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En un mundo laboral en constante evolucion, la conciliacion entre
la vida laboral y personal se ha convertido en un aspecto clave.
El presente documento constituye una guia para el diseno de un
Plan de Conciliacion, creada como un recurso practico y adaptable,
que permita a las organizaciones personalizar su plan segun sus
necesidades especificas. Ademas, contiene un total de nueve anexos
en los que pueden encontrarse modelos de apoyo para su desarrollo.

En primer lugar, se ofrecera una vision integral sobre la importancia de
la conciliacion en el entorno empresarial. Se analizara en profundidad
que implica esta 'y como influye en el desempeno organizacionaly en
el bienestar de la plantilla.

En segundo lugar, se detallara por quée es crucial que las empresas
cuenten con un plan estructurado para abordar las necesidades
existentes respecto a esta cuestion. Asimismo, se definira qué es
un Plan de Conciliacion y para qué sirve, resaltando su papel como
herramienta en la compatibilizacion de responsabilidades.

En tercer lugar, se exploraran los beneficios derivados de su
implementacion tanto para los trabajadores y las trabajadoras como
para las organizaciones. También se dara a conocer la normativa que
respalda estas practicas en la actualidad.
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Finalmente, se desglosaran las distintas fases que conforman un Plan
de Conciliacion, desde el compromiso inicial de la direccion hasta el
seguimiento y evaluacion de las medidas aplicadas.

1.1 Objetivos

Comprender la importancia de implementar un Plan de Conciliacion
para promover un equilibrio adecuado entre la vida laboral y personal.

Familiarizarse con el proceso de desarrollo de un Plan de Conciliacion,
desde la planificacion y recopilacion de informacion hasta la elaboracion,
difusion, seguimiento y evaluacion de las medidas implementadas.

Reconocer los beneficios de un Plan de Conciliacion tanto para la
plantilla, en términos de bienestar y satisfaccion laboral, como para
las empresas, en términos de productividad, retencion de talento y
reputacion corporativa.
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2. La conciliacion en las
organizaciones

La conciliacion representa un conjunto de propuestas y acciones que
van mas alla de las obligaciones legales de una empresa hacia sus
colaboradores y colaboradoras. Busca satisfacer las necesidades y
expectativas de estos sin comprometer su competitividad. Su objetivo
es proporcionar un equilibrio mas completo entre las esferas personal
y profesional de la plantilla, lo que resulta en una mejora significativa
de su calidad de vida.

Actualmente, la conciliacion se ha convertido en un aspecto
estratégico para las organizaciones, ya que influye significativamente
en diversos ambitos como la reputacion, la Responsabilidad Social
Empresarial (RSE), la sostenibilidad, el compromiso de los empleados
y empleadas, la eficiencia en la remuneracion, la diversidad e igualdad
de oportunidades, asi como el bienestar y la salud organizativa.

Dado el impacto estratégico de la conciliacion en las empresas, su
gestion se vuelve fundamental, aligual que otras areas criticas como la
gestion financiera, la calidad de los productos y servicios, las alianzas
comercialesy la prevencion de riesgos laborales, entre otros aspectos
(Fundacion Masfamilia, 2024).
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2.1 Importancia de disponer de un Plan de Conciliacion

La creciente relevancia de las politicas de conciliacion se enmarca en las
notables transformaciones demograficas, laborales y sociales ocurridas
en las ultimas décadas en muchos paises industrializados. Estos cambios
socioeconomicos y demograficos han generado la necesidad de
reestructurar las relaciones entre el trabajo y la familia.

En la sociedad actual, uno de los principales desafios es encontrar un

equilibrio entre lavida laboraly familiar. La integracion de la conciliacion

en la cultura organizacional no solo responde a razones legales, sino

también a motivos organizativos y empresariales, representando una

inversion significativa en el capital humano. Por lo tanto, la importancia
de un Plan de Conciliacion radica
en su capacidad para gestionar y
equilibrar las responsabilidades
laborales y personales, lo cual tiene
impactos  significativos tanto en
el bienestar individual como en la
productividad global.
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La conciliacion implica tener la oportunidad de vivir una vida plena,
donde sea factible desarrollarse y crecer a nivel individual. Se trata de
poder estar presente en el trabajo, dedicarse a los estudios, disfrutar
del tiempo en familia, realizar las tareas del hogar, destinar tiempo al
ocio y satisfacer otras necesidades, sin tener que renunciar a ninguna
de estas areas, ni depender de otras personas. En definitiva, se trata
de poder disfrutar y hacer frente a todos los aspectos de la vida,
independientemente del genero.

Lograrlaconciliacion se haconvertido enun desafioalque lasempresas
buscan hacer frente mediante la implementacion de practicas como
horarios flexibles y teletrabajo, entre otras. Estas medidas no solo
contribuyen a mejorar la percepcion de la organizacion, especialmente
desde la perspectiva de la plantilla, sino que también tienen un
impacto significativo en los resultados econdmicos y organizativos,
como la satisfaccion, la fidelidad y el rendimiento del personal. Por esa
razon, las empresas ofrecen una variedad de medidas destinadas a
facilitar que las personas trabajadoras puedan conciliar su trabajo con
el tiempo necesario para otras actividades.

Esta necesidad es lo que les motiva a disenar y elaborar un Plan de
Conciliacion, un documento accesible para los trabajadores y las
trabajadoras, que recopila todas esas medidas disponibles con la
finalidad de facilitar la compatibilizacion de las responsabilidades
laborales, familiares y personales. Ademas, incluye los métodos para
comunicar su existencia, establece procedimientos para evaluar y
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dar seguimiento a su utilizacion, y preve revisiones peridodicas para
ajustarse a las necesidades de la organizacion en cada momento.

3.1 ;Para que sirve?

El Plan de Conciliacion constituye una herramienta estratégica
fundamental en el ambito laboral. Su objetivo primordial consiste en
la implementacion de medidas como permisos parentales, flexibilidad
de horarios, teletrabajo y otras acciones disenadas para facilitar la
armonizacion de ocupaciones. Es importante resaltar que este plan
puede ser adoptado por organizaciones de cualquier tamano, dado
que representa una iniciativa voluntaria.

Para que la conciliacion contribuya a alcanzar una verdadera
igualdad entre hombres y mujeres, las medidas implementadas
por las empresas no deben dirigirse exclusivamente a un solo
genero, sino que deben aplicarse tantoahombres como amujeres.
Asimismo, no deben restringirse unicamente a quienes tienen
responsabilidades familiares o de cuidado. En un sentido mas
amplio, estas deben estar disponibles, sin importar la situacion
personal. Esto implica que las personas puedan dedicar tiempo
tanto al trabajo remunerado como a sus obligaciones personales
y domesticas, teniendo asi la oportunidad de disfrutar de tiempo

propio.
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3.2 Beneficios de un Plan de Conciliacion

La gestion de la conciliacion conlleva una serie de relaciones causa-
efecto significativas y diversas, que pueden generar beneficios tanto a
nivel corporativo como para la sociedad en su conjunto.

Una gestion adecuaday responsable de esta puede derivar en mejoras
evidentes, como un clima laboral positivo, la atraccion y retencion
de talento, y la promocion de la igualdad de oportunidades y la
diversidad. Sin embargo, también existen beneficios menos evidentes,
pero igualmente importantes, como la mejora de la movilidad en areas
urbanas, la contribucion a la ecologia mediante la reduccion de gases
de efecto invernadero y la disminucion del transporte diario al trabajo
(Fundacion Masfamilia, 2024).

Los beneficios principales para la plantilla alimplementar un Plan
de conciliacidn son los que siguen a continuacion (Cegid, 2023):

Mejora del bienestar en todos los niveles, tanto a nivel
personal como en su desempeno laboral.

Contribuye a la salud mental de la plantilla al reducir la
posibilidad de problemas como ansiedad, distrés o depresion.

Actuacomoimpulsorde lamotivacion laboral, favoreciendo
el rendimiento 6ptimo del personal.
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Promueve una mayor identificacion de la plantilla con la
empresa.

Facilita un mayor desarrollo personal y profesional,
permitiendo dedicar mas tiempo a los compromisos
personales y familiares, lo que también contribuye a su
bienestary felicidad.

Disminuye los gastos familiares al brindar a los integrantes
del grupo familiar mas tiempo para el cuidado de los
pequenos (as), personas dependientes y adultos mayores.

Cuando las organizaciones adoptan medidas de conciliacion
adecuadas, tambien obtienen beneficios gracias a las mejoras que
estas proporcionan en el personal. Los beneficios principales para
las empresas son los que siguen a continuacion (Cegid, 2023):

Existe una mejora significativa en el ambiente de trabajo,
reduciendo los conflictos profesionales y promoviendo un
entorno de companerismo, respeto e igualdad de oportunidades.

Mejora la competitividad al facilitar la atraccion y retencion
de talento, asi como la fidelizacion de los empleados y
empleadas. Como resultado, se reduce el coste asociado a
la contratacion y formacion de personal.
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Disminuye elabsentismo laboraly elabandono de puestos
de trabajo, lo que se traduce en una mayor dedicacion y
eficiencia.

Laimagen de la empresa se ve beneficiada ante el exterior.

Las medidas de conciliacion también forman parte del concepto
mas amplio de salario emocional, el cual se refiere a las
retribuciones no monetarias que una organizacion ofrece. Dentro
de este concepto se engloban aspectos como las oportunidades
de desarrollo profesional, el bienestar psicologicoy otros beneficios
adicionales. En otras palabras, busca asegurar que quienes
trabajan ejerzan sus funciones en un entorno seguro y gratificante,
con reconocimiento y posibilidades de crecimiento, y que puedan
disfrutar plenamente de todas las areas de sus vidas, incluyendo el
trabajo, el tiempo libre y la familia.

3.3 Normativa de interés

Aunqgue no es obligatorio que las empresas cuenten con un Plan de
Conciliacion, ciertas medidas que forman parte de estos planes si
deben cumplirse segun la ley. Por consiguiente, es aconsejable contar
con un plan elaborado y disponible para el personal, quien puede
optar por recurrir a estas medidas en caso de necesitarlas.

La legislacion integra la necesidad de conciliacion de vida familiar y
laboral. En Espana, la base legal principal que regula las relaciones
laborales y los derechos de conciliacion es el Estatuto de los
Trabajadores . Este establece medidas especificas para garantizar el
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equilibrio entre una y otra, por ejemplo, los permisos por maternidad
y paternidad.

De manera analoga, en los ultimos anos, la legislacion espanola ha ido
introduciendo y modificando aspectos con el propdsito de impulsar las
medidas necesarias que hagan efectivos los derechos de conciliacion
y corresponsabilidad (CCOO CLM, 2023).

Entre las normativas fundamentales se encuentran las que siguen a
continuacion:

Ley 39/1999, de 5 de noviembre, para promover la conciliacion de la
vida familiar y laboral de las personas trabajadoras

Es una legislacion esencial, la cual establece medidas concretas, como
permisos por maternidad y paternidad remunerados, la posibilidad
de reducir la jornada laboral para el cuidado de los hijos e hijas y la
opcion de adaptar la jornada laboral para conciliar. Ademas, fomenta
el teletrabajo y otras formas de trabajo flexible.

Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva
de mujeres y hombres

Esta ley dispone medidas para promover la igualdad de genero
en todos los ambitos, incluido el laboral. Introduce disposiciones
especificas para fomentar la conciliacion y la corresponsabilidad,
como la promocion de la incorporacion de clausulas de igualdad en
los convenios colectivos.

Real Decreto-ley 6/2019, de 1 de marzo, de medidas urgentes para
garantia de laigualdad de trato y de oportunidades entre mujeres
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y hombres en el empleo y la ocupacion

Esta normativa incluye disposiciones para promover la igualdad de
genero en el ambito laboral, como la regulacion de los permisos de
paternidad y otras medidas para impulsar la conciliacion.

Ley 1572022, de 12 de julio, integral para la igualdad de trato y
la no discriminacion

Esta ley tiene como objetivo garantizar la igualdad de trato y eliminar
cualquier forma de discriminacion en el ambito laboral. Contiene
preceptos relacionados con la conciliacion y la corresponsabilidad,
asi como medidas para prevenir y sancionar la discriminacion en el
trabajo.

Real Decreto Ley 5/2023, de 28 de junio, modificacion del
concepto de discriminacidon, nuevos permisos y adaptacion de
jornaday horario

Esta normativa introduce modificaciones en el marco legal para
adaptarlo a las necesidades actuales en materia de conciliacion
y corresponsabilidad, incluyendo la ampliacion de permisos y la
posibilidad de adaptar la jornada y el horario laboral.

Asimismo, a traves de este RD se promulga la Ley de Familias, la
cual busca favorecer e impulsar el desarrollo de la conciliacion,
la corresponsabilidad y la variedad de contextos familiares que
existen en la sociedad contemporanea. Es relevante sefalar
que esta ultima surge como respuesta a la Directiva de la Union
Europea 2019/1158, que prioriza la conciliacion de los progenitores,
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las progenitoras, los cuidadores y cuidadoras, poniendo especial
énfasis en la igualdad de género y el equilibrio entre ambas areas.

En conjunto, estas leyes y normativas constituyen el marco legal
que regula la conciliacion y la corresponsabilidad en Espana. Su
objetivo es promover un entorno laboral mas equitativo y favorecer
la integracion de la vida personal, familiar y laboral de quienes
trabajan.
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Las fases para la ejecucion del Plan de Conciliacion son las que

siguen a continuacion:

FASES PARA LA IMPLANTACION DEL PLAN DE CONCILIACION

1. Compromiso de la Direccion y
comunicacion de este

2. Constitucion del Equipo de Trabajo

3. Desarrollo del diagnostico

4. Elaboracion del Plan de Conciliacion

5. Difusion a la plantilla

6. Seguimiento y evaluacion

Fuente: Elaboracion propia.

Documento de
Compromiso

Canales de difusion
Comision de Conciliacion
Planificacion

Recopilacion y analisis de
informacion

Informe de diagnostico
Comunicacion
Breve introduccion

Establecimiento de
objetivos

Definicion del ambito
temporaly de aplicacion

Identificacion de las
personas beneficiarias

Medidas de conciliacion

para la vida familiar y laboral

Plan de difusion
Canales de difusion

Informe de evaluacion

Empresas de Malaga

La conciliacion es una cuestion compleja debido a la participacion de
diversos agentes, como las administraciones publicas, los sindicatos,
las organizaciones sociales, las empresas, entre otros. Aunque dichos
agentes son quienes asumen la mayor parte de la responsabilidad en
este ambito, es relevante recordar que la creaciony eldesarrollo de una
cultura de conciliacion a nivel organizacional requiere la participacion
de todas las partes involucradas en el cambio. Esto incluye:

El equipo directivo de la organizacion.
Las personas trabajadoras.

La Comision de Igualdad de la organizacion y/o la Comision
de Conciliacion, si se decide crearse esta ultima.

El area de Recursos Humanos.

Los y las representantes legales de los empleados y
empleadas de la entidad.
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4.1 Compromiso de la Direccién y comunicacion de

este

Lainiciativa de implementar un Plan de Conciliacion puede surgir tanto
de la Direccion como en respuesta a las solicitudes de los trabajadores
y las trabajadoras, ya sea de manera individual o a traves de sus
representantes legales. Para asegurar su éxito, es crucial contar con el
compromiso Yy la participacion del conjunto de personas encargadas
de dirigir la organizacion en todas las etapas del proceso, garantizando
asi que la ejecucion de las medidas sea efectiva.

En el Anexo | se facilita un Modelo de Compromiso de la Direccion,
que puede utilizarse como guia, y que cada empresa tiene la flexibilidad
de personalizar segun sus necesidades especificas.

Asimismo, una vez que la Direccion decide aplicar un plan de este tipo,
es necesario comunicar formalmente esta decision. Estacomunicacion
puede llevarse a cabo mediante diversos canales disponibles,
asegurandose de que quienes trabajan esten informados/as sobre el
inicio del procedimiento, quedando documentado por escrito.

Los canales de difusion pueden incluir:
* Reuniones con quienes trabajan en la organizacion.
° Anuncios en la intranet.
* Tablones de anuncios.
* Envio de circulares informativas.

e Utilizacion de otros canales disponibles.

DISENO DEL PLAN DE CONCILIACION
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.2 Constitucion del Equipo de Trabajo

Cuando la Direccion de la empresa opta por implementar un Plan de
Conciliacion y lo comunica de manera formal, el segundo paso es el
establecimiento de un equipo de trabajo (Comision de Conciliacion)
encargado de disenar y liderar dicho proceso.

Entre sus funciones principales se encuentran las que siguen a
continuacion (Delaviuda Confectionery Group, 2019):

* Disenar la comunicacion acerca de los valores y objetivos
a lograr.

* Garantizar el correcto funcionamiento del plan.

* Hacerse cargo de los resultados obtenidos en las auditorias
y autoevaluaciones.

* Actuar como intermediario entre la Direccion y el personal
de la organizacion.

*  Determinar los recursos economicos y humanos necesarios.
* Realizar el seguimiento de la puesta en marcha del plan.

*  Gestionar las comunicaciones internas y externas en lo relativo
a directrices, objetivos, sugerencias, quejas, etcétera.
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4.3 Desarrollo del Diagnostico

Una vez constituido el equipo de trabajo, se inicia el desarrollo del
diagnostico, el cual supone la recopilacion y analisis de informacion
empleando indicadores tanto cuantitativos como cualitativos.

Entender la situacion inicial de la organizacion resulta indispensable
para activar un Plan de Conciliacion que sea operativo y se alinee
adecuadamente con la empresa. Para lograrlo, es necesario analizar
aspectos como la cultura organizacional y las medidas de conciliacion
existentes. Esto permitira evaluar el estado actual y establecer las
necesidades y objetivos en un momento posterior.

En su elaboracion debe contemplarse en todo momento la
perspectiva de género, tanto en la recopilacion de informacion
como en el analisis de los resultados. Esto facilita poner el foco de
atencion en las diferencias de género en las obligaciones familiares
y en las oportunidades laborales, asi como identificar y abordar
posibles desigualdades en el acceso a medidas de conciliaciony en la
experiencia relativa al trabajo.

Realizar un diagnostico completo y exhaustivo aporta una base soélida
y documentada sobre la que construir el Plan de Conciliacion. Con
este fin, se sugiere seguir los siguientes pasos:

En primer lugar, se designara el equipo de trabajo encargado de
facilitar la documentacion vy liderar el proceso de recopilacion de
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informacion; seleccionar las herramientas para reunir los datos,
como cuestionarios y entrevistas; e informar sobre el inicio de la fase
de diagndstico, invitandole a participar activamente si asi lo acuerda
la Comision pertinente. Esta Comision definira qué informacion
se necesita para diagnosticar cada aspecto relacionado con la
conciliacion, esperando que la Direccion facilite dicha informacion.

En segundo lugar, se recopilarany analizaran los datos cuantitativos
y cualitativos, entre hombres y mujeres, para obtener una
comprension completa de la situacion en la organizacion, con el
objetivo de identificar areas de mejora y desarrollar estrategias
efectivas.

Los datos cuantitativos son aquellos relacionados con el personal,
la configuracion de la empresa,
la edad de la plantilla, las
obligaciones de cuidado, los
tipos de jornada, los beneficios
sociales, las medidas de
conciliacion y flexibilidad del
tiempo y espacio de trabajo; los
datos cualitativos se refieren a
la caracterizacion de horarios,
necesidades y medidas para
la flexibilidad vy facilitar la
conciliacion.
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Para recopilar la informacion mencionada, las organizaciones
pueden emplear diversas técnicasy herramientas de investigacion,
tanto cuantitativas como cualitativas, las cuales proporcionen una
comprension mas profunda de las necesidades presentes.

Cuestionario a la plantilla: Es un documento, que puede
ser utilizado para todos los empleados y las empleadas
O para una muestra especifica, que contiene una serie
de preguntas relacionadas con las variables implicadas.
En el Anexo Il se facilita un Modelo de Cuestionario a
la Plantilla, que puede utilizarse como guia, y que cada
empresa tiene la flexibilidad de personalizar segun sus
necesidades especificas.

Entrevista: Es una herramienta que se presenta en forma de
didlogo informal con el fin de obtener respuestas verbales a
cuestiones planteadas sobre el problema en cuestion. En el
Anexo lll se facilita un Modelo de Preguntas que Realizar
en la Entrevista, que puede utilizarse como guia, y que
cada empresa tiene la flexibilidad de personalizar segun
sus necesidades especificas.

Focus group o técnicade los grupos focales: Constituye una
modalidad de entrevista grupal gue emplea la comunicacion
entre quien investiga y los/as participantes con el objetivo
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de recabar informacion. En el Anexo IV se facilita un Modelo
de Preguntas que Realizar en los Focus Group, que puede
utilizarse como guia, y que cada empresa tiene la flexibilidad
de personalizar segun sus necesidades especificas.

En tercer lugar, se analizara e interpretara la informacion obtenida
en el paso anterior, identificando las fortalezas, areas de mejora y
prioridades. Se investigaran los aspectos que requieren atencion y
se propondran acciones para mejorar la conciliacion en la empresa.

El analisis llevado a cabo, basado en datos actualizados, debe
proporcionar una comprension precisa, rigurosa y realista de la
situacion de la conciliacion entre mujeres y hombres, tal como se
reflejara en el informe de diagnostico.

En cuarto lugar, se creara elinforme de diagnostico, que resumira
el analisis realizado junto con las conclusiones y propuestas
principales. Este informe busca plasmar de manera concisa la
situacion inicial de la organizacion y los aspectos a mejorar en
materia de conciliacion entre hombres y mujeres, identificando
las medidas que podrian formar parte de la negociacion del
Plan de Conciliacion.
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En concreto, en el informe se detallaran:
Principales problemas y desafios detectados.
Areas prioritarias de actuacion.
Objetivos generales.

Medidas propuestas.

En el Anexo V se facilita un Modelo de Informe de Diagnéstico,
que puede utilizarse como guia, y que cada empresa tiene la
flexibilidad de personalizar segun sus necesidades especificas.

.4 Elaboracion del Plan de Conciliacion

En términos generales, no existe una estructura especifica y
obligatoria que deba seguirse de manera rigurosa al redactar un
Plan de Conciliacion. Sin embargo, se recomienda que dicho plan
contemple ciertos elementos clave para asegurar su efectividad y
aplicabilidad.

A continuacion, se recomienda la siguiente estructura para la
elaboracion del Plan de Conciliacion:

Empresas de Malaga

Laintroduccion establece el contexto, destacando la necesidad de
promover un equilibrio adecuado entre la vida laboral y personal.
Ademas de proporcionar una vision general del proposito del plan,
puede incluirla declaracion de compromiso por parte de laempresa
hacia la conciliacion y el bienestar de su plantilla. También resalta
la importancia de integrar politicas y practicas de esta naturaleza
en la estrategia general de recursos humanos, subrayando los
beneficios para todas las partes involucradas.

Establecer una serie de objetivos constituye una practica
primordial, pues ofrece una direccion clara y un proposito definido.
Estos actuan como puntos de referencia medibles, permitiendo
la evaluacion del progreso y la determinacion del éxito en la
implementacion del plan. Ademas, sirven como herramienta
motivacional al ofrecer un sentido de propdsito y logro, lo que
contribuye a un mayor compromiso y satisfaccion laboral.

Asimismo, la claridad de estos facilita la asignacion eficiente de
recursos, guia la toma de decisiones informadas y fomenta la
alineacion organizacional hacia un proposito comun.

Por otro lado, los objetivos han de ser comprensibles, por lo
que deben ser redactados de manera concisa. Para ello, es
recomendable considerar algunas pautas:
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Ser claros y especificos: usar un lenguaje accesible al Implementar un programa de horarios flexibles antes del tercer tri-

redactar. Evitar la ambigledad para que se entienda lo que mestre del ano, permitiendo a la plantilla ajustar su jornada laboral

se espera lograr. segun sus necesidades, con el objetivo de mejorar el equilibrio entre
el trabagjo y la vida personal.

Comunicar de manera inclusiva y respetuosa: libre de
sexismo, que refleje la diversidad de la plantilla y sea

respetuoso con todas las identidades y perspectivas. L. .. L
El ambito temporal y de aplicacidn se refiere a la definicion clara

Utilizar verbos de accion: que indiquen claramente lo que de cuando y donde se implementaran las medidas y politicas
se debe hacer. Por ejemplo, implementar, promover, facilitar, incluidas en el Plan de Conciliacion.

crear, etcétera. . .
Ambito Temporal

Ser medibles y cuantificables: establecer indicadores o
meétricas concretas para medir el progreso y el éxito de
cada objetivo. Esto facilitara la evaluacion y el seguimiento.

Precisa el periodo de tiempo durante el cual se llevara a cabo el
plan. Puede ser a corto plazo para abordar problemas inmediatos;
a medio plazo para implementar cambios graduales; o a largo

disponibles y las limitaciones. . . ) o
Un ejemplo de redaccion seria el siguiente:

Definir un marco temporal establecer plazos claros para cada
objetivo. Esto proporcionara un sentido de urgencia y ayudara
a mantener elimpulso para alcanzar las metas establecidas.

Este Plan de Conciliacion sera efectivo a partir de la fecha de su firma
y tendra una duracion inicial de tres anos, prorrogandose por si mismo.
Se llevara a cabo una revision anual para asegurar la conformidad del
Vincular los objetivos al propodsito general: verificar que plan, su adaptabilidad a las necesidades y su correcto funcionamiento.
cada objetivo contribuye directamente al propodsito general
del plan. De esta manera, todos los esfuerzos estaran .
alineados con la vision global. Ambito de Aplicacion

estas pautas: y las disposiciones legales vigentes. Es decir, determina cuales
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son las politicas y disposiciones que se aplican directamente a las
personas trabajadoras.

Un ejemplo de redaccion seria el siguiente:

En el supuesto de que las medidas de conciliacion establecidas
en este plan, que representan una mejora con respecto a las
medidas legalmente establecidas en el momento de la firma, sean
superadas por nuevas disposiciones legales en el futuro, estas ultimas
prevalecerdn, y las medidas del plan se ajustaran en consecuencia
para cumplir con las normativas vigentes en cada momento.

]
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Da a conocer especificamente qué grupos de profesionales se
veran directamente favorecidos por las medidas y politicas de
conciliacion instauradas.

Un ejemplo de redaccidn seria el siguiente:

En definitiva, especificar el ambito temporal ayuda a establecer la

duracion del plan, ya sea a corto, medio o largo plazo; el ambito
de aplicacion indica a qué areas
o0 aspectos de la vida laboral
y personal se aplicaran las
medidas de conciliacion.

Este plan sera aplicable a todas las personas que trabajen en la
organizacion, sin distincion de nivel jerarquico o departamental,
asegurando que las medidas de conciliacion estén disponibles para
todos y todas, promoviendo asi su equidad y bienestar. Asimismo,
ninguna circunstancia relacionada con la situacion laboral, por
ejemplo, antigtiedad o temporalidad, podra ser motivo de excepcion
para el acceso a estas medidas.

Tras comprender las necesidades existentes en la empresa vy
escuchar a quienes trabajan en ella, se deben identificar las
medidas de conciliacion indispensables que garanticen que es
posible conciliar. Se ha de tener presente que los empleados y
empleadas son el talento fundamental para el crecimiento de la
organizacion y precisan condiciones que les permitan una vida
plena.
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La ficha de medidas es una herramienta clave en la gestion y
gjecucion del Plan de Conciliacion. Sirve como un documento que
detalla de manera claray concisa las diferentes acciones a realizar
para alcanzar los objetivos establecidos. Su elaboracion permite
una planificacion mas efectiva, una mejor asignacion de recursos 'y
una mayor coordinacion entre los equipos de trabajo involucrados
en su implementacion.

A modo orientativo, en esta ficha se integran aspectos como el
area especifica a la que corresponde la medida en cuestion, su
nombre, objetivo, descripcion-metodologia, forma de peticion,
personas beneficiarias, calendarizacion, canales de comunicacion,
seguimiento que se realizara para evaluar su efectividad vy
beneficios para la organizacion. Los aspectos incluidos en la ficha
de medidas son los siguientes:

Area

Se refiere a las diferentes categorias o aspectos que representan
un aspecto determinado que se considera importante para mejorar
la calidad de vida del personal y su satisfaccion en el trabajo. El
Plan de Conciliacion incluye medidas y politicas disenadas para
abordar cada una de estas areas y mejorar la experiencia laboral
en general.
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Estas areas pueden variar dependiendo de las necesidades y
prioridades de la empresa, sin embargo, las areas comunes que
suelen abarcarse son las que siguen a continuacion:

o Flexibilidad laboral. se centra en la flexibilidad de los
horarios de trabajo para hacer posible equilibrar las
ocupaciones laborales y las extralaborales.

o Politicas de servicios y beneficios: puede incluir beneficios
como seguro de salud, programas de bienestar, entre otros
que contribuyan al buen funcionamiento de la actividad
somatica y psiquica.

o Mejoras salariales y de compensacion. puede implicar
aumentos de sueldo, bonificaciones, incentivoseconomicos,
entre otros, con el objetivo de que la plantilla mantenga un
equilibrio financiero, lo que reduce el distrés relacionado
con las finanzas personales, mejora su satisfaccion y
compromiso.

o Desarrollo profesional y oportunidades de crecimiento:
puede abarcar programas de capacitacion, opciones de
formacion continua, oportunidades de ascenso, entre otros,
para promover el desarrollo profesional y el crecimiento
dentro de la organizacion.
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Nombre de la medida

Indica el titulo de la accion que se va a ejecutar. Este debe ser claro
y descriptivo para identificar facilmente la iniciativa en cuestion.

Objetivo

Es la meta o el propodsito que se busca alcanzar con la medida que
se esta tratando. Por ejemplo, no prolongar la jornada laboral sin una
razon justificada, fomentar que el personal pase mas tiempo con su
familia en fechas importantes, permitir tomar vacaciones fuera de los
meses de verano para facilitar el cuidado de hijos, hijas y personas
dependientes durante otras temporadas del ano, etcétera.

Descripcion - Metodologia

Se refiere a la explicacion detallada de qué acciones se llevaran a
cabo y como se implementara la medida que se esta tratando.

Forma de peticiéon

Describe como puede solicitarse o proponerse la aplicacion de la
medida. Esto puede realizarse a traves de un formulario en linea,
correo electronico, en persona o utilizando cualquier otro método
que se considere adecuado.

Personas beneficiarias

Especifica quiénes son las personas beneficiarias de la medida. Esto
puede incluir a toda la plantilla, a un grupo especifico dentro de la
organizacion o incluso a la clientela o proveedores, segun sea el caso.

]
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Calendarizacion

Establece el periodo de tiempo durante el cual se llevara a cabo la
medida. Se definen fechas de inicio y finalizacion, asi como posibles
plazos intermedios para etapas especificas de la implementacion.

Canales de comunicacion

Senala los medios de comunicacion que se utilizaran para
informar sobre la medida, asi como para recibir retroalimentacion
o responder preguntas relacionadas con ella. Estos pueden incluir
reuniones informativas, correos electronicos, tablones de anuncios,
entre otros.

Seguimiento

Indica como se llevara a cabo el seguimiento y la evaluacion
de la medida para verificar su efectividad y realizar ajustes si es
necesario. Esto puede incluir la recopilacion de datos, encuestas
de satisfaccion, revisiones periddicas, entre otras medidas.

Beneficios para la organizacion

Enumera los beneficios que la empresa espera obtener al
implementar la medida, como mejorar la productividad, reducir el
absentismo , fortalecer la imagen corporativa, entre otros.

En el Anexo VI se facilitan Modelos de Ficha de Medidas, los
cuales abarcan diversas areas, que pueden utilizarse como guia,
y que cada empresa tiene la flexibilidad de personalizar segun sus
necesidades especificas.
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.5 Difusion a la plantilla de las medidas establecidas

Es esencial comunicar al personal las medidas de conciliacion
implementadas, asegurando que esté altanto de los recursos disponibles
y de su derecho a utilizarlos. Ademas, se debe garantizar que hacer
uso de estos no afectara de ninguna manera al desarrollo de la carrera
profesional, ni a las oportunidades de promocion (Gestolasa, 2022).

Para garantizar que el personal esté informado sobre las medidas
de conciliacion, se implementara un plan de difusion efectivo.
Esto incluira el uso de canales de comunicacion claros y accesibles,
como correos electronicos, reuniones informativas y carteles visibles
en la empresa, con informacion facil de entender y sin tecnicismos
innecesarios.

Esrecomendable organizar sesiones informativas detalladas sobre las
medidasdisponibles, proporcionando materialde apoyo como folletos
y guias. También se debe establecer un canal de retroalimentacion
bidireccional para expresar opiniones y sugerencias. Asimismo, es
crucial dar noticia sobre los resultados obtenidos y realizar ajustes
segun sea necesario en el seguimiento de las medidas acordadas.

En el Anexo VII se facilita un Modelo de Plan de Difusion, que abarca
diversas areas y que pueden utilizarse como guia, adaptandose a las
necesidades especificas de cada empresa..

guimiento y evaluacion de las medidas acordadas

Implica conocer como se esta llevando a cabo el seguimiento y
evaluacion de las medidas acordadas, si se estan cumpliendo los
objetivos establecidos y si su aplicacion esta teniendo el efecto
deseado. Para ello, sera necesaria la participacion de todos los
agentes involucrados: Direcciodn, personal, Comision de Conciliacion
y Representacion Legal de los Trabajadores (RLT).

Durante la ejecucion, estrascendental llevara cabo laimplementacion
de las medidas planificadas segun la calendarizacion establecida
previamente. Se debe informar periddicamente sobre su progreso
y los resultados inmediatos obtenidos. Se requiere establecer un
sistema de seguimiento que proporcione informacion sobre la
ejecucion, los resultados y las posibles dificultades encontradas.

Asimismo, es determinante definir y poner en marcha un mecanismo
de control para asegurar el buen funcionamiento del Plan de
Conciliacion y realizar ajustes segun sea necesario. Este mecanismo
debe incluir indicadores claros y medibles, que fomenten la
autocritica y la reflexion acerca de su implementacion, desarrollo e
impacto. Estos indicadores pueden incluir el porcentaje de la plantilla
que utiliza medidas de conciliacion, la satisfaccion con las politicas
puestas en funcionamiento y la reduccion del absentismo laboral. Es
importante adaptar dichos indicadores a las necesidades especificas
de cada organizacion y revisarlos periddicamente para mantener su
relevancia.

La calidad y profundidad del seguimiento y la evaluacion dependeran
de la informacion disponible. Por lo tanto, el diseno y la ejecucion
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de un procedimiento riguroso y bien documentado impactaran
directamente en la precision de la evaluacion y, consecuentemente, en
las recomendaciones que se formulen a partir de ella.

La evaluacion constituye una etapa decisiva en el Plan de
Conciliacion, donde se realiza un analisis critico de las acciones
llevadas a cabo utilizando los datos y conclusiones obtenidos
durante la ejecucion y el seguimiento. Se centra en responder a
tres interrogantes fundamentales:

* ¢Qué acciones se han realizado? (Evaluacion de resultados)
*  ;Como se han implementado? (Evaluacion de procesos)
*  ¢Que logros se han alcanzado? (Evaluacion de impacto)

Partiendo de estas preguntas, a continuacion, se expone como puede
organizarse la informacion requerida para el proceso de evaluacion:

Grado de cumplimiento de los objetivos planteados

Grado de consecucion de los resultados previstos

Nivel de correccion de las cuestiones observadas e
identificadas durante el diagnostico
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Nivel de desarrollo de las acciones puestas en funcionamiento

Grado de dificultad encontrado y/o percibido

Tipo de dificultades y soluciones adoptadas

Modificaciones producidas en las acciones y desarrollo del
Plan de Conciliacion atendiendo a su flexibilidad

Grado de acercamiento a la Igualdad de Oportunidades en la
empresa

Transformaciones en la cultura organizacional: modificacion
de actitudes por parte del equipo directivo y del personal en
general, asi como de las practicas en el area de Recursos
Humanos

Reduccion de desequilibrios en la presencia y participacion
de hombres y mujeres

Fuente: Adaptada de Boletin Igualdad en Empresa (2015).

En el Anexo VIII se facilita un Modelo de Cuestionario de
Satisfaccion, a modo de ejemplo, como instrumento de
evaluacion que sirva para recopilar datos y obtener informacion
sobre diferentes aspectos de interés relacionados con las medidas
acordadas en el Plan de Conciliacion.

Estafase concluira con la elaboracion de uninforme de evaluacion,
el cual abarcara los resultados del analisis. Una vez validado por el
equipo de trabajoy la Direccion de la organizacion, sera compartido
con todo el personal.

EnelAnexoIXse proporciona un Modelo de Informe de Evaluacion,
que puede utilizarse como guia, y que cada empresa tiene la
flexibilidad de personalizar segun sus necesidades especificas.



2/

ANEXOS




P-22 ANEXOS DISENO DEL PLAN DE CONCILIACION

Anexo |. Modelo de Compromiso de la Direccion

C=M

Empresas de Malaga

Anexo Il. Modelo de Cuestionario a la Plantilla

COMPROMISO DE LA DIRECCION

La persona abajo firmante, D./D? ..., €N FEPre-
sentacion de la empresa. ..........o....., Manifiesta su interés en
fortalecer la conciliacion, con el propdsito de fomentar una orga-
nizacion personal, familiar, laboral y social corresponsable, que
promueva la igualdad entre mujeres y hombres.

En este sentido, se compromete a facilitar la realizacion de un diag-
nostico participativo sobre la situacion actual en cuanto a concili-
acion, asi como a elaborar y poner en marcha un Plan de Concilia-

cion destinado a mejorar las necesidades presentes.

Este compromiso se concreta en la disposicion a ceder espacios, re-
cursos (economicos y humanos) y tiempos necesarios para asegurar
la participacion activa de la plantilla en los procesos de reflexion,
asi como en la aceptacion de implementar cambios efectivos.

Ademas, implica contribuir al proceso de trabajo proporcionando
la informacion necesaria para realizar un diagnostico mas preciso y

para la elaboracion subsiguiente del Plan de Conciliacion.

Fecha: .../ .../ ...

Firma (nombre y cargo)

Fuente: Elaboracion propia.

CUESTIONARIO SOBRE CONCILIACION DE LA VIDA FAMILIAR
Y LABORAL

El proposito de este cuestionario es comprender las dificultades
a las que los trabajadores y las trabajadoras se enfrentan al tra-
tar de conciliar su vida familiar y laboral. El objetivo es identificar
alternativas que reduzcan este desequilibrio y mejoren la cali-
dad de vida de quienes trabajan en la organizacion.

Este cuestionario forma parte de las acciones para desarrollar
un Plan de Conciliacion. Para obtener resultados realistas, se
pide responder sinceramente a las preguntas. Toda la infor-
macion proporcionada serd tratada de manera confidencial y
anonima.

Se agradece la colaboracion.
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1. Sexo:
O Hombre

O Mujer

2. Edad:

O Menos de 25
O 26 - 30 anos
O 31 - 40 anos

041 - 50 anos

O Mas de 50 anos

3. Puesto de trabajo:

4. Horario de trabajo:
O Turnos

O Jornada partida

0 Media jornada

0 Reduccion de jornada
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5. Indica si tienes personas a cargo en la empresa:
O sSi

O No

6. De las siguientes opciones, marca aquella que se corresponda
con tu situacion personal actual:

[0 Pareja con hijos/as

[0 Persona sola con hijos/as

O Pareja con hijos/as y otros parientes o dependientes

O Pareja con otros parientes o dependientes

O Persona sola con hijos/as y otros parientes o dependientes
O Persona sola con otros parientes o dependientes

[ Pareja sin hijos/as

O Persona sola

O Otras. Indicar;

7. Numero de hijos/as:
O Uno

O Dos
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O Tres
O Mas de tres

O N/A (No tengo hijos/as)

8. Edades de los hijos/as o menores a tu cargo:
O O - 6 anos

07 -12 anos

013 - 24 anos

O 25 o mas anos

O N/A (No tengo hijos/as o menores a mi cargo)

9. ¢Existen condiciones especiales o caracteristicas particulares
en los menores a tu cargo (por ejemplo, salud, necesidades
educativas especiales, cuidados médicos especificos)?

asi
O No

10. En caso afirmativo, proporciona detalles adicionales:

Las siguientes preguntas estan dirigidas a aquellas personas que trabajan en

turnos

11. En caso de tener turnos rotativos, ;ccomo/cuanto afectan a tu

vida familiar y personal?

Nada Poco Bastante

Cuidados: menores, personas
mayores, individuos/as con
diversidad funcional, enfermos/
as, etcétera

Vida afectiva/familiar

Proyectos personales (ocio,
formacion)

Salud

12. Si pudiera elegir hacer solo un turno, elegiria:
O Mafana

O Tarde

O Noche

O Fin de semana



P-25 ANEXOS DISENO DEL PLAN DE CONCILIACION

13. Me gustaria que el horario de turnos cambiara de la forma
siguiente:

O7ai15h
Oi15a23h
O23a7h

O Me da igual

14. Me gustaria que el horario de turnos cambiara del actual al
siguiente:

O Comienzo la semana el domingo y finalizo el jueves

O Comienzo la semana el domingo por la noche vy finalizo el viernes por la
tarde

O Me da igual

Las siguientes preguntas estan dirigidas a todas las personas
trabajadoras

15. Mi puesto de trabajo requiere alargar la jornada:
O Ocasionalmente

O Regularmente

O Alguna vez

O Nunca
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16. Si tienes que alargar la jornada, ¢cuales son las causas?
O Viajes

O Carga de trabajo elevada

O Problemas de coordinacion entre equipos

[ Picos de trabajo puntuales

O Cultura del area

O Escasez de recursos

O Picos de trabajo periodicos

17. ;:Como se compensan las horas?

O A través de un banco de horas

O A traves de dias libres

O N/A (No existe ninguna politica, no se compensan)

O Alguna otra politica. Especificar:
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18. ;Tienes a tu cargo personas dependientes, como ancianos/ 20. ¢;Los turnos/horarios de la organizacion te permiten conciliar
as, personas con discapacidad o familiares con enfermedades facilmente tu vida personal, familiar y laboral con relacion a los
graves? siguientes aspectos?

gsi No, siem-

Si, sin o EeE] re o casi
O No ! algunos Soloa pr No pro-
proble- siempre

proble-  veces cede
mas tengo pro-
mas
blemas

19. En caso afirmativo, indica el nimero de personas a tu cargo: CuickaEs:

menores,
personas
mayores,
personas con
diversidad
funcional,
enfermos/as,
etcétera

O Una
O Dos
O Tres
O Mas de tres

O N/A (No tengo personas a mi cargo) Tareas
domeésticas:
preparar
alimentos,
limpiar, realizar
compras,
etceétera

Asuntos
personales:
tramites
diversos

Tiempo para
actividades
recreativas y
culturales



P-27 ANEXOS DISENO DEL PLAN DE CONCILIACION

. No, siem-
. . Si, con .
Si, sin pre o casi
algunos Soloa . No pro-
proble- siempre
proble-  veces cede
mas tengo pro-
mas
blemas
Proyectos
personales
como estudios,
trabajo
voluntario
en ONG o
asociaciones,
etcetera
Vida social

21. ;Crees que distribuyes de manera equilibrada el tiempo que
destinas a sus necesidades personales, familiares y laborales?

asi
O No

O NS/NC

22. Indica el nimero de horas semanales que dedicas a las
siguientes tareas:

Tarea N° horas semanales dedicadas
Empleo

Trabajo domeéstico
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Tarea N° horas semanales dedicadas

Cuidado de hijos/as menores
y/0 personas dependientes

Atencion al resto de la familia

Tiempo y cuidado personal

23. ;.Conoces la legislacion en materia de conciliacion?
asi
O No

O NS/NC

24. ;:Qué opinas de la flexibilidad horaria para la entrada y salida
de trabajo?

O La empresa dispone y, ademas, utilizo esta medida
O La empresa dispone, sin embargo, no la utilizo
[0 La empresa no dispone de esta medida, pero me interesaria

O La empresa no dispone de esta medida y, ademas, no creo que sea
necesaria
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{Queé problemas percibes actualmente o podrian surgir en
relacion con la flexibilidad horaria?

25. ;Qué opinas de ampliar la jornada a cambio de un dia o medio
dia libre?

O La empresa dispone y, ademas, utilizo esta medida
[0 La empresa dispone, sin embargo, no la utilizo
O La empresa no dispone de esta medida, pero me interesaria

O La empresa no dispone de esta medida y, ademas, no creo que sea
necesaria

¢Queé problemas percibes actualmente o podrian surgir en
relacion con la ampliacién de la jornada a cambio de un dia o
medio dia libre?
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26. ;Qué opinas de reducir las horas de trabajo y, en proporcion,
el salario durante un periodo determinado por cuestiones de
cuidados u otros motivos?

O La empresa dispone y, ademas, utilizo esta medida
[0 La empresa dispone, sin embargo, no la utilizo
O La empresa no dispone de esta medida, pero me interesaria

O La empresa no dispone de esta medida y, ademas, no creo que sea necesaria

Qué problemas percibes actualmente o podrian surgir en
relacion con la posibilidad de reducir las horas de trabajo y, en
proporcion, el salario durante un periodo determinado?

27. ;Qué opinas de que la plantilla tenga la opcién de elegir
los periodos de vacaciones mas adecuados a sus situaciones
familiares y personales?

O La empresa dispone y, ademas, utilizo esta medida
O La empresa dispone, sin embargo, no la utilizo
O La empresa no dispone de esta medida, pero me interesaria

O La empresa no dispone de esta medida y, ademas, no creo que sea necesaria
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{Queé problemas percibes actualmente o podrian surgir en
relacidon con la posibilidad de que la plantilla tenga la opcion de
elegir los periodos de vacaciones?

28. ;Qué opinas de realizar las reuniones y las formaciones dentro
de los horarios laborales?

O La empresa dispone y, ademas, utilizo esta medida
O La empresa dispone, sin embargo, no la utilizo
O La empresa no dispone de esta medida, pero me interesaria

O La empresa no dispone de esta medida y, ademas, no creo que sea
necesaria

¢{Queé problemas percibes actualmente o podrian surgir en
relacidon con la realizacidon de reuniones y formaciones dentro de
los horarios laborales?
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29. ;:Qué opinas de poder utilizar permisos no retribuidos para
asuntos personales?

O La empresa dispone y, ademas, utilizo esta medida
O La empresa dispone, sin embargo, no la utilizo
[0 La empresa no dispone de esta medida, pero me interesaria

O La empresa no dispone de esta medida y, ademas, no creo que sea
necesaria

cQué problemas percibes actualmente o podrian surgir en
relacion con la posibilidad de utilizar permisos no retribuidos
para asuntos personales?

30. ¢Qué opinas de poder teletrabajar, siempre y cuando las
condiciones sean favorables?

O La empresa dispone y, ademas, utilizo esta medida
O La empresa dispone, sin embargo, no la utilizo
[0 La empresa no dispone de esta medida, pero me interesaria

O La empresa no dispone de esta medida y, ademas, no creo que sea
necesaria



P-30 ANEXOS DISENO DEL PLAN DE CONCILIACION

{Queé problemas percibes actualmente o podrian surgir en
relacion con la posibilidad de poder teletrabajar?

31. ;Qué opinas de poder coger excedencias por cuidados o
por alguna otra cuestion como formacion, voluntariado, entre
otros, con la reserva del puesto de trabajo durante un tiempo
determinado?

O La empresa dispone y, ademas, utilizo esta medida
O La empresa dispone, sin embargo, no la utilizo
O La empresa no dispone de esta medida, pero me interesaria

O La empresa no dispone de esta medida y, ademas, no creo que sea
necesaria

¢{Queé problemas percibes actualmente o podrian surgir en
relacidon con la posibilidad de coger excedencias por cuidados u
otras cuestiones con la reserva del puesto de trabajo durante un
tiempo determinado?
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32. Cuando un empleado o empleada utiliza alguna de estas
medidas de conciliacion:

O Se contratan o refuerzan equipos generalmente

O La carga de trabajo o los turnos se distribuyen en otros companeros/as

33. ¢Qué tipos de medidas de conciliaciéon crees que podrian ser
implementadas en la organizacidon, que ayudarian a lograr la
conciliacion? Selecciona las que consideres adecuadas:

O Horario flexible de entrada y salida

O Jornada comprimida

O Reduccion de jornada

O Bolsa de horas

O Jornada intensiva o reduccion de jornada durante las vacaciones escolares
O Teletrabajo

O Trabajo compartido o Job sharing

[ Eleccion de turnos por motivos familiares

O Ayudas economicas para el cuidado de hijos/as o dependientes

O Excedencia para el cuidado de hijos/as y/o familiares

O Suspension por riesgo durante el embarazo o lactancia
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[ Permiso por lactancia Anexo lll. Modelo de Preguntas que Realizar en la
Entrevista

O Suspension por paternidad/maternidad, adopcion o acogimiento

O Permiso por nacimiento, enfermedad o fallecimiento de familiares EXPERIENCIA ACTUAL

<Como describirias tu experiencia actual en cuanto a la conciliacion?
/Que aspectos de tu trabajo actual dificultan esta?

O Otras <Como percibes las medidas de conciliacion que existen actualmente
en la empresa?

¢Has utilizado alguna vez dichas medidas? Si es asi, scudles y con quée
resultados?

O Guarderia en el centro de trabajo

NECESIDADES Y PREFERENCIAS

34. Prefiero recibir informacion sobre medidas de conciliacion a ¢Que necesitarias para lograr un equilibrio entre tu vida laboral y

través de: personal?
cQué tipo de medidas de conciliacion te gustaria ver implementadas?

¢Hay alguna medida que hayas visto en otras organizaciones y te haya
llamado la atencién?

(Como crees que podrian beneficiar tanto a la plantilla como a la
O Correo electronico empresa?

O Boletin interno de la organizacion

0 Documentacion en papel

O Reunion con la persona encargada

COMUNICACION Y PARTICIPACION

¢Como te gustaria ser informado/a sobre las nuevas medidas de
conciliacion que se implementen?

(Qué grado de participacion consideras adecuado por parte de los
empleados y las empleadas en la definicion y puesta en practica de
estas?

Fuente: Elaboracion propia.

Jlienes alguna sugerencia sobre como mejorar la comunicacion y la
participacion en este proceso?
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Anexo V. Modelo de Preguntas que Realizar en los

°  ¢Que expectativas tienes con respecto a la gjecucion de un Plan de Focus Group
Conciliacion en la organizacion? DISCUSION DE EXPERIENCIAS

° ¢Que impacto crees que podria tener en tu desempeno laboraly en tu
bienestar personal?

° ¢Hay algun aspecto especifico que te gustaria que se contemplara
durante la implementacion de este plan?

* Compartidvuestras experiencias personales entérminos de conciliacion.
* |dentificad aspectos positivos y areas de mejora respecto a esta en la
empresa.

Fuente: Elaboracion propia. NECESIDADES Y EXPECTATIVAS
e ¢Cuales son vuestras principales necesidadesy expectativas en relacion
con la conciliacion?
* ¢:Quée medidas o politicas podrian ayudar a mejorar la conciliacion en el
lugar de trabajo?

IDENTIFICACION DE OBSTACULOS

* :Qué obstaculos o desafios enfrentais para conciliar?
° ¢Hay algun aspecto de la cultura organizacional que dificulte la
conciliacion?

PLANIFICACION DE ACCIONES

* |dentificad acciones concretas a tomar para avanzar en la mejora de la

conciliacion.
* ¢:Quée medidas considerais mas eficaces y beneficiosas para la plantilla?

Fuente: Elaboracion propia.
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Anexo V. Modelo de Informe de Diagndstico

METODOLOGIA

Incluir una referencia detallada al proceso de elaboracion del diagnostico,
abordando los siguientes aspectos (Igualdad en la Empresa, 2021):

La metodologia y las herramientas empleadas.

El periodo correspondiente a los datos analizados.

La fecha en la que se recogio la informacion.

La fecha en que se realizo el diagndstico.

Las personas fisicas o juridicas que participaron en su elaboracion.

Especificar si se contd con la colaboracion de asesores de la Comision
con formacion y/o experiencia en conciliacion.

INFORMACION BASICA DE LA ORGANIZACION

Proporcionar informacion sobre la empresa, que comprenda datos de
contacto, actividad, tamano, estructura organizativa de la gestion de recursos
humanos, etcétera.

DATOS DE LA COMPANIA
Razon social
NIF

Domicilio social

Forma juridica

Ano de constitucion
Responsable de la Entidad
Nombre

Cargo

Teléfono

Correo electronico
Responsable de la Comision
Nombre

Cargo

Teléfono

Correo electronico
ACTIVIDAD

Sector Actividad

CNAE

Descripcion de la actividad

Dispersion geografica y ambito
de actuacion

DIMENSION
Personas Trabajadoras Mujeres
Centros de trabajo

Facturacion anual (€)

Hombres
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Total
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ORGANIZACION DE LA GESTION DE PERSONAS
Dispone de departamento de
personal

Certificados o distintivos de
conciliacion obtenidos

Representacion Legal de

Trabajadores y Trabajadoras Mujeres Hombres

Fuente: Igualdad en la Empresa. (2021).

CONCLUSIONES

Como resumen final, recopilar (Igualdad en la Empresa, 2021):

Principales problemas y desafios identificados.
Areas preferentes de actuacion.
Objetivos generales.

Medidas propuestas.

Total
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Anexo VI. Modelo de Ficha de Medidas

Area

FICHA DE MEDIDA (EJEMPLO)

Flexibilidad laboral

Nombre de la medida Horario flexible de entrada y salida

Objetivo

Descripcion -
Metodologia

Forma de peticion

Personas
beneficiarias

Calendarizacion

Proporcionar flexibilidad en la hora de entrada
y salida, especialmente aquellas personas con
responsabilidades familiares, con el fin de facilitar
la conciliacion de horarios con los miembros de
la unidad familiar. Por ejemplo, permitiendo llevar
a los infantes al colegio o recogerlos

El horario de entrada al trabajo sera de 07.00
a 0830 y el de salida de 16:00 a 17:30. Para
garantizar el correcto funcionamiento de la
empresa, sera obligatorio estar presente en la
misma durante los intervalos horarios siguientes:
de 08:30 a 12:00 y de 14:30 a 16:00.

Dentro de estos limites horarios, el personal podra
decidir sus horarios de entrada y salida, siempre
y cuando cumplan con las 40 horas semanales.
Ademas, podran recuperarse las horas a lo largo
de la semana en las distintas jornadas laborales

Aunqgue se tiene libertad para adaptar el horario
dentro de estos limites, se debera comunicar al
responsable directo la forma en la que prefiere
disfrutar de esta medida

La totalidad de la plantilla

Comenzara a aplicarse desde la firma del plan y
tendra una duracion indefinida
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FICHA DE MEDIDA (EJEMPLO)

Se comunicara mediante una reunion informativa.

Canales de
comunicacion

Asimismo, se proporcionara un catalogo de

medidas tanto en formato impreso como digital

Seguimiento

Evaluacion trimestral por el/la responsable de
conciliacion

Disminucion del absentismo laboral
Mejora del clima laboral
Megjora de la salud laboral

Beneficios para la
organizacion

Aumento de la productividad y competitividad
Mejora de la reputacion de la empresa

Mayor fidelidad de la plantilla

Reduccion de

los costes de sustitucion vy

reincorporacion

Fuente: Adaptada de euskadi.eus. (s.f.-c).

Area

Nombre de la medida

Objetivo

Descripcion - Metodologia

FICHA DE MEDIDA
Politicas de servicios y beneficios
Sesiones de Mindfulness

Promover un ambiente laboral mas
saludable y mejorar el bienestar emocional
del personal mediante la provision de
herramientas para gestionar el distrés

Se organizaran sesiones regulares de
mindfulness dirigidas por un profesional
cualificado, que incluiran ejercicios de
respiracion, meditacion guiada y tecnicas
de atencion plena. Estas sesiones, de
aproximadamente 30-60 minutos de
duracion, se llevaran a cabo en un espacio
tranquilo y adecuado para la practica

Forma de peticion

Personas beneficiarias

Calendarizacion

Canales de comunicacion

Seguimiento

Beneficios para la organi-
zacion

Fuente: Elaboracion propia.
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FICHA DE MEDIDA

Se solicitara a través de un formulario en
linea proporcionado por el departamento
de Recursos Humanos, y una vez
recopiladas las solicitudes, se establecera
y comunicara un horario y calendario de
sesiones a las personas interesadas

La totalidad de la plantilla

Comenzara a aplicarse desde la firma del
plan y tendra una duracion indefinida

Se comunicara a traves de correos
electronicos, tablones de anuncios de la
empresay reuniones de equipo

El/la responsable de conciliacion
supervisara la implementacion adecuada
de la medida y el departamento de
Recursos Humanos preparara informes
semestrales sobre su funcionamiento

Disminucion del absentismo laboral
Mejora del clima laboral

Megjora de la salud laboral

Aumento de la productividad y
competitividad

Mejora de la reputacion de la empresa
Mayor fidelidad de la plantilla

Reduccion de los costes de sustitucion y
reincorporacion
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Area

Nombre de la
medida

Objetivo

Descripcion -
Metodologia

Forma de
peticion

Personas
beneficiarias

Calendarizacion

Canales de co-
municacion

Seguimiento

FICHA DE MEDIDA
Mejoras salariales y de compensacion

Permiso retribuido por ingreso hospitalario

Proporcionar apoyo para el cuidado de familiares
durante hospitalizaciones prolongadas, adaptandose a
las necesidades personales y familiares de la plantilla
en situaciones excepcionales

La persona con derecho a permiso por ingreso
hospitalario de un familiar puede elegir disfrutar de
estos dias de manera continua o intermitente, siempre
y cuando el ingreso hospitalario continte. En caso de
necesitar reposo en el hogar tras el alta hospitalaria,
los dias restantes del permiso podran utilizarse de
forma consecutiva

Se debera comunicar a la Junta Directiva adjuntando
un informe medico que confirme el ingreso

La totalidad de la plantilla
Comenzara a aplicarse desde la firma del plan 'y
tendra una duracion indefinida

Se comunicara mediante correos electronicos y publi-
caciones en la intranet corporativa

La Comision de Conciliacion realizara evaluaciones
semestrales
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FICHA DE MEDIDA

Disminucion del absentismo laboral

Mejora del clima laboral

Mejora de la salud laboral
Beneficios para Aumento de la productividad y competitividad
la organizacion Mejora de la reputacion de la empresa

Mayor fidelidad de la plantilla

Reduccion de los costes de sustitucion y

reincorporacion

Fuente: Adaptada de Plataforma del Tercer Sector de la Comunidad de

Madrid (2020).
FICHA DE MEDIDA
) Desarrollo profesional y oportunidades de
Area crecimiento

Nombre de la medida = Apoyo a la mejora y desarrollo profesional

Facilitar la conciliacion del personal y promover

Objetivo asi una mejora en la calidad de vida de la
plantilla
No se llevaran a cabo reuniones fuera del
Descripcion - horario laboral y se incentivara la participacion
Metodologia en formaciones, cursos y eventos durante el

horario de trabajo
Forma de peticion No procede
Personas beneficiarias La totalidad de la plantilla

Comenzara a aplicarse desde la firma del plan y

Calendarizacion , e .
tendra una duracion indefinida
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FICHA DE MEDIDA

Se comunicara a traves de correos electronicos,
mensajes en los tablones de anuncios de la
organizacion y publicaciones en la intranet
corporativa

Canales de
comunicacion

_ Evaluacion semestral por el responsable de

Seguimiento o
conciliacion

Disminucion del absentismo laboral

Mejora del clima laboral

Mejora de la salud laboral

Aumento de la productividad y competitividad

Mejora de la reputacion de la empresa

Mayor fidelidad de la plantilla

Reduccion de los costes de sustitucion y

reincorporacion

Beneficios para la
organizacion

Fuente: Elaboracion propia.
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Anexo VIl. Modelo de Plan de Difusion

En la empresa ..o S€ dispone de un canal interno de co-
municacion especifico para facilitar el acceso a las medidas de
conciliacion establecidas y garantizar una comunicacion eficiente.

Este canal esta dedicado a recibir solicitudes de tramitacion para
hacer uso de las medidas recogidas y detalladas en el documento
correspondiente al Plan de Conciliacion. Ademas, este medio puede
utilizarse para comunicar cualquier incidencia relacionada con la
conciliacion. Es importante tener en cuenta que no se atenderdn so-
licitudes o preguntas de manera anonima.

Las comunicaciones a traves de este canal se realizardn via correo
electronico, a la direccion ................. S€ recuerda que todas
serdn tratadas de manera confidencial.

Se agradece la colaboracion y compromiso.

Atentamente,

(Nombre de la persona responsable de la implementacion del Plan
de Conciliacion)

Fuente: Elaboracion propia.
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Anexo VIIl. Modelo de Cuestionario de Satisfaccion

CUESTIONARIO DE SATISFACCION DEL PLAN DE CONCILIACION

Se agradece la participacion en este cuestionario para evaluar el Plan de
Conciliacion de la organizacion. Tu opinion es fundamental para mejorar
las politicas y medidas de conciliacion laboral y familiar.

Por favor, tdmate unos minutos para completar este de manera honesta y
sincera.

A. CONOCIMIENTO DEL PLAN DE CONCILIACION
1. ;Estas al tanto del Plan de Conciliacion ofrecido por la empresa?
asi
O No

2. Encasoafirmativo, ;puedes mencionaral menos una medida de conciliacion
incluida en el plan que conozcas?
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B. USO DE MEDIDAS DE CONCILIACION

3. ¢Has utilizado alguna de las medidas de conciliacion proporcionadas en
el ultimo ano? Por ejemplo: teletrabajo, horario flexible, dias de teletrabajo,
licencias por motivos familiares, etcétera.

Osi
[ No

4. En caso afirmativo, ;qué medidas has utilizado con mayor frecuencia?
Selecciona todas las que correspondan:

[ Teletrabajo

O Horario flexible

O Ticket restaurante

O Jornada comprimida

O Otros (Especificar):
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C. NIVEL DE SATISFACCION

5. ;Como calificarias tu nivel de satisfaccion con las medidas de conciliacion
ofrecidas?

O Muy satisfecho/a
O Satisfecho/a

O Neutral

O Insatisfecho/a

O Muy insatisfecho/a

6. ;Que aspectos valoras positivamente de las medidas de conciliacion?
Selecciona todas las que correspondan:

O Flexibilidad en el horario laboral
O Facilidad para solicitar y obtener permisos
O Apoyo para el teletrabajo

O Posibilidad de trabajar desde casa en situaciones especiales, por eiemplo,
enfermedad de un familiar

O Otros (Especificar):
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7. ;Qué aspectos crees que podrian mejorarse en las medidas de conciliacion
proporcionadas? Selecciona todas las que correspondan:

O Mayor flexibilidad en la distribucion del horario laboral
O Ampliacion de las opciones de teletrabajo

O Mejora en la comunicacion y coordinacion entre el equipo de trabajo en
modalidad remota

0 Mayor apoyo para el cuidado de familiares dependientes

O Otros (Especificar):

D. EQUILIBRIO ENTRE VIDA LABORAL Y PERSONAL

8. ¢Consideras que las medidas de conciliacion estan contribuyendo a mejorar
tu equilibrio entre la vida laboral y personal?

O sSi
O No

O No estoy seguro/a

9. ¢Como crees que se podrian mejorar las medidas de conciliacidon para
ayudar a alcanzar un mejor equilibrio?
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E. IMPACTO EN LA PRODUCTIVIDAD

10. ¢Has notado algun impacto en tu productividad como resultado de las
medidas de conciliacion implementadas?

O Si, ha aumentado
O No ha tenido un impacto significativo

O No estoy seguro/a

11. ¢Que cambios especificos en las medidas de conciliacion crees que
podrian tener un impacto positivo en la productividad de la organizacion?

F. REDUCCION DEL ABSENTISMO LABORAL

12. ;Crees que la implementacion del Plan de Conciliacion ha contribuido a
reducir el absentismo laboral?

O Si, he aumentado mi rendimiento
O No ha tenido un impacto significativo

O No estoy seguro/a

13. ¢Quée medidas adicionales sugeririas para mejorar la reduccion del
absentismo laboral?

C=M

Empresas de Malaga

G. PARTICIPACION DEL PERSONAL EN PROGRAMAS DE DESARROLLO
PROFESIONAL

14. ¢Has tenido la oportunidad de participar en programas de desarrollo
profesional ofrecidos por la empresa?

asi
0 No

15. ;Consideras que las medidas de conciliacion facilitan tu participacion en
estos programas?

H. COMUNICACION Y ACCESO A LA INFORMACION

16. ;Consideras que se comunican de manera efectiva las politicas y medidas
de conciliacion disponibles?

asi
0 No

O No estoy seguro/a
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17. ;.COomo te percatas de las medidas de conciliacion disponibles en la Anexo IX. Modelo de Informe de Evaluacion

organizacion? Selecciona todas las que correspondan:

O Comunicacion interna (correo electronico, intranet, tablon de anuncios, INFORME DE EVALUACION FINAL

etcétera)

O Reuniones informativas DATOS GENERALES

O Conversaciones con el equipo directivo o de Recursos Humanos Nombre de la empresa.

O Otros (Especificar): Fecha de emision del informe.

Periodo de analisis.

Comision o persona responsable de su elaboracion.

| COMENTARIOS ADICIONALES INFORMACION DE RESULTADOS

Por favor, si tienes algun comentario adicional o sugerencia para mejorar el

Plan de Conciliacion, compartelo mediante esta via: Bajo Medio Alto

Grado de cumplimiento de los objetivos
establecidos en el Plan de Conciliacion

Nivel de realizacion de las medidas planificadas en
el Plan de Conciliacion

Implementacion de nuevas acciones en respuesta a

Fuente: Elaboracion propia. necesidades identificadas

Nivel de obtencion de resultados esperados

Situacion del nivel de compromiso de la empresa
con la conciliacion

Fuente: Adaptada de Igualdad en la Empresa (2021).

Senalar el progreso y los resultados obtenidos en la implementacion del Plan
de Conciliacion, utilizando (Igualdad en la Empresa, 2021):
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Informacion sobre la implementacion de medidas extraida del
seguimiento de las acciones.

Datos sobre el nivel de gjecucion, cumplimiento de la planificacion y
logro de objetivos.

Conclusiones derivadas del analisis de datos e informacion recopilada
gracias a la Comision, la Direccion y el personal.

Valoracion general, destacando los logros mas significativos en la
ejecucion del plan hasta la fecha y explicando las razones por las cuales, en
caso de existir, no se llevaron a cabo las medidas previstas.

INFORMACION SOBRE EL PROCESO DE IMPLANTACION

Bajo Medio Alto

Nivel de desarrollo en la implementacion de las
acciones

Grado de participacion de la plantilla en el pro-
ceso

Presupuesto planificado

Nivel de adherencia al calendario planificado
Fuente: Adaptada de Igualdad en la Empresa (2021).

Estimar el proceso de implantacion del Plan de Conciliacion, considerando
(Igualdad en la Empresa, 2021):

Adecuacion de la asignacion de recursos.
Desafios, obstaculos o resistencias encontradas durante la ejecucion.

Soluciones adoptadas para abordar lo anterior.
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INFORMACION SOBRE IMPACTO

Si No
¢Ha experimentado la empresa cambios en su cultura?

¢Se ha reducido la brecha de género en la participacion
femenina en iniciativas de conciliacion?

¢Se ha reducido la brecha de género en la participacion
masculina en iniciativas de conciliacion?

¢Ha habido cambios en las actitudes y percepciones del equipo
directivo hacia la conciliacion?

¢Se han notado cambios en las actitudes y percepciones del
personal hacia la conciliacion?

¢Se ha percibido un cambio en la imagen externa de la
organizacion en relacion con sus politicas de conciliacion?

Fuente: Adaptada de Igualdad en la Empresa (2021).

Indicar los cambios ocurridos tanto en el ambito humano como en la gestion
y ambiente laboral de la empresa.

CONCLUSIONES Y PROPUESTAS
Incluir una valoracion general sobre la implementacion del Plan de
Conciliacion.

Proponer mejoras o correcciones para abordar desviaciones identificadas,
tanto de aplicacion inmediata como para futuras actualizaciones del plan
(Igualdad en la Empresa, 2021):
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