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PRESENTACION DE LA ENTIDAD

LaAsociaciore Personasordociegas dandalucia; ASOCIDEndalucigsunaentidadsinanimo
delucro,quesecrea 199¢omoDelegaciémerritorial. Enoctubrede 2014, anteel crecimiento
de la Entidady la necesidadde contar con una mayor autonomiade gestion en la comunidad
autonoma de Andalucia, se constituye como Asociacién siendo, dasdaces, la Unica
organizacién en Andalucikderada y gestionada porlas propiaspersonas sordociegas,
atendiendo al colectivo y sus familiares.

ASOCIDRNdaluciase crea con el objetivo de prestar servicio a todas las personascon
Sordoceguera mayores de 18 afios, sean socias 0 no, asi ceagmfamilias y a todas las
entidadeso institucionesque lo soliciten,alamparode la Ley27/2007,de 23 de octubre,por la
gue se reconocen las lenguas de signos espafplss regulan los medios de apoyo a la
comunicaciororal de laspersonassordas,con discapacidacuditivay Sordociegas.

Losserviciogque prestason:
- Serviciade Coordinaciéry Asistenciaala Presidenciy ala JuntaDirectiva
- Serviciade Guiadntérpretes
- Serviciade Atencidna Personassordociegayg susfamilias
- ActividadesSocioculturale#\ccesibley Adaptadas
- Difusiony Sensibilizacion

- Voluntariado

Todos estos servicios, llevadmsabobajola direcciony orientacionde laspropiaspersonas

con Sordoceguergienen comofin genérico seglnrecogeel art. 7 de susEstatutosdt 6 dza O NIE
crear y fomentar todo tipo de actuaciones que permitan cubrir las necesidades especificas de

las Personas Sordociegas en todos los ambitos, para mejorar su calidad de vida, procurando
ddz RSalI NNRff2 KdzYly2s AyaStSOddat & &a20Alfé¢d

A lo largo de los afios, ASOCIDRndaluciaha ido adquiriendo un amplio y profundo
conocimientode lasnecesidadesle laspersonasonSordocegueran Andaluciagconel valor
afadidoque la enidad esta gestionada por las propias Personas Sordociegasistarncia
que convierte a la Entidad e@micaen el sectory avalala calidadde lasintervencionesque
llevaacabo.

Tanto los programas y proyectos que ejecuta, como los servicios que ofrece, estan dirigidos
y adaptados a las Person&vrdociegas y sus familias. Al ser un colectivo en riesgo de
exclusion social, las intervenciones parten de la idea de lograr su plena integracion en la
sociedad, en igualdad de condiciones que el resto dauttadania.

ASOCIDE Andalucia atiende de mamgaduita a todas las personas sordociegas residentes
en Andalucia.

ASOCIDENndalucia es miembro de FASOCIDE (Federacion de Asociaciones de Personas
Sordociegas de Espafia). FASOCIDE agrupa las diferentes asociaciones de personas
sordociegas en Espafia quean lideradas por las propias personas sordociegas.
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MISION, VISION Y VALORES DE IENTIDAD
MISION

ASOCIDE Andalucia es la Asociacion de Personas Sordociegas de Andalucia que nace con el fin
de unir y fortalecer a sus socias y socios para represergégnder los derechos y mejorar la
calidad de vida de este colectivo.

VISION

Ser una entidad por y para las personas con Sordoceguera, donde este colectivo es el
protagonista que trabaja para conseguir ser una entidad referente en la lucha dersa$ios
y lograr la visibilizacion de las personas con Sordoceguera en la sociedad.

VALORES

1 Inclusionde las Personas Sordociegas, como pilar fundamental de todas nuestras
actuaciones.

1 Luchapor mejorar la calidad de vida y la igualdad de oportunidatie$as Personas
Sordociegas en todas y cada una de las tareas y actuaciones que llevamos a cabo.

1 Aceptacion de la Sordoceguera y su conocimiento por parte de la sociedad. Ademas,
pretendeconseguitaaceptaciérpor parte de aquellagpersonagjue ainno asumen
su condiciérpersonaSordociega

1 Igualdad a la hora de atender a todas las personas que necesitan de nuestros servicios,
sin hacer distincionesni ningun tipo de discriminacionpor razén de sexo, etnia,
creenciasetc.

1 Perspectiva de Género patacer efectivo el derecho de igualdad entre mujeres y
hombresincorporando en nuestrosprogramasl|asmedidasnecesarias.

1 Solidaridad en todas las acciones que se realizan, buscando para ello la colaboracién
entre todos aquellos que forman parte de la iglatd, ya sean personas Sordociegas
usuariasempleadas voluntarias.

1 Profesionalidadie todaslaspersonagjuetrabajany entodo lo que sellevaa cabo.

i Calidad en todos los servicios que se proporcionan, tanto a las personas usuarias
comoaotrasentidadesconlasque secolabora.

1 Eficacig eficienciaen susactuacionesparala mejor consecuciomle susfines,y para
lamejor aplicaciérnposible denuestrosrecursos.

i Transparencia en la informacion para las personas usuarias, enticizldbsradoras,
las posibles personas beneficiarias y para la sociedad en general. Por ello, difundimos
informaciéncompleta,veraz,comprensibley accesible.

1 Concienciacién sobre la discapacidad y sobre el colectivo, con el fin de que la
sociedadconozca a profundidad tanto la Sordoceguera como a las personas
Sordociegas, dmanera que pueda llegar a repercutir en la mejora de las condiciones
de los colectivoa losquedirigimosnuestraactividad.

1 Coherenciasiempre conforme a nuestros principios y de acuerdo a los fines
fundacionale®xpresado®nlosestatutos.
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OBJETIVOS DE LA ENTIDAD

De acuerdo a lo expuesto en los estatutos de la asociacion, ASOCIDE ANDALUCIA tendra como
fines buscar, crear y fomentar todo tipo de actuaciones que permitan cubrir Esicdades
especificas de las personas Sordociegas en todos los &mbitos, para mejorar su calidad de vida,
procurando su desarrollo humano, intelectual y social.

Entre los fines perseguidos, descritos de forma enunciativa, estan:
1. Abogar ante ladministracion y otras instituciones publicas y privadas por los derechos de

los Sordociegs espafidls y por el desarrollo de la politica y medios necesarios para que
estos consigan su plena equiparacién y participacién social.

2. ldentificar las necesidadegnerales deds personasSordociegs residentes en Andalucia
basandose en las investigaciones que se realicen sobre la situacién del colectivo.

3. Fomentar los estudios e investigaciones sobre Sordoceguera y la realizacién de campafas
de prevencion de lenisma.

4. Ofrecer asesoramiento y orientacion a las personas Sordociegas, familiares y profesionales,
de Andaluciaen la busqueda de soluciones a sus problemas y en el aprovechamiento de los
recursos y servicios existentes.

5. Colaborar y velar por la creani@le programas educativos, de rehabilitacion y, en general,
cualquier tipo de programas que se realice ppesisonasSordociegs y contribuir para
facilitar el acceso a programas no especificamente disefiados paga ell

6. Promover que las Instituciones yti8ades publicas y privadas creen centros, servicios y
programas especificos paparsonasSordociegs, con el objeto de conseguir la integracién
educativa, laboral y social de las personas Sordociegas.

7. Promover y velar por la formacion deslpersonasSadociegs, de sus familias yde
profesionales en las diferentes areas dededoceguera, con el fin de cubrir las necesidades
basicas del colectivo.

8. Promover y defender la igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres, a través de la
participacion ativa y presencia de las mujeres sordociegas en la vida politica, econémica,
cultural y social; y aplicando politicas y programas de igualdad que la garanticen.

9. Concienciar a la sociedad y al mundo empresarial sobre el potencial y posibilidades laborales
de las personas Sordociegas.

10. Facilitar el acceso a la informacién y a la cultura de las personas Sordociegas, mediante la
organizacién y participacion en actiages recreativeculturales y formativas, a nivel local,
regional, nacional e internacional: convivencias, conferencias, congresos, seminarios,
cursosactividades deportivas, etc.

11. Para la practica de los deportes podra constituirse una seccion con pbdsehpuridica
propia, que quedara sujeta al régimen juridico de las asociaciones deportivas.

12. Potenciar y extender el Servicio de Gdiagrpretesy de mediacién comunicativeomo
medio de apoyo para que las personas Sordociegas puedan intervenir y ectioalo tipo
de situaciones en que lo necesiten, recabar los recursos econdmicos para su funcionamiento
y coordinar la utilizacién del servicio.

13. Promover y educar para la salud a través de actuaciones de ayuda mutua y autocuidado.

14. Preparacion de mateal de todo tipo para la divulgacion de la problematica de la
Sordoceguera y sobre la prevencion de la misma.
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Mantener contactos y representar a escalgonémicaa las personas Sordociegas en todos

los foros, en orden a intercambiar experiencias e infarid®, para un mayor conocimiento

y difusion de la problematica de la Sordoceguera y para la defensa de sus intereses.
Desarrollar actuaciones de colaboracion mutua con organismos publicos y privados, a escala
autonomica,nacional e internacional.

Fomenta el desarrollo y mejora de la calidad de vida de las personas Sordociegas
procedentes de los paises mas desfavorecidos a través de la aportacion de recursos y
colaboracion con las instituciones y asociaciones de personas Sordociegas de dichos paises
siguendo las lineas de actuacién establecidas por la politica espafiola de cooperacion
internacional y los objetivos de nuestra asociacion.

Promover y participar en la elaboracion, seguimiento, modificacion y desarrollo de cualquier
Ley o Norma general que ate al colectivo de personas sordociegas.

Fomentar la autonomia personal de las personas Sordociegas y/o velar por que las personas
sordociegas dependientes sean atendidas en plena igualdad de recursos. Impulsar la
ceracion de centros de referencia parargenas Sordociegas donde sean atendidas de
forma integral.

Fomentar la cultura de las personas Sordociegas mediante la proteccion de la historia del
colectivo.

Promover y potenciar el voluntariado con personas Sordociegas.
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OBJETIVOS GENERAL.

Generar una guia practica que estructure y facilite la gestion del voluntariado de ASOCIDE
Andalucia.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

1. Promover la participacion ciudadana en el ambito de la Sordoceguera, ofreciendo
espacioglonde las personas puedan implicarse, mediante acciones voluntarias, en la
mejora de lagpersonascon Sordocegueraen primer término, y de la sociedaden
general.

2. Ampliarla capacidaddle ASOCIDEndaluciade realizaractividadescon laspersonas
beneficiarias, emonsonanciaonlosobjetivosde la Entidad.

3. Dotarde unaherramientadtil a laspersonasvoluntariasparaque llevena caboun
voluntariadaeficazy de calidad,dando seguridaden el desempefiode su tarea y
garantizandajue se sientan bien acogidgsespaldadas.

4. Recogeranalizary responderalaspropuestagie laspersonassoluntariasconel fin
de mejorar el cumplimiento da misién.
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ASOCIDE ANDALUR
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FUNDAMENTACION.

[ I 5SOfFN}YOAsyYy ! YAGSNREIT a20NB St +2fdzydlF NAI R2
fundamental para la construccién de la sociedad civil. Da vida a las aspiraciones méas nobles de

la humanidad: la busqueda de la paz, la libertadgportunidad, la seguridad y la justicia para

todas las personas. En esta época de globalizacion y cambio continuo, el mundo se esta haciendo

cada vez mas pequefio, mas interdependiente y mas complejo. El voluntariado, tanto a través

de la accion individal como de la colectiva, es una forma de: poder sostener y fortalecer los

valores humanos de comunidad, atencién y seryjp@mitir a los individuos que ejerzan sus

derechos y responsabilidades como miembros de sus comunidades, aprendiendo y creciendo a

lo largo de toda la vida, desarrollando todo su potencial humasioccomo establecer contactos,

dejando a un lado las diferencias que nos separan, de modo que podamos convivir en
comunidades saludables y sostenibles, trabajando juntos para proporcionacicsees
AYyy2@0FR2N}a | ydzSaidNRra RSalF FTNz2za 0O2YdzySa @& LI NI

ASOCIDEndalucisse adhiere a esta definicion y, entendiendo que la figura del voluntariado es
primordial para la consecucién de los objetivos de la Entidadbleste en el articul@.u)de sus
Sadlddziza 1jdzS 4a4S RS0S LINBPY2@DSNJI & iegaZd &S OA llj 2SS ¢
actla como puente entre las personas beneficiarias, las entidades y la sociedad, siendo este
hecho muy importante para las persasSordociegasdebido a los problemas de comunicacién

y de movilidad que presentan derivados de su discapacidad.

Gracias a la participacion reflexiva y organizada del voluntariado, se incrementa el nimero de
acciones disponibles hacia las personas bersfas, pudiéndoles dedicar mas tiempo,
poniendo a su disposicion una mayor variedad de servicios y programas mas individualizados, lo
que potencia el aprovechamiento de recursos, asi como el soporte técnico y profesional. Esto
no significa que el volunte@ado sea considerado un sustituto de la intervencién profesional; el
papel que ocupa el voluntariado dentro de ASO@ibBdiluciaes totalmente complementario

con el equipo profesional. Ni se sustituyen, ni se solapan. Son fuerzas que suman.

Ademas de desepefar un papel fundamental dentro de la Entidad, el voluntariado es un
derecho y un acto civico, es un claro ejercicio de ciudadania y participacion, que adquiere su
maximo significado en los conceptos de solidaridad y justicia, dos de los valores vado®le

de la condicién humana. Valores que, en su momento, dieron origen a ASG@HMEiacomo
Entidad que tuvo su base en la accién voluntaria, pues la Junta Directiva esta formada por
personas voluntarias que dedican su tiempo, de forma altruistaradajo diario de la
organizacion a través de un compromiso estable. Asimismo, muchas han sido las personas que
han participado y participan como voluntarias en las actividades que se desarrollan en la
Entidad. Personas que han sostenido un pilar fundanieata ASOCIDENndalucia el del
voluntariado, que ha ido evolucionando con el tiempo, lo que ha supuesto un cambio tanto en
la situacion del voluntariado, como en la calidad de los programas que se desarrollan.

Esto ha provocado la necesidad de implantdlah de Voluntariado de ASOCHAHaluciacon

el fin de definir la participacion de estas personas, organizar su trabajo y establecer estrategias
para trabajar por un objetivo. El Plan de Voluntariado de ASORCIfd#uci€2023 no es un plan
cerrado, sincque deberd ir adaptandose a la realidad de la Asociacion, de las personas que la
forman y de la situacion social en la que nos encontremos en cada momento. Por lo tanto, se
trata de un Plan de Voluntariado vivo, abierto y participativo a lo largo deptiem
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PRINCIPIOS DEL VOLUNTARIADO.

Los principios basicos en los que se asienta la accion del voluntariado de ASOCIDE Andalucia que,
a su vez, se fundamentan en los de la Federacion de Personas Sordqdi@@SCIDE, de la
que forma parte, son:

Participacid. La participacion de la persona voluntaria se concreta tanto en la actividad como
en la vida asociativa. Para ello, ASOCIDE Andalucia establece los cauces y mecanismos
adecuados que garanticen el que esta participacion se concrete.

Compromiso Mas alla ¢ la actividad en la que interviene directamente, la persona voluntaria
debe mantener un compromiso con las personas Sordociegas. Para ello, se trata de potenciar la
afinidad e identificacién de la persona voluntaria con nuestros principios, idealesofiéilde

accion.

Capacitacién Para el adecuado desarrollo de su accién, la persona voluntaria de ASOCIDE
Andalucia esta convenientemente formada. Ello exige una clara disposicion y compromiso por
parte del voluntariado para realizar la formacién que lathe capacitarle para la actividad que
debe desarrollar y la concrecion, por parte de ASOCIDE Andalucia, de una oferta formativa que
responda permanentemente a las necesidades del voluntariado.

Motivacién. La motivacion constituye uno de los fundamentosapasegurar la permanencia

del voluntariado. Esto requiere, por parte de ASOCIDE Andalucia, una adecuada atencién de las
expectativas y necesidades de las personas voluntarias, asi como un seguimiento periédico y
continuo de su accién. Un voluntariado matilo no sélo desarrollard mejor su tarea, sino que

se implicara méas en la Asociacion y estara dispuesto a asumir nuevas tareas y responsabilidades,
gue contribuyan al crecimiento y desarrollo asociativo. Potenciar la participacion informal, a
través del dearrollo de una vida asociativa adecuada a las demandas e inquietudes del
voluntariado y a las necesidades de ASOCIDE Andalucia, constituye un elemento clave en la
motivacion.

Disponibilidad Entendemos la disponibilidad del voluntariado no s6lo comoeehdd que

puede aportar para el desarrollo de su accion, sino también como la capacidad para contraer
compromisos con ASOCIDE Andalucia: formacion, participacién, asuncion de nuevas
NBalLkRyaloAf ARFRSAE & (GFNBFax 9y felertos ter@Ceh 2y Sa
cuenta la disponibilidad del voluntariado e intentar potenciarla, reforzando su compromiso con
ASOCIDE Andalucia.

Polivalencia Debemos promover un voluntariado polivalente en la accién, siempre y cuando
este posea la capacitacion adecugdeumpla con los perfiles y requisitos necesarios para ello.
ASOCIDE Andalucia facilitara la participacién del voluntariado en varios campos de accion,
mediante la dotacién de los medios y recursos adecuados. Ello redundara en una mayor
integracion y conoc YA Sy G2 RS I 9YGARIRTZ LRGSYOAlIYyR?2
voluntariado a ASOCIDE Andalucia, asi como en una mayor racionalizacion y unificacion en el
uso de los recursos humanos por parte ASOCIDE Andalucia.

Grupal La propia naturaleza de ASOCHIalucigustifica y exige el trabajo en equipo. Se
trata, en definitiva, de mantener la coherencia entre el contenido de nuestro mensaje y el
método que utilizamos para transmitirlo y hacerlo efectivo. El trabajo en equipo nos proporciona
una metodologiaeficaz, acorde con nuestros principios y plenamente compatible con la
estructura institucional, que favorece el desarrollo personal y colectivo de personas voluntarias
y facilita el logro de los objetivos propuestos.
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DEFINICION DEL VOLUNTARIADO.

ASOCIDEnNdalucia considera voluntario/a toda persona fisica que, de forma libre, responsable
y desinteresada dedica parte de su tiempo a realizar, dentro de la Organizacién, una prestacion
en beneficio de otras personas, inspirada en principios de igualdadarsdéid y justicia.

Para ASOCIDE Andalucia, la persona voluntaria forma parte de un proceso en constante
transformacién, en el que tanto los voluntarios y voluntarias, como los equipos de trabajo
colaboran, maduran y raprenden juntos en las tareas que ligan y que la realidad va
demandando.

ASOCIDE Andalucia entiende, por tanto, que la persona voluntaria, dentro de la Entidad, es otro
agente mas para el cambio y la transformacion social, que tiene mucho que aportar, y al que hay
gue atender, cuidad y vaidar.

PERFIL Y REQUISITOS DEL VOLUNTADO.

ASOCIDE Andalucia considera que todas las personas tienen un valor intrinseco y una
experiencia propia que pueden aportar a la sociedad. Por tanto, cualquier persona interesada
por el colectivo al que I&ntidad representa y por el trabajo que en ella se desarrolla, puede
colaborar y participar, siempre que retina los siguientes requisitos:

Que tenga 18 afios 0 mas.
Que conozcay esté de acuerdo con la misidn, vision y valores de la Entidad.
Que actue coneasponsabilidad y el compromiso adecuado al desarrollo de la actividad
voluntaria.
1 Que entienda la importancia de la confidencialidad de la informacién a la que acceda, y
que la respete.
1 Que demuestre una actitud positiva y comprometida con las necesididenlectivo
con el que va a realizar la accién voluntaria, y hacia las indicaciones de la Entidad.
1 Que esté dispuesta a adquirir la formacién necesaria para la accion que vaya a
desarrollar, la cual sera facilitada por la Entidad, si asi lo desea.

= =4 =

Asimbsmo, en consideracion al colectivo con el que la persona voluntaria va a desarrollar su
accion -las personas Sordociegasademas de las condiciones anteriores, otros valores,
aptitudes y actitudes que ASOCIDE Andalucia considera necesarias en la peesgo&ée@
ejercer su labor de voluntariado son:

Que tenga sensibilidad por las personas.

Que posea estabilidad emocional.

Que sepa escuchar con tolerancia, discrecion y respeto a la intimidad de las personas.
Que tenga habilidades para trabajar en equipo.

Que tenga capacidad de aprendizaje.

=a =4 -4 -8 -9

Por dltimo, un aspecto deseable y que servira para enfocar las acciones que desemperie la
persona voluntaria dentro de la Entidad es que tenga conocimientos en los sistemas de
comunicacion mas frecuentemente utilizadosr las personaSordociegaslengua de signos a
distancia, lengua de signos apoyada, dactilolégico en palma, técnica del susurro.
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FUNCIONES DEL VOLUNTADO.

Dentro de ASOCIDE Andalucia existen varios servicios dentro de los cuales las personas
voluntarias pieden desarrollar su actividad.

Atencion a Personas Sordociegas y sus familias.

Se trata de un servicio en el que se atiende, se presta asesoramiento y se proporciona
orientacion a las personas Sordociegas y a sus familias, en todos los ambitogidie la
persona voluntaria puede desempefiar aqui su actividad, directamente con la persona
Sordociega, en dos areas:

1. Actividades instrumentales de la vida diaria. Las AIVD tienen como objetivo la
interaccion con el entorno y son necesarias para que lagmer Sordociegas pueda
llevar una vida independiente en la comunidad. Al encontrarse con barreras en la
comunicacion y en el acceso a la informacion, las personas Sordociegas requieren de
apoyo para realizar acciones como leer una factura de teléfono ta dez, leer y
responder una carta o unmail, salir de compras, atender a una mascota, etc.

2. Actividades avanzadas de la vida diaria. Las AAVD tienen como objetivo el buen
desarrollo personal dentro de la sociedad y son necesarias para que la persona
Sordbciega lleve una vida completamente plena y feliz. Algunas personas Sordociegas,
como consecuencia de la discapacidad, tienen limitaciones a la hora de llevar a cabo
estas actividades y requieren de apoyo, por ejemplo, para participar en interacciones
sochles con familia o amigos, participar en la educacion informal (cursos, talleres,
22NYIFRFAX0X LINF OGAOINI RSLENISE @Al 2FENE SG0o

Actividades Socioculturales Accesibles y Adaptadas

En este servicio se organizan actividades socioculturales totalmente acceslhfepersonas
Sordociegas y adaptadas a sus necesidades especiales de comunicacion y ocio. El objetivo es
romper el aislamiento que soportan las personas Sordociegas, derivado de la discapacidad. Para
ello, se les ofrece la oportunidad de compartir exeecias y de comunicarse tanto con sus
iguales, como con otras personas. Dadas las caracteristicas tan especificas del colectivo en
cuanto a la diversidad en sus sistemas comunicativos y a las dificultades en su movilidad y
desplazamiento, es en esta area la que mayor necesidad de voluntariado se detecta pues se
requiere, en la mayoria de las actividades que se llevan a cabo, una ratio de 1 profesional/l
persona beneficiaria. Las actividades socioculturales pueden ser: visitas guiadas a museos,
exposiciy Sa X SEOdzNBA2ySazr | OGAOARIRSa Sy f1I LI | el
carnaval, etc.

Difusion y Sensibilizacion

Dentro de este programa se realizan diferentes acciones con el objetivo de dar a conocer
ASOCIDE Andalucia ySlardoceguera, asi como de eliminar prejuicios en torno a las personas
con Sordoceguera. Para ello, se realizan diferentes actuaciones de divulgacion, en las que las
personas voluntarias también tienen posibilidad de participar, tales como: mesas infasyativ

charlas, talleres, ferias relacionadas con la discapacidad y el tercer sector, mercadillos solidarios,
etc.

Las tareas de las personas voluntarias podran ser acciones puntuales, continuas o periddicas, en
funcion de los proyectos que ASOCIDE Andalega en marcha en cada momento. Por este
motivo, no hay un cronograma de acciones previamente establecido.
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Dada la singularidad de la Sordoceguera, es necesario destacar que, en cualquiera
accionesen las que intervenga la persona voluntaria directamente con la persona
beneficiariasiempreestarapresenteunapersonadel equipode profesionalesie la Entidad.

MARCO LEGAL ¥TICO DEL
VOLUNTARIADO

NORMATIVA.

El voluntariado es un medio para dar respuesta a necesidagesbjemas sociales, es una
accion que repercute en los otros, pues tiene como fin mejorar la vida colectiva, y sirve de
soporte a las organizaciones sociales. Por todo ello, el voluntariado requiere de marcos legales
y éticos que encaucen su actuacion gdéen de una mayor claridad y seguridad.

Por otro lado, la importancia de la normativa reside en la contribucion que realiza al
reconocimiento del voluntariado y la ciudadania activa como un fin y un valor en si mismos, asi
como en la atencién que presgala contribucion del voluntariado en la practica de las politicas
publicas.

Dada la complejidad e importancia del marco legal y ético sobre el que se basa la accién
voluntaria, no se trata de realizar un analisis juridico de la normativa. Lo que sed@aien

proporcionar informacién a nivel general, una guia basica para todas aquellas personas que,
interesadas en conocer la realidad del voluntariado, deseen profundizar en sus aspectos legales.

Extensa es la normativa y documentacion que, a lo largoeshepd, ha regulado el voluntariado
a niveles tanto internacional, nacional como autondémico. Entre ellas se encuentra;

A nivel internacional:

- Resolucion 40/212, de 17 de diciembre de 1985. Aprobada por la Asamblea General de
Naciones Unidas. Se invita a lgobiernos a celebra todos los afios el 5 de diciembre, el
Dia Internacional de los Voluntarios para el Desarrollo Econémico y Social, y los exhorta
a adoptar medidas para que se cobre mayor conciencia de la importante contribucion
de las personas voluntiass, estimulando asi a mas individuos, en todas las condiciones
sociales, a ofrecer sus servicios como voluntarios, tanto dentro de su propio pais como
en el extranjero.

- Declaracién Universal sobre Voluntariado del IAVE (Asociacion Internacional de
Esfuerps Voluntarios), 1990. Reunidos en el Congreso Mundial LIVE 90, en Paris, las
personas voluntarias elaboraron una Declaracion Universal sobre el Voluntariado, como
resultado de la propuesta presentada en el Congreso Mundial en Washington, en 1988.

- Resolu@n 52/17, de 20 de noviembre de 1997. Aprobada por la Asamblea General de
Naciones Unidas. Proclama el afio 2001 como Afio Internacional de los Voluntarios (AlV)
(A/RES/52/17).

- Resolucion 56/38 de 5 de diciembre de 2001. Aprobada por la Asamblea General de
Naciones Unidas. Se aprueba una serie de recomendaciones sobre el apoyo al
voluntariado (A/RES/56/38).
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Resolucion 57/106 de 22 de noviembre de 2002. Aprobada por la Asamblea General de
las Naciones Unidas. Se exhorta a los Voluntarios de las Naciones (WihNdBspara
asegurar que el potencial del Dia Internacional de los Voluntarios se aproveche
plenamente.

europeo:

Resolucion del 16 de diciembre de 1983 del Parlamento Europeo sobre Voluntariado. Se
recoge el reconocimiento a la labor del volurtaR 2 & KI OS dzyl &aSNA S
a la Comision Europea para potenciar el voluntariado.

Recomendacién n° (85)9 del Comité de MinisttesConsejo de Europa sobre el trabajo
voluntario en actividades de bienestar social. Adoptada el dia 21 de junio de 1985, en la
387 Reunidn de los Delegados Ministros. Se reconoce el papel y las medidas adecuadas
para definir y mejorar el trabajo volunia.

Dictamen de 13 de diciembre de 2006, del Comité Econdmico y Social Europeo, sobre
las actividades de voluntariado, su papel en la sociedad europea y su impacto.

Estudio sobre el voluntariado en la Unidn Europea, presentado el 17 de febrero de 2010.
Seincorporan nuevas perspectivas de actuacion en la accién voluntaria en Europa.

Carta Europea de "Volonteurope" para los voluntarios.

nacional:

Ley 6/1996 del Voluntariado en Espafia. Se recoge una serie de medidas que fomentan
el voluntariado, sindesvirtuar su naturaleza solidaria, altruista y gratuita, pero
reconociendo al tiempo el valor que las actividades voluntarias tienen para toda la
sociedad.

Cddigo ético de las organizaciones de voluntariado. Texto aprobado por la Asamblea
General Extraatinaria de la Plataforma para la promocién del Voluntariado en Espafia,
celebrada en Madrid, el 18 de noviembre de 2000.

Ley 45/2015, de 14 de octubre, de Voluntariado Estatal. Promueve y facilita la
participacion solidaria de la ciudadania en actuacionesaluntariado realizadas a
través de entidades de voluntariado, dentro y fuera del territorio del Estado y de
acuerdo con los valores y principios del voluntariado.

autonomico:
Ley 42018 de8 de mayoAndaluza dl Voluntariado.

En lo que seefiere a la legislacion sobre voluntariadoAmdaluciatres son los aspectos sobre
los que ASOCIDxhdaluciaconsidera que se debe tener un conocimiento claro y adecuado de

cara a

mejorar el ambito de relacion entre la Entidad y el voluntariado y eaitdlictos que

puedan surgir; se trata de los derechos y deberes de las personas voluntarias y las obligaciones
de las organizaciones.
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DERECHOS Y DEBERES DEL VOLUNTARIADO.

Segun marca la Ley2018 de8 de mayo Andaluza deVoluntariado, en su articolnimero 13
y nimero14, las personas voluntarias tienen los siguientes derechos y deberes en sus relaciones
con la Entidad en la que prestan sus servicios:

DERECHO A:
a) Al respeto a su libertad, dignidad, intimidad, creencias y orientaeixmal.
b) A ser tratadas sin discriminacién o0 menoscabo de sus derechos fundamentales.

c) A realizar la actividad en las debidas condiciones de seguridad y salud en funcién de la
naturaleza y caracteristicas de aquella.

d) A recibir, con cargo a la entidlde voluntariado a la que pertenezcan o en la que lleven a
cabo su actividad voluntaria, la formacién basica, especifica y adaptada a su capacidad y
condiciones personales para el correcto desarrollo de las actividades que se les asignen.

e) A contar corlos recursos materiales que se consideren imprescindibles para la mejor
realizacién de la actividad voluntaria encargada.

f) A la participacién directa en todos los procesos organizativos y reguladores de la entidad
de voluntariado en la que estén colabadp.

g) A ser asegurados, a cargo de la entidad de voluntariado, con una péliza de seguro adecuada
a las caracteristicas y circunstancias de la actividad desarrollada por las personas voluntarias,
que les cubra los riesgos de accidentes, de enfermedad respnsabilidad civil por los

dafos y perjuicios ocasionados a terceros derivados directamente de la actividad voluntaria.
De ello se debe dar informacién a la persona voluntaria en el acuerdo de incorporacion.

h) A que les sean reembolsados los gastas jpudieran derivarse del desempefio de sus
actividades, siempre que hayan sido previamente autorizados por la entidad de voluntariado,
de acuerdo con el programa en el que estén adscritos y, en su caso, de lo pactado en el
acuerdo de incorporacion.

i) A redbir previamente al desarrollo de la actividad encomendada la informacion bésica
necesaria para su realizacion, asi como el apoyo adecuado durante la realizacion de la
actividad voluntaria.

i) A obtener de la entidad de voluntariado en la que colaborasrimécién sobre la mision,
finalidad y funcionamiento de la entidad, sobre el sentido y desarrollo de la accién voluntaria
y sobre el papel e itinerario que tienen dentro de la entidad, asi como a disponer de
informacién sobre las actividades, los medi@d gpoyo para su correcto cumplimiento.

k) A disponer de una acreditacion identificativa de su condicion de personas voluntarias en
la que conste, ademas, la entidad de voluntariado en la que participan.

[) A obtener el respeto y reconocimiento por el vadocial de su contribucion.

m) A solicitar y obtener de las entidades en las que colaboren la acreditacion de los servicios
prestados y por las competencias, aptitudes y destrezas adquiridas como consecuencia del
ejercicio de su labor de voluntariado.

n) A realizar su actividad de acuerdo con el principio de accesibilidad universal para todos,
adaptado a la actividad que desarrollen, siempre que existan o puedan habilitarse los medios
técnicos y humanos necesarios para ese fin.

i) A que sus datos de catéc personal sean tratados y protegidos de acuerdo con lo
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establecido en la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre.
0) A cesar en su condicidn de personas voluntarias.

p) A colaborar en la elaboracion, ejecucion y evaluacién de las acciones o0 progactesos
de voluntariado de los que hayan sido participes.

q) A elegir libremente la accidon o programa en el cual quieren desarrollar su accion de
voluntariado, asi como el horario o jornada en el que lo desarrollardn, dentro de las
posibilidades del progma o actividad.

r) A conocer las normas y reglamentos de régimen interno de la entidad de voluntariado del
que formaran parte, asi como la ideologia, fines y principios de la misma.

s) Cualesquiera otros derechos reconocidos en la presente ley y etoedeesrdenamiento
juridico.

DEBER DE:

a) Cumplir los compromisos adquiridos con las entidades de voluntariado en las que se
integren, reflejados en el acuerdo de incorporacion, respetando los fines y normativas de las
mismas.

b) Guardar la debida conBdcialidad respecto de la informacion recibida y conocida en el
desarrollo de su accion voluntaria.

¢) Rechazar cualquier contraprestacion econémica o material que pudiera serles ofrecida,
por parte de las personas destinatarias o de cualquier pétgona relacionada con ellas,
como remuneracion de su accion voluntaria.

d) Actuar de forma diligente, responsable y solidaria, conforme al acuerdo de incorporacién
suscrito con las entidades de voluntariado en que colaboren.

e) Respetar los derechos @eslpersonas destinatarias de su accién voluntagatenidos en
el articulo 10.1.

f) Seguir las instrucciones técnicas para el adecuado desarrollo de las actividades
encomendadas que se les sefalen por las personas responsables de los programas
designados por la entidad de voluntariado.

g) Utilizar debidamente las acreditaciones y distintivos otorgados por las entidades de
voluntariado en que colaboren.

h) Respetar y cuidar los recursos materiales que pongan a su disposicion las erdelades
voluntariado responsables del programa en el que participen.

i) Cumplir las medidas de seguridad y salud que se adopten.

j) Participar en las tareas formativas previstas por la entidad de voluntariado para las
actividades y funciones confiadas, asi como equ&scon caracter permanente se precisen
para mantener la calidad de los servicios que presten.

k) Cumplir las normas sobre proteccién y tratamiento de datos de caracter personal, de
acuerdo con lo establecido en la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciepnlemas
normativa de aplicacion.

[) Aportar la documentacién acreditativa de las circunstancias a que se refieagpaltados
4y 5 del articulo 11.

m) Conocer y respetar las normas y reglamentos de régimen interno de la entidad de
voluntariado de la ge formarén parte, asi como la ideologia, fines y principios de la misma.
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ncalua
n) Cumplir y desarrollar la accién o programa de voluntariado de acuerdo con las ormas
reglamentos internos de la entidad de voluntariado, asi como en congruencia con la
ideologia fines y principios de la misma.

i) No utilizar la acciébn de voluntariado, ni los cauces ni herramientas necesarias para
desarrollarla, con fines propios o intimidatorios, ni para cualquier otro fin distinto al
especificamente determinado para la accireya a desarrollar.

0) Notificar a la entidad de voluntariado su renuncia con suficiente antelacién, para que
puedan adoptarse las medidas necesarias para evitar perjuicios a la actividad en la que
participen.

DEBERES DE LA ENTIDAD.

Segun marca la Ley20018, de 5 de mayo, Andaluza del Voluntariado, en su articulo nimero
17.2 las entidades qudesarrollen programas de accién voluntaria deberan:

a) Elaborar sus propias normas de funcionamiento interno de acuerdo con la presente ley y
con la normativa queebk sea de aplicacion, atendiendo a principios democraticos,
participativos y de transparencia.

b) Formalizar el acuerdo de incorporacién con las personas voluntarias y cumplir los
compromisos adquiridos.

c) Incorporar la figura de la persona coordinadogavdluntariado de acuerdo con las normas
de funcionamiento interno definidas por la entidad.

d) Contratar unas polizas de seguro adecuadas a las caracteristicas y circunstancias de la
actividad desarrollada por las personas voluntarias, que les cubraedges de accidentes,

de enfermedad y de responsabilidad civil por los dafios y perjuicios ocasionados a terceros
derivados directamente de la actividad voluntaria.

e) Cubrir los gastos derivados de su accidn voluntaria y, en su caso, reembolsar atespers
voluntarias los gastos que les ocasione el desarrollo de su actividad, de acuerdo con el
programa en el que estén adscritas y, en su caso, de lo pactado en el acuerdo de
incorporacién, asi como dotarlas de los medios materiales necesarios para dinciemio

de sus cometidos.

f) Establecer sistemas internos de informacion y orientacion adecuados sobre los fines, el
régimen de funcionamiento de la entidad de accién voluntaria, la realizacién de las tareas
gque sean encomendadas a las persor@antarias y la delimitacion de dichas tareas con las
funciones propias del personal de estructura asalariado.

g) Disponer de un plan de formacién o de un itinerario formativo de las personas voluntarias
que desarrollan un proyecto de voluntariado de digad, con el fin de proporcionar a estas

la formacion basica y especifica que les garantice el correcto desarrollo de sus actividades,
asi como expedirles, al finalizar la citada formacion, las correspondientes acreditaciones.

h) Facilitar la participa@n de las personas voluntarias en la elaboracién, ejecucion y
evaluacion de los programas y actividades en que intervengan, asi como en los procesos de
gestién y en la toma de decisiones, en la medida en que lo permitan los estatutos de la
entidad de volutariado.

i) Facilitar a las personas voluntarias que lo requieran una acreditacion que les habilite e
identifique para el desarrollo de su actuacion, en la que conste la entidad de voluntariado
donde realizan la accion voluntaria.
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ncalua
j) Exigir el consentimiga o0 en su caso la autorizacion expresa y por escrito de los
progenitores, tutores, guardadores o representantes legales de las personas voluntarias
menores de edad en las condiciones establecidas en el articulo 11.2.

k) Expedir a las personas voluntarias certificado segun las directrices recogidas en el
articulo 30.1.

[) Mantener un registro en el que estén inscritas las personas voluntarias de la entidad,
incluidas las personas voluntarias que han causado baja, con una descripcion minima de la
actividad que llevan a cabo y con indicacién de los programas a los que estuvieran adscritas.

m) Garantizar a las personas voluntarias la realizacion de su actividad en las debidas
condiciones de seguridad y salud en funcion de la naturaleza y caracteristicpsetia.a

n) Cumplir la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, y deméas normativa de aplicacion
respecto al tratamiento y protecciébn de datos de caracter personal de las personas
voluntarias o destinatarias de las actividades de voluntariado.

ITINERARIO DEL VOLUNTARIADO

FASE |. DIFUSION Y CAPTACION.

El primer paso que realiza ASOCIDE Andalucia para la captacion de personas voluntarias es la
difusion del programa de voluntariado, que se realiza a través de las siguientes vias:

V En las charlas de sebsizacion que organiza la Entidad, en las que, de una manera
cercanay directa, se promociona el programa de voluntariado y se anima a las personas
asistentes a participar el él.

V En los actos de presentacién y promocion de la Entidad, los cuales sograma
oportunidad no solo para difundir la labor que lleva a cabo ASOCIDE Andalucia, sino para
dar a conocer todos los servicios que presta, entre ellos el programa de voluntariado.

V A través de las redes sociales de la Entidad, donde cada vez &cihpsapido llegar
a potenciales personas voluntarias. En este sentido, ASOCIDE Andalucia cuenta con una
pagina web (www.asocideandalucia.org) en la que esta disponible el formulario de
inscripcion, a través del cual cualquier persona puede hacer begsolicitud.

V Entre al alumnado que realiza practicas en la Entidad, una vez que finaliza las mismas.

V En las plataformas de voluntariado, en las que diferentes entidades pueden llegar a
formar una gran red de colaboracion y promocion.

Ademas de este tipale captacion activa por parte de la Entidad, también existen las auto
candidaturas de personas que solicitan informacion por iniciativa propia ya sea porque conocen
la organizacion con anterioridad, o porque tienen referencias por otras personas.

Tras la dusion, el siguiente paso es la primera toma de contacto con la persona interesada en

hacerse voluntaria. Independientemente de la forma en que haya comunicado su deseo de

O2f I 02NINJ 0GStST2y 2> O2NNB2 St SO0 N&pfatobobX RdzNI Y i
es enviarle la ficha de voluntariado (ANBX@ través del medio que escoja, informandole que

el rellenarla no compromete a nada, pues el objetivo es dejar constancia en la Entidad que se

ha recibido la peticion de informacién. En estesmo documento se incluye un apartado que

hace referencia a la Aceptacion del Tratamiento y Proteccion de Datos de Caracter Personal en
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cumplimiento de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales
y garantia de derechos dligles.

Una vez que se recibe la ficha, la Entidad se pone en contacto con la persona para mantener la
primera entrevista, pasando a la Fase Il

FASE Il. ENTREVISTA Y SELECCION.

Esta fase es de vital importancia ya que, si la persona interesada en haalargaria no recibe
una correcta informacién y una adecuada atencion, es posible que pierda interés.

La entrevista serd personalizada y se llevara a cabo, en la medida de lo posible de forma
presencial, en las sedes de ASOCIDE Andalucia. En caso giees® bacerse a distancia, se
buscara el medio mas adecuado para ambas partes.

Se debe fomentar una atmoésfera de informalidad, que permita la espontaneidad y que la
persona interesada se sienta comoda. Esto no quiere decir que la entrevista no se lleve
preparada. Los principales componentes de la entrevista deben estar planificados, pero no
estandarizados, lo que permitira flexibilidad y cierta libertad para abordar los temas. En este
sentido, lo recomendable es llevar un guion con los aspectos mas enpesta preguntar, para
Stft2 LINRLRYySY2a St Y2RSt2 RS a9yuaNBogradlt LI
LISNB2Y & LROUGSYOALFfSa @2fdzyil NAI a Gesionydaissa (i NI
Personas Voluntariaspra propiedad de I&ocedad Insular para la Promocion de las Personas

con Discapacidad (SINPROMI, S.L.): Manual de Buenas Practicas en la gestion del voluntariado.

Tenerife Solidari®ficina de Voluntariad@ANEXO I1)
Los pasos para llevar a cabo la fase Il son:

1.- Revisar laitha de voluntariado que, previamente, la persona candidata ha hecho llegar a la
Entidad.

Aprovecharemos para confirmar y/o actualizar la informacion referida a sus datos de contacto.
Y anotaremos cualquier otro aspecto que, en este momento, quiera agart@arsona.

2.- Escuchar y conocer las inquietudes, expectativas e intereses de la persona candidata,
ofreciendo informacién general sobre la Entidad.

Para ello, haremos uso del modelo de entrevista recogido en el anexo I, dejando un registro de
sus respestas en formato resumido, y de todo aquello que consideremos de interés para su
actividad dentro del voluntariado. En este punto es necesario que la persona entrevistadora
lleve preparada qué informacién sobre ASOCIBidalucia va a proporcionar que,
minimamente, debera consistir en: una breve descripcion de la Entidad, cuando y por qué se
cred, su tamafio y forma juridica, localizacién y ambito geografico de actuacion, su estructura
organizativa, qué servicios se ofrecen y el colectivo al que dirigeesuancion. También se le
invitara a la persona a que acceda a las redes sociales de la Entidad para que conozca mas en
profundidad el trabajo que se lleva a cabo.

Es importante dejar claro a la persona candidata que va a tener la ayuda necesaria para que
tenga éxito en las tareas que vaya realizando y que no va a estar sola, para evitar el miedo inicial.

3.- Aclarar dudas.

Una vez llegados a este punto, pueden darse tres situaciones:

A-Que, considerando la Entidad que la persona candidata es aptégparar parte de la bolsa
de voluntariado, esta quiera formalizar, en el momento, su incorporacion. En este caso, pasamos
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B- Que, considerando la Entidad que la persona candidatgp®spara forma parte de la bolsa

de voluntariado, esta quiera reflexionar acerca de la informacién recibida y tomar la decision
mas adelante. En este caso, se archiva su ficha de solicitud y se le informa que, si en algun
momento decide incorporarse, sdligne que ponerse en contacto con la Entidad para fijar una

cita en la que se procedera con la fase Il y siguientes.

Si, transcurridos 12 meses desde la entrevista, la persona no se ha puesto en contacto con
ASOCIDEndaluciase procedera a la destruéai de su ficha. Una vez eliminada la informacion,

si la persona en algin momento vuelve a contactar con la Entidad, se debe comenzar el ciclo
desde el paso 1.

C- Que, desde la Entidad, se considere que la persona candidata no cumple el perfil para ser
voluntaria. En este caso, se le explican los motivos por los que no se le considera apta y se le
ofrece la posibilidad de recibir informacién cuando surjan nuevos proyectos en los que pudiera
encajar.

Si, transcurrido un periodo de 12 meses no han surgicevosl proyectos, se contacta con la
persona candidata informandole de la situacion. Se le ofrece la posibilidad de una nueva
entrevista, por si se da el caso que haya cambiado algun aspecto de su situacién y se pueda
incorporar como voluntaria. Si la persoacepta, se procede desde el paso 1. Si la persona no
esta interesada, se destruyen sus datos y se le informa que, si en algin momento vuelve a
contactar con la Entidad, debe comenzar el ciclo de seleccion desde el paso 1.

FASE lll. DE ACOGIDA E INCORP@RION.

Tras la entrevista personal y la decision por ambas partes de la incorporacion de la persona
candidata a la bolsa de voluntariado, es el momento de formalizar el alta y recibirla en la Entidad.
Esto puede realizarse el mismo dia que haya tenida lagentrevista, o con posterioridad.

En cualquier caso, es necesario asegurarse que la persona voluntaria comprende toda la
informacién que se le va a proporcionar, que es consciente de su labor dentro de la Entidad y de
la implicacién que su accidn tiesebre las personas beneficiarias. Los pasos a seguir son:

1.- Concretar las areas en las que va a llevar a cabo el voluntariado.
2.- Formalizar los documentos, aclarando cualquier duda que pueda surgir al respecto:

- Compromiso de incorporacion (ANEXO llI)

- Declaracion responsable (ANEXO 1V)

- Clausula déenformacién y compromiso deonfidencialidad (ANEXO V)
- Normativa para personas usuarias (ANEXO VI)

- Clausula de cesion de imagen (ANEXO VII)

- Clausula de proteccion de datos (ANEXO VIII)

3.- Informar sobre la pliza del seguro de voluntarios.
4 .- Proporcionar un dossier con los siguientes documentos:

- Carta de bienvenida (ANEXO IX)

- Copia de la documentacion

- Carné de persona voluntaria @&SOCIDE Andalucia (ANEXO X)

- Folleto de la Entidad donde aparecen diatos de contacto (ANEXO XI)
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5.- Acordar las necesidades formativas que tiene la persona voluntaria, con el objetivo de
establecer el plan de formacion que mejor se ajuste a las mismas.

Estas necesidades de formacion también pueden ser descubiertas diaagjerucion de las

tareas del voluntariado, pudiendo ser detectadas por la propia persona voluntaria o por las
personas responsables. Si se da el caso, es necesario recogerlas y plantearlas ante la Entidad
para futuras acciones formativas.

Es importantey necesario dotar a las personas voluntarias de unos conocimientos minimos
sobre la Entidad, sobre la Sordoceguera y sobre las personas Sordociegas, tanto te6ricos como
practicos, para garantizar que contribuyan eficientemente al logro de los objetivpegstms,

y que las acciones que lleven a cabo puedan prestarlas con calidad. Por lo tanto, es conveniente
ofrecer al afio una accién formativa, al menos, que podra realizarse en cualquier formato,
teniendo en cuenta la disponibilidad de recursos de la Bdtidque permita la participacion de

la persona voluntaria sin interferir en sus obligaciones particulares.

También se podran ofertar formaciones fuera de la Entidad, para maximizar el potencial de las
personas voluntarias.

6.- Presentar a la persona vaitaria todas las personas que componen la Entidad. Hay que ser
consciente que la persona voluntaria se incorpora a un espacio nuevo, donde hay profesionales
con funciones y perfiles diversos, por lo que es fundamental que se sienta incluida y acogida. Sin
embargo, el hecho que no todas las profesionales compartan el mismo espacio de trabajo
dificulta esta tarea, por lo que se realizara progresivamente, en la medida de las posibilidades
del personal. En su defecto, lo que se hara es explicar quiénes foranendel equipo de
trabajo y de la Junta Directiva, y sus roles dentro de la organizacion.

7 - Habilitar diferentes canales de comunicacion, correo electrénico, llamadas telefénicas, video
llamadas, mensajes de WhatsApp, para que la persona voluntariamptar en cada momento

por aquel con el que sienta mas comoda, tanto para enviarle las propuestas de participacion,
como cualquier otra informacion de interés, asi como para que pueda expresar sus inquietudes,
ideas, dudas, etc. El objetivo es mantenaawcomunicacion fluida y regular, que facilite su
participacion e implicacién y que ayude a que la accion voluntaria tenga éxito.

Una vez que la persona voluntaria esta incorporada a ASOCIDE Andalucia, es importante que se
le envien las propuestas de fiaipacion con tiempo suficiente para que pueda planificarse. Las
primeras acciones deberan ser tareas sencillas, que no conlleven mucha responsabilidad, para
gue la persona no se sienta abrumada. A medida que se sienta mas segura, se podran ir
ofreciendotareas mas complejas.

En todas las acciones, la persona voluntaria siempre estara acompafiada de personal de
ASOCIDE. Puede coincidir que esta persona sea la responsable del voluntariado o puede ser otra
profesional de la Entidad. En cualquier caso, sedérdeferente, guia y apoyo a la persona
voluntaria, y supervisara la accion de voluntariado.
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FASE IV. SEGUIMIENTO Y EVALUACION.

La fase de seguimiento y evaluacion es fundamental tanto para asegurar la calidad de las
acciones como para lograr el desalo de la persona voluntaria y su fidelizacion con la Entidad.
Por este motivo, no debe concebirse como un proceso centrado exclusivamente en enjuiciar de
manera objetiva la labor de la persona voluntaria, se trata de una retroalimentacién constante
gue ayude a reorientar e impulsar la tarea del voluntariado. En este sentido, se debe prestar
especial atencion a como se siente la persona voluntaria tanto en la accion como en la Entidad.
La filosofia de ASOCIDE Andalucia con el voluntariado es perseguiarntejvida de las
personas Sordociegas como beneficiarias y, a la vez, contribuir al crecimiento personal,
profesional y social de la persona voluntaria, por lo que es necesario que, durante toda su
trayectoria, la persona no se sienta juzgada, sino gadrada, escuchada, motivada e
implicada.

Los componentes principales de esta fase deben ser la bidireccional y la transparencia. Es decir,
las acciones de seguimiento y evaluacion por parte de la Entidad deben combinarse con otros
canales al alcance deparsona voluntaria a través de los cuales se les haga llegar los resultados
y que la persona se sienta con la libertad y confianza de poder plantear cualquier duda, consulta,
observacion o sugerencia de mejora.

Las herramientas de seguimiento y evaluacjaa seran utilizadas en diferentes momentos, por
la Entidad o por la persona voluntaria, asi como los objetivos que persiguen son:

SEGUIMIENTO Y EVALUACION
En qué
Herramientas| momento se | Quién lo utiliza Para qué se utiliza
utiliza

Ficha de| En cada accion d| Entidad Valorar el desempefio de la perso

observacién voluntariado voluntaria en el desarrollo de su accior|

Anexo XII Valorar la relaciéon entre la persor
voluntaria y las personas usuarias
Detectar las dificultades, necesidade
conflictos.

Lista de control En cada accion d| Entidad Llevar un registro de acciones (

de asistencia voluntariado voluntariado.

Anexo XIlI Conocer el nivel de participacion de |
personas voluntarias.
Detectar posibles desajustes entre
namero de acciones y el nimero (
personas voluntarias de la Entidad.

Ficha de registrqg Después de cad{ Entidad. Reflexionar acerca de la accion

de tareas accion de voluntariado.

voluntariado Persona

Anexo XIV voluntaria. Identificar dificultades y necesidades.

Recoger propuestas de mejora.
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Entrevista  de| Alos 4 meses de | Entidad. Valorar la acogida, incorporacién

seguimiento incorporaciéon integracion en el equipo.
9 P Persona 9 quip

voluntaria. Valorar el ajusteinicial de la persong
voluntaria a las expectativas personale
organizacionales.

Detectar  posibles dificultades
necesidades no manifestadas.

Cuestionario dg Anualmente. Entidad. Conocer el grado de satisfaccion de
satisfaccion persona voluntaria con su proceso.

Anexo XV Determinar los factores que influyen €
el nivel de satisfaccion, para redirigir |
lineas de actuacion, si fuera necesario

Mejorar la calidad de las acciones
voluntariado.

FASE V. DESVINCULACION.

La ultima etapa del ciclo de voluntariado se produce cuando la persona voluntaria deja de
colaborar con la Entidad. Se debe prestar atencién a este momento, pues la persona todavia
forma parte del proceso. Se propondra una entrevide salida, preferiblemente de forma
presencial o a través de otros canales, si no pudiera hacerse en persona. En esta entrevista se
profundizara en los aspectos que han llevado a la desvinculacion, la cual puede venir dada tanto
por parte de la Entidadoeno de la propia persona voluntaria.

En el caso que sea la Entidad, los motivos pueden ser:

1 Incumplimiento por parte de la persona voluntaria de los compromisos adquiridos en el
acuerdo inicial.

1 Pérdida de las aptitudes necesarias para el desempefioatzidn de voluntariado.

91 Declaracién de incapacidad de la persona voluntaria.

1 Finalizacién del proyecto o programa en el que la persona voluntaria se ha inscrito. En
este caso, se le propone pasar a otro proyecto en el que pueda tener cabida.

Si ha sido la persona voluntaria la que ha manifestado su deseo de no continuar en el
voluntariado, durante la entrevista es importante analizar la situacion, conocer los motivos y
comunicarle que ASOCIBERdaluciasi la relacion ha sido provechosa, mamgi las puertas
abiertas para futuras actuaciones.

En cualquiera de los dos casos, es fundamental agradecer, de manera oficial, la colaboracién
prestada. Para ello se le enviara una carta de agradecimiento junto a un diploma de
reconocimiento (Anexo X\hun certificado de participacion (Anexo XVII), detallando el nUmero

de horas de voluntariado que ha realizado.

Por ultimo, se procede a dar de baja a la persona pudiendo realizarse de tres maneras, que se
acordaran con la persona voluntaria:
1. Puededarsed ol 21 RS F2N¥I AGRSTAYAGADLeésS aAr | anN
persona. En este caso, sus datos seran destruidos.
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almacenados durante 12 meses. Si, pasaddies®o, la persona no contacta de nuevo
con la Entidad se procede a dar de baja definitiva.

3. t dzSRS 1jdzZSRINJ aAylI OlA@lIésx 2 1jdzS arxayAFAaor |
en seguir realizando acciones de voluntariado, pero si quawatinuar recibiendo

informacion, felicitaciones, invitaciones, etc. En este caso, se le da de baja de la bolsa de
voluntariado, pero se guardan sus datos de contacto.
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ANEXO I. FICHA DEFOLUNTARIADO.

ASOCIOE

findalucia

alucia N°4017/1 C.LF.: G-215

Registro de Asocia

Asoclacion de Personas Sordociegas de Andalucia

FICHA DE INSCRIPCION DE VOLUNTARIA/O

DATOS PERSONALES*
Nombre:
Apellidos:
Fecha de nacimiento: | DNI: |
Direccion:
Localidad: | Provincia: |
Teléfono: | Email: |
DATOS PROFESIONALES*

Formacion:
Sistemas de LSE: Si No Observaciones:

o, Dactilolégico: Si No
comunicacion: -

Susurro: Si No

Técnicas guia: Si No

RSOCIDE

[

findlucia

DISPONIBILIDAD HORARIA

Laborables Sl NO Horario Manana:
Tarde:
Fines de . NO Horario MaRana:
semana Tarde:
Festivos Sl NO Horario Mahana:
Tarde:
¢Tiene alguna necesidad especifica para poder llevar a cabo las S| NO
tareas de voluntariado?

En caso afirmativo. ¢Cudl?

¢QUE TE MOTIVA A HACER VOLUNTARIADO CON NUESTRA ENTIDAD?
(Breve descripcion)

ASOCIDE - Andalucia Alameda Sundheim. 5. 21003 Huelva
dalucia@: id dalucia.org Teléfonos: 959.730.698 / 692.471.608
www.asocideandalucia.org

Email- a
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ASOCIDE

Asociacién de Personas Sordociegas de Andalucia

findalucia

TAREAS EN LAS QUE PUEDES COLABORAR
(Breve descripcion)

COMENTARIOS (Otro dato que quieras afadir)

La Asociacion de Personas Sordociegas de Andalucia (ASOCIDE Andalucia) es responsable de un fichero de datos de caracter personal,
en el cual se encuentran incluidos los datos recabados de sus voluntarios/as, cuya finalidad es la gestion y cumplimiento de la relacion
establecida como consecuencia de las acciones de voluntariado.

La Asociacion de Personas Sordociegas de Andalucia (ASOCIDE Andalucia) le garantiza la confidencialidad de los datos personales
aportados y, por ello, ha adoptado los niveles de seguridad requeridos de proteccion de los datos personales y ha instalado los medios
técnicos a su alcance para evitar la pérdida, mal uso, alteracion, acceso no autorizado y robo de los datos personales facilitados a la
Asociacion de Personas Sordociegas de Andalucia (ASOCIDE Andalucia).

Para el ejercicio de los derechos de acceso, rectificacién, cancelacién u oposicién se podra dirigir a la siguiente direcciéon: ASOCIDE
ANDALUCIA. Alameda Sundheim, 5. 21003. Huelva, o al correo electronico: secretaria@asocideandalucia.org remitiendo un escrito
identificado con la referencia "Proteccion de Datos", en el que se concrete la solicitud correspondiente y al que acompaiie fotocopia del
Documento Nacional de Identidad del interesado.
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ANEXO II. ENTREVISTA INICIAL.
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ENTREVISTA INICIAL

v' ¢Qué razones te han inspirado para ser voluntario/a?

v' ¢Cémo has conocido la Entidad?

v ¢Qué razones te han llevado a elegir esta Entidad?

v ¢Conoces nuestra finalidad y las labores que llevamos a cabo?

v' Breve presentacién de la Entidad completando lo que dice la persona entrevistada, y exponiendo las
oportunidades de colaboracién.

v' ¢En qué tipo de las actividades que te ofrecemos estarias interesado/a?

v' (Tienes experiencia previa como voluntario/a?

v' En caso afirmativo ¢cémo valoras esa experiencia?

v' ¢En qué dmbito has colaborado?

v ¢{Qué expectativas tienes acerca de la labor que desempefiarias en esta Asociacién?

v (Te gusta trabajar en equipo o prefieres de forma individual? (Argumenta tu respuesta)
v ¢Qué formacién estds dispuesto/a a recibir?

v ¢Qué disponibilidad ofreces para esta formacién?

v' ¢Qué caracteristicas crees que son idéneas para colaborar como voluntario/a?, ¢Te identificas con
algunas de esas caracteristicas?

v ¢Qué crees que puedes aportar a la Asociacién?

v Argumentacién centrada no en las expectativas de colaboracién, sino en la aportacién
personal que puede proporcionar a la Entidad (ej.: dinamismo, creatividad,).

v' ¢Por qué es importante para ti ayudar a las personas que tienes a tu alrededor?
v ¢Qué compromiso estas dispuesto a asumir con la Asociacién?
v Que la persona entrevistada verbalice el grado de compromiso que quiere asumir con la Entidad

v' (Crees que el voluntariado es una oportunidad para el crecimiento personal? ¢Por qué?
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COMPROMISO DE INCORPORACION DE PERSONAS VOLUNTARIAS

REUNIDOS:

De una parte, la Asociacion de Personas Sordociegas de Andalucia, ASOCIDE Andalucia, con sede social
en la Alameda Sundheim, n®5, codigo postal 21003, de Huelva, inscrita en el Registro de Asociaciones
de Andalucia con n® 4017/1, el 16 de marzo de 2015, representada en este acto por Dfia. M2 Carmen
Alvarez Nufiez en su condicion de Presidenta.

De otra parte, D. Diia. , mayor de edad, con DNI.
Domicilio a efecto de notificaciones en )
que actla en su propio nombre y derecho.

Ambas partes manifestando que tienen la capacidad legal necesaria para suscribir el presente acuerdo o
compromiso de colaboracién en régimen de voluntariado social, sometido a lo previsto en Ley 4/2018,
de 8 de mayo, Andaluza del Voluntariado, a tal efecto,

EXPONEN:

I Que ASOCIDE Andalucia (en adelante la Entidad), esta legalmente constituida desde la
asamblea fundacional y dotada de personalidad juridica, siendo su objeto social “buscar,
crear y fomentar todo tipo de actuaciones que permitan cubrir las necesidades especificas
de las personas Sordociegas en todos los dmbitos, para mejorar su calidad de vida,
procurando su desarrollo humano, intelectual y social” en la Comunidad Autonoma de
Andalucia y regida por sus Estatutos.

1. Que la Entidad retne todos los requisitos prevenidos en la Ley 4/2018, de 8 de mayo, y
cumple, a los efectos del presente documento lo estipulado.

. Que D./Dia. (en adelante la persona
Voluntaria),
esta interesada/o en la realizacidn y participacién en actividades de interés social, incluidas
en el ambito de organizacion de la Entidad, de forma altruista y solidaria, sin percibir
contraprestacion econémica alguna, y en el programa o proyecto “Servicio de Atencién a
Personas Sordociegas”, que desarrolla la Entidad.

V. Ambas partes, expresamente, manifiestan que la relacion surgida del presente compromiso de
incorporacién no tiene naturaleza laboral ni de presentacién de servicios civiles ni mercantiles,
quedando sometida exclusivamente al régimen prevenido en la Ley 4/2018, de 8 de mayo.

Habiendo llegado los comparecientes al presente acuerdo o compromiso de colaboracién, formalizan
la incorporacidn como persona voluntaria de la Entidad, dentro de la organizacion de la Entidad,
conforme a las siguientes:

ESTIPULACIONES:

Primera. Con efectos a partir del dia de de 202 , la persona
Voluntaria seincorporara como Voluntario/a de la Asociacion, con caracter altruista y sin percibir
contraprestacién econdmica alguna, para la realizacion de las funciones y actividades de interés
social que se especifican en las estipulaciones siguientes.

Segunda. Las funciones y actividades de la persona Voluntaria en la Entidad seran, mediante su
participacién en el programa o proyecto “Servicio de Atencién a Personas Sordociegas”, las
siguientes:
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+ Acompafiamiento e interpretacion en cursos, talleres, charlas, conferencias y jornadas.
+  Acompafiamiento e interpretacién en pequefias actividades de su vida diaria.
e Acompafiamiento e interpretacion en actividades socioculturales, de ocio y tiempo libre.

En todas estas actividades, cuando sea necesario para el desplazamiento de la Persona Sordociega,
la persona Voluntaria utilizard la técnica guia. Asimismo, cuando sea necesario el apoyo en la
comunicacién, la persona Voluntaria, en la medida de sus posibilidades, hard uso del sistema de
comunicacién (LSE/DACTILOLOGICO/ORAL) que utilice la Persona Sordociega.

Tercera. En el desarrollo y realizacion de las actividades de Voluntariado reguladas en el presente
documento, la persona Voluntaria se compromete al cumplimiento de los deberes establecidos en

el la Ley 4/2018, de 8 de mayo y, especificamente, a los siguientes:

a) Cumplir los compromisos adquiridos con las entidades de voluntariado en las que se
integren, reflejados en el acuerdo de incorporacion, respetando los fines y normativa de las

mismas.

b) Guardar la debida confidencialidad respecto de la informacién recibida y conocida en el
desarrollo de su accion voluntaria.

c) Rechazar cualquier contraprestacién econémica o material que pudiera serles ofrecida, por
parte de las personas destinatarias o de cualquier otra persona relacionada con ellas, como
remuneracion de su accion voluntaria.

d) Actuar de forma diligente, responsable y solidaria, conforme al acuerdo de incorporacion
suscrito con las entidades de voluntariado en que colaboren.

e) Respetar los derechos de las personas destinatarias de su accidn voluntaria, contenidos en
el articulo 10.1.

f) Seguir las instrucciones técnicas para el adecuado desarrollo de las actividades
encomendadas que se les sefialen por las personas responsables de los programas
designados por la entidad de voluntariado.

g) Utilizar debidamente las acreditaciones y distintivos otorgados por las entidades de
voluntariado en que colaboren.

h) Respetar y cuidar los recursos materiales que pongan a su disposicién las entidades de
voluntariado responsables del programa en el que participen.

i)  Cumplir las medidas de seguridad y salud que se adopten.

j) Participar en las tareas formativas previstas por la entidad de voluntariado para las
actividades y funciones confiadas, asi como en las que con caracter permanente se precisen
para mantener la calidad de los servicios que presten.

k) Cumplir las normas sobre proteccion y tratamiento de datos de cardcter personal, de
acuerdo con lo establecido en la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, y demas
normativa de aplicacion.

1) Aportar la documentacion acreditativa de las circunstancias a que se refieren los apartados
4y 5 del articulo 11.

m) Conocer y respetar las normas y reglamentos de régimen interno de la entidad de

voluntariado de la que formaran parte, asi como la ideologia, fines y principios de la misma.
n) Cumplir y desarrollar la accién o programa de voluntariado de acuerdo con las normas y
reglamentos internos de la entidad de voluntariado, asi como en congruencia con la
ideologia, fines y principios de la misma.
fi) No utilizar la acciéon de voluntariado, ni los cauces ni herramientas necesarias para
desarrollarla, con fines propios o intimidatorios, ni para cualquier otro fin distinto al
especificamente determinado para la accidon que va a desarrollar.
o) Notificar a la entidad de voluntariado su renuncia con suficiente antelacién, para que puedan
adoptarse las medidas necesarias para evitar perjuicios a la actividad en la que participen.

ASOCIDE — Andalucia. Registro de Asociaciones de Andalucia N 4017/1. CIF: G21553391
Alameda Sundheim, 5. 21003 Huelva. Email- andalucia@asocideandalucia.org Teléfonos: 959.730.698 / 692.471.608

ASOCIDE & Andalucia . Registro de Asociaciones de Andalucia N° 4017/1. CIF: G21553391
Alameda Sundheim, 5. 21003 Huelva . Email: andalucia@asocideandalucia.org Teléfonos: 959.730.698 / 692.471.608
www.asocideandalucia.org

29



Asociacién de Personas Sordociegas de Andalucia
PLAN DE VOLUNTARIADO 2023 -2025

ASOCIOE

fndalucia

A30CIDE
|
Asociacion de Personas Sordociegas de Andalucia

findalucia

Cuarta. El presente compromiso tendra una duracion de 12 meses, prorrogables por periodos iguales
siempre y cuando alguna de las partes no decida rescindirlo, para lo cual debera comunicar a la otra
parte su decision de forma escrita y expresa, con 10 de antelacion produciéndose, de esta manera,
la desvinculacién de las partes, extinguiéndose a todos los efectos la relacion de voluntariado.

Quinta. La persona voluntaria, en el ejercicio de las funciones y cometidos pactados en el presente
documento y durante la vigencia del mismo, tendra derecho a que la Asociacidn le abone los gastos
gue se vea obligado a efectuar, debiendo presentar, a tal efecto, la correspondiente nota de gastos y
justificantes, en su caso, de los mismos.

Asi mismo, estara incluido en la Pdliza de Seguro, de conformidad con la Ley 4/2018, de 8 de mayo.

Sexta. Seran causas de resolucion o desvinculacion de la accidn voluntaria, las siguientes:
1) El mutuo acuerdo
2) El cese por decision personal de la persona voluntaria, que debera notificarse a la Entidad con
una antelacién de 10 dias.

3) Por decision de la Entidad, notificada a la persona voluntaria con una antelacion de 10 dias.

4) Por vencimiento del término pactado en la Estipulacion Quinta.

5) El cumplimiento o finalizacién del programa o proyecto especificado en la Estipulacién Segunda.
)

6) El incumplimiento por cualquiera de las partes de las obligaciones pactadas en el presente
documento y en la Ley 4/2018, de 8 de mayo',

Séptima. La parte que en base a alguna de las causas pactadas en la Estipulacion anterior, hiciera uso
de la resolucion, debera notificarlo por escrito a la otra parte, haciendo constar la fecha de la
desvinculacion de la relacion y causa determinante de la misma. En todo caso, se pacta que de la
extincion de la relacion de la accion voluntaria no se derivara consecuencia econdmica alguna para
ninguna de las partes.

Octava. En lo no previsto en este documento, se estara a la legislacion vigente en esta materia v,
particularmente a lo dispuesto en la Ley 4/2018, de 8 de mayo y normas que la desarrollan.

Novena. Ambas partes se comprometen al cumplimiento de las Estipulaciones del presente documento

conforme a la mayor buena fe, y con renuncia de su propio fuero, se someten a la jurisdiccion de los Tribunales
de Andalucia para resolver cualquier discrepancia o conflicto que pudiera suscitarse.

Y, en prueba de conformidad, los comparecientes firman el presente convenio de Colaboracion en
la fecha y lugar arriba indicados por duplicado original una para cada una de las partes firmantes, y a
un solo efecto.

D./Dfia. D./Dfia.

Representante de la organizacion Persona Voluntaria

' No podran ser voluntarias las personas que tengan antecedentes penales no cancelados por delitos de violencia doméstica o de género, por atentar
contra la vida, la integridad fisica, la libertad, la integridad moral o la libertad e indemnidad sexual de toda persona, o por delitos de tréfico ilegal o
inmigracién clandestina de personas o por delitos de terrorismo.
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DECLARACION RESPONSABLE ANTECEDENTES PENALES

Nombre y apellidos
de la persona Voluntaria

DNI

DECLARA BAJO SU RESPONSABILIDAD:

No tener antecedentes penales no cancelados por delitos de violencia doméstica o de género,
por atentar contra la vida, la integridad fisica, la libertad, la integridad moral o la libertad e
indemnidad sexual de toda persona, o por delitos de trafico ilegal o inmigracidn clandestina de
personas o por delitos de terrorismo, tal y como establece el articulo 11.4 de la Ley 4/2018, de
5 de mayo, Andaluza de Voluntariado.

En ,a de del 202

Firma de la persona Voluntaria
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Registro de Asociaciones de Andalucia N* 4017/1

Asociacion de Personas Sordociegas de Andalucia

De acuerdo al Reglamento General de Proteccién de Datos relativo a la proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento
de datos personales y a la libre circulacién de estos datos (RGPD), de conformidad con la Ley de Competencia Desleal 3/1991, incluyendo
su modificacion a través de la Ley 29/2009, y de la Ley Organica 5/2010 por la que se modifica el Cédigo Penal de 1995, le informamos
que:

Responsable del tratamiento: Sus datos pasaran a formar parte de un fichero titularidad de Asociacién De Personas Sordociegas De
Andalucia, con domicilio secial en: C/ Alameda Sundheim, 5, con NIF n® G21553391 y registrado en Huelva (Huelva)

Finalidad: Las finalidades del i de sus datos seran las siguientes:

. Recursos Humanos: Tienen como finalidad desarrollar, mantener, cumplir y contrelar su actividad, para dar cumplimiento a las
obligaciones y funciones del departamento de Recursos Humanos relativas a las actividades de formacion, control de asistencia al
trabajo, formalizacion de las néminas, deberes en materia de prevencion de riesgos laborales, asi como la gestion de canales de
comunicacion/denuncias implementados por la entidad de conformidad con requisitos previstos en las normativas en materia de
cumplimiento vigentes.

. Derechos de imagen: Tienen como finalidad la utilizacién de su imagen para la elaboracién de publicaciones internas y para su
utilizacién con finalidades de marketing y prospeccion comercial de la entidad, asi como a la publicacion de su CV e informacién de
su trayectoria profesional en nuestra intranet, webs y blogs corporativos. En ningln caso estas imagenes e informacion de caracter
personal seran cedidas a terceros, ni utilizadas para una finalidad distinta a la descrita.

. Control y registro de jornada: Control de accesos al centro de trabajo, asi como de las horas de entrada y salida del trabajador, en
virtud de la obligacién del empleador de registrar dicha informacién del empleado.

Legitimacion: La legitimacion para la recogida de sus datos se basa en el contrato suscrito con Asociacién De Personas Sordociegas De
Andalucia.

Destinarios: De igual modo, le informamos que para el cumplimiento de las obligaciones legales y laborales sus datos pueden ser
comunicados a:
. Administraciones Publicas (Seguridad Social, Agencia Tributaria, Subvenciones).
. Mutuas de proteccion laboral y servicios de prevencién de riesgos laborales o la preservacion de la salud de los
trabajadores
. Aquellas entidades o clientes que exijan o ante las cuales sea necesario identificar a los empleados: entidades bancarias para
pagos de nominas, aseguradoras, proyectos, formacién, mensajeria, renting, identificacion de infracciones de trafico, asi como
aquellas entidades o clientes que requieran datos identificativos y laborales del personal para llevar a cabo el servicio
contratado y que acrediten la relacion con la empresa
. Comités de empresa, sindicatos y delegados de prevencion.

Sus datos no seran cedidos para otras finalidades distintas a las anteriormente descritas.

Dereches: Puede ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, supresién y oposicion, asi como revocar su autorizacién para el uso de
sus imagenes

También podra solicitar la limitacién u oposicién al tratamiento de sus datos cuando se den determinadas circunstancias, en cuyo caso
unicamente seran conservados para el cumplimiento de |as obligaciones legalmente previstas.

Para ejercer los derechos anteriormente descritos debera dirigirse a Asociacion De Personas Sordociegas De Andalucia. De igual modo,
le informamos de que la Agencia Espariola de Proteccion de Datos es el drgano competente destinado a la tutela de estos derechos.
Con la finalidad de mantener actualizados los datos, usted debera comunicar cualquier cambio que se produzca sobre los mismos.

Compromiseo de confidencialidad: En atencién a nuestro mas alto compromiso de cumplir con la legalidad vigente, e informamos que
bajo ningdn concepto usted debe utilizar ni incorporar a los sistemas informaticos y archivos documentales de esta Entidad la informacion
de caracter personal o empresarial a la que haya tenido acceso durante el desempefio de sus tareas o funciones en otras entidades,
cuando ello pueda implicar la vulneracién de las legislaciones anteriormente mencionadas.

En cumplimiento de la legislacion anteriormente mencionada, usted asume el compromiso de guardar secreto profesional respecto de los
datos personales, datos sobre los clientes, esfrategias comerciales y organizativas e industriales, y cualquier otra informacion a la que
tenga acceso con el motivo de las funciones asignadas. Dicha obligacién de secreto profesional subsistira en cumplimiento del articulo 32
del RGPD, aun después de finalizar la relacion laboral.

De igual modo, le informamos que, con la finalidad de garantizar el derecho a la intimidad y privacidad del trabajador por parte de
Asociacion De Personas Sordociegas De Andalucia, bajo ningiin concepto usted debe incorporar a los sistemas informaticos y archivos
documentales de esta entidad, su informacion de caracter personal tales como fotos, videos o imagenes.

Asimismo, de conformidad con el mismo articulo 32 del RGPD, el empleado se compromete a cumplir las normas internas de seguridad
que afectan al desarrollo de sus funciones, asi como el use de los equipos informaticos, correo electrénico y demas aplicaciones a las que
va a tener acceso. De igual modo, el empleado, como parte necesaria y fundamental para conseguir el compromiso de responsabilidad
corporativa y ética empresarial de esta Entidad, tiene la responsabilidad y el deber de realizar los programas formativos y aplicar los
procedimientos y normas que se le comuniquen a tal efecto.

Por dltimo, en virtud de las nuevas implicaciones para la empresa como consecuencia de la entrada en vigor de la Reforma del Cédigo
Penal del afio 2010 y las aclaraciones y nuevos requisitos establecidos en la Ley Organica 1/2015, de 30 de marzo, por la gue se modifica
el Cadigo Penal, en relacién a las nuevas implicaciones y responsabilidades en materia de Responsabilidad Penal de la Empresa (RPE),
el empleado se compromete a aplicar y tener en consideracion los protocolos y procedimientos que establezca la entidad en esta materia
y que sean de aplicacion en el ambito de proteccion de datos de caracter personal en los términos previstos en este documento.

Ante cualquier duda, incidente, o imposibilidad de aplicacién adecuada de los procedimientos y normas lo comunicara al responsable que
se le designe en cada uno de los supuestos tal como guede establecido a tal efecto.

Don/Dofia: En a de del 202
(Nombre y apellidos del voluntario/a)

Firma:
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ANEXO VI. NORMATIVA PARA PERSONAS USUARIAS.
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NORMATIVA PARA PERSONAS USUARIAS

INTRODUCCION

El articulo 5.1.f del Reglamento General de Proteccién de Datos (RGPD) determina la
necesidad de establecer garantias de seguridad adecuadas contra el tratamiento no
autorizado o ilicito, contra la pérdida de los datos personales, la destruccion o el dafio
accidental. Esto implica el establecimiento de medidas técnicas y organizativas
encaminadas a asegurar la integridad y confidencialidad de los datos personales y la
posibilidad (articulo 5.2) de demostrar que estas medidas se han llevado a la practica
(responsabilidad proactiva).

El RGPD sefiala unos principios basicos que todo tratamiento de datos debe cumplir entre
los que se encuentra la exigencia de que éstos sean tratados garantizandose una seguridad
apropiada de dichos datos, “incluida la proteccién contra el tratamiento no autorizado o
ilicito y contra su pérdida, destruccion o dafio accidental, mediante la aplicacion de medidas
técnicas u organizativas apropiadas”. (articulo 5.1 f)

A tenor del tipo de tratamiento, a continuacion, se detallan las medidas minimas de
seguridad minimas que deberia tener conocer y respetar.

GLOSARIO DE TERMINOS DE PROTECCION DE
DATOS

Datos de caracter personal: Toda informacion sobre una persona fisica identificada o
identificable (“el interesado”);se considerara persona fisica identificable toda persona cuya
identidad pueda determinarse, directa o indirectamente, en particular, mediante un
identificador, como por ejemplo un nombre, un nimero de identificacién, datos de
localizacién, un identificador en linea o uno o varios elementos propios de la identidad
fisica, fisiologica, genética, psiquica, econdmica, cultural o social de dicha persona
(Definicién del Reglamento Europeo de Proteccion de Datos). Cualquier informacién
numérica, alfabética, grafica, fotografica, acustica o de cualquier otro tipo concerniente a
personas fisicas identificadas o identificables (Definicion de la Ley Organica de Proteccidn
de Datos). Datos genéticos: Datos personales relativos a las caracteristicas genéticas
heredadas o adquiridas de una persona fisica que proporcionen una informacion Unica
sobre la fisiologia o la salud de una persona, obtenidos en particular del analisis de una
muestra bioldgica de tal persona (Definicion del Reglamento Europeo de Proteccidn de
Datos). Datos biométricos: Datos personales obtenidos a partir de un tratamiento técnico
especifico, relativos a las caracteristicas fisicas, fisiolégicas o conductuales de una persona
fisica que permitan o confirmen la identificacion Unica de dicha persona, como imagenes
faciales o datos dactiloscopicos (Definicién del Reglamento Europeo de Proteccion de
Datos).
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Datos relativos a la salud: Datos personales relativos a la salud fisica o mental de una
persona fisica, incluida la prestacién de servicios de atencién sanitaria, que revelen
informacion sobre su estado de salud (Definicién del Reglamento Europeo de Proteccidn de
Datos). Informaciones concernientes a la salud pasada, presente y futura, fisica o mental, de
un individuo. En particular, se consideran datos relacionados con la salud de las personas los
referidos a su porcentaje de discapacidad y su informacion genética (Definicion del
Reglamento de desarrollo de la Ley Organica de Proteccién de Datos).

Tratamiento de datos: Cualquier operacién o conjunto de operaciones realizadas sobre
datos personales o conjuntos de datos personales, ya sea por procedimientos
automatizados o no, como la recogida, registro, organizacidn, estructuracion, conservacion,
adaptacion o modificacidn, extraccién, consulta, utilizacion, comunicacién por transmision,
difusién o cualquier otra forma de habilitacion de acceso, cotejo o interconexién, limitacién,
supresion o destruccion (Definicion del Reglamento Europeo de Proteccion de Datos).

Responsable del tratamiento o responsable: La persona fisica o juridica, autoridad publica,
servicio u otro organismo que, solo o junto con otros, determine los fines y medios del
tratamiento; si el Derecho de la Unidn o de los Estados miembros determina los fines y
medios del tratamiento, el responsable del tratamiento o los criterios especificos para su
nombramiento podra establecerlos el Derecho de la Unidn o de los Estados miembros
(Definicidn del Reglamento Europeo de Proteccidn de Datos). Persona fisica o juridica, de
naturaleza publica o privada, u drgano administrativo, que decida sobre la finalidad,
contenido y uso del tratamiento (Definicidon de la Ley Orgénica de Proteccién de Datos).

Encargado del tratamiento: La persona fisica o juridica, autoridad publica, servicio u otro
organismo que trate datos personales por cuenta del responsable (Definicion del
Reglamento Europeo de Proteccion de Datos).

Consentimiento: Toda manifestacion de voluntad libre, especifica, informada e inequivoca
por la que el interesado acepta, ya sea mediante una declaracidn o una clara accion
afirmativa, el tratamiento de datos personales que le conciernen (Definicion del
Reglamento Europeo de Proteccion de Datos). Toda manifestacion de voluntad, libre
inequivoca, especifica e informada mediante la que el interesado consiente el tratamiento
de sus datos personales que le conciernen (Definicion de la Ley Organica de Proteccidn de
Datos).

Afectado o interesado: Persona fisica titular de los datos que sean objeto del tratamiento

(Definicién de la Ley Organica de Proteccién de Datos).

Cesién o comunicacién de datos: Toda revelacion de datos realizada a una persona distinta
del interesado (Definicion de la Ley Orgénica de Proteccion de Datos).

Violacién de seguridad de datos personales: Toda violacién de seguridad que ocasione la
destruccion, pérdida o alteracidn accidental o ilicita de datos personales transmitidos,
conservados o tratados de otra forma, o la comunicacion o acceso no autorizado a dichos
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datos (Definicion del Reglamento Europeo de Proteccidon de Datos). Privacidad por disefio:
Adopcion de medidas técnicas y organizativas cuya finalidad es aplicar de forma efectiva los
principios de proteccién de datos e integrar las garantias necesarias en el tratamiento de
los datos (Reglamento Europeo de Proteccion de Datos).

Privacidad por defecto: Adopcidn de medidas técnicas y organizativas cuya finalidad es
garantizar que por defecto sélo se traten aquellos datos que sean necesarios para los fines
del tratamiento (Reglamento Europeo de Protecciénde Datos).

Evaluacién de impacto relativa a la proteccién de datos: Analisis de caracter previo de
aquellos tratamientos de datos que puedan suponer un alto riesgo para los derechos y
libertades de las personas (Reglamento Europeo de Proteccion de Datos).

Elaboracion de perfiles: Toda forma de tratamiento automatizado de datos personales
consistente en utilizar los datos personales para evaluar determinados aspectos personales
de una persona fisica, en particular para analizar o predecir aspectos relativos al
rendimiento profesional, situacion econdmica, salud, preferencias personales, intereses,
fiabilidad, comportamiento, ubicacidon o movimientos de dicha persona (Definicidn del
Reglamento Europeo de Proteccidn de Datos).

Seudonimizacién: El tratamiento de datos personales de tal manera que ya no puedan
atribuirse a un interesado sinutilizar informacidn adicional, siempre que dicha informacidn
adicional figure por separado y esté sujeta a medidas técnicas y organizativas destinadas a
garantizar que los datos personales no se atribuyan a una persona fisica identificada o
identificable.

MEDIDAS ORGANIZATIVAS Y TECNICAS

El personal que, para el correcto desarrollo de su labor, tiene autorizado acceso a datos
personales, tiene el deber de tener conocimiento de las medidas implantadas por la
empresa para el correcto tratamiento de los datos.

MEDIDAS ORGANIZATIVAS

Todo el personal con acceso a los datos personales debera tener conocimiento de sus
obligaciones con relacion a los tratamientos de datos personales y seran informados acerca
de dichas obligaciones. La informacién minima que sera conocida por todo el personal sera
la siguiente:

DEBER DE CONFIDENCIALIDAD Y SECRETO

+ Se deber3d evitar el acceso de personas no autorizadas a los datos personales, a tal
fin se evitara: dejar los datos personales expuestos a terceros (pantallas electronicas
desatendidas, documentos en papel en zonas de acceso publico, soportes con datos
personales, etc.), esta consideracidon incluye las pantallas que se utilicen para la
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visualizacién de imagenes del sistema de video vigilancia. Cuando se ausente del
puesto detrabajo, se procedera al bloqueo de la pantalla o al cierre de la sesidn.

+ Los documentos en papel y soportes electronicos se almacenaran en lugar seguro
(armarios o estancias deacceso restringido) durante las 24 horas del dia.

+» No se desecharan documentos o soportes electronicos (cd, pen drives, discos
duros, etc.) con datos personales sin garantizar su destruccion.

+ No se comunicaran datos personales o cualquier informacidn personal a terceros,
se prestara atencién especial en no divulgar datos personales protegidos durante
las consultas telefénicas, correos electronicos, etc.

» Estd totalmente prohibido realizar cualquier tipo de copia, fotocopia, fotografia,
captura de pantalla, traslado de dispositivo o reproduccién en cualquier soporte de
los archivos, tanto digital como en papel, a los que tenga acceso la persona
trabajadora. Solo se podra realizar en caso de contar con autorizacion expresa y por
escrito por la entidad. El deber de secreto y confidencialidad persiste incluso
cuando finalicela relacién laboral del trabajador con la empresa.

+ Sedebera guardar el necesario secreto respecto a cualquier tipo de informacion de
caracter personal conocida en funcién del trabajo desarrollado, incluso una vez
concluida la relacién laboral con la organizacion.

DERECHOS DE LOS TITULARES DE LOS DATOS

« Siempre se debe solicitar la firma del interesado, afirmando que ha sido informado
y que autoriza de forma expresa el tratamiento de datos. Debera especificar qué
datos se recogen, para qué fin y si se comparte con algun encargado de tratamiento.

+ La informacidn a los interesados, tanto respecto a las condiciones de los
tratamientos que les afecten como en las respuestas a los ejercicios de derechos,
debera proporcionarse de forma concisa, transparente, inteligible y de facil acceso,
con un lenguaje claro y sencillo.

e En el caso de que los datos hayan sido facilitados por el propio interesado,
mediante una llamada de teléfono, la entrega de una tarjeta o cualquier otro medio
similar, sin que se le haya podido informar correctamente, se debera preceder a
informarle con posterioridad, dandole opcidn a negarse a la incorporacién de los
mismos al fichero o al tratamiento de los mismos. En estos casos, cuando la persona
se persone en la Empresa, se le debera solicitar la firma. Otra forma, seria el envio
de una carta o correo electrénico, donde se incluird dicha informacién, las
finalidades para las que supuestamente ha dado su aprobacién (incluido el envio
de comunicaciones comerciales) y especificando el modo en el que puede acceder
a sus derechos sobre los datos facilitados.

« Ante la recepcion por carta, email, telefonicamente o de cualquier otra forma
habilitada por la empresa de una solicitud de un cliente, empleado o proveedor del
ejercicio de su derecho de acceso, rectificacion, cancelacion, oposicion,
portabilidad u olvido a sus datos personales, debera informarse inmediatamente al
Responsable de Tratamiento o Delegado de Proteccién de Datos (si lo hubiera),
quien se ocupara de dar tramite a dicha solicitud conforme a las normas que rigen
el ejercicio de los derechos de los afectados.

« Si solo se recibe una consulta sobre el ejercicio de alguno de estos derechos, el
trabajador debe informar del procedimiento para ejercerlo, que es el siguiente:
Previa presentacion de su documento nacional de identidad o pasaporte, los
titulares de los datos personales (interesados) podran ejercer sus derechos de
acceso, rectificacién, supresidn, oposicién y portabilidad. El responsable del
tratamiento debera dar respuesta a los interesados sin dilacién indebida.
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Para el derecho de acceso se facilitara a los interesados la lista de los datos personales de
que disponga junto con la finalidad para la que han sido recogidos, la identidad de los
destinatarios de los datos, los plazos de conservacion, y la identidad del responsable ante
el que pueden solicitar la rectificacidn supresion y oposicion al tratamiento de los datos.

Para el derecho de rectificacién se procedera a modificar los datos de los interesados que
fueran inexactos o incompletos atendiendo a los fines del tratamiento.

Para el derecho de supresién se suprimiran los datos de los interesados cuando los
interesados manifiesten su negativa u oposicién al consentimiento para el tratamiento de
sus datos y no exista deber legal que lo impida.

Para el derecho de portabilidad los interesados deberan comunicar su decision e informar
alresponsable, en su caso, sobre laidentidad del nuevo responsable al que facilitar sus datos
personales,

El responsable del tratamiento debera informar a todas las personas con acceso a los datos
personales acerca de los términos de cumplimiento para atender los derechos de los
interesados, la forma y el procedimiento en que se atenderan dichos derechos.

+ No dar informacion a nadie que no sea el interesado o su representante legal.
+ Laley prohibe comunicar datos de caracter personal de una persona a otra que no
sea él mismo o su representante legal (debidamente acreditado).
Por lo tanto, salvo que previamente haya sido autorizado por el interesado, no se podra

entregar documentacion o informar a personas no autorizadas, aunque sean familiares. En
el caso de que alguien, en su nombre, solicite alguna informacidn, se debera poner en
conocimiento del interesado y solicitar su autorizacion. Otra forma podra ser la delenvio de
la informacion solicitada al propio interesado, para que sea él, bajo su propia
responsabilidad, la que se la entregue a quien considere.

+ Menores de edad.
En el caso de menores de edad (14 afios) la informacidén solo se entregara a su(s)

representante(s) legal(es). A este respecto, queremos comentar que, en el caso de los
menores de edad, cualquier dato que se maneje se debe tomarespecial precaucién, siendo
necesario siempre recabar el consentimiento de representantes legales para el tratamiento
de cualquier dato personal.

BRECHA DE SEGURIDAD DE DATOS DE CARACTER PERSONAL

Cuando se produzcan brecha de seguridad de datos de caracter personal como, por
ejemplo, el robo o acceso indebido a los datos personales se debera notificar a la Agencia
Espariola de Proteccidn de Datos. En caso de tener conocimiento o sospechar que pueda
haber ocurrido una brecha de seguridad debera notificarlo a la persona designada como
Responsable de Proteccion de Datos en su entidad y a su Delegado de Proteccién de Datos
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de haber sido nombrado.

Las incidencias se pueden deber a:

+ Brecha de confidencialidad: tiene lugar cuando personas que no tienen
autorizacion acceden a la informacion.

+ Brecha de integridad: se produce cuando se altera la informacién original y la
sustitucion de datos puede ser perjudicial para el individuo.

e Brecha de disponibilidad: su consecuencia es que no se puede acceder a los
datos originales cuando es necesario.

Siempre se deben analizar las brechas de seguridad para determinar si es necesario
comunicarlo a la AEPD o a los interesados. Existe la obligacidn de comunicar los incidentes
de seguridad cuando tengan cierta relevancia y exista un riesgo alto para los derechos y
libertades de los interesados afectados. El plazo para notificarlo es de 72 horas desde que
se tiene conocimiento del incidente. La notificacidn se realizara por medios electronicos a
través de la sede electrénica de la Agencia Espafiola de Proteccion de Datos en la direccion:
sedeagpd.gob.es.

Las incidencias las podra recoger en el modelo incluido en el Portal de Nubelia. Los datos
que siempre deben recoger cuando sucede una incidencia son los siguientes:

+ Dato de contacto de la persona que gestionara la brecha de seguridad.

+« Medio por el que se ha materializado la brecha, es decir, qué ha ocurrido vy las
posibles consecuencias del incidente. Origen de la brecha: si ha sido interna o
externa y su intencionalidad.

+ Categorias de datos: si son datos basicos como credenciales o datos de contacto o
si bien son categorias especiales como puedan ser datos de salud.

+ Volumen de datos afectados, tanto en nimero de registros afectados como en
numero de personas afectadas. Categorias de afectados: clientes, empleados,
proveedores, etc. Es importante identificar si se trata de colectivos vulnerables.

+ Informacién temporal de la brecha: cuando se inicid, cuando se ha detectado y
cuando se resolvid o resolvera la brecha de seguridad.

+ Medidas adoptadas o propuestas para corregir la brecha de seguridad y/o mitigar
los posibles efectos37 negativos.

BRECHA DE SEGURIDAD EN CASO DE ACTUAR COMO ENCARGADO DE TRATAMIENTO

Cuando la brecha de seguridad afecte a los datos que su entidad trata como Encargado de
Tratamiento es importante informar en el menor plazo de tiempo posible al Responsable
del Tratamiento (su cliente). Es el Responsable del Tratamiento quien debera decidir y en
su caso realizar la notificacion a la AEPD y a los interesados.

Porello, se debera trasladar al Responsable toda la informacidn relevante sobre la brecha de
seguridad, que constara como minimo:

1. Descripcidn de la naturaleza de la brecha de seguridad de los datos personales, inclusive,
cuando sea posible, las categorias y el niUmero aproximado de interesados afectados, y las
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categorias y el nimero aproximado de registros de datos personales afectados.

2. El nombre y los datos de contacto del delegado de proteccion de datos o de otro punto
de contacto en el que pueda obtenerse mas informacién.

3. Descripcidn de las posibles consecuencias de la brecha de seguridad de los datos personales.

4. Descripcidn de las medidas adoptadas o propuestas para poner remedio ala violacion de
la seguridad de los datos personales, incluyendo, si procede, las medidas adoptadas para
mitigar los posibles efectos negativos.

Si no es posible facilitar la informacién simultaneamente, y en la medida en que no lo sea,
lainformacidn se facilitara de manera gradual sin dilacién indebida.

CAPTACION DE IMAGENES CON CAMARAS Y FINALIDAD DE SEGURIDAD (VIDEOVIGILANCIA)

« UBICACION DE LAS CAMARAS: Se evitara la captacién de imdgenes en zonas
destinadas al descanso de lostrabajadores.

« UBICACION DE MONITORES: Los monitores donde se visualicen las imagenes de
las cdmaras se ubicaran en un espacio de acceso restringido de forma que no sean
accesibles a terceros.

« CONSERVACION DE IMAGENES: Las imagenes se almacenaran durante el plazo
maximo de un mes, conexcepcién de las imagenes que sean aportadas a los
tribunales y las fuerzas y cuerpos de seguridad.

+ DEBER DE INFORMACION: Se informaré acerca de la existencia de las cdmaras y
grabacion de imagenes mediante un distintivo informativo donde mediante un
pictograma y un texto se detalle el responsable ante

el cual los interesados podran ejercer su derecho de acceso. En el propio
pictograma se podra incluir el texto informativo.

+« CONTROL LABORAL: Cuando las camaras vayan a ser utilizadas con la finalidad de
control laboral segun lo previsto en el articulo 20.3 del Estatuto de los Trabajadores,
se informara al trabajador o a sus representantes acerca de las medidas de control
establecidas por el empresario con indicacion expresa de la finalidad de control
laboral de las imagenes captadas por las cdmaras.

« DERECHO DE ACCESO A LAS IMAGENES: Para dar cumplimiento al derecho de
acceso de los interesados se solicitarda una fotografia reciente y el Documento
Nacional de Identidad del interesado, asi como el detallede lafecha y hora ala que
se refiere el derecho de acceso.

No se facilitard al interesado acceso directo a las imagenes de las
camaras en las que se muestren imagenes de terceros. En caso de no ser
posible la visualizacién de las imagenes por el interesado sin mostrar
imagenes de terceros, se facilitara un documento al interesado en el que
se confirme o niegue la existencia de imagenes del interesado.

MEDIDAS TECNICAS DE IDENTIFICACION
s Cuando el mismo ordenador o dispositivo se utilice para el tratamiento de datos

personales y fines de uso personal se recomienda disponer de varios perfiles o
usuarios distintos para cada una de las finalidades. Deben mantenerse separados

ASOCIDE — Andalucia. Registro de Asociaciones de Andalucia N* 4017/1. CIF: G21553391
Alameda Sundheim, 5. 21003 Huelva. Email- andalucia@asocideandalucia.org Teléfonos: 959.730.698 / 692.471.608

ASOCIDE & Andalucia . Registro de Asociaciones de Andalucia N° 4017/1. CIF: G21553391
Alameda Sundheim, 5. 21003 Huelva . Email: andalucia@asocideandalucia.org Teléfonos: 959.730.698 / 692.471.608
www.asocideandalucia.org

39



Asociacién de Personas Sordociegas de Andalucia

PLAN DE VOLUNTARIADO 2023 -2025

ASOCIOE

fndalucia

Asociacion de Personas Sordociegas de Andalucia

los usos profesional y personal del ordenador.
No esta permitido emplear identificadores y contraseias de otros usuarios para acceder al
sistema.

+ Se recomienda disponer de perfiles con derechos de administracion para la
instalacion y configuracion del sistema y usuarios sin privilegios o derechos de
administracién para el acceso a los datos personales. Esta medida evitara que en
caso de ataque de ciberseguridad puedan obtenerse privilegios de acceso o
modificar el sistema operativo.

« Se garantizara la existencia de contrasefias para el acceso a los datos personales
almacenados en sistemaselectronicos. La contrasena tendra al menos 8 caracteres,
mezcla de nimeros, letras, mayusculas, mindsculas y caracteres especiales.

+ Cuando a los datos personales accedan distintas personas, para cada persona con
acceso a los datos personales, se dispondra de un usuario y contrasefia especificos
(identificacién inequivoca).

+ Se debe garantizar la confidencialidad de las contrasefas, evitando que queden
expuestas a terceros. En ningln caso se compartiran las contrasefias ni se dejaran
anotadas en lugar comun y el acceso de personas distintas del usuario.

DEBER DE SALVAGUARDA

A continuacion, se exponen las medidas técnicas minimas para garantizar la salvaguarda de
los datos personales:

DATOS EN MEDIOS ELECTRONICOS

« ACTUALIZACION DE ORDENADORES Y DISPOSITIVOS: Los dispositivos vy
ordenadores utilizados para el almacenamiento y el tratamiento de los datos
personales deberan mantenerse actualizados en la media posible.

» MALWARE: En los ordenadores y dispositivos donde se realice el tratamiento
automatizado de los datos personales se dispondra de un sistema de antivirus que
garantice en la medida posible el robo y destruccién de la informacién y datos
personales. El sistema de antivirus debera ser actualizado de forma periddica.

+ CORTAFUEGOS O FIREWALL: Para evitar accesos remotos indebidos a los datos
personales se velara para garantizar |a existencia de un firewall activado en aquellos
ordenadores y dispositivos en los que se realiceel almacenamiento y/o tratamiento
de datos personales.

+ CIFRADO DE DATOS: Cuando se precise realizar la extraccion de datos personales
fuera del recinto donde se realiza su tratamiento, ya sea por medios fisicos o por
medios electrénicos, se debera valorar la posibilidad de utilizar un método de
encriptacion para garantizar la confidencialidad de los datos personales en caso de
acceso indebido a la informacion.

+ COPIA DE SEGURIDAD: Peridédicamente se realizara una copia de seguridad en un
segundo soporte distinto del que se utiliza para el trabajo diario. La copia se
almacenara en lugar seguro, distinto de aquél en que esté ubicado el ordenador
con los ficheros originales, con el fin de permitir la recuperacion de los datos
personales en caso de pérdida de la informacién.

« DISPOSITIVOS MOVILES: Todo aquel dispositivo mévil (Tablet, ordenador portétil o
Smartphone) que se ponga en disposicidn de los empleados para realizar su trabajo,
debera ser custodiado por cada uno, guardan-do las mismas medidas de seguridad
y acceso que en el resto de equipos, teniendo que contar con la debida autorizacion
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de la empresa para utilizarlos fuera de sus instalaciones y notificando cualquier
incidencia de seguridad que se produzca.

No se podran disponer fuera de la empresa de cualquier soporte con datos de caracter
personal relativos a clientes, salvo autorizacion expresa de los responsables.

+ Los aparatos y lineas telefénicas contratadas, la red informatica, los terminales
fijos y moviles, las aplicaciones, redes, conexiones y demas elementos de hardware
y software utilizados por cada empleado, no deberédn usarse para fines ajenos a los
relacionados con la actividad que el usuario deba desempefiar para tu empresa. No
se usaran para fines personales.

« El titular de la cuenta de correo electrénico asignado por la empresa sera
responsable del uso de la misma. Debe tener en cuenta que se trata de un correo
electronico profesional, por lo que se debera usar solo para este fin y no para fines
personales. Es importante que el trabajador observe las pautas de buena conducta
en la gestion de las contrasefias asignadas para acceder a su equipo. La empresa
podra monitorizar el uso del correo electréonico por parte del empleado como
medida de vigilancia y control para verificar el cumplimiento por el trabajador de
sus obligaciones y deberes laborales.

Queda prohibido el envio de correo electrénico con datos personales vy, si se hace, la
informacion debera cifrarse. Enel supuesto de envio de un correo electronico a varias
personas, se debe utilizar la casilla CCO (con copia oculta) ya que, si no, se entiende como
una vulneracion del deber de secreto. Por este motivo, queda también prohibido el envio
o reenvio mensajes en cadena o con fines comerciales o publicitarios sin el consentimiento
del destinatario.

+ No conectar memorias USB o discos externos desconocidos en nuestro ordenador.

+« USO DE INTERNET: Deberéd el empleado realizar un uso seguro de Internet y e
informar al Responsable de Tratamiento de cualquier incidencia que pueda
comprometer la seguridad del sistema y de los datos de caracter personal.
Quedando prohibido el acceso a paginas que supongan una actividad ilegal, o de
contenido no relacionado con el trabajo, también el acceso a paginas de dudosa
procedencia.

« INSTALACION DE PROGRAMAS POR CUENTA PROPIA: Instalar aplicativos por
cuenta propia y sin autorizacidn y/o conocimiento de la empresa puede generar
riesgos innecesarios para la empresa y para nosotros mismos, por esto, la
instalacion de programas por cuenta del empleado debe estar expresamente
autorizada por la empresa.

+  WHATSAPP: En el caso especifico de la aplicacion WhatsApp no se debera instalar
en dispositivos empresariales ni se utilizard en cualquier dispositivo para
comunicacidon empresarial, salvo expresa autorizacion por parte de la empresa. En
todo caso, se evitara el envio de cualquier dato personal por medio de esta
aplicacion ya que puede generar riesgos innecesarios, dado que para el envio de
datos personales existen medios mas seguros como por ejemplo email cifrados.

DATOS EN MEDIOS FiSICOS (PAPEL)

El personal que, para el correcto desarrollo de su labor, tiene autorizado acceso a datos
personales, tiene las siguientes obligaciones:
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+ Mantener debidamente custodiadas las llaves de acceso a las dependencias de la
empresa, a sus despachos y a los armarios, archivadores u otros elementos que
contenga ficheros no automatizados con datos de caracter personal, debiendo
poner en conocimiento del Responsable de Tratamiento cualquier hecho que
pueda haber comprometido esa custodia.

+ Cerrar con llave las puertas de los despachos al término de la jornada laboral o
cuando deba ausentarse temporalmente de esta ubicacidn, a fin de evitar accesos
no autorizados.

+ Queda prohibido el traslado de cualquier listado o documento andlogo con datos
de caracter personal en los que se almacene informacion titularidad de la entidad
fuera de los locales de la misma.

« Guardar todos los soportes fisicos o documentos que contengan informacion con
datos de caracter personal en un lugar seguro, cuando estos no sean usados,
particularmente fuera de la jornada laboral.

+ Asegurarse de que no quedan documentos impresos que contengan datos
protegidos impresos en la bandeja de salida de la impresora.

« Unicamente las personas autorizadas para ello en el listado de accesos podran
introducir, modificar o anular los datos contenidos en los ficheros objeto de
proteccion. Los permisos de acceso de los usuarios a los diferentes ficheros son
concedidos por el Responsable de Tratamiento. En el caso de que cualquier usuario
requiera, para el desarrollo de su trabajo, acceder a ficheros a cuyo acceso no esta
autorizado, debera ponerlo en conocimiento del Responsable.

+ No enviar documentacién por fax: Al no existir modo de garantizar que la persona
que recibe el fax, conteniendo datos de caricter personal, es realmente el
interesado, este medio de comunicacion no es el adecuando. Por lo tanto, se
debera evitar su utilizacion en la medida de lo posible.

Acuse de recibo de la Normativa de Usuarios

Yo , con DNI

declaro haber recibido de la entidad Asociacion de Personas Sordociegas de Andalucia,
ASOCIDE Andalucia, con NIF G21553391 el documento denominado NORMATIVA PARA
USUARIOS, explicativo de las funciones y obligaciones en materia de Proteccion de Datos
Personales.

En a de 20

Firma:
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