o-|-|

XA XUNTA RSE jalucm
:z DEGALICIA = = [Woes

Xunta
»RSE

Ferramenta de
Responsabilidade Social Empresarial

da Xunta de Galicia

(v4.00)

Manual de usuario

Manual de usuario XUNTA PRO-RSE v4.00 Paxina 1 de 58



i =
£ XUNTA 2RSE _gslicis

DE GALICIA o

INDICE
1 Benvido @ XUNTA PRO-RSE ....ccootiiiiiiiiie ettt setee s sttt e s e stte e e s ete e e s sabee e e ssnbeeesssbaaessnbeeessnnseeessnsseeessnnsenns 4
2 Por que a Xunta de Galicia aposta pola RSE?..........eiiiiiiiieiciiie ettt ettt e et e e e vte e e s era e e e e eanes 5
3 Que é a Responsabilidade Social EMPresarial? ..........coovieiiiiiiii e e e e s aaee e 6
4 Principais areas de XUNTA PRO-RSE.......cccuiiii ittt eette e e e ste e e e etaee e e saae e e s e naaeessantaeaeennsaeesennsenas 7
5  Instalacion de XUNTA PRO-RSE.........uti ettt ettt ettt e st e s site e sateesbeeesabeesabeeesnseesnenesaneenn 8
5.1 Obtencién dos arquivos de instalacion de XUNTA PRO-RSE ......ccoeiiiiiiiiiiieeee et ecnveeeee e 8
5.2 Instalacion de XUNTA PRO-RSE.........ooiiieiieete ettt sttt sb e st st sttt be e b e saeesaeeeneeas 8
6  Configuracion e personalizacion de XUNTA PRO-RSE........ooo ittt 10
6.1 (O I oF- T g o [o Tt e Te Y oY [=Te F= Yo [=T SR 11
6.2 Directorio de almacenamento de informes por defecto........ccoevcvieeiiciiiiiiciiic e, 12
6.3  Seleccion do servidor de base de datos.........oovueeriiiiniiiiiie e 13
6.3.1 Formatear @ base de datos .......cocuiiiiiiiiiieniee ettt st s 15
6.4 T a {1l I =T o] o] =Ty [ 16
6.5 Xestion de indicadores RSE personalizados..........cocuviiieciiieieciiee ettt et e e e e 18
6.6 Xestion de obxectivos personalizados .........ccociieeeciiie e e e 20
6.7 Xestion de centros pPersonalizados ........occveeeieiie i e 22
6.8 Xestion de unidades de cuantificacion personalizadas .........ccccceeevecieiiiciiee e, 24
/A YU | oo [ =14 Vo 1Y ISR PSPPI 25
7.1 Realizar UNha aULOdIAgNOSE......cccuiiie ettt et e et te e e ettt e e e e ara e e e e ataeeeensaeeeesanseeann 26
7.2 Ol oL a [ [V g ole T I= UL Lo T [T T=d a o 1Y Y SR 29
7.3 Yo T I [UL do o L= = g o 1] TSR 29
7.4 F N | T T UL o o =4 Lo L TSP 30
7.5 Ver historico de aULOAIAZNOSES .....iiiiuiiii it sre e e s ee e e e sbree e e sreneeeeans 31
B YU oo [T =4 Lo LY I @ ] B LSRR SPR 32
8.1 Realizar unha autodiagnose ODS.......ccuiiii ettt e et e et e e e eta e e e e etae e e esataeeesensaeeeennseeeeas 33
8.2 Continuar coa autodiagnNose ODS ..........uiiiiiiiee e e e e e e e e e e e e e e e rbrree e e e e e eeennrreaeees 36
8.3 (CE 1o g IF- [V] oo [ - T={a Vo 1 <D PSR 36
8.4 Avaliar @ aULOdIagNOSE ODS.........oiiiiiiiiie et estre e e et e e s et e e e sbte e e e s baaeeeebtaeeeearaeaeaans 36
8.5 Ver historico de autodiagnoses ODS.......coccuiiiiiiiiiie ittt e e e srre e e e s sbre e e e sbtaeeesbaaeeeanes 38
9 XeSHION & INAICATOIES......eieeieeee ettt b e bttt et e e te e s be e s bt e sae e satesabeebeenbeenaeas 40

Manual de usuario XUNTA PRO-RSE v4.00 Paxina 2 de 58



XUNTH E_RSE slicis
DE GALICIA i £

9.1 (Y= o [T ao I o 1R 41
9.2 MOdIficar € DOITar datos.......cueeiiieiiiieee et esbe e e sbeeenaee s 44
10 XEracion de INTOMMES ... ..iiiiiietie ettt ettt e st e s e sbe e sbee e sabe e s beeesseeesareeesnneanns 46
10.1  Informe Xunta de GaliCia .....ccc.eeiueeiieiiiiiiee et s e e 47
10.2  INFOIME GRI..eiiiieiiee ettt ettt et e b e bt e b e e sbe e s aee et e et e e beenbeesaeesanesane 48
10.2.1  Materialidade GRI .....ooiieiieieeeeeee ettt st sttt st e r e e 48
10.2.2  Perfil da @Ntidade.....ccocueiieiieieeeeeee et e s be e sare e 50
20 T [ To [ Tor=To o] 4 <O P TP UPPOTOVPPUPRTOPRINt 52
10.2.4  Xerar INfOrmMe GRI ....co ittt et sttt e s bt e e st e s be e s bt e e sbeeesareeeas 52

10.3  Informe Pacto MUNI@l ........ooiuiiiiiiiiie et s e e 52
10.4 Informe de obxectivos de iINdiCAdOrES. .........oocuiiiieiienierie et 53
10.5  INFOIME ODS.... ittt ettt b e s h e s at e st e st e e bt e bt e bt e sbeesaeeeaseeabe e beenbeesneesaeenane 53
10.5.1  Perfil da @ntidade.....ccocueiieiiiiee ettt s be e sare e 54
10.5.2  ODXECHIVOS ODS.....ueiiiiiiieiieeeite ettt ettt sttt s bt e st ee e sabeesbbeesateesbeeesabeesabeesnteesbeeensseenns 55
10.5.3  Xerar INfOrme ODS ........eiiiiieiie ettt ettt sttt e st e st e sbt e e sabe e sbeeesabeesbeessbeeesbeeesareenas 56

11 Copia de seguridade dOS datOS......cueiiiiciiieeeciiiee ettt e et e e e et e e e et e e e e e tteeeeebeeeeesbeeeeeestaeaeanns 57
11.1  Realizar unha copia de SEEUIAATE .....cccuviiiieieee e et e s e abe e e e enreas 57
11.2 Restaurar unha copia de SEUMAAdE ........ueiiiiiiiiiiie e e e 57
12 ASISTENCIA €N 1IN 1eeiiiiiieiie et ettt e st e e bt e e s it e e s b e e e st e e sabeeebteesabeeeaeeen 57
13 Créditos @ dereitOs A USO ....cccueiruiiriiiiieiieee ettt s sttt esme e e e ereere e 58

Manual de usuario XUNTA PRO-RSE v4.00 Paxina 3 de 58



KN XUNTA =_RSE 3licia
4 ¢| DE GALICIA W s e

1 Benvido a XUNTA PRO-RSE

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

Xunta de Galicia, que a administracién autonémica pon ao dispor das empresas galegas de xeito gratuito.

Esta ferramenta permite as empresas a integracion das variables da responsabilidade social empresarial
(RSE) na xestion do seu negocio, dunha maneira sinxela e grafica. As empresas poderdn visualizar os
indicadores das suas propias actuacidns, en materia socio-laboral, ambiental e econdmica, seguindo

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

XUNTA PRO-RSE permite 4s empresas cofiecer, en todo momento, o estado das suias actuacidns e o nivel
de cumprimento destas, de acordo aos seus obxectivos en materia de responsabilidade social

empresarial.

XUNTA PRO-RSE cumpre as seguintes funciéns:

e Facilitar d empresa o acceso a unha ferramenta de xestion da responsabilidade social empresarial,
gue lle permita estruturar, por en valor e controlar as slas actuaciéns. A empresa podera incluir

datos cualitativos e cuantitativos na ferramenta en calquera momento.

e Facilitar a elaboracion da memoria de responsabilidade social empresarial ou memoria de
sustentabilidade, de acordo aos principais estandares, 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.

e |dentificar as fortalezas e debilidades das empresas dentro da responsabilidade social
empresarial, detectando as posibles areas de mellora que axudardn as empresas a definir os plans

de actuacion ou mellora en materia de responsabilidade social empresarial.

e Facilitar a xeracion de informes de indicadores personalizados as necesidades da empresa. O

7

obxectivo destes informes é axudar a mellorar a xestién dos indicadores a través da sua

comparabilidade.

FONDO SOCIAL EUROPEOQ
“0 FSE inviste no teu futuro”

XUNTA
D

j slicis @) pepeabidc il E GALICIA

UNION EUROPEA
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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 metodoloxia que, a través dun enfoque innovador e flexible, promove a
integracidn de estratexias e accidéns de responsabilidade social empresarial e facilita as relacidns cos seus

grupos de interese.

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

. Cofiecer as particularidades de abordar un enfoque de responsabilidade social
empresarial.
. Xestionar as variables coas que se pode medir a creacién de valor sustentable.

Identificar aos seus grupos de interese.

. Definir as especificidades do seu modelo de xestidn.

A Xunta de Galicia persegue con XUNTA PRO-RSE, que as empresas galegas:
o Adopten un modelo de responsabilidade social empresarial que mellore a sua
competitividade e a sua relacién cos grupos de interese.
. Xestionen a sua responsabilidade social empresarial sinxelamente e con criterios
profesionais.
. Melloren a siia comunicacidn cos seus grupos de interese.

J Adquiran novos cofiecementos en responsabilidade social empresarial.

A través de XUNTA PRO-RSE, a empresa pode , entre outros beneficios:
o Mellorar a rendibilidade do seu negocio: minorar os seus custos.
o Facilitar a xestion do seu negocio en situaciéns de risco: incrementar a eficacia do seu
modelo de negocio e a sta produtividade.
. Mellorar a sUa reputacidn e imaxe corporativa: mellorar as relaciéns e os compromisos cos

seus grupos de interese e aumentar a implicacion destes na xestidon 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 xestion ética
e sustentable e, mais amplamente, ao conxunto de compromisos de caracter voluntario que unha empresa
adquire para xestionar o seu impacto no ambito laboral, social, ambiental e econdmico, tratando de facer
compatibles o obxectivo financeiro tradicional de obtencién do maximo beneficio coa xeracién de

beneficios para o conxunto da sociedade.

A RSE non debe ser pois entendida nin como un comportamento altruista por parte da empresa nin como
un instrumento publicitario para mellorar a sia imaxe, sendn como unha forma de xestién da empresa que
implica a sUa colaboracidon coa sociedade, incorporando as preocupacidons desta como parte da sua
estratexia de negocio e asumindo o compromiso de dar conta das suUas actuacidons coa adecuada

transparencia.

A RSE caracterizase por:
. Unha practica empresarial responsable.
. O compromiso con iniciativas voluntarias que van mais alé do esixido pola lexislacién e
polas obrigas contractuais adquiridas.
o A suUa integracion na xestién e estratexia empresarial, xa que, a RSE non son actuaciéns
puntuais e illadas.
. O desenvolvemento de actuaciéns beneficiosas para os diversos grupos de interese cos
gue a empresa se relaciona.
o A obtenciéon simultdnea de beneficios financeiros, sociais e ambientais e a mellora da

competitividade da empresa.
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4 Principais areas de XUNTA PRO-RSE

XUNTA PRO-RSE estrutdrase en catro areas funcionais que abranguen o proceso de xestion da

responsabilidade social empresarial (RSE), que son:

e Autodiagnose. XUNTA PRO-RSE permite as empresas, a través dun cuestionario sobre as suas
actuaciéns, identificar os seus puntos fortes e débiles e as areas de mellora da responsabilidade
social empresarial. A autodiagnose permitira elaborar un plan de actuacién ou un plan de melloras

en responsabilidade social empresarial.

e Autodiagnose ODS. XUNTA PRO-RSE pon a disposicion das empresas un cuestionario para
determinar o seu alifiamento cos Obxectivos de Desenvolvemento Sostibel (ODS), identificar os seus
puntos fortes e débiles e as dreas de mellora respecto deles. A autodiagndse permitird a elaboracion

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

e Xestion de indicadores. XUNTA PRO-RSE permite as empresas, a través dun amplo cadro de
indicadores, existentes en diversos estandares de responsabilidade social empresarial, xestionar a
sUa estratexia en RSE. Os indicadores preséntanse agrupados atendendo as seguintes dimensions:
bo goberno, ambiente, dereitos humanos, consumo—clientes e dereitos e politicas laborais. Para cada
indicador, XUNTA PRO-RSE permite introducir unha sucesion de valores, cualitativos e cuantitativos,

tomados en intervalos periddicos, co obxectivo de realizar o seguimento da sua evolucién.

e Elaboraciéon de memorias de responsabilidade social empresarial. XUNTA PRO-RSE permite xerar,
automaticamente, memorias de responsabilidade social empresarial a partir das valoracions
asignadas aos distintos indicadores, evitando o labor de consulta a diferentes fontes de informacion

e documentos para a elaboracion 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 Guia G4 de Global Reporting
Initiative.

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

. O informe de alifiamento cos Obxectivos de Desenvolvemento Sostibel das Naciéns Unidas.
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5 Instalacion de XUNTA PRO-RSE

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

Para proceder a sua instalacion, debemos solicitar previamente os arquivos de instalacidn da ferramenta.
5.1 Obtencion dos arquivos de instalacion de XUNTA PRO-RSE

Para obter os arquivos de instalacion de XUNTA PRO-RSE, debemos acceder & paxina Web
http://www.xunta.es/traballo-e-benestar para descargar os arquivos de instalacion (que son de caracter

comprimido e autoextraible).

Previamente, debemos de cubrir un pequeno formulario en lifia no que se requirirdn os datos da empresa
qgue vai a empregar XUNTA PRO-RSE. Unha vez cuberto e enviado o formulario, o persoal técnico da
Conselleria de Traballo e Benestar verificara os datos da empresa solicitante, e nos enviard, a través dun

correo electrdnico, o enlace para descargar os arquivos de instalacion.
5.2 Instalacion de XUNTA PRO-RSE

Unha vez descargado o arquivo comprimido de instalacién, debemos executalo (o noso usuario debe ter
privilexios de administracion e, no caso de non ter privilexios de administracidon, debemos iniciar sesién
como administrador no noso ordenador). O arquivo executable descomprimira automaticamente os

arquivos de instalacion e iniciara o instalador.
O instalador detectara automaticamente se o noso ordenador dispén dos compofientes software

necesarios e, se non os tivese, se procederd 4 sua descarga automaticamente (requirese conexién a

internet) e a instalacidon das mesmas.
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Os compoiientes software necesarios son os seguintes:
e Microsoft .Net Framework 4.
e SQLServer Compact 4.0.
e Windows installer 3.1.
e Microsoft Office 2010 Primary Interop Assemblies.

e Ensamblados de interoperabilidade primarios de Microsoft Office 2007.

En cada pantalla que apareza, pulsamos o botdn “Seguinte / Siguiente” ou aceptamos en cada pantalla (as
opcidns por defecto son validas na maioria dos ordenadores). Ao finalizar a instalacién das dependencias,

iniciarase o instalador de XUNTA PRO-RSE.

As opcidns de configuracion suxeridas polo instalador son boas para calquera tipo de instalacién, polo que,
para unha instalacion por defecto, sé temos que pulsar o botén “Seguinte / Siguiente”, tal e como vemos a

continuacion:

<& Xunta PRO-RSE V4 = O X

Este es el Asistente para instalacién de Xunta (.l
PRO-RSE ¥4 = e |

0 inztalador o guiard a ravés dos pazos necesaros para instalar <unta PRO-RSE V4 no equipo.

Advertencia: este programa esta protesido polas leiz de dereitos de autor e outros tratados
internacionais. & reproduccion ou distribucin ilicita deste programa, ou de calquera parte do
mesmo eztd penada pola lei con severas sancions civiz e penales, p serd obrecto de todas as
accidh: sudiciais que corespondan.

Cancelar < Atras

Figura 1. Venta dunha das fases do proceso de instalacion de XUNTA PRO-RSE.
Unha vez finalizada a instalacién, 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 Configuracion e personalizacion de XUNTA PRO-RSE

Ao executar XUNTA PRO-RSE por primeira vez, a ferramenta esta preconfigurada do seguinte xeito:
e Modo monousuario, que s6 permite o acceso a informacién a un usuario, sen compartir
informacidén con outros usuarios.
e Gardado de datos na carpeta “XUNTA PRO-RSE V4”, creada na carpeta “Mis Documentos” do noso
ordenador.
e 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
versién anterior. En caso afirmativo, mostrarase a opcién de importar a informacidn existente na nova

version.

Detectouse unha base de datos de version anterior. Desexa que s& importe na nova base de datos?

se ha detectado una base de datos de version anterior. Desea que se importe en 1a nuzva version?

Q: | Ox

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

O finalizar a importacién mostrarase unha confirmacion da correcta finalizacién do proceso.

Importaronse correctamente os datos

Se han impertado correctamente ios datos

ACEPTAR
ACEPTAR

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

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

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

continuacion:

Arquivo / Archivo  Editar / Editar  Axuda / Ayuda

SAIR PROPIEDADES CENTROS INDICADORES
SALIR PROPIEDADES CENTROS INDICADORES

Xunta

Pr: RSE
@ P = <« wl| B

INTRODUCION PERFIL DA ENTIDADE AUTODIAGNOSE AUTODIAGNOSE ODS XESTION DE INDICADORES INFORMES
INTRODUCCION PERFIL DE LA ENTIDAD AUTODIAGNOSTICO AUTODIAGNOSTICO ODS GESTION DE INDICADCRES INFORMES
_gsliais st 34 XUNTA

% ¢4 DE GALICIA

XUNTA PRO-RSE V4.00.028eta | Conexion BBDD Local

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

A continuacidn explicamos como cambiar cada un dos parametros de configuracion 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 (6 iniciar XUNTA PRO-RSE por primeira vez, o directorio por
defecto chamase “XUNTA PRO-RSE ODS” e se crea na carpeta “Mis Documentos” do noso ordenador), tal

e como vemos a continuacién:

% Propiedades / Propiedades — [} b4

Arquivo / Archive
VOLVER A INICIO GARDAR
VOLVER A INICIO GUARDAR

1" Destino BBDD / Destino BBDD  Xestién BBDD / Gestion BBDD

Xeracion de Informes
Generacidn de Informes

Directorio de almacenamento de informes por defecto
Directorio de almacenamiento de informes por defecto
Ch\Users\George\Documents\XUNTA PRO-RSE ODS\Informes),

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

Para cambiar a carpeta, pulsamos o botén :] Amodsase unha ventd de exploracion 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 escribird automaticamente na casilla

correspondente.

Manual de usuario XUNTA PRO-RSE v4.00 Paxina 12 de 58



XN XUNTA ®_RSE 3lic13
4 ¢| DE GALICIA W s

6.3 Seleccion do servidor de base de datos

Dende o apartado “Propiedades / Propiedades”, na pestana “Destino BBDD / Destino BBDD” podemos
seleccionar entre a opcion “BBDD propia / BBDD propia” e “BBDD en servidor externo / BBDD en servidor

externo”, tal e como vemos a continuacion:

% Propiedades / Propiedades - m} x
Arquivo / Archivo
VOLVER A INICIO GARDAR
VOLVER A INICIO GUARDAR

Xeral / General Destino BBDD / Destino BBDD  Xesrion BEDD / Gestion BEDD

Indique a base de datos que se vai utilizar
Indique la base de datos que se va a utilizar:

{ ]
£ O BBDD propia / BBDD propia

Directorio de almacenamento de datos
Directorio de almacenamiento de datos

|C:\Users\GEorge\Documenrs\XUNTA PRO-RSE ODS\

15:? ® BBDD en servidor externo / BBDD en servidor externo

Nome da conexién ODBC ‘ ‘
Nombre de la conexién ODBC

Nome da base de datos ‘ ‘
Nombre de la base de datos

Establecer nova conexién
Establecer nueva conexion

Formatear BBDD
Formatear BBDD

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

1. Opcién BBDD Propia

E a opcidn por defecto. XUNTA PRO-RSE usa o motor interno de base de datos para o almacenamento da
informacién 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 botdn E

ATENCION: Se cambiamos o directorio de almacenamento de datos, a informacion existente na
localizacion antiga non se copiara a nova localizacion. A operacion de copia de datos debemos facela
manualmente, copiando o arquivo “PRO_RSE_DB.sdf” da antiga localizacién, e pegandoa na nova

localizacion.
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No caso de que escolla un espazo compartido por varios ordenadores, o acceso a informacion poderd ser
compartido entre varios ordenadores que tefian instalado XUNTA PRO-RSE, pero sé un poderd acceder
simultaneamente a informacién. Para unha opcién multiusuario, debemos seleccionar a opcién “BBDD en

Servidor Remoto”.
2. Opcion 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 creacion en Windows dunha conexidn ODBC co servidor, onde se configuraran 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 conexions ODBC de 32 bits. Consulte a paxina Web de Microsoft para mais

informacion sobre como crear unha conexion ODBC.

Unha vez xerada a conexién ODBC, seleccionamos a opcion “BBDD en servidor externo / BBDD en servidor
externo” e pulsamos o botdn “Establecer nova conexion / Establecer nueva conexion”, tal e como vemos a

continuacion:

“* Conexion ODBC / Conexion ODBC = O X
Seleccione unha conexién ODBC existente
Seleccione una conexidon ODBC existente
Tipo de servidor
Tipo de servider
® mysaL Myzqgl
Tipo de conexién DDBC Conexiéns ODBC dispofiibles
Tipo de conexién ODBC Conexiones ODBC disponibles
() SQLSERVER

v R+l ooy
Figura 7. Venta de seleccion de “Conexién ODBC / Conexion ODBC” da pestana “Destino BBDD / Destino BBDD” do apartado
“Propiedades / Propiedades” de XUNTA PRO-RSE.
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Debemos indicar os seguinte datos:
e Seleccionar o tipo de conexidon ODBC (de usuario ou de sistema, segundo a opcidn que escollemos
durante a xeracion da conexion ODBC).
e Seleccionar o nome da conexion entre as “Conexiéns ODBC dispofiibles / Conexiones ODBC
disponibles”.

e 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 preguntara si queremos formatea-la.

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

ATENCION: Ao formatear a base de datos, perderase toda a informacién almacenada na mesma, & que

apunta a conexién ODBC.

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

datos por defecto.

ATENCION: 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 informacion
existente na localizacion antiga non se copiara @ nova localizaciéon. A operacion 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 operacidn borrard todos os datos que se introduciron na base de datos externa. A operacién de

formateo da base de datos sé é aplicable as 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 xerara 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 venta principal de XUNTA PRO-RSE, pulsamos o botdon “Perfil da entidade / Perfil de

la Entidad”, tal e como vemos a continuacion:

r
o7 B

Arquivo / Archivo  Editar / Editar  Axuda / Ayuda

SAIR PROPIEDADES CENTROS INDICADORES
SALIR PROPIEDADES CENTROS INDICADORES

Xunta

Pr: RSE
@ P = <« wl| B

INTRODUCION PERFIL DA ENTIDADE AUTODIAGNOSE AUTODIAGNOSE ODS XESTION DE INDICADORES INFORMES
INTRODUCCION PERFIL DE LA ENTIDAD AUTODIAGNOSTICO AUTODIAGNOSTICO ODS GESTION DE INDICADORES INFORMES

4] XUNTA
% ¢4 DE GALICIA

jBlICIB

XUNTA PRO-RSE V4.00.028eta | Conexion BBDD Local

Figura 8. Venta principal de XUNTA PRO-RSE.
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Amadsasenos unha venta para introducir os datos da nosa empresa. Unha vez finalizada a introducion,

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

% Perfil da Entidade / Perfil de la Entidad — O X
Arquivo / Archivo
VOLVER A INICIO GARDAR
VOLVER A INICIO GUARDAR

Nome da compafiia
MNombre de su compafiia

Cales son as slas principais actividades, marcas,

produtos e servizos? Acompafie dunha breve descricién e
explicacién de produtos ou servizos prohibidos en certos
mercados.

‘Cudles son sus principales actividades, marcas, productos y
senvicios? Acompafie de una breve descripcion y explicacién
de productos o servicios prehibidos en ciertos mercados.

Indique a localizacion da sede principal.
ndique la ubicacién de la sede principal.

En que paises opera a sla organizacién?
ZEn qué paises opera su organizacion?

Indique a natureza do réxime de propiedade e forma
xuridica

ndique la naturaleza del régimen de propiedad y forma
juridica

En que mercados opera? Indique desagregacidn
xeografica, por sector e tipo de cliente

¢En gué mercados opera? Indique desglose geografico, por
sector y tipo de cliente.

Indique a misidn visidn, valores, principios e normas da
sla organizacion (codigos de conduta, codigos éticos,
etc..)

ndigue la mision vision, valores, principios y normas de su
organizacidn (codigos de conducta, codigos eticos, etc)

Describa brevemente as etapas da sla cadea de
subministracién, incluidos os elementos principais
relacionados coas actividades, marcas principais,

produtos e servizos da organizacidn. Indique ndmero de
provedores e a sla localizacidn.

Describa brevemente las etapas de su cadena de suministro,
ncluidos los elementos principales

relacionados coen las actvidades, marcas principales,
productos y servicios de la organizacion. Indigue ndmero de
proveedores y su ubicacion.

Que iniciativas externas de caracter econdmico, ambiental
ou social subscribiu a organizacion durante o periodo da
memoria? Enumeéreas.

£Qué iniciativas externas de caracter econdmico, ambiental o
social ha suscrito la organizacidon durante el periodo de
mamnria? Fniméarslac

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

Se mantén o cursor sobre o campo de resposta, alglins indicadores mostraran informacién adicional que lle

axudara a cumprimentar correctamente a informacion.
Unha vez finalizada a introducién de datos, pulsamos o botén “Gardar / Guardar” para almacenar os

cambios. Se pulsamos o botdn “Volver a Inicio / Volver a Inicio”, volveremos a venta principal sen gardar os

datos introducidos.
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6.5 Xestion de indicadores RSE personalizados

XUNTA PRO-RSE nos permite xestionar indicadores RSE personalizados adaptados as particularidades da
nosa empresa. Para introducir os datos dun indicador RSE personalizado, temos que crealos previamente.
Dende a pestana “Xestion BBDD / Gestion BBDD” no apartado de “Propiedades / Propiedades” de XUNTA

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

% |istaxe indicadores persoalizados / Listado indicadores personalizados — O X

Arquivo / Archivo  Editar / Editar

VOLVER A PROPIEDADES ENGADIR > MODIFIGAR W, BORRAR
VOLVER A PROPIEDADES ANADIR MODIFICAR "‘ BORRAR

Indicador /
Indicader

Cuantificacion
Cuantificacién

Infarmes
Infarmes

Grupo,/ Grupa Nivel / Nivel Tipa/Tipo Orde / Orden

Indicadores / Indicadores: 0

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

Os indicadores estan estruturados en 3 niveis en forma de arbore, tal e como se pode apreciar na seccion
de “Xestion de indicadores / Gestidn de Indicadores”, seguindo o exemplo:
. Area1
e Subdreal.l
o Indicador1.1.1
o Indicador 1.1.2
e Subdreal.2
o Indicador 1.2.1
o Indicador 1.2.2

Para engadir un indicador RSE personalizado, pulsamos o boton “Engadir / Afadir” e amdsasenos o

formulario para cubrir os datos requiridos para o novo indicador, tal e como vemos a continuacidn:

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



XUNTH E_RSE slicis
DE GALICIA i £

€% Alta indicador / Alta indicador = O X <% Alta indicador / Alta indicador = a X
Archivo [ Arquivo Archivo / Arquivo
CANGELAR GARDAR CANGELAR GARDAR
CANCELAR GUARDAR GANGELAR GUARDAR
Identificador - Identificador — -
dentificador = dentificador .
Nome Indicador | ‘ Nome Indicad| | |
Nombre Indicador ‘ | Nombre Indicador ‘ |
Nivel | 2 Nivel [ =
Nive Nive
Aspecto Grupo Aspecto Grupo
Aspecto Grupo | B-Aspectos xerais/B- Aspectos generales - Aspecto Grupo | 1-Perfil da organizacion 1-Perfil de |2 organizacién -
Orde 1 2 Orde 1 =
Orden Orden

Aspecto Material

Medicion e seguimento / Medicion y seguimiento

Nome Indicador | |

Nombre Indicador | |

Cuantificacidn

- (36 ~
Cuantificacion =)

Figura 11. Venta 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 informacion:

e Nome indicador / Nombre Indicador. E a denominacién do indicador en galego / en castelan.

Nivel / Nivel. Indica o nivel que terd o indicador dentro da xerarquia de niveis. Os indicadores de
nivel 2 seran engadidos como subdreas do “Aspecto grupo / Aspecto Grupo”. Os indicadores de
nivel 2 non almacenaran datos. Os indicadores de nivel 3 son indicadores que van a conter datos.
En funcion do nivel seleccionado, o “Aspecto grupo / Aspecto Grupo” cambiard, amosandonos a
listaxe das areas de nivel 1, no caso de seleccionar un indicador de nivel 2, ou as subareas de nivel
2, no caso de seleccionar un indicador de nivel 3.

e Orde/Orden. E a orde da listaxe de indicadores con respecto a outros indicadores do mesmo nivel.
A listaxe por orde faise de menor a maior.

e Aspecto material, no caso de seleccionar un indicador de nivel 3. Podemos asociar o noso indicador
personalizado a algin dos aspectos materiais existentes. Tamén podemos crear aspectos materiais
personalizados.

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

o Nome indicador / Nombre Indicador. E a denominacién do indicador de medicién en galego
/ en castelan.

o Cuantificacién. E a unidade de medida do indicador de medicion.
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Unha vez finalizada a introducién de indicadores, pulsamos o boton “Gardar / Guardar”.

Para modificar un indicador RSE personalizado, dende a listaxe de indicadores seleccionamos o indicador e
pulsamos o botén”Modificar / Modificar”, e se nos amosara o formulario cuberto. Para borrar un indicador
RSE personalizado, dende a listaxe de indicadores, seleccionamos o indicador e pulsamos o botén “Borrar

/ Borrar”.

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

indicador.
6.6 Xestion de obxectivos personalizados

XUNTA PRO-RSE nos permite xestionar obxectivos para un indicador en concreto. Para iso, dende a pestana
“Xestion BBDD / Gestién BBDD” no apartado de “Propiedades / Propiedades” de XUNTA PRO-RSE,

pulsamos o botdn “Obxectivos / objetivos”.

Para engadir un obxectivo, pulsamos o boton “Engadir / Afladir” e amdsasenos a formulario para cubrir os

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

% Alta obxectivos / Alta objetivos - u] X
Arquivo / Archivo
GANCELAR GARDAR
CANCELAR GUARDAR
Identificador [y = Nome Obxectivo H
Identificador *]  Nombre Objetivo
Aspecto RSE / Aspecto RSE
Nivel I / Nivel |

€- Economia/C- Economia ~
Nivel Il / Nivel Il

2- Presencia no mercado/2- Presencia en el mercado ~
Nivel Il / Nivel lll

[¥PR-DC12] Algiin dos seus altos directivos pertence 4 comunidade local nos paises onde opera? En caso afirmativo, indique aj ~

Indicador de medicién  / Indicador de medicién

Porcentaxe de directivos procedentes de comunidades locais

Porcentaje de directivos procedentes de comunidades locales

Centro / Centro Ana / Afio

Todos os Centros / Todos los Centre ~
2017 -

BUSCAR POLA ARBORE Cantidade obxectivo medible ~ Medida cantidade
BUSEAR POR EL 0L Cantidad objetivo medible Medida cantidad
0,00 = (%) v

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

Propiedades” de XUNTA PRO-RSE

No formulario, debemos introducir a seguinte informacion:

e Nome obxectivo / Nombre objetivo. E 0 nome que identifica 6 obxectivo.
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e Aspecto RSE de nivel 1, 2 e 3. Se seleccionamos un aspecto RSE de nivel 1, a listaxe de aspectos de
nivel 2 cambiard automaticamente. Se seleccionamos un aspecto RSE de nivel 2, a listaxe de
aspectos de nivel 3 cambiara automaticamente. Se seleccionamos un aspecto RSE de nivel 3, o
indicador de medicién cambiara para adaptarse ao aspecto RSE seleccionado.

e Seleccionamos o centro para o cal establecemos o obxectivo. Se é un obxectivo a nivel global,
seleccionamos “Todos os centros / Todos los Centros”.

e Seleccionamos o “Ano / Aio” para o obxectivo.

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

cantidade / Medida de cantidad” do obxectivo.
Unha vez finalizada a introducién de obxectivos, pulsamos o botén “Gardar / Guardar”.
Para modificar un obxectivo, dende a listaxe de obxectivos, seleccionamos o obxectivo e pulsamos o botén

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

de obxectivos, seleccionamos o que nos interese borrar e pulsamos o botén “Borrar / Borrar”.
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6.7 Xestion 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 pddese definir como o lugar onde a empresa desenvolve a sUa actividade, e ao

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

Para poder asociar os nosos indicadores aos centros da nosa empresa, temos que crealos previamente.
Para iso, dende a pestana “Xestién BBDD / Gestién BBDD” no apartado de “Propiedades / Propiedades” de
XUNTA PRO-RSE, pulsamos o botén “Centros / Centros”. A venta amdsanos na listaxe “Localizacién /

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

% Alta centro / Alta centro = O *

Archivo / Arquivo

CANCELAR GARDAR
CANCELAR GUARDAR
ldentificador - -
Identificador |* ~
MNome
Mombre ||

Localizacidn
Uhicacién |Todos os Centros / Todos los Centros w

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

Para engadir un centro, pulsamos o botéon “Engadir / Afiadir” e amdsasenos o formulario para cubrir os
datos requiridos para o novo centro. Escribimos o nome do centro. Unha vez finalizada a introducion de

centros, pulsamos o botén “Gardar / Guardar”.

Na listaxe “Localizacion / Ubicacidn” amosaransenos todos os centros que estan dados de alta en XUNTA
PRO-RSE. Se seleccionamos unha localizacién, o novo centro que creemos estard asociado 4 esta. Isto nos
permitira xerar unha xerarquia de localizacidns, 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 xerarquia de centros, tal e como vemos na seguinte venta:
e Todos os centros / Todos los centros
o A Coruia
= Santiago de Compostela
= Ferrol
o Pontevedra

o Vigo

&% | istaxe centros / Listado centros — O >

Arquivo [/ Archivo  Editar [ Editar

e VOLVER A PROPIEDADES 0 ENGADIR . MODIFICAR ." BORRAR
VOLVER A PROPIEDADES ANADIR MODIFICAR ‘ BORRAR
Id_centra / Nome [ Ubicacion /
ld_centro Mombre Ubicacidn
(3 1 Todos os Centros ...
2 ACorufia Todos os Centros ...
3 Santiago de Comp... | ACorufia
4 Ferrol ACorufia
5 Fontevedra Todos os Centros ...
3 Vigo Pontevedra

Centros [ Centros: 6

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

Propiedades” de XUNTA PRO-RSE.

Temos que facer os seguintes pasos:
e Alta de centro “A Corufia”, con localizacién en “Todos os centros / Todos los centros”.
e Alta de centro “Santiago de Compostela”, con localizacién en “A Corufia”.
e Alta de centro “Ferrol”, con localizacion en “A Corufia”.
e Alta de centro “Pontevedra”, con localizacién en “Todos os centros / Todos los centros”.

e Alta de centro “Vigo”, con localizacién en “Pontevedra”.

Unha vez finalizada a introducién de centros, pulsamos o botén “Gardar / Guardar”.
Para modificar un centro, dende a listaxe de centros, seleccionamos o centro, e pulsamos o botén

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

centros, seleccionamos o que nos interese borrar e pulsamos o botén “Borrar / Borrar”.

Manual de usuario XUNTA PRO-RSE v4.00 Paxina 23 de 58



£y XUNTA u_RSE 3lici3
DE GALICIA S £

6.8 Xestion de unidades de cuantificacion personalizadas

XUNTA PRO-RSE nos permite inserir unha nova unidade de medida para un indicador en concreto. Para iso,
dende a pestana “Xestion BBDD / Gestion BBDD” no apartado de “Propiedades / Propiedades” de XUNTA

PRO-RSE, pulsamos o botén “Cuantificacién / Cuantificacion”.

Para engadir unha unidade de cuantificacién, pulsamos o botén “Engadir / Afadir” e amdsasenos o
formulario para cubrir os datos requiridos para a nova unidade de cuantificacion, tal e como vemos a

continuacion:

&% |istaxe cuantificacién / Listado cuantificacién = O *

Arquivo [ Archivo  Editar / Editar

VOLVER A PROPIEDADES ENGADIR 2 MODIFICAR " BORRAR
VOLVER A PROPIEDADES ANADIR MODIFICAR " BORRAR
Id_cuantificacien / Neme/
ld_cuantificacién Nombre
[ 100 Horas/Empregado
101 Horas/Direccign

Unidades de cuantificacion / Unidades de Cuanatificacion: 2

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

Propiedades” de XUNTA PRO-RSE.

Unha vez finalizada a introducién de indicadores, pulsaremos o botén “Gardar / Guardar”.

Para modificar unha unidade de cuantificacion, dende a listaxe de unidades, seleccionamos a unidade, e
pulsamos o botdn “Modificar / Modificar”, e se nos amosara o formulario para cubrir. Para borrar unha
unidade de cuantificacion, dende a listaxe de unidades, seleccionamos a que nos interese e pulsamos o

botdn “Borrar / Borrar”.
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7 Autodiagnose

A autodiagnose de XUNTA PRO-RSE é a primeira fase das catro dreas funcionais que abranguen todo o
proceso de xestion da responsabilidade social empresarial. A autodiagnose é unha ferramenta
metodoldxica que nos permite, a través dun cuestionario acerca das suas actuaciéns, identificar os puntos

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

A autodiagnose plasmase nun documento Util para comunicar internamente o estado da empresa no
ambito da responsabilidade social empresarial. E un documento que sirve de apoio & reflexién responsable

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

A autodiagnose de XUNTA PRO-RSE permite:
o Observar as fortalezas e as debilidades da empresa e cofecer, asi, a sla verdadeira
situacidn en responsabilidade social empresarial.
. Detectar as areas 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

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

Para comezar a autodiagnose, dende a venta principal, pulsamos o botén “Autodiagnose /

Autodiagndstico”, tal e como se ve a continuacion:

Arquivo / Archivo  Editar / Editar  Axuda / Ayuda

SAIR PROPIEDADES CENTROS INDICADORES
SALIR PROPIEDADES CENTROS INDICADORES

Xunta

PR} RSE
2 W | LA O

INTRODUCION PERFIL DA ENTIDADE AUTODIAGNOSE AUTODIAGNOSE ODS XESTION DE INDICADORES
INTRODUCCION PERFIL DE LA ENTIDAD AUTODIAGNOSTICO AUTODIAGNOSTICO ODS

INFORMES
GESTION DE INDICADORES INFORMES

S XUNTA
% ¢ DE GALICIA

jBlICIB

XUNTA PRO-RSE V4.00.02Beta | Conexion BBDD Local

Figura 16. Ventd da pantalla principal de XUNTA PRO-RSE.
Amosasenos unha ventd na que podemos indicar se queremos “Realizar autodiagnose / Realizar

Autodiagndstico” ou consultar o “Histdrico de autodiagnoses / Histérico de Autodiagndstico” coa relacidn

de auodiagnoses feitas.

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

Autodiagnéstico”.
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A ventd da autodiagnose ODS é a seguinte:

i SAIR ‘GARDAR AVALIAR AXUDA
: SALR GUARDAR EVALUAR AYUDA
= Cuestionario XUNTA PRO-RSE

E Pregunta
O a-perfil / perfil Pregunta AL1/01
-0 At-perfil / Perfil

per Fil Desenvolve a entidade politicas de RSE?
a]A.1/01 iDesarrolla la entidad politicas de RSE?
O Av1/02
Osi
0O B-Grupos de interese e asuntos relevan si
[ c-Bo goberno / Buen gobierno O Non
No

00 D-£tica e integridade / Etica e integridad o
[ e-Ambiente / Medio ambiente No lo sé
[ F-Dereitos humanos / Derechos humanc
[ G-Consumo — Clientes / Consumo - Clier

-0 H-Dereitos e politicas laborais / Derech|

ANTERIOR SEGUINTE
( v ANTERIOR SIGUIENTE

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

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

e Si/Si
e Non/No
e Nonosei/Nolosé

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

SAIR GARDAR AVALIAR AXUDA
SALIR GUARDAR EVALUAR AYUDA

-0 cuestionario XUNTA PRO-RSE Pregunta

0O a-perfil / perfil Pregunta AL.1/01
=-00 A1-perfil / Perfil
Desenvolve a entidade politicas de RSE?

PerfFil

Oaes éDesarrolla la entidad politicas de RSE?
O Avy/02
Osi
+-[] B-Grupos de interese e asuntos relevani si
[ ¢80 goberno / Buen gobierno O Non
No
O p-Etica e integridade / Etica e integridad ® Nonosei
[ E-Ambiente / Medio ambiente No lo sé
A social €é, ademais do

O F-Dereitos humanos / Derechos humand  esrito das obrigas legais vixentes, 2 integracién voluntaria no seu
goberno e xestién, na sua estratexia politica e procedementos, das

O G-Consumo -~ Clientes / Consumo - Clier|  preocupacions sociais, laborais, ambientais e de respecto dos dereitos
humanos que xorden da relacion e o dialogo transparente cos seus

[ H-Dereitos e politicas laborais / Derechg £7uPos de interese, responsabilizandose asi das consecuencias € 0s
impactos que se derivan das stas acciéns. Unha empresa é

cando nd s

expectativas que sobre o seu funcionamento tefien os distintos grupos
de interese”. Foro de Expertos de RSE do Ministerio de Traballo e
Asuntos Sociais.

ANTERIOR SEGUINTE
ANTERIOR SIGUIENTE

Figura 18. Ventd do formulario da autodiagnose no apartado “Autodiagnose / Autodiagndstico” de XUNTA PRO-RSE.
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Cando seleccionemos a resposta, activarase o botdn “Seguinte / Siguiente”, para que podamos pasar a
seguinte pregunta. XUNTA PRO-RSE non nos permitird pasar @ seguinte pregunta sen aportar unha
resposta. Se a pregunta xa foi contestada, a autodiagnose amosara a reposta aportada anteriormente,
podendo cambiala en calquera momento. Cos botéon de “Anterior / Anterior” e “Seguinte / Siguiente”

podemos navegar polas preguntas da autodiagnose.

Tamén podemos acceder directamente a unha pregunta, seleccionandoa directamente na arbore de

preguntas.

ATENCION: Desta maneira, a resposta aportada a pregunta non se gardara. Para que se garde, debemos

de pulsar o botén “Seguinte / Siguiente”.

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

mais tarde.
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7.2 Continuar coa autodiagnose

Para continuar unha autodiagnose, pulsamos o botdon “Realizar autodiagnose / Realizar Autodiagndstico”.
Como xa existe unha autodiagnose en marcha, XUNTA PRO-RSE indicarad se queremos continuar coa
autodiagnose. Para iso, pulsamos o botdén “Continuar / Continuar”. Se, sen embargo, queremos iniciar unha

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

& A istente / A is exi - o x

Xa existe unha autodiagnose iniciada, desexa continuala ou iniciar unha nova?
Ya existe un autodiagnostico iniciado, {desea continuarlo o iniciar uno nueveo?

CONTINUAR NOVA
CONTINUAR NUEVO

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

XUNTA PRO-RSE.

7.3 Gardar a autodiagnose

Podemos gardar a autodiagnose pulsando o botén “Gardar / Guardar”. XUNTA PRO-RSE nos pedird
introducir un nome 3 autodiagnose, para poder identificala rapidamente entre as outras autodiagnoses

realizadas, tal e como vemos a continuacion:

€% Nome da / Nombre del ico - ] X

Escriba un nome para identificar os resultados da autodiagnose
Escriba un nombre para identificar los resultados del diagndstico

ACEPTAR CANCELAR
ACEPTAR CANCELAR

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

Unha vez completemos todas as preguntas da autodiagnose, 6 pulsar “Seguinte / Siguiente” na ultima
pregunta, XUNTA PRO-RSE preguntara se queremos facer a avaliacién da autodiagnose. Respondemos que

“Si / Si” para ver os resultados.

Tamén podemos acceder a avaliacidn a través de botdn “Avaliar / Evaluar”. Este botdn sé estara activo

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

% Evaluaci6 Evaluacié it - o X

Arquivo / Archivo
VOLVER AAUTODIAGNOSE EXPORTAR A EXCEL
@Y vowven s auooiscrosTico EXPORTAR A EXCEL

Puntos fortes / Puntos fuertes | Areas de mellora / Areas de mejora  Areas que requiren mais informacion / Areas que requieren mas informacion

Puntos fortes
Puntos fuertes

[ entidade desenvolve politicas ¢ iniciativas de RSE. A entidade traballa para alcanzar a excelencia, a través da mellora continua na
[sestion, tendo en conta os intereses e as preocupacions dos seus grupos de interese.

La entidad desarrolla politicas e iniciativas de RSE. La entidad trabaja para alcanzar la excelencia, a través de la mejora continua enla
gestidn, teniendo en cuenta los intereses y las preocupaciones de sus grupos de interés.

| entidade identificou os aspectos méis importantes, tanto dentro como féra da mesma, para representar os seus impactos econdmicos,

is e sociais. Nesta identificacio
linterese ¢ a importancia dos impactos.
La entidad ha identificado los aspectos mas relevantes, tanto dentro como fuera de la misma, que representan los impactos econémricos.
ambientales 1 sociales de a organizacién o que tienen influencia en las valoraciones  decisiones de los grupos de interés.

da nun contexto de ilidade, tivéronse en conta as valoraciéns dos grupos de

| entidade identificou os seus grupos de interese. A entidade seleccionou a aqueles colectivos cos que mantén unha relacién, directa ou
lindirecta. como os seus grupos de interese.

La entidad ha identificado  sus grupos de interés. La entidad ha seleccionado a aquellos calectivos con los que mantiene una relacién,
directa o indirecta, come sus grupos de interés.

|4 entidade dispén de compromisos cos seus grupos de interese. A entidade establecen compromisos cos seus grupos de interese, como
resposta satisfactoria aos intereses, as necesidades ou as inquietudes destes. O obxectivo da entidade ¢ mellorar a sta relacién con eles, &
[través de proxectos concretos.

La entidad dispone de compromisos con sus grupos de interés. La entidad ha establecido compromisos con sus grupos de interés, como
respuesta satisfactoria a los intereses, las necesidades o las inquietudes de estos. El objetivo de la entidad es mejorar su relacién con ellos
a través de proyectos concretos.

Figura 21. Venta da avaliacidén da autodiagnose no apartado “Autodiagnose / Autodiagndstico” de XUNTA PRO-RSE.

Na avaliacién da autodiagnose, se expofien os resultados en 3 pestanas:
e Puntos Fortes. Amdsanse as fortalezas da empresa.
e Areas de Mellora.
o Prioritarias. Amdsanse aqueles puntos onde a empresa debe traballar con alta prioridade.
o Secundarias. Amdsanse aqueles puntos de menor importancia para a empresa.
e Areas que requiren mais informacién. Amésanse 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 pddese exportar a formato Excel pulsando o botdn “Exportar a excel / Exportar a Excel”. O

informe conterd toda a informacion amosada na venta.
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7.5 Ver historico de autodiagnoses

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

realizadas pulsando o botén “Histérico autodiagnose / Histdrico Autodiagndsticos”, tal e como vemos a

continuacion:

 Xestion / Gestion icos

- O X
Arquivo / Archivo
VOLVER A INICIO
VWOLVER A INICIO
E
REALIZAR AUTODIAGNOSE HISTORICO AUTODIAGNOSE
REALIZAR AUTODIAGNGSTICO HISTORICO AUTODIAGNOSTICO

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

Amodsasenos unha listaxe das autodiagnoses realizadas, tal e como vemos a continuacién:

@ Listaxe / Listade icos

= O X
Arquivo [ Archive  Editar / Editar
VOLVER A INIGIO 4 MODIFIGAR " BORRAR AVALIAR
VOLVER A INICIO MODIFICAR " RORAAR EVALUAR
Mome | Completado |
1df1d Nombra Data f Fecha Completado

(3 Autc-02 19/11/2017 No

Autodiagnoses [ Autodiagnosticos: 2

Figura 23. Listaxe de autodiagnoses realizadas no apartado “Autodiagnose / Autodiagndstico” 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 botdn “Modificar / Modificar”.
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8 Autodiagnose ODS

A autodiagnose ODS de XUNTA PRO-RSE é a segunda fase das catro dreas funcionais que abranguen todo
o proceso de xestién da responsabilidade social empresarial. A autodiagnose ODS é unha ferramenta
metodoldxica que nos permite, a través de cuestionarios acerca dos seus obxectivos, identificar os puntos
fortes e débiles, e as areas de mellora da responsabilidade social empresarial da empresa en lifia cos

Obxectivos de Desenvolvemento Sostible.

A autodiagnose ODS plasmase nun documento Util para comunicar internamente o estado da empresa no
ambito da responsabilidade social empresarial. E un documento que sirve de apoio & reflexién responsable

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

A autodiagnose ODS de XUNTA PRO-RSE permite:
o Observar as fortalezas e as debilidades da empresa e cofecer, asi, a sia verdadeira
situacidn fronte os Obxectivos de Desenvolvemento Sostible (ODS).
. Detectar as areas de mellora da empresa en relacién cos Obxectivo de Desenvolvemento
Sostible (ODS).
. Definir as prioridades actuais e establecer as necesidades futuras a través dun plan de

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

Para comezar a autodiagnose ODS, dende a ventd principal, pulsamos o botén “Autodiagnose ODS /

Autodiagndstico ODS”, tal e como se ve a continuacion:

Arquivo / Archivo  Editar / Editar  Axuda / Ayuda

SAIR PROPIEDADES CENTROS INDICADORES
SALIR PROPIEDADES CENTROS INDICADORES

Xunta

PR} RSE
FF =& <« ul 0

INTRODUCION PERFIL DA ENTIDADE AUTODIAGNOSE AUTODIAGNOSE ODS XESTION DE INDICADORES INFORMES
INTRODUCCION PERFIL DE LA ENTIDAD AUTODIAGNOSTICO AUTODIAGNOSTICO ODS GESTION DE INDICADORES INFORMES

i 57 XUNTA
S ¢ DE GALICIA

jBlICIB

XUNTA PRO-RSE V4.00.02Beta | Conexion BBDD Local

Figura 24. Ventd da pantalla principal de XUNTA PRO-RSE.
Amosasenos unha ventd na que podemos indicar se queremos “Realizar autodiagnose / Realizar

Autodiagndstico” ou consultar o “Histérico de autodiagnoses ODS / Histérico de Autodiagndstico ODS” coa

relacién de auodiagnoses feitas.

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

Autodiagnéstico”.
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A ventd da autodiagnose ODS é a seguinte:

SAIR
SALIR

Idioma: @® Galego

TRABALLO DEGENTE
ECRECEMENTO
ECONOMICO

15 FLORA E FAUNA
TERRESTRES

GARDAR
GUARDAR

O Castellano

INFRAESTRUCTURA

&

PAZ, XUSTICIA
EWSTIIUEII]MS

16

AVALIAR

AXUDA
KYUDA

EDUCACION
DECALIDADE

REIJU[:IﬂN DAS
DESIGUALIJADES

'

ALIANZAS PARA
LOGRAR 08
OBXECTIVOS

17

IGUALDADE
DE XENERD

AUGALIMPA
ESANEAMENTO

ACCION
POLD CLIMA

13

14 Sioans

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

thCIB

Nesta ventd aparecen os 17 iconas que identifican os Obxectivos de Desenvolvemento Sostible. A
autodiagnose ODS permite responder as preguntas dos diferentes obxectivos por separado e xerar

avaliaciéns sé dos obxectivos que se completaron. A venta da autodiagnose ODS dun obxectivo serd o

seguinte:

GARDAR
GUARDAR

1 FIN
DAPOBREZA

FIN DE LA POBREZA

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

AXUDA
AYUDA

-0 1-Poiier fin 4 pobreza en todas as stas form|
ol
O12
O3
O1a
Ous

Pregunta
Pregunta

Leva a cabo a siia empresa algunha accién que axude
a erradicar a pobreza, especialmente a pobreza
extrema?

iLleva a cabo su empresa alguna accién que ayude a
erradicar la pobreza, especialmente la pobreza
extrema?

Mais info / Més info
Osi
si
O Non
No
O Non o sei

No lo sé

ANTERIOR
ANTERIOR

SEGUINTE
SIGUIENTE

4

Debemos responder a cada pregunta seleccionando a casilla correspondente na dereita:
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e Si/Si
e Non/No
e Nonosei/Nolosé

O seleccionar a casilla “Non o sei / No lo sé” ou pulsando sobre a ligazdn “Mais info / Mas info” mostrarase

un texto de axuda especifico para cada pregunta.

» Autodiagnose ODS/ Autodiagnéstico ODS - o X
SAIR GARDAR AXUDA
SALR GUARDAR AYUDA

FIN - 1-Pofier fin & pobreza en todas as stas form

Pregunta

DA POBREZA 11 Pregunta -

FINDE LA POBREZA

12
Leva a cabo a siia empresa algunha accién que axude a
13 erradicar a pobreza, especialmente a pobreza

14 extrema?
) élleva a cabo su empresa alguna accién que ayude a

15 erradicar la pobreza, especialmente la pobreza
extrema?
Mais info / Mas info
Osi

si
O Non

No
@® Non o sei

No lo sé
A pabreza extrema (ou pobreza absolute) éa situacin en que
determinados individuos tefien falta de recursos para satisfacer
as siias necesidades basicas de subsistencia, sendo estas
determinadas polas seis carencias establecidas dentro do indice
de Privacidade Social. Esta situacion producese cando se ten tres
oumais das seguintes carencias: educacién, sanidade,
seguridade social, servizos basicos e calidade e espazos da
vivenda, ou a alimentacion. As empresas poden colaborar na

erradicacion da pobreza, focalizando a stia estratexia neste
ndo o desenvolvemento das poboaciéns onde
ctividade.

ANTERIOR SEGUINTE
ANTERIOR SIGUIENTE

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

Cando seleccionemos a resposta, activarase o botdon “Seguinte / Siguiente”, para que podamos pasar &
seguinte pregunta. XUNTA PRO-RSE non nos permitira pasar a seguinte pregunta sen aportar unha
resposta. Se a pregunta xa foi contestada, a autodiagnose ODS amosara a reposta aportada anteriormente,
podendo cambiala en calquera momento. Cos boton de “Anterior / Anterior” e “Seguinte / Siguiente”

podemos navegar polas preguntas da autodiagnose ODS.

Tamén podemos acceder directamente a unha pregunta, seleccionandoa directamente na arbore de

preguntas.

ATENCION: Desta maneira, a resposta aportada a pregunta non se gardara. Para que se garde, debemos
de pulsar o botdn “Seguinte / Siguiente”.
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Podemos gardar a autodiagnose ODS en calguera momento, pulsando o botén “Gardar / Guardar”, e

continuar mais tarde.

8.2 Continuar coa autodiagnose ODS

Para continuar unha autodiagnose ODS, pulsamos o botén “Realizar autodiagnose / Realizar
Autodiagndstico”. Como xa existe unha autodiagnose ODS en marcha, XUNTA PRO-RSE indicara se
gueremos continuar coa autodiagnose. Para iso, pulsamos o botén “Continuar / Continuar”. Se, sen
embargo, queremos iniciar unha nova autodiagnose ODS, pulsamos o botdon “Novo / Nuevo”, tal e como

vemos a continuacion:

A OD5 exi /A is ODS exi = O X

Xa existe unha autodiagnose ODS iniciada, desexa continuala ou iniciar unha nova?
Ya existe un autodiagnéstico ODS iniciado, idesea continuarlo o iniciar uno nuevo?

CONTINUAR NOVA
CONTINUAR NUEVO

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

XUNTA PRO-RSE.

8.3 Gardar a autodiagnose

Podemos gardar a autodiagnose ODS pulsando o botdon “Gardar / Guardar”. XUNTA PRO-RSE nos pedira
introducir un nome 3 autodiagnose, para poder identificala rapidamente entre as outras autodiagnoses

ODS realizadas, tal e como vemos a continuacion:

% Nome da / Nombre del ico - m} X

Escriba un nome para identificar os resultados da autodiagnose
Escriba un nombre para identificar los resultados del diagndstico

ACEPTAR CANCELAR
ACEPTAR CANCELAR

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

8.4 Avaliar a autodiagnose ODS
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Unha vez completemos todas as preguntas da autodiagnose ODS, 6 pulsar “Gardar / Guardar”, XUNTA PRO-

RSE preguntara se queremos facer a avaliacién da autodiagnose ODS. Respondemos que “Si / Si” para ver

os resultados.

Tamén podemos acceder & avaliacidn a través do boton "Avaliar / Avaliar". Este boton sé estara activo

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

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

simbolo de aviso indicara que sé se responderon algunhas preguntas e, finalmente, unha cruz vermella

indicara que o obxectivo non contén respostas

SAUDE
EBENESTAR

O resultado da avaliacién mostrarase da seguinte forma:

» Evaluacién autodiagnose ODS/ Evaluacién autodiagnéstico 0DS - O X

Arquivo / Archive

s VOLVER A AUTODIAGNOSE “P  EXPORTAR A EXCEL
9 VOLVER AAUTODIAGNOSTICO EXPORTAR A EXCEL
{ Puntos fortes / Puntos fuertes | Areas de mellora / Aveas de mejora A que requiren méis ion / A que requieren mas i

Puntos fortes
Puntos fuertes

A empresa desenvolve iniciativas para reducir a proporcion de persoas que viven na pobreza, apoiande a colectivos desf: idos de forma
local ou global. Conta con proxectos e of ivos de iia alifiados co of ivo global de reducir pelo menos & metade a poboacitn
mundial que vive por debaixo deste limiar.

ILa empresa desarrolla iniciativas para reducir la proporcién de personas que viven en la pobreza, apoyando a colectivos desfavorecidos de
forma local o global. Cuenta con proyectos y objetivos de compatia alineados con el objetivo global de reducir al menos a la mitad la

(moblacién mundial que vive por debajo de este umbral.

lespecialmente en casos de enfermidade, invalidez, accid: no traballo, enfermidades p: is, ou maternidade.
ILa empresa d lla iniciativas para la p: ién secial garantizande, por encima de lo recogide en la legislacion, coberturas sociales,
lespecialmente en caszos de enfermedad, invalidez, accidentes en el trabajo, enfermedades profesionales o maternidad.

A empresa i traballa na izualdade. colaborands en que a maior parte da poboacién tefia acceso a recursos basicos, tales como nutricién,
hixiene ou novas tecnoloxias, entro outros.

La empresa si trabaja en la igualdad, colaborando en que la mayor parte de la poblacién tenga acceso a recursos basicos, tales como
nutricién, higiene o nuevas tecnologias, entre otros.

A empresa realiza axudas a paises ou peboaciéns que sufriron danes a causa de fendmencs climaticos ou algun tipe de crise econémica,

social ou ambiental?
[La empresa realiza ayudas a paises o poblaciones que han sufrido dafios a causa de fenémenos externos o crisis, proporcionando los

recursos adecuados para sobrellevar estas situaciones en paises que no disponen de ellos.

|A empresa desenvolve iniciativas para a proteccion social ne entorne garantindo, por encima do recollide na lexislacién, coberturas sociais,

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

Figura 31. Ventd da avaliacién da autodiagnose no apartado “Autodiagnose ODS / Autodiagndstico ODS” de XUNTA PRO-RSE.

Na avaliacién da autodiagnose ODS, se expoiien os resultados en 3 pestanas:

Puntos Fortes. Amdsanse as fortalezas da empresa.

Areas de Mellora.
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o Prioritarias. Amdsanse aqueles puntos onde a empresa debe traballar con alta prioridade.
o Secundarias. Amdsanse aqueles puntos de menor importancia para a empresa.
e Areas que requiren mais informacién. Amésanse 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 pddese exportar a formato Excel pulsando o botén “Exportar a excel / Exportar a

Excel”. O informe contera toda a informaciéon amosada na venta.

8.5 Ver historico de autodiagnoses ODS

Para ver as respostas aportadas en anteriores autodiagnoses ODS, podemos ver unha listaxe das
autodiagnoses realizadas pulsando o botén “Histérico autodiagnose / Histérico Autodiagndsticos”, tal e

como vemos a continuacion:

= Kestion / Gestit icos - O X

Arquive / Archivo

VOLVER A INIGIO
VOLVER A INICIO

= ||

REALIZAR AUTODIAGNOSE HISTORICO AUTODIAGNOSE
REALIZAR AUTCDIAGNOSTICO HISTORICO AUTODIAGNOSTICO

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

Amadsasenos unha listaxe das autodiagnoses ODS realizadas, tal e como vemos a continuacién:
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Arquivo [ Archive  Editar / Editar

_RSE
DE GALICIA

jB|ICIB

VOLVER A INICIO 4 MODIFIGAR "‘ BORRAR
VOLVER A INICIO MODIFICAR ‘ BORRAR
Mome [ Completada |
'd/1d Nembre Data f Fecha Complatado

& Auto-02 19/11/2017 Mo

Autcdiagnoses [ Autodiagnosticos: 2

Figura 33. Listaxe de autodiagnoses realizadas no apartado “Autodiagnose ODS / Autodiagndstico 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 boton “Modificar / Modificar”.
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9 Xestion de indicadores

XUNTA PRO-RSE permite 8 empresa, a través dun amplo cadro de indicadores, xestionar a sua estratexia
de responsabilidade social empresarial. Os indicadores preséntanse agrupados atendendo as seguintes
dimensidns: aspectos xerais, economia, ambiente, practicas laborais, dereitos humanos, sociedade e

responsabilidade sobre produto.

Para cada indicador, XUNTA PRO-RSE permite 4 empresa introducir unha sucesién de datos, cualitativos e

cuantitativos, que se van obtendo periodicamente, co obxectivo de realizar o seguimento da sua evolucidn.

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

seleccionar o aspecto deben seguirse os seguintes pasos:

o Paso 1. Seleccionar area. Ao seleccionar a area, automaticamente, se modifica a listaxe de
subareas.
o Paso 2. Seleccionar subarea. Ao seleccionar a subarea, automaticamente, se modifica a

listaxe de aspectos nos cales se poden introducir datos.

o Paso 3. Seleccionar o aspecto e indicador. Pulsase o boton “Engadir proxecto / Afiadir

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

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

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

A xestién de Indicadores permitenos introducir os datos que vamos obtendo periodicamente na empresa,
como, por exemplo, consumo enerxético, xeracion de residuos, realizacion de xornadas de formacion,

investimentos sociais, etc.

XUNTA PRO-RSE esta desefada para que poidamos ir introducindo os datos dia a dia no mesmo momento
que son recibidos. Para comezar a introducir os datos, dende a venta principal de XUNTA PRO-RSE,

pulsamos o botdn “Xestion de indicadores / Gestion de Indicadores”, tal e como vemos a continuacion:

o L —— - o x

Arquivo / Archivo

VOLVER A INICIO AXUDA
VOLVER A INICIO AYUDA

Idioma: @ Galego O Castellano

'| Spectos Paso 1: seleccione 4rea Paso 2: seleccione subdrea
.

Paso 1: seleccione area Paso 2: seleccione subdrea

B- Aspectos xerais 1- Perfil da organizacién
C- Economia 3- Etica e integridade

| X als

v D- Medio ambiente 4- Gobernanza
nspectos E - Sociedade 5- Participacion dos grupos de interese
&- Précticas para a elaboracién dos informes

generales

) ENGADIR DATOS
£ 3 ARADIR DATOS
Paso 3: seleccione aspecto e indicador que se vai valorar
Paso 3: seleccione aspecto e indicador que se va a valorar

VER DATOS
INTRODUCIDOS
a3 @Y vER DaTOS

LIlCa e onlas S Las I parE ol I A e ML 2 INTRODUCIDOS
[XPR-2] Desagregue a capitalizacién da sua entidade, en termos de débeda & patrimonio (para as
[XPR-3] Cal € 0 niimero de empregados da sta organizacién por contrato laboral e sexo?
[XPR-2] Cal € o nimero de empregados por contrato laboral & por rexion?
[XPR-5] Hai algunha actividade da organizacion realizado por traballadores que non sexan empri
[XPR-6] Existen cambios significativos no nimero de traballadores durante o periodo de memoria
[XPR-7] Que cambios relevantes tiveron lugar durante o periodo da memoria con respecte ao tam

i~ } :
.

Figura 34. Ventd da xestién de indicadores no apartado “Xestidn de Indicadores / Gestidn de Indicadores” de XUNTA PRO-RSE.

Na parte superior da venta, podemos seleccionar entre visualizar os indicadores en galego ou en castelan,

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:

e Paso 1. Seleccionar area. Ao seleccionar a area, automaticamente se modifica a listaxe de subareas.

e Paso 2. Seleccionar subarea. Ao seleccionar a subarea, automaticamente se modifica a listaxe de
aspectos nos cales podemos introducir datos.

[ )

Paso 3. Seleccionar o aspecto e indicador. Pulsamos o botdn “Engadir proxecto / Afiadir Proyecto”.
Amadsasenos un formulario para introducir os datos do indicador, tal e como vemos a continuacion:

Archiva / Arquivo
CANCELAR GARDAR AXUDA
CANCELAR GUARDAR AYUDA
Paso 4: introduza informacién acerca do indicador
Paso 4: introduzca informacién acerca del indicador
[XPR-1] Cales son as suas vendas netas para o ano da memoria?

[XPR-1] ¢Cuales son sus ventas netas para el afio de reporte?

Centro de traballo ou operacions

BUSCAR POLA ARBORE
c Todos os Centros /Todos los Centros v |
Centro de trabajo u operaciones BUSCAR POR ELARBOL.

Data de vixencia ou aplicacion / Fecha de vigencia o aplicacion

Datadeinicic  [1g/11/2017 Data de finalizacion [1g/11/2017
Fecha de inicio Fecha de finalizacion
Agregar outras medicidns persoalizadas / Agregar otras mediciones personalizadas

Descricion medicion  / Descripcion medicion Valor e unidades / Valory unidades

ENGADIR QUITAR
ANADIR QUITAR

Indicador / Indicador

Valor / Valor

Figura 35. Formulario de introducion de datos de aspectos e indicadores no apartado “Xestion de Indicadores / Gestidn de

Indicadores” de XUNTA PRO-RSE.
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No formulario podemos introducir a seguinte informacion:
e Resposta ao indicador.
e (Centro de traballo ou operacidéns aos que esta asignado o proxecto. En caso de ser un proxecto
global, escollemos “Todos os centros / Todos los centros”.
e Datas de inicio e fin de validez da resposta.
e Podemos agregar outras medicidns personalizadas ao indicador:
o Escribimos a descricién da medicidn e o valor e unidades.
o Pulsamos o botén “Engadir / Afiadir” e se amosara a listaxe inferior 8 unidade de medicion.
o Se queremos cambiar unha medicién xa engadida, sé temos que seleccionala e cambiar o
dato no cadro “Valor / Valor”. E se queremos cambiar unha descricidn, sé temos que
modificar o texto e pulsamos “Engadir / Afiadir” para gardar os cambios.
o Para quitar unha medicién sé temos que seleccionala e pulsamos “Quitar / Quitar” para
gardar os cambios.
Adicionalmente, e dependendo do indicador seleccionado, poderase engadir mais informacion, como:
e Medicién e seguimento. Podemos introducir un valor numérico en funcién do aspecto e indicador.
A unidade de cuantificacion cambia segundo o aspecto.
Para aqueles indicadores que admitan incorporar actividades relacionadas co indicador:
e Titulo do proxecto.
e Descricidn e obxecto do proxecto.

o Nome do responsable do proxecto.

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

pulsamos o botdn “Cancelar / Cancelar” sairemos da venta sen gardar os datos.
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Archivo / Arquive
CANGELAR GARDAR AXUDA
CANCELAR GUARDAR AYUDA

Paso 4: introduza informacion acerca do indicador
Paso 4: introduzca informacién acerca del indicador

[¥PR-DC12] Algiin dos seus altos directivos pertence & comunidade local nos paises onde opera? En caso
afirmativo, indigue a porcentaxe respecto ao total.

[XPR-DC12] ¢Alguno de sus altos directivos pertenece a la comunidad local en los paises donde opera? En
caso afirmativo, indique el porcentaje respecto al total.

Centro de trabajo u operaciones BUSCAR POR EL ARBOL

Centro de traballo ou operacions Todos os Centros [ Todos los Centros v| Ex BUSCAR POLA ARBORE

Medicidn e seguimento [ Wedicién y seguimiento
Porcentaxe de directivos procedentes de comunidades locais
Porcentaje de directivos procedentes de comunidades locales

Cuantficacién / Cuantificacién
oo S v

Data de vixencia ou aplicacion | Fecha de vigencia o aplicacion

Data de inicio 19/11/2017  ~ Data de finalizacion 19/11/2017  ~

Fecha de inicio Fecha de finalizacion

Agregar outras mediciéns persoalizadas / Agregar otras mediciones personalizadas

Descricion medicion / Descripcion medicion Valor e unidades [/ Valor yunidades

ENGADIR QUITAR
ANADIR QUITAR

Indicador / Indicador Valor [ Valor

Figura 35.1. Formulario de introducidn de datos de aspectos e indicadores con medicién e seguimento no apartado “Xestidn de
Indicadores / Gestion de Indicadores” de XUNTA PRO-RSE.

9.2 Modificar e borrar datos

Para poder ver os indicadores cubertos, dende a venta principal de XUNTA PRO-RSE, pulsamos o apartado
“Xestion de indicadores / Gestidon de Indicadores”. Dentro de este apartado, pulsamos o botén “Ver

proxecto / Ver Proyecto”, tal e como vemos a continuacion:

Manual de usuario XUNTA PRO-RSE v4.00 Paxina 44 de 58



XUNTH RSE jal IC13
DE GALICIA XUNTADF GALICA

Arquive [ Archivo
VOLVER A INICIO AXUDA
WOLVER AINICIO AYUDA

Idioma: @ Galego O Castellano

Paso 1: seleccione drea Paso 2: seleccione subdrea

Paso 1: seleccione area Paso 2: seleccione subérea

C- Economia 3- Etica e integridade
D- Medio ambiente 4-Gobernanza

nspectos E - Sociedade 5- Participacion dos grupos de interese

6- Practicas para a elaboracién dos informes

generales

) ENGADIR DATOS
L ARADIR DATOS
Paso 3: seleccione aspecto e indicador que se vai valorar

Paso 3: sel e aspecto e indicador gque se va a valorar VER DATOS
a INTRODUCIDOS

VER DATOS
INTRCDUCIDOS

mem

a
sagregue a capitalizacién da sda entidade, en termos de débeda e patrimonio (para as
Cal € o numero de empregados da sUa organizacion por contrato laboral & sexo?

Cal € o numero de empregados por contrato laboral & por rexién?

Hai algunha actividade da organizacidn realizado por traballaderes que non sexan empri
Existen cambios significativos no nimero de traballadores durante o periodo de memoria
[XPR-7] Que cambios relevantes tiveron lugar durante o periodo da memoria con respecto ao tam

Figura 36. Venta da xestion de indicadores no apartado “Xestidn de Indicadores / Gestion de Indicadores” de XUNTA PRO-RSE.

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

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

Arquivo [ Archivo  Editar / Editar
VOLVER A SELECCION > MODIFICAR W, BORRAR
‘ LD N, MODIFICAR ’ ‘ BORRAR
VOLVER A SELECCHIN INDICADORES &
1d /1d Aspecto/ Dats inicio / Data Fin / Descrlp:u:m,f Centro [ ~
Aspacto Fachainicio Facha Fin Descripeion Cantro
» 29 [XPR-DC12] Algin ... | 19/11/2017 19/11/2017 0:00-... | .Altos directivos perte... | Todos os Centros ...
30 [XPR-10] Cal &3 p... |19/11/2017 19/11/2017 0:00:... | .Participacion de los £... | Todos os Centros ...
31 [XPR-MAS] Cofiec... |19/11/2017 19/11/2017 0:00:... | Consumo de calefacc... | Todos os Centros ...
32 [XPR-MA12] Adop. . | 19/11/2017 19/11/2017 0:00:_ | Inicistivasadoptada__ | Todos oz Centros
33 [PR-MA31] Avali.. |19/11/2017 19/11/2017 0:00:. . | Evaluacién del impac... | Todos os Centros
34 [%PR-MA32] Dispe... | 19/11/2017 19/11/2017 0:00-... | Certificados ambient... | Todos os Centros ...
a5 [XPR-SO7]Contaa... | 19/11/2017 19/11/2017 0:00:... | Comités formales de ... | Todos os Centros ...
36 [XPR-5022] Produ... |19/11/2017 19/11/2017 0:00:... | .Casos de discriminac... | Todos os Centros ...
37 [XPR-5025] Indiqu... | 18/11/2017 19/11/2017 0:00:... | Medidas para la conc... | Todos os Centros ...
EES [XPR-S035] Existe ... | 18/11/2017 19/11/2017 0:00:... | .Personal de segurida... |Tedosos Centros... |
Proxectos / Proyectos: 10

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

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

pulsamos o botdn “Borrar / Borrar”.
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10 Xeracion de informes

XUNTA PRO-RSE permite @ empresa xerar automaticamente unha memoria de responsabilidade social
empresarial a partir das valoracidns asignadas aos distintos indicadores, evitando o labor de consulta a

diferentes fontes de informacidn e documentos para a elaboracién desta.
XUNTA PRO-RSE permite xerar 5 tipos de informes:
* A memoria de responsabilidade social empresarial segundo os criterios da Xunta de Galicia.

e A memoria de responsabilidade social empresarial segundo a Guia G4 de Global Reporting

Initiative.

¢ O informe de progreso segundo os 10 Principios do Pacto Mundial das Nacions Unidas.

¢ Informe de indicadores de obxectivos.

¢ Informe de Obxectivos de Desenvolvemento Sostibel (ODS).

Arquivo / Archivo

VOLVER A INICIO AXUDA
VOLVER A INICIO AYUDA

I —
m B on

y 1 = = -
sty B\ \ [\
S 131 ()
PR:.: & @ &

INFORME XUNTA DE GALICIA | INFORME OBX. INDICADORES INFORME PACTO MUNDIAL
INFORME XUNTA DE GALICIA | INFORME OBJ. INDICADORES | INFORME PACTO MUNDIAL

[\ [\

GRI ‘ 3
INFORME GRI INFORME ODS
INFORME GRI INFORME ODS

Figura 38. Ventd de xeracion 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 ventd, amdsasenos
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:

e Seleccionar “Incluir perfil da entidade / Incluir Perfil de la Entidad” (opcional), se queremos que os
datos da nosa empresa estean reflectidos no informe.

e Seleccionar os indicadores que queremos incluir no informe. Por defecto, temos todos os
indicadores seleccionados. Podemos pulsar o botdn “Non seleccionar nada / No Seleccionar Nada”
se queremos desmarcar todos os indicadores e revisar sé aqueles que queiramos incluir no informe.

e Seleccionar os centros para os cales queremos obter os datos. Por defecto, estdn seleccionados
todos os centros. Podemos quitar o “check” dos centros dos cales non queremos obter os datos
pulsando o cadro correspondente.

e Seleccionar o rango temporal para a toma de datos. XUNTA PRO-RSE seleccionara aqueles
proxectos que se realizaron entre as datas de inicio e fin.

e Pulsar o botén “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 asi obter datos totais para cada tipo de indicador.

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

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

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

Seleccionamos o tipo de informe GRI. E mdstrasenos a seguinte venta:.

‘ Arquivo / Archivo
|

VOLVER AINFORMES AYUDA

c VOLVER A INFORMES AXUDA ‘
{

{Compistar datos GRI / Compietar datos GRI} GRI/ GRI

Seleccione rango temporal para a toma de datos
Seleccione rango temporal para la toma de datos

®  Ano natural O [ Ran
Afio natural R
s = 01/01/2016
e i de fi 31/12/2016
Seleccione os aspectos materiais Complete o perfil da entidade Complete a informacion para os
importantes para a sia empresa indicadores GRI
Seleccione los aspectos materiales Complete el perfil de Ia entidad Complete Ia informacion para los
importantes para su empresa indicadores GRI
|
+0
Lo |
MATERIALIDADE GRI G4 PERFIL DA ENTIDADE INDICADORES
MATERIALIDAD GRI G4 PERFIL DE LA ENTIDAD INDICADORES

|
‘ : ‘ ANTERIOR | SEGUINTE ‘
ANTERIOR SIGUIENTE |

Figura 39. Ventd de xeracion 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 xeracién 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 seleccionard 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 mais significativos para a empresa. Para iso,
facemos clic no botén “Materialidade GRI” dende a ventd de xeracién de informe GRI de XUNTA PRO-RSE.
Se nos amosa a seguinte venta:
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@ Aspectos materiais GRI / Aspectos materiales GRI — m| X

Arquivo / Archive  Editar / Editar
VOLVER A INFORMES GRI GARDAR ENGADIR AXUDA
VOLVER A INFORMES GRI GUARDAR ANADIR AYUDA

Seleccione os aspectos materiais GRI mais significativos para a sua empresa
Seleccione los aspectos materiales GRI mas significativos para su empresa

[EEM ~spectos materiales estandar [/ Aspectos materiales esta

=+ ]C- Economia / C - Economia

-[]1- Desempefic econdmico / 1- Desempefic econdmico

----|:|2— Presencia no mercado / 2- Presencia en el mercado

.[]3- Impactos econdmicos indirectos / 3- Impactos economicos indirectos

[ ]4-Practicas de adquisicién / 4- Practicas de adquisicidn

[ ]5- Anticorrupcién / 5- Anticorrupcion

DE— Competencia desleal / 6- Competencia desleal

=[]0 - Medio Ambiente / D - Medie Ambiente

[ ]1- Materiais / 1- Materiales

-.[]2-Enenia [ 2-Energia

13- Auga / 3- Agua

D4— Biodiversidade [ 4- Biodiversidad

[ ]5- Emisiéns / 5- Emisiones

----DE—Equentes e residuos / 6-Efluentes y residuos

----D?—Cumprimiento ambiental / 7-Cumplimiento ambiental

DB— Avaliacion ambiental de proveedores [ 8- Evaluacion ambiental de proveedores
=-[JE - sociedade / E - Sociedad

[11- Emprego / 1- Emplec

i-[]2- Relaciéns entre traballadores & empresa / 2- Relaciones entre trabajadores y empresa
£ >

W

Figura 40. Venta de seleccidn de aspectos materiais dentro do médulo 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 botdn “engadir” da barra superior.

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

% Listaxe aspectos materiais persoalizados / Listade aspectos materiales personalizados = O *

Arquivo [ Archivo  Editar / Editar

VOLVER ENGADIR 2 MODIFICAR " BORRAR
VOLVER ARADIR MODIFICAR " BORRAR
Nome |
Nombre Orde [ Orden

Aspectos materiais / Aspectos materiales: 0
Figura 41. Venta de listaxe de aspectos materiais personalizados dentro do médulo de informe GRI de XUNTA PRO-RSE.

Desde esta venta podemos engadir, modificar ou borrar os nosos aspectos materiais. Para engadir un
aspecto material personalizado novo, facemos clic no botén “Engadir” da ventd da listaxe de aspectos
materiais personalizados e se nos amosa o formulario de alta para cubrir os datos:
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&% Alta aspecto material persealizado [ Alta aspec...  — O x

Archivo / Arguivo
CANCELAR GARDAR
CANCELAR GUARDAR

Identificador 2000 o
Identificador

4

Nome
Mombre ||

Figura 42. Venta de formulario de alta de aspectos materiais personalizados dentro do mdédulo 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 venta 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 venta “Aspectos

|II

materiais GR

Cando seleccionemos todos os aspectos que necesitemos, prememos o botén “Gardar” para almacenar os
cambios introducidos. A aplicacién volvera & ventd de “Informes GRI”.

10.2.2 Perfil da entidade

O apartado “Perfil da entidade” do informe GRI dispén de mdis campos de informacién que o perfil inicial
que incorpora XUNTA PRO-RSE na venta principal. XUNTA PRO-RSE importara do perfil por defecto aqueles
datos que solicita o informe GRI, s6 sendo necesario completar os datos non existentes.
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% Perfil da Entidade e aspectos xerais / Perfil de la Entidad y aspectos generales — m} x
Arquive / Archive
VOLVER AINFORMES GRI GARDAR
VOLVER A INFORMES GRI GUARDAR

;“P“Ei:ﬁ.i?.PEfﬁ.ij Perfil da memoria / Perfil de la memoria  Estratexia / Estrategia  Etica e integridade / Etica e integridad  Gobernanza [ Gober| * | »
~

1.1 Nome da compaiiia
1.1 Nembre de su compafia

1.2 Cales son as slas principais actividades, marcas,
produtos e servizos? Acompafie dunha breve descricion e
explicacidn de produtos ou servizos prohibidos en certos

mercados

1.2 ;Cules son sus principales actividades, marcas,
productos cios? Acompafie de una breve descrif ny
explicacién de productos o servicios prohibidos en ciertos
mercados

1.3 Indique a localizacién da sede principal
1.3 Indique la ubicacion de la sede principa

1.4 - En que paises opera a sla organizacién?
14 ;En qué paises opera su organizacion?

1.5 - Indique a natureza do réxime de propiedade e forma
xuridica

15 Indique la naturaleza del regimen de propiedad y forma
juridica

1.6 - En que mercados opera? Indique desagregacion
xeografica, por sector e tipo de cliente.

16 :En qué mercados opera? Indique desglose geografico, por
sector y tipo de cliente

1.7 - Indique & misién visidn, valores, principios & normas
da sia organizacién (codigos de conduta, codigos éticas,
etc..)

17 Indique |a misién visian, valores, principios y normas de
su organizacion (codigos de conducta, codigos eticos, etc.)

1.8 Describa brevemente as etapas da sia cadea de
subministracign, incluidos os elementos principais
relacionados coas actividades, marcas principais,
produtos e servizos da organizacion. Indique nimero de
provedores e 3 sia localizacidon

1% Necrriha hrevamenta 1a< atanzs da cn radana de

‘ ANTERIOR SEGUINTE
ANTERIOR SIGUIENTE

Figura 43. Venta de Perfil da entidade e aspectos xerais dentro do médulo de informe GRI de XUNTA PRO-RSE.

Podemos introducir informacidn nova en aqueles campos que se encontren baleiros, ou modificar a
informacidn existente.

Novamente, ao manter o cursor sobre o campo de resposta, alguns indicadores mostraran informacion
adicional que Ile axudard a cumprimentar correctamente a informacion.

O indicador no que se lle solicita que indique a opcidn "de conformidade" coa metodoloxia empregada,
atdépase contestado por defecto segundo as posibilidades que permite a ferramenta. Esta resposta pode
ser modificada, ainda que non é aconsellable.

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

Unha vez se completou a informacién, se premera o botén “Gardar” da barra superior.
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10.2.3 Indicadores

Os indicadores GRI son moito mdis numerosos que os indicadores incorporados dentro do informe de Xunta
De Galicia. Por iso, premendo el botén “Indicadores”, podemos introducir informacién adicional para estes
indicadores, ademais de poder modificar la informacién xa introducida para los indicadores de XUNTA PRO-
RSE. A informacién existente en indicadores Xunta de Galicia serd incorporada 6s indicadores GRI
correspondentes.

O método para introducir os datos de indicadores é similar ao explicado no apartado “9.Xestidon de
Indicadores”. A Unica diferenza é que na listaxe de indicadores se nos amosan sé os indicadores GRI.

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

10.2.4 Xerar Informe GRI

Na pestana “GRI” da ventd de “Informe GRI”, seleccionaremos aqueles indicadores que queremos reportar.
Podemos seleccionalos todos o sé seleccionar unha tematica 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 verificard o cumprimento desta restricién, delegando esta
responsabilidade no usuario.

Cando tefiamos todos os datos introducidos e configurado o informe GRI, premeremos o botén “Xerar
Informe” para obter un informe GRI en formato excel cos pardmetros indicados.

10.3 Informe Pacto Mundial

Seleccionamos o tipo de informe que queremos xerar: Pacto Mundial. Na parte esquerda da vents,
amodsasenos 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:
e Seleccionar “Incluir perfil da entidade / Incluir perfil de la Entidad” (opcional), se queremos que os
datos da nosa empresa estean reflectidos no informe.
e Seleccionar os indicadores que queremos incluir no informe. Por defecto, temos todos os
indicadores seleccionados. Podemos pulsar o botdn “Non seleccionar nada / No Seleccionar Nada”

se queremos desmarcar todos os indicadores e revisar sé aqueles que queiramos incluir no informe.
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e Seleccionar os centros para os cales queremos obter os datos. Por defecto, estan seleccionados
todos os centros. Podemos quitar o “check” dos centros dos cales non queremos obter os datos
pulsando o cadro correspondente.

e Seleccionar o rango temporal para a toma de datos. XUNTA PRO-RSE seleccionard aqueles
proxectos que se realizaron entre as datas de inicio e fin.

e Pulsar o botén “Xerar informe / Generar Informe”.

Podemos xerar tantos informes como sexa necesario, cambiando as selecciéns 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 s se pode xerar por anos naturais (de 1 de xaneiro a 31 de decembro) e sé se pode seleccionar

un centro.

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

10.5 Informe ODS

Seleccionamos o tipo de informe ODS e mdstrasenos a seguinte venta:
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‘ Arquivo / Archivo
VOLVER A INFORMES AXUDA
VOLVER AINFORMES AYUDA
Completar datos ODS / Completar datos ODS  Xerar ODS / Generar ODS
Informe @
Seleccione rango temporal para a toma de datos .
Selecci I para | ded ™y
eleccione rango temporal para la toma de datos CE)
-
Ano natural DE DESENVOLVEMENTO
eopsesel SUSTENTABLE
Complete a informacion para os obxectivos ODS (@ﬁ}
Complete el perfil de la entidad e . i i, S OB] > /|V6'" S
omplete la informacién para los objectivos .
ETIVS:
“an
| q DE DESARROLLO
L e, SOSTENIBLE
‘ >
PERFIL DA ENTIDADE OBXECTIVOS ODS
PERFIL DE LA ENTIDAD OBJETIVOS ODS
‘ ANTERIOR SEGUINTE ‘
ANTERIOR SIGUIENTE
I

Figura 44. Venta de xeneracidn 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 xeracién 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 seleccionara 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 dispdn de mais campos de informacion que o perfil que
incorpora XUNTA PRO-RSE na venta principal. XUNTA PRO-RSE importard do perfil por defecto aqueles
datos que solicita o informe ODS, sé sendo necesario completar os datos non existentes.
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© Perfil da Entidade / Perfil de la Entidad = O x
Arquive / Archivo
0 VOLVER A INICIO GAFDAR
VOLVER A INICIO GUARDAR
{Perfil [ Perfil ¢

Nome da compafiia ~
Nombre de su compafiia

Cales son as sias principais actividades, marcas,
produtes e servizos? Acompafie dunha breve descricion &
explicacién de produtos ou servizos prohibidos en certos

mercados

£Cuales son sus principales actividades, marcas, productos y
afie de una breve descripcion y explicacién

se
de productos o sewvicios prohibidos en ciertos mercados

indique 2 localizacion da sede principal
ndigque la ubicacidn de Ia sede principa

En que paises opera a sia organizacion?
<En qué paises opera su organizacion?

indique 2 natureza do réxime de propiedade e forma
xuridica
ndique la naturaleza del régimen de propiedad y farma
Juridica

En que mercados opera? Indique desagregacion
xeogréfica, por sector e tipo de cliente.

¢En qué mercados opera? Indique desglose geografico, por
sector y tipo de cliente

Indique a misidn visién, valores, principios & normas da
stia organizacion (cédigos de conduta, cédigos éticos
etc.)

ndigue la mision vision, valores, principios y normas de su
organizacion (codigas de conducta, codigos Eticos, etc)

Describa brevemente as etapas da sta cadea de
subministracién, incluidos os elementos principais
relacionados coas actividades, marcas principais,

produtos & servizos da organizacisn. Indique nimero de
provedores e @ sta localizacién

Describa brevemente las etapas de su cadena de suministro,
ncluido: ementos principales

relacionades con 135 act =, marcas pi pales,
productes y servicios de I3 organizacién. Indique numero de
proveedores y su ubicacion

Figura 45. Ventd de Perfil da entidade e aspectos xerais dentro do mdédulo de informe ODS de XUNTA PRO-RSE.

Podemos introducir informacidén nova en aqueles campos que se encontren baleiros, ou modificar a
informacidn existente.

Novamente, ao manter o cursor sobre o campo de resposta, alguns indicadores mostraran informacion
adicional que lle axudara a cumprimentar correctamente a informacion.

O indicador no que se lle solicita que indique a opcion "de conformidade" coa metodoloxia empregada,
atdépase contestado por defecto segundo as posibilidades que permite a ferramenta. Esta resposta pode
ser modificada, ainda que non é aconsellable.

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

Unha vez se completou a informacidn, se premera o botén “Gardar” da barra superior.

10.5.2 Obxectivos ODS
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Os ODS estan compostos de metas que avalianse mediante obxectivos que contefien metas. Premendo el
botdén “Obxectivos ODS / Objetivos ODS”, poderemos introducir informacion para as metas .

O método paraintroducir os datos de metas e similar o explicado en el apartado “9. Xestién de Indicadores”,
coala diferencia de que se mostran los ODS e as metas especificas de cada obxectivo en vez de indicadores.

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

10.5.3 Xerar Informe ODS

Na pestana “Xerar ODS / Generar ODS” da ventd de “Informe ODS”, seleccionaremos aqueles obxectivos
que queremos reportar. Os obxectivos concluidos marcaranse cun "tic" verde, mentres que aqueles con
informacién pero non completados mostrardn un sinal de advertencia. Os obxectivos que non tefien
informacién mostraran unha "X".

Cando tefiamos os datos introducidos e configurado o informe ODS, premeremos o botén “Generar

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

‘ Arquivo / Archivo

VOLVER A INFORMES AXUDA

: VOLVER A INFORMES AYUDA

Completar datos ODS / Completar datos ODS Xerar ODS / Generar ODS

[ incluir perfil da entidade  / Incluir perfil de Ia entidad

iInfForme

Seleccione o/os Obxectivos ODS que desexa incluir no informe Seleccione o/os centros dos que quere obter os datos
Seleccione el/los Objetivos ODS que desea incluir en el informe Seleccione el/los centros de los que quiere obtener los datos
. ..[Todos os Centros / Todos los Centros
Idioma: (@ Galego Castellano

SAUDE pocacioy.
EBENESTAR DECALIDADE

E CRECEMENTO
ECONOMICO

I |
/\/‘ NON SELECCIONAR
,/ SELECCIONAR TODO NADA ‘
SELECCIONAR TODO NO SELECCIONAR
X X NADA
OVACH) 0 QAD Ll 3 CONSIHMD
ctenimsnannsmm e ppenua e s

———— XERAR INFORME
NON SELECCIONAR | oDs
J SELECCIONAR TODO NADA | GENERAR INFORME
SELECCIONAR TODO NO SELECCIONAR ‘ oDs
NADA — |

‘ ANTERIOR SEGUINTE
ANTERIOR | SIGUIENTE

Figura 46. Venta de obxectivos dentro de mdédulo 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 tdboas e datos

incluidos na base de datos usada por XUNTA PRO-RSE.
11.2 Restaurar unha copia de seguridade

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

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

Podemos recibir asistencia a través do seguinte correo electroénico:

maria.isabel.fandino.vigueira@xunta.gal
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13 Créditos e dereitos de uso

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

colaboracién de Sicasoft Solutions, e co apoio econdmico do Fondo Social Europeo da Unidn Europea.

XUNTA PRO-RSE foi desenvolvido baixo licenza de cddigo 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 s0 esta permitido as pequenas e medianas empresas autorizadas pola Xunta de

Galicia.

Desefio funcional, deseio grafico e desenvolvemento:

SicaSo

Sustainability Management Technologies

www.sicasoft.com

Este manual publicase baixo licenza GFPL, e a sta propiedade pertence a Xunta de Galicia.

jBl ICI3 III:SME DE GALICIA
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