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GUIA DE PARTICIPACION PARA EL PROCESO DE OBTENCION DEL
DISTINTIVO ESR® 2014

Esta guia tiene el propésito de orientarle en el proceso de participacion para
contestar el cuestionario diagnostico, necesario para la obtencion del Distintivo
ESR® 2014.

Del 17 de junio y hasta el 01 de noviembre de 2013 podr& inscribir a su
empresa dentro del proceso del Distintivo ESR®. Consulte todos los requisitos
para el registro administrativo en la Convocatoria ESR 2014, disponible en
www.cemefi.org/esr

Una vez completa su inscripcion administrativa, se le asignara a su empresa el
cuestionario diagnostico que le corresponde de acuerdo a su tamafio y afio de
participacion, el cual debera contestar en las fechas indicadas.

Las fechas de apertura y cierre de cuestionarios publicados en la Convocatoria
son:

Apertura de cuestionarios: 15 de julio de 2013
Cierre de cuestionarios:
e Para empresas de 1 afio: 15 de noviembre de 2013
e Para empresas de 2 a 5 afos: 29 de noviembre de 2013
e Para empresas de 6 afios en adelante: 16 de diciembre de 2013

Para que Cemefi pueda asignarle a su empresa el cuestionario diagndstico que
le corresponda responder, debera haberla registrado previamente en el sistema
electronico ( http://esr.cemefi.org ).

Si es la primera vez que participan en el proceso, tendra que crear un registro
nuevo para su empresa.

Si ya ha participado en procesos anteriores, su empresa ya cuenta con un
registro en el sistema, el cual unicamente debera actualizar en dado caso de
haberse presentado cambios desde el proceso anterior (en los datos de la
empresa, en usuarios, en responsable del registro, etc.).

Para consultar el procedimiento de registro y /o actualizacion de datos vaya a la
seccion “Registro para las empresas” de esta guia.


http://www.cemefi.org/esr
http://esr.cemefi.org/
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Todos los cuestionarios tienen cuatro secciones basicas que corresponden a
los &mbitos de la Responsabilidad Social Empresarial (RSE):

Calidad de vida en la empresa

Etica empresarial

Vinculacion de la empresa con la comunidad
Cuidado y preservacion del medio ambiente

hrwpPE

Las empresas cuyos productos sean: bebidas alcohdlicas; medicinas y
medicamentos que se venden sin receta; mas otros que recomiende el Comité
de Empresa Socialmente Responsable del Cemefi, deberan contestar un
cuestionario o seccion adicional que evalla las actividades de la empresa
en un quinto ambito de la RSE: Promocidn éticay consumo responsable.

Adicionalmente, se ha incorporado a todos los cuestionarios una seccion
titulada Gestion de la RSE; dicho cuestionario tiene la finalidad de
diagnosticar con mayor detalle la administracion interna de la RSE en la
empresa. El puntaje del cuestionario de gestion no influye en la evaluacion
global del diagnostico de la empresa, pero es necesario que la empresa lo
conteste verazmente para fines de retroalimentacion y recomendaciones
futuras.

Cemefi asignara a cada empresa el cuestionario que le corresponda contestar,
de acuerdo con el tamafio de ésta y el afio de participacién. Los cuestionarios
disponibles son:

— ESR 2014 (1 a 5 afios) para empresas grandes

— ESR 2014 (6 a 10 afios) para empresas grandes

— PYME 2014 (1 a 5 afios) para micro, pequefia y mediana empresa
— PYME 2014 (6 a 10 afios) para micro, pequefia y mediana empresa
— ESR 2014 (11+ afos)

Unicamente a las empresas cuyos productos son bebidas alcohdlicas o
medicamentos que se venden sin receta médica, deberan contestar la seccion
“Promocion ética y consumo responsable”. Este cuestionario sera
asignado directamente por el Cemefi.

Las empresas que participan por onceavo, doceavo, treceavo y catorceavo
afo, deberan contestar el cuestionario ESR 2014 (11+ afios) y participar en
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una Visita de Aseguramiento de Calidad®, en caso de ser requerido por el
Cemefi.  Adicionalmente  deberan elaborar un compromiso de
implementacion formal que anexaran a las respuestas de su cuestionario en
el sistema electronico, cuyos avances seran evaluados para el proceso del
Distintivo ESR® 2015.

Nota: ElI compromiso de implementacion debera partir de las areas de oportunidad
detectadas en procesos anteriores.

Los indicadores son preguntas simples, pues se han eliminado las sub-
preguntas (incisos) que anteriormente debian responderse.

Las posibles opciones de respuesta para cada indicador son:
- No
— No aplica
— Compromiso de implementacion
- Si

En dado caso de contestar las opciones Compromiso de implementacion o
Si, se desplegard la lista de clasificacion de evidencias, en donde debera
adjuntar los documentos con los que cuenta la empresa para respaldar y
justificar su respuesta.

Sobre el compromiso de implementacion: Es una accion, programa o
actividad que, aunque actualmente no se lleva a cabo, si estd contemplada en
la planeacion de la empresa en el corto o mediano plazo.

v' Debe incluirse evidencia de esta planeacion, incluyendo un cronograma
para su implementacién, junto con la descripcion de las actividades
programadas.

v' Acompaniar dicho documento de una carta compromiso de la empresa
para llevar a cabo esta actividad en los tiempos estimados.

v En el siguiente proceso de diagnéstico deberan mostrarse los avances
del cumplimiento de este compromiso.

v La planeacion del compromiso de implementacion estaria clasificada
como evidencia no certificada.

IMPORTANTE: No comprometerse a implementar acciones que la empresa no esté
en posibilidad de cumplir, ya que debe ser algo viable.

! La visita de Aseguramiento de Calidad del Distintivo ESR 2014 consiste en una visita por parte del Cemefi a la
empresa, en la que se da a la empresa una retroalimentacién detallada sobre su cuestionario, indicando las principales
areas de oportunidad y recomendaciones. No es una auditoria.
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Recuerde que su respuesta debe ser lo mas completa posible, es decir, debe
tratar de incluir las evidencias mas relevantes y concisas que demuestren la
aplicacion de su proceso de implementacion.

A continuacién, un ejemplo de una posible respuesta:

Pregunta: ¢La empresa tiene un programa especial para contratacion de
personas con discapacidad y les ofrece condiciones de trabajo apropiadas y un
trato adecuado?

Respuesta: Si

Evidencias adjuntas:

Politicas, cédigos y reglamentos: Politica de RSE, Politica de RH

Manuales y procedimientos: Manual de induccion, Manual de integraciéon
Reconocimiento de terceros: Empresa incluyente

Evidencia no certificada: Listado de colaboradores en nomina con la
descripcion de la discapacidad; catalogo de instalaciones adecuadas

Reporte publico no auditado: Reporte de Sustentabilidad

1. POLITICAS, CODIGOS Y REGLAMENTOS

Se refiere a los reglamentos internos, politicas de diversas areas, convenios,
procedimientos, cédigos de conducta, contratos y/o cualquier otro documento
gue demuestre la existencia de un compromiso formal de la empresa ante
terceros.

Algunos ejemplos:

» Politicas de Recursos Humanos, de Responsabilidad Social, Ambiental,
Operaciones, Contratacion de Proveedores, Asuntos Corporativos,
Administracion y Finanzas, etc.

*Las politicas en archivo original deben ir firmadas, tener objetivos, lineamientos y
fecha.

= Cobdigo de Conducta y Cédigo de Etica internos, Cédigo de Etica para
proveedores, Codigo de Mejores Practicas Corporativas del CCE.

» Reglamento Interior de Trabajo, Reglamento de Proteccion Civil,
Reglamentos operativos.

2. MANUALES Y PROCEDIMIENTOS
Documentacion establecida por mas de un afio que describa la metodologia y
aplicacion de los lineamientos y procesos establecidos por la empresa.



' EMPRESA
Cemefi ESR /' SOCIALMENTE
courro uexica , RESPONSABLE

Algunos ejemplos:
— Organigramas
— Esquemas de procesos
— Integracién de Comités (Comité de RSE, ética, etc.).
— Manuales de programa
— Manual de voluntariado corporativo
— Manuales operativos
— Procesos de reciclaje
— Manual de stakeholder engagement
— Manual de elaboracion de reportes de sustentabilidad
— Sistemas de reporte: indicadores, sistematizacion de informacién

3. EVIDENCIA CERTIFICADA

Documentos que dan cuenta del proceso de implementaciéon de programas,
actividades o servicios de la organizacién, que estén certificados por algun
organismo publico reconocido o una norma local o internacional.

Algunos ejemplos:
— Certificaciones ISO
— Industria Limpia
— Empresa Agricola Libre de Trabajo Infantil
— GEI (Gases Efecto Invernadero)
— Certificaciones emitidas por Secretarias
— Certificados carbono neutral
— Madera sustentable
— Contratos o convenios certificados

4. EVIDENCIA NO CERTIFICADA
Documentos que dan cuenta del proceso de implementacion de programas,
actividades o servicios de la organizacion de manera interna.

Algunos ejemplos:
— Reportes internos de area, programas o actividades
— Boletines de comunicacion interna
— Correos electronicos
— Pantallas de paginas web (adjuntar la imagen, no incluir links de intranet)
— Posters
— Catélogos
— Recibos de donativo
— Noticias
— Presentaciones

Sobre las fotografias: Se aceptan Unicamente cuando sean relevantes, deben estar
dentro de un documento especifico, acompafadas de una explicacién y/o dentro de un
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reporte. Ejemplo: fotografias de instalaciones con acceso adecuado para silla de
ruedas, dentro de un catalogo con descripcién de areas y usos.

5. RECONOCIMIENTO DE TERCEROS
Se refiere a cartas, diplomas, premios, reconocimientos publicos, relacionados
con programas o actividades de la organizacion.

Algunos ejemplos:

— Diplomas

— Cartas de agradecimiento

— Diplomas o constancias de participacion en proyectos o comités de una
ONG, municipio, alianza empresarial, camara, asociacion, etc.

— Reconocimientos: Great Place To Work, Empresa Incluyente , Pacto
Mundial, Las Mejores Empresas Mexicanas, Mejores Préacticas de RSE
(Cemefi), Mensaje de Beneficio Social (Caracol de Plata)

— Distintivos: Empresa Familiarmente Responsable, Modelo de Equidad de
Género, Distintivo ESR de afos anteriores (carta)

6. REPORTE PUBLICO AUDITADO
Documento emitido por un despacho de auditores externos relacionado con
cualquier area del negocio.

Algunos ejemplos:
— Reportes que hayan pasado por la verificacion de un despacho de
auditoria
— Reportes financieros
— Reportes de sustentabilidad certificados por GRI
— Reportes anuales

7. REPORTE PUBLICO NO AUDITADO

Informe, publicacion, anuncio de prensa, radio o TV, cuyo contenido sea la
sintesis de resultados sobre un programa especifico de cualquier area del
negocio y que se haya distribuido o anunciado de manera masiva.

Algunos ejemplos:
— Reportes publicos de la empresa que no hayan pasado por la
verificacion de un despacho de auditoria.
— Reportes publicos de actividades, programas o camparias.

IMPORTANTE: Todo lo que la empresa clasifique como reporte publico (auditado o no
auditado) ira a la biblioteca publica de las ESRs dentro del sistema electrénico.
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Todos los indicadores del cuestionario diagnostico deben ser contestados, sin
dejar preguntas en blanco, incluyendo la seccién de Gestion de la RSE.

Cuando el cuestionario esté contestado al 100% y esté seguro de todas sus
respuestas, debera liberar el cuestionario antes de la fecha limite establecida
para el cierre.

IMPORTANTE: La liberacion del cuestionario implica el cierre de éste y el envio a
Cemefi para su evaluacion. Una vez liberado, usted ya no podra regresar a hacer
ningldn cambio, pues ya no estara disponible su cuestionario en el sistema.

Para liberar el cuestionario, debe ingresar a la pestafia Diagndstico y
después entrar a Resumen de avance. En el resumen aparecera el avance en
porcentajes de cada seccion del cuestionario. Cuando todas las secciones del
cuestionario estén al 100%, al final de dicho resumen aparecera el botén
Liberar cuestionario, mismo que deber& oprimir. Sélo el usuario responsable
del registro de la empresa en el sistema es quien podra liberar el
cuestionario.

Con la finalidad de sistematizar las respuestas y evidencias subidas al
cuestionario diagndstico, sugerimos que organice la informacion de la siguiente
manera:

1. Descargue el cuestionario en version Excel: Debe ingresar a la
pestafia Diagnoéstico y después elegir Consulta de indicadores.
Aparecera en pantalla el cuestionario, en la barra superior a debe elegir
el formato Excel y después dar clic en Export.

Guarde el archivo Excel en su computadora.

Marque, en cada indicador, la respuesta que dio a cada pregunta, las
evidencias que subié (nombre de los documentos) y su clasificacion
(tipo de evidencia).

De esta manera, usted tendra organizada la relacion de todas las
respuestas e informacion subida al cuestionario diagnodstico. Es
importante que guarde y respalde este documento pues con éste podra
revisar, al afio siguiente, aspectos como: los documentos que debe
actualizar, los compromisos que realizd, los avances que debe
presentar, la comparacion con el reporte de retroalimentacion, etc.
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Ejemplo
Tema 5 Indicador Respuesta Evidencias adjuntas
Calidad de
vida en la
empresa
Empleabilidad
y relaciones
laborales
2 ¢La empresa SI, con Politica de RH (CV P1);
garantiza progreso Recibo de Némina (CV
condiciones considerable ENC1); Tabulador de
enla salarios (CV ENC2) ;Manual
composicion de beneficios (CV MP1)
de salarios,
liguidaciones
y despidos
similares o
superiores a
los de su
competencia?

Es importante realizar este esfuerzo para dar seguimiento al trabajo de su
empresa. En caso de que la o las personas que realicen el trabajo de
recopilacion de evidencias y contesten el cuestionario este afio ya no estén en
la empresa al siguiente afio, el nuevo equipo de trabajo podra retomar
facilmente el proceso y darle continuidad al proceso de mejora.

Tras la publicacion de la lista de obtencion del Distintivo ESR® 2014, usted
podra consultar su reporte de resultados en el sistema electronico a partir del
mes de mayo de 2014.

Para consultar el reporte, debe ingresar normalmente al sistema, ingresar a la
pestafia de “Reportes” y elegir la opcion de “Reporte de resultados”. Descargue
el reporte en PDF y guardelo en su computadora.

Cemefi notificard por correo electrénico y por teléfono a aquellas empresas
que, adicionalmente, deberan tener una visita de aseguramiento a partir del
mes de mayo de 2014.
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Cemefi

CENTRO MEXICANO
PARA LA FILANTROPIA

MANUAL DE USO DE LA APLICACION PARA RESPONDER EL
CUESTIONARIO DIAGNOSTICO

Requisitos técnicos para el uso del sistema electrénico

Para acceder al cuestionario en linea deben utilizar los navegadores Internet
Explorer, Firefox o Google Chrome (Recomendado) en sus versiones mas
recientes.

Acceso al sistema

Entrada al sistema a través del mini sitio de RSE

Ingresar a www.cemefi.org/esr , darle clic sobre la pestafia Distintivo ESR y
entrar a la seccién Acceso al Diagnostico ESR. Al ingresar le abrira una nueva
pagina, el sitio de acceso directo al sistema, http://esr.cemefi.org
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ESR : MEJORES PRACTICAS RSE : ENCUENTRO ESR

E : EMPRESAS EJEMPLARES : VOLUNTARIADO CORPORATIVO

Buscar... Q)

Ya se encuentran disponibles los Reportes de Resultados del proceso ESR® 2013
Ingrese al Diagnéstico
Convocatoria Distintivo ESR 2014
SESIONES INFORMATIVAS SOBRE EL DISTINTIVO ESR® 2014 EN EL DISTRITO FEDERAL
Todas las sesiones comenzaran en punto de las 10:00 AM (el registro estara abierto a partir de las 9:00 AM).
Fechas D.F. Escuela Bancaria y Comercial (Campus Dinamarca)

Viernes 21 de Junio
Viernes 19 de Julio
Vienes 16 de Agosto
Viernes 13 de Septiembre
Viernes 18 de Octubre

Para mayor informacién consulte la siguiente liga SESIONES INFORMATIVAS
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P&gina directa de entrada al sistema
Ingresar a http://esr.cemefi.org

v IE} http://esr.cemefi.org/default.aspx v| B I ‘,| X HE Bing
i Favoritos | i [] Sitios sugeridos v 2] Més -
Glnicio-Empr&aSﬂcialmm!eResponsableZOlZ [7| ﬁ x A | @ ~ Pagina v Seguridad v Herramient:

EMPRESA Inicio de sesién &k
@ SOCIALMENTE
RESPONSABLE —

Este sitio v Pl

Ver todo el contenido del sitio

.z . s .
— Plataforma de colaboracion y diagnostico para las Empresas
Videos ESR 3
Socialmente Responsables
Documentos
P Anuncios
Meijores Practicas 2010 1. Privacidad de la Informacion. 11/10/20110:51
. e ik por Felipe Cajiga
Autodiagnosti Cemefi esta comprometida con la proteccién de la privacidad de los usuarios de sus servicios. Queremos contribuir a través de la Internet a crear un ambiente confiable y sequro
para los Usuarios. Es importante mendionar que esta politica s6lo se aplica...
SRS AVISO important: 02/10/2011 14:28
importante :
e por CEMEFgemefiadmin
Listas Los cuestionarios comenzaran a asignarse a las empresas que hayan completado su registro administrativo para el
T proceso ESR 2012 a partir de la primera semana de octubre.
2010
Eventos ESR
Tareas Calendario Proceso ESR
Sitios de Interés 04/10/20110:00 Cierre de cuestionarios Empresas 1a 5 afios
Sitios de Interés Hora de finalizacion: 16/12/2011 23:59
04/10/20110:00 Cierre de cuestionarios Empresas 6 a 10 afios
AccionaRSE Sinaloa

Hora de finalizacién: 30, 11 23:59

Inicio de sesion
Estando en la pagina de acceso al sistema, debe dar clic en el botdn Inicio de
sesion, ubicado en la esquina superior derecha.

C @ esrcemefiorg/delaultas wa A
EMPRESA
@ SOCIALMENTE
RESPONSABLE Inicio de sesién &
o ~ Plataforma de Diagnoéstico 2014 Empresa Socialmente .
emameme  Responsable
Autodegrinsce
Neormas vrcdedss & la RSE Anuncios
Perrameran K e 1410 AROS 10/25/2011 1112PM
Mejres Prbcicas RSE oer Feipe Cagoe
Videss Carncal de Pt Lm‘,.m 10/15/2011 1251 AM
Ea - Comet s i de 1y pr s Quaremos contrbur 8 Yarvés de la Internet 8 Cear un ambente confistée &
g:.--um
Eventos €58 Calendario Proceso ESR
Tareas 10/1/2011 12:00 AM Fecha lnvte para inscrbrse o Distintvo ESR 2012
St0n de Ynerés Enmo de cocmentos & Recom008 ke H AP TR o s
Madoe Hern do fralizacén: 11/25/2018 11:90 PM
Cpeaont J0/472051 1200 AM Carre de cuastiorarcs Erpresss 14 5 #oe
AcOOneRSE Snalos Hora de fralizacdn: 12/30/2011 LLSHPM
Iracetvas de Imerés (RSE y 20/472011 12:00 AM Cerre de cuestonares Empresas €3 12 #%os y entidades promotoras.
DR et — Hora de frakzaodn: 1/8/2012 11:55 PM
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Ingreso para usuarios registrados previamente
Se abrira la pantalla de acceso al sistema, donde debera ingresar su cuenta de
mail y su contrasefa, en caso de ser ya un usuario registrado.
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£, o oo FEF]
Cemefi ) “curess Ausfst) B ] {

Correo electrgnico: alejandro.ruiz @cemefi.on

Contragefia: [,

Si no cuenta con acceso, primero registrese,
Si olvidd su contrasefia de dlic aqul.

Acceder ESR
f
4

Aviso de Confidencialidad: B CEMEFT asegura absoluta confidencialidad sobre fa pariicbadion de las compafias en & procese de fienado de los cuestionarios y sobre la
informacidn gue inclyan en elos. & CEMEFT sdip screderd 3 (38 respuesias pars procesamiento estadisiico despuds que (55 compafias iberen f cuestionanio para
FEVISE.

Si es la primera vez que su empresa se registrara en el sistema, debe dar clic
en la leyenda “Si no cuenta con acceso, primero registrese”. Aparecera la
siguiente pantalla, misma que debe completar con los datos solicitados y dar
clic en “Aceptar”.
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- naipan
/: /'f\?v C®MO 75\’1;
Cemefi MPRESA  AUARSE § “ s
Bt g

Llene los campos con la informacién solicitada

Nombre

Apellido Paterno

Apellido Materno

Pais Seleccione pais... [=]

Teléfono Ext.

Email

Capture nuevamente su email

Nota: Debe completar el registro en un maximo de 5 minutos, de lo contrario el
sistema por seguridad bloqueara la pagina, y debera contactar al Cemefi para
desbloquearla.
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Después de efectuar correctamente su registro, le llegara un correo electrénico
a la cuenta asignada, con sus datos de usuario y contrasefia. Guarde esta
informacion en un lugar seguro y no la comparta.

Registro de usuario en Autodiagnostico rectices [ o0
rse@cemefi.org para usuano i i 17:15 (Hace 5 minutos) | 4 Responder | »

Usted recibe este correo ya que ha solicitado el registro para la aplicacion de auto diagnéstico Empresa Socialmente Responsable
(ESR).

El usuario de registro ¢s: usuationuevorse @ gmad com
La contrasefia para acceder a la aplcacion es: 1775

Por favor guarde esta mformacion en un hugar seguro y no la comparta.

Si desea mas informacion favor de commnicarse con Alejandro Ruiz, en CEMEFI, 5276 8530, ext. 149 o al correo:

distintivo @ cemefi org

Atentamente,

Equipo técnico
Distintivo ESR

“ Responder  ~* Reemviar

Para continuar con el registro de la empresa nueva, reingrese a la pagina de
inicio de sesién e introduzca su usuario (correo electronico) y la contrasefia
nueva. Aparecera la siguiente pantalla:

EMPRESA
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Vincular tu registro a una Empresa
Imégenes
Videos ESR

Seleccione una de las siguientes opciones:
© Buscar una empresa para vincularme
Documentos © Registrar una nueva empresa

e
Mejores Practicas 2010

Documentos de Usuarios de

Autodiagndstico

Normas vinculadas a la RSE

Herramientas

Listas

Consultores en RSE acreditados
2010
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Debe dar clic en “Registrar una nueva empresa” y dar clic en “Siguiente”. Le
llevara a la primera pantalla de registro de datos de la empresa, complete los
campos y dar clic en “Siguiente”.

Usuario Nuevo ~

EMPRESA -
ESR /' SOCIALMENTE
RESPONSABLE oSt 3 2

Forma de registro ESR 2014

CIET N

Imagenes
Videos ESR. -
Registro de empresa
Documentos
Reportes publicos
Mejores Précticas 2010
Pl s oe Laatios de Nombre comarcial Nombre corto
Normas vinculadas a la RSE Razén social Siglas o acrénimo
Herramientas RFC
s Calle y nimero. Taléfono(s)
_ Colonia Fax
Consultores en RSE adreditados
2010 Pais SR - Correo elactrénico de informacién
Eventos ESR
Estado/Provincia
Tareas Ciudad Sitio web it
i 2 P/ voewe.
Sitios de Interés. o
Cédigo Postal
Sitios de Interés Logo de la
AccionaRSE Sinaloa (La imagen no debe ser mas grande que 1024 kb)
Peru2021

Lo llevara a una segunda pantalla con campos que también debera completar.

N ——— ESTE SItio v

Forma de registro ESR 2014

Informacién adicional de la compaiia < Anterior

Presidente ejecutivo o Director General

Presidente del consejo de administracion

Tamafio
Sector Seleccione sector... v
Subsector -

No. total de empleados

Afio en que inicié operaciones

Composicién de capital E_eleccione..-
s Organismo de referencia 0 %
Nombre de su principal producto o servicio
Principales productos y/o servicios:
-
-
éComo define |a responsabilidad social de |a empresa?
-
s
én Nombre de |a fundacién empresarial (si cuenta con ellz)

Amhitn A ranes an ls Ana za dasseralls
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Es necesario llenar todos los campos para avanzar en el registro de la
empresa, de lo contrario aparecera un + (asterisco en rojo), marcando los
campos que son obligatorios llenar. Al terminar de llenar todas las casillas de
clic en “Finalizar”. De esta forma habra concluido el registro de la empresa.

Vaya de nuevo a la pantalla de inicio de sesion, ingrese su usuario y
contrasefia y, al entrar, le mostrara la pantalla de inicio de su empresa.

NOTA: Es importante realizar el registro en una sola sesion, si deja el registro
incompleto se bloqueara y no podra ingresar. En caso de que esto suceda escriba a
ayudarse@cemefi.org

Si es la primera vez que usted contestara el cuestionario, pero ya hay alguien
de su empresa que es responsable del registro en el sistema, hay dos formas
de crear un usuario nuevo para usted:

Opciodn 1: Siga todos los pasos indicados en la seccion “Para crear un nuevo
registro de empresa” hasta llegar al paso en que se le presenta la pantalla
“Vincular tu registro a una empresa”. De clic en “Buscar una nueva
empresa para vincularme”. Le llevara a una pantalla donde debera ingresar el
nombre de su empresa para ser buscada en el sistema.

Usua
EMPRESA
ESR /V SOCIALMENTE
\ RESPONSABLE

Este sitioc

Registro | Diagnéstico | Reportes | Contacto | Administracion |

Busca una empresa para vincular tu registro

cemefi

Imagenes
& Buscar Empresa

Videos ESR

Documentos

Reportes publicos
Mejores Practicas 2010

Documentos de Usuarios de
Autodiagndstico

Normas vinculadas a la RSE
Herramientas

Listas

Consultores en RSE acreditados

Cuando aparezcan los datos de su empresa debera dar clic en su logotipo, esto
enviara una solicitud de vinculacion al responsable del registro de su empresa,
quien debera autorizar la vinculacion para quedar automaticamente asociado al
registro.


mailto:ayudarse@cemefi.org

ﬁ,@\%’ ’

O\

[ o ) EMPRESA
Cemefi j @ SOCIALMENTE
e RESPONSABLE

PAR

Busca una empresa para vincular tu registro

cemefi

Buscar Empresa

De click en el logotipo de la empresa para enviarle la solicitud de vinc
dicho registro

MERCELES ARAGONES

JORGEV. VLLALOBOS GRZYBOWICZ Cemefi

CEFRRADA [E SALVADORALVARADO ND.7

ESCANDON

MEXICO

Distrito Federd, 11300 (S enia wmagen para
s

www cemefiorg

Opcidn 2: Si resulta mas sencillo para usted y sabe quién es el responsable
del registro de su empresa, solicitele directamente que lo dé de alta como
usuario en la opcion “Administracion de usuarios”. Consulte el apartado
“Administracion de usuarios” en este manual para conocer el proceso de
creacion de nuevos usuarios.

Si por alguna razén ha perdido su contrasefia, vaya a la pantalla de Inicio de
sesion y de clic en “Si olvidé su contrasena de clic aqui”. Lo llevara a la
siguiente pantalla, en donde debera ingresar su correo electrénico registrado y
dar clic en “Aceptar’.

EMPRESA
ESR SOCIALMENTE
RESPONSABLE

Recuperacion de contrasena
Por favor introduzca la cuenta de correc de registro

Cuenta de correo del contacto:

Aceptar H Cancelar

Le llegaré un correo electrénico con un link al que debera acceder para generar
una nueva contrasena.
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Reestablecimiento de contrasefia (Autodiagnostico ESR)  Rrecibidos | x &

rse@cemefi.org para usuario 19:35 (Hace 6 minutos) | 4, Responder | =

Se ha solicitado el reestablecimiento de la contrasefia para la aplicacidnde autodiagndstico ESR.

De clic en el siguiente enlace para reestablecer la contrasefia: http://esr. cemefi org/tools/changePass aspx?idUsuario=
usuarionuevorse@gmail.com

Para obtener soporte escriba al correo ayudarse@cemefi.org
Atentamente, equipo de Administracion RSE

> Responder =¥ Reenviar

Al ingresar al link indicado, se le solicitara que ingrese dos veces una nueva
contrasefa; ésta puede tener nimeros y letras.

EMPRESA
ESR /' SOCIALMENTE
RESPONSABLE

Reestablecimiento de contrasefia
Introduzca su nueva contrasefia:|eesssessssssse

Confirme su nueva contrasena:|geesesessssesss

[ Aceptar] [ Cancelar ]

Finalmente, aparecera un mensaje con la confirmacion de la modificacion de la
contrasefia.

EMPRESA
ESR IV SOCIALMENTE
RESPONSABLE

Reestablecimiento de contrasenia
Introduzca su nueva contrasena:

Confirme su nueva contrasefia:

La contrasefa fue modificada satisfactoriamente, de clic 2qui para ir a la pagina de inicio.

Regrese a la pagina de Inicio de Sesion y podra ingresar con su usuario y la
contrasefia nueva.

IMPORTANTE: EI equipo operativo de Cemefi no asigna contrasefias ni cuenta con
las contrasefias anteriores.
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PARA LA FILANTROPIA

Administracion de usuarios

El usuario que tenga perfil de responsable del registro de su empresa en el
sistema tiene la facultad de crear nuevos usuarios y administrar los
permisos de acceso para todos los usuarios de su empresa.

Creacion de un nuevo usuario

Para crear un nuevo usuario, el responsable debe ingresar a la pestafa
“Administraciéon” y después dar clic en “Mis usuarios- Administracion de
usuarios”

EMPRESA

ESR /¥ SOCIALMENTE
7"  RESPONSABLE

Administracién Autodiagnéstico ESR

Al Site Content S

umentos

‘eportes publicos
locumentos de Usuarios de
utodiagndstico

lormas vinculadas a la RSE
lerramientas

lejores Practicas 2010

Aparecera lo siguiente:

Jsuarios disponibles SRR R iAo B

lombre

‘pellido Paterno

\pellide Materno

Juesto
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Cemefi ESR

CENTRO
PARA LA FILANTROPIA

En “Usuarios disponibles” seleccionar “Crear nuevo usuario” vy llenar la
informacion necesaria (no debe dejar ningln campo vacio).

Jsuarios disponibles

usuarionuevorse@gmail.com 4

lombre Usuario
\pellido Paterno Nuevo
\pellido Materno Rse
Juesto

“eléfono 52768530
xtension 149

Zorreo electrénico P P e e oy

Yerfiles

[T colzborador

Es contacto primario? @) =
7 = =

\Esta bloqueado? @ si @ no

irea del cuestionario asignada S O L )

Etica empresarial

Etica: Comunicacién y promocién del consumo
responsable

Vinculacién con la comunidad
[¥] vinculacién con el Madio Ambiente

Cadena de valor de pequenas y medianas
empresas (PYMES)

Negocios Responsables en Comunidades de
Riesgo

Czlidad de Vida en la empresa (PyMEs)
Etica empresarial (PyMEs)

Vinculacién con |la comunidad (PyMEs)

[¥] vinculacién con el Madio Ambiente (PyMEs)
Gestion Corporativa

| Guardar | [ Eliminar ]

En “Perfiles” asignarle uno al nuevo usuario. Es importante llenarlo porque no
reconocera al usuario si no se ingresa el perfil.

Perfil
T D Responsable de empresa

Colaborador
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En “Area del cuestionario asignada” se le asignaran los permisos al usuario
seleccionado. Por ejemplo, si quieren que solamente tenga acceso al area de
Etica empresarial sé6lo se dara clic en ese recuadro.

Area del cuestionario asignada DCalidad de vida en la empresa

|:|IE-:-rnl.lrui:En:i-f-nr publicidad y promocion del
consumo responsable

I:l‘-.-‘in:ula:ic'nn con la comunidad

|:|L|5-:| sustentable de los recursos v del medic
ambients

I:lCadena de valor de pequenas y medianas
empresas (FYMES)

[ Guardar ][ Eliminar ]

Para finalizar, dar clic en Guardar. De esta forma tendra a un nuevo usuario
asignado para el area de Etica empresarial, siguiendo con dicho ejemplo. Al
usuario que se haya creado, le llegara por correo electronico su propia
contrasefa.

Una vez que ya se cre0 o actualizé el registro de la empresa, podra acceder a
contestar el cuestionario asignado, seleccionando la pestafia “Diagnéstico” y
marcando la opcion “Contestar cuestionario”, donde podra ver los
cuestionarios disponibles. Para este proceso ESR 2014 se cuenta con 5 tipos
de cuestionarios los cuales se asignaran de acuerdo al tamafio de la empresa y
su afio de participacion. La empresa debera elegir el cuestionario asignado, dar
clic en Aceptar, y de esta forma el sistema se dirigira a la siguiente ventana.

Diagnéstico»

" EQUIPO DE ADMINISTRACION RSE
Empresa:

Cuestionario: ESR 2014 (1 a 5 afios) v | Aceptar
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P | P

Navegacién en el cuestionario
En la siguiente pantalla podr4 ver una barra desplegada hacia abajo, con los

ambitos del cuestionario; éstos cuentan con subambitos que se desplegaran en
el momento que seleccione el cuestionario de interés.

Contestando el cuestionario: ESR2014(1 a 5 afios)

2 Calidad de vida Etica Vinculacién con Vinculacién con el
Ciiiacel s en la Empresa Emprasarial la Comunidad Medic Ambiente
Legalidad 4
Prevendon de la contaminadon »
Uso sustentable de los recursos b 3. Mangjo integral de recursos

Mitigadion y adaptacion al cambio dimatico  p 10, Reutiizadn delagua
Proteccion y restauracion del ambiente natural p 11 Ahorra y efidenda energetica

Educadon y cultura ambiental 13 1%‘ Insumo; de oficna :
13, Afectaciones de productos y servidos
Ofro subtema

14, Oferta sustentable
15, Criterios para selecdon de materiales
16. Energia renovable

-

Una vez que haya seleccionado en el menu y se haya desplegado las
opciones, podran darle un clic en la flecha que tienen del lado derecho, donde
encontrara el nombre y nimero de los indicadores correspondientes a ese
subambito. Una vez seleccionada la pregunta, se mostrara el indicador para
poder ser contestado.

Estas pantallas cuentan con la opcion de poder imprimir el cuestionario
contestado y con el boton “siguiente” podra avanzar al siguiente indicador del
cuestionario y “anterior” para regresar al indicador pasado, sin necesidad de
regresar al menu principal.

Imprirmir ] [ << Anterior ] [ Siguienta ==

Respondiendo al cuestionario

Cuando se seleccionen las siguientes opciones de respuesta automaticamente
apareceran las opciones para adjuntar archivo:

— Compromiso de implementacién
- Si



EMPRESA
ESR SOCIALMENTE
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[ Politicas, codigos y reglamentos
[~ Manuales y procedimientos

[Tl Evidencias de accién certificadas
("l evidencias de accién no certificadas ‘
[C]Reconocimiento de terceros

[C] Reporte pdblico no auditado

] Reporte publico auditado

| Adjuntar evidencia
| Adjuntar evidendia

Adjuntar evidenrciar

Adjuntar evidenda

Adjuntar evidendia

Adjuntar evidenda |

Adjuntar evidencia |

Lista de documentos
Lista de documentos
Lista de documentos

Lista de documentos

Lista de documentos

Lista de documentos

Lista de documentos

Adjuntar evidencias
Para adjuntar sus evidencias podré realizarlo de dos formas:
1) De la forma tradicional, seleccionando el boton “Adjuntar archivo”,

donde aparecera una pantalla como aqui se muestra, donde debera
subir sus archivos uno por uno.

F ~
& Adjuntar archivo - Internet Explor... IEIM

|§, http://201.122.10.122/E5R/fileUpload.aspx?idIndi v|

Adjuntar archivo
Seleccione el archivo a adjuntar

C:\Users\Wanesza\Docur

(El archivo no debe =er mas grande que 4 MB
(4096 KB))

#100% ~

@ Internet | Protected Mode: On

2) A través del botdn “Lista_de documentos”, desde donde podra
asignar a cada respuesta los documentos que cargd previamente en la
seccion “Biblioteca de evidencias”, para posteriormente, seleccionar
el nombre del documento que desee adjuntar.

Paso 1: Biblioteca de evidencias
Vaya a la pestafia “Biblioteca de evidencias”, localizada en la barra

amarilla.
Bibliocteca de BEvidencias
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Aparecera una pantalla como la que se ilustra a continuacion. Existe una
carpeta por cada ambito del cuestionario. En cada una de ellas podra cargar
los documentos que utilizara posteriormente para contestar el cuestionario.
Elija la carpeta donde desea guardar la informacion y después seleccione el
botén “Cargar”y siga las indicaciones para subir el archivo a la plataforma.

ESR gfgg'ﬁngENTE EQUIPO DE ADMINISTRACION RSE
RESPONSABLE

M | EQUIPO DE ADMINISTRACION RSE > Documentos compartidos

e Documentos compartidos
\Ert&it?e]&te?wlaogd—— \hComparta un documento con el grupo agregéndolo;slégi};;iisteca de documentos.
[s)t:):umentos 7Nue§:o '7 Cargar ~ A;;it;ﬁes 'v d Eonﬁguracién -
= Documentos compartidos | | |'P° Nombre
e (| Calidad de vida en la empresa
a-Calentario (| Etica empresarial (PyMEs)
= Tareas [ | Vinculacién con la comunidad
Discusiones [ Vinculacion con la comunidad (PyMEs)

= Discusion de grupo

Nombre:

LSeleccionar archivo } No se ha seleccionado ningun arc

I @ Sobrescribir los archivos existentes

—l [ Aceptar ] [ Cancelar

Una vez finalizada la carga de documentos, podra verificar los archivos adjuntos

en la carpeta seleccionada, los cuales apareceran con el mensaje “iNuevo!” en
color verde.
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EQUIPO DE ADMINISTRACION RSE > Documentos compartidos > Calidad de vida en la empr
Documentos compartidos

Comparta un documento con el grupo agregandolo a esta biblioteca de documentos.

Muevo ~  Cargar ~  Acciones ~ Configuracién

Tipo Nombre

| AGENDA CAPACITACION CEMEFI- PERU2021

@J ALIANZA POR LA RESPOMNSABILIDAD SOCIAL
EMPRESARIAL EM JALISCO

@_] ANEXO 1 PROMOCION DE VOLUNTARIADO

i) BORRAME

& CALCULO DE EMISIONES

&) CEREMONIA 4

B CONVOCATORIA Mejores Practicas RSE 2011

. @ Descripcion Seminario Internacional de Mejores

Practicas de RSE rev | Nuevo !

] FORMATO DE MINUTA

] Formato de registro MP 2011

| GUANAJUATO

(] PLAN DE SEGURIDAD

'i;;lj Presentacion para Comité 9 agosto | Nuevo !

Si desea eliminar algun archivo de la biblioteca, lleve el cursor sobre el archivo
y seleccione la flecha pequefa. Se desplegara un menu de opciones, debiendo
elegir la opcion de “Eliminar”.

] ANEXO 1PROMOCION DE VOLUNTARIADO ~ ‘

B¢ Ver propiedades

C \_3 Editar propiedades

c 3§ Administrar permisos

c l_'!_!] Editar en Microsoft Office Word
X Eliminar

D 5
Pl Enviar a »

Fq _h Desproteger

Fd Enviarme alertas

Paso 2: Cuando conteste el cuestionario, al momento de seleccionar el botdn
“Lista de documentos”, aparecera un cuadro como el de la ilustracion de
abajo. Al dar click en cada signo de mas (+), aparecera el listado de
documentos que usted cargé previamente por carpetas en la seccidn
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“Biblioteca de evidencias”. Palomee todos los documentos que desee utilizar
para responder a esa pregunta en cada categoria de evidencias:

€ esr.cemefiorg/documentlibrary.aspx?idindicador=618idTema=18&idTipoEvidencia=28&t

D esr.cemefi.org/documentLlibrary.aspx?idindicador=61&idTema=1&idTipoEvidencia=28&

[ Asignar documentos ]

(= Libreria de documentos

Etica empresarial (PyMEs)

)

Vinculacion con la comunidad (PyMEs)
Vinculacion con la comunidad

F B

]

.
1

=] Calidad de vida en la empresa

PLAN DE SEGURIDAD.DOC

("] coNVOCATORIA Mejores Practicas RSE 2011.pdf

"I Formato de registro MP 2011.doc

("] ALIANZA POR LA RESPONSABILIDAD SOCIAL EMPRESARIAL EN JALISCO.DOC

[ FORMATO DE MINUTA.DOC

Paso 3: Cuando haya terminado de seleccionar todos los archivos a usar, dé
click en el boton “Asignar documentos” para que se anexen a su respuesta.
Si hace el procedimiento correctamente saldra en rojo el mensaje “Las
referencias fueron almacenadas correctamente”.

¢ esr.cemeﬁ.org/documentLibrary.aspx?idlndicador:61&idTema=l&idTlpoEvidencia=2&i...l = l = |.

[j esr.cemefi.org/documentLibrary.aspx?idindicador=61&idTema=1&idTipoEvidencia=2&idCuesticnari

| Asignar documentos | Las referencias fueron almacenadas correctamente. | Cerrar

[= Libreria de documentos
@ Etica empresarial (PyMEs)
# Vinculaddn con la comunidad (PyMEs)
# Vinculacion con la comunidad

= Calidad de vida en la empresa

PLAN DE SEGURIDAD.DOC

(] convocATORIA Mejores Practicas RSE 2011.pdf

Cierre el cuadro y verifigue que el archivo que asign6é haya quedado cargado
en el tipo de evidencia que selecciond.
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4, ila empresa reconoce |a importancia que tienen las institudones de didlogo sodal y esquemas de intermediacién colectiva aplicables induso a nivel internacional? i ]

aplica
J Compromiso de implementacion

@5
Puoliticas, cddigos y reglamentos Adjuntar evidencia | | Lista de documentos
4 MEXICO COMMITTEE AGEMDA - 13 NOV 2012 - PDF =
4 MFA COLLABORATIVE_FRAMEWORK_SPAMISH -.PDF =l
4 MFA FORUM_RESPONSIBLE TRANSITIONS AND THE GLOBAL CRISIS -.PDF |
Imanuales y procedimientos Adjuntar evidencia | Lista de documentos
[Jevidencias de accién certificadas Adjuntar evidencia | Lista de documentos
[Jevidencias de accién no certificadas Adjuntar evidencia | Lista de documentos
[reconodmiento de terceros Adjuntar evidenda = Lista de documentos
O Reporte plblico no auditada Adjuntar evidencia | Lista de documentos
O Reporte plblico auditada Adjuntar evidencia | Lista de documentos

Este indicador es afin a:
- 150 26000

Para complementar su respuesta, seleccione los grupos de relacién (stakeholders) a los que beneficia con este indicador:
Distribuidores. dientes, y consumidores

Accionistas e inversionistas
[ comunidad interna {colaboradores, sindicatos, familias)

[cadena de valor (proveedores)

Si desea eliminar una evidencia, del lado derecho de la misma encontrara una
“X”; s6lo debe presionarla con el cursor y automaticamente se quita.

Puede hacer todas las modificaciones que desee, asi como entrar y salir del
sistema sin problema, ya que toda la informacibn quedara guardada
automaticamente.

Es importante recordar que el archivo no debe ser mas grande de 4 MB
(4096 KB). Se aceptan archivos de la paqueteria Office, PDF y JPG.

NO SE ACEPTAN, links a intranet de la empresa, videos y fotografias solas.

Cuando su cuestionario esté contestado al 100% y esté seguro de todas sus
respuestas, debera liberar el cuestionario antes de la fecha limite establecida
para el cierre. La liberacion del cuestionario implica el cierre de éste y el envio
para evaluacion a Cemefi. Una vez liberado, usted ya no podra regresar a
hacer ningun cambio, pues ya no estara disponible su cuestionario en el
sistema.
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Para liberar el cuestionario, debe ingresar a la pestafia Diagndstico y
después entrar a Resumen de avance. Debe seleccionar el nombre del
cuestionario y dar clic en Aceptar. En el resumen aparecera el avance en
porcentajes de cada seccion del cuestionario.

Calidad de vida en la empresa
Empleabilidad
1. Composicion de salarios Si
2. reduccion presupuestal Si

a. Considera internamente criterios socioecondmicos (edad, estado civil, cargas familiares, etc.) para Si
orientar |la toma de decisiones.

b. Ofrece incentivos para el retiro voluntario. Si

c. Ofrece servicios de apoyo y recolocacion. Si
3. Asociacion Si

a. aplica normas de seleccion de proveedores que evalian sus practicas laborales y el cumplimiento de  Si
todas sus obligaciones laborales.
b. ofrece a los trabajadores subcontratados (outsourcing / tercerizados) los beneficios basicos de los que Compromisc de
gozan los colaboradores regulares. implementacion
c. integra a los trabajadores subcontratados (outsourcing / tercerizados) a sus programas de capacitacion Si
y desarrollo profesional.

4. informacién a colaboradores Compromiso de
implementacion

5. composicién de salarios Si

7. Cambios importantes Si

8. apelacién confidencial Si

5. Trabajo en equipo Si

Cuando todas las secciones del cuestionario estén al 100%, al final de dicho
resumen aparecera el boton “Liberar cuestionario”, mismo que debera
oprimir. Sélo el usuario responsable del registro de la empresa en el
sistema es quien podra liberar el cuestionario.

D Autorizo la evaluacion de todo lo expresado en este cuestionario

[ Liberar cuestionario ]

CORREOS DE CONTACTO

Apoyo técnico
ayudarse@cemefi.org

Apoyo en el proceso general del Distintivo ESR y asignacién de cuestionarios.
Dudas de interpretacion y contenido de indicadores
rse@cemefi.org

Apoyo en el proceso de inscripcion administrativa (formatos de registro, pago
de inscripcién y documentos requeridos)
distintivo@cemefi.org
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PREGUNTAS FRECUENTES

1.- ¢Qué debo hacer para la creacién de un nuevo usuario administrador
en el portal del CEMEFI —-ESR?

R: Ingresar a la aplicacion, registrar su empresa y dar de alta al usuario.

2.- ¢Intentamos entrar con el usuario y contrasefia que tenemos:
(jgarza@xxx.com y contrasefa: 8268 ejemplo), pero nos indica que la
contrasefia no coincide ¢qué debemos hacer?

R: Si nos dice que no coincide es porque la escribimos mal o la olvidamos y
deberan ir al apartado de recuperar contrasefia y seguir los pasos indicados.

3.- En el caso de que la persona que estaba como responsable del
registro en el sistema ya no labora en la empresa, y se tiene la cuenta de
correo, una nueva contrasefia llegaria a esa cuenta, sélo que ya no existe,
¢,Como puedo ingresar mis datos como nuevo responsable del registro de
mi empresa en el sistema?

R: En este caso debe contactar directamente al equipo de Cemefi, pues ellos
directamente deberan verificar su informacién y  hacer el cambio de
responsable para que pueda tener acceso. Escriba al correo rse@cemefi.org
describiendo la situacion.

4.- No puedo acceder al sistema y marca error en la pagina. ¢Qué debo
hacer?

R: Debe esperar unos momentos para poder ingresar nuevamente, quiza se
haya generado un error en la aplicacion que se debera estar atendiendo por la
gente soporte técnico.

5.- Se registraron y aun no les llega la contrasefia. ;Qué debo hacer?

R: Muy probablemente el correo no ha llegado porque la seguridad de la red de
la empresa no lo permite. Se debera utilizar la herramienta de recuperacion de
contrasefa que viene en la pagina de acceso.

Regularmente las empresas bloquean el puerto de SMTP que es el que
estamos utilizando para el envio de correo.

6.- ¢, Se pueden presentar las evidencias en papel o puedo entregar DVDs
o un USB?

R: No, las evidencias solo pueden ser en archivos electronicos y deben estar
subidos en el cuestionario diagnostico. No se tomara en cuenta ninguna
evidencia que no esté subida en el sistema.
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7.- Cuando intento hacer mi registro me dice que mi empresa ya esta
registrada, ¢qué debo hacer?

R: Si no se cuenta con el mail de la persona que la registrd, deberan
mandarnos un mail a ayudarse@cemefi.org poner todos los datos de su
empresa y describir la situacion.

8.- Cuando intento ingresar al cuestionario la cuenta me dice que no estoy
autorizado paraingresar a él, ¢qué debo hacer?

R: Se debe mandar un mail a ayudarse @cemefi.org solicitando la autorizacion
para dar acceso a la empresa, mandar sus datos completos.

9.- (Cémo puedo dar de alta a otros colaboradores que deben tener
acceso al cuestionario directamente?

R: Ingresar con su usuario a la aplicacién ir a Administraciéon de Usuarios,
seleccionar nuevo, ingresar la nueva cuenta y asignarlo como responsable o
colaborador, seleccionar los cuestionarios a los que tendra acceso, dar aceptar.

10.- Si ya registré los nombres en las cuentas de los usuarios, pero no sé
como darles el nUmero de contrasefia para que también puedan acceder a
las cuentas del diagndstico, ¢Qué debo hacer?

R: Si ya se registraron las cuentas, en un periodo de 24 horas les debe llegar a
su correo; si no es asi, ellos podran recuperarla ingresando su correo
electronico en la pantalla de acceso en el apartado “Si olvido su contrasefia
de clic aqui”

11.- ¢ Existen notas de apoyo para el llenado de los cuestionarios?

R: Si, en el cuestionario encontraran este icono @, podran darle clic y les
mostrara la informacion.

12.- ¢ Existe alguna guia como referencia de los tipos de evidencia?

R: Si, la puedes encontrar y descargar en http://esr.cemefi.orq , del lado
izquierdo en el apartado “Documentos de usuarios de auto diagnéstico”.

13.- ¢En el indicador 0 de Legalidad que tipo de evidencia debes incluir?
R: Ninguna, solo deberan responder Si.
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14.- ¢(Puedo modificar las respuestas y/o evidencias las veces que sea
necesario?

R: Si, pueden modificar las respuestas o cambiar las evidencias que deseen
mientras no se haya liberado el cuestionario.

15.- ¢, Como puedo documentar lo que contesté en cada indicador?

R: Recomendamos que guarde una relacion en donde documente claramente
qué es lo que respondié en cada indicador qué evidencias subié y como las
clasific6. Para organizar esta relacion le sugerimos que utilice la version en
Excel del cuestionario diagndéstico que le corresponda, lo puede realizar en la
opcion Consulta de Indicadores.

16.- ¢ Cémo puedo exportar el cuestionario diagndstico en version Excel?

R: Puede descargar el nuevo cuestionario en formato Excel desde su registro
en el sistema. Para hacer esto, ingrese al sistema y vaya a la pestafa
Diagnostico y ahi seleccionar CONSULTA DE INDICADORES. Aparecera el
cuestionario en pantalla, ahi seleccionar el formato en el que lo puede bajar
(elegir Excel), y dar clic en EXPORTAR. El cuestionario se descargara para
gue pueda guardarlo en su computadora y trabajar con ese archivo.

17.- ¢Puedo regresar a modificar las respuestas si ya liberé mi
cuestionario?

R: No, una vez liberado el cuestionario ya no se pueden hacer cambios.

18.- ¢Puedo tener alguna retroalimentaciéon antes de liberar el
cuestionario?

R: No, la retroalimentacién automética se obtiene después de la entrega del
Distintivo ESR®, en el mes de junio de 2014.



