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©® Crear una cuenta

b

O

Ir a este enlace
spi.cerise-spm.org

1 Nombre de la organizacion

Se refiere a la organizacion para la que trabaja. Si
es independiente, indique "Independiente."

2 Tipo de entidad

Se refiere al tipo de organizacion (para seleccionar
utilice el menud desplegable).

Tipo de perfil

» Seleccione Empleado del PSF
si es usted empleado de un PSF o un consultor
que trabaja a largo plazo para un PSF.

» Seleccione Auditor externo si es usted:

- Auditor de organizaciones internacionales o
redes

- Inversor que realice due diligence o
evaluaciones de cartera

- Evaluador social de agencias de rating

- Consultores asociados a una empresa de
consultoria

» Seleccione Auditor externo - Independiente si
es usted auditor independiente - lo que significa
qgue no esta trabajando para una organizacion con
otros miembros del personal de ésta. (Puede tener
Su propia empresa, pero aln se le considera un
"Auditor externo - Independiente").

Si es usted el primer miembro de su organizacién en crear una cuenta en SPI en linea,
entonces se convierte en el Punto focal de su organizacion. Recibié un mensaje de

error? Haga clic aqui para obtener mas informacion.

Punto focal

Punto focal : primer miembro de una
organizacion en crear una cuenta en SPI
en linea. Los puntos focales tienen dos
responsabilidades:

» Es el Unico usuario que puede editar el

perfil de la organizacion (pais, nombre).

» Es el Gnico usuario que puede anadir
miembros a su organizacion. Los companeros
de trabajo que agregue como miembros de
Su organizacion recibiran una invitacion para
crear una cuenta por correo electronico.
Estos companeros de trabajo no pueden ver
automaticamente sus auditorias. Agregar un
companero de trabajo simplemente facilita la
creacion de su cuenta.



http://spi.cerise-spm.org
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® Crear una nueva auditoria

@ Pagina "Mis auditorias"

La pagina "Mis auditorias" es la primera pagina que vera. Por lo general, esta vacia la
primera vez que inicia sesion.

Una vez que comience a realizar auditorias en linea, la pagina "Mis auditorias" se
completara con todas las auditorias que cree, asi como cualquier auditoria a la que
haya sido invitado.

@ Pagina "Mis auditorias" con sus auditorias audits

Si la pagina no esta vacia, significa que CERISE ha importado sus auditorias anteriores

a SPl en linea.
La auditoria mas reciente se mostrara primero, de izquierda a derecha.
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® Crear una nueva auditoria

Ly y H - e
) Haga clic en Nueva auditoria para crear
una nueva auditoria.

@ Cuando crea una auditoria, se convierte en el Propietario de esta auditoria.

@ Propietario

La persona que crea la auditoria es el
propietario de la auditoria.

Significa que usted es el Unico usuario que

puede editar la configuracion de la auditoria y

administrar los permisos de uso compartido,
es decir invitar a personas a VER y/o

MODIFICAR la auditoria.

Los propietarios pueden editar la configuracion
de la auditoria en cualquier momento, haciendo
clic en Ajustes en su pagina de auditoria.

Solo los propietarios pueden eliminar una
auditoria, a condicion de que ésta auditoria no
esté terminada.

Si no tiene acceso a ajustes en la pagina
de auditoria, significa que usted no es el
propietario.







® Crear una nueva auditoria

NOX

)

1 Informacion sobre la auditoria

Sugerimos que nombre su auditoria de la
siguiente manera: [Nombre del PSF auditado

- YYYY - Nombre del auditor o de la empresa

del auditor]. Le ayudara a navegar entre sus
auditorias. El nombre del "Punto Focal" se
completara automaticamente si alguien del PSF
ya tiene una cuenta SPI.

2 Método de la auditoria

ASA = "Accompanied Self-Assessment"

- Autoevaluacion acompanada: el PSF llena el
cuestionario con el apoyo de un auditor externo.
ASAQ = "Accompanied self-Assessment by Qualified
Auditor" - Autoevaluacion acompanada por un
auditor cualificado: quien ha pasado por el proceso
de calificacion con CERISE. Consultar la lista.

SA = "Self-Assessment" - Autoevaluacion: el PSF
llena el cuestionario por si solo, por un miembro de
su personal.

3 Compartir una auditoria

Marque la primera casilla para dar acceso

a “VER” a los miembros de la organizacion
auditada que ya tienen una cuenta SPI. Si no
tienen una cuenta, el Punto Focal del PSF debe

agregarlos como miembros.

Se puede invitar a las personas a MODIFICAR
la auditoria (por ejemplo: al personal del PSF,

companeros de trabajo, socios externos, etc).
4 Tipo de evaluacion
SPI4 Full o ALINUS (sub-conjunto de SPI14

utilizado por inversores para la due diligence
social y la creacion de informes).

ilMPORTANTE!

No podra cambiar esta configuracion una vez
qgue haya comenzado su auditoria.

5 Modulos adicionales

Puede agregar el modulo de Microfinanzas
verdes (“Green Index”). Si elige ALINUS, este
modulo se seleccionara automaticamente.

Complete la pagina de Ajustes
y haga clic en Iniciar en linea

6 Autorizaciones

Al usar SPI, usted acepta que CERISE
almacene sus datos, de forma seguray
confidencial a través del servidor OVH de
CERISE, con sede en Francia.

CERISE solo usara sus datos con su
autorizacion.

Marque la primera casilla y autoriza a CERISE a
usar sus datos para crear los benchmarks que
aparecen en la pagina de resultados cuando
completa su auditoria. Si no autoriza a CERISE a
utilizar sus datos, CERISE no revisara su auditoria
y su auditoria no se integrara a la base de datos de
CERISE.

iIMPORTANTE!

Esta casilla debe estar marcada en la version
actual de SPI por razones relacionadas con el
Reglamento general de proteccion de datos en

Europa. Si NO desea que sus datos se utilicen
para la evaluacion comparativa, comuniquese
con CERISE a través de cerise@cerise-spm.org.

CERISE solo compartira sus datos con su
autorizacion.

Marque la segunda casilla y autoriza a CERISE

a compartir sus datos de forma anonima con
ATLAS de MicroFinanza Rating (MFR). Si marca
esta opcion, los datos individuales del PSF no
estaran disponibles plblicamente ni seran
visibles. Solo los calculos agregados (es decir,
promedios) y anénimizados estaran visibles para
los suscriptores de ATLAS.

Marque la tercera casilla y autoriza a CERISE

a compartir sus datos con ATLAS de manera
nominativa. Esto significa que los usuarios que
han pagado una tarifa de suscripcion pueden ver
los puntajes por dimension del PSF auditado.

7 Comenzar sin conexion

Si no esta seguro de tener acceso a Internet

durante el proceso de auditoria, puede elegir
Comenzar sin conexion.


https://cerise-spm.org/es/spi4/auditeurs/
https://www.atlasdata.org/
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©® Completar la auditoria con conexion
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>

Rellene las diferentes secciones del SPI4

1 Informacion sobre la organizacion

Datos cuantitativos sobre el proveedor de
servicios financieros.

2 SPI4 Full o SPI14 ALINUS

Indicadores cualitativos que evallan las
practicas sociales.

3 Green Index (Microfinanzas verdes)

Indicadores cualitativos que evallan las
practicas ambientales.

» Si el tipo de evaluacion es FULL, la seccion
de Microfinanzas Verdes solo aparecera si lo
seleccion6 como médulo adicional.

» Si el tipo de evaluacion es ALINUS -
aparecera automaticamente

@ Informacion sobre la organizacion

>

A Seccion

Navegue de una seccion a la siguiente haciendo
clic en cada seccion.

B Avance

El avance es un porcentaje que muestra su
estado de avance.

ilMPORTANTE!

Para finalizar su auditoria tiene que responder al
100% de las preguntas obligatorias (con *)

C Marquer los indicadores

Marque los indicadores que desea responder
mas tarde. Podra filtrar los indicadores.

D Filtrar

Filtrar los indicadores que son obligatorios o
marcados.

E Consejos

Haga clic en el icon consejos Los consejos le
brindan orientacion sobre como interpretar

y calificar el indicador, asi como ejemplos de
buenas practicas.

F Comentarios

Aregue comentarios para justificar sus
respuestas, facilitar el analisis de los resultados

y hacer un plan de accion. Los comentarios se
abren automaticamente cuando responde a un
indicador.

iIMPORTANTE!
Cliquer sur Ajouter pour valider et enregistrer le

commentaire. Vous pourrez encore le modifier

ultérieurement.
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© Completar la auditoria con conexion

12

@ SPI4 y Microfinanzas Verdes

>

1 Seccion

Navegue de una seccion a la siguiente haciendo
clic en cada seccion.

2 Punctuacion
La puntuacion se calcula de acuerdo con las

respuestas que da al completar el cuestionario.
Todas las preguntas son ponderadas por igual.

3 Avance

La barra de avance muestra su estado de
avance.

4 Filtrar indicadores

Filtrar los indicadores por tipo de respuestas y

por departamento especifico.

iIMPORTANTE!

Las puntuaciones y el estado
de avance solo se actualizan
cuando hace clic en otra

seccion. No se actualizaran
automaticamente con cada
respuesta que proporcione.
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O Completar la auditoria sin conexion

@ Puede iniciar su auditoria sin conexion.

Ew, Haga clic en Comenzar sin conexion en la
pagina de ajustes de la auditoria para se
descargar en su computadora un archivo
de Excel sin macro llamado SPIflat.

@ ...0 iniciar con conexion y cuando quiera trabajar sin conexion, solo
tendra que exportar su auditoria al archivo Excel.

[

Vaya a su auditoria y haga clic en el boton
SPIflat en |a parte superior derecha de la
pagina.

{Ej En la pagina siguiente, haga clic
en Exportar y se descargara en su
computadora un SPIflat.

(?) sPifiat

Un archivo de Excel sin macros que puede

descargar en su computadora para realizar
o continuar su auditoria SPI4 o ALINUS sin
necesidad de tener conexion a Internet.
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©® Importar su archivo SPIflat a SPI

16

@ Una vez haya acabado de auditar sin conexion, tendra que importar su archivo Excel
SPIflat a SPI. Puede importar un“SPIflat finalizado (para visualizar sus resultados) o
parcialmente completado en linea.

. ] Vayaasu pagina "Mis auditorias" y haga
clic en su auditoria.

Haga clic en SPIflat en la esquina superior
derecha de la pagina para acceder a la
pagina de importacion.

" _
ﬁt:.l Haga clic en Browse para encontrar su
archivo Excel en su computadora.

Elegir el tipo de importacion.

@ Importar datos solamente para indicadores en blanco = Sé6lo las respuestas vacias en
SPI seran reemplazadas.
Cancelar y reemplazar todos los indicadores = Su auditoria SPIflat remplazara
totalmente la auditoria en SPI

:\”_rr) Haga clic en Importar.
Su auditoria en linea se ha actualizado;
puede continuar auditando o finalizar su
auditoria para ver sus resultados.
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® Ver resultados con benchmarks

18

< 1 Completar todas las secciones

Puede ver los resultados de la auditoria una vez
haya completado todas las secciones. El avance
de la auditoria debe indicar el 100%. Vera una
marca verde.

[Fer
W, Para ver los resultados con benchmarks,

haga clic en Informe Estandares
Universales.

)

2 Importar CPP (opcional)

Si tiene un archivo Excel de evaluacion o
certificacion de proteccion del cliente reciente,
puede importar sus resultados a SPI. Haga
clic en Import CPP. Si el tipo de evaluacion es
ALINUS, no vera el boton PPC.



T N

» SUMKMER FIMANCE_MARS 2030 SUE BIT

1 1
!

ELE RS ]

T

B nbeTacon il &
4MERE

e o e oll ol vy

“RELE ]

i

i e Bl 8 s e
LK e B
e Pl . ad
LN ]

& (IS F T AR

& “FEnd

FETLANNLRES | IMIVERSA| B

LEap R et bRl R L

farror maksilr fda

e o T s & L SR e rata i e

LW F W N TP ~ e

Tk o bve &R r e el

[T TR LRI TR Y A TR

"B 1|

L

T

o

e w L e gei shir wil & g wwiyn Tk o ve el

gy e 1 T 1w i Tmp e o b

[EREa ] L b

r EoaT 3 i

T

T Ajustes

-j e B i

. 0
o Ajustes |! W | I pe oA

2

BIF LILLIT

L]

P e e o erdad
P S
e
AN
Dk == gren- v

Lo (o

w i dhll P

Ei=irs Tailyw hkenses B

I r
¢

| vk i w4 57

Talinr

Faw e e

l-l'rl.i
-
i
waw
Wi
e

TR BT e LT



O Ver resultados con benchmarks

20

(5

Agregue los benchmarks seleccionando el
tipo de organizacion (con o sin fines de
lucro).

) Haga clic en el botén Filtro.

"\.ﬂj;' Agregue los benchmarks por region.

Ty

%! Haga clic en el botén Filtro.

Los benchmarks provienen de auditorias

de alta calidad de la base de datos CERISE.

El ndmero de auditorias utilizadas para

el benchmark aparece en la parte inferior
derecha, debajo del grafico.

También puede descargar tablas de referencia
en Excel para SPI4 y ALINUS (actualizado
trimestralmente).


https://cerise-spm.org/es/spi4/tableaux-de-benchmarks-spi4/
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@ Finalizar su auditoria

22

Haga clic en Finalizar la auditoria para
que los resultados de su auditoria se
agreguen a la base de datos de los
benchmarks.

CERISE recibira una notificacion para revisar su auditoria e integrarla en la base
de datos de CERISE y determinar (segln la calidad) si puede usarse en el analisis
benchmark.

Una vez que hace clic en Finalizar auditoria, la auditoria se bloquea y ya no puede
realizar cambios. Pero no se preocupe, puede solicitar a CERISE que desbloquee su

auditoria si es necesario: support@cerise-spm.org


mailto:support%40cerise-spm.org?subject=




O Descargar resultados

24

@ Puede descargar los graficos para visualizar la puntuacion de los Estandares
Universales por dimension y estandar asi como el Social Dashboard en un archivo de
Excel para que sea mas facil compartir y comunicar resultados.

‘{E“) En la pagina Informe de Estandares
Universales, haga clic en Exportar.

@ Paciencia, la descarga puede tardar un poco.
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O Descargar resultados

26

‘{Eﬁl Haga clic por ver os informes.

@ Cuando abra el archivo, acepte macros y sea paciente nuevamente. Puede tardar
un tiempo en actualizar los contenidos y crear los diferentes informes (principios de
proteccion al cliente, informe de Estandares Universales, panel de control social SPI4
0 ALINUS, informe de transparencia, informe de microfinanzas verdes).

NOX Selon si vous faites un SPI4 Full ou ALINUS, vous
aurez des rapports différents. Les liens vers des
rapports SPI Full sont sur un fond rouge, ceux

d'ALINUS vers un fond rose.
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Mensaje de error

28

@ Error: esta direccion de correo electronico ya existe

CERISE puede haber creado una cuenta para usted o puede que ya haya usado su
correo electrénico para crear una cuenta. Revise sus correos electronicos (y papelera)
para encontrar el nombre de usuario y la contrasena que CERISE ha creado para usted.
Si no puede encontrarlo, comuniquese con CERISE: support@cerise-spm.org

@ Error: esta organizacion ya existe

Esto significa que alguien en su organizacion ya cred una cuenta y es el administrador
(es decir, el Punto focal) de su organizacion.

Si sabe quién es el punto focal, pidale que lo agreguen como miembro de la

organizacion.

Si no sabe quién es, péngase en contacto con CERISE support@cerise-spm.org


mailto:support%40cerise-spm.org?subject=
mailto:support%40cerise-spm.org?subject=

CREAR UMA CLENTA




Filtros en la seccion Informacion
de la organizacion

%/  Filtrar por indicadores obligatorios, para
ver solamente los indicadores necesarios
para completar la auditoria y poder
visualizar los resultados.

Filtrar por indicadores marcados, para ver
los indicadores que le llamaron la atencion,
que quiere responder mas tarde, o para

que un companero de trabajo los complete.






Filtros en la seccion SPI4 Full o
ALINUS

32

@

Filtrar por tipo de respuestas.

Filtrar por departamento especifico en

la organizacion, para que sea mas facil,
para diferentes miembros del personal,
completar el cuestionario.

La categorizacion de los indicadores por
departamento es indicativa y dependera de
cada organizacion.

Consulte la Lista de control de documentos y entrevistas de CERISE para
obtener una lista completa que le ayudara a cruzar la informacion.


https://cerise-spm.org/es/spi4/ressources-spi4/help-to-conduct-an-audit/
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Editar la configuracion de la auditoria
e invitar a modificarla

Solo el proprietario puede editar esta seccion.

34

'i{i“.l Desde la pagina de auditoria, haga clic en
Ajustes.

el : :

'/ Haga clic en Invitar un contacto para
agregar la direccion de correo electronico
de la persona que desea invitar.

iIMPORTANTE
No hay botén de enviar!
Solo tiene que escribir la direccion

de correo electronico y hacer clic en
Comenzar con conexion ou Comenzar
sin conexion para que su solicitud sea

El nombre de la persona invitada aparece
primero con X

Una vez que la persona ha aceptado la
invitacion aparece v

Eliminar personas y retirar los derechos de
modificacion haciendo clic en ||}
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Editar perfil de cuenta y anadir miembros

36

@ Editar el perfil

q{i‘_r:] Haga clic en E,J" por editar cada seccion.

O 1 MiCuenta 3 Mi Organizacién
Cambiar direccion de correo electronico y Administrar la informacion de su organizacion,
contrasena es decir, cambie su nombre, agregue (y elimine)
miembros de su organizacion.
2 Mi Perfil Solo los puntos focales pueden editar esta seccion.

Cambiar nombre, idioma, tipo de entidad

@ Anadir miembros a mi organizacion

{b Haga clicen [#' para editar

Haga clic en “+” para anadir la direccion
de correo electrénico de los companeros
de trabajo que desea agregar a su
organizacion.

También puede eliminar miembros haciendo clicen Wl

Los miembros agregados a una organizacion recibiran un correo electrénico
para crear su propia cuenta.
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Consejos

38

{EP) Haga clic en (?) para consultar las
orientaciones para el indicador en la Guia
de auditoria: como interpretar, calificar y
comentar el indicador, y ejemplos.

@ Descargar la Guia de Auditoria de SP14
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Comentarios

40

Haga clic en Comentarios para abrir el
cuadro de comentarios

Haga clic en Anadir para que se guarde el
comentario.

Use los comentarios para proporcionar una justificacion: cite documentos
(indicando el niumero de pagina), practicas o procesos observados, o
explique por qué el indicador no se aplica.

iLos comentarios son importantes!

Permiten que las personas menos familiarizadas con el PSF comprendan
mejor las practicas y permiten a CERISE verificar y validar la calidad de la
auditoria para determinar si se utilizara para los benchmarks.

Varios usuarios pueden comentar sobre un
mismo indicador. Sus comentarios apareceran
con su nombre y hora de comentario, debajo del
cuadro de comentarios.






Eliminar una auditoria

42

Haga clic en Eliminar para eliminar
definitivamente la auditoria.

Solo el propietario de la auditoria puede eliminarla. Las auditorias no
pueden eliminarse una vez hayan sido finalizados. Si desea eliminar una
auditoria ya terminada, péngase en contacto con support@cerise-spm.org

Eliminar una auditoria significa que los datos ya no estaran disponibles
en linea. Si desea conservar una muestra de su auditoria, le aconsejamos
descargar un SPIflat antes de eliminar su auditoria el linea.


mailto:support%40cerise-spm.org?subject=

o o b s sicn. pseliy W sl o b a1 9 el P s 5P

[ L
B ity i g s

Vit v W o i e ) RODEFPC AR @ ainiy

RS kit
1 o ss-up_ary

Tl dardasin

BUTOREACONES

Im-“am-“
DU L

ST NSO O T RTIRE TR VAR Y DS O L0
e

B Acinricn 3 CEMEE § E3Paarns g AETSTRETE OF DN awERY i o0 e Satkms or dam
ATLAE da Ferris prgers D enad sur e SETE GE E i aenbein v eke sminy
e D b ey T b Lk wn e O B b [ elon bk
TR, SN LA RORFUE, AT BELEY VRS () e B R FETOI 36 L LS S
e ATLAE

Ly e e - LTI Ly E R R P
ATLAL LA Sros §ail AR GRS o whdedbin W o R S8 R R e kT e e
KT PAERR Goll £ T 4T B30I ©F 4 ). EADBTE0 g RO D4 QT b gacsd
I W T 0 SR P S0 BT A T GO TR S




	Focal point def 2: 
	trigger focal point 2: 
	Owner 3: 
	trigger owner 3: 
	Focal point def 3: 
	trigger focal point 3: 
	Trigger audit owner 4: 
	audit owner def 4: 
	SPIflat 4: 
	trigger SPIflat 4: 


