SECRETARIA GENERAL DE
POLITICAS DE IGUALDAD

I MINISTERIO
E DE IGUALDAD DIRECCION GENERAL PARA LA

IGUALDAD EN EL EMPLEO

SOLICITUD DEL DISTINTIVO “IGUALDAD EN LA EMPRESA”

La pretension del Ministerio de Igualdad, a través de la Direccion General para la Igualdad en el Empleo, con esta
convocatoria es, como se recoge en la Orden Ministerial, otorgar una distincién de excelencia a las empresas que
destaquen por sus buenas practicas en materia de igualdad entre mujeres y hombres, en el ambito laboral. Por este
motivo, y dado el nivel de detalle que se exige en los diferentes anexos que deben respaldar la solicitud, se ha
elaborado esta guia para su éptima cumplimentacion por parte de las empresas y entidades solicitantes del distintivo
Igualdad en la Empresa (DIE).

A continuacién se hard un repaso por todos y cada uno de los apartados de los cuatro anexos que integran la
solicitud, incidiendo en el Anexo l.b, que constituye la memoria de igualdad que, ademas de los documentos que se
adjunten, constituye el eje central de la solicitud, dado que encierra en si misma la mayor parte de los conceptos
susceptibles de ser valorados, tanto desde una vision cuantitativa como cualitativa.

Para ayudar a su cumplimentacién y en los aspectos en los que las opciones de respuesta estén acotadas de
antemano, se incorpora un listado de opciones seleccionables.

En cualquier caso y ante cualquier duda al respecto, tanto sobre la cumplimentacion de la solicitud como sobre otros
aspectos generales relacionados con el DIE, ponemos a su disposicion la direccién de correo de la unidad gestora de
esta convocatoria: dgie@migualdad.es

INSTRUCCIONES PARA LA CUMPLIMENTACION DEL ANEXO l.a.

1. DATOS DE LA CONVOCATORIA:

2.- DATOS DE LA ENTIDAD SOLICITANTE:

El apartado forma juridica contempla todos los tipos de empresas y entidades que pueden solicitar este distintivo: ademas de
empresas, tanto publicas como privadas, (S.A.; S.L.; etc.), cooperativas, comunidades de bienes, asociaciones y fundaciones.
Aun asi, se ofrece la opcion OTRAS para empresas o0 entidades que pudieran no estar contempladas en el listado a
seleccionar. Implicitamente, se establece que las empresas podran solicitar el DIE a titulo individual, nunca como grupo de
empresas.

Es muy importante que se rellene el campo CNAE (Clasificacion Nacional de Actividades Econémicas 2009, disponible en
http://www.ine.es/daco/daco42/clasificaciones/cnaeQ9/estructura_cnae2009.xls) para enmarcar la actividad principal de la
empresa. Ademas, para que la informacién sea univoca, hay que complementar esta rabrica con el objeto social y el sector o
sectores de actividad de la empresa.

La fecha de inicio de la actividad en Espaifia debe rellenarse, tanto si la entidad es nacional como si la matriz de la misma esta
radicada fuera de Espafia.

En el apartado plantilla debe indicarse el nimero total de personas que trabajan en la empresa, con el fin de conocer de
antemano la dimension de la misma: gran empresa (GE) o pequefias y medianas empresas (PYME); en apartados posteriores
se profundizara en los detalles que la diferencian por sexo.

3.- INFORMACION BASICA SOBRE LA IMPLANTACION DEL PLAN DE IGUALDAD Y/O MEDIDAS DE IGUALDAD EN LA
EMPRESA

Dado que se va a utilizar el mismo cuestionario para las empresas PYME como para las de mayor dimension (250 personas
trabajadoras 0 mas), en todo momento se solicita, indistintamente, la informacion existente sobre el Plan de Igualdad y las
medidas de igualdad que se estén llevando a cabo, o lo que en el Real Decreto 1615/2009, de 26 de octubre, por el que se
regula la concesion y utilizacion del distintivo “Igualdad en la Empresa”, se denominan politicas de igualdad.

Asi, si la solicitante es una gran empresa, se debe cumplimentar ambas informaciones, dado que esta obligada por ley y, en
Su caso, por su propio convenio, a tener aprobado un Plan de Igualdad. En el caso de las PYME, cabe la posibilidad de que
por iniciativa propia hayan aprobado un Plan de Igualdad, aunque, a la hora de establecer los requisitos necesarios para la
solicitud del DIE, seran las medidas de igualdad las que se exigiran para ello, sin menoscabo de que en la valoracion detallada
de las précticas de igualdad en la empresa, el hecho de tener aprobado un Plan de Igualdad sea un aspecto clave.

En este apartado se solicita, en su caso, la fecha de la aprobacion del Plan de Igualdad o |as fases que se han superado en
el proceso de elaboracion y aplicacion del mismo:
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=  Formalizacion del compromiso de la direccién

=  Constitucion del Comité/Comision de Igualdad

= Diagnéstico de igualdad

= Disefio del Plan de Igualdad

= Aprobacion del Plan de Igualdad

= Implantacion del Plan de Igualdad

= Seguimiento y evaluacion del Plan de Igualdad

= Otras

Finalmente indique la fecha de inicio de la implantacion de medidas de igualdad en su empresa.

4.- DOCUMENTACION QUE SE ADJUNTA

Se marcaran las casillas correspondientes a la documentacion entregada y, en su caso, se dara respuesta a la informacion
requerida. Se pretende que este apartado sirva de guia de consecucién de la informacién, que a modo de requisito, debe
acompafiar la solicitud para hacerla efectiva ante el rgano convocante. Toda la documentacidon que se requiere en este
apartado es de caracter obligatorio, salvo la que hace mencién a la concesion o solicitud de algun tipo de distintivo, sello,
premio, reconocimiento o compromiso, en materia de igualdad, por su caracter facultativo.

Esta Gltima junto a la documentacion que hace referencia al texto del Plan de Igualdad y/o medidas de igualdad, sera valorada
en base a los criterios que establezca la Comision de Valoracion. El resto de la documentacion serdn requisitos
indispensables para la presente solicitud.

5.- DOCUMENTACION COMPLEMENTARIA

Se marcaran las casillas correspondientes a la documentacion entregada y, en su caso, se dara respuesta a la informacion
requerida. Esta documentacion, al ser de caracter facultativo, queda a la eleccion de la empresa, aunque, siempre que la
Comisién de Valoracion lo crea oportuno a la vista de la misma, sera estimada en base a los criterios de valoracion.

6.- AUTORIZO

La firma del o de la representante legal de la empresa, que debe coincidir con la persona que figure en el apartado 2 “Datos
de la entidad solicitante” de esta solicitud, es requisito indispensable para tramitar la misma.

El Anexo l.a se considera la solicitud del distintivo en si misma, por lo que salvo en la presentacion telemética, de cuyo
procedimiento se ofrece informacion en la Orden Ministerial, sera la Unica documentacion que se recepcionara en papel. El
resto del expediente (Anexo I.b, Il y 1), junto a todos los documentos que la entidad deba o considere oportuno adjuntar, se
hara en soporte electronico (CD, lapiz 6ptico, etc.). Asimismo, en el soporte electronico se debe adjuntar un listado con toda la
documentacion que la entidad presente.
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INSTRUCCIONES PARA LA CUMPLIMENTACION DEL ANEXO L.b.

MEMORIA DE SOLICITUD DEL DISTINTIVO “IGUALDAD EN LA EMPRESA”

1.- ENTIDAD SOLICITANTE
Se indicara el nombre completo y cargo que la persona de contacto responsable en materia de igualdad ocupa en la empresa.
2.- INFORMACION SOBRE LA PLANTILLA

La informacion sobre la plantilla se referira a la “situacion actual” y a la “situacion de partida”
Los datos referidos a la “situacion actual” de la empresa no podran ser anteriores a 31 de diciembre de 2009.

La “situacion de partida” sera la fecha de inicio del desarrollo de medidas de igualdad. En el caso de haber aprobado un Plan
de Igualdad o hallarse en el proceso de elaboracion del mismo y haber realizado la fase de diagnéstico de igualdad, la
situacion de partida se referira a la fecha de los datos incluidos en el diagnéstico.

En todos los casos se deberé indicar la fecha exacta.
2.A.- PERSONAL POR TIPO DE JORNADA Y CONTRATO

Se mostrara la distribucion de la plantilla (en la actualidad y en la situacién de partida) por tipo de jornada -Completa o
Parcial- y tipo de contrato -Indefinido, Fijo discontinuo, Temporal eventual, Temporal interinidad, temporal por obra o
servicio determinado, Temporal Practicas, Temporal Formacion, Temporal fomento empleo, otros (indicar en este caso)-.

Se indicara ademas, el nimero de trabajadoras y trabajadores contratados a través de Empresas de Trabajo Temporal.

En caso de existir diferentes centros de trabajo se cumplimentara la informacién solicitada en este apartado para cada uno
de ellos y también para el total de los mismos.

2.B.- PERSONAL POR NIVELES DE RESPONSABILIDAD O CATEGORIAS PROFESIONALES

Se incluird la distribucion de la plantilla (en la actualidad y en la situacion de partida) de acuerdo a su nivel de
responsabilidad o categoria profesional.

Los cargos de responsabilidad engloban a maximo cargo, puestos directivos y mandos intermedios (personas
dependientes de los puestos directivos, y que tienen a su cargo equipos de personas), se recomienda personalizar los
niveles para que coincidan con la estructura de la empresa (afadir filas si fuera necesario).

Del mismo modo, la tabla proporciona tres tipos de puestos de trabajo genéricos -personal administrativo, personal técnico
y personal operario o no cualificado-, y se recomienda modificarlos para que coincidan con la tipologia de puestos de
trabajo de la empresa (afiadir filas si fuera necesario).

En caso de existir diferentes centros de trabajo se cumplimentara la informacién solicitada en este apartado para cada uno
de ellos y también para el total de los mismos.

2.C.- ESQUEMA DETALLADO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA ENTIDAD, A MODO DE ORGANIGRAMA,
CON NUMERO DE TRABAJADORES Y TRABAJADORAS

Se incluird un esquema, lo mas detallado posible, de la estructura organizativa de la empresa, indicando el nimero de
trabajadoras y trabajadores de cada departamento/seccién/grupo/unidad.

En caso de existir diferentes centros de trabajo se cumplimentara la informacién solicitada en este apartado para cada uno
de ellos y también para el total de los mismos.

2.D.-INCORPORACION, DESDE EL 1 DE ENERO DE 2006, DE PERSONAS DE 45 ANOS Y MAS QUE EN LA
ACTUALIDAD FORMEN PARTE DE LA PLANTILLA (Indicar la categoria profesional de cada una, en funcion de las
indicadas en el apartado 2.B)

Se mostrara el nimero de mujeres y de hombres de 45 afios 0 mas que han sido contratados desde el 1 de enero de 2006
y que permanecen en la plantilla actual. Se indicara su nivel de responsabilidad o categoria profesional de acuerdo a los
sefialados en el apartado 2.B.

2.E.- MUJERES VICTIMAS DE VIOLENCIA DE GENERO
Se indicara el niumero de trabajadoras que tengan acreditada la condicion de victima de violencia de género.

En el caso de requerirse documentacion probatoria durante el proceso de evaluacion de solicitudes, la condicion de
victima de violencia de género se debera acreditar mediante alguno de los siguientes documentos:

= Sentencia por la que se condene al agresor.
=  Orden de proteccion dictada por el juez/a a su favor.
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= Resolucion judicial que hubiere acordado medidas cautelares de proteccion a la victima.
= Excepcionalmente, el informe del Ministerio Fiscal que indique la existencia de indicios de que la mujer es victima de
violencia de género hasta tanto se dicte la orden de proteccion.

2.F.- PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN LA PLANTILLA (Indicar la categoria profesional de cada una, en funcién de
las indicadas en el apartado 2.B)

Se mostrara el nimero de mujeres y de hombres con discapacidad en la plantilla indicando su nivel de responsabilidad o
categoria profesional de acuerdo a los sefialados en el apartado 2.B.

En el caso de requerirse documentacion probatoria durante el proceso de evaluacion de solicitudes, la condicion de
persona con discapacidad debera acreditarse con el Reconocimiento del grado de discapacidad.

3.- PLAN DE IGUALDAD O MEDIDAS DE IGUALDAD

3.A.- OBJETIVOS ESPECIFICOS QUE LA EMPRESA PRETENDE ALCANZAR CON EL PLAN DE IGUALDAD O CON
LAS MEDIDAS DE IGUALDAD

Se detallaran los objetivos establecidos para solventar aspectos deficitarios en materia de igualdad detectados en la
empresa y cuestiones a mejorar relacionadas con la igualdad.

En el caso de tener Plan de Igualdad se transcribiran los objetivos, generales y especificos, que figuran en el mismo.

3.B. DESCRIBA AQUELLOS ASPECTOS GENERALES RELATIVOS AL PLAN DE IGUALDAD O MEDIDAS DE
IGUALDAD EMPRENDIDAS POR LA EMPRESA QUE SE ENMARQUEN ENTRE LOS FACTORES QUE SE
ESPECIFICAN EN EL APARTADO 1 DEL ARTICULO 10 DEL RD 1615/2009 POR EL QUE SE REGULA LA
CONCESION Y UTILIZACION DEL DISTINTIVO DE IGUALDAD

Para cada uno de los factores que se incluyen en el apartado 1 del articulo 10 del RD 1615/2009, describir los aspectos
generales relativos al Plan de Igualdad o medidas emprendidas por la empresa, referenciando con precision la
documentacion probatoria en su caso.

3.C.- ENMARQUE EN LAS SIGUIENTES CATEGORIAS LAS MEDIDAS QUE SU EMPRESA HA EMPRENDIDO EN
MATERIA DE IGUALDAD INDICANDO SU REFERENCIA TEMPORAL (Detallando cada una de las medidas)

Se incluiran, para cada categoria, las medidas que la empresa ha emprendido en materia de igualdad indicando su estado
de desarrollo, medida prevista, implantada o evaluada (sefialando mes y afio) y referenciando con precision la
documentacion probatoria en su caso.

Afadir filas si fuera necesario.
3.D.- PLANIFICACION TEMPORAL DE LA IMPLANTACION DEL PLAN DE IGUALDAD O MEDIDAS DE IGUALDAD

Se incluird un cronograma actualizado que detalle el ritmo de implantacion del Plan de Igualdad o medidas de igualdad en
la empresa.

3.E.- COMPOSICION DEL COMITE O COMISION DE IGUALDAD, EN CASO DE HABERSE CONSTITUIDO. INDIQUESE
NOMBRE, CARGO Y SU FORMACION ESPECIFICA EN IGUALDAD. Incluir documento probatorio (se complementa con
la peticion, en el Anexo |.a, de su capacitacion y/o experiencia)

Se indicard nombre y cargo de cada una de las personas y, en su caso, formacién y/o experiencia especifica en materia
de igualdad (apartado 5.1. del Anexo 1.a.).

Se podra adjuntar, como documentacion complementaria que contribuya al mejor conocimiento del Plan de Igualdad o las
medidas de igualdad en la empresa solicitante (apartado 5.5. del Anexo l.a.), la siguiente:

= Acta de constitucion del Comité/Comision de Igualdad.

= Reglamento del Comité/Comisién de Igualdad.

= Documentacion relativa a sesiones de sensibilizacion/formacion celebradas.
= Actas de las reuniones de trabajo celebradas.

3.F.- IDENTIFICACION DE LAS PERSONAS QUE HAN PARTICIPADO EN LA ELABORACION DEL PLAN DE
IGUALDAD O MEDIDAS DE IGUALDAD, SENALANDO LAS QUE PERTENECEN A LA REPRESENTACION LEGAL DE
LA PLANTILLA. INDIQUESE NOMBRE, CARGO Y SU FORMACION ESPECIFICA EN IGUALDAD. Incluir documento
probatorio (se complementa con la peticién, en el Anexo la, de su capacitacion y/o experiencia)

Se indicard nombre y cargo de cada una de las personas y, en su caso, formacién y/o experiencia especifica en materia
de igualdad (apartado 5.1. del Anexo 1.a.). Se sefialaran aquellas pertenecientes a la Representacion Legal de la plantilla.

Se hara referencia a las fases en las que ha participado cada una de las personas.

C/ Alcala, 37

dgie@migualdad.es Pagina 4 28071 MADRID
TEL: 91 5243286/3287

FAX: 915243599



SECRETARIA GENERAL DE
POLITICAS DE IGUALDAD

I MINISTERIO
E DE IGUALDAD DIRECCION GENERAL PARA LA

IGUALDAD EN EL EMPLEO

3.G.- MODO DE PARTICIPACION DE LA REPRESENTACION LEGAL DE LA PLANTILLA O, EN SU DEFECTO, DE LA
PROPIA PLANTILLA, EN TODO EL PROCESO DE ELABORACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PLAN DE
IGUALDAD O MEDIDAS DE IGUALDAD

Se describira de forma detallada la participacion de la representacion legal de la plantilla o de las personas trabajadoras
en el proceso de elaboracién (incluyendo diagnéstico y disefio), implantacion, seguimiento y evaluacion del Plan de
Igualdad o medidas de igualdad.

En el caso de tener Plan de Igualdad se transcribiran la informacion relativa que figura en el mismo.

3.H.- HERRAMIENTAS Y ORGANOS DE GESTION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PLAN DE IGUALDAD O
MEDIDAS DE IGUALDAD

Se detallaran los mecanismos para la coordinacion entre agentes responsables de la implantacion de las medidas y de
participacién de la plantilla, asi como para el seguimiento y evaluacion del Plan.

En el caso de tener Plan de Igualdad se transcribiran la informacion relativa que figura en el mismo.

3.l.- PRINCIPALES RESULTADOS ALCANZADOS, A MODO DE BALANCE, EN RELACION CON LAS MEDIDAS
SENALADAS

Se describiran los principales resultados alcanzados en relacion con las medidas sefialadas en el apartado 3.C.

Se podra adjuntar, como documentacion complementaria, las evaluaciones parciales o finales del Plan o medidas
implantadas (apartado 5.5. del Anexo l.a.).

4.- SELECCIONE Y DESCRIBA LAS TRES MEDIDAS EN MATERIA DE IGUALDAD EMPRENDIDAS POR SU EMPRESA
QUE RESULTEN MAS SIGNIFICATIVAS

Nombre de la medida

Fecha de implantacion:

Objetivos

Descripcion
Se detallara, al menos:

Definicion de la medida

Personas destinatarias, hombres y mujeres (si procede)
Recursos previstos (econémicos, materiales, humanos)
Resultados esperados

Cronograma de implantacién

Resultados a fecha

Se indicard, al menos:

Personas beneficiarias, hombres y mujeres (si procede)
Recursos utilizados (econdmicos, materiales, humanos)
Cumplimiento de los objetivos planteados
Cambios/mejoras observadas

Dificultades encontradas y soluciones emprendidas

Documentacion acreditativa que se adjunta

Se indicara la documentacion complementaria, incluida en el apartado 5.5. del Anexo l.a., que se aporta para acreditar la
veracidad de la medida descrita.
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