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TUTORIAL PARA HACER EL BALANCE/AUDITORIA SOCIAL

Comision de Balances y Auditorias Sociales de REAS red de redes.

1. Tienes que acceder a la herramienta informatica:
Para todos los territorios, las URL de acceso son estas:

- CASTELLANO: https://ensenaelcorazon.org

- CATALAN: https://ensenyaelcor.org

- EUSKERA: https://bihotzaerakutsi.org

- GALLEGO: https://ensinaocorazon.org

- . i) ot Castellano
Bienvenido/a a la plataforma de rendicion de

cuentas de medida de impacto Ensena el
Corazon, un recurso comun al universo de la
Economia Social y Solidaria

Para acceder a tu modalidad de Balance Social Si no eres usuario, aqui puedes registrarte:
introduce el nombre de usuario

Usuario Registrate
Contrasefia

Acceder

Recuperar contrasefia

Una vez ahi tienes que elegir entre dos opciones:

1a. Si has hecho el Balance/Auditoria social con esta plataforma en afios anteriores:

Para entrar es necesario introducir el correo electronico de registro a la plataforma y
la contraseifia. Si no recordais cual es la contrasefia tenéis que pulsar el botén «Recuperar
contrasefia». Esto os abrira una caja de didlogo como se muestra debajo. Tenéis que poner el
nombre de usuario que a partir de este afio no es el NIF sino el correo electronico que habéis
registrado histéricamente. Si ponéis un correo incorrecto la misma aplicacion os lo dira. Si no
recorddis qué direccidn era, nos podéis escribir a ensenaelcorazon@reasnet.com y os lo
comunicamos.



https://ensenaelcorazon.org/
https://ensenyaelcor.org/
https://bihotzaerakutsi.org/
mailto:ensenaelcorazon@reasnet.com
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Recuperacion de contrasefia

Para poder enviar vuestra contrasefia, tendréis que rellenar los
siguientes datos que os solicitamos. Recordad que el codigo de
usuario es el NIF de la entidad

Una vez comprobada la veracidad de los datos, os enviaremos un
correo electronico a vuestra direccion de contacto, facilitando el
c6digo de usuario y la contrasefia de entrada a vuestro balance

Usuario

Correo electrénico

Solicitar

Una vez solicitais la recuperacion de la contrasefia, os llegara un correo con una nueva clave
de acceso. Ya lo tenéis todo para acceder a vuestra area de gestion.

1b. Si es la primera vez que hacéis el Balance/Auditoria social desde esta plataforma:

Tenéis que pulsar el boton «Registrate». Si el tamafio de la pantalla es muy pequefio, podéis
tener problemas de visualizacidn, os recomendamos que hagais una reduccién de pantalla
pulsando «Control -».

El formulario de registro, como podéis ver debajo, pide algunos datos basicos de la
organizacion. Son especialmente importantes dos aspectos:

e Moddulos disponibles: aparecen los moédulos que la entidad puede elegir hacer en
funcién de la Comunidad Auténoma a la que pertenece. Al seleccionar un médulo envia
automaticamente la peticién de acceso a la entidad que lo gestiona.
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rormulario de 20lciy

MIF =

Nombre =

Comunidad autdnoma* Madrid, Comunidad de
Forma juridica principal *

Form juridica secundaria ®

Telefono®

Email =

Queremos evaluar provectos de gestion comuntaria

Maduls disponibles Balance Social Basico - Madrid, promovido por Reas Madrid
[

Esta seleccion se puede modificar a posteriori en el perfil de usuario.

e (Quiero hacer publicos los resultados: aceptando esta condicidn significa que permitis a
la comisiéon de Balances y Auditorias Sociales de REAS red de redes hacer publico
vuestro informe individual de Balance Social, especificamente en los catdlogos de

Mercado Social.
Cuiero hacer pablicos los resuttados

He leido v acepto los términos de uso v privacidad de la plataforma

Términos de uso de la plataforma

Solicitar

Una vez solicitada el alta al registro de Balance Social, recibiréis un correo con la aceptacion
de alta y el nombre de usuario y contrasena. Ya lo tenéis todo para acceder a vuestra area de
gestion.

2. Completar los datos de registro

Antes de poder acceder a los cuestionarios de Balance Social, tenéis que completar los datos
de registro. Es importante que completéis bien esta informacion puesto que es la que saldra
en el catdlogo de Mercado Social (en los territorios donde lo haya), especialmente:

- Logo.

- Descripcion.

- Provincia/Comarca/Poblacién.

- Sector/subsector

Una vez completados los datos de perfil ya podréis acceder al «Tablén de inicio» dentro de
vuestra area de gestion. En este tablon de inicio siempre tenéis la posibilidad de editar
vuestros datos de perfil ddndole al boton superior derecho con forma de persona (junto al
cambio de idioma).
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3. Empezar a llenar datos del Balance Social
En el tablon de inicio encontraréis dos posibilidades de Balance Social:
e Elbasico: los criterios minimos para formar parte del Mercado Social.

e El completo: la herramienta para la excelencia en Economia Social y Solidaria.

Si tenéis opcion, recomendamos hacer la version completa, puesto que es la que aporta mas
valor a la organizacién. Pulsad «Comenzar» y accederéis al formulario de Balance Social.

3a. Cuestionario interno:

El cuestionario interno es la seccién donde recoger toda la informacién que tiene que aportar
la propia organizacidn. Esta organizado por 6 bloques de informacion:

. Datos Generales

. Economia y politica de lucro

. Equidad y democracia

. Sostenibilidad ambiental

. Cooperacién y compromiso con el entorno
. Trabajo

Cada bloque esta organizado del mismo modo. En la version completa, en primer lugar, hay
un campo de informacién cualitativa donde la empresa o entidad puede explicar las
actuaciones le parecen mas relevante por el bloque que corresponda. En segundo lugar, hay
todos los indicadores cuantitativos, que pueden tener diferentes unidades de valor en funcién
del tipo de pregunta (numero de horas, cantidad de euros, nimero de personas,
kilovatio/hora, si/no, etc.). Finalmente, abajo de todo, hay la posibilidad de adjuntar
documentacion que apoya los datos aportados por la organizacion.

En todos los cuestionarios, para facilitar la recogida de datos, al lado derecho de la pantalla,
junto a cada campo de entrada de datos, hay una ventana informativa: si la pulsais se abrira
una ventana de ayuda que explica qué datos se piden y donde se pueden encontrar (esta
informacion también la tenéis disponible en la Guia de Preguntas de Balance Social, la podéis
solicitar aqui: secretaria@reasnet.com).Si habéis hecho el Balance Social en ejercicios
anteriores, para cada indicador, en el campo de entrada de datos os aparecera, en gris, el dato
que habfiais puesto el afio anterior, de este modo tenéis una referencia y podéis hacer una
primera evaluacion de evolucién.

Al final de cada bloque tenéis el botén para «Guardar» la informaciéon que habéis aportado.
No hace falta que acabéis un bloque para guardar, de forma que podéis salir y entrar en
cualquier momento, y la informacion que hayais puesto seguira guardada.


mailto:secretaria@reasnet.com
mailto:secretaria@reasnet.com
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3b. Envio de cuestionarios (s6lo aplicable a usuarios de balance social completo):

Validar

Cuestionario para trabajadoresfas  Cuestionarios para el voluntariado ~ Cuestionario para socios/as y usuarios/as

Desde este apartado podéis gestionar el envio de commeos a vuestros trabajadores Nombre Apellidos Email Femm Respondido
y trabajadoras para que tengan acceso al cuestionario de Calidad Laboral. La

organizacion notendra acceso en ningln caso a las respuestas de los trabajadores

y trabajadoras

Para poder finalizar el Balance Social se tiene que completar un minimo de
cuestionarios laborales, en concreto

-Sila organizacion tiene 10 o menos trabajadores/as, tienen que contestar al
menos el 50%

-Sila organizacién tiene mas de 10 trabajadores/as, o tienen que contestar al
menos el 25%.

Afiadir nuevo contacto

Afiadir contactos via csv
Contestar por parte de Ia entidad

Enviar cuestionarios

En la version completa, encontraréis un apartado “envio de cuestionarios” este es el apartado
donde podéis gestionar el envio de correos para grupos de interés que evaluaran, de
manera andnima, diferentes aspectos de vuestra organizacion. Hay 4 tipo de cuestionarios:

. Calidad laboral: para enviar a trabajadores y trabajadoras de la organizacion. Es lo
mas importante: sin llegar a un minimo de respuestas no se puede obtener el
balance. Los minimos son:

o Sila organizacion tiene 50 o menos personas trabajadoras, tienen que contestar
al menos el 50% del total.

o Sila organizacion tiene mas de 50 personas trabajadoras, tienen que contestar
al menos el 25% del total.

. Calidad profesional: para enviar a personas y organizaciones usuarias o clientas.
Para cerrar el Balance Social no hay que tener un minimo de respuestas, de forma
que es optativo. Esta indicado para organizaciones con actividad profesionalizada, y
no tanto por tejido asociativo.

. Calidad del voluntariado: para enviar a personas voluntarias de la organizacion. El
envio de estos cuestionarios es optativo, puesto que sélo es aplicable a aquellas
organizaciones con voluntariado.

. Calidad asociativa: para enviar a personas socias de la organizacion. Esta
especialmente indicado para asociaciones, en sustitucién del cuestionario de
calidad profesional. El envio de estos cuestionarios es optativo.

El funcionamiento de la aplicacién es muy intuitivo: pulsando «afiadir contacto nuevo» podéis
ir incorporando los datos de trabajadores, clientes o voluntarios. También se pueden hacer
subidas masivas a través de un fichero tipo “csv” (si clicdis el botén “Afiadir contactos via csv”
se abre una ventana que explica como obtener el archivo y como poner la informacion para
que la importaciéon de datos sea automatica.

A medida que vais llenando, os iran apareciendo en la lista. Una vez los tengais todos en la
lista, podéis pulsar «Enviar», y podréis seleccionar un a uno los contactos a quienes queréis
enviar el cuestionario. También podéis editar el correo que queréis enviar mediante una
plantilla. Pulsando “enviar” se hara el envio del correo de manera automatica. En la misma
lista podéis ver la fecha en que se hizo cada envio, y también podéis editar los datos de
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contacto, asi como eliminar.

En el desplegable de la izquierda, podéis ver todos los cuestionarios que han sido contestados,
asi como la media de todas las respuestas. Cuando tengais todos los datos completos, estos
resultados se incorporaran automaticamente al informe final de Balance Social.

4. Validar y Cerrar

La plataforma dispone de dos formas de validacion.

- Validaciéon simple: es automatica cuando se introduce un valor. Es aquella que
comprueba un valor respecto otro introducido anteriormente en otra pregunta.

Por ejemplo, la pregunta q1101 tiene definida la siguiente formula de validacién:
q1101<=q0105 + q0106

Esta validacion implica que la plataforma no permite introducir en la casilla q1101 (Nimero
de puestos de trabajo expresados en jornadas completas) un valor superior a la suma de los
valores introducidos anteriormente en las casillas q0105 (NUumero de personas trabajadoras
socias) y q0106 (Numero de personas trabajadoras no socias).

Por ejemplo, imaginemos que en la pregunta q0105 hay puesto que hay 2 mujeres socias
trabajadoras y en la q0106, 3 mujeres trabajadoras no socias. El valor introducido en la
pregunta q1101 no puede ser superior a 5. En el caso de introducir un valor superior aparece
un mensaje de error..

Plantila media

N® total de puestos de trabajo expresados en jornadas completas trabajadas | muisres 1 | hombres P W]

El valor no puede ser mayor a la suma de las personas trabajadoras, por género, especificado en los Datos Generales
Sumatorio del Salario bruto anual de 10038 185 PE1-—..en «ommpmeesoe —n o coommm —it < mosin ims e e mmtmmmne e I o | hombres o | otes O

Informacién econamica

sexo)

No todas las preguntas tienen una validacion de este tipo.

- Validaciéon compleja: cuando hayais llenado todos los campos del bloque de
«Cuestionario interno», y tengdis el minimo de respuestas del bloque «Envio de
cuestionarios», podéis comprobar si los datos son correctos o estan completos. Para
hacerlo, tenéis que pulsar el botéon «Validar», que encontraréis a la esquina superior
derecha, o bien, si estais en el tablon de inicio, en la caja de Balance Social. Esta validacion
comprueba varias cosas. Una, que los datos que habéis aportado estén dentro de los
parametros logicos (por ejemplo, que el dato de compras a proveedores de la Economia
Social y Solidaria no sea superior al dato de compras totales). También comprueba que
haya el minimo de respuestas a los cuestionarios externos. Si se tiene que comprobar
algun valor, se abrira una ventana indicando qué valores se tienen que revisar.
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Estado de los mddulos

Estado de las preguntas

Cuestionaric para trabajadores/as - Faltan 2

Economia i politica de lucre questionarios para complstar,

Informacio econdmica

q1204 - La suma de este importe con €l de los otros ingresos
no puede superar el importe total de ingresos

q1205 - La suma de este importe con €l de los otros ingresos
no puede superar el importe total de ingresos

Informacio comercial
q1301 - Elvalor tiene gue ser mayor o igual gue cero
q1302 - Elwvalor tiene gue ser mayor o igual gue cero
Seguiment comptable

g7101 - E=s necesario responder la pregunta.

En este caso, por ejemplo, la validacion nos indica varias cosas:

. La suma de los diferentes tipos de ingresos es superior al valor de la casilla
"Ingresos totales"

. No se ha introducido un valor valido a las preguntas 1.301 (nimero de proveedores)
y 1302 (numero de clientes)

. Falta contestar la pregunta q7101

. No se puede cerrar la modalidad completa hasta que se hayan recibido un minimo

de cuestionarios laborales (porcentaje que varia en funciéon del nimero de
trabajadores / as). En este caso faltan 2.

Una vez la validacion sea correcta, aparecera el boton «Cerrar» en el tablén de inicio. Si lo
pulsais, se dara por cerrado el Balance, y ya no podréis acceder a editar los datos (veréis
que pone «Estado: CERRADO»).

En este punto, desde la comisiéon de Balance Social haremos una segunda validaciéon de los
datos (para comprobar que no haya errores en la entrada de datos), y, si todo es correcto, se
valida técnicamente el Balance. Si se observa algtiin valor erréneo, se os abrira de nuevo el
balance y podréis modificar los datos pertinentes. Cuando todos los valores sean correctos, se
validara técnicamente el balance y a la caja se mostrara «Estado: EVALUADO TECNICO». En
este momento recibiréis un correo electrénico informando de este cambio de estado.

TABLON DE INICIO | DOCUMEOS

Envio cusstionarios

Informes Informes Informe balance Informe balance
Balance/Audito... Balance/Audito. .. comuntaric comuntaric
Sccial Basica Social basico

“ B MB
s BB RB 2

Campaiias

Infografia Sellas



a9, reas

q red de redes de economia
- alternativa y solidaria

Ensena el co

A partir de aqui la organizacion dispone de sus resultados en la seccion DOCUMENTOS de su
area de gestion.

Para mas informacion:

secretaria@reasnet.com

https://www.reasred.org/balance-social-2020

https://www.mercadosocial.net/



mailto:secretaria@reasnet.com
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