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 MEDIO AMBIENTE

Todos aquellos aspectos que causan
un impacto, directo o indirecto, sobre
el planeta y sus seres vivos. 
Incluye temas como las emisiones de
carbono, la gestión de recursos
naturales y de residuos, la eficiencia
energética, economía circular, etc.  

E  GOBERNANZA

Todos aquellos aspectos relacionados
con el gobierno corporativo de la
empresa, su cultura y su estrategia. 
Incluye temas como el
comportamiento ético, la
transparencia, la cadena de
suministro, la igualdad en la dirección
y propiedad de la empresa, etc.  

G

01 ¿Qué puedo comunicar en
materia de SOSTENIBILIDAD? 

Volver al Índice 

SOCIAL 

Todos aquellos aspectos relacionados
con las personas, tanto las que
trabajan en la empresa como las
pertenecientes a la comunidad en la
que la empresa opera. 
Incluye temas como las relaciones
laborales, igualdad y diversidad, salud
y seguridad, gestión del talento, etc. 

S



INFORME BÁSICO

02 ¿Cómo elijo qué me interesa
contar? Metodología KOMUNIKA 

Volver al Índice 

KOMUNIKA - ODS busca ayudar a las pymes del clúster a poder responder a la creciente demanda que experimentan sobre información en aspectos
medioambientales, sociales y de gobernanza (ESG) y/o de Agenda 2030 (ODS). El objetivo es doble ya que se quiere que, con la información sobre el
desempeño sostenible de la empresa, se mejore su gestión y la comunicación con los grupos de interés internos y externos. 

Uno de los conceptos clave en reporte de sostenibilidad es la materialidad. Con esta se busca centrar el foco en lo realmente importante para la
empresa. Importante por su impacto en su competitividad sostenible y por la relevancia que tiene para los grupos de interés prioritario. Como los
recursos de los que dispone una pyme son generalmente limitados, esta materialidad ha sido clave a la hora de definir la metodología de KOMUNIKA.
Así, desde el clúster y en colaboración con las empresas participantes en el proyecto y una consultoría experta en estos temas, se han definido qué
aspectos son fundamentales para el sector en estos temas. La metodología contempla 2 niveles de reporting:  

INFORME AVANZADO



INFORME BÁSICO02 ¿Cómo elijo qué me interesa
contar? Metodología KOMUNIKA 

Volver a Metodología 

 INFORMACIÓN SOBRE LA
EMPRESA

 MEDIO AMBIENTE (E)  GOBERNANZA (G) SOCIAL (S)

Recoge información sobre la empresa y su apuesta por la sostenibilidad, así como las principales magnitudes del negocio:  

Quiénes somos y qué hacemos.
Porqué apostamos por la sostenibilidad
ODS prioritarios
Grupos de interés principales 

Nº de personas trabajadoras por género
Internacionalización
Certificaciones de sostenibilidad / I+D+i en sostenibilidad
Valor socioeconómico generado y distribuido 

Consumo energético
Emisiones de GEI (gases efecto invernadero) 
Gestión de residuos.  

Descripción de la actividad de la empresa en 3  de las
principales áreas de la gestión medioambiental de la
empresa, indicadores asociados y objetivos marcados. 

Igualdad y diversidad
Salud y seguridad
Gestión del talento

Descripción de la actividad de la empresa en 3  de las
principales áreas de la gestión de personas de la empresa,
indicadores asociados y objetivos marcados. 

Presencia de mujeres en los órganos directivos de la
empresa
Compra a proveedores locales

Descripción de la actividad de la empresa en los
aspectos relacionados con el gobierno corporativo de la
empresa y su estrategia, indicadores asociados y
objetivos:  

En el Anexo se pueden consultar los indicadores concretos y el cómo se calculan



INFORME AVANZADO 02 ¿Cómo elijo qué me interesa
contar? Metodología KOMUNIKA 

Volver a Metodología 

PASO 1

Selecciona  los 3 GdI prioritarios para la
empresa

GRUPOS DE INTERÉS (GdI)

Puede ser que quieras o necesites dar más información sobre tu desempeño en materia de sostenibilidad. En este caso, KOMUNIKA te puede ayudar a identificar qué
información podrías aportar en función de tus necesidades concretas. 

PASO 2

Identifica qué información ESG es importante
que puedas medir y comunicar

INFORMACIÓN ESG RELEVANTE 

PASO 3

Selecciona los KPIs con los que poder reportar
sobre las áreas elegidas anteriormente. 

KPIs AVANZADOS 

PASO 4

Analiza qué aspectos ESG son un riesgo o una
oportunidad actualmente y en el futuro. 

RIESGOS Y OPORTUNIDADES 

PASO 5 

Define qué acciones vas a abordar en los
próximos 2-3 años en materia de sostenibilidad. 

PRÓXIMAS ACCIONES 

Max. 3 GdI Max. 7 áreas 1 KPI por área 

Max. 3 acciones



INFORME AVANZADO 02 ¿Cómo elijo qué me interesa
contar? Metodología KOMUNIKA 

 MEDIO AMBIENTE (E)  GOBERNANZA (G) SOCIAL (S)

Cambio climático
Consumo recursos (agua, materiales, energía)
Economía circular / reciclabilidad
Gestión de residuos y materiales peligrosos
Impacto ambiental del producto / ciclo de vida
Biodiversidad / Entorno natural 

Calidad y seguridad del producto
Relaciones con el entorno local / comunidad
Relaciones laborales
Salud, seguridad y bienestar de la plantilla
Igualdad, diversidad e inclusión
Compromiso y gestión del talento 

Gestión de la cadena de suministro
Ética empresarial
Comunicación y marketing

Áreas materiales definidas para cada una de las dimensiones: 



COMPROMISO
El comunicarlo permite que, tanto interna como
externamente, se conozca qué se está haciendo
en materia de sostenibilidad y hace visible el
compromiso que tiene la empresa. Esto puede
llevar a una mayor fidelización de las personas
trabajadoras de tu empresa.   

03 ¿Por qué comunicar estos temas?  

REPUTACIÓN
Las prácticas sostenibles de las empresas están
siendo cada vez más decisivas en los criterios de
compra de la ciudadanía. Ésta exige un
comportamiento responsable con las personas y
el medio ambiente, y está cada día más
informada sobre la realidad de estos aspectos.  

TRANSPARENCIA

Hoy en día podemos afirmar que solo existe
aquello que se comunica. Si no hablas de ti, otros
lo harán por ti.  

GESTIÓN
Para poder comunicar previamente tenemos que
decidir qué medimos, medirlo y analizarlo. Este
ejercicio nos permitirá conocer nuestras
fortalezas en estas materias e identificar qué
aspectos podemos mejorar para ser más
competitivos.  

Volver al Índice 

REGULACIÓN
Además de los  aspectos señalados la regulación
europea cada vez es más exigente en materia de
reporte de sostenibilidad. La normativa CSRD
establece el marco actual en el que deben
desarrollarse los informes de sostenibilidad, y
contempla ya a las pymes.   



04 Recomendaciones antes de
empezar a usar la herramienta  

Volver al Índice 

Empieza por el checklist. 
En la primera página de la herramienta, encontrarás una checklist con los indicadores básicos que te ayudará a conocer de cuanta información dispones
actualmente. Esto te permitirá saber qué información necesitarás y a enfocar mejor el siguiente paso, la creación del equipo multidisciplinar. Según tus
necesidades, considerarás más o menos conveniente implicar a ciertos departamentos para poder completar la información.

Crea un equipo multidisciplinar para elaborar el informe ESG. 
Es importante la participación de personas que trabajen en distintos departamentos de la empresa y que estas estén concienciadas sobre la importancia de
reportar. 

Avanza por bloques 
Sigue el orden de esta guía. Realiza primero la reflexión y una vez se haya decidido sobre qué reportar, empieza a recopilar los datos junto a tu equipo. 

Recopila datos durante el proceso 
La checklist del principio ya te habrá dado una pista de qué datos necesitas empezar a recopilar para rellenar la herramienta. Que esto no te frene, apúntalo y
sigue adelante. 



05 Ejemplo de informe básico  

Volver al Índice 

Información general sobre la empresa y el negocio: páginas 1 y 2. 
Información sobre aspectos medioambientales: página 3 (1 página del informe básico) y otra página adicional si en el informe avanzado se han elegido como áreas
a reportar aspectos medioambientales. 
Información sobre aspectos sociales y de gobernanza: página 4 (1 página del informe básico) y otra página adicional si en el informe avanzado se han elegido como
áreas a reportar aspectos sociales y/o de gobernanza. 
Información sobre acciones a realizar en los próximos 2-3 años y los ODS relacionados con cada acción.

En las siguientes páginas encontrarás un ejemplo de informe básico que puedes obtener con la metodología KOMUNIKA ODS. 

El informe es modular y el contenido está organizado de la siguiente forma:



COSTES OPERACIONALES
36.8%

SALARIOS Y BENEFICIOS A LAS PERSONAS TRABAJADORAS
11.6%

VALOR ECONÓMICO RETENIDO
51.4%

XXXX
Y LA SOSTENIBILIDAD 

¿QUÉ  HEMOS HECHO EN  2021?

01 QUIÉNES SOMOS
Texto descriptivo empresa. 

xxx
xx%

Personas empleadas

Mujeres

xx%
EXPORTACIÓN 

PRESENCIA EN 
 PAÍSES xx 

xx€
Facturados y distribuidos en:



dd

02 ¿CÓMO TRABAJAMOS?

03 NUESTRA APUESTA POR LA SOSTENIBILIDAD

Texto descriptivo

xx xx.xx

SOCIAL MEDIOAMBIENTALECONÓMICA

xx%
 PROVEEDORES

LOCALES (150 km)

 ODS PRIORITARIOS

-xx

 CERTIFICADOS

 VALORES

 MISIÓN
xx
 

 PRINCIPALES
GRUPOS DE INTERÉS 

xx

 xx

 COMPLETAR INFO
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04 NUESTRO COMPROMISO
CON EL MEDIOAMBIENTE

TEXTO EXPLICATIVO QUE RESPONDA A:

QUÉ ESTAMOS HACIENDO EN ESTE CAMPO

QUE VAMOS A HACER PARA ALCANZAR LOS OBJETIVOS QUE NOS HEMOS
MARCADO.  

CONSUMO  DE
ENERGÍA (GJ) 

EMISIONES GEI
(Alcance 1 y 2) 

O
BJ

ET
IV

O
S

20
22

 XX% ENERGÍA RENOVABLE

XX% REDUCCIÓN DE EMISIONES DE GEI 

XX% REDUCCIÓN DE RESIDUOS PELIGROSOS 

RESIDUOS
GENERADOS

(Ton) 

xx%
 RESIDUOS

PELIGROSOS

xx%
 DE ORIGEN RENOVABLE

xx Ton
 Emisiones Alcance 1 y 2



05 NUESTRO COMPROMISO
CON LAS PERSONAS Y LA
SOCIEDAD 

TEXTO EXPLICATIVO QUE RESPONDA A:

QUÉ ESTAMOS HACIENDO EN ESTE CAMPO

QUE VAMOS A HACER PARA ALCANZAR LOS OBJETIVOS QUE NOS HEMOS
MARCADO.  

IGUALDAD Y
DIVERSIDAD 

O
BJ

ET
IV

O
S

20
22

 

XX% MUJERES EN PUESTOS DIRECTIVOS

XX PERSONAS CON DISCAPACIDAD CONTRATADAS 

XX HORAS DE FORMACIÓN POR PERSONA 

xx %
 MUJERES EN

PUESTOS DIRECTIVOS

xx
 PERSONAS CON
DISCAPACIDAD
CONTRATADAS

SALUD Y
SEGURIDAD 

xx%
 ABSENTISMO

LABORAL

xx
 ACCIDENTES CON

BAJA LABORAL 

GESTIÓN DEL
TALENTO 

xx
 HORAS DE

FORMACIÓN POR
PERSONA

TRABAJADORA XX% ROTACIÓN DE PERSONAL

XX ACCIDENTES CON BAJA LABORAL

XX% ABSENTISMO LABORAL

x %
 BRECHA SALARIAL GLOBAL DE LA ORGANIZACIÓN



06 EN LOS PRÓXIMOS
2 AÑOS... 

ACCIÓN 1
xx 

ACCION 2

xx

ACCIÓN 3
xx



A1 Anexo 1 - Contenidos detallados  

Volver al Índice 

Los datos necesarios para rellenar la herramienta y crear
el informe son tanto cuantitativos como cualitativos. Todos
ellos están recogidos en las siguientes tablas.

Los datos cuantitativos irán acompañados de fórmulas
para ayudarte a realizar los cálculos. En cuanto a los
cualitativos, estos irán acompañados de contadores de
caracteres. Es importante ceñirse a los límites
establecidos, ya que han sido definidos para que los textos
se ajusten a los espacios creados para estos en las
plantillas.

DATOS CUANTITATIVOS 
- INFORME BÁSICO -

DATOS CUALITATIVOS 
- INFORME BÁSICO -



A1 Anexo 1 - Contenidos detallados  
ÁREAS E INDICADORES - INFORME AVANZADO -

MEDIO AMBIENTE SOCIAL GOBERNANZA

En cuanto al informe
avanzado, tal y como se ha
mencionado en el apartado
de ¿Cómo elijo qué me
interesa contar? se han
definido varias áreas
materiales para cada una de
las dimensiones. En las
siguientes tablas, se recogen
todas ellas con sus
respectivos indicadores. Esta
tabla te servirá de ayuda a la
hora de completar este
apartado dentro de la
herramienta. 



A2 Anexo 2 - Guía de uso de la
herramienta en excel  

Volver al Índice 

Sigue el orden de las pestañas
Encontrarás 2 tipos de iconos durante la herramienta. Estas te
indicaran cuáles son las casillas que tienes que completar y si debes
de escribir o elegir una opción desde la lista desplegable. 
En el caso de las casillas en las que deberás de introducir un texto,
encontrarás un contador. Es importante hacer un seguimiento de este
para no superar el límite.

La herramienta ha sido diseñada para que el proceso sea lo menos
complicado posible. 

¿QUE TIENES QUE SABER ANTES DE EMPEZAR?
1.

ÍNDICE

CHECKLIST

NEGOCIO

INDICADORES BÁSICOS

INDICADORES AVANZADOS

RIESGOS Y OPORTUNIDADES

Pequeña introducción con algunas instrucciones. Aquí deberás de empezar por introducir el nombre de la
empresa y el año sobre el que estás reportando. Estos datos se volcarán en algunas de las casillas de las
siguientes secciones. 

Lista de todos los indicadores cuantitativos que encontrarás en la herramienta. Deberás de indicar
si puedes reportar sobre ellos o no. Con esto, podrás empezar a recopilar aquellos datos de los
que dispones y diseñar nuevos sistemas o localizar a los proveedores de los datos que te faltan. 

Información del negocio. Desde la descripción de qué y cómo lo hacemos, hasta la contribución a los
ODS. Dada la diversidad de las secciones dentro de esta pestaña, este punto se desarrollará más
adelante. 

KPIs básicos. Todos ellos van acompañados de fórmulas y/o links que te ayudarán
a obtener el resultado final. Además, encontrarás una sección donde deberás de
introducir un texto explicativo sobre las áreas principales en las que la empresa
está centrando sus esfuerzos tanto en la parte medioambiental como en la social. 

KPIs adicionales que  complementarán las fichas. La herramienta te ayudará
en el proceso de selección mediante algunas reflexiones. 

Lista de posibles riesgos y oportunidades donde
deberás de definir qué y en qué plazo lo suponen
para tu empresa. Finalmente, deberás de elegir 3 y
proponer acciones para trabajar sobre ellos. 
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ÍNDICE
1.Lee las instrucciones e indicaciones de los iconos que encontrarás a lo
largo del proceso
2.Introduce el nombre de la empresa 
3.Introduce el año sobre el que reportarás

INTRODUCIR DATO

2

3

LEER

CHECKLIST

Rellena la tabla e indica sobre qué áreas podrías empezar a reportar. Tal y
como se ha mencionado previamente, esto te ayudará a identificar qué
datos puedes empezar a recopilar y qué proveedores o sistemas son
necesarios para conseguir aquellos de los que no dispones. 

ELIGE DESDE LA
LISTA DESPLEGABLE



INTRODUCIR DATO

1 & 2
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NEGOCIO

1.Reflexiona y escribe sobre ¿Quiénes somos?
Se trata de una breve descripción de la empresa. Este texto está limitado por cantidad de
caracteres, los cuales la herramienta va contando y mostrando en la casilla que se muestra en
la parte izquierda de la siguiente imagen. Recuerda actualizarlo pulsando intro o haciendo click
en otra casilla. 

2.Reflexiona y escribe sobre ¿Qué hacemos?
Se trata de una breve descripción de la actividad de la empresa. Al igual que el anterior
cuadro, este también dispone de límite de caracteres.

3.Introduce el número de personas trabajadoras 

4.Introduce el número de mujeres en la empresa
La herramienta calculará el porcentaje para posteriormente volcarlo en el informe. 

4

3

INTRODUCIR TEXTO
CONTROLAR  CONTADOR

 

LA HERRAMIENTA TE DEVOLVERÁ
EL RESULTADO (%)



5 INTRODUCIR DATOS

INTRODUCIR TEXTO

A2 Anexo 2 - Guía de uso de la herramienta en excel  

NEGOCIO

5.Calculael indicador GRI 201-1
Introduce los datos en la tabla. Este indicador mide el valor económico directo generado y
distribuido y se ha añadido una explicación al lado de cada concepto para poder entender a
qué hace referencia cada uno de ellos. 

6.Reflexiona y escribe sobre la misión, visión y valores de la empresa

7.Completa la herramienta LEHIODS para saber cuál es la contribución de la
empresa
Haz click en el link “Haz click aquí” para poder acceder a la herramienta. Una vez hayas
obtenido los resultados, introduce los números de las primeras 3 ODS a las que más
contribuyes. La herramienta te devolverá el nombre de estas. 

7
6

BREVE EXPLICACIÓN SOBRE A LO QUE HACE
REFERENCIA CADA UNO DE LOS TÉRMINOS

 

CONTROLAR CONTADOR LA HERRAMIENTA TE DEVOLVERÁ
EL NOMBRE DE CADA ODS

7.1. HAZ CLICK EN EL LINK Y
SIGUE LOS PASOS

7.2. VUELCA AQUÍ EL
RESULTADO
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INTRODUCIR DATO

A2 Anexo 2 - Guía de uso de la herramienta en excel  

NEGOCIO

8.Reflexiona y escribe sobre la apuesta por la triple sostenibilidad
Al igual que en los primeros puntos, estos campos están limitados y encontrarás los
contadores debajo de la tabla. 

9.Indica cuál es tu presencia en el extranjero

10.Introduce los certificados que la empresa dispone y/o los nuevos
lanzamientos 

11.Elige tus principales Grupos de Interés.
Para ello, encontrarás un mapa con todos los Grupos de Interés. Despliega la lista y marca tu
selección. 

9

CONTROLAR  CONTADOR
 

10

INTRODUCIR TEXTO

CONTROLAR  CONTADOR
 INTRODUCIR TEXTO

11

ELIGE DESDE LA LISTA DESPLEGABLE



1

A2 Anexo 2 - Guía de uso de la herramienta en excel  

INDICADORES BÁSICOS
Introduce los datos de los indicadores de cada dimensión. Se han
incluído fórmulas y links que te ayudarán a calcularlos
Escribe sobre qué hace la empresa en relación con el medio ambiente y
la sociedad

1.

2.

INTRODUCIR DATO

2

INTRODUCIR TEXTO

CONTROLAR  CONTADOR
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INDICADORES AVANZADOS

1. ¿Qué información te han pedido tus Grupos de Interés principales?
Selecciona sobre qué áreas materiales te han pedido información tus Grupos de Interés
principales. 

La herramienta te devolverá una pregunta para reflexionar si te interesa reportar las áreas
materiales por las que no te han preguntado pero que consideras relevantes. 

LA HERRAMIENTA LO VOLCARÁ DESDE
NEGOCIO

 
LA HERRAMIENTA TE DEVOLVERÁ UNA

FRASE EN CASO DE QUE TODAS SEAN "NO",
SINO, DEJARLO ASÍ

RELLENAR
SOLO SI TODAS
LAS
RESPUESTAS
HAN SIDO "NO"
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INDICADORES AVANZADOS

2. Elige 1 indicador por cada área material
Introduce en la primera columna las áreas materiales donde se ha determinado que los GdI sí han
pedido información sobre ello o que a la empresa le interese reportar. Es decir, aquellas que
contengan, como mínimo, un “Sí” y elige el indicador que reportarás en cada una de las áreas. 

Una vez realizada la selección, reflexiona sobre si puedes informar sobre él o no e introduce el
dato en caso de que puedas. 

LA HERRAMIENTA TE DEVOLVERÁ UNA
FRASE EN CASO DE QUE SEA "NO"

ELEGIR DESDE LISTA
DESPLEGABLE

ELEGIR DESDE LISTA
DESPLEGABLE

INTRODUCIR DATO
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RIESGOS Y OPORTUNIDADES

1.Indica cuáles consideras que pueden ser riesgo u oportunidad
Recuerda que deberás de utilizar la lista desplegable para rellenar la tabla

2.Marca el plazo esperado para aquellas que has considerado como “Sí” en la
primera columna. 

3. Elige los 3 riesgos y/o las oportunidades principales que consideras que se
pueden dar en 1 a 3 años y con las que trabajarás. A continuación, explica
cuáles son las acciones que se propone la empresa. 

ELEGIR DESDE LISTA
DESPLEGABLE

1
ELEGIR DESDE LISTA
DESPLEGABLE

3.1. ELEGIR DESDE LISTA
DESPLEGABLE

3

3.2. INTRODUCIR TEXTO

CONTROLAR  CONTADOR


