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CUMPLIMENTACIÓN DE LA CANDIDATURA AL DISTINTIVO “IGUALDAD EN LA EMPRESA” Convocatoria 2018
La candidatura de su entidad al distintivo “Igualdad en la Empresa” (DIE) la integran los anexos oficiales de la solicitud y la documentación adicional acreditativa que cada empresa deba (y estime oportuno) presentar. Por ello, la medida, acción o reconocimiento que no se acredite documentalmente no podrá valorarse adecuadamente y repercutirá directamente en la puntuación de la candidatura.   
La única forma válida de presentar esta candidatura, para una empresa, al existir un procedimiento electrónico ad hoc, es mediante la presentación con certificado electrónico de la documentación en la sede electrónica del departamento ministerial competente (Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo común de las Administraciones Públicas). Actualmente, el Instituto de la Mujer y para la Igualdad de Oportunidades (en adelante Instituto de la Mujer) pertenece al Ministerio de la Presidencia, Relaciones con las Cortes e Igualdad, no obstante y, como parte de la colaboración entre ministerios, la sede abierta para esta convocatoria es la del Área de Administración Electrónica del Ministerio de Sanidad, Consumo y Bienestar Social y se accede en:  https://sede.mscbs.gob.es/registroElectronico/formularios.htm
La presentación de las candidaturas se hará en el formulario Solicitud del distintivo “Igualdad en la Empresa” que se encuentra entre los disponibles del apartado Formularios del Instituto de la Mujer y para la Igualdad de Oportunidades (en adelante, Instituto de la Mujer).

Todos los documentos que se aporten (anexos oficiales y documentación adicional probatoria), tienen que firmarse electrónicamente. Además, cara a facilitar el tratamiento de la información, el Anexo I.a y Anexo I.b deben aportarse en Excel y el Anexo I.b en Word. El resto de documentación, preferiblemente en pdf. 

Los originales deberán estar disponibles por si la Comisión Evaluadora, a lo largo de todo el proceso de valoración de las solicitudes, los necesitase.
Para facilitar la presentación de la documentación a las empresas/entidades que participaron en la convocatoria de 2017, la documentación genérica y descriptiva de la entidad y las personas que la representan, que no tenga fecha de caducidad (como los certificados de estar al corriente de obligaciones tributarias y con la Seguridad Social, por ejemplo) será directamente incorporada al expediente administrativo por parte de nuestra unidad.   
A continuación se ofrecen indicaciones prácticas generales y para cada anexo de forma específica. Al final de esta Guía se facilita un modelo de listado de documentos que acompañan a la candidatura, que debe ser presentado junto al resto de los anexos para facilitar su identificación y localización. Asimismo, en distintivoie@inmujer.es se atenderá por escrito cualquier duda relacionada con esta convocatoria. Además, para consultas rápidas, se puede contactar telefónicamente con el Instituto de la Mujer: 915 246 885 y 915 246 855.
Índice

2Presentación de la documentación y denominación de los archivos


Instrucciones particulares para la cumplimentación de los anexos
3
Anexo I.a.
3
4Anexo I.b.


Anexo I.c.
4
Modelo de relación de documentos que se acompañan a la solicitud
5



PRESENTACIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN 

Es muy importante que se tengan en cuenta las siguientes indicaciones.

PRESENTACIÓN
· Exclusivamente a través de la sede electrónica (firmados digitalmente) por la persona que representa legalmente a la empresa/entidad: 
· Anexos I.a y I.c en Excel y Anexo I.b, en Word y firmados digitalmente (en caso de no poder firmarlos digitalmente, deben aportarse también en Pdf y firmado digitalmente).  
· Anexo II y, en su caso, Anexo III, en Pdf 
· Documentos adicionales referenciados en los anexos I.a, I.b. o I.c., preferiblemente, en Pdf. Aporte un archivo por documento, evitando los que incluyan varios documentos diferentes, así como varios archivos que sean distintas páginas de un solo documento
· Relación de documentos en la que se citen todos los que acompañen a la solicitud en formato Word (ver MODELO al final de esta Guía)
· MUY IMPORTANTE: en el caso de no poder firmar digitalmente los anexos anteriores, deben aportarse tanto en su formato original (Excel o Word) como en Pdf firmados por la persona que representa legalmente a la entidad.
Los modelos normalizados de los anexos están disponibles en:

· Sede electrónica del MSCB: https://sede.mscbs.gob.es/registroElectronico/formularios.htm 
· En el apartado Convocatoria distintivo 2018 de la web: www.igualdadenlaempresa.es 
· Sección de Servicios al ciudadano – Becas, ayudas y subvenciones
· Si tienen problemas con la descarga, se pueden solicitar en: distintivoie@inmujer.es 
DENOMINACIÓN DE LOS ARCHIVOS EN EL SOPORTE DIGITAL
· Tenga en cuenta que todos los archivos de los documentos adicionales deberán estar expresamente mencionados en el Anexo I.a y/o el Anexo I.b, necesariamente con el mismo nombre que tengan en su versión digital.

· El nombre de los archivos será siempre alusivo a su contenido, evitando, por ejemplo, los que tengan nombres alfanuméricos, como los que asigna un escáner por defecto.

· En caso de que el documento tenga muchas páginas, y que tan sólo algunas hagan referencia al aspecto en particular a acreditar, se deberá de proporcionar información concreta sobre la/s página/s relevantes.

· El nombre de los archivos no debe exceder los 25 caracteres. No se debe utilizar acentos ni dejar espacios entre las palabras (utilice guiones bajos “_” para separarlas), puesto que ello puede hacer ilegibles los archivos y no serán incorporados a la valoración.

· Para realizar la presentación en la sede electrónica antes citada, es imprescindible disponer de un certificado digital en vigor
Nota muy importante: Debido a las limitaciones de entrada de la sede electrónica, el peso de la documentación total que se aporte en cada asiento electrónico no debe superar los 20 Megabytes, y está limitado a 15 documentos. No obstante, se podrán enviar documentos comprimidos (zip, rar, etc.) y realizar múltiples envíos si el contenido de la solicitud lo necesitase, debiendo identificarse debidamente cada uno de ellos. En caso de persistir los problemas con el envío electrónico se proporcionará una solución alternativa mediante una utilidad de nube, previa creación de un fichero de huella digital (.hash) que certifique el contenido que será posteriormente enviado a través de la citada utilidad. 

Además, pueden trasladar las dudas y problemas relacionados, exclusivamente, con el uso de esta vía de presentación, a: cau-servicios@mscbs.es (de lunes a viernes de 8:00 a 17:00).
ORGANIZACIÓN 

A modo de ejemplo, esta sería una estructura de carpetas para la organización de los archivos que contienen los documentos de la candidatura. Debido a los niveles ya existentes, es muy importante que el nombre de los mismo no supere los indicados 25 caracteres:
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INSTRUCCIONES PARTICULARES PARA LA CUMPLIMENTACIÓN DE ANEXOS 

Además de estas instrucciones para los anexos I.a, I.b, y I.c., cada uno de ellos incorpora indicaciones específicas.
ANEXO I.a (Descripción de la entidad y otros datos identificativos)
· Una vez cumplimentado, este documento deberá ser entregado en Excel o formato compatible, siendo previamente firmado digitalmente por la persona responsable legal de la entidad. Si no fuera posible firmar el archivo Excel, se tiene que entregar el propio Excel (sin firmar) y una copia del mismo en Pdf firmada digitalmente. 
· Cumplimente únicamente las celdas que aparecen en blanco y recuadradas (el resto están bloqueadas).

· Los documentos adicionales probatorios del cumplimiento de requisitos de este anexo deberán aportarse, preferiblemente, en PDF, incluyéndose en el presente anexo su nombre y referencia específica. Si el documento tiene muchas páginas, se hará referencia a aquéllas relevantes en cada caso. Los originales de estos documentos deberán estar disponibles por si la Comisión Evaluadora, a lo largo de todo el proceso de valoración de las solicitudes, los solicitase.

ANEXO I.b (Informe sobre los resultados de la política de igualdad) 

· Una vez cumplimentado, este documento deberá ser entregado en Word (o formato compatible) y firmado digitalmente. Si no fuera posible firmar el archivo Word, se tiene que entregar el propio Word (sin firmar) y una copia del mismo en Pdf firmada digitalmente por la persona que representa legalmente a la entidad. 
· Este anexo constituye el balance o informe de las políticas de igualdad desarrolladas en la empresa (tanto si ésta está obligada a tener aprobado un Plan de Igualdad como si no) y es un requisito imprescindible para participar en esta convocatoria, a la vez que supone el 80% del total de la valoración del expediente.

· Deberán cumplimentarse todos y cada uno de los epígrafes. Solo en el caso de que por circunstancias justificadas considere que para la empresa no resulta aplicable alguno/s de los epígrafes, se deberá especificar dichas circunstancias (y hacer referencia al/a los documento/s oportuno/s), a fin de que no se tenga en cuenta dicho epígrafe en la valoración total.

· Los documentos adicionales probatorios del cumplimiento de requisitos de este anexo deberán aportarse, preferiblemente, en PDF, incluyéndose en el presente anexo su nombre y referencia específica. Si el documento tiene muchas páginas, se hará referencia a aquéllas relevantes en cada caso. Los originales de estos documentos deberán estar disponibles por si la Comisión Evaluadora, a lo largo de todo el proceso de valoración de las solicitudes, los solicitase.

ANEXO I.c (Datos cuantitativos sobre la plantilla) 

· Una vez cumplimentado, este documento deberá ser entregado en Excel o formato compatible, siendo previamente firmado digitalmente por la persona responsable legal de la entidad. Si no fuera posible firmar el archivo Excel, se tiene que entregar el propio Excel (sin firmar) y una copia del mismo en Pdf firmada digitalmente. 
· Los datos se referirán al total de la empresa. En el caso de disponer de diferentes centros de trabajo, el dato reflejado debe referirse al conjunto de todos ellos.

· En los campos en los que el valor sea nulo, debe escribir un 0. 
· Deben indicarse fechas exactas tanto para la Situación actual (nunca anterior al 31/12/2018) como para la Situación de partida (fecha exacta del diagnóstico del Plan de Igualdad vigente). Los datos solicitados sobre plantilla, tipo de contratación y estructura retributiva obedecen al conocimiento de la situación y la evolución de la entidad en materia de igualdad. En el caso de no indicar los referidos a la Situación de partida será imposible valorar la evolución y no se obtendría puntuación alguna en este aspecto.
· La información solicitada debe coincidir con la de la Seguridad Social (TC2 y otros documentos de afiliación), y deberá tenerla disponible por si la Comisión Evaluadora, a lo largo de todo el proceso de valoración de las solicitudes, la solicitase.
· RELACIÓN  EN  LA  QUE  SE  CITAN  TODOS  LOS  DOCUMENTOS  QUE ACOMPAÑAN  A  LA  SOLICITUD 

Esta hoja debe presentarse con el resto de los anexos que conforman la solicitud. 

Las referencias que se incluyen en cursiva (Nombre del archivo, ubicación en el soporte digital y páginas relevantes) se ofrecen, únicamente, a modo de ejemplo.

	ENTIDAD CANDIDATA

	Nombre o razón social:
	

	NIF/NIE: 
	


	Anexo
	Punto
	Apartado
	Nombre del Archivo
	Ubicación en el soporte digital
	Páginas relevantes

	I.a
	3
	Convenio(s) colectivo(s) de aplicación
	Convenio_Oficinas_Despachos_2010.pdf
	I.a
	55-56

	I.a
	3
	Fecha de inicio de la implantación de las primeras medidas de igualdad en la empresa 
	Manual_Bienvenida_2004.pdf
	I.a
	23-26

	I.a
	3
	Plan de Igualdad vigente
	Plan_Igualdad_2009
	I.a
	Todas

	I.a
	3
	Primer Plan de Igualdad 
	Plan_Igualdad_2005
	I.a
	Todas

	…
	…
	…
	…
	…
	…

	I.a
	4.1
	Número de Identificación Fiscal
	NIF.pdf
	I.a
	

	…
	…
	…
	…
	…
	…

	I.a
	4.3.1
	Persona jurídica: Documento de constitución
	Escrituras.pdf
	I.a
	 

	…
	…
	…
	…
	…
	…

	I.a
	4.4.1
	Representante: Documento acreditativo de su identidad
	DNI_Nombre_Apellidos.pdf
	I.a
	 

	…
	…
	…
	…
	…
	…

	I.a
	4.7
	Anexo II ESCANEADO
	Anexo_II_ESCANEADO
	Solicitud
	 

	…
	…
	…
	…
	…
	…

	…
	…
	…
	…
	…
	…

	I.a
	5.1
	Anexo I.b DOCUMENTO COMPLETO – FORMATO WORD
	Anexo_I_b.doc
	Solicitud
	

	I.a
	5.2
	Anexo I.c DOCUMENTO COMPLETO – FORMATO EXCEL
	Anexo_I_c.xls
	Solicitud
	

	…
	…
	…
	…
	…
	…

	I.b
	2.A
	a) Desagregación datos por sexo
	Diagnostico_2011.pdf
	I.b.2.A
	35-39

	…
	…
	…
	…
	…
	…

	I.b
	2.D
	Aspectos a evaluar e indicadores empleados
	Informe_Sgto_2010.pdf
	I.b.2.D
	1-24

	…
	…
	…
	…
	…
	…

	I.b
	3
	Medida 1
	Formulario_solicitud.pdf
	I.b.3
	

	…
	…
	…
	…
	…
	…
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