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Presentación 

 

La “Agenda 2030 para el Desarrollo Sostenible” fija los denominados “Objetivos 

de Desarrollo Sostenible (ODS)” a alcanzar hasta el año 2030 y exige a los países 

desarrollados que en sus políticas públicas internas se incorporen los ODS. 

 

El Gobierno de Navarra se ha adherido a la Agenda 2030 de Desarrollo Sostenible 

mediante Acuerdo de 30 de abril de 2019. A su vez, este Acuerdo aprueba el 

informe de alineación de las políticas públicas competencia del Gobierno de 

Navarra con la Agenda y el plan de acción para la implementación de esta en 

Navarra.  

 

En este documento se incluye el Plan de Trabajo Autónomo de Navarra, alineado 

con la estrategia de especialización inteligente S3, que tiene por objetivo la 

creación de las condiciones para el fomento del autoempleo, la aparición de 

nuevos modelos de negocio de la mano de este colectivo y la consolidación del 

trabajo autónomo existente. Tras dos años de implementación y desarrollo de las 

distintas acciones del Plan, la creciente inquietud de las personas autónomas y 

micropymes para construir un mundo mejor y colaborar en la consecución de una 

Navarra más sostenible, justa y solidaria ha hecho que el Gobierno de Navarra 

haya adaptado sus políticas de fomento de la responsabilidad social, a través del 

sistema de gestión InnovaRSE, para su adecuada aplicación a este colectivo, 

siendo una iniciativa pionera en el conjunto del Estado.  

 

Con ello se da la posibilidad de sumar a las más de 47.000 personas que están 

dadas de alta en el Régimen Especial de Trabajo Autónomo al ecosistema 

InnovaRSE, como herramienta para la mejora de su competitividad empresarial. 

Porque el tamaño de la empresa no tiene porqué condicionar o limitar su 
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comportamiento responsable en la sociedad desde el punto de vista económico, 

ambiental y, mucho menos, social. 

 

 

 

Javier Zubicoa León 

Director del Servicio de Trabajo de la Dirección General  

de Política Empresarial, Proyección Internacional y Trabajo 
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Trabajo autónomo, 

microempresas y RS 

 

Contexto general 
Desde el origen del concepto de la responsabilidad social (RS) en los años 50 en 

Estados Unidos, se ha hablado mucho de la RS de las grandes empresas. También, 

en los últimos años, ha surgido un creciente interés por el impulso de la RS como 

factor de competitividad en pequeñas y medianas empresas. Pero si lo que se 

busca es el impacto de la RS en el trabajo autónomo y microempresas, las 

referencias, metodologías, estudios, … son prácticamente inexistentes.  

 

A continuación, algunas de las principales definiciones del concepto de 

responsabilidad social empresarial:  

 

- “… La vía por la que empresas y otras organizaciones integran de forma 

voluntaria las dimensiones social y ambiental en sus operaciones de 

negocio y en sus relaciones con los grupos de interés”. 1  

- “… La responsabilidad de las empresas por su impacto en la sociedad…”2 

-  “Un conjunto de compromisos de diversa orden, económica, social y 

ambiental adoptados por las empresas, las organizaciones e instituciones 

públicas y privadas y que constituyen un valor añadido al cumplimiento de 

 

1 Comisión Europea Libro Verde para fomentar un marco europeo para la RSE. 

Año 2001. 
2 Estrategia renovada de la UE para 2011-2014 sobre RSC, p.7 
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sus obligaciones legales, contribuyendo a la vez al progreso social y 

económico en el marco de un desarrollo sostenible.”3 

- “La Responsabilidad de una organización respecto de los impactos de sus 

decisiones y actividades en la sociedad y el medio ambiente, por medio de 

un comportamiento transparente y ético que: contribuya al desarrollo 

sostenible, la salud y el bienestar general de la Sociedad; tome en 

consideración las expectativas de sus partes interesadas, stakeholders; 

esté en cumplimiento con la legislación aplicable y sea consistente con 

normas internacionales de comportamiento; y esté integrada a través de 

toda la organización y practicada en sus relaciones.” 4 

 

A pesar de no existir una definición universalmente aceptada, en todas ellas se 

observa la ausencia de referencia al trabajo autónomo y microempresas en 

contraposición a los términos de “empresa”, “organización”, …  que aparecen en 

todas ellas entendiendo por estas referencias grandes corporaciones.  

 

Significa entonces que, ¿la responsabilidad social empresarial no existe en el 

trabajo autónomo y las microempresas? 

 

A continuación se muestra en forma de gráfico la realidad de las empresas5 

inscritas en la Seguridad Social según el Ministerio de Trabajo y economía social 

(Ministerio de Trabajo, migraciones y Seguridad social)6: 

 

 

3 Comisión de Seguimiento y Evaluación del Diálogo Social. Año 2007 
4 ISO 26000 
5 Se entiende que el término empresa engloba el trabajo autónomo en esta 

definición 
6 Datos Informe “cifras PyME” Enero 2019. Ministerio de industria, comercio y 

turismo.  
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Figura 1: Empresas inscritas en la Seguridad Social 

Teniendo en cuenta que el trabajo autónomo y las microempresas supone el 93% 

de las empresas inscritas en la seguridad social de España, ¿es correcto excluir el 

trabajo autónomo y las microempresas de la visión integradora de la 

responsabilidad social empresarial? 

 

Centrando el foco en las características del colectivo autónomo y las 

microempresas, encontramos que entre las principales preocupaciones de esta 

tipología de empresas se encuentran:  

- Pérdida y fidelización de la clientela e impagos.  

- Formación  

- Accidentes laborales 

- Acceso a inversiones y financiación 

- Cumplimiento de obligaciones legales (impuestos, carga normativa similar 

a las grandes organizaciones, laboral, …) 

- Facilidad para la contratación de personal 

 

Desde el primer vistazo, se observa que estas preocupaciones están íntimamente 

ligadas con la responsabilidad social empresarial planteando la siguiente cuestión, 
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responder a las preocupaciones, ¿significaría trabajar para la mejora de la 

responsabilidad social empresarial?  

 

Después de lo descrito, parece obvio pensar que el trabajo autónomo, 

microempresas y la responsabilidad social empresarial deben caminar de la mano. 

El carácter vocacional, la independencia y la flexibilidad de las personas que 

forman el colectivo de trabajo autónomo y microempresas, puede impactar de 

manera positiva en las tres dimensiones de la responsabilidad social empresarial, 

generando un impacto positivo en el entorno y los diferentes grupos de interés 

que rodean a quienes se encuentran en el régimen laboral autónomo, a la vez que 

se disminuyen los riesgos y preocupaciones de la actividad profesional 

aumentando sus beneficios.  

 

Estado del arte 

Trabajo autónomo, micropymes y RS 

 

Se señala al inicio de este documento la práctica ausencia de metodologías y 

referencias sobre trabajo autónomo, microempresas y responsabilidad social 

empresarial.  

 

En el caso del colectivo autónomo, en el momento de la primera edición del 

presente manual de aplicación en 2019, solo encontrábamos en España una 

referencia que incluía las variables trabajo autónomo y responsabilidad social. La 

publicación “Cuaderno divulgativo sobre la Responsabilidad Social Corporativa 

en el entorno del trabajo autónomo”7, publicada por la Asociación de 

 

7 Cuaderno divulgativo sobre la Responsabilidad Social Corporativa en el entorno 

del trabajo autónomo 

http://www.tradecyl.es/documentos/publicaciones/CUADERNO_DIVULGATIVO

_RSC.pdf 

http://www.tradecyl.es/documentos/publicaciones/CUADERNO_DIVULGATIVO_RSC.pdf
http://www.tradecyl.es/documentos/publicaciones/CUADERNO_DIVULGATIVO_RSC.pdf
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Trabajadores Autónomos Dependientes de Castilla y León, recoge un método 

para la búsqueda y fomento de las prácticas responsables en el colectivo 

autónomo, no obstante, no trabaja sobre un diagnóstico concreto del profesional 

en régimen laboral autónomo en relación las diferentes áreas de la RS, sino que 

facilita prácticas existentes replicables para que puedan ser utilizadas en el 

colectivo autónomo.  

 

En la actualidad, podemos añadir a esta referencia otras dos. Por un lado, el Sello 

RSA+8, coordinado por la Mesa de la Responsabilidad Social de Aragón (CEOE 

Aragón, CEPYME Aragón, UGT Aragón, CCOO Aragón y el IAF en representación 

del Gobierno de Aragón), ha añadido en su alcance a quienes están en régimen 

laboral autónomo ubicados en Aragón, centrando la valoración para la obtención 

del reconocimiento en cuestiones relacionadas con voluntariado y acción social y 

la fusión de la cultura en Aragón. 

 

Además, la Asociación de Autónomos Estatal ATA, facilita a través de una guía 

informativa “la responsabilidad social de la empresa (RSE) y la racionalización de 

horarios en el trabajo autónomo”9, una metodología sencilla en tres pasos para 

comenzar la senda de la responsabilidad social empresarial.  

 

La revisión del estado del arte de la unión RS y colectivo autónomo, también 

trabaja la prospección de contenido en relación al trabajo autónomo de las 

diferentes áreas que se engloban cuando hablamos de responsabilidad, por 

ejemplo; igualdad de género, conciliación, prevención de riesgos laborales, 

transparencia, compras responsables, medio ambiente, …no encontrando mejores 

resultados.  

 

 

8 Sello RSA+. https://www.aragonempresa.com/paginas/sello-rsa-plus 
9 Guía informativa sobre “la responsabilidad social de la empresa (RSE) y la 

racionalización de horarios en el trabajo autónomo. https://ata.es/wp-

content/uploads/2019/02/GUIA-RSE-Y-RACIONALIZACIO%CC%81N.pdf 

https://www.aragonempresa.com/paginas/sello-rsa-plus
https://ata.es/wp-content/uploads/2019/02/GUIA-RSE-Y-RACIONALIZACIO%CC%81N.pdf
https://ata.es/wp-content/uploads/2019/02/GUIA-RSE-Y-RACIONALIZACIO%CC%81N.pdf
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Cabe una reseña especial al estudio “La Responsabilidad Social en el Trabajo 

Autónomo. Un enfoque prospectivo”10, realizado por el Gobierno de Navarra, con 

el objetivo de conocer el estado de opinión de las personas encuadradas en el 

régimen autónomo sobre la responsabilidad social empresarial, donde queda 

patente el interés del colectivo por fomentar prácticas responsables en el 

desarrollo de sus actividades.  

 

En el caso de microempresas y responsabilidad social, existen metodologías para 

la incorporación de principios ligados a la RS en las pymes, aunque ninguna de 

estas diferencia pymes de micropymes. Es cierto, que se puede englobar estas 

empresas micro dentro de las pymes, no obstante, observamos particularidades 

en este colectivo como para poder darle un enfoque propio.  

 

La presente metodología ha sido creada para dar respuesta a la suma de trabajo 

autónomo, micropyme y responsabilidad social, respondiendo a las características 

especiales de estos colectivos y en respuesta a la ausencia de metodologías que 

en la actualidad cubran este campo.   

 

Responsabilidad social  

 

En relación con la responsabilidad social empresarial y desde su visión más 

amplia, se han estudiado las metodologías que se relatan a continuación con el fin 

de contemplar todas las áreas de interés recogidas dentro de una visión 

responsable.  

 

 

 

 

10 Estudio: “La Responsabilidad Social en el Trabajo Autónomo. Un enfoque 

prospectivo” http://www.navarra.es/NR/rdonlyres/0F81C85F-CDF9-4D5D-

93ED-9CBB45ACC1E0/430629/RSETrabajoAutonomoFinal.pdf 

http://www.navarra.es/NR/rdonlyres/0F81C85F-CDF9-4D5D-93ED-9CBB45ACC1E0/430629/RSETrabajoAutonomoFinal.pdf
http://www.navarra.es/NR/rdonlyres/0F81C85F-CDF9-4D5D-93ED-9CBB45ACC1E0/430629/RSETrabajoAutonomoFinal.pdf
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Tabla 1: Metodologías para el fomento de la RSE 

Metodología Tipo 
Verificación 

externa 
Entidad que 
promueve 

Sistema de gestión 
InnovaRSE 

Metodología Sí Gobierno de Navarra 

Objetivos de desarrollo 
sostenible 

Declaración Sí 
Organización de 
Naciones Unidas 

Guía para la Elaboración 
de Memorias de 
Sostenibilidad 

Metodología Sí 
Global Reporting 
Initiative 

AccountAbility’s AA1000 Metodología Sí Account Ability 

ISO 26000: 
Responsabilidad social 

Metodología No 
International 
Organization for 
Standardization. 

Norma UNE 165010 EX Metodología Sí 
Asociación Española 
de Normalización y 
Certificación 

UN Global Compact  Declaración No 
Organización de 
Naciones Unidas 

SA8000 Metodología Sí 
Social Accountability 
International  

IQNET SR10: Gestión de 
la responsabilidad social 

Metodología Sí IQnet 

SGE21 Metodología Sí Forética 

B Corporation Metodología Si BCorp 

SDG Compass Metodología No 

Global Reporting 
Initiative 
Organización de 
Naciones Unidas 
World Business 
Council Sustainable 
Development 
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Características de trabajo 

autónomo y microempresas 
 

Si existe una palabra que defina a los colectivos de trabajo autónomo y 

micropymes es heterogeneidad. Como punto de partida para la realización de 

este manual de aplicación, se han definido diferentes categorías que organicen la 

gran casuística de profesionales en régimen autónomo y microempresas.  

 

Se ha tomado en consideración:  

 

Tipo de actividad económica  

- Persona trabajadora autónoma: Grupo en el que se recogen los autónomos 

y las autónomas que se gestionan un “autoempleo” (Como, por ejemplo: 

deportistas, artistas, personas propietarias de una tienda, profesionales de 

la fontanería…) 

- Profesiones liberales: Las personas incluidas como profesionales del 

Impuesto de Actividades Económicas (Por ejemplo: profesionales de la 

abogacía, de la arquitectura, de la geología …) 

- Autónomos y autónomas societarias: personas encuadradas dentro del 

régimen autónomo que ejercen su actividad dentro de una sociedad 

mercantil.  

- Autónomos y autónomas dependientes: que facturan a un solo cliente el 

75% o más de sus ingresos.  

- Autónomos y autónomas agrarias: Recogidos dentro del régimen de la 

seguridad social SETA 

- Micropyme: Por norma general, una microempresa tiene un máximo de 6 

personas empleadas, sólo en algunos casos esta cifra se supera hasta un 

total de 10. No obstante dentro del sistema InnovaRSE, entendemos que 

una micropyme es la empresa de menos de 5 personas en plantilla que es lo 
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que separa la metodología InnovaRSE para pymes y la metodología 

“Trabajo autónomo, micropymes y RS”.  

 

Sector de actividad 

- Agricultura, ganadería, silvicultura y pesca 

- Hostelería  

- Comercio  

- Agricultura 

- Construcción  

- Industria 

▪ Industrias extractivas 

▪ Industria manufacturera 

▪ Suministro de energía eléctrica, gas, vapor y aire 

acondicionado 

▪ Suministro de agua, actividades de saneamiento, gestión de 

residuos 

▪ Reparación de vehículos de motor 

- Transporte y almacenamiento 

- Oficina  

▪ Información y comunicaciones 

▪ Actividades financieras y de seguros 

▪ Actividades inmobiliarias 

▪ Actividades profesionales, científicas y técnica 

▪ Actividades administrativas y servicios auxiliares 

- Educación 

- Actividades sanitarias y de servicios sociales 

- Actividades artísticas, recreativas y de entretenimiento 

- Salud 

- Actividades de los hogares como empleadores de personal doméstico 
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Generación de trabajo  

- Profesional en régimen laboral autónomo y/o micropyme con personas 

empleadas 

- Profesional en régimen laboral autónomo y/o micropyme sin personas 

empleadas 

 

La categorización, junto con el estado del arte, ha permitido establecer unos 

criterios claros para el diseño de la metodología.  

 

 

 

Sencillez: para facilitar el entendimiento por todo el colectivo autónomo y 

de microempresas, tratando de recoger todo el contenido que engloba la 

RSE de manera fácil.  

 

Agilidad: Conociendo las dificultades de las personas trabajadoras 

autónomas y micropymes para dedicar tiempo a tareas que no sean 

productivas, la metodología trabajada debe realizarse de manera eficiente, 

intentando sacar el mayor beneficio en el menor tiempo posible. 

 

Inclusión: La metodología debe reconocer e incorporar a todo el colectivo 

autónomo y de micropymes, teniendo en cuenta la diversidad de 

actividades que lo forma. 
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Manual de aplicación 

Objetivo 
El objeto de este manual de aplicación es facilitar una metodología que fomente 

las prácticas responsables, el aumento la competitividad y la generación de un 

impacto positivo tanto en el colectivo autónomo como en las micropymes 

navarras, a través de la realización de diagnósticos de situación,  planes de acción 

que faciliten la incorporación de la RS en el trabajo diario, ciclos de mejora y  

memorias de sostenibilidad y como herramienta de comunicación para con todos 

los grupos de interés aplicando la perspectiva de género en todas sus fases.  

 

Enfoque 
Para recorrer el camino de la responsabilidad social empresarial en el trabajo 

autónomo y en las micropymes en Navarra, caminamos de la mano de InnovaRSE. 

Esto significa que el contenido de “Trabajo autónomo, micropymes y RS” forma 

parte de la familia InnovaRSE, compartiendo su espíritu por la mejora continua.  

 

No obstante, y como se señala a continuación, se ha hecho una reflexión previa 

para incluir todos los aspectos fundamentales de la responsabilidad social 

empresarial teniendo en cuenta los rasgos esenciales del colectivo autónomo.  

 

A continuación, se recoge el enfoque que acompaña a “Trabajo autónomo, 

micropymes y RS”. Los aspectos claves de este han sido:  
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Enfoque estratégico: La adaptación de InnovaRSE para profesionales en régimen 

de trabajo autónomo y micropymes, se propone desde un enfoque estratégico. 

Ayudando a incluir aspectos de sostenibilidad en su misión, pero también en su 

visión a largo plazo, como un elemento transversal a su estrategia, persiguiendo la 

continuidad de la actividad económica a la vez que se genera impacto positivo 

entre los diferentes grupos de interés.  

 

Enfoque integrador: Esto significa, por un lado, que para el desarrollo de los 

diferentes pasos se han tenido en cuenta los grupos de interés que cada 

profesional en régimen autónomo y/o la micropyme identifique dentro de la 

realización de su actividad económica. Y, por otro lado, se han trabajado todas las 

áreas de la RS recogiendo aspectos relacionados con las dimensiones económica, 

ambiental y social.  

 

Mejora continua: La adaptación de InnovaRSE para profesionales en régimen 

autónomo y micropymes, se propone desde un enfoque de mejora continua, 

entendiendo por esto que la metodología se basa en la necesidad de revisar 

continuamente los aspectos relacionados con la RS, identificando, planificando e 

implementando acciones de mejoras encaminadas hacia la sostenibilidad de la 

actividad económica realizada y maximizando los beneficios de la misma.  

 

 

Beneficios 
La aplicación de un modelo de responsabilidad social en el colectivo autónomo y 

micro-organizaciones logra facilitar, un factor diferenciador basado en la 

sostenibilidad de su actividad (económica, ambiental y/o social), aumentando la 

competitividad a través de los siguientes beneficios:  

- Garantizar una supervivencia sostenible, rentabilizando la actividad 

económica, mejorando la productividad y la competitividad. 
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- Adaptabilidad a futuros cambios legislativos, tecnológicos, …, fomentando 

la innovación. 

- Captación de nueva clientela, fidelización de la ya existente y aumento de 

su satisfacción. 

- Atracción de financiación y agentes de inversión. 

- Mejora de la imagen y reputación, creando marcas personales 

responsables con el entorno y la igualdad, y que generen un impacto 

positivo en los diferentes grupos de interés. 

- Minimización de los riesgos, estudiando planes de contingencia, seguridad 

y salud, impagos entidades proveedoras, …  

 

Fases y etapas 
Trabajo autónomo, microempresas y RS, se concibe desde su nacimiento con un 

enfoque estratégico, integrador y de mejora continua (Enfoque). Debido a esto, se 

ha establecido como una necesidad para la implantación de cualquier desarrollo 

metodológico dentro de la familia InnovaRSE, un camino a seguir que incluya 

fases y etapas.  

 

A continuación se describe el planteamiento de fases y etapas de InnovaRSE 

adoptado de manera íntegra en Trabajo autónomo, microempresas y RS.  

 

Las fases se han establecido conforme al planteamiento cíclico clásico de 

cualquier proceso de planificación: diagnosticar, planificar, ejecutar y evaluar, 

añadiendo una fase final dedicada a la información de resultados.  
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Figura 2: Fases InnovaRSE 

Además, InnovaRSE establece etapas para caminar por su itinerario. A 

continuación se recogen las etapas InnovaRSE: 

- ETAPA 1: Planificación inicial de la RS (conlleva analizar por primera vez su 

situación (Diagnosticar) y diseñar un Plan de Actuación (Planificar). 

- ETAPA 2: Implementación del primer plan de actuación RS 

- ETAPA 3: Ciclo de mejora RS  

- ETAPA TRANSVERSAL: Información de los resultados (Memoria RS) 

 

Figura 3: Etapas InnovaRSE 
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Validación 
A continuación se recoge el resumen de la puesta en práctica de Trabajo 

autónomo, microempresas y RS y el resultado de las pruebas de validación 

realizadas para el testeo y mejora de los enfoques metodológicos recogidos en el 

manual de aplicación Trabajo autónomo, microempresas y RS. 

 

En el año 2018, se construyeron los cimientos de “Trabajo autónomo, 

microempresas y RS” y se desarrollaron pruebas piloto sobre la tarea Diagnóstico, 

a continuación se recoge la información relativa a quienes participaron en la 

prueba de validación.  

 

Tabla 2: Pruebas piloto de Diagnósticos 

Nombre 
autónomo/a 

Marca 
comercial 

Tipo Sector 
Personas 

empleadas 

C.A. --- Autónomo Agricultura Sí. Puntuales 

C.L. Sustainn 
Autónomo 

societario 
Oficina No 

A.O. 
Ana Oses 

Fotografía 
Autónoma Fotografía No 

E.A.  
Kaizen 

Automatización 
Autónomo 
societario 

Industria Sí 

R.M.  --- Autónomo Masajista No 

G.E. GEEA Geologos 
Autónomo 
societario 

Oficina y 
geología 

Sí 

D.I. Matukio Autónomo 
Organización 

de eventos 
Sí. Puntuales 

 

En el año 2020, se ha trabajado el desarrollo metodológico de las etapas 

posteriores al diagnóstico y para ello se desarrollaron pruebas piloto de Planes de 

Acción. A continuación se recoge la información relativa a quienes participaron en 

la prueba de validación.  
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Tabla 3: Pruebas piloto de Plan de acción  

Nombre 
autónomo/a 

Marca 
comercial 

Tipo Sector 
Personas 

empleadas 

M.O. Guneko Microempresa 
Comercio al 
por menor 

No 

A.C. 
Hortícola el 

alto  
Microempresa Agricultura Sí 

I.M. 
Mermeladas 

AIDIN 
Autónoma 

Comercio al 
por menor 

Sí 

MJ.B. 
Mermeladas 

Irular 
Autónoma 

Comercio al 
por menor 

No 

L.G. Miel Baigorri Autónoma 
Comercio al 
por menor 

No 

 

Acreditación de personas 

consultoras 
 

Las etapas de planificación y ciclo de mejora de Trabajo autónomo, 

microempresas y RS, deberán realizarse con el apoyo de personas acreditadas por 

el Gobierno de Navarra. (Ver Manual Sistema de gestión InnovaRSE). La 

elaboración de las Memorias de Sostenibilidad podrá realizarse con una persona 

consultora acreditada o con recursos propios, siempre que se garantice el 

cumplimiento de las pautas establecidas en el desarrollo metodológico. No 

obstante, para optar a la subvención de la Memoria al final de la ejecución del 

plan, será necesario contar con el apoyo de una persona consultora acreditada.   

 

Una vez completado el itinerario por primera vez (Planificación Inicial, Ejecución 

del Plan de Actuación, comunicación de resultados (memoria RS) y primer Ciclo 

de Mejora), el o la profesional autónoma o la microempresa podrá continuar la 
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implantación de Trabajo autónomo, microempresas y RS con una persona 

consultora acreditada o con recursos propios.  

 

Entidades participantes 
 

Una persona en régimen laboral autónomo y/o una microempresa puede 

implantar voluntariamente Trabajo autónomo, microempresas y RS, siempre que 

se encuentre al corriente de sus obligaciones tributarias, de Seguridad Social y las 

relativas a la aplicación de la igualdad de género en el momento de solicitar su 

participación.  

 

Las personas autónomas y/o microempresas asumen el compromiso de participar 

en las actividades, estudios o informes que desde el Gobierno de Navarra se 

promuevan con el fin de difundir buenas prácticas en materia de responsabilidad 

social, así como de fomentar el trabajo colaborativo entre las diferentes entidades 

a través de la Red InnovaRSE. Particularmente se comprometen a participar en 

una encuesta continua de expectativas y satisfacción, cumplimentando al menos 

un cuestionario al inicio de la primera etapa (antes de comenzar el Diagnóstico) y 

al finalizar la ejecución del primer Plan de Actuación. 

 

Personas en régimen autónomo y/o microempresas de fuera de Navarra que 

deseen adherirse al Trabajo autónomo, microempresas y RS, podrán hacerlo 

siempre que realicen la implantación de las metodologías con profesionales de la 

consultoría con acreditación del listado vigente en el momento de la solicitud. En 

cualquier caso el sello obtenido, al que se hace referencia en el presente 

documento, será el concedido por la Comunidad Foral de Navarra. 

Más información en el Manual Sistema de gestión InnovaRSE. 
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Herramientas de control 
 

El Gobierno de Navarra establecerá los procedimientos necesarios para 

garantizar que los contenidos desarrollados por las entidades participantes se 

adecuan al Trabajo autónomo, microempresas y RS. 

 

El Sistema InnovaRSE (Ver Manual Sistema de gestión InnovaRSE) dispone de un 

proceso de verificación denominado Herramienta de Verificación, en el que se 

evalúa la veracidad de la información aportada en las Memorias de Sostenibilidad 

InnovaRSE aplicable en su totalidad a Trabajo autónomo, microempresas y RS. 

 

Sellos InnovaRSE 
 

Para ser considerada una persona autónoma o una microempresa acreditada en el 

Trabajo autónomo, microempresas y RS, se deberán presentar entregables 

(diferentes según la etapa que se esté implementando) que serán evaluados y 

visados como Aptos por el Gobierno de Navarra, verificando la adecuación de los 

contenidos al desarrollo metodológico de Trabajo autónomo, microempresas y 

RS. 

La acreditación del Trabajo autónomo, microempresas y RS se manifiesta con la 

entrega de los Sellos para cada una de las etapas, los cuales le serán facilitados a la 

persona autónoma o a la microempresa en formato digital posteriormente al 

envío del Documento de Uso de Sellos InnovaRSE aceptado y firmado. 
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Figura 4: Sellos Trabajo autónomo, microempresas RS  

 

Más información sobre las condiciones de uso de los sellos en el Manual Sistema 

de gestión InnovaRSE. 

 

Instrumentos de apoyo 
 

El Gobierno de Navarra podrá publicar líneas de ayudas específicas para la 

financiación del servicio de consultoría en la implantación del Trabajo autónomo, 

microempresas y RS. 

 

En cada línea de ayuda se definirán los contenidos y los importes financiables.  

 

Más información en el Manual Sistema de gestión InnovaRSE 
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Anexo I. 

Guía metodológica 

Planificación 
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1 INTRODUCCIÓN 
 
A continuación se recoge el objeto de la realización de la planificación de la RS: 
 
 

La planificación de RS diagnostica la situación inicial del/la trabajador/a 
autónomo/a o de la microempresa y establece un plan de acción con actuaciones 

concretas que generen impacto positivo 
 

 
Dentro de la planificación de la RS se persigue:  
 

- Formar a las personas implicadas en responsabilidad social 
- Analizar la situación del/la autónomo/a y de la micropyme en relación a la 

responsabilidad social, 
- Identificación de buenas prácticas de responsabilidad social  
- Establecimiento de áreas de mejora  
- Concreción de un plan de acción para la implementación de 3 áreas de 

mejora  
- Comunicación  

 
Necesariamente, esta planificación de la RS se realizará con el apoyo de un 
consultor/a homologado/a (Más información en el Manual Sistema de gestión 
InnovaRSE) 
 
La planificación de la RS está formada por las siguientes actividades y tareas: 
 
1. ACTIVIDAD 1:PIRMEROS PASOS  

- Tarea 1.1.Compromiso de la responsabilidad social  
- Tarea 1.2.Estado del arte  
- Tarea 1.3.Datos generales  
- Tarea 1.4.Formación en responsabilidad social 

 
2. ACTIVIDAD 2: DIAGNÓSTICO 

- Tarea 2.1.Definición de Misión y Visión y ODS  
- Tarea 2.2.Realización de Cuestionario  
- Tarea 2.3.Recopilación indicadores  
- Tarea 2.4.Redacción del informe 

 
3. ACTIVIDAD 3: PLAN DE ACCIÓN 

- Tarea 3.1.Identificación de áreas de mejora  
- Tarea 3.2.Selección de áreas de mejora  
- Tarea 3.3.Establecimiento de un plan de acción 
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4. ACTIVIDAD 4: COMUNICACIÓN 

 
- Tarea 4.1.Redacción de “Resultados”  
- Tarea 4.2.Establecimiento de acciones de comunicación Actividad  
- Tarea 4.3.Explicación de resultados 

 
A continuación se representa en forma de imagen el resumen de actividades y 
tareas de la planificación de la RS 

 
Figura 1:Diagrama de la Planificación RS 
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2 PLANIFICACIÓN DE LA RS 
 

2.1 LOS PRIMEROS PASOS 
 
Se recoge en este apartado la primera actividad a realizar para trabajar la 
planificación de la responsabilidad social del/la autónomo/a o la micropyme.  
 

2.1.1 Compromiso RS 
 
El autónomo/a y/o la micropyme que quiera emprender la senda de la 
responsabilidad social empresarial, debe comprender que trabajar en este sentido 
supone una aceptación voluntaria para trabajar por la incorporación de prácticas 
responsables suponiendo que el cumplimiento legal está cubierto. Por lo que, el 
primer paso del diagnóstico, y en general de la metodología, será recoger el 
contenido concreto del compromiso autónomo/a y/o la micropyme en relación 
con la responsabilidad social.  
 
Este compromiso será formalizado con anterioridad a la realización del trabajo en 
la plantilla “Compromiso Planificación RS”. En caso de solicitarse subvención para 
la planificación RS, el documento se incluirá como entregable obligatorio junto a la 
solicitud de la misma.  
 
El compromiso deberá ir fechado, firmado y, en caso de que sea posible, sellado.  
 
Existen dos documentos de compromisos diferenciados para trabajadores/as 
autónomos/as y microempresas. En ellos los puntos a rellenar son:  
 
 

1. Nombre micropyme / Nombre 
Trabajador/a autónomo/a 

2. Representante legal de la micropyme 
(solo para micropymes)  

3. Nombre del consultor/a que 
acompaña en esta tarea 

4. Nombre persona de contacto para la 
realización de esta tarea (en el caso 
de trabajador/a autónomo recoge el 
nombre de éste/a) 

5. Lugar, fecha firma (Y en caso de ser 
posible sello)  

 
 
 
 
 

Figura 2: Plantilla “Compromiso” 
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2.1.2 Datos generales  
 
Antes de hacer la primera visita para la realización del diagnostico de RS es 
conveniente que la persona consultora rellene en la medida de lo posible el 
apartado de datos generales de la plantilla “Informe Planificación RS” 
 
Existen dos plantillas de “Informe” diferenciados para trabajadores/as 
autónomos/as y microempresas. Aunque es muy similar, encuentra diferencias en 
el punto de “Datos identificativos” 

 
Figura 3: Plantilla de “Informe. Datos generales” 

Además, dentro de los datos generales, se deberá 
realizar una pequeña reflexión sobre la aplicabilidad 
de los diferentes puntos del diagnóstico de 
responsabilidad, con el objeto de garantizar el 
análisis y estudio de todos los aspectos de RS 
recogidos en la presente metodología.  
De cada uno de los puntos, se debe recoger en una 
frase corta si aplica o no el aspecto acompañado de 
una explicación de la respuesta.  
 
Ejemplo: “El autónomo gestiona las entidades 
proveedoras y subcontratistas de la actividad. 
Requisito de aplicabilidad.” 

 
Figura 4: Plantilla “Informe. Aplicabilidad del cuestionario” 
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2.1.3 Estado del arte 
 
Si hay un rasgo que define el colectivo autónomo y de las microempresas es la 
heterogeneidad de actividades.  
 
Por esto, y antes de las visitas programadas para llevar a cabo la planificación de la 
responsabilidad social con el/la trabajador/a autónomo/a y/o la micropyme, el/la 
consultora debe dedicar un esfuerzo inicial al estudio del estado del arte de los 
diferentes aspectos que recoge la responsabilidad social en el sector en el que se 
desarrolla la actividad, teniendo en cuenta el comportamiento del mercado y 
usuarios, tendencias legislativas, acciones realizadas en el sector.  
 
Se debe focalizar el interés en:  
 

- Identificar el interés del mercado, clientes y/o usuario en relación con la 
sostenibilidad y la responsabilidad social. 

- Revisar las tendencias legislativas para la actividad que desarrolla la 
persona autónoma o la microempresa. 

- Identificar prácticas relacionadas con la sostenibilidad y la responsabilidad 
social de la competencia y del sector de actividad.  

- Explorar oportunidades en otros sectores cuyas actividades puedan ser 
aplicables. 

 
El contenido del estudio se registrará en la plantilla “Informe Planificación RS”. 
 
Ejemplo de Estado del arte, microempresa logística:  
 
Tendencias de mercado  

- Servicios sin emisiones  
- Envíos punto a punto  
- Información sobre el estado del envío y 

tiempo real 
- Productos de segunda mano  
- Productos de proximidad 

Tendencias legislativas  
- Zonas de bajas emisiones  
- Requisitos de compra verde 
- Plásticos de un solo uso  
- Eficiencia energética 
- Reducción de emisiones  

Tendencias de sector y competencia 
- Packaging sostenible: Envases 

reutilizables, reducción de embalajes,  
- Vehículos eficientes 
- Logística inversa  

Figura 5: Plantilla de “Informe. Estado del arte” 
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2.1.4 Formación 
 
La formación es la primera tarea a llevar a cabo de manera presencial con las 
personas responsables del proceso de planificación de la responsabilidad. Si bien, 
siempre cabe la posibilidad de adelantar el material formativo a la persona 
autónoma o la microempresa por medios telemáticos si así se estima oportuno. Se 
aprovechará este momento de visita in situ para firmar la plantilla “Visitas 
InnovaRSE”, donde queda reflejado la aprobación por parte del/la autónomo/a o 
microempresa del trabajo presencial del/la consultor/a y se completará en la 
medida en la que sea posible el “Cuestionario de Expectativas” a fin de conocer 
antes de la realización del trabajo que conoce y que quiere lograr la persona 
autónomo o la micropyme con esta apuesta por la RS. El formato de la citada 
plantilla será online, encontrándose el link de acceso disponible para los/las 
consultores/as en el Manual Sistema de gestión InnovaRSE. 
 
En la visita el/la consultor/a de apoyo impartirá la formación teniendo como 
apoyo los recursos formativos que forman parte de Manual Sistema de gestión 
InnovaRSE u otros que se estimen oportunos.  
 
Los aspectos claves a transmitir en la formación son:  
 

- Perspectiva estratégica (Misión, visión, valores, propósito, …) 
- Triple dimensión  
- Grupos de interés  
- Comunicación y transparencia 
- Objetivos de desarrollo sostenible  

 
 
A continuación se recogen algunos recursos de consulta para la realización de la 
formación. No obstante la persona consultora podrá utilizar los materiales que 
considere adecuados y suficientes para la realización de la formación RS.  
 
 - Presentación Trabajo autónomo y responsabilidad social empresarial. Link 
 - Video explicativo de la responsabilidad social empresarial. Link  
 - Manual Sistema de gestión InnovaRSE  
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2.2 EL DIAGNÓSTICO DE RESPONSABILIDAD 
SOCIAL 

 
El Diagnóstico constituye la base para analizar la situación del/la autónomo/a o la 
micropyme en relación a la responsabilidad social, e identificar las buenas 
prácticas y áreas de mejora.  
 

2.2.1 Definición de misión y visión y ODS 
 
Una vez finalizada la formación, el/la consultor/a recogerá la misión y visión de la 
persona autónoma o microempresa y, en caso de no existir, se formularán las 
mismas como una tarea de la planificación de la responsabilidad social 
empresarial.  
 
Entendemos por misión la razón de ser de la actividad desarrollada por la persona 
autónoma o la micropyme. También se puede identificar con la actividad principal.   
Y por VISIÓN la definición de la imagen que la pyme quiere ofrecer a largo plazo. 
 
Convendría tener en cuenta que la misión y la visión desde el punto de vista de la 
responsabilidad social, debe aportar de manera clara y específica un enfoque 
hacia la sostenibilidad real y el impacto positivo de los productos o servicios que 
se desarrollen dentro de la propia actividad.  
 
Ejemplo MISIÓN. Consultoría Sostenibilidad 
“Diseñamos y desarrollamos modelos de negocio, productos y servicios 
sostenibles (económica, social y ambientalmente), aplicando los principios de la 
economía circular para generar un impacto positivo.” 
 
Ejemplo VISIÓN. Consultoría Sostenibilidad 
“Pretendemos ser una referencia en conocimiento e innovación inspirando a las 
nuevas generaciones para la construcción de un futuro sostenible, perdurable y 
de una sociedad cero-residuos.” 
 
 La Agenda 2030 sobre el Desarrollo 
Sostenible (aprobada por la  ONU en 2015), 
constituye la hoja de ruta del desarrollo global 
para los próximos años. Se recogerá en este 
punto las acciones concretas, de manera 
somera, identificadas en el diagnóstico, que 
podrían contribuir a la consecución de los 
Objetivos de Desarrollo Sostenible, 
identificadas en la actividad del trabajo 
autónomo o la micropyme. Se recomienda 
trabajar este punto una vez realizado todo el 
diagnóstico de RS 

 
Figura 6: Representación gráfica de los 
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Objetivos dedesarrollo sostenible 
 
Ejemplo de acciones de un trabajador autónomo agrario que se dedica al  “Cultivo 
de: tomate, esparrago brócoli, coliflor, pimiento calabaza calabacín maíz dulce 
habas para industria.”:  
 
- ODS 12: Producción y consumo responsable: 

o El trabajador autónomo contribuye a la consecución de ciudades y 
comunidades sostenibles a través del fomento de 
la producción ecológica de sus cultivos  

o Además fomenta la gestión sostenible y el uso 
eficiente de los recursos naturales 

o Se reducen los residuos fomentando la 
reutilización y compostaje de los mismos.  

Figura 7: ODS12 
 

2.2.2 Realización de cuestionario 
 
El objetivo de esta tarea es conocer el grado de avance de las tres dimensiones de 
la responsabilidad social en la actividad del/la autónomo/a o de la micropyme.  
 

- Dimensión Económica 
- Dimensión Ambiental 
- Dimensión Social 

 
La herramienta elegida es la realización de un cuestionario. En el mismo se 
recogerán evidencias de RS de la actividad del/la autónomo/a o de la micropyme.  
 
El formato del cuestionario contiene:   

- Listas de chequeo; preguntas a las que se debe contestar a través de un 
check o si/no. 

- Preguntas cerradas, a las que se debe contestar de manera concreta.  
- Descripciones que puedan aclarar evidencias encontradas durante la 

formulación de las cuestiones.  
 
Los espacios de comentarios y/o observaciones sombreados son de respuesta 
OBLIGATORIA salvo que no sea de aplicabilidad y así quede recogido en los datos 
generales.  
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Figura 8: Ejemplo de “Informe. Cuestionario” 
 
El cuestionario está compuesto por áreas diferentes, en concreto:  
 

- Gestión de la actividad 
- Personas trabajadoras  
- Comunidad 
- Medio ambiente 
- Entidades Clientes 

 
Cada una de las áreas recoge a su vez subáreas donde se recogen las cuestiones 
relativas a RS.  
 
A continuación se recoge el índice de áreas y subáreas  
 
GESTIÓN DE LA ACTIVIDAD 

o Cuestiones estratégicas  
o Innovación 
o Gestión 
o Comunicación externa 

 
PERSONAS TRABAJADORAS  

o Contratación de personas trabajadoras  
o Prevención de riesgos laborales de personal contratado 
o Satisfacción de trabajadores/as  
o Gestión de recursos humanos  
o Igualdad y Conciliación 

 
COMUNIDAD 

o Impacto 
o Colaboración y Cooperación  
o Proveedores y subcontratas 
o Inclusión y accesibilidad 

 
MEDIO AMBIENTE 

o Infraestructura 
o Impactos ambientales 
o Movilidad 
o Producto 

 
ENTIDADES CLIENTES 

o Ubicación 
o Satisfacción de cliente 
o Contratos públicos 

 
Para la realización del diagnóstico, la persona consultora contará con la 
herramienta de apoyo “Guía de orientación para la realización de diagnósticos”. 
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El objetivo de la división anteriormente citada es identificar buenas prácticas y 
áreas de mejora por secciones, de forma que se facilite la comprensión de las 
mismas para el/la autónomo/a o la micropyme.  
 
La identificación de buenas prácticas y áreas de mejora se realizará de forma 
somera durante la realización del cuestionario junto con  el/la autónomo/a o la 
micropyme y se trabajará de manera profunda por parte del consultor/a en el 
tiempo dedicado para ello.  
 
Conviene señalar que es obligatorio rellenar este punto en todas las secciones, y 
en caso de que no sea aplicable, bien porque no se han encontrado buenas 
prácticas o porque no se identifican áreas de mejora, se deberá añadir una 
explicación que acompañe a la ausencia.  
 
Ejemplo de identificación de Buena prácticas y áreas de mejora: 
 
Identificación de buenas prácticas  

- Se tiene definida una misión clara, con un propósito de explicito. La misión 
es conocida a través de la publicación en la tienda, las redes sociales, … 

- Se destinan los beneficios a la reinversión en la propia actividad: obrador y 
tienda.  

- La autónoma destaca por su afán innovador en el producto realizado, 
destacable en su sector.  

- Buena gestión de documentación de calidad y seguridad alimentaria.  
Identificación de Áreas de mejora 

- Trabajar de manera organizada la comunicación a los grupos de interés. 
Revisar los grupos prioritarios y establecer qué comunicar, cuándo 
comunicar, y cómo comunicar.  

- Establecer un programa sencillo de 
objetivos con el propósito de acercar a la 
autónoma el beneficio de la comunicación 
de los mismos a través de diferentes 
canales.  

- Se detecta una necesidad para abordar el 
cumplimiento legal de:  

- La legislación de protección de datos  
- La legislación de prevención de riesgos 

laborales  
- Aprovechar la buena labor que se hace de 

comunicación externa a través de RRSS 
para incluir temas relacionados con la RSE 
más que propiamente de producto 

 
Figura 9: Plantilla “Informe.  

Buenas prácticas y áreas de mejora” 
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2.2.3 Recopilación indicadores  
 
Una vez realizado el cuestionario de RS, el/la consultor/a debe tratar con el/la 
autónomo/a o la microempresa la necesidad de incorporar indicadores a la 
planificación de la RS.  
 
En el enfoque actual de toda la metodología InnovaRSE (ver Manual Sistema de 
gestión InnovaRSE), los indicadores se utilizan fundamentalmente como 
complemento a la descripción de las cuestiones de RS, sirviendo de apoyo para 
valorar estas cuestiones, y como la base cuantitativa para la mejora continua.  
 
Los indicadores a utilizar en la Trabajo autónomo | Micropymes RS, se alinean con 
los indicadores recogidos en Manual Sistema de gestión InnovaRSE. y se recogen en 
la herramienta “Listado de Indicadores”. 
 
Los indicadores están relacionados con las secciones del cuestionario. 
Necesariamente se incluirán los datos en la plantilla “Informe Planificación RS” 
 
Los indicadores obligatorios a recoger en el informe serán dos por sección. 
Además, de manera voluntaria, se podrán recoger tantos indicadores como se 
quiera. En la siguiente página se puede encontrar todo el listado de indicadores.  
 
 

En el formato de informe se recogerán de forma OBLIGATORIA diez indicadores, 
dos por sección del diagnóstico. En caso de querer introducir indicadores 
voluntarios, se añadirán filas a la tabla de indicadores haciendo referencia a las 
secciones a las que hagan referencia.  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

Figura 10: Plantilla de “Informe. Indicadores” 
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2.2.4 Redacción del informe 
 
La última tarea recogida en la actividad de diagnóstico es la redacción del informe, 
aunque cabe señalar que esta tarea también esta relacionada con algunas tareas 
descritas en los “primeros pasos”.  
 
Durante la descripción del trabajo a llevar a cabo, en concreto en “Primeros 
pasos” y “Diagnóstico”, ya se han hecho referencias expresas a puntos de la 
plantilla “Informe Planificación RS”, que deben ser rellenadas, y la metodología 
para llevarlo a cabo. 
 
También han quedado recogidas las tareas que 
deben llevarse a cabo en la primera visita con el/la 
autónomo/a o las personas trabajadoras de la 
microempresa, y las que se pueden llevar a cabo 
en el término denominado “Trabajo de oficina”.  
 
El contenido de esta tarea no es otro que dar 
forma a todo lo estudiado, hablado, recogido, 
planteado, en las tareas comprendidas entre la 1.1. 
y la 2.4. Este trabajo puede ser llevado a cabo 
durante la visita con el/la interlocutor/a, aunque 
casi con toda seguridad la persona consultora 
necesite un poco de tiempo extraordinario de 
“Trabajo de oficina” para poner en orden todo el 
contenido tratado.  

Figura 11: Portada de la plantilla “Informe” 
 
No se debe olvidar aprovechar esta tarea para incluir en el informe reflexiones 
finales acerca de las problemas, apoyos, necesidades y ayudas. Se incluirán las 
mismas en la plantilla “Informe Planificación RS”.  
 
Ejemplo del punto 7 del  informe de un autónomo agrario:  
 
Problemas 

- Bajo control de las ayudas sociales en personas con riesgo de exclusión 
social.  

- Competencia desleal en el sector. Abuso de grandes compañías en relación 
con los agricultores.  

- Legislación difícil de cumplir en su totalidad.  
Apoyos 

- UAGN como “voz” del sector.  
Necesidades y ayudas 

- Tomar en consideración las aportaciones del sector de las movilizaciones 
en España. 

- Aprender a llegar hasta el consumidor final con todas las cosas buenas que 
se identifican.  
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2.3 ELABORACIÓN DEL PLAN DE ACCIÓN 
 
Dentro del Plan de acción, se recoge como eje central el trabajo sobre áreas, las 
áreas de mejora identificadas en el diagnóstico RS.  
 

2.3.1  Identificación de áreas de mejora 
 
Se realizará en primer lugar una recopilación de las áreas de mejora identificadas y 
trabajadas en EL DIAGNÓSTICO DE RESPONSABILIDAD SOCIAL, dentro de la 
tarea realización de cuestionario.  
 
En la plantilla “Informe Planificación RS” se listarán todas las áreas de mejora 
identificadas en el cuestionario, como punto de partida para la selección de las 
mismas y la elaboración del plan de acción. 
 
La identificación de las áreas de mejora se realizará sobre una tabla en la que las 
filas serán las áreas de mejora a trabajar y las columnas:  

- Columna 1: Identificación: Se identificarán las áreas de mejora detectadas 
en el cuestionario con las iniciales AM seguidas de un número correlativo 
empezando en 01, 02, 03, 04, … 

- Columna 2: Dimensión de la RS: Se asignará a cada una de las áreas de 
mejora identificadas una correlación con las tres dimensiones de la 
responsabilidad social:  

o Económica 
o Ambiental  
o Social 

- Columna 3: Áreas de mejora detectadas en el diagnóstico: Aquí se 
recogerán las áreas identificadas a lo largo del cuestionario, existiendo la 
posibilidad de modificar el enunciado para su mejor comprensión.  

 
A continuación, se recoge un ejemplo de la tabla con la identificación de áreas de 
mejora de una micropyme que produce y distribuye huevos ecológicos.  
 

ID DIMENSIÓN RS ÁREAS DE MEJORA DETECTADAS EN EL 
DIAGNÓSTICO 

AM01 GLOBAL 
Establecer un programa sencillo de objetivos 
anuales. Utilizar la consecución de los mismos 

como contenido de comunicación. 

AM02 AMBIENTAL 

Cálculo de huella de carbono. Trabajar el 
impacto negativo y el impacto positivo. A 

partir de aquí trabajar la reducción de 
combustibles fósiles 

Tabla 1:  Ejemplo de Identificación de áreas de mejora 
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2.3.2 Selección de áreas de mejora 
 
Una vez realizada la identificación, se seleccionarán las áreas de mejora a trabajar  
para la consecución del plan de acción de responsabilidad social.  
 
No existe un  criterio único para la selección de áreas de mejora, se trabajará con 
el  criterio y juicio del/la consultor/a consensuando el mismo con el/la 
autónomo/a  
o la microempresa.  
 
La selección de las áreas de mejora se realizará sobre la misma tabla en la que se 
ha realizado la identificación de las áreas de mejora. 
 

- Columna 4: Decisión sobre si el área de mejora se elige para el plan de 
actuación. Se puede rellenar poniendo si o no 

- Columna 5: Justificación del porqué esa área de mejora se elige o no se 
elige para el plan de actuación. 

 
 

Como mínimo se seleccionarán 3 áreas de mejora 
 

 
A continuación se completa el ejemplo recogido en la tabla anterior de una 
micropyme que produce y distribuye huevos ecológicos.  
 
 

ID DIMENSIÓN 
RS 

ÁREAS DE MEJORA 
DETECTADAS EN EL 

DIAGNÓSTICO 

ELECCIÓN 
PLAN DE 

ACTUACIÓN 
JUSTIFICACIÓN 

AM01 GLOBAL 

Establecer un 
programa sencillo de 

objetivos anuales. 
Utilizar la 

consecución de los 
mismos como 
contenido de 
comunicación. 

NO 

Por el momento no se 
establece como área de 
mejora. Es difícil para los 
autónomos que forman 

la microempresa 
establecer registros y 

formatos de forma 
escrita. Si puede que se 

hagan acciones de 
comunicación en este 

sentido, ya que objetivos 
de mejora se plantean 

todos los años.  

AM02 AMBIENTAL 

Cálculo de huella de 
carbono. Trabajar el 

impacto negativo y el 
impacto positivo. A 

partir de aquí trabajar 
la reducción de 

combustibles fósiles 

SI Se establece como un 
área de mejora. 

 

Tabla 2:  Ejemplo de Identificación y selección de áreas de mejora 
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2.3.3 Establecimiento de un plan de acción 
 
El último paso, una vez identificadas y seleccionadas las áreas de mejora, es la 
elaboración de un plan de acción que asegure la puesta en marcha de dichas áreas 
de mejora de responsabilidad social. Se realizará una planificación de acciones 
para cada una. Se recuerda que al menos se trabajarán dentro de este plan de 
acción 3 áreas de mejora.  
El trabajo para la planificación de acciones de mejora se realizará en formato 
“Trabajo interno”, realizado por el/la consultor/a como trabajo de oficina.  
La planificación de cada una de las áreas de mejora de dividirá en 4 secciones;  

 
- Identificación del área de mejora 
- Desarrollo del área de mejora 
- Medición del área de mejora 
- Comentarios 

 
A continuación se recogen los puntos concretos a trabajar para cada una de las 
acciones de mejora seleccionadas.  
 
Sección 1: Identificación del área de mejora 

- Identificación (ID): “Numeración” establecida en la Identificación de áreas 
de mejora.  

- Área de actuación. Sección del cuestionario sobre la que se trabaja. 
- Dimensión de la RS que mejora: Económico, Ambiental y social.  
- Área de mejora:  Descripción del área de mejora: Coincide con la 

descripción de “Áreas de mejora detectadas en el diagnóstico” 
- Descripción del impacto positivo que el área de mejora genera 

potencialmente.  
- Grupos de interés en los que incide.  

Sección 2: Desarrollo del área de mejora. Formato tabla, en las diferentes filas se 
rellenarán las diferentes actividades y en las columnas:  

- Columna 1: Actividades: Describir los pasos a seguir o tareas. Se deberán 
describir las actividades de forma específica y detallada.  

- Columna 2: Recursos: Detallar qué se necesita para llevar a cabo la 
actividad.  

- Columna 3: Coste: En caso de ser necesarios recursos económicos 
especificar el coste concreto del mismo 

- Columna 4:  Responsable: Definir las personas implicadas en el plan de 
acción involucrados en la realización de actividades.  

Sección 3: Medición del área de mejora 
- Objetivo: definir el fin que se quiere lograr de manera concisa y medible. 
- Indicador: Cómo se va a medir el objetivo planteado 

Sección 4: Comentarios.  
A continuación se completa el ejemplo recogido en la tabla anterior de una 
micropyme que produce y distribuye huevos ecológicos.  
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IDENTIFICACIÓN DEL ÁREA DE MEJORA 
 

 
- ID: AM04 
- Área de actuación: Emisiones 
- Dimensión de la RS que mejora: Ambiental 
- Área de mejora: Cálculo de huella de carbono. Trabajar el impacto negativo 

y el impacto positivo. A partir de aquí trabajar la reducción de combustibles 
fósiles. Poner en marcha la compra de vehículo eléctrico para la realización 
de la distribución del producto. 

- Descripción del impacto positivo Poner en valor el producto actual 0 
emisiones, mejorando el clima y el problema global del cambio climático, 
además de seguir trabajando de manera continua por la reducción de 
emisiones de gases de efecto invernadero.  

- Grupos de interés en los que incide: sociedad 
 
 

DESARROLLO DEL ÁREA DE MEJORA 
 

 
ACTIVIDADES RECURSOS COSTE RESPONSABLE 

Elección de alcance para la 
realización del cálculo de huella del 
producto. 

Tiempo de personas 0€ Mikel  

Elección de herramienta sencilla de 
cálculo de huella de carbono 
teniendo en cuenta que tiene que 
medir impactos negativos y 
positivos.  

Tiempo de personas 
Valorar consultoría 

externa 
1.500€ Mikel  

Búsqueda de fuentes alternativas de 
combustibles fósiles. Comprar 
vehículo eléctrico para la realización 
de la distribución del producto. 

Tiempo de personas 0€ Mikel  

Acciones de comunicación ver plan 
de acción Área de mejora 1 Tiempo de personas 0€ Mikel 

 
 

MEDICIÓN DEL ÁREA DE MEJORA 
 

 
- Indicador: Conseguir ser carbón neutral.  
- Resultado xx emisiones gases de efecto invernadero 

 
 

COMENTARIOS 
 

 
En la actualidad la única fuente generadora de emisiones a la atmosfera es la 
furgoneta de reparto.  
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2.4 COMUNICACIÓN 
 
La comunicación se erige como un pilar fundamental de la planificación de la 
responsabilidad social. Este paso permite a la persona autónoma o la micropyme 
establecer un diálogo de calidad con sus grupos de interés.  
 
2.4.1 Redacción de “resultados” 
 
Teniendo en cuenta la idiosincrasia del trabajo autónomo y las micropymes y la 
búsqueda de agilidad y sencillez de la metodología, se ha creado la plantilla 
“Resultados Planificación RS”, como documento sencillo donde se recogen las 
buenas prácticas y áreas de mejora evidenciadas durante la realización del 
cuestionario.  
 
De esta manera, el/la autónomo/a o la microempresa, tiene mayor facilidad para 
comunicar los resultados de la planificación de la RS y favorecer un diálogo de 
calidad con sus grupos de interés.  
 
La plantilla “Resultados Planificación RS”, será redactado por el/la consultor/a en 
el momento en el que se trabaje el informe final. Será entregado al/la autónomo/a 
o microempresa, al menos en formato .pdf. Se recogerán los mismos resultados 
que se han evidenciado en el cuestionario, realizando las adaptaciones que sean 
necesarias para elaborar un documento al que se va a dar difusión.  
 
Existen dos modelos diferenciados para trabajo autónomo y microempresas.  

 
Figura 12: Plantilla de “Resultados” 
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2.4.2 Establecimiento de acciones de 
comunicación 

 
Es importante trabajar con la persona autónoma o la micropyme la importancia 
vital de la comunicación en la responsabilidad social. Teniendo en cuenta que no 
hay responsabilidad social sin comunicación con los grupos de interés, conviene 
profundizar con el/la autónomo/a o la micropyme los beneficios que esta 
herramienta puede ofrecer a la actividad.  
 
Es complicado lograr una efectiva comunicación con los diferentes grupos de 
interés, por esto, se establece dentro de la planificación de la responsabilidad 
social, el compromiso por parte del/la autónomo/a o la micropyme del 
establecimiento de acciones de comunicación concretas acorde con sus recursos, 
necesidades y expectativas, sin olvidar el aspecto de sencillez de toda la 
metodología.  
 
Las acciones de comunicación a trabajar por la persona trabajadora autónoma o la 
micropyme, incluirán necesariamente:  
 

- Comunicación de la plantilla “Resultados” 
- Comunicación del sello InnovaRSE 

 
Y otras dos acciones de comunicación que fomenten una reflexión consciente 
sobre la responsabilidad social en la actividad.  
 
Todas las acciones se recogerán en la plantilla “Informe Planificación RS”, en una 
tabla como la que se muestra a continuación.  
 
Para cada una de las acciones definidas se señalarán los grupos de interés a los 
que va dirigida la acción y los canales. 
 
A continuación se muestra un ejemplo de acciones de comunicación de una 
autónoma que se dedica a la fabricación de mermelada artesana.  
 

ACCIÓN DE COMUNICACIÓN GRUPOS DE INTERÉS CANALES 

Comunicación del resultado del 
diagnóstico y plan  

Consumidor final 
Sociedad Por definir 

Comunicación del sello InnovaRSE Consumidor final 
Sociedad Por definir 

Comunicación de misión, visión, valores, 
ODS.  

Consumidor final 
Sociedad Por definir 

Mensajes como. 0 emisiones, 0 
residuos, respetuoso entorno… 

Consumidor final 
Sociedad Por definir 

Tabla 3:  Ejemplo de Identificación de acciones de comunicación 
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2.4.3 Explicación resultados: Planificación RS 
 
El/la consultor/a presentará a la persona autónoma o la micropyme los resultados 
de la planificación de la RS, de manera presencial.  
 
Dentro de esta visita, se incluirá información relativa a:  
 

- Explicación del Informe  
o Datos generales  
o Misión, visión  
o Diagnóstico  

§ Gestión de la actividad  
§ Personas trabajadoras  
§ Comunidad  
§ Medio ambiente  
§ Clientes  

o Plan de acción  
o Comunicación  

- Explicación del entregable “Resultados Planificación RS”, 
 
Además, como punto final, se firmará la plantilla "Sellos InnovaRSE” para que al/la 
autónomo/a o la micropyme acceda a la concesión del logo que demuestre su 
compromiso con la responsabilidad social y de nuevo se dejará evidencia en la 
plantilla “Visitas InnovaRSE” el trabajo presencial realizado por el/la consultor/a.  
 

 
Figura 13: Plantilla “Justificación Visitas” 



SISY RSE 
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3 PROTOCOLO DE PLANIFICACIÓN RS  
 
 

 
Tabla 4: Protocolo de actuación de la planificación  

 

ID NOMBRE TAREA TIPO HORAS ENTREGABLE 

Tarea 1.1 Compromiso de la 
responsabilidad social Interno 0,25 horas 

Compromiso 
Planificación RS 

Tarea 1.2 Estado del arte Interno 1 hora Informe 
Planificación RS 

Tarea 1.3 Datos generales Interno 0,5  horas Informe 
Planificación RS 

Tarea 1.4 Formación en 
responsabilidad social Visita 1 1  hora Visitas InnovaRSE 

Tarea 1.5 Cuestionario de 
expectativas Visita 1 0,25 horas --- 

Tarea 2.1. Definición de Misión y 
Visión y ODS Visita 1 0,5  horas Informe 

Planificación RS 

Tarea 2.2. Realización de Cuestionario Visita 1 2 horas Informe 
Planificación RS 

Tarea 2.3. Recopilación indicadores Visita 1 0,5  horas Informe 
Planificación RS 

Tarea 2.4. Redacción del informe Interno 2 horas Informe 
Planificación RS 

Tarea 3.1. Identificación de áreas de 
mejora Visita 1 0,25 horas Informe 

Planificación RS 

Tarea 3.2. Selección de áreas de 
mejora Visita 1 0,25 horas Informe 

Planificación RS 

Tarea 3.3. Establecimiento de un plan 
de acción Interno 1,5 horas Informe 

Planificación RS 

Tarea 4.1. Redacción de “Resultados” Interno 0,5  horas Resultados 
Planificación RS 

Tarea 4.2. Establecimiento de acciones 
de comunicación Interno 0,5 horas informe 

Planificación RS 

Tarea 4.3. Explicación de informe Visita 2 1  hora 
Visitas InnovaRSE 
Sellos InnovaRSE 



SISY RSE 
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Anexo II.  

Guía metodológica  

Ciclo de Mejora 
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1 INTRODUCCIÓN 
 
A continuación se recoge el objeto de la realización de los ciclos de mejora de la 

RS: 

 
 

El ciclo de mejora de RS analiza los resultados de los pasos dados 
hasta el momento y establece la mejora continua de RS a través de la 

proposición de nuevas áreas de mejora y un nuevo plan de 
comunicación 

 

 
Dentro de los ciclos de mejora se persigue:  

 

- Analizar la situación del/la autónomo/a y de la micropyme en relación a la 

responsabilidad social en el momento actual 

- Identificación de buenas prácticas de responsabilidad social  

- Establecimiento de áreas de mejora  

- Concreción de un plan de acción para la implementación de 3 áreas de 

mejora  

- Comunicación  

 

Necesariamente, el ciclo de mejora se realizará con el apoyo de un consultor/a 

homologado/a (Más información en el Manual Sistema de gestión InnovaRSE).  

 

Los ciclos de mejora RS está formada por las siguientes actividades y tareas: 

 

1. ACTIVIDAD 1: PRIMEROS PASOS  

- Tarea 1.1. Validación del compromiso RS 

- Tarea 1.2. Datos generales  

- Tarea 1.3.Revisión del estado del arte 

 

2. ACTIVIDAD 2: REVISIÓN DE LA RESPONSABILIDAD SOCIAL 

- Tarea 2.1. Preparación de la revisión 

- Tarea 2.2. Revisión general 

- Tarea 2.3. Revisión de indicadores 

- Tarea 2.4.: revisión de plan de acción  

- Tarea 2.5. Revisión de la comunicación  

- Tarea 2.6. Revisión de grupos de interés 

- Tarea 2.7. Revisión del diagnóstico 

- Tarea 2.8. Revisión de la misión y la visión 

- Tarea 2.9. Redacción de informe 

 

 

 



 

TRABAJO AUTÓNOMO | MICROPYMES Y RS. Guía Ciclo Mejora.             Página 4 de 20 

3. ACTIVIDAD 3: NUEVO PLAN DE ACCIÓN  

- Tarea 3.1. Identificación de las áreas de mejora 

- Tarea 3.2. Elección de las áreas de mejora 

- Tarea 3.3. Plan de acción  

 
4. ACTIVIDAD4: COMUNICACIÓN 

- Tarea 4.1. Redacción de “Resultados Ciclo de mejora RS” 

- Tarea 4.2. Establecimiento de acciones d comunicación 

- Tarea 4.3. Explicación resultados: Ciclo de mejora RS 

 
A continuación se representa en forma de imagen el resumen de actividades y 

tareas del Ciclo de mejora RS.  

 
Figura 1: Diagrama de los Ciclos de mejora RS 



 

TRABAJO AUTÓNOMO | MICROPYMES Y RS. Guía Ciclo Mejora.             Página 5 de 20 

2 CICLO DE MEJORA DE LA RS 
 

2.1 LOS PRIMEROS PASOS 
 
Se recoge en este apartado las primera actividad a realizar para trabajar el ciclo de 

mejora de responsabilidad social del/la autónomo/a o la micropyme.  

 

2.1.1 Validación del compromiso RS 
 

La persona autónoma o la micropyme que continúe con el ciclo de mejora de la RS 

ha incorporado la  responsabilidad social empresarial como un camino a seguir 

asumiendo el compromiso incorporación de prácticas responsables en su actividad 

de manera continua.   

 

Como primera tarea de los ciclos de mejora, se realizará una nueva validación del 

compromiso RS que el/la autónomo/a o la micropyme, ha manifestado desde el 

comienzo de esta andadura.   

 

Este compromiso será formalizado con anterioridad al comienzo de los trabajos 

recogidos en las siguientes tareas en la plantilla “Compromiso Ciclo de mejora”.  

 

En caso de solicitarse ayudas para el ciclo de mejora RS, el documento se incluirá 

como entregable obligatorio para la para la solicitud de las mismas.  

 

El compromiso deberá de ir fechado, firmado y en caso de que sea posible sellado.  

 

2.1.2 Datos generales  
 
Antes de la realización de la primera visita para la realización del ciclo de mejora RS 

es conveniente que la persona consultora revise y complete en la medida de lo 

posible el apartado de datos generales de la plantilla “Informe Ciclo de mejora RS”. 

 

Los datos recogidos en este punto serán los mismos que los recogidos en la Manual 

de aplicación Trabajo autónomo|Micropymes RS: Anexo I Guía metodológica 

Planificación RS. 2.1.2. Datos generales.  

 

2.2 REVISIÓN DE LA RESPONSABILIDAD 
SOCIAL 

 
En esta actividad de los ciclos de mejora RS, la persona autónoma o la micropyme, 

necesariamente con ayuda de una persona consultora, realizará la revisión de todo 

el contenido recogido en la planificación de la RS adecuando el mismo a la realidad 

de la actividad y realizando especial hincapié en análisis de la de las decisiones 

tomadas.  



 

TRABAJO AUTÓNOMO | MICROPYMES Y RS. Guía Ciclo Mejora.             Página 6 de 20 

 
 
 

En caso de realizarse un ciclo de mejora sobre la información obtenida de un ciclo 

de mejora anterior, se trabajará sobre las evidencias del diagnóstico inicial y de las 

posibles modificaciones que se hayan detectado en los diferentes ciclos de mejora 

realizados.  
 

 

2.2.1 Preparación de la revisión 
 
Con anterioridad a la visita in situ para la realización de la revisión, se realizará, por 

parte de la persona consultora, una revisión inicial del contenido establecido en el 

informe de Planificación de la RS o en ciclos de mejora realizados con anterioridad, 

a fin de traspasar la información a revisar en la plantilla “Informe Ciclo de mejora 

RS”, mejorando así a eficiencia del proceso y dedicando los esfuerzos de la visita a 

la revisión de contenidos. Así mismo se realizará un estudio sobre el estado del arte 

para revisar la vigencia de lo ya establecido y en caso de que no se adecue a la 

realidad de la actividad estudiar tendencias legislativas, de mercado, … actuales. 

 

Se aprovechará este momento de preparación para dejar rellenada la plantilla 

“Visitas InnovaRSE”, que serán rellenados con la persona autónoma o representante 

de la microempresa en el momento de la primera visita in situ.  

 

2.2.2 Revisión general 
 

Se establece como punto de partida de la 

revisión de la RS, el análisis de resultados de lo 

descrito en el punto de conclusiones de la 

actividad diagnóstico RS plantilla “Informe Ciclo 

de mejora RS”. 

 

Se comenzará por comentar con el/la 

autónomo/a o la micropyme lo establecido en 

este punto como problemas, apoyos, 

necesidades y oportunidades, y la situación real 

que ha acontecido desde la realización del 

diagnóstico hasta el momento actual.  

 

Este análisis servirá como punto de partida para 

el establecimiento de las conclusiones del ciclo 

de mejora RS.  
 
Figura 2: Ejemplo de plantilla “Informe  
Ciclo de mejora. Revisión RS” 
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2.2.3 Revisión de indicadores 
 
Como segunda tarea dentro de este paso de revisión RS, se actualizarán los 

indicadores con los datos resultantes en la actualidad. (Más información en la 

herramienta “Listado de Indicadores”) 

 

En este punto tan solo se recogerán los datos en la actualidad y se referenciarán 

los datos que se evidenciaron en el diagnóstico. Necesariamente se deben recoger 

los indicadores que se utilizaron en la planificación de la RS.  

También existe un apartado de comentarios para que si el/la consultor/a lo 

considera necesario, añada información complementaria en caso de existir 

indicadores que en la actualidad no se pueden actualizar, …  

 

Necesariamente en este apartado de comentarios se incluirá una valoración de los 

resultados por parte de la persona consultora, valorando el aumento o disminución 

de los mismos y las razones de los resultados obtenidos.  

 
Figura 3: Ejemplo de plantilla “Informe Ciclo de Mejora RS. Revisión de indicadores” 
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2.2.4 Revisión de plan de acción  
 
Dentro de esta tarea se llevará a cabo la revisión de plan de acción propuesto en 

la planificación de la RS y también el análisis de la eficacia de las acciones 

propuestas 

 

El contenido a trabajar se reflejará en un formato de tabla, se recogerán en las 

diferentes filas las acciones de mejora planteadas con anterioridad (bien en la 

planificación RS o en ciclos de mejora anteriores) y estudiarán los resultados y 

obtenidos y comentarios que puedan surgir. 

 

En concreto el contenido a reflejar en la tabla será:   

 

- Columna 1: Identificación del área de mejora. Se identificarán las áreas de 

mejora detectadas en el cuestionario con las iniciales AM seguidas de un 

número correlativo empezando en 01, 02, 03, 04, …  

- Columna 2: Descripción. Detalle de áreas identificadas a lo largo del 

cuestionario, existiendo la posibilidad de modificar el enunciado para su 

mejor comprensión.  

- Columna 3: Objetivo. Definir el fin qué se quiere lograr de manera clara, 

concisa y medible. 

- Columna 4: Indicador. Forma en la que se representa cómo se va a medir el 

objetivo planteado.  

- Columna 5. Resultado: En este punto se compartirán los resultados 

obtenidos de los Objetivos planteados. Se debe recoger el resultado 

conforme al indicador planteado.  

- Columna 6: Comentarios Necesariamente se deberá incluir una explicación 

sobre los resultados obtenidos, se puede describir en este apartado la 

eficacia de las acciones tomadas, el por qué del resultado, los apoyos y 

dificultades que se han encontrado para la consecución del objetivo, … 

 
Figura 4:  Ejemplo de Plantilla “Informe Ciclo de Mejora RS. Revisión de plan de acción” 
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2.2.5 Revisión de la comunicación  
 
Casi de igual manera que en el punto anterior se revisará el contenido de 

comunicación.  

 

En este caso se revisarán dos puntos, si la acción de comunicación ha sido 

realizada y comentarios para valorar su estado y eficacia.  

 

La revisión se llevará a cabo en una tabla, donde las filas serán las diferentes 

acciones de comunicación y las columnas:  

 

- Columna 1: Identificación de la acción de comunicación  

- Columna 2: Estado de Realización: En este punto se valorará la consecución 

o no de las acciones de comunicación establecidas en la planificación de la 

RS (Se podrá valorar como un si o no, un porcentaje, …) 

- Columna 3: Comentarios. Necesariamente, la persona consultora, deberá 

incluir una explicación sobre los resultados obtenidos de las acciones de 

comunicación, se puede describir en este apartado la eficacia de las acciones 

tomadas, el por qué del resultado, los apoyos y dificultades que se han 

encontrado para la consecución del objetivo, … 

 

 
Figura 5: Ejemplo de plantilla “Informe Ciclo de Mejora RS. Revisión de comunicación” 
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2.2.6 Revisión de grupos de interés 
 
Dentro de esta tarea se realizará una revisión de los grupos de interés. En primer 

lugar se analizará la evaluación ya realizada (e incluso puede que revisada si ya se 

ha realizado algún ciclo de mejora) pudiendo modificar la importancia y/o prioridad 

de los mismos según las necesidades actuales.  

 

Además, se realizará una reflexión sobre la existencia de otros grupos de interés, 

que aunque no identificados en la Planificación de la RS, se han puesto de 

manifiesto en la actividad, y se valora como positivo realizar una identificación 

para establecer acciones de comunicación con ellos.  

 

Necesariamente se deberá incluir en el apartado de “Comentarios”, las reflexiones 

surgidas del análisis de los grupos de interés  

 

 

2.2.7 Revisión del diagnóstico 
 
Como punto principal de esta tarea “Revisión RS”, se realizará una evaluación 

pormenorizada de la situación del autónomo/a o la micropyme, en relación con las 

cuestiones planteadas en el diagnóstico RS o en revisiones de diagnóstico en el 

caso de haber realizado ciclos de mejora previos. Ver Manual de aplicación Trabajo 

autónomo|Micropymes RS: Anexo I “Guía metodológica Planificación RS. 2.2. 

Diagnóstico RS”. 
 

Se revisará todo el contenido, evidenciando las posibles modificaciones que se 

hubieran producido en la actividad y aportando información sobre las diferencias 

con la información de partida.  

 

Dentro de esta tarea se realizarán dos subtareas:  

 

Subtarea 1: Revisión del cuestionario. Para cada una de las áreas recogidas en el 

diagnóstico, se revisará el estado de la actividad de la persona autónoma o 

microempresa, completando la existencia o no de modificaciones sobre lo 

evidenciado con anterioridad, y la descripción de los cambios respecto del anterior 

diagnóstico y/o ciclo de mejora.  

 

Recordamos las áreas y subáreas del diagnóstico:  

 

GESTIÓN DE LA ACTIVIDAD 

o Cuestiones estratégicas  

o Innovación 

o Gestión 

o Comunicación externa 
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PERSONAS TRABAJADORAS  

o Contratación de personas trabajadoras  

o Prevención de riesgos laborales de personal contratado 

o Satisfacción de trabajadores/as  

o Gestión de recursos humanos  

o Igualdad y Conciliación 

 

COMUNIDAD 

o Impacto 

o Colaboración y Cooperación  

o Proveedores y subcontratas 

o Inclusión y accesibilidad 

 

MEDIO AMBIENTE 

o Infraestructura 

o Impactos ambientales 

o Movilidad 

o Producto 

 

ENTIDADES CLIENTES 

o Ubicación 

o Satisfacción de cliente 

o Contratos públicos 

 

 

Subtarea 2: Resumen de las áreas. En esta tarea se recogerán tanto las buenas 

prácticas identificadas antes de la realización del ciclo de mejora como las 

evidenciadas durante la revisión del mismo y las áreas de mejora que se pueden 

trabajar a partir de la realización del ciclo (en este caso pueden coincidir con algunas 

identificadas con anterioridad o no).  

 

Se recuerda a la persona consultora que para la realización de estas tareas se puede 

utilizar como documento de apoyo contará con la herramienta de apoyo “Guía de 

orientación para la realización de diagnósticos”. 
 
2.2.8 Revisión de la misión y la visión 
 

Se realizará un análisis de la misión y visión del/la autónomo/a o la micropyme, 

teniendo en cuenta los posibles cambios que hubiera podido sufrir la actividad.  

 

De igual manera, se puede aprovechar este momento de reflexión para valorar la 

incorporación de aspectos específicos relacionados con la RS que no estuvieran 

recogidos en las mismas.  

 

 

 

Ejemplo MISIÓN antigua de una empresa de construcción 
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“Somos una empresa constructora” 
 

Ejemplo de redefinición de MISIÓN de una empresa de construcción 

“Nos definimos como una empresa que centra su actividad en la edificación, obra 
pública, rehabilitación, demolición y todo tipo de servicios dentro del sector de la 
construcción contando con una amplia experiencia, gran profesionalidad y total 
orientación al cliente. Además, trabajamos, teniendo en cuenta la calidad del servicio, 
respetando el desarrollo sostenible y fomentando la seguridad y salud de nuestro 
personal.” 
 
2.2.9 Redacción de informe 
 
La última tarea recogida en este paso de revisión es la redacción del informe, 

aunque cabe señalar que esta tarea también esta relacionada con algunas tareas 

descritas en los “primeros pasos”.  

 

Durante la descripción del trabajo a llevar a cabo, en concreto en “Primeros pasos” 

y “Revisión RS”, ya se han hecho referencias expresas a puntos de la plantilla 

“Informe Ciclo de mejora RS” que deben ser rellenadas, y la metodología para 

llevarlo a cabo. 

 

El contenido de esta tarea no es otro que dar forma a todo lo estudiado, 

hablado, recogido, planteado, en las tareas comprendidas entre la 1.1. y la 2.9. 

 
No se debe olvidar, aprovechar esta tarea para incluir en el informe reflexiones 

finales acerca de las problemas, apoyos, necesidades y ayudas. Se incluirán las 

mismas en la plantilla “Informe Ciclo de mejora RS”. 

 
 

A partir de este punto, el desarrollo metodológico propuesto para el desarrollo 

del ciclo de mejora, en concreto lo relativo a indicadores de mejora, plan de 

acción y comunicación, será idéntico a lo recogido en la planificación de la RS 
 

 

2.2.10 Recopilación de indicadores  
 
Los indicadores definidos en la herramienta  “Listado de Indicadores”, se alinean 

con los indicadores recogidos en el Manual Sistema de gestión InnovaRSE. 

 

Necesariamente se incluirán los datos en la plantilla “Informe Ciclo de mejora RS” 

 

Los indicadores obligatorios a recoger en el informe serán dos por sección. Además, 

de manera voluntaria, se podrán recoger tantos indicadores como se quiera. En la 

siguiente página se puede encontrar todo el listado de indicadores.  
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En el formato de informe se recogerán de forma OBLIGATORIA diez indicadores, 

dos por sección del diagnóstico. En caso de querer introducir indicadores 

voluntarios, se añadirán filas a la tabla de indicadores haciendo referencia a las 

secciones a las que hagan referencia.  
 

 

2.3 NUEVO PLAN DE ACCIÓN  
 
2.3.1  Identificación de áreas de mejora 
 
Se realizará en primer lugar una recopilación de las áreas de mejora identificadas y 

trabajadas en la revisión del diagnóstico.  

 

Se listarán todas las áreas de mejora identificadas en el cuestionario, en la plantilla 

“Informe Informe Ciclo de mejora RS” como punto de partida para la selección de 

las mismas y la elaboración del plan de acción.    

 

La identificación de las áreas de mejora se realizará sobre una tabla en la que las 

filas serán las áreas de mejora a trabajar y las columnas:  

- Columna 1: Identificación: Se identificarán las áreas de mejora detectadas 

en el cuestionario con las iniciales AM seguidas de un número correlativo 

empezando en 01, 02, 03, 04, … 

- Columna 2: Dimensión de la RS: Se asignará a cada una de las áreas de 

mejora identificadas una correlación con las tres dimensiones de la 

responsabilidad social:  

o Económica 

o Ambiental  

o Social 

- Columna 3: Áreas de mejora detectadas en el diagnóstico: Aquí se recogerán 

las áreas identificadas a lo largo del cuestionario, existiendo la posibilidad de 

modificar el enunciado para su mejor comprensión.  

 

A continuación se recoge un ejemplo de la tabla con la identificación de áreas de 

mejora de una micropyme que produce y distribuye huevos ecológicos.  
 

ID DIMENSIÓN RS ÁREAS DE MEJORA DETECTADAS EN EL 
DIAGNÓSTICO 

AM01 GLOBAL 
Establecer un programa sencillo de objetivos 
anuales. Utilizar la consecución de los mismos 

como contenido de comunicación. 

AM02 AMBIENTAL 

Cálculo de huella de carbono. Trabajar el 
impacto negativo y el impacto positivo. A 

partir de aquí trabajar la reducción de 
combustibles fósiles 

Tabla 1:  Ejemplo de Identificación de áreas de mejora 
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2.3.2 Selección de áreas de mejora 
 
Una vez realizada la identificación, se seleccionarán las áreas de mejora a trabajar  

para la consecución del plan de acción de responsabilidad social.  

 

No existe un  criterio único para la selección de áreas de mejora, se trabajará con 

el  criterio y juicio del/la consultor/a consensuando el mismo con el/la autónomo/a  

o la microempresa.  

 

La selección de las áreas de mejora se realizará sobre misma tabla en la que se ha 

realizado la identificación de las áreas de mejora. 

 

- Columna 4: Decisión sobre si el área de mejora se elige para el plan de 

actuación. Se puede rellenar poniendo si o no 

- Columna 5: Justificación del porqué esa área de mejora se elige o no se elige 

para el plan de actuación. 

 
 

Como mínimo se seleccionarán 3 áreas de mejora 
 

 

A continuación se completa el ejemplo recogido en la tabla anterior de una 

micropyme que produce y distribuye huevos ecológicos.  

 
 

ID DIMENSIÓN 
RS 

ÁREAS DE MEJORA 
DETECTADAS EN EL 

DIAGNÓSTICO 

ELECCIÓN 
PLAN DE 

ACTUACIÓN 
JUSTIFICACIÓN 

AM01 GLOBAL 

Establecer un 
programa sencillo de 

objetivos anuales. 
Utilizar la 

consecución de los 
mismos como 
contenido de 
comunicación. 

NO 

Por el momento no se 
establece como área de 
mejora. Es difícil para los 
autónomos que forman 

la microempresa 
establecer registros y 

formatos de forma 
escrita. Si puede que se 

hagan acciones de 
comunicación en este 

sentido, ya que objetivos 
de mejora se plantean 

todos los años.  

AM02 AMBIENTAL 

Cálculo de huella de 
carbono. Trabajar el 

impacto negativo y el 
impacto positivo. A 

partir de aquí trabajar 
la reducción de 

combustibles fósiles 

SI Se establece como un 
área de mejora. 

 

Tabla 2:  Ejemplo de Identificación y selección de áreas de mejora 
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2.3.3 Establecimiento de un plan de acción 
 
El último paso, una vez identificadas y seleccionadas las áreas de mejora, es la 

elaboración de un plan de acción que asegure la puesta en marcha de las áreas de 

mejora de responsabilidad social. Se realizará una planificación de acciones para 

cada una de las áreas de mejora identificadas. Se recuerda que al menos se 

trabajarán dentro de este plan de acción 3 áreas de mejora.  

 

El trabajo para la planificación de acciones de mejora se realizará en formato 

“Trabajo interno”, realizado por el/la consultor/a como trabajo de oficina.  

 

La planificación de cada una de las áreas de mejora de dividirá en 4 secciones;  

 

- Identificación del área de mejora 

- Desarrollo del área de mejora 

- Medición del área de mejora 

- Comentarios 

 

A continuación se recogen los puntos concretos a trabajar para cada una de las 

acciones de mejora seleccionadas.  

 

Sección 1: Identificación del área de mejora 

- Identificación (ID): “Numeración” establecida en la Identificación de áreas de 

mejora.  

- Área de actuación. Sección del cuestionario sobre la que se trabaja. 

- Dimensión de la RS que mejora: Económico, Ambiental y social.  

- Área de mejora:  Descripción del área de mejora: Coincide con la descripción 

de “Áreas de mejora detectadas en el diagnóstico” 

- Descripción del impacto positivo que el área de mejora genera 

potencialmente.  

- Grupos de interés en los que incide.  

 

Sección 2: Desarrollo del área de mejora. Formato tabla, en las diferentes filas se 

rellenarán las diferentes actividades y en las columnas:  

- Columna 1: Actividades: Describir los pasos a seguir o tareas. Se deberán 

describir las actividades de forma específica y detallada.  

- Columna 2: Recursos: Detallar qué se necesita para llevar a cabo la actividad.  

- Columna 3: Coste: En caso de ser necesarios recursos económicos 

especificar el coste concreto del mismo 

- Columna 4:  Responsable: Definir las personas implicadas en el plan de 

acción involucrados en la realización de actividades.  

 

Sección 3: Medición del área de mejora 

- Objetivo: definir el fin que se quiere lograr de manera concisa y medible. 

- Indicador: Cómo se va a medir el objetivo planteado 

 

Sección 4: Comentarios.  
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A continuación se completa el ejemplo recogido en la tabla anterior de una 

micropyme que produce y distribuye huevos ecológicos.  

 
 

IDENTIFICACIÓN DEL ÁREA DE MEJORA 
 

 

- ID: AM04 

- Área de actuación: Emisiones 

- Dimensión de la RS que mejora: Ambiental 

- Área de mejora: Cálculo de huella de carbono. Trabajar el impacto negativo 

y el impacto positivo. A partir de aquí trabajar la reducción de combustibles 

fósiles. Poner en marcha la compra de vehículo eléctrico para la realización 

de la distribución del producto. 

- Descripción del impacto positivo Poner en valor el producto actual 0 

emisiones, mejorando el clima y el problema global del cambio climático, 

además de seguir trabajando de manera continua por la reducción de 

emisiones de gases de efecto invernadero.  

- Grupos de interés en los que incide: sociedad 

 
 

DESARROLLO DEL ÁREA DE MEJORA 
 

 

ACTIVIDADES RECURSOS COSTE RESPONSABLE 

Elección de alcance para la 
realización del cálculo de huella del 
producto. 

Tiempo de personas 0€ Mikel  

Elección de herramienta sencilla de 
cálculo de huella de carbono 
teniendo en cuenta que tiene que 
medir impactos negativos y positivos.  

Tiempo de personas 
Valorar consultoría 

externa 
1.500€ Mikel  

Búsqueda de fuentes alternativas de 
combustibles fósiles. Comprar 
vehículo eléctrico para la realización 
de la distribución del producto. 

Tiempo de personas 0€ Mikel  

Acciones de comunicación ver plan 
de acción Área de mejora 1 Tiempo de personas 0€ Mikel 

 
 

MEDICIÓN DEL ÁREA DE MEJORA 
 

 

- Indicador: Conseguir ser carbon neutral.  

- Resultado xx emisiones gases de efecto invernadero 

 
 

COMENTARIOS 
 

 
En la actualidad la única fuente generadora de emisiones a la atmosfera es la 

furgoneta de reparto.  

 
 



 

TRABAJO AUTÓNOMO | MICROPYMES Y RS. Guía Ciclo Mejora.             Página 17 de 20 

2.4 COMUNICACIÓN 
 
La comunicación se erige como un pilar fundamental de la planificación de la 

responsabilidad social. Este paso permite a la persona autónoma o la micropyme 

establecer un diálogo de calidad con sus grupos de interés.  

 
2.4.1 Redacción de “resultados” 
 
Teniendo en cuenta la idiosincrasia del trabajo autónomo y las micropymes y la 

búsqueda de agilidad y sencillez de la metodología, se ha creado la plantilla 

“Resultados Ciclo de mejora RS”, como documento sencillo donde se recogen las 

buenas prácticas y áreas de mejora evidenciadas durante la realización del 

cuestionario.  

 

De esta manera, el/la autónomo/a o la microempresa, tiene mayor facilidad para 

comunicar los resultados de la planificación de la RS y favorecer un diálogo de 

calidad con sus grupos de interés.  

 

La plantilla “Resultados Ciclo de mejora RS”, será redactado por el/la consultor/a 

en el momento en el que se trabaje el informe final. Será entregado al/la 

autónomo/a o microempresa, al menos en formato .pdf. Se recogerán los mismos 

resultados que se han evidenciado en el cuestionario, realizando las adaptaciones 

que sean necesarias para elaborar un documento al que se va a dar difusión.  

 

Existen dos modelos diferenciados para trabajo autónomo y microempresas.  

 

 
Figura 6: Plantilla de “Resultados” 
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2.4.2 Establecimiento de acciones de comunicación 
 
Es importante trabajar con la persona autónoma o la micropyme, la importancia vital 

de la comunicación en la responsabilidad social. Teniendo en cuenta que no hay 

responsabilidad social sin comunicación con los grupos de interés, conviene 

profundizar con el/la autónomo/a o la micropyme los beneficios que esta 

herramienta puede ofrecer a la actividad.  

 

Es complicado lograr una efectiva comunicación con los diferentes grupos de 

interés, por esto, se establece dentro de la planificación de la responsabilidad social, 

el compromiso por parte del/la autónomo/a o la micropyme del establecimiento de 

acciones de comunicación concretas acorde con sus recursos, necesidades y 

expectativas, sin olvidar el aspecto de sencillez de toda la metodología.  

 

Las acciones de comunicación a trabajar por la persona trabajadora autónoma o la 

micropyme, incluirán necesariamente:  

 

- Comunicación de la plantilla “Resultados” 

- Comunicación del sello InnovaRSE 

 

Y otras dos acciones de comunicación que fomenten una reflexión consciente 

sobre la responsabilidad social en la actividad.  

 

Todas las acciones, se recogerán en la plantilla “Informe Ciclo de mejora RS”, en 

una tabla como la que se muestra a continuación.  

 

Para cada una de las acciones definidas se señalarán los grupos de interés a los que 

va dirigida la acción y los canales. 

 

A continuación se muestra un ejemplo de acciones de comunicación de una 

autónoma que se dedica a la fabricación de mermelada artesana.  

 

ACCIÓN DE COMUNICACIÓN GRUPOS DE INTERÉS CANALES 

Comunicación del resultado del 
diagnóstico y plan  

Consumidor final 
Sociedad Por definir 

Comunicación del sello InnovaRSE Consumidor final 
Sociedad Por definir 

Comunicación de misión, visión, valores, 
ODS.  

Consumidor final 
Sociedad Por definir 

Mensajes como. 0 emisiones, 0 
residuos, respetuoso entorno… 

Consumidor final 
Sociedad Por definir 

Tabla 3:  Ejemplo de Identificación de acciones de comunicación 
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2.4.3 Explicación resultados: Ciclo de mejora RS 
 
El/la consultor/a presentará a la persona autónoma o la micropyme los resultados 

del ciclo de mejora RS, de manera presencial.  

 

Dentro de esta visita, se incluirá información relativa a:  

 

- Explicación del Informe  

o Datos generales  

o Misión, visión  

o Diagnóstico  

§ Gestión de la actividad  

§ Personas trabajadoras  

§ Comunidad  

§ Medio ambiente  

§ Clientes  

o Plan de acción  

o Comunicación  

- Explicación del entregable “Resultados Ciclo de mejora RS”, 

 

Además, como punto final, se firmará la plantilla "Sellos InnovaRSE” para que al/la 

autónomo/a o la micropyme acceda a la concesión del logo que demuestre su 

compromiso con la responsabilidad social y de nuevo se dejara evidencia en la 

plantilla “Visitas InnovaRSE”, el trabajo presencial realizado por el/la consultor/a.  

 

 
Figura 7: Plantilla “Justificación Visitas
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3 PROTOCOLO DE CICLO DE MEJORA  
 

 
Tabla 4: Protocolo de actuación de los ciclos de mejora 

 
 
 
 

ID NOMBRE TAREA TIPO HORAS ENTREGABLE 

Tarea 1.1 Validación del Compromiso 
de la responsabilidad social Interno 0,25 horas 

Compromiso Ciclo 
de mejora RS 

Tarea 1.2 Datos generales Interno 0,25  horas 
Informe Ciclo de 
mejora RS  
Visitas InnovaRSE 

Tarea 1.3 Revisión del estado del arte Interno 1 hora Informe Ciclo de 
Mejora RS 

Tarea 2.1. Preparación de la revisión Visita 1 0,5 Informe Ciclo de 
Mejora RS 

Tarea 2.2. Revisión general Visita 1 0,5 Informe Ciclo de 
Mejora RS 

Tarea 2.3. Revisión de indicadores Visita 1 0,5 Informe Ciclo de 
Mejora RS 

Tarea 2.4. revisión de plan de acción Visita 1 0,5 Informe Ciclo de 
Mejora RS 

Tarea 2.5. Revisión de la comunicación Visita 1 0,5 Informe Ciclo de 
Mejora RS 

Tarea 2.6. Revisión de grupos de 
interés Visita 1 0,5 

Informe Ciclo de 
Mejora RS 

Tarea 2.7. Revisión del diagnóstico Visita 1 0,5 Informe Ciclo de 
Mejora RS 

Tarea 2.8. Revisión de la misión y la 
visión Visita 1 0,5 

Informe Ciclo de 
Mejora RS 

Tarea 2.9. Redacción de informe Interno 4,5 horas Informe Ciclo de 
Mejora RS 

Tarea 3.1. Identificación de las áreas 
de mejora Visita 1 0,25 

Informe Ciclo de 
Mejora RS 

Tarea 3.2. Elección de las áreas de 
mejora Visita 1 0,25 

Informe Ciclo de 
Mejora RS 

Tarea 3.3. Plan de acción Interno 0,5 Informe Ciclo de 
Mejora RS 

Tarea 4.1. Redacción de “Resultados” Interno 0,5  horas Resultados Ciclo 
de mejora RS 

Tarea 4.2. Establecimiento de acciones 
de comunicación Interno 0,5 horas 

Informe Ciclo de 
mejora de  RS 

Tarea 4.3. Explicación de Resultados Visita 2 1  hora 
Visitas InnovaRSE 
Documento Sellos 
InnovaRSE 
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Anexo III.  

Guía metodológica 

memoria sostenibilidad 
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1 INTRODUCCIÓN 
 
Dentro de marco del sistema InnovaRSE, y teniendo en cuenta el enfoque 
integrador de todas las metodologías que lo forman, se ha optado por unificar la 
metodología para la realización de comunicación de resultados RS a través de 
memorias de responsabilidad social. Esto significa que el contenido aquí recogido 
es el mismo que en el Manual Sistema de gestión InnovaRSE con alguna pequeña 
modificación para su adecuación a la casuística del trabajo autónomo y/o las 
microempresas.  
 

 

La memoria es un documento que pone en valor el camino recorrido 
por la persona autónoma o la micropyme fomentando la transparencia 

como uno de los pilares de la responsabilidad social. 
 

 

Dentro de la información de resultados se persigue:  
 
- Analizar la situación del/la autónomo/a y de la micropyme en relación a la 

responsabilidad social en el momento actual 
- Fomentar la transparencia y comunicación con todos los grupos de interés 

 
El actual sistema InnovaRSE plantea que la comunicación de resultados de RS  
Memorias de Sostenibilidad sean documentos personalizados que permitan 
orientar la comunicación de la política de Responsabilidad Social de la persona 
autónoma o microemmpresa conforme a las particularidades de la organización y 
su propia imagen de marca.  
 
Pero esto resulta perfectamente compatible con la necesidad de que se cumplan 
una serie de estándares mínimos de calidad, que garanticen que la comunicación 
del desempeño de la empresa en materia de sostenibilidad se hace de acuerdo a 
los principios de la RS que son asumidos por 
InnovaRSE. No se trata de que todas las Memorias de 
Sostenibilidad cuenten lo mismo, pero sí que lo 
cuenten de la misma manera. Las referencias tenidas 
en cuenta dentro de InnovaRSE han sido:   
- Global Reporting Initiative (GRI), que es el 

estándar internacional más común para la 
elaboración de memorias.  

- Las directrices de la Unión Europea para la 
presentación de información no financiera, para aquellas empresas que 
conforme a la legislación vigente están obligadas a presentar dicha 
información. Para la inmensa mayoría no resultará de aplicación esta 
normativa; pero no obstante las recomendaciones incluidas en las 
Directrices constituyen una magnífica referencia para orientar las Memorias 
de Sostenibilidad (muy alineadas, por otra parte, con los principios de GRI).  
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2 MEMORIAS RS 
 
Siempre que se sigan los criterios mencionados en el apartado anterior, el tipo de 
información que se recoja en la Memoria de Sostenibilidad debería adaptarse a las 
particularidades de la situación de cada microempresa o persona trabajadora 
autónoma, permitiendo personalizar el documento en cuanto a su estructura, 
contenidos y formatos, conforme a la imagen corporativa.  
No obstante, también ha de respetarse la imagen gráfica InnovaRSE, introduciendo 
los logos de TamiRSE y del Gobierno de Navarra como mínimo en la portada y 
contraportada.  
 
Por lo demás, así como el Manual de aplicación Trabajo autónomo|Micropymes RS 
proporciona unos modelos normalizados de informes para la Planificación Inicial o 
para los Ciclos de Mejora, no se considera que resulte conveniente establecer un 
modelo de Memoria estandarizado, puesto que no resulta compatible con la 
necesaria personalización mencionada anteriormente. En su lugar, en la Caja de 
Herramientas puede encontrarse un esquema de contenidos que ha de tomarse 
únicamente como referencia, como propuesta de estructura que puede modificarse 
conforme se estime oportuno. 
 
La estructura propuesta recoge una serie de contenidos mínimos que debe recoger 
toda Memoria de Sostenibilidad InnovaRSE, aunque puedan organizarse de otro 
modo. Estos contenidos son: 
 

Información sobre la persona autónoma o microempresa 
 
Compromiso con la RS  
 
Situación de la empresa en RS  
 
Avance del plan de actuación  
 
Contribución a los ODS 
 
Próximos pasos  

 
Es importante comprender que ni la estructura general del documento, ni la 
agrupación por bloques, ni la denominación de cada uno de ellos, tienen que seguir 
necesariamente lo expresado en las siguientes páginas, sino únicamente tomarse 
como referencias. Así por ejemplo, al explicar los contenidos que pueden recogerse 
en el apartado “Información sobre la persona autónoma o microempresa” (apartado 
que recibirá el nombre que la persona autónoma o microempresa considere), se 
diferencia entre el bloque o subapartado “Quiénes somos” y el bloque “Misión y 
Visión”, pero es evidente que ambos temas pueden ser abordados de manera 
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conjunta. De igual modo ocurre en el subapartado “cambios en la gestión” al hablar 
del compromiso con la RS, que podría explicarse conforme se describe la trayectoria 
de la persona autónoma o microempresa en el “Itinerario InnovaRSE”. Lo que ha de 
tenerse presente, por tanto, es que todos estos aspectos (como mínimo) deberían 
estar incluidos en la memoria, así como la necesidad de que en la exposición de 
todos ellos se cumplan los criterios mencionados en el apartado anterior. 
 

2.1 INFORMACIÓN SOBRE PERSONA 
AUTÓNOMA O MICROEMPRESA Y LA 
RESPONSABILIDAD SOCIAL 

 
La Memoria debería dedicar su sección más amplia a explicar cuál es la situación de 
la persona autónoma o microempresa en relación con la sostenibilidad.  
 
En Trabajo autónomo, microempresas y RS, esto equivale a reflejar en el 
documento las principales conclusiones de del último informe de planificación 
(Datos generales) que se haya efectuado, así como la relación de principales 
indicadores con valores actualizados que permitan comprobar los progresos 
alcanzados. Han de ponerse en valor las buenas prácticas, pero también explicar 
cuáles son las áreas de mejora. 
 
Los distintos bloques que pueden recogerse en un apartado de estas características 
serían:  
 

Resultados del último cuestionario  
 
En este momento nos referimos a una valoración fundamentalmente cualitativa, 
que sintetice cuál es la situación en cada una de las áreas y subáreas del 
cuestionario. Se puede utilizar como ayuda la herramienta “Guía de orientación para 
la realización del cuestionario”. 
Las conclusiones reflejadas en el cuestionario deberían constituir el principal apoyo 
para redactar esta parte, si bien no resulta aconsejable limitarse a reproducir 
íntegramente su contenido, sino que es conveniente incluir una primera valoración 
de los avances que se están logrando desde entonces (de los que se ofrecerá un 
mayor detalle con los indicadores) e informar preliminarmente de las actuaciones 
que está implementando la empresa en cada caso (cuestión que se desarrollará en 
un apartado posterior). Puede utilizarse como recursos visuales de apoyo las 
gráficas que se hayan elaborado en el cuestionario, dejando siempre claro el año al 
que se refieren.  
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Buenas prácticas y áreas de mejora  
 
El principal elemento a destacar en esta sección, que puede hacerse en paralelo 
con lo anterior o recibir un tratamiento diferenciado, es la descripción de las buenas 
prácticas y áreas de mejora. Es en este punto donde ha de prestarse especial 
atención a los criterios de calidad mencionados al principio de este documento.  
 
Por supuesto, la Memoria tiene que servir de vehículo para comunicar a los grupos 
de interés todo aquello que se está haciendo bien en materia de RS, de manera 
notable e incluso sobresaliente; y es lícito que se enfoque esta comunicación para 
tratar de sacar rendimiento en términos de reputación. Pero la Memoria tiene que 
ser equilibrada, explicando también cuáles son las áreas de mejora que el 
cuestionario ha puesto en evidencia. Esto no debería tener como consecuencia 
resultados negativos en la reputación; al contrario, tendrá un valor positivo desde 
el momento en el que se subraye la actitud proactiva y propositiva de la persona 
autónoma o la microempresa, es decir, su compromiso para detectar y corregir esas 
áreas de mejora. 
 
El grado de detalle con el que se expliquen cada una de las buenas prácticas y áreas 
de mejora dependerá de la situación de la persona autónoma o microempresa, de 
las actuaciones que ha desarrollado o está desarrollando, del tiempo y 
circunstancias en las que se está trabajando en cada ámbito concreto…  
 
Por ejemplo, si se han realizado varios ciclos y por tanto varias veces la planificación 
de la RS, tiene más sentido centrarse en la descripción de buenas prácticas que 
constituyan una novedad con respecto al informe anterior, mencionando 
brevemente el resto (pero poniendo en valor al mismo tiempo que son prácticas ya 
consolidadas). En el mismo sentido, si un área de mejora de un informe anterior ha 
dejado de ser considerada como tal gracias a las medidas acometidas en un Plan de 
acción (o, incluso, se ha convertido en una buena práctica…) parece lógico subrayar 
especialmente esa cuestión. En definitiva, se trata de ir construyendo un relato 
sobre cuál está siendo el recorrido de la persona autónoma o microempresa en 
todas las áreas del cuestionario, comentando tanto los aspectos positivos como los 
que no lo son tanto, y tratando de proporcionar no una mera foto fija de la situación 
en un año determinado (el del cuestionario), sino comentando la evolución hasta el 
momento actual. Este es un punto clave que no ha de olvidarse: la referencia 
temporal de la Memoria no es el año del cuestionario sino el último ejercicio. Dado 
que entre la planificación inicial y el ciclo de Mejora (o entre dos Ciclos) pueden 
transcurrir hasta 3 años, la situación puede haber variado sustancialmente en 
algunos aspectos, y habrá que destacar cuáles son estas variaciones. Para este 
propósito resultará fundamental la evolución de los indicadores.  
 
Evolución de indicadores  
 
La memoria tiene que incluir un cuadro o tabla que permita comprobar cuál es la 
evolución de los principales indicadores considerados en el informe de 
planificación, organizados por de la misma forma que se plantearon en el informe 
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citado. La evolución debería hacer referencia, como mínimo, al valor del año inicial 
(año del cuestionario) y el último valor disponible (a poder ser, año de la Memoria).  
 
Si se dispone de valores intermedios correspondientes a otras anualidades, 
conviene incorporarlos también. Cuando la trayectoria de la persona autónoma o 
microempresa ya sea prolongada (por ejemplo, dos o tres ciclos de mejora), bastará 
con que se haga referencia a los valores correspondiente a cada hito (primera vez 
de planificación, primer Ciclo de Mejora…, valor actual) o bien establecer una 
periodicidad determinada.  
 
El Cuadro de Seguimiento debería proporcionar información suficiente para 
cumplimentar estas tablas de evolución. En cualquier caso, no resulta apropiado 
incorporar una tabla de datos sin más comentarios, sino que debería utilizarse como 
apoyo para corroborar aquello que se está explicando sobre la situación de la 
empresa las diferentes áreas del cuestionario, las buenas prácticas y áreas de 
mejora.  
 

Balance global 
 
Finalmente, convendría cerrar esta sección con una valoración general sobre el 
equilibrio de las áreas y subáreas del cuestionario, para lo cual puede utilizarse como 
primera referencia lo expresado en el cuestionario, incidiendo como ya se ha 
explicado en los cambios experimentados desde entonces. 
 
 

2.2 INFORMACIÓN SOBRE ACTUACIONES 
ACOMETIDAS Y PLAN DE ACCIÓN 

 
En el apartado anterior se ha explicado cuál es la situación de partida de la persona 
autónoma o microempresa y cómo está evolucionando desde entonces.  
 
En este otro apartado se trata de destacar cuál es la principal herramienta vigente 
para lograr los cambios a los que se aspira: el Plan de Acción.  
 
En algunos casos, será poco más que una presentación o declaración de intenciones 
(si es de muy reciente implementación); en otros casos, debe servir para exponer 
cuál es el avance del Plan y los resultados que se están consiguiendo. Los 
principales bloques temáticos que deberían incluirse en un apartado de estas 
características son:  
 

Plan de acción vigente  
 
Se trata de informar sobre el Plan actual con carácter general: cuándo se elaboró, 
si es el primer Plan o se han implementado otros anteriores, cuáles es su periodo 
de vigencia, cuáles son los objetivos principales del Plan…  
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Acciones de Mejora  
 
Obviamente no se trata de reproducir todo el esquema o lógica de actuación del 
Plan, sino de explicar con un cierto grado de detalle las acciones de mejora que se 
proponen, vinculándolas con las necesidades o áreas de mejora expresadas en el 
apartado anterior, describiendo el tipo de iniciativas concretas que se pretenden 
poner en marcha y los resultados que se esperan conseguir.  
 
Aunque dependerá de las características del propio Plan, en principio parece 
adecuado organizar las acciones de mejora por áreas del cuestionario o por el área 
de impacto de la RS, para una mejor comprensión por parte de quien lea el 
documento.  
 
Por otra parte, salvo que el Plan contenga un número muy elevado de acciones de 
mejora que imposibilite otro planteamiento, no es aconsejable utilizar únicamente 
cuadros para enumerar las actuaciones (aunque se pueden incluir a modo de 
síntesis), sino que resulta preferible explicar o describir cada una de ellas, o las más 
significativas.  
 

Progreso del Plan de acción  
 
Los cuadros, tablas y, en su caso, resultarán de más utilidad para recoger la 
información concerniente al progreso del Plan de acción. Se trata básicamente de 
recoger los datos más actualizados posibles que contienen el Cuadro de Actuación 
y/o Cuadro de Seguimiento. 
 
Como en el resto de las secciones, es conveniente huir de recoger únicamente la 
información cuantitativa, por lo que sería necesario incluir algún tipo de explicación 
que ayude a interpretar los datos expuestos. El acento ha de ponerse en los 
resultados del ejercicio al que corresponde la Memoria, pero integrándolos en la 
visión de conjunto del periodo de vigencia del Plan. En el caso de que la Memoria 
de RS coincida con el final de un Plan de acción, se pueden incorporar las 
conclusiones de la Evaluación. 
 

2.3 CONTRIBUCIÓN A LOS ODS 
 
Este aspecto debería enfocarse con cierta cautela, puesto que dada la atención 
mediática que la Agenda 2030 suscita a todos los niveles, la contribución a los ODS 
es susceptible de ser utilizada como técnica de greenwashing si no se plantea 
adecuadamente. 
 
La contribución real que una persona autónoma o micropyme navarra puede hacer 
a la consecución de grandes objetivos como el fin de la pobreza o la reducción de 
las desigualdades entre los países es ciertamente muy reducida. En este apartado 
se trata más bien de destacar, por tanto, el alineamiento con los ODS de la 
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estrategia, en la medida en la que se está trabajando, en el contexto de TamiRSE, 
sobre una serie de enunciados que tienen una contribución potencial con los ODS. 
 
La aproximación a la contribución a los ODS puede hacerse a partir de lo recogido 
en la herramienta “Guía de orientación para la realización del cuestionario. El modo 
de hacerlo es relativamente sencillo: una vez identificadas las áreas y subáreas en 
los que hay una contribución potencial, se ha de examinar si en el caso concreto de 
la microempresa o persona trabajadora autónoma se da efectivamente esa 
convergencia. En caso positivo, se puede hacer mención a la situación de la persona 
autónoma o micropyme con respecto a dicha área o subárea, subrayando aspectos 
ya destacados en apartados anteriores de la Memoria u ofreciendo un mayor detalle 
de los mismos, e incorporando la información de los indicadores vinculados.  
 
Por tanto, los pasos a seguir serían: 
- 1º. Examinar si la contribución potencial de cada ODS tiene sentido en el 

caso de la persona autónoma o microempresa. 
- 2º. Hacer referencia únicamente a esos ODS en los que sí se entiende que 

la persona autónoma o microempresa está contribuyendo en alguna medida. 
- 3º. Para cada uno de esos ODS, mencionar la situación de la persona 

autónoma o microempresa utilizando para ello la información de los 
enunciados e indicadores vinculados en cada caso. 

- La contribución potencial se puede enfocar tanto desde el punto de vista de 
la situación actual de la persona autónoma o microempresa (Cuestionario 
con valores actualizados), como de la situación esperada (acciones previstas 
en el Plan de Actuación dirigidas a esos objetivos, y resultados que ya se 
están consiguiendo). 

 

2.4 PROXIMOS PASOS  
 
Finalmente, una última sección o apartado se puede utilizar para explicar muy 
brevemente cuáles serán los siguientes pasos que dará la persona autónoma o 
microempresa en materia de Responsabilidad Social. 
 
Esto puede traducirse en comentar las líneas de acción principales del Plan de 
acción previstas para el siguiente año, o en la explicación del itinerario TamiRSE que 
queda por recorrer (por ejemplo, si está previsto un nuevo Ciclo de Mejora el año 
siguiente).  
 
Al detallar las actuaciones previstas puede acudirse al Cuadro de Actuación del Plan 
como principal referencia, haciendo mención a aquellas actuaciones de mejora que 
todavía no han sido implementadas o solamente se han acometido de manera 
parcial, y sobre las que se pretende incidir en el año próximo.  
 
Como siempre, hay que procurar huir de incluir una mera enumeración de acciones 
a emprender y datos, procurando contar lo que se pretende hacer, es decir, 
explicando cómo se pretende lograr aquello que se aspira a conseguir. En el caso 
de que el planteamiento para el próximo año difiera del inicialmente previsto en el 
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Plan de Actuación, tendrían que explicarse cuáles son los motivos que justifican ese 
cambio de orientación. Es necesario enmarcar siempre las actuaciones que se 
pretenden poner en marcha durante el próximo año en el contexto más amplio que 
supone el Plan de Actuación y la trayectoria de la empresa en TamiRSE. 
 

2.5 DIFUSIÓN DE LA MEMORIA RS 
 
La difusión de las Memorias de Sostenibilidad es una acción más de comunicación 
de las contempladas en la estrategia que tenga definida la empresa al respecto, en 
su caso, y de cualquier modo ha debido ser considerada al elaborar la planificación 
y el ciclo de mejora. Por lo tanto, los canales y herramientas de comunicación, las 
personas responsables de ejecutar las tareas correspondientes, …, deberían estar 
ya considerados o previstos en ese planteamiento inicial, si bien obviamente 
pueden ser modificados una vez elaborada la Memoria. La pregunta ¿a quiénes ha 
de comunicarse la Memoria de Sostenibilidad? tiene, en principio, una sencilla 
respuesta: a todos los grupos de interés.  
 
Ha de tenerse en cuenta que el hecho mismo de elaborar una Memoria de 
Sostenibilidad y recoger el tipo de información que contiene este documento, 
implica ampliar el grupo de personas o colectivos a los que habitualmente se 
comunicaba determinada información, tal y como se ha apuntado en otro momento.  
 
Ejemplo:  
- Con los grupos de interés que se consideran prioritarios y con los que se 

mantiene una comunicación más fluida, la difusión de la Memoria ha de ser 
más proactiva.  

o Mailing anunciando la disponibilidad de la Memoria con un enlace a 
la misma y/o con el documento adjunto, que puede enviarse a la 
clientela y principales entidades colaboradoras.  

o Personal trabajador, herramientas internas de comunicación de que 
se disponga para anunciar que está disponible el documento y 
avanzar algunas de sus principales conclusiones. 

- Con el resto de grupos de interés, si bien la comunicación no tiene que ser 
necesariamente tan proactiva, el documento debe ser fácilmente accesible. 
La manera más sencilla es incluir el documento en un lugar preferente de la 
página web, preferentemente en una sección en la que se explique el 
enfoque estratégico de la RS y el recorrido de la empresa en TamiRSE, si 
bien esto dependerá de la estrategia de comunicación adoptada en cada 
caso. Es recomendable que en una sección de este tipo se incluya el histórico 
de Memorias de Sostenibilidad (es decir, el acceso a los documentos 
descargables de las Memorias anteriores), así como referencias a los Sellos 
obtenidos, cuyo sitio web podría estar enlazado.  
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3 PROTOCOLO DE COMUNICACIÓN DE 
RESULTADOS  

 

 
Tabla 1: Protocolo de actuación de comunicación de resultados RS 

 
 
 
 

ID NOMBRE TAREA TIPO HORAS ENTREGABLE 

Tarea 1 
Redacción del borrador de 
Memoria de Sostenibilidad  Interno 6 horas Memoria RS 

Tarea 2 Contraste del borrador Visita 1 5 horas 
Memoria RS 
Visitas InnovaRSE 

Tarea 3 
Redacción de la Memoria de 

Sostenibilidad  Interno 2 horas Memoria RS 

Tarea 4 
Presentación de la Memoria 

de Sostenibilidad  Visita 2 2 horas Memoria RS 
Visitas InnovaRSE 
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Anexo IV.  

Índice de herramientas 
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DOCUMENTOS DE ORIENTACIÓN 
 

ID NOMBRE REVISIÓN UBICACIÓN 

--- Guía de orientación para la realización 
del cuestionario 

00 TamiRSE 

--- Listado de Indicadores 00 TamiRSE 

04 Procedimiento para la implantación de 
InnovaRSE sin ayudas 

00 InnovaRSE 

06 Fichas de indicadores  00 InnovaRSE 

35 Presentaciones sesiones formativas  00 TamiRSE 

31 Medidas en caso de incumplimientos 00 InnovaRSE 

 
PLANTILLAS GENERALES 

  

ID NOMBRE REVISIÓN UBICACIÓN 

09 Modelo de solicitud de ayuda 00 InnovaRSE 

10 Modelo de solicitud de implantación 
InnovaRSE sin ayudas 

00 InnovaRSE 

11 Formulario de justificación de ayudas 00 InnovaRSE 

00.01 Sellos InnovaRSE de Micropyme 00 TamiRSE 

00.02 Sellos InnovaRSE de Trabajo autónomo 00 TamiRSE 

00.03 Justificación Visitas 00 TamiRSE 

28 Cuestionario de expectativas 00 InnovaRSE 

29 Cuestionario de satisfacción 00 InnovaRSE 

30 Grafico de expectativas/satisfacción 00 InnovaRSE 

 
PLANTILLAS PLANIFICACIÓN 

  

ID NOMBRE REVISIÓN UBICACIÓN 

01.01 Compromiso Planificación RS de 
Trabajo autónomo 

00 TamiRSE 

01.02 Compromiso Planificación RS de 
Micropyme 

00 TamiRSE 
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ID NOMBRE REVISIÓN UBICACIÓN 

01.03 Informe Planificación RS de Trabajo 
autónomo 

00 TamiRSE 

01.04 Informe Planificación RS de Micropyme 00 TamiRSE 

01.05 Resultados Planificación RS de Trabajo 
autónomo 

00 TamiRSE 

01.06 Resultados Planificación RS de 
Micropyme 

00 TamiRSE 

01.07 Requisitos para la realización de los 
Informes de la Planificación  

00 TamiRSE 

 
PLANTILLAS CICLO DE MEJORA 

  

ID NOMBRE REVISIÓN UBICACIÓN 

02.01 Compromiso Ciclo de mejora RS de 
Trabajo autónomo 

00 TamiRSE 

02.02 Compromiso Ciclo de mejora RS de 
Micropyme 

00 TamiRSE 

02.03 Informe Ciclo de mejora RS 00 TamiRSE 

02.04 Resultados Ciclo de mejora RS de 
Trabajo autónomo 

00 TamiRSE 

02.05 Resultados Ciclo de mejora RS de 
Micropyme 

00 TamiRSE 

02.06 Requisitos para la realización del 
Informe de Ciclo de Mejora 

00 TamiRSE 

 
PLANTILLAS COMUNICACIÓN RESULTADOS 

  

ID NOMBRE REVISIÓN UBICACIÓN 

03.01 Esquema Contenidos Memoria RS 00 TamiRSE 
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Trabajo autónomo, micropymes y RS es el resultado de la apuesta del 

Gobierno de Navarra por el fomento de la Responsabilidad social 

entre el tejido empresarial Navarro. Este manual de aplicación 

pretende incentivar entre el colectivo autónomo y las microempresas, 

las prácticas responsables a la vez que se aumenta la competitividad y 

se genera un impacto positivo.  

 

Se define cómo se puede dar comienzo a la senda la RS con la 

realización de diagnósticos de situación y planes de acción así como el 

fomento de la mejora continua realizando memorias de sostenibilidad 

y ciclos de mejora.  

 

Este manual de aplicación ha sido desarrollado por Sustainn como material 

entregable para la metodología de Trabajo autónomo, micropymes y RSE.  
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