o~
® RSE

OBSERVATORIO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL DE EXTREMADURA

El presente Manual le aportara
informacion suficiente para conocer
el funcionamiento de la aplicacion
para la autoevaluaciéon de RSE

“ORSE”. Para mas informacion,

visite rsextremadura.juntaex.es, o
bien mande su consulta al email,
oficina.rse@juntaex.es
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1. Acceso a la herramienta de autodiagndstico

La herramienta de autodiagndstico se encuentra en la pagina web del Observatorio de RSE de
Extremadura, http://rsextremadura.juntaex.es

2. Registro

El primer paso para acceder al autodiagndstico es el Registro en la pagina web del Observatorio de
RSE de Extremadura. Pinche en la pestafia “AUTOEVALUACION” y le apareceré la siguiente pantalla,
donde debera pinchar en la parte inferior derecha, en el boton “Registrese. Esto se realiza introduciendo el
mail y la contrasena de la organizacién o persona fisica.

' OBSERVATORIO DE A AL TIVA R T
. RESPONSABILIDAD SOCIAL RSE CTUALIDAD NORMATI PROYECTOS AUTOEVALUACION
DE EXTREMADURA

JUNTA DE EXTREMADURA S

Consejeria de Economia, Empleo y Transformacion Digial

=se ACTUALIDAD NORMATIVA FROVECTOS AUTOEVALUACION

JUNTA DE EXTREMADURA

Conzcioria ce Eaucacion v Empics

Autoevaluacicn

ZQUE ES?

sPara gqué usar ORSE?

Una vez hecho esto, pinche el botdn “Acceda” y vuelva a introducir el mail (usuario) y la contrasefa.
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Aparece una nueva ventana donde, en la parte superior aparecen las pestafas en color verde: “Perfil de
la Empresa, “Datos Econdmicos”, “Autodiagnostico” y “Solicitar registro”.

' OBSERVATORIO DE

@ ESPONSABILIDAD SOCIAL RS ACTUALIDAD
DE EXTREMADURA

MNORMATIVA PROYECTOS

AUTOEVALUACION

JUNTA DE EXTREMADURA

Consejeria de Economia. Emplen y Transformacidn Digical

Area Privada

E—

e >

3. Perfil de la Empresa

El boton de “Perfil de la Empresa” sera utilizado para completar los datos de la empresa y/o cambiar
los que introdujo para registrarse en el Area Privada.

Area Privada

Perfil de empresa Autodiagnostico Solicitar registro

MIS DATOS

NOMBRE/RAZON SOCIAL *
NIF/CIF *

CODIGO ORSE:

PERFIL

TIPO DE EMPRESA
PLANTILLA *

SECTOR CNAE
ACTIVIDAD PRINCIPAL

EMAIL =

prueba 01 mp

Q1708819F

Empresa v
Micro pyme ~
5

S. Otros servicicv

otros

prueba01mp@mail.es
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4. Datos Econdmicos

Al pinchar en el boton “Datos Econdmicos”, nos introduce una nueva pestafia en la que la organizacion
debera introducir los datos econdmicos que se le solicitan. En el caso de no disponer de cifras para
alguna de las casillas solicitadas escriba un CERO, ya que el cuestionario no le permitira guardarlo a
no ser que haya introducido cifras en todas las casillas.

Area Privada

Perfil de empresa Autodiagnostico Solicitar registro

Datos econdmicos

RATIOS ECONOMICOS ULTIMO EJERCICIO ECONOMICO CERRADO (EN MILES DE EUROS)

INDICAR ANO

2023
IMPORTE NETO DE LA CIFRA DE NEGOCIOS (EN MILES DE EUROS)
15890,00

MASA SALARIAL NETA ( SUELDOS Y SALARIOS + SEGURIDAD SOCIAL A CARGO DE LA
EMPRESA) (EN MILES DE EUROS)

4500,00
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5. Autodiagnoéstico

El apartado “Autodiagnéstico” es el cuestionario de evaluacion propiamente dicho, donde aparecen los
indicadores relacionados con el tipo de empresa, grande, pyme o micro pyme, al quepertenece la
organizacion.

Al acceder a este apartado aparecen 5 pestafias: Etica y Valores, Recursos Humanos y Relaciones
Laborales, Medio Ambiente, Relacion Social y Tratamiento responsable de la informacion y la
comunicacion, que son los cinco ejes configuradores de la ley 15/2010 de Responsabilidad Social
Empresarial en Extremadura.

Avutodiagnostico

Autoevaiuacidn de Responsabiidad Social Empresarial Puntuacion Compietado: 16.67 %

Total: 57 [y
ATENCION PERSONALIZADA

éNecesitas ayuda?
LLAMANOS!! 924488052

Uesde el Observatorio de Responsabilidad Social de Extremadura nos ponemos a su disposicion para
asesararle telefénicamente ante cualquier duda que pueda tener 3 Lz hora de realizar 13 autoevaluacidn de
s Dt de o bes L

Etica y valores de la empresa

S A € 9Q

Cuando pinchamos en cada una de estas pestafias, nos encontramos con los indicadores, pertenecientes
a cada uno de los ejes correspondientes.
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Al pinchar en cada indicador de cualquier eje nos vamos a encontrar una pantalla con los siguientes datos:

» Titulo del indicador, junto con una descripcién detallada del mismo.

» Estados del indicador. Se trata de niveles de cumplimiento del indicador. La organizacion
seleccionara aquel estado que considere que cumple.
Existe un apartado donde la organizacion debera adjuntar todos los documentos que crea
que pueden justificar su posicionamiento en el nivel correspondiente. Para adjuntar un
documento debe pinchar en el boton “Seleccionar archivo” y seleccionar el documento.
Para que dicho documento se adjunte a su respuesta debera pinchar en el simbolo

» Binarios. Se trata de afirmaciones a las que la organizacién debe responder pinchando
en los botones de “Si”, “No”, “No aplica”, dependiendo de si cumple o no con el indicador.
En todos los binarios existe un apartado donde la organizacion debera adjuntar todos
los documentos que crea que pueden justificar su respuesta en el caso de que ésta sea
afirmativa. Para adjuntar el documento debe pinchar en el botén “Seleccionar archivo”
y seleccionar el documento. Para que dicho documento se adjunte a su respuesta debera
pinchar en el simbolo

Puede adjuntar tantos documentos como estime oportuno en todos los apartados del

indicador, repitiendo la operacidn descrita. NO OLVIDE adjuntar documentos

que evidencien el cumplimiento del indicador correspondiente, ya que éstos seran la
base para corroborar gue realmente cumple con el indicador.

» Indicadores cuantitativos. La organizacion debera responder a este parte del
cuestionario aportando la respuesta en cifras, siempre que disponga de ellas.
En caso de no tener datos numéricos para responder a este apartado, la organizacion los
dejara en blanco.
Los datos seran los correspondientes a los tres dltimos afios desde el momento en el
gue se comience arealizar la autoevaluacion.

» Observaciones. En este apartado la organizacion puede comentar todo lo que crea
conveniente a fin de aclarar las respuestas que ha dado en cada uno de los apartados
anteriores.
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Terminada cada pantalla, la herramienta le da la opcion de pasar al siguiente indicador, con el
mismo formato que la anterior.
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La autoevaluacion terminara una vez que haya contestado a todas las preguntas que se le plantean en
cada uno de los 5 ejes.

No es necesario que siga pregunta a pregunta el autodiagnostico. Siempre puede dejar preguntas para
el final en el caso de que, por ejemplo, tenga dudas sobre la respuesta.

Cada una de las preguntas contestadas en su totalidad, quedara marcada con un v, para que tenga
constancia de las que ha contestado y de las que aun estan pendientes de contestar.

6. Resultados del Autodiagnostico

Una vez terminado el autodiagnéstico, pulse “ENVIAR”.

En todo momento puede ver la puntuacion obtenida ya que ésta aparece debajo de cada uno de los ejes.
La puntuacion total de los 5 ejes aparece en la parte superior derecha de la pantalla, justo al lado del
porcentaje del cuestionario completado. Dicha puntacion es provisional ya que la informacion contenida
en este cuestionario debera ser verificada en una auditoria, segun las evidencias adjuntadas, para obtener
la puntuacion definitiva.

La puntuacién minima, tanto por cada eje como la puntuacion global, para poder continuar con los
siguientes pasos se establece anualmente en el Diario Oficial de Extremadura.

Autodiagnostico

Puntuacion
Total: 361

Autoevaluacion de Responsabilidad Social Empresarial Completado: 100.00 %

WdLid

ATENCION PERSONALIZADA

éNecesitas ayuda?
LLAMANOS! 924488052

Desde el Observatorio de D il Social de E ura nos a su di ici para
asesorarle telefénicamente ante cualquier duda que pueda tener a la hora de realizar la autoevaluacién de
su organizacion a través de esta herramienta.

Tratamiento responsable de la informacion la comunicacién

i
|
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Verificacion de los resultados obtenidos en la herramienta.
Existen dos formas de verificacion:

e Empresas certificadas previamente en algun estandar de RSE homologado por la Junta de
Extremadura. Puede encontrar la informacion sobre estos estandares en el siguiente
enlace:
http://rsextremadura.juntaex.es/index.php?local=es&modulo=contenidos&pagina=conv

enios.php

Una vez realizado el autodiagndstico y conseguido la puntuacién minima:
- Debera solicitar a la Oficina de RSE la realizacion de una verificacion administrativa.
- La Oficina de RSE comprobara la documentacion aportada en la autoevaluacion
(verificacion administrativa).

e Empresas no certificadas en ningun estandar de RSE:
Una vez realizado el autodiagnéstico y conseguido la puntuacién minima:

- La empresa contactara con un auditor acreditado por la Junta de Extremadura para la
realizacion de la auditoria. Los auditores acreditados estan disponibles en la web del
Observatorio de RSE:
http://rsextremadura.juntaex.es/index.php?local=es&modulo=certificacion&pagi
na=auditores rse.php#tab auditores-tab

- La empresa tendra que enviar a la Oficina de RSE el documento de aceptacién de la
oferta de realizacién de la auditoria y cumplimentara la autorizacion para que la
Oficina de RSE permita el acceso a la autoevaluacion de la empresa al auditor
seleccionado.
http://rsextremadura.juntaex.es/certificacion/doc/ COMUNICACION DE ACCE
SO DE AUDITOR A AUTOEVALUACION.pdf

- La Oficina de RSE remitira a la persona o empresa auditora seleccionada un cédigo
o clave para acceder a la autoevaluacioén realizada por la empresa.

7. Solicitar Registro

La ultima de las pestafas de la pantalla informa a la empresa de las condiciones a cumplir para poder
solicitar el registro como empresa socialmente responsable de Extremadura.
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