimos a descrición da medición e o valor e unidades. 

o Pulsamos o botón “Engadir / Añadir” e se amosará a listaxe inferior á unidade de medición. 

o Se queremos cambiar unha medición xa engadida, só temos que seleccionala e cambiar o 

dato no cadro “Valor / Valor”. E se queremos cambiar unha descrición, só temos que 

modificar o texto e pulsamos  “Engadir / Añadir” para gardar os cambios. 

o Para quitar unha medición só temos que seleccionala e pulsamos “Quitar / Quitar” para 

gardar os cambios. 

Adicionalmente, e dependendo do indicador seleccionado, poderase engadir máis información, como: 

• Medición e seguimento. Podemos introducir un valor numérico en función do aspecto e indicador. 

A unidade de cuantificación cambia segundo o aspecto. 

Para aqueles indicadores que admitan incorporar actividades relacionadas co indicador: 

• Titulo do proxecto. 

• Descrición e obxecto do proxecto. 

• Nome do responsable do proxecto. 

 

Unha vez finalizado, pulsamos o botón “Gardar / Guardar” para gardar todos os datos introducidos. Se 

pulsamos o botón “Cancelar / Cancelar” sairemos da ventá sen gardar os datos. 
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Figura 35.1. Formulario de introdución de datos de aspectos e indicadores con medición e seguimento no apartado “Xestión de 

Indicadores / Gestión de Indicadores” de XUNTA PRO-RSE. 

 

9.2 Modificar e borrar datos 

 

Para poder ver os indicadores cubertos, dende a ventá principal de XUNTA PRO-RSE, pulsamos o apartado 

“Xestión de indicadores / Gestión de Indicadores”. Dentro de este apartado, pulsamos o botón “Ver 

proxecto / Ver Proyecto”, tal e como vemos a continuación: 
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Figura 36. Ventá da xestión de indicadores no apartado “Xestión de Indicadores / Gestión de Indicadores” de XUNTA PRO-RSE. 

 

Para modificar un proxecto, dende a listaxe de proxectos, seleccionamos o proxecto, e pulsamos o botón 

“Modificar / Modificar”, e se nos amosará o formulario cuberto, tal e como vemos a continuación: 

 

 

Figura 37. Listaxe de proxectos introducidos no apartado “Xestión de Indicadores / Gestión de Indicadores” de XUNTA PRO-RSE. 

 

Para borrar un proxecto, dende a listaxe de proxectos, seleccionamos o proxecto que nos interese, e 

pulsamos o botón “Borrar / Borrar”. 
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10 Xeración de informes 

 

XUNTA PRO-RSE permite á empresa xerar automaticamente unha memoria de responsabilidade social 

empresarial a partir das valoracións asignadas aos distintos indicadores, evitando o labor de consulta a 

diferentes fontes de información e documentos para a elaboración desta. 

XUNTA PRO-RSE permite xerar 5 tipos de informes: 

• A memoria de responsabilidade social empresarial segundo os criterios da Xunta de Galicia. 

• A memoria de responsabilidade social empresarial segundo a Guía G4 de Global Reporting 

Initiative. 

• O informe de progreso segundo os 10 Principios do Pacto Mundial das Nacións Unidas. 

• Informe de indicadores de obxectivos. 

• Informe de Obxectivos de Desenvolvemento Sostíbel (ODS). 

 

 

Figura 38. Ventá de xeración dos informes Xunta de Galicia, GRI e Pacto Mundial de XUNTA PRO-RSE. 

 

Os informes son xerados en formato Microsoft Excel, e se gardan automaticamente na carpeta seleccionada 

por defecto no apartado “Propiedades / Propiedades” de XUNTA PRO-RSE. 
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10.1 Informe Xunta de Galicia 

 

Pulsamos sobre o informe que queremos xerar: Xunta de Galicia. Na parte esquerda da ventá, amósasenos 

os indicadores englobados dentro do tipo de informe seleccionado. Na parte dereita se amosan os centros 

existentes. 

 

Para xerar o informe, debemos realizar os seguintes pasos: 

• Seleccionar “Incluír perfil da entidade / Incluir Perfil de la Entidad” (opcional), se queremos que os 

datos da nosa empresa estean reflectidos no informe. 

• Seleccionar os indicadores que queremos incluír no informe. Por defecto, temos todos os 

indicadores seleccionados. Podemos pulsar o botón “Non seleccionar nada / No Seleccionar Nada” 

se queremos desmarcar todos os indicadores e revisar só aqueles que queiramos incluír no informe. 

• Seleccionar os centros para os cales queremos obter os datos. Por defecto, están seleccionados 

todos os centros. Podemos quitar o “check” dos centros dos cales non queremos obter os datos 

pulsando o cadro correspondente. 

• Seleccionar o rango temporal para a toma de datos. XUNTA PRO-RSE seleccionará aqueles 

proxectos que se realizaron entre as datas de inicio e fin. 

• Pulsar o botón “Xerar informe / Generar Informe”. 

 

O informe de indicadores XUNTA PRO-RSE , a diferenza dos outros informes, incorpora a funcionalidade 

“Calcular indicadores agregados / Calcular Indicadores Agregados” dentro do informe. Isto permite que, 

aparte de amosar os indicadores en bruto, poidamos calcular o dato agregado entre a data de inicio e fin 

do proxecto, permitindo así obter datos totais para cada tipo de indicador. 

 

Para activar esta funcionalidade, debemos revisar a opción “Calcular indicadores agregados/ Calcular 

Indicadores Agregados” dentro da pestana do informe XUNTA PRO-RSE. 

 

Podemos xerar tantos informes como sexa necesario, cambiando as seleccións que necesitemos. 
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10.2 Informe GRI  

 

Seleccionamos o tipo de informe GRI. E móstrasenos a seguinte ventá:. 

 

 

Figura 39. Ventá de xeración de informe GRI de XUNTA PRO-RSE. 

 

Como primeiro paso obrigatorio debemos indicar a XUNTA PRO-RSE o rango temporal de toma de datos 

para a xeración do informe GRI. Podemos indicar un ano natural (do 1 de xaneiro a 31 de decembro) ou 

ben especificar un intervalo temporal personalizado. XUNTA PRO-RSE seleccionará aqueles datos cuxa data 

coincida co intervalo especificado. 

 

Unha vez seleccionado o rango temporal, podemos achegar os outros datos do informe. 

 

10.2.1 Materialidade GRI  

 

En GRI Standars, débense indicar aqueles aspectos materiais máis significativos para a empresa. Para iso, 

facemos clic no botón “Materialidade GRI” dende a ventá de xeración de informe GRI de XUNTA PRO-RSE. 

Se nos amosa a seguinte ventá: 
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Figura 40. Ventá de selección de aspectos materiais dentro do módulo de informe GRI de XUNTA PRO-RSE. 

 

Podemos seleccionar tantos aspectos materiais como queiramos. Tamén podemos engadir os nosos 

aspectos materiais personalizados, facendo clic no botón “engadir” da barra superior. 

Ao premer “Engadir” se nos amosa inicialmente a listaxe dos aspectos materiais personalizados que 

engadimos previamente: 

 

Figura 41. Ventá de listaxe de aspectos materiais personalizados dentro do módulo de informe GRI de XUNTA PRO-RSE. 

Desde esta ventá podemos engadir, modificar ou borrar os nosos aspectos materiais. Para engadir un 

aspecto material personalizado novo, facemos clic no botón “Engadir” da ventá da listaxe de aspectos 

materiais personalizados e se nos amosa o formulario de alta para cubrir os datos: 



 
 
 
 

Manual de usuario XUNTA PRO-RSE v4.00  Páxina 50 de 58 

 

Figura 42. Ventá de formulario de alta de aspectos materiais personalizados dentro do módulo de informe GRI de XUNTA PRO-

RSE. 

Introducimos o nome do aspecto material e prememos “Gardar”.  

Podemos engadir tantos aspectos materiais personalizados como necesitemos. Unha vez finalizado, 

prememos “Volver a informes GRI” na ventá de listaxe de aspectos materiais personalizados para volver ao 

selector de aspectos materiais GRI Standars. 

Agora xa podemos seleccionar os nosos aspectos materiais personalizados dentro da ventá “Aspectos 

materiais GRI”. 

Cando seleccionemos todos os aspectos que necesitemos, prememos o botón “Gardar” para almacenar os 

cambios introducidos. A aplicación volverá á ventá de “Informes GRI”. 

 

10.2.2 Perfil da entidade 

 

O apartado “Perfil da entidade” do informe GRI dispón de máis campos de información que o perfil inicial 

que incorpora XUNTA PRO-RSE na ventá principal. XUNTA PRO-RSE importará do perfil por defecto aqueles 

datos que solicita o informe GRI, só sendo necesario completar os datos non existentes. 
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Figura 43. Ventá de Perfil da entidade e aspectos xerais dentro do módulo de informe GRI de XUNTA PRO-RSE. 

 

Podemos introducir información nova en aqueles campos que se encontren baleiros, ou modificar a 

información existente.  

Novamente, ao manter o cursor sobre o campo de resposta, algúns indicadores mostrarán información 

adicional que lle axudará a cumprimentar correctamente a información. 

O indicador no que se lle solicita que indique a opción "de conformidade" coa metodoloxía empregada, 

atópase contestado por defecto segundo as posibilidades que permite a ferramenta. Esta resposta pode 

ser modificada, aínda que non é aconsellable. 

Podemos pasar entre as diferentes pestanas pulsando os botóns “Anterior” e “Seguinte”. 

Unha vez se completou a información, se premerá o botón “Gardar” da barra superior. 
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10.2.3 Indicadores 

 

Os indicadores GRI son moito máis numerosos que os indicadores incorporados dentro do informe de Xunta 

De Galicia. Por iso, premendo el botón “Indicadores”, podemos introducir información adicional para estes 

indicadores, ademais de poder modificar la información xa introducida para los indicadores de XUNTA PRO-

RSE. A información existente en indicadores Xunta de Galicia será incorporada ós indicadores GRI 

correspondentes. 

O método para introducir os datos de indicadores é similar ao explicado no apartado “9.Xestión de 

Indicadores”. A única diferenza é que na listaxe de indicadores  se nos amosan só os indicadores GRI. 

Unha vez completado os datos anteriores, prememos o botón “Seguinte”  

 

10.2.4 Xerar Informe GRI 

 

Na pestana “GRI” da ventá de  “Informe GRI”, seleccionaremos aqueles indicadores que queremos reportar. 

Podemos seleccionalos todos o só seleccionar unha temática en concreto. 

Para xerar unha memoria acorde aos criterios GRI Standars, débese responder ao menos a un indicador de 

cada aspecto material. XUNTA PRO-RSE non verificará o cumprimento desta restrición, delegando esta 

responsabilidade no usuario. 

Cando teñamos todos os datos introducidos e configurado o informe GRI, premeremos o botón “Xerar 

Informe” para obter un informe GRI en formato excel cos parámetros indicados. 

 

10.3 Informe Pacto Mundial 
 

Seleccionamos o tipo de informe que queremos xerar: Pacto Mundial. Na parte esquerda da ventá, 

amósasenos os indicadores englobados dentro do tipo de informe seleccionado. Na parte dereita se 

amosan os centros existentes. 

 

Para xerar o informe, debemos realizar os seguintes pasos: 

• Seleccionar “Incluír perfil da entidade / Incluir perfil de la Entidad” (opcional), se queremos que os 

datos da nosa empresa estean reflectidos no informe. 

• Seleccionar os indicadores que queremos incluír no informe. Por defecto, temos todos os 

indicadores seleccionados. Podemos pulsar o botón “Non seleccionar nada / No Seleccionar Nada” 

se queremos desmarcar todos os indicadores e revisar só aqueles que queiramos incluír no informe. 
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• Seleccionar os centros para os cales queremos obter os datos. Por defecto, están seleccionados 

todos os centros. Podemos quitar o “check” dos centros dos cales non queremos obter os datos 

pulsando o cadro correspondente. 

• Seleccionar o rango temporal para a toma de datos. XUNTA PRO-RSE seleccionará aqueles 

proxectos que se realizaron entre as datas de inicio e fin. 

• Pulsar o botón “Xerar informe / Generar Informe”. 

 

Podemos xerar tantos informes como sexa necesario, cambiando as seleccións que necesitemos. 

 

 

10.4 Informe de obxectivos de indicadores 

 

O informe de obxectivos de indicadores permite ver os datos agregados de cada indicador fronte aos 

obxectivos establecidos para ese indicador. 

 

Este informe só se pode xerar por anos naturais (de 1 de xaneiro a 31 de decembro) e só se pode seleccionar 

un centro. 

 

Para establecer os obxectivos, podemos consultar o apartado 6.6: “Xestión de obxectivos personalizados”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10.5 Informe ODS 

Seleccionamos o tipo de informe ODS e móstrasenos a seguinte ventá: 
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Figura 44. Ventá de xeneración de informe ODS de XUNTA PRO-RSE. 

 

Como primeiro paso obrigatorio debemos indicar a XUNTA PRO-RSE o rango temporal de toma de datos 

para a xeración do informe ODS. Podemos indicar un ano natural (do 1 de xaneiro a 31 de decembro) ou 

ben especificar un intervalo temporal personalizado. XUNTA PRO-RSE seleccionará aqueles datos cuxa data 

coincida co intervalo especificado. 

 

Unha vez seleccionado o rango temporal, podemos achegar os outros datos do informe. 

 

10.5.1 Perfil da entidade 

 

O apartado “Perfil da entidade” do informe ODS dispón de máis campos de información que o perfil que 

incorpora XUNTA PRO-RSE na ventá principal. XUNTA PRO-RSE importará do perfil por defecto aqueles 

datos que solicita o informe ODS, só sendo necesario completar os datos non existentes. 
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Figura 45. Ventá de Perfil da entidade e aspectos xerais dentro do módulo de informe ODS de XUNTA PRO-RSE. 

 

Podemos introducir información nova en aqueles campos que se encontren baleiros, ou modificar a 

información existente.  

Novamente, ao manter o cursor sobre o campo de resposta, algúns indicadores mostrarán información 

adicional que lle axudará a cumprimentar correctamente a información. 

O indicador no que se lle solicita que indique a opción "de conformidade" coa metodoloxía empregada, 

atópase contestado por defecto segundo as posibilidades que permite a ferramenta. Esta resposta pode 

ser modificada, aínda que non é aconsellable. 

Podemos pasar entre as diferentes pestanas pulsando os botóns “Anterior” e “Seguinte”. 

Unha vez se completou a información, se premerá o botón “Gardar” da barra superior. 

 

 

 

 

 

10.5.2 Obxectivos ODS 
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Os ODS están compostos de metas que avalíanse mediante obxectivos que conteñen metas. Premendo el 

botón “Obxectivos ODS / Objetivos ODS”, poderemos introducir información para as metas . 

O método para introducir os datos de metas e similar o explicado en el apartado “9. Xestión de Indicadores”, 

coala diferencia de que se mostran los ODS e as metas específicas de cada obxectivo en vez de indicadores. 

Unha vez completados os datos anteriores, prememos o botón “Seguinte”. 

 

10.5.3 Xerar Informe ODS 

 

Na pestana “Xerar ODS / Generar ODS” da ventá de “Informe ODS”, seleccionaremos aqueles obxectivos 

que queremos reportar. Os obxectivos concluídos marcaranse cun "tic" verde, mentres que aqueles con 

información pero non completados mostrarán un sinal de advertencia. Os obxectivos que non teñen 

información mostrarán unha "X". 

Cando teñamos os datos introducidos e configurado o informe ODS, premeremos o botón “Generar 

Informe” para obter un informe ODS en formato Excel cos parámetros indicados. 

 

 

Figura 46. Ventá de obxectivos dentro de módulo de informe ODS de XUNTA PRO-RSE.  
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11 Copia de seguridade dos datos 

11.1 Realizar unha copia de seguridade  

 

Para realizar unha copia de seguridade dos datos almacenados na base de datos propia de XUNTA PRO-RSE 

debemos copiar o contido da carpeta seleccionada no campo “Directorio de almacenamento de datos / 

Directorio de almacenamiento de datos” (que por defecto é a carpeta “XUNTA PRO-RSE V4” creada na 

carpeta “Mis documentos” do noso ordenador) noutro espazo diferente (nun pendrive, nun CD ou noutro 

ordenador). 

 

Para realizar unha copia de seguridade dos datos almacenados nunha base de datos externa debemos usar 

as ferramentas do propio xestor de base de datos para facer unha copia de seguridade das táboas e datos 

incluídos na base de datos usada por XUNTA PRO-RSE. 

 

11.2 Restaurar unha copia de seguridade 

 

Antes de iniciar a restauración da copia de seguridade debemos pechar completamente XUNTA PRO-RSE. 

 

Para restaurar unha copia de seguridade dos datos de XUNTA PRO-RSE debemos substituír a carpeta que 

teñamos seleccionada no campo “Directorio de almacenamento de datos / Directorio de almacenamiento 

de datos” na pestana “Destino BBDD / Destino BBDD” no apartado “Propiedades / Propiedades” (que por 

defecto é a carpeta XUNTA PRO-RSE creada na carpeta “Mis documentos” do noso ordenador). Debemos 

sobrescribir todos os arquivos existentes. 

 

Para restaurar unha copia de seguridade dos datos almacenados nunha base de datos externa debemos 

usar as ferramentas do propio xestor de base de datos para realizala. 

 

12 Asistencia en liña 

 

Podemos recibir asistencia a través do seguinte correo electrónico: 

maria.isabel.fandino.viqueira@xunta.gal 

  

mailto:maria.isabel.fandino.viqueira@xunta.gal
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13 Créditos e dereitos de uso 

 

XUNTA PRO-RSE foi desenvolvido pola Consellería de Traballo e Benestar da Xunta de Galicia, coa 

colaboración de Sicasoft Solutions, e co apoio económico do Fondo Social Europeo da Unión Europea. 

 

XUNTA PRO-RSE foi desenvolvido baixo licenza de código aberto CC-by-sa, sendo o propietario a Xunta de 

Galicia  

 

Pode obter o instalador de XUNTA PRO-RSE a través da web http://rse.xunta.es 

 

O uso de XUNTA PRO-RSE só está permitido as pequenas e medianas empresas autorizadas pola Xunta de 

Galicia. 

 

Deseño funcional, deseño gráfico e desenvolvemento: 

 

 

www.sicasoft.com 

 

Este manual publícase baixo licenza GFPL, e a súa propiedade pertence á Xunta de Galicia. 

 

 

         

 

http://www.sicasoft.com/

