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Presentacion



La participacién de las mujeres en el mundo del empleo ha evolucionado positivamente
en los Gltimos afos. Las mujeres se incorporan al mercado de trabajo diversificando sus
opciones profesionales y accediendo a todas las categorias, a la vez que aumenta su nivel
formativo; no obstante, las mujeres encuentran ailn obstaculos para acceder a determi-
nadas profesiones y categorias, asi como a puestos de trabajo con un alto nivel de res-
ponsabilidad. Este hecho indica que el mundo empresarial desaprovecha el importante
capital humano que suponen las mujeres, y que existe alin una segregacién por razon de
sexo tanto horizontal como vertical. Ante esta situacion, se plantea la necesidad de rea-
lizar actuaciones en el mundo laboral en materia de igualdad de oportunidades, dirigi-
das a eliminar los mecanismos que mantienen la segregaciéon e implantar practicas
empresariales que fomenten la incorporacion, permanencia y promocién de las mujeres
en la empresa.

El Il Plan Andaluz de Igualdad de Oportunidades: “Las mujeres en Andalucia, estrategias
para avanzar” (95-97) promueve estrategias especificas de accion positiva en diversos
ambitos. En el &mbito empresarial propugna elaborar modelos de intervencion que favo-
rezcan la igualdad de trato y oportunidades de las mujeres en las politicas de recursos
humanos de las empresas e incentivar a las empresas para fomentar la realizacion de
acciones positivas.

En desarrollo de estas medidas, el Programa Optima-Andalucia (Programa para la igual-
dad de oportunidades en las empresas) acogido a la iniciativa Comunitaria Empleo-NOW,
tiene el objeto de iniciar un proceso de acciones positivas que facilite la incorporacion,
permanencia y promocion de las mujeres en la empresa. En este contexto se inscribe la
edicién de los materiales diddcticos que presentamos, orientados a facilitar a las empre-
sas una metodologia de trabajo en la implantacién de acciones positivas.



Bajo el epigrafe comin de “Guias para la elaboracion de un plan de accién positiva en la
empresa”, editamos tres guias:

- Guia para diagnosticar la igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres, que esta-
blece pautas para analizar la situacion de la que parte la empresa;

- Catdlogo de acciones positivas, que es una relacion sistematizada de posibles acciones
positivas que faciliten el acceso, permanencia y promocion de las mujeres en la empresa;
- Guia de desarrollo de acciones positivas, que propone una metodologia para el desarro-
llo y aplicacion de las acciones positivas.

Las tres guias estan interrelacionadas, lo que permite un uso polivalente de las mismas.

Esperamos que estos materiales contribuyan a asentar una cultura de igualdad en la
empresa que ayude a reforzar la integracion de las mujeres en el mundo laboral y haga
posible la optimizacién de la utilizacion de los recursos humanos en beneficio de la efi-
ciencia, competitividad y la igualdad en las empresas.

Instituto Andaluz de la Mujer



Acerca de esta Guia Practica

La implantacién de las politicas de igualdad de oportunidades en las empresas tiene como fina-
lidad basica fomentar la incorporacién, permanencia y promocién de las mujeres, de forma que
se desarrollen las potencialidades y capacidades del conjunto del personal de la organizacion.
Se trata, pues, de un elemento a considerar en el disefio y la planificacién de las politicas de
recursos humanos.

La guia practica que ofrecemos a continuacién tiene como objetivo principal facilitar una
metodologia que permita a las empresas analizar las caracteristicas de sus plantillas, definir
objetivos para mejorar la situacion de sus trabajadoras y trabajadores y buscar mecanismos que
les permitan optimizar sus recursos humanos.




Teniendo en cuenta que a las empresas a las que esta dirigida esta guia practica presentan carac-
teristicas y necesidades muy dispares, hemos optado por elaborar una guia de cardcter general,
que permita a organizaciones de diversa indole amoldar su contenido a sus necesidades con-
cretas. La guia debe tomarse como un instrumento de ayuda, un punto de referencia, cuyas reco-
mendaciones se adapten de manera flexible a las necesidades de cada organizacion: no se trata
de seguir estrictamente, punto por punto, cada uno de los pasos referidos en esta guia practica
sino de adaptarlos a las necesidades y caracteristicas propias de cada empresa en particular.

La intencién de esta guia practica es ser una herramienta til y, sobre todo practica, que sirva
de orientacion a las organizaciones interesadas en realizar un diagnéstico sobre la igualdad de
oportunidades en las empresas (en adelante diagnéstico). Para ello se presentan una serie de ins-
trumentos de autodiagndstico que puedan resultar de utilidad a la hora de poner en practica las
recomendaciones de esta guia.
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;QUE ES EL DIAGNOSTICO?

El diagnodstico sobre la igualdad de oportunidades en la empresa
sPara qué puede servir el diagnéstico?

Las tres fases del diagndstico
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El diagndstico sobre la igualdad de oportunidades en la empresa

El diagnostico consiste en un andlisis detallado de la igualdad de oportunidades entre mujeres
y hombres en la empresa durante el cual se realizan, sucesivamente, actividades de recogida de
informacion, de analisis, de debate interno, vy, finalmente, de formulacién de propuestas que
pueden integrarse en un Plan de Accién Positiva.

La finalidad del diagndstico es triple:
e Proporcionar informacion sobre las caracteristicas, las necesidades y las opiniones de las
mujeres y los hombres que trabajan en la empresa.
o Detectar la existencia de posibles desigualdades o discriminaciones por razén de sexo.

e Servir de base para la realizacién de un Plan de Accién Positiva, el cual constituird, a su
vez, el marco de referencia durante la puesta en practica de acciones positivas en la
empresa.

“Toda organizacion debe tener un conocimiento exhaustivo de aquellos aspectos que le
son propios, positivos y negativos, a fin de poder potenciar unos y corregir otros”. (Eliseo
Santandreu), El chequeo de la empresa, 1993)

El diagnostico es:

Instrumental

El diagndstico es un instrumento, y no un fin en si mismo. Ha de servir como un medio a partir
del cual se puedan identificar ambitos especificos de actuacion. En consecuencia, carece de
sentido realizar un diagndstico si no es para formular posteriormente un plan a partir del cual
puedan plantearse accione concretas a llevar a cabo.
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Aplicado

El diagnéstico debe concebirse como un instrumento de caracter practico. No se trata tanto de
recoger una gran cantidad de datos ni de realizar un andlisis exhaustivo de las caracteristicas de
la plantilla como de recoger datos y analizar citaciones que puedan orientar la toma de deci-
siones en la empresa.

Flexible

El contenido, la extension y la forma en que se realice el diagnéstico deberd amoldarse a las
necesidades concretas de cada empresa. En algunos casos, serd conveniente evaluar a fondo la
igualdad de oportunidades en la organizacion y planificar después las acciones a realizar; en
otros, serd mas idéneo generar un debate interno sobre el tema de la igualdad de oportunida-
des; en algunas organizaciones puede ser aconsejable analizar la igualdad de oportunidades al
mismo tiempo que se ponen en practica acciones concretas; otras preferirian en cambio, abor-
dar en primer lugar un departamento o sector concretos, y extender progresivamente el Plan a
otras areas de la empresa. Cada organizacion deberd decidir, en funcién de sus necesidades,
caracteristicas y planes estratégicos, cudl es la metodologia que mas le conviene utilizar.

Dinamico
El diagndstico deberd actualizarse continuamente, cumpliendo, de esta forma una doble fun-

cién: por un parte como instrumento de analisis y deteccion de necesidades y, por otra, como
mecanismo de evaluacién de resultados.
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;PARA QUE puede servir el diagnéstico?

e Para identificar los principales problemas a resolver y establecer ambitos prioritarios de
actuacion. El diagnéstico constituye un documento a partir del cual sera posible identifi-
car los problemas a resolver, definir los objetivos a conseguir a corto, medio y largo plazo
y decidir las acciones a emprender.

e Para demostrar la necesidad de realizar acciones positivas en la empresa. Una de las reac-
ciones mas corrientes ante la implantacion de politicas de igualdad de oportunidades es negar
la existencia de discriminaciones en la organizacion. La realizacion de un diagnéstico puede
servir precisamente para descubrir la existencia de desigualdades que posiblemente se igno-
raban y justificar la necesidad de tomar medidas para eliminarlas.

e Para proporcionar un punto de referencia a partir del cual establecer futuras compara-
ciones. Los datos recogidos durante la realizacion del diagnéstico pueden servir como
punto de referencia para analizar la evolucién de la igualdad de oportunidades en la
empresa y evaluar la efectividad de las acciones que se lleven a cabo: para poder valorar
los logros obtenidos con la puesta en practica de acciones positivas es fundamental cono-
cer cual era la situacién de partida.

e Para detectar necesidades de formacion y de desarrollo profesional de la plantilla. El ana-
lisis de las cualificaciones y competencias del personal, sus conocimientos y sus expecta-
tivas pueden servir como base a partir de la cual se identifiquen las necesidades de for-
macion y de desarrollo profesional de la plantilla.

e Para conocer las potencialidades de la plantilla. EI diagnéstico también puede aportar
informacion sobre el potencial y las demandas de la plantilla y para descubrir talentos
infrautilizados.

e Para implicar al personal en el desarrollo del Plan. Es oportuno que el diagnéstico genere
un proceso de discusion que englobe al maximo nimero de personas posibles. En este sen-
tido, es preciso tener presente que el tema de la igualdad de oportunidades afecta tanto a
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las mujeres como a los hombres y que es fundamental la implicacién de todo el personal
para que el plan de accién positiva tenga éxito. En este sentido, la realizacion del diag-
nostico puede ser de gran utilidad para recoger los puntos de vista de toda la plantilla, sus
opiniones, sus actitudes y sus reacciones.

Para optimizar los recursos humanos de la empresa. El diagnéstico puede constituir tam-
bién un instrumento para la optimizacién y el desarrollo de los recursos humanos en la
empresa, puesto que estd dirigido a potenciar y fomentar las capacidades de una parte
importante de la plantilla: las mujeres.




Las tres fases del diagnéstico

Desde un punto de vista cronolégico, la metodologia de diagnéstico que a continuacién pro-
ponemos se divide en tres fases.

e Una PRIMERA FASE de planificacion del trabajo y comunicacién al personal de la deci-
sion de realizar un diagndstico.

e Una SEGUNDA FASE de recogida de informacion cuantitativa y cualitativa sobre la plan-
tilla y sobre la igualdad de oportunidades en la empresa.

e Una TERCERA FASE de andlisis de la informacion obtenida y elaboracién de propuestas
para optimizar la gestion de los recursos humanos en la empresa a través de la implemen-
taciéon de Planes de Accién Positiva y de igualdad de oportunidades, y de difusién de los
resultados obtenidos.

A continuacioén analizaremos con mas profundidad cada una de estas fases.

La extension y el contenido de cada una de estas fases dependera, obviamente, de las carac-
teristicas de cada organizacion, de sus estrategias y de sus necesidades concretas. En cual-
quier caso, es preciso asegurar que el esfuerzo dedicado a la realizacion del diagnéstico no
impida la posterior puesta en practica de las acciones previstas
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PLANIFICACION

La planificacion del trabajo

La comunicacion de la decision de realizar un diagnéstico
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La planificacion del trabajo

Antes de empezar a recoger datos sobre la plantilla, es recomendable dedicar un cierto tiempo
a planificar el trabajo.

El objetivo fundamental de esta primera fase sera delimitar los objetivos y la forma en que se va
a llevar a cabo el diagnéstico.




La primera pregunta que nos hemos de plantear es ;por qué queremos realizar el diagndstico?
:qué queremos conseguir con él?, ;qué esperamos averiguar o confirmar?. Aunque estas pre-
guntas puedan parecer obvias, es muy importante tenerlas presentes desde el primer momento
pues nos serviran de marco de referencia a partir del cual podremos delimitar de forma clara el
proceso de recogida de informacién, andlisis y posterior formulacién de recomendaciones o
propuestas. La realizacion del diagnéstico debe estar vinculada a objetivos claros y explicitos
que sirvan como punto de referencia durante todo e proceso de planificacién, recogida de
informacion y andlisis.




Finalmente es recomendable realizar un cuadro de planificacion de actividades. De esta forma
sabremos quién es la persona responsable de cada tarea (p.ej. recopilar datos estadisticos, reali-
zar entrevistas, elaborar propuestas, coordinar la realizacién del diagnéstico, etc.), qué recursos
necesitaremos, qué técnicas utilizaremos, cuando se prevé llevar a cabo cada tarea, qué tareas se
han realizado y cudles nos quedan por hacer. Este cuadro puede ser Gtil no s6lo como instru-
mento para la planificacién del trabajo sino también durante la realizacién del diagnéstico, pues
nos permitird conocer la situacién en que nos encontramos en cada momento del proceso.

Proponemos también la realizacién de un calendario de actividades en el que se recoja la suce-
sion temporal de las actividades a llevar a cabo.

CUADRO DE PLANIFICACION DE ACTIVIDADES

TAREA RESPONSABLE RECURSOS FECHA FECHA CONTROL
NECESARIOS INICIO FINAL SEGUIMIENTO
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CALENDARIO DE ACTIVIDADES

MES / SEMANA

Tarea 1 2 3 4
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La comunicacion de la decision de realizar un diagnéstico

Para que el diagnéstico tenga éxito, es importante asegurar que todo el personal conozca la deci-
sion de la empresa de llevarla a cabo. La comunicacion de la intencién de realizar el diagnés-
tico constituye, por tanto, un elemento clave para conseguir la implicacién efectiva del perso-
nal en su realizacion.

Si deseamos recoger informacion sobre el personal, sobre sus opiniones, sus experiencias y sus
expectativas, es preciso que expliquemos por qué y para qué queremos esta informacién. En
caso contrario, correriamos el riesgos de no obtener la colaboracion necesaria por parte de la

plantilla.

Podemos utilizar diversas estrategias para hacer publica la intencién de realizar un diagnéstico.
A continuacion enumeramos algunos de los métodos a utilizar.




RECOGIDA DE INFORMACION

Las técnicas de recogida de informacion
Las caracteristicas de la empresa

Las caracteristicas de la plantilla

Las politicas de recursos humanos

Las opiniones del personal
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La segunda fase de diagndstico consiste, como hemos dicho, en recoger informacion sobre las
caracteristicas de la plantilla y sobre la igualdad de oportunidades en la empresa.

Antes de entrar en el contenido concreto de las cuestiones a estudiar, presentaremos brevemen-

te las principales caracteristicas de las diferentes técnicas de recogida de informacién que se
pueden utilizar.



Las técnicas de recogida de informacion

Las principales técnicas que se pueden utilizar para la recogida de informacién sobre la planti-
lla son:

e Explotacion de datos estadisticos disponibles

e Encuesta o cuestionario

e Entrevista individual

e Entrevista colectiva y grupos de discusién

e Analisis de informacién escrita (convenios, normas internas de la empresa, etc)

e Analisis de problematicas individuales

La explotacién de los datos estadisticos proporciona datos cuantitativos sobre la plantilla. Las
encuestas, por su parte, permiten obtener tanto informacién cuantitativa sobre las caracteristicas
de la plantilla como informacién cualitativa sobre las opiniones necesidades de personal. En
cambio, las entrevistas y grupos de discusion facilitan datos de caracter cualitativo, y permiten
analizar temas concretos o conocer con mayor profundidad las opiniones del personal de la
empresa, sus experiencias y expectativas. La informacién escrita como los convenios, las nor-
mas internas de la empresa, las memorias, etc., proporcionan datos secundarios que pueden
resultar muy Utiles para completar la informacion recogida a través de las encuestas y entrevis-
tas. Por Gltimo, las problematicas individuales que pueda plantearse en un momento dado son
también una fuente importante de informacién para la empresa, puesto que pueden revelar sin-
tomas de practicas y comportamientos discriminatorios.

Evidentemente, la eleccién de la técnica o técnicas a utilizar dependerd de qué informacién
deseamos recoger, de los recursos humanos y materiales disponibles y de las caracteristicas de
cada empresa.
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Las encuestas, por ejemplo, permiten obtener informacién genérica referida a un grupo amplio
de personas y la informacion obtenida es susceptible de ser tratada estadisticamente. Las entre-
vistas y los grupos de discusion, por el contrario, aportan una gran cantidad de informacién de
caracter cualitativo pero, al requerir una inversion importante de tiempo y dedicacién, es nece-
sario limitarlas a un grupo mas reducido de personas. En una gran empresa puede ser conve-
niente llevar a cabo una encuesta a una muestra representativa de las trabajadoras y trabajado-
res, y complementarla con entrevistas en profundidad a determinadas personas. En una empre-
sa pequena, al haber muchas menos personas que en una gran empresa, el requisito de repre-
sentatividad de las opiniones recogidas es mds facilmente alcanzable, de forma que podria
obviarse la realizacién de la encuesta y basar la recogida de informacion exclusivamente en
entrevistas y grupos de discusion.

Estas son las principales caracteristicas de cada una de estas técnicas.




Las caracteristicas de la empresa

Empezaremos recogiendo informacion general sobre las caracteristicas de la empresa. Dentro de
este apartado se analizaran aspectos como la estructura organizativa de la empresa; los objetivos y
estrategias de la empresa a corto, medio y largo plazo; la cultura de empresa; etc.

También resulta conveniente examinar desde el punto de vista de la igualdad de oportunidades,
las instalaciones de la empresa (vestuarios servicios, etc.); la ergonomia del mobiliario, maqui-
nas y utensilios que utiliza la plantilla en sus tareas cotidianas; el lenguaje utilizados por la
empresa en sus comunicados internos, en las tarjetas de visita, en los letreros de las puertas de
los despachos, en los materiales de formacion, etc.

Otra cuestion importante a analizar es la politica exterior de imagen de la empresa. En este

sentido, convendria examinar cuestiones como la imagen que proyecta la empresa en sus
campanfas de publicidad o el lenguaje utilizado en los impresos, formularios y comunicacio-

nes externas.



Las caracteristicas de la plantilla

El segundo paso en el proceso de recogida de informacién sobre la igualdad de oportunidades
en la empresa es recopilar informacion estadistica que nos permita conocer la caracteristicas
del conjunto del personal que trabaja en la empresa. Los datos pueden ser de distinta indole y
la inclusién de unos u otros esta en funcion de varios aspectos:

e la informacion ya disponible
e |os objetivos de la recogida de informacién
o las caracteristicas especificas de cada empresa

o el tiempo y los recursos humanos y materiales con los que se cuenta

En nuestro caso, nos interesara obtener tanto informacion sobre el total de la plantilla como
informacion diferenciada para ambos sexos, pues ello nos permitird comparar las caracteristi-
cas de las trabajadora con las de los trabajadores de la empresa y detectar posibles desigualda-
des injustificadas entre mujeres y hombres.

En ocasiones puede resultar de interés recoger informacién de afos anteriores (por ejemplo,
los dltimos cinco anos) de forma que podamos analizar la evolucién de la igualdad de opor-
tunidades en la empresa. También puede ser necesario distinguir entre los diferentes ambitos
de la empresa (centros de trabajo, departamentos, plantas, etc.) o en el caso de que la empre-
sa desarrolle su actividad en dos o mas localidades, entre diferentes territorios.
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A continuacién ofrecemos una serie de fichas para organizar la recogida de informacion sobre

las caracteristicas de la plantilla. Estas fichas deberan completarse de la siguiente forma:

e Primero se recogeran las cifras absolutas (total de la plantilla, total de mujeres y total de

hombres) para cada uno de los items sefialados.

e A partir de estas cifras se podran calcular los siguientes porcentajes:

- proporcion de mujeres sobre le total de mujeres de la plantilla en cada uno de los

items senalados (%M)

- proporcion de mujeres sobre el total de la plantilla en cada unos de los items sefia-

lados (%P)

- proporcién de hombres sobre el total de hombres de la plantilla en cada uno de
los items sefialados (%H)
- proporcién de hombres sobre el total de la plantilla en cada uno de los items sefia-

lados (%P)

DATOS A RECOGER: PLANTILLA MUJERES %(P) HOMBRES %(P)
TOTAL %(M) TOTAL %(H)

Grupo de datos

- primer subgrupo A (al+a2) al al/nl al/A a2 a2/n2 a2/A

- segundo subgrupo B (b1+b2) b1 b1/n1 b1/B b2 b2/n2 b2/B

- tercer subgrupo C (c1+c2) cl c1/n1 c1/C c2 c2/n2 c2/C

- cuarto subgrupo D (d1+d2) di d1/n1 d1/D d2 d2/n2 d2/D

- Total N (n1+n2) ni 100 n1/N n2 100 n2/N

NOTAS:
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DATOS A RECOGER: PLANTILLA MUJERES %(P) HOMBRES %(P)
TOTAL %(M) TOTAL %(H)

Distribucién de la plantilla
por sexos (*)

- Unidad A

- Unidad B

- Unidad C

- Unidad D

- Total

NOTAS:

(*) Desagregar la informacién por departamentos, por centros de trabajo, por unidades territo-
riales, etc.

DATOS A RECOGER: PLANTILLA MUJERES %(P) HOMBRES %(P)
TOTAL %(M) TOTAL %(H)

Distribucion de la plantilla
por edades

- Menos de 20 afios

- 20 - 29 anos

- 30 -39 anos

- 40 — 49 anos

- 50 y mas afos

- Total

NOTAS:




DATOS A RECOGER:

PLANTILLA

MUJERES

TOTAL

%(M)

%(P)

HOMBRES

TOTAL %(H)

%(P)

Nivel de estudios

- Sin estudios

- Primarios

- Secundarios

- FP

- Diplomatura universitaria
- Licenciatura / Ingenieria
- Total

NOTAS:

DATOS A RECOGER:

PLANTILLA

MUJERES

TOTAL

%(M)

%(P)

HOMBRES

TOTAL %(H)

%(P)

Categoria profesional

de la plantilla (*)

- Personal directivo

- P. con mando intermedio
- Personal cualificado

- Personal no cualificado

- Personal administrativo

- Total

NOTAS:




DISTRIBUCION DE LA PLANTILLA

Para analizar la distribucién de las mujeres en los distintos departamentos y niveles jerarquicos
de la empresa proponemos la realizaciéon de un organigrama en el que se refleje graficamente
el nimero de mujeres y de hombre de cada departamento. Este organigrama deberd adaptarse
a la denominacion de las categorias y niveles existentes en la empresa.




DATOS A RECOGER:

PLANTILLA

MUJERES

TOTAL

%(M)

%(P)

HOMBRES

TOTAL %(H)

%(P)

Tipo de contrato
- indefinido

- temporal

- précticas

- aprendizaje

- otros

- Total

Horas de trabajo

a la semana:

- menos de 20 horas
- de 20 a 34 horas

- de 35 a 39 horas

- 40 horas

- mas de 40 horas

- Total

NOTAS:




DATOS A RECOGER: PLANTILLA MUJERES HOMBRES)
TOTAL %(P) TOTAL %(P)

Evolucion del ndmero de ingresos
- 1996

- 1995

- 1994

- 1993

- 1992

Evolucién del ndimero de bajas:
- 1996

- 1995

- 1994

- 1993

- 1992

Motivos de las bajas producidas el dltimo afo:
- Jubilacion

- Despido

- Finalizacién de contrato

- Abandono voluntario

- Abandono por cuidado de

personas a cargo

- Otros

N° de horas de baja temporal en el dltimo afio:
- Por enfermedad

- Por maternidad / paternidad

- Por atencién de persona a cargo

- Por servicio Militar

- Otros

N° de personas trasladadas durante el Gltimo ano:
- Dentro de la misma CCAA

- Dentro del pais

- Fuera del pais

NOTAS:
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DATOS A RECOGER: PLANTILLA MUJERES HOMBRES)
TOTAL %(P) TOTAL %(P)

Numero de hijas e hijos:

-0

-1

-2

-3 0 mas

Numero de hijas e hijos:
- menos de 3 afos

-4 — 6 anos

-7 a 14 anos

- 15 y mas afos

Otras personas a cargo:
-0

-1

-2

-3 0mas

NOTAS:




También puede ser conveniente cruzar aquellas variables que cada organizacion considere
oportuno en funcién de su situacion especifica y de sus intereses. A continuacién, proponemos
un ejemplo de ficha para cruzar variables, en este caso la categoria profesional (personal direc-
tivo, personal técnico, personal administrativo, etc.), con la edad, el nivel de estudios, el nime-
ro de hijas e hijos o la distribucién por departamentos. Se puede disefar tantas fichas como cru-
ces de variables se crean convenientes.

DATOS A RECOGER: PLANTILLA MUJERES %(P) HOMBRES %(P)
TOTAL %(M) TOTAL %(H)

Edad:

- Menos de 20 afios

-20 - 29 anos

- 30 -39 anos

- 40 - 49 anos

- 50 y mas afos

- Total

Nivel de estudios:

- Sin estudios/E. Primarios
- Secundarios/FP

- Diplomatura universitaria
- Licenciatura / Ingenieria
- Total

Numero de hijas e hijos:

-0

-162

-3 6 mas

- Total

Distribucién por departamentos:
-Departamento A
-Departamento B
-Departamento C

-Total

NOTAS:
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Las politicas de recursos humanos

El tercer paso de proceso de recogida de informacién consiste en analizar las politicas de recur-
sos humanos de la empresa.

Para ello resultara conveniente reflexionar sobre las diferentes funciones que conforman la ges-
tién de los recursos humanos en la empresa y, cuando esto sea posible, recoger y contrastar la
informacion estadistica de que se disponga sobre cada una de estas areas.

A efectos practicos, distinguiremos cuatro grandes areas:

e Reclutamiento y seleccion
e Formacion
e Evaluacién del rendimiento y promocién

e Politicas salariales

Seguidamente ofrecemos una serie de fichas para la recogida de informacién estadistica relativa
a cada una de estas politicas, asi como algunas cuestiones a tener en cuenta a la hora de recopi-
lar informacién de caracter cualitativo sobre la gestion de recursos humanos en la empresa.
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POLITICAS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Asegurar que no existen discriminaciones en los procesos de reclutamiento y de seleccién de
personal y que se ofrecen iguales oportunidades a ambos sexos en el acceso a los puestos de
trabajo vacantes en la empresa constituye una de las piezas clave de una politica efectiva de
igualdad de oportunidades en la empresa.

A diferencia de lo que ocurre en otros dmbitos, resulta dificil disponer de informacién cuantita-
tiva en lo que respecta a los procesos de reclutamiento y seleccién de personal. Para solventar
este problema, proponemos la utilizacion de una ficha de seguimiento del proceso de seleccién
que registre el nimero de mujeres y hombres participantes en cada etapa del proceso. Esta ficha
deberd ser cumplimentada cada vez que la empresa tenga necesidad de incorporar personal a
su plantilla. De este modo obtendremos datos que nos permitirdn detectar posibles desigualda-
des entre mujeres y hombres.

PUESTO VACANTE ..o veoeecoereereeessaeesseesssesseseseesessssesessessessneens FECHA INICIO

DEPARTAMENTO ....coooviooieonneisaeesssnesssesssessssssssssssssessssesnssenns | oeesssessssesssssesess e sssessssesssssssssesesssas
EQUIPO DE SELECCION: FECHA FINAL
OO OSSOSO MUJERES HOMBRES

Candidaturas recibidas
Primera prueba

Segunda prueba

Tercera prueba
Candidaturas finales
Candidatura seleccionada

Razones determinantes para la eleccion de la persona seleccionada:




Resulta también recomendable analizar detalladamente las vias de contrataciéon de nuevo per-
sonal, asi como los criterios y las técnicas utilizados durante el proceso de seleccién. A conti-
nuacion se sugieren algunos temas a tratar.




POLITICA DE FORMACION

Otro aspecto importante a analizar dentro del apartado de la gestién de recursos humanos es la
politica de formacién de la empresa, ya que ésta determinard en gran medida, que las trabaja-
doras puedan optar, en igualdad de condiciones, a los mimos puestos de trabajo y a los mismos
niveles de responsabilidad que los trabajadores.

DATOS A RECOGER: PLANTILLA MUJERES HOMBRES)
TOTAL %(P) TOTAL %(P)

N° de personas que ha recibido formacién
- 1996
- 1995
- 1994
- 1993
- 1992

N° de horas dedicadas a formacién
en el dltimo afo

- durante la jornada de trabajo

- fuera de la jornada de trabajo

N° de personas que han recibido formacion en:
- informatica

- idiomas

- gestion / management

- habilidades directivas

- formacion especializada

- otros

N° de personas que han recibido formacion de:
- perfeccionamiento

- recualificacién

- promocién

N° de personas que han recibido ayuda
para asistir a cursos de formacion externa
(masters, postgrados, etc.)

NOTAS:

47



El analisis comparativo de estos datos nos permitird detectar posibles desigualdades en el acce-
so o en el contenido de la formacion recibida por mujeres y hombres. También nos puede ser-
vir para detectar la existencia de posibles déficits de formacién en determinados colectivos de
trabajadoras o trabajadores, Por otra parte, nos interesara también recoger informacién de carac-
ter cualitativo sobre todo el proceso de formacion. He aqui algunos temas sobre los que refle-

xionar.




POLITICA DE PROMOCION

También es interesante recoger informacién sobre las personas que han ascendido de categoria
dentro de la empresa durante los Gltimos afios. El analisis detallado de las promociones puede
resultar muy Gtil para conocer hasta qué punto existen iguales oportunidades para mujeres y
hombres en la empresa, en los distintos departamentos y en cada una de las categorias profe-
sionales.

DATOS A RECOGER: PLANTILLA MUJERES HOMBRES)
TOTAL %(P) TOTAL %(P)

N° de personas que han ascendido de nivel
- 1996
- 1995
- 1994
- 1993
- 1992

N° de personas que han ascendido
dentro de cada categoria profesional
- Nivel directivo

- Nivel técnico

- Nivel intermedio

- Nivel administrativo

N° de personas que han ascendido

de nivel por departamentos:

- Departamento A

- Departamento B

- Departamento C

N° de promociones vinculadas a movilidad
geografica:

- Dentro de la misma CCAA

- Dentro del pais

- Fuera del pafs

NOTAS:
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Este andlisis deberd ir acompafado de una reflexion sobre la forma en que se estructura la pro-
mocién del personal de la empresa: quien, en base a qué criterios, y a través de qué procedi-
mientos, decide los ascensos de categoria.




POLITICA SALARIAL

Un dltimo aspecto del diagnéstico de las politicas de gestion de los recursos humanos es el ana-
lisis de la politica salarial de la empresa. Si consideramos el salario como un indicador del valor
que se otorga al trabajo de las personas que hay en ella, el andlisis comparativo de los salarios
percibidos por las trabajadoras y los trabajadores puede resultar de un interés primordial para
el diagndstico sobre la igualdad de oportunidades en la empresa.

DATOS A RECOGER: PLANTILLA MUJERES %(P) HOMBRES %(P)
TOTAL %(M) TOTAL Y% (H)

Salario (total bruto/mes;
base mads incentivos):

- menos de 100.000 ptas.
- 100.000 — 149.000 ptas.
- 150.000 — 199.000 ptas.
- 200.000 - 299.000 ptas.
- 300.000 - 399.000 ptas.
- 400.000 ptas. y mas

- Total

Salario medio (total bruto/mes;
base mds incentivos)

Distribucion de beneficios
sociales complementarios
en el Gltimo ano:

- coche

- seguro de vida

- planes de jubilacién

- vivienda

- estudios

- guarderia

- otros

NOTAS:
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Otra cuestién importante a tener en cuenta dentro del analisis de la politica salarial de la empre-
sa es la relacion entre ocupaciones mayoritariamente realizadas por mujeres o por hombres y
salario, pues es en este ambito donde suelen haber mayores problemas de discriminacién por
razon de sexo. La siguiente ficha puede resultar de utilidad para comprobar si existen o no dife-
rencias salariales entre ambos sexos.

GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS: POLITICA SALARIAL (*)

Categoria profesional %MUJERES Salario medio

Mujeres Hombres

Personal directivo

Personal con mando
intermedio

Personal cualificado

Personal administrativo

Personal no cualificado

Total

(*) Esta clasificacion se deberd adaptar, con la mayor concrecién posible, a la denominacién de las categorias esta-
blecidas por cada empresa. (p.ej. personal administrativo: distinguir entre oficial primera, oficial segunda, etc.)
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Es también recomendable examinar detenidamente la politica salarial de la empresa desde un
punto de vista cualitativo. Para ello, se pueden tomar en consideracion cuestiones como las que
aqui se sefialan.




Las opiniones del personal

Por dltimo resulta conveniente conocer los aspectos subjetivos (opiniones, creencias, etc.) que
manifiestan las personas que trabajan en la empresa.

Podemos analizar:

1.- El grado de aceptacion e implicaciéon que existe por parte del personal de la empresa
(mujeres y hombres) en relacién a la puesta en practica de acciones positivas por parte
de la empresa. De esta manera, se pueden llegar a detectar posibles resistencias ante la
puesta en practica de politicas de igualdad de oportunidades y el cambio organizacional
que ello comporta; asi, la empresa puede llegar a introducir las medidas que crea conve-
nientes para evitarlas.

2.- Las opiniones y sugerencias del comité de empresa y las delegadas sindicales. La impli-
cacion de los sindicatos puede resultar fundamental a la hora de poner en practica poli-
ticas de igualdad de oportunidades y de accién positiva. Por tanto, es recomendable no
s6lo conocer sus opiniones al respecto, sino también asegurar su implicacion en el Plan
de Accion Positiva desde el principio, recogiendo sus sugerencias y sus propuestas.

3.- Las opiniones del conjunto de la plantilla de la empresa sobre los diferentes roles de
mujeres y hombres en el trabajo y sus consecuencias, como un aspecto mds a tratar y que
puede servir como indicador del nivel de integracion de la igualdad de oportunidades en
el sistema de valores y la cultura de la empresa. Es especialmente importante conocer las
opiniones del personal directivo y con cargos de nivel intermedio, puesto que jugaran un
papel fundamental en la puesta en préctica del Plan de Accién Positiva.
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4.- Las necesidades y opiniones expresadas por las propias mujeres en relacion a su desarro-
llo profesional. En este sentido, puede ser interesante conocer qué piensan las trabajado-
ras respecto su trayectoria laboral dentro de la empresa, sus posibilidades de realizacion
profesional. Sus necesidades de formacion, sus relaciones con sus companeras y compa-
fieros de trabajo, con sus superiores jerarquicos, sus expectativa de cara al futuro, etc.
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ANALISIS Y FORMULACION
DE PROPUESTAS

El andlisis de la informacion recogida
El informe de diagndstico
La difusion del informe de diagnéstico

La discusion y formulacion de propuestas
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La dltima fase del diagndstico estara dedicada al andlisis y la discusion de las diferentes pro-
puestas que puedan surgir a partir de las informaciones recogidas y las observaciones realiza-

das.
Proponemos el siguiente proceso a seguir:

e Analisis de la informacién recogida

e Elaboracién de un informe de diagnéstico
e Difusion de informe de diagndstico

e Discusion y formulacién de propuestas

El andlisis de la informacion recogida

El andlisis de la informacién recogida nos proporcionara una descripcion de las caracteristicas
del personal de la empresa; nos permitird identificar posibles desigualdades existentes entre
ambos sexos y nos ayudara a reflexionar sobre qué medidas pueden tomarse para mejorar la

situacion.

A continuacion, sugerimos algunas preguntas que se pueden plantear a la hora de realizar esta
interpretacion.
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ALGUNAS PISTAS PARA ANALIZAR LA INFORMACION RELATIVA
A LAS CARACTERISTICAS DE LA PLANTILLA

s;Existe una distribucion homogénea de mujeres y hombres en los diferentes departa-
mentos / centros de trabajo / unidades territoriales de la empresa? ;Deberian tomarse
medidas destinadas a fomentar la presencia de mujeres en determinadas areas de la
empresa?

;Qué edad media tienen las trabajadoras de la empresa?, ;y los hombres? ;Qué propor-
cién del personal mayor de 50 afios representan las mujeres?, ;y del personal menor de
30 anos? ;Se advierten diferencias significativas de edad entre mujeres y hombres?

;Cuantas personas tienen hijas e hijos?, ;y otras personas a cargo? ;Seria aconsejable
implantar acciones para facilitar la conciliacion entre el trabajo y la familia para estas
personas?

;Qué nivel de estudios tienen la mayoria de las trabajadoras?, ;y los trabajadores? ;Qué
tanto por ciento del personal con estudios universitarios representan las mujeres?, ;y los
hombres? ;Existen diferencias entre el nivel de estudios del personal de uno y otro sexo?

;Qué relacion existe entre nivel de estudios y categoria profesional? ;Se advierten des-
equilibrios entre los niveles de formacion de las trabajadoras y los trabajadores y las exi-
gencias del puesto de trabajo que ocupan? ;Se dan situaciones de “sobrecualificacion”
entre el personal de uno u otro sexo?

sCuantas mujeres y hombres sin cualificacion hay en la empresa? ;Seria necesario rea-
lizar programas de formacion y recualificacién para estos colectivos?

:Se observa concentracion de personal de uno u otro sexo en determinados niveles jerar-
quicos? ;Deberian adoptarse medidas destinadas a facilitar el acceso de las mujeres a
determinadas categorias?

;Qué proporcién de la plantilla representan las mujeres con contratos indefinidos?, ;y
con contratos a tiempo parcial? ;Son significativamente diferentes las condiciones con-
tractuales de las mujeres y los hombres?
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ALGUNAS PISTAS PARA ANALIZAR LA INFORMACION RELATIVA
A LA POLITICA DE FORMACION

;Se observan diferencias significativas en el nimero de cursos realizados por el perso-
nal de uno y otro sexo?, ;y en el nimero de horas dedicadas a la formacién? En caso
afirmativo, ;a qué podrian deberse estas diferencias? ;Podria resultar de utilidad timar
medidas destinadas a facilitar la participacion de las trabajadoras en los cursos de for-
macion de la empresa?

;Se dan a conocer los cursos de formacion a través de canales de informacion que lle-
guen por igual a todo el personal? ;Se observan divergencias en el acceso a cursos de
formacién externa (masters, postgrados, cursos especializados, etc.) financiados por la
empresa para uno y otro sexo? La politica de formacion de la empresa ;garantiza la
igualdad de oportunidades?

Los criterios utilizados para decidir la participacion del personal en actividades forma-
tivas ;favorecen o limitan la participaciéon de mujeres? ;Se realizan cursos de forma-
cién en horario extralaboral?, ;y en lugares alejados al centro de trabajo? ;Seria con-
veniente tomar medidas que permitieran compatibilizar la participacién en cursos de
formacion con las responsabilidades familiares del personal?

:Se observan diferencias significativas en el contenido de la formacién recibida por
mujeres y hombres?, ;y en los objetivos perseguidos por dicha formacién? En caso afir-
mativo j;a qué podrian deberse estas diferencias? ;Seria aconsejable tomar medidas
para fomentar el acceso de las mujeres a la formacion en aquellas dreas que tradi-
cionalmente han estado reservadas a los hombres?

De cara a la deteccién de necesidades formativas y a la planificacion de la formacion,
;seria util llevar a cabo cursos de formacion especifica para mujeres? ;Sobre qué
temas deberian versar dichos cursos (formacién basica, formacién para directivas,
asertividad, técnicas de comunicacion, autoimagen profesional, etc.)?

62










El informe del diagnéstico

A partir de este andlisis se realizard un informe en el que se resuman las principales conclusio-
nes obtenidas y se formulen recomendaciones que sirvan de base para la posterior elaboracion
de un Plan de Accion Positiva. A este informe lo denominaremos informe de diagndstico.
Proponemos a continuacién un posible esquema para el desarrollo de este informe:




No se trata de realizar un informe exhaustivo sobre las caracteristicas de la plantilla ni sobre la
gestion de los recursos humanos de la empresa, sino que la finalidad de este informe es servir
de base para la discusién entre las personas interesadas en la puesta en practica del Plan de
Accion Positiva.

La difusion del informe de diagnéstico

Los resultados de este informe se daran a conocer a todas aquellas personas que hayan intervenido
en su realizacién, asi como a las personas que vayan a intervenir durante el proceso de puesta en
practica de acciones positivas en la empresa (la direccion de la empresa, el personal del departa-
mento de recursos humanos, las directoras y directores de los diferentes departamentos de la empre-
sa, la representacion de las trabajadoras y trabajadores, etc.). También se comunicaran al resto del
personal las principales conclusiones obtenidas a través del diagnéstico.

La discusion y formulacion de propuestas

El informe de diagndstico deberd servir como base para iniciar una discusién sobre como conse-
guir una mayor igualdad de oportunidades en la empresa. La finalidad de esta discusion sera:

e Analizar los principales problemas a resolver.

e Establecer los ambitos prioritarios de actuacion.
e Formular objetivos generales a conseguir.

e Sugerir acciones concretas a desarrollar.

Para ello, se podran organizar reuniones entre las personas implicadas en la puesta en marcha de
acciones positivas en la empresa, en las que se discutirdn las propuestas apuntadas en el informe de
diagndstico y se reflexionard conjuntamente sobre la igualdad de oportunidades en la empresa.
También se recogeran las propuestas y comentarios del personal al respecto.
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Todo ello servira para la posterior elaboracion de un Plan de Accién Positiva en el que se iden-
tifiquen unos objetivos a llevar a cabo, se planteen una serie de acciones para conseguir estos
objetivos; se sefialen unos criterios de evaluacién y se asignen los recursos materiales y huma-
nos necesarios para su realizacion. En la Guia para el Desarrollo de Acciones Positivas, que
acompana esta Guia Practica, se proporciona la informacion necesaria acerca de la realizacion
de este Plan de Accién Positiva y su puesta en practica. Asimismo, en el Catalogo de Acciones
Positivas se ofrece un inventario exhaustivo de posibles acciones que pueden servir de orienta-
cion a las organizaciones para determinar las actividades concretas a realizar.
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