PROCESO PARA LA CERTIFICACION ACREDITATIVA

La acreditacion de la implantacion del Plan de Igualdad en las empresas se
realiza mediante certificacion expedida por la Unidad Administrativa de
Igualdad de la Conselleria de Emprego e Igualdade, previa solicitud de la

empresa interesada.

El procedimiento para realizar la solicitud de acreditacion del Plan debe
realizarse de forma telematica a través del procedimiento PRO04A, que

deberd contener la siguiente informacion:

o Documento de comunicacion e inicio del proceso de elaboracién y
negociacion del plan de igualdad, incluyendo el compromiso de la

direccion de la empresa.

o Acta de Constitucion de la Comision de Igualdad (Comision

Negociadora)
» El Diagndstico de situaciéon de la empresa
o ElPlan de Igualdad de la empresa
e Protocolo de acoso sexual y por razdén de sexo.

Acta de aprobacion del Plan de Igualdad

A continuacién figuran los pasos para la tramitacion:



ENTRAR EN LA SEDE ELECTRONICA DE LA XUNTA DE GALICIA CON
EL CERTIFICADO DIGITAL DE LA EMPRESA

En Tramites, acceder a “Solicitud genérica”

Galego | Castellano

| s XUNTA
e SEDE ELECTRONICA DE GALICIA

Tramites A sede Para quen? Axuda A mifia sede

Guia de procedementos e servizos
Axudas, bolsas, certificados, licenzas, taxas, programas...

Chave365

Verificacién de documentos asinados
Descarga de certificados
Presentacién de suxestidns e queixas
Solicitude xenérica

Modelos xenéricos

Notificacions electrénicas

Pago de taxas

Necesita axuda?

- XUNTA
€! SEDE ELECTRONICA DE GALICIA

Tramites A sede Para quen? A mina sede

Cidadans

Empresas e profesionais Asociacions e ONG

uia de procedementos 5 S Sakiageo s 3 E~
e servizos Debe dirixirse a departamentos, organismos auténomos ou entidades ptiblicas da Xunta de Galicia.

Verificacion de
documentos asinados

Se o tramite que vai realizar esta relaci do cun pr d: definido na guia de procedementos e
Descarga de servizos, tera que utilizar obrigatoriamente o si ou modelo especifico indicado na guia en lugar do
certificados modelo xenérico. Polo tanto, recomendédmoslle que busque o modelo especifico para o trémite que vai realizar
Presentacién de na guia de procedementos e servizos, e s6 no caso de non atopalo, utilice a solicitude xenérica.
suxestions e queixas Pode presentar unha solicitude xenérica mediante o servizo PRO04A - Presentacién electrénica de solicitudes,
| Solicitude xenérica escritos e comunicacions que non conten cun sistema electronico especifico nin cun modelo electrénico

- normalizado.
Modelos xenéricos ) ; . i i . .
As persoas interesadas deberan achegar todos os datos necesarios, previstos no formulario de inicio do servizo,

Notificaciéns para a remision electrénica de solicitudes, escritos ou comunicacions e, en particular, deberan identificar
electronicas axeitadamente o érgano, servizo ou unidade da Administracién xeral e do sector piblico autonémico de Galicia
Pago de taxas a quen dirixen a documentacion.




APARTADO 1. CUBRIR DATOS

Cubrir los datos de la empresa o, de ser el caso, de la persona

representante.

Galego| Castellano

SEDE ELECTRONICA

ETICS A sede Para quen? Axuda A sede de “NOME DA EMPRESA” | (B

Representado: “NOME DA EMPRESA” .
+ 1.Cubrir 2.Anexar 3.Asinar e no 4.0bter

Actuar coma

-| Sair da presentacién Gardar

PROCEDEMENTO €ODIGO DO PROCEDEMENTO
PRESENTACION ELECTRONICA DE SOLICITUDES, ESCRITOS E COMUNICACIONS QUE NON CONTEN CUN SISTEMA PRO04A
ELECTRONICO ESPECIFICO NIN CUN MODELO ELECTRONICO NORMALIZADO

DATOS DA PERSOA SOLICITANTE
NOME/RAZON SOCIAL PRIMEIRO APELIDO SEGUNDO APELIDO NIF
TIPO NOME DA ViA NOM. BLOQ. ANDAR PORTA
Seleccione
PARROQUIA LUGAR
cP PROVINCIA CONCELLO LOCALIDADE
Seleccione Seleccione
TELEFONO FAX TELEFONO MOBIL CORREO ELECTRONICO

A continuacioén, cubrir los datos a efectos de notificacion



Galego| Castellano

SEDE ELECTRONICA

DE GALICIA

Tramites A sede Para quen? Axuda A sede de “NOME DA EMPRESA” I &

E‘ Representado: “NOME DA EMPRESA” .
+ 1.Cubrir 2.Anexar 3.Asinar e no 4.0bter
S NOME A PERSOA REPRESENTANTE® S ST

Actuar coma

~| Sair da presentacion Gardar

E, NA SUA REPRESENTACION (debers acredi a 6n fidedigna por calquera medio vélido en dereito)

NOME/RAZON SOCIAL PRIMEIRO APELIDO SEGUNDO APELIDO NIF

DATOS PARA EFECTOS DE NOTIFICACION

Notifiquese a: O Persoa ou entidade O Persoa ou entidade representante
solicitante
Enviaranse avisos da posta & disposicion da notificacién ao correo electrénico e/ou teléfono mébil facilitados a seguir:

TELEFONO MOBIL CORREO ELECTRONICO

As persoas obrigadas a relacionarse a través de medios electronicos coa Administracion deberan optar, en todo caso, pola notificacién por medios

ELECCION DO MEDIO DE NOTIFICACION PREFERENTE
electrénicos sen que sexa valida para elas, nin produza efectos, unha opcién diferente.

O Electrénica a través do Sistema de notificacién electrénica de Galicia Notifica.gal, https://notifica.xunta.gal. S6 se podera acceder & notificacién co

A continuacion, cubrir los datos sobre el asunto (indicar “Solicitar
certificacion Plan de Igualdad), el n® de expediente (ird en blanco), la
exposicion de motivos, la solicitud de certificacidn y la documentacién que se
presenta (Compromiso de la direccion de la empresa con la igualdad, Acta de
constitucién de la Comision de Igualdad (Comision negociadora), Diagnéstico,

Plan de Igualdad, e Acta de aprobacidon del Plan de Igualdad).



Galego| Castellano

< 7+| XUNTA
SEDE ELECTRONICA DE GALICIA

Tramites A sede Para quen?
E‘ Representado: “NOME DA EMPRESA™
B

“NOME DA PERSOA REPRESENTANTE”
Actuar coma

~| Sair da presentacién Gardar

ASUNTO RELACIONADO

NO CASO DUN PROCEDEMENTO EXISTENTE

CODIGO DO PROCEDEMENTO

EXPON:

Galego| Castellano

A XUNTA
SEDE ELECTRONICA DE GALICIA

Tramites A sede Para quen? Axuda A sede de “NOME DA EMPRESA” | [3»

E'_‘B v Representado: “NOME DA EMPRESA” 1.Cubrir '3 2.Anexar > S\Mmrmmm .. 4.0bter
“NOME DA PERSOA REPRESENTANTE” datos documentacion recibo

Actuar coma

-| Sair da presentacién Gardar

Polo tanto, SOLICITA:

DOCUMENTACION QUE SE PRESENTA

A continuacién, dejar en blanco el apartado sobre comprobacién de datos, y
marcar el Destinatario (Conselleria de Emprego e Igualdade) y la Direccion

General de Relaciones Laborales.



Galego| Castellano

SEDE ELECTRONICA XUNTA
DE GALICIA
Tramites A sede Para quen? Axuda A sede de “NOME DA EMPRESA” | &
Representado: “NOME DA EMPRESA” .
E 1.Cubrir 2.Anexar 3.Asinar e no 4.0bter
(& owe onperson esmsevTavTe PR Bl I
Actuar coma
COMPROBACION DE DATOS
os e wp—— pablicas. No caso de que as persoas interesadas se opofan a esta consulta, deberdn OPOROME A
andical @ achagir wmha capl das CONSULTA
DNI/NIE da persoa solicitante. 0
NIF da entidade solicitante O
LEXISLACION APLICABLE

Orde do 4 de maio de 2017, conxunta da Vicepresidencia e Conselleria de Presidencia, Administracions Piblicas e Xustiza e da Conselleria de Facenda, pola que se aproba a posta
en funcionamento do servizo para a presentacion electronica de solicitudes, escritos e comunicacions que non conten cun sistema electronico especifico nin cun modelo
electrénico normalizado.

DESTINATARIO

CONSELLERIA DE EMPREGO E IGUALDADE DIRECCION XERAL DE RELACIONS LABORAIS

APARTADO 2. ANEXAR DOCUMENTACION

A continuacién, anexar los documentos indicados en el apartado anterior
(Compromiso de la direccion de la empresa con la igualdad, Acta de
constitucién de la Comision de Igualdad (Comision negociadora), Diagnéstico,

Plan de Igualdad, e Acta de aprobacidon del Plan de Igualdad).

Galego| Castellano

SEDE ELECTRONICA XUNTA
DE GALICIA

Tramites Asede Para quen? Axuda A sede de “NOME DA EMPRESA” | [3»

[ig, Pepresentado: “NOME DA EMPRESA"
e 2_Anexar 3.Asinare no
B v uNOME DA PERSOA REPRESENTANTE” | ®  documentacitn |0 efientarno fd  doner |

Actuar coma

-| Sair da presentacién B ar | ~ Continuar
Sair da pt i6 Gard Conti

Anexar documentacién

Engadir outro documento (&) Subido: 0 KB / Maximo permitido: 100 MB

‘ A

Atencidn:

0s formatos de ficheiros aceptados son: .pdf , .odt, .ods, .doc, .xls , .docx, xlsx, .jpg , .png , .tiff , .bmp, .txt, .cex, .ce3,.cte, xml,.inp,.pd2, .pdl,
.dwg, .dxf, .csv, .shp, .shx, .dbf, .prj, .hexhash, .tgd , .kmz , .kml , .gpx

Lenda:

B o gar plantilla do d it # Editar/Eliminar o documento creado



APARTADO 3. FIRMAR Y PRESENTAR EN EL REGISTRO

Anexados los documentos, se procederd a firmar y presentar la solicitud.

Galego| Castellano

A i
SEDE ELECTRONICA +%+| XUNTA
DE GALICIA

Tramites A sede Para quen? Axuda A sede de “NOME DAEMPRESA” | [3»

Representado: “NOME DA EMPRESA” -
4 1.Cubrir 2.Anexar 3.As it 4.0bter
B - owe on rewson ermeseanre: | ol > > s > IR

Actuar coma

| Sair da presentacién Gardar

Asinar e presentar no rexistro

Revise os documentos e pulse en "Asinar e enviar” para finalizar a presentacion no rexistro electrénico.

Unha vez finalizada a presentacion estara dispoiiible na sede do solicitante e, no seu caso, do representante que aparecen no formulario:
- Solicitante: “NOME DA EMPRESA”

- Representante: “NOME DA PERSOA REPRESENTANTE”

° Ler mais

Documentacidn a presentar no rexistro electrénico:

Solicitude.pdf © Ver

APARTADO 4. OBTENER RECIBO

Una vez firmado, se puede obtener el recibo de la presentacion.



