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Os centros EVD Galicia son parte da institucion relixiosa sen animo de lucro Congregacion
Esclavas de la Virgen Dolorosa que tefien como mision promover la dignidade de mulleres con
discapacidade intelectual facilitdndolles apoios individualizados de calidade.

O obxectivo € brindar a cada muller un acompafiamento orientado a favorecer a sUa capacita-
cion para o desenvolvemento maximo da sUa autonomia persoal.

Téfense sempre en conta os Principios e valores da Convencion Internacional dos Dereitos

das Persoas con Discapacidade no Artigo 3.
Principios xerais.

www.convenciondiscapacidad.es
Ademais de traballar na alifiacion cos Obxectivos de Desenvolvemento Sustentable da Axenda

2030, cos obxectivos:

» Obxectivo 5. Igualdade de xénero. Traballando pola non discri
minacion polo feito de ser muller.

* Obxectivo 10. Reducion das desigualdades
- 10.2 Inclusién Social, Econdmica Y Politica. Potenciar e promover a inclusion social,
economica e politica de todalas persoas, indEpendentemente da sua idade, sexo,
discapacidade, raza, etnia, orixe, relixion, situacion econdmica ou outra condicion.
Agenda2030 - Obxectivos
O voluntariado € una parte importante para a integracion destas mulleres con diversidade

funcional en un entorno normalizado, mais alé da institucion, na procura dun contexto de
igualdade de oportunidades.
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VOLUNTARIADO GALEGO publicou “Estratexia de Accion Voluntaria 2016-2018”, onde na sUa
introducion, no Contexto Normativo e Estratéxico, sinala:

“O altruismo e a solidariedade son valores arraigados na sociedade galega. O preocuparse
polos demais, ofrecer de forma espontdnea e xenerosa a axuda a quen o necesita, implicarse
persoalmente nos problemas comuns, son actitudes cotids sobre as que fomos construindo
una sociedade consciente da importancia do apoio mutuo”

Galicia conta cun sdlido percorrido no traballo de promocion desta Accion Voluntaria. Desta
implicacion xurdiu o | Plan do Voluntariado de Galicia (2002-2005), que puxo en valor o gran
numero de iniciativas. Seguidamente aprobouse Il Plan Galego dou Voluntariado (2006-2010)
e o lll Plan Galego de Accidn Voluntaria (2011-2014). Este Plan ponse en valor a importancia de
planificacion e coordinacion da accion voluntaria, e por conseguinte a necesidade dos Plans de
Voluntariado.

Os Plans de Voluntariado tefien unha especial relevancia xa que, segundo o articulo 28 da Lei
10/2011 de Accion Voluntaria de Galicia, son os instrumentos de planificacion da accion volun-
taria para Galicia.

O obxectivo que se espera acadar coa planificacion da accion voluntaria é Incrementar a parti-

cipacion solidaria e altruista da cidadania nas actividades de accidon voluntaria gue contribuen
ao impulso da igualdade de oportunidades, a inclusion social e @ mellora dos servizos sociais.
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Estes plans deben ter unha periodicidade de catro anos e orientarse ao logro dos seguintes
obxectivos:

1. Mellorar a calidade e cantidade de participacion cidada, en especial a de colectivos con
maiores dificultades sociais

2. Fortalecer as entidades de accion voluntaria.
3. Reforzar a coordinacion interadministrativa e interdepartamental.
4. Elaborar novos instrumentos normativos.
5. Crear unha estrutura global de informacion, formacion e sensibilizacion de accion voluntaria.
6. Elaboracion de programas de formacion.
Estes obxectivos responde ao reto identificado no Plan Estratéxico de Galicia 2015-2020 de
“..promover a cultura da solidariedade e establecer novos programas de voluntariado orienta-

dos a colectivos especificos, segundo as necesidades, que melloren a calidade de vida das
persoas en risco e incrementen a participacion da cidadania, en especial da mocidade”

PRINCIPIOS ORIENTADORES DA ACCION VOLUNTARIA
A accion voluntaria desenvolverase consonte os principios de:

a) Participacion, promovendo o desenvolvemento dun tecido asociativo propio, desde o pleno
recofiecemento da autonomfa funcional ao pluralismo da propia accion voluntaria.

b) Implicacion e participacion da cidadania na consecucion dos intereses publicos.

c) Solidariedade, altruismo e gratuidade da accidon que se desenvolve, excluindose a procura ou
0 aproveitamento dun beneficio material.

d) Liberdade persoal e respecto do pluralismo e das opcions persoais das persoas voluntarias
e das persoas destinatarias da sua accion.

e) Colaboracion e complementariedade entre as entidades de accion voluntaria e as adminis-
tracions publicas, sempre que se respecte o establecido na alinea 3 do artigo 3.
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Considérase “persoa voluntaria a persoa fisica que, en virtude da sua decision persoal, libre e
altruista e mais nunha situacion de inexistencia de relacion laboral, mercantil ou de traballo
remunerado, participe en calquera actividade de accidon voluntaria mediante unha entidade de
accion voluntaria”

En EVD Galicia realizanse moitas actividades de lecer fora das instalacions, € nestas activida-
des onde participan, na gran maioria, as persoas voluntarias. Estas actividades permiten as

mulleres do centro participar na programacion cultural da contorna de forma integrada.

As persoas voluntarias, poderan participar nos distintos programas que dende a entidade
sexan promovidos.

Esta participacion regulase o amparo da Lei 10/2011, do 28 de novembro, de accion voluntaria.
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O obxectivo xeral € integrar a actuacion das persoas voluntarias no seno EVD Galicia, coa
conviccion de que serd un elemento de transformacion, participacion e desenvolvemento da
sociedade.

Identificanse una serie de compromisos:

Incorporar o voluntariado na organizacion coma un elemento estratéxico para acadar o
cumprimento dos obxectivos de apoio as mulleres con diversidade funcional nos centros de
EVD Galicia.

Fomentar a formacion das persoas voluntarias mediante cursos que lles capacite para desen-
volver adecuadamente a suas funcions dentro da organizacion.

* Transmitir fins e valores da organizacion para que as persoas voluntarias podan
compartilos e identificarse con eles.

« Acompafar as persoas voluntarias, dende o momento da sua incorporacion ata a
sUa desvinculacion.

» Recofiecer o papel do voluntariado como elemento transformador e de innovacion social.

» Debater, e no seu caso, integrar, as iniciativas promovidas polas persoas voluntarias
aos desefnos estratéxicos e operativos da organizacion.
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A xestion do voluntariado dividese en cinco fases: 1. Acollida
2. Incorporacion
3. Formacion
4. Participacion
5. Desvinculacion

1. ACOLLIDA

Una vez que a persoa interesada expresa a sUa intencion de participar nas actividades de volun-
tariado con EVD Galicia, a sua incorporacion na organizacion, pasa por duas fases de acollida:

- Informacion previa. Onde se lle dard a persoa interesada a informacion xeral sobre as
actuacions de voluntariado e informacion da entidade. A persoa valorara se este tipo de

voluntariado é o que esta buscando.

- Entrevista persoal. Onde aportarase informacion mas concreta sobre a accidén do volun
tariado e as suas funcions dentro da organizacion.

- Avaliacion. Onde a organizacion valorard a idoneidade das caracteristicas particulares da
persoa interesada para a accion voluntaria.

.2. NCORPORACION
Pasada a la fase de acollida, a persoa voluntaria pasa a incorporarse a organizacion, asumindo
0s seus dereitos e obrigas, como marca a lexislacion vixente. Anexo II.
Esta incorporacion debe ser libre, coa informacion suficiente para cofiecer correctamente a
funcion do voluntariado.
Ademais formalizaranse os seguintes documentos:

- Ficha de Alta. Anexo Il

- Acordo de compromiso de incorporacion a programas de voluntariado. Anexo IV

- O tratamento de datos persoais segundo la LOPD. Anexo V

Ademais, entregaraselle a persoas voluntaria as normas de seguridade. Anexo VI
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3. FORMACION

A formacion ten como obxectivo capacitar s persoas voluntarias para unha mellor realizacion
das suas funcions dentro da organizacion. Esta formacion estara acorde cos valores da organi-
zacion e en lina coa mision.

A formacion estard ligada a peculiaridade da accion voluntaria con mulleres con diversidade
funcional e o tempo de lecer no exterior da institucion.

4. PARTICIPACION

A participacion do voluntariado realizarase de forma organizada, dentro dun cronograma de
actividades e con coordinacion dende o centro. Esta sera unha participacion activa, ofrecendo
a oportunidade as persoas voluntarias expresar a sua opinion sobre actividades realizadas e
accions futuras.

A persoa coordinadora do voluntariado avaliara a accion voluntaria, para cofiecer a satisfaccion
das persoas voluntarias, ofrecendo apoio no necesario e creando un vinculo de confianza coas
usuarias e organizacion.

5. DESVINCULACION

As persoas voluntarias poderan solicitar a sla desvinculacion coa organizacion en calquera
momento. Esta desvinculacion € libre e a organizacion debe realizar as accions propias para
agradecer o tempo e implicacion durante a suda participacion nas actividades de voluntariado.
A organizacion, por outro lado, debe analizar os feitos que levaron a esta desvinculacion. Se os
motivos son feitos mellorables dentro das actividades de voluntariado, débese dar atencion

para previr futuras baixas.

Se lles ofrecerd o certificado de participacion de persoas voluntarias. Anexo VI
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- “Estratexia de Accion Voluntaria 2016-2018”, VOLUNTARIADO GALEGO
- Lei 10/2011 de Accién Voluntaria de Galicia, DOG Num. 242 do 21 de decembro de 2071

Anexo Il. Dereitos e deberes das persoas voluntarias
1. As persoas voluntarias tefien dereito a:

a) Seren tratadas sen ningun tipo de discriminacion con respecto da sua liberdade, dignidade,
intimidade e crenzas.

b) Seren informadas e formadas, particularmente en materia de prevencion de riscos, e a
desenvolveren a actividade voluntaria nas condicions de seguranza, hixiene e salde gue a suUa
natureza e caracteristicas reclamen.

¢) Dispofieren dunha acreditacion de identificacion da sua condicion de persoa voluntaria.

d) Recibiren das entidades de accion voluntaria que desenvolvan a accion voluntaria na que se
integren a informacion, a formacion, o asesoramento e o apoio técnico, asi como os medios
materiais que requira o exercicio das actividades e das tarefa que se lles asignen.

e) Participaren activamente na entidade de accion voluntaria na que se integren, cononte 0s
seus estatutos, colaborando na planificacion, o desefio, a execucion e a avaliacion dos progra-
mas nos que participen.

f) Acordaren libremente coa entidade de accion voluntaria na que se integren o contido e as
condicions da sua actividade voluntaria, o ambito de actuacion, a definicion das tarefas, o
tempo e o horario de dedicacion, o lugar de desenvolvemento e as responsabilidades que van
asumir, podendo variar as suas caracteristicas de o permitiren as circunstancias da entidade.

g) Estaren aseguradas mediante pdliza que cubra os riscos de accidente da propia persoa
voluntaria, asi como por danos e perdas causados a terceiros, derivados directamente da suUa

accion voluntaria.

h) Seren reembolsadas ou compensadas polos gastos realizados no desenvolvemento das
sdias accions voluntarias nos termos previamente acordados coa entidade na que se integren.
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i) Recibiren certificacion da sua participacion nos programas e proxectos de accion voluntaria,
na que se expresen, polo menos, a sua natureza e as datas nas que se realicen, e a que o devan-
dito certificado se remita ao Rexistro de Accidn Voluntaria para os efectos de poderen acreditar
0 seu historial de experiencias na accion voluntaria.

j) Obteren o cambio de programa asignado cando existan causas que o xustifiquen, dentro das
posibilidades da entidade.

k) Renunciaren libremente, logo de aviso, a sla condicidon de persoa voluntaria.

1) Calquera outro dereito recofiecido no resto do ordenamento xuridico.

2. As persoas voluntarias estan obrigadas a:
a) Realizaren a sua actividade consonte os principios establecidos na lei.
b) Observaren as medidas de saude e seguranza que se adoptasen.

c) Gardaren a debida confidencialidade sobre a informacioén recibida e coflecida no desenvolve-
mento da sua actividade voluntaria.

d) Actuaren de forma dilixente, coordinada, responsable e solidaria no desenvolvemento da
actividade voluntaria, realizando a sUa actividade voluntaria consonte as normas e 0s principios
establecidos na normativa reguladora, e colaborando coa entidade na que participe e co resto
de persoas voluntarias na consecucion da maior eficacia e calidade nos programas e nos obxec-
tivos que se leven a cabo.

e) Participaren nas actividades formativas que se entendan necesarias para un desenvolvemen-
to adecuado da accion voluntaria.

f) Respectaren os dereitos das persoas destinatarias da sua accion voluntaria e das demais
persoas voluntarias coas que colaboren.
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g) Cumpriren os compromisos adquiridos coa entidade na que se integren, respectando os fins,
0s obxectivos e a normativa interna.

h) Rexeitaren calquera contraprestacion que poidan recibir pola sua actividade.

i) Utilizaren debidamente a acreditacion de identificacion da sua condicion de persoa volunta-
ria e os distintivos da entidade na que se integren, asi como procederen 3 sla devolucion cando
finalicen a actividade.

j) Coidaren e faceren bo uso dos recursos materiais que pofia a sua disposicion a entidade.

k) Notificarenlle & entidade a renuncia coa antelacion previamente acordada, a prol de que poidan
adoptarse as medidas necesarias para evitar prexuizos para a actividade na que participen.

1) Os demais deberes establecidos polo resto do ordenamento xuridico.
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« ANEXO IlI

FICHA DE ALTA DE VOLUNTARIADO

DATA ALTA: DATA BAIXA:

DATOS PERSOAIS

Nome: Apelidos:

DNI: Direccion:
Cédigo Postal: Localidade:
Teléfono: Teléfono Mébil:
E-mail:

SERVICIO DE VOLUNTARIADO EN:
MOS CRECENTE

Residencia I:I Residencia I:I
Centro Ocupacional I:l Centro de dia I:l

Servicio Ocio I:I Servicio Ocio I:I

DISPONIBILIDADE HORARIA
LUNS MARTES | MERCORES XOVES VENRES SABADO | DOMINGO

De acordo co establecido na Ley Organica de Proteccion de Datos de Cardacter persoal (LOPD. 15/1999), EVD Galicia, como responsable
do tratamento, informa que os datos persoais aqui resinados serdn incorporados a un ficheiro automatico confidencial, utilizado

unicamente coa finalidade da atencion e servizo que se presta na relacion coa persoa voluntaria.
O interesado gozard en todo momento dos dereitos de acceso, rectificacion, cancelacion e oposicion garantidos pola Lexislacion vixente.

ASDO: ASDO:

Responsable del servicio de Voluntariado Persoa voluntaria
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+ ANEXO VI

DECLARACION RESPONSABLE DO REPRESENTANTE LEGAL

DA ENTIDADE DE VOLUNTARIADO

D. Levi Olivares Gonzdlez DNI n? 36153789C como representante legal de la Entidade
ESCLAVAS DE LA VIRGEN DOLOROSA, conCIF y domicilio
fiscalen. , declaro baixo a mifa responsabilidade que a Entidade:
1.- Cumpre coas obrigacions, reguladas na Lei 10/2011, de 28 de novembro, de accién voluntaria,
coas persoas voluntarias pertencentes a mesma.

2.- Subscribiu una poliza del seguro de accidentes (p¢ )
y responsabilidade civil(p®e.

gue colaboran coa nosa entidade, segundo o artigo 11 da Lei 10/2011, de 28 de novembro, de
Voluntariado de Galicia.

Os efectos oportunos firmo a presente declaracion en

Asinado
Levi Olivares Gonzalez
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* ANEXO V

ACORDO OU COMPROMISO DE INCORPORACION A PROGRAMAS

DE VOLUNTARIADO CONCERTADO POR:

Dunha parte, EVD GALICIA, con nimero de registro_____ . , N0 seu nome e representacion
D. Levi Olivares Gonzdlez, maior de idade, con DNI n? 36153789 C, en calidade de Xerente

(en adiante “a entidade”)

nacida/oodia Y Yy ,conDNIP2 numero de
poliza de sequro ,vecino/ade
condomicilioen ... , (en adiante "PERSOA VOLUNTARIA”)

Ambas partes se recofiecen mutuamente plena capacidade para realizar o presente ACORDO
DE COLABORACION, que se rexera pola Lei 6/1996, de 15 de xaneiro, del Voluntariado e a LE|
10/2011, do 28 de novembro, de accidn voluntaria.

MANIFESTAN:

I. A ENTIDADE estd constituida con personalidade xuridica auténoma, e ten como mision
“acompafiar a mulleres con diversidade funcional, facilitandolle apoios e oportunidades para o
seu desenvolvemento persoal e mellora da sUa calidade de vida”

Para a consecucion dos seus fins, a entidade establece programas de voluntariado.

Il. LA PERSOA VOLUNTARIA esta interesada en colaborar de xeito altruista no marco de algun
dos programas de voluntariado da ENTIDADE.

Ill. Para formalizar as relacions que ambas partes queren establecer, dando cumprimento ao

disposto no artigo 9.1.a) de la Lei 6/1996, de 15 de xaneiro, do Voluntariado, polo que se realiza
0 presente ACORDO DE COLABORACION, que se rexerd polas seguintes,
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CLAUSULAS
Primeira - Caracter altruista da relacion

A colaboracion que preste a PERSOA VOLUNTARIA en calquera dos programas de LA ENTIDA-
DE, terd un caracter totalmente altruista e gratuito, sen que dea lugar a percibir ningun tipo de
salario, honorarios, prima, axuda o calquera outra contraprestacion de caracter retributivo.

En ningln caso podera tratarse, en consecuencia, dunha relacion laboral, funcionarial, mercantil
o calguera outra retribuida.

Segunda - Dereitos e deberes da persoa voluntaria

1. A PERSOA VOLUNTARIA ten os seguintes dereitos

- Recibir a orientacion, formacion e apoio necesarios para o exercicio da sua actividade.
- Ser tratado sen discriminacion, respectando a sua liberdade, dignidade, intimidade e crenzas.
- Participar activamente na ENTIDADE, de acordo cos seus Estatutos e normas de actuacion.

- Estar asegurado contra los riscos de enfermidade e accidentes derivados do exercicio da sua
actividade.

- Ser reembolsado de los gastos que realice no desenvolvemento da sua actividade.

- Dispor dunha credencial que Ile identifigue como persoas voluntaria.

- Realizar as actividades nas debidas condicions de seguridade e hixiene.

- Recibir una certificacion da sua participacion nos programas e proxectos de voluntariado.

- Cesar libremente na sua condicion de persoa voluntaria.
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2. A PERSONA VOLUNTARIA ten os las seguintes obrigas

- Cumprir os compromisos adquiridos coa ENTIDADE, respectando os seus fins e normativa.

- Gardar la confidencialidade respecto & informacion recibida y/ o cofecida no desenvolvemento
da sua actividade voluntaria.

- Rexeitar calquera contraprestacion material que puidera recibir, ben do beneficiario, ben de
outras persoas relacionadas coa sua accion.

- Respectar os dereitos dos beneficiarios da sUa actividade voluntaria. Actuar de forma dilixente
e solidaria.

- articipar nas tarefas formativas previstas pola ENTIDADE, tanto especificas da sUa actividade
voluntaria, como xerais sobre el voluntariado.

- Seguir as instrucions ditadas e impartidas no desenvolvemento das actividades encomendadas.

- Utilizar debidamente a credencial e los distintivos da ENTIDADE.

- Respectar e coidar os recursos materiais que a ENTIDADE pofia a sUa disposicion.

Terceira.- Deberes da ENTIDADE
A ENTIDADE se compromete coa PERSOA VOLUNTARIA, a:

- Cumprir os compromisos adquiridos neste Acordo.

- Subscribir unha pdliza de seguro, que cubra los riscos derivados da accion de voluntariado,
tanto da responsabilidade civil como dos accidentes e enfermidade.

- Cubrir os gastos derivados da prestacion do servizo e dotar a PERSOA VOLUNTARIA dos ¢ ¢
medios adecuados para o cumprimento dos seus cometidos.

- Establecer los sistemas internos de informacion e orientacion necesarios para a realizacion
das tarefas que sexan encomendadas a PERSOA VOLUNTARIA.

- Proporcionarlle a formacion especifica e a orientacion necesaria para o exercicio da sua actividade.

- Garantir a realizacion da sua actividade nas debidas condicidons de seguridade e hixiene.

- Facilitar a PERSOA VOLUNTARIA unha credencial que lle habilite e identifique para o desen
volvemento da sua actividade.

- Expedir un certificado que acredite os servizos prestados.
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Cuarta.- Contido das funcidns e actividades da PERSOA VOLUNTARIA
A PERSOA VOLUNTARIA prestara a sua colaboracion nas seguintes actividades da ENTIDADE:

- Servicio Residencial Mos

- Centro ocupacional Mos

- Servicio residencial Crecente
- Centro de Dia Crecente

- Servicio de ocio Mos

- Servicio de ocio Crecente

Quinta.- Tempo de dedicacion que se compromete a realizar A PERSOA VOLUNTARIA
A PERSOA VOLUNTARIA prestara a sua colaboracion durante__.____ .. horas semanais.

Sexta.- Proceso de formacion requirido
A formacion especifica requirida para a realizacion do servizo no que A PERSOA VOLUNTARIA
va a colaborar é o seguinte:

- Curso basico de voluntariado

- Curso especifico de voluntariado en lecer e discapacidade
- Primeiros auxilios

- Habilidades socias

- Cofiece a nosa entidade; traballamos asi.

A PERSOA VOLUNTARIA, para dispor de esa formacion requirida, asistird 6s cursos e activida-
des que a ENTIDADE vaia establecendo.

Sétima.- Duracion del compromiso

O presente acordo terd unha duracion indefinida.

Calguera das partes poderad deixalo sen efecto, debendo comunicar a sla decision a outra parte
cunha antelacion suficiente, segundo o tipo de colaboracion que se estea prestando e, en todo
caso, de forma que no supofa prexuizo para a ENTIDADE.
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Octava.-

Para o no previsto no presente acordo, rexerase polo disposto en la Lei 10/2011, de 28 de novem-
bro, de accion voluntaria de Galicia e, en proba de conformidade, asinan ambas partes en:

ASDO: ASDO:

Responsable del servicio de Voluntariado Persoa voluntaria
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*« ANEXO VI. Tratamento de Datos Persoais

AUTORIZACION PARA TOMA E PUBLICACION DE IMAXES

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, , con DNI autorizo a
ESCLAVAS DE LA VIRGEN DOLOROSA para a toma das suas imaxes e a sua posterior difusion
e publicacion na paxina web da entidade, redes sociais, blog, prensa e outros medios de comu-
nicacion analogos, coa finalidade de divulgar as distintas actividades e obradoiros que leva a
cabo a entidade. Coidando especialmente de utilizar as imaxes mais adecuadas o favorecedo-
ras das situacions persoais dos profesionais e das usuarias, refugando todas aqguelas que
poidan, de calquera modo ferir a sua autoestima o en calquera forma, denigrar, humillar o

desfavorecer.

Para que conste, lendo o redactado anteriormente e dando o meu total consentimento asino a
presente a data de hoxe.

ASDO:

De acordo co establecido en la Lei Organica 15/1999, le informamos de que os seus datos persoais pasaran a formar parte dun ficheiro.
O responsable deste ficheiro € ESCLAVAS DE LA VIRGEN DOLOROSA con domicilio_ _ ...

A finalidade deste ficheiro € a xestion de imaxes das persoas participantes nas actividades e obradoiros que leva a cabo a entidade. Si

o desexa, poderd exercitar os dereitos de acceso, rectificacion, cancelacion ou oposicion dirixindose por escrito a la direccion sinalada,
achegando unha fotocopia so seu DNI.
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* ANEXO VII. Normas de seguridade

NORMAS DE SEGURIDADE PARA PERSOAS VOLUNTARIAS

O obxecto do presente documento é dar a conecer as persoas voluntarias de ESCLAVAS DE LA
VIRGEN DOLOROSA as obrigas que lles competen para garantir a seguridade da informacion e,
mas concretamente, de aquela que contefia datos de caracter persoal.

En cumprimento do establecido na Lei Orgdnica 15/1999, de Proteccion de Datos de Caracter
Persoal, ESCLAVAS DE LA VIRGEN DOLOROSA implantou unha politica de proteccion de datos de
caracter persoal recollida nun documento de obrigado cumprimento para todas as persoas con
acceso o sistema de informacion da organizacion, denominado Documento de Seguridade.

Todas as persoas estan na obriga de cumprir as normas de seguridade que se expofien no presente
documento, atendéndose as consecuencias en gue puideran incorrer en caso de incumprimento.

Acceso a informacion

As persoas con acceso a informacion en soporte informatico, deberan custodiar celosamente a
sulla contrasinal ou 0 mecanismo de acceso empregado, impedindo o seu cofiecemento o uso por
outras persoas. Cando o mecanismo de acceso a informacion basease no uso de contrasinais,
estas estaran integradas por una conxuncion de nimeros e letras, haberdn de contar, o menos,
con oitos caracteres, e disporan de nimeros, letras, maidsculas e minusculas, e outros caracteres
gue non pertenzan a eses dous grupos, como poden ser puntos, guions, barras, etc. Ademais,
non se basearan en palabras de dicionario ou termos relativos a persoas o que estaran asociadas.
Do mesmo xeito, as contradinais non consistiran en derivacions do nome da persoa, tales como
permutacions ou cambio de orde das letras, transposicions ou repeticions dun mesmo caracter.

As persoas velaran porque os datos de caracter persoal cos que traballen, non poidan ser cofeci-
dos por outras persoas non autorizadas a acceder a dicha informacion. En ningln caso, se acce-
derd o sistema de informacion empregando o contrasinal de outra persoa.

Baixo ningun concepto podera revelarse a calquera persoa allea informacion o que se tivo acceso
no desenvolvemento das accions voluntarias. Dito compromiso debera manterse, incluso despois
de extinguida a relacion coa entidade.
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* ANEXO VII. Normas de seguridade

Aqguela documentacion obsoleta o de refugallo que contefia datos de caracter persoal sera
destruida facendo uso dos mecanismos ou medios que o centro pofia a disposicion da persoa
voluntaria, evitando asi que poida acceder a ela persoas non autorizadas.

Cando a documentacion non se atope arquivada por estar en proceso de revision ou tramitacion,
a persoa que se atopa o cargo da mesma debera custodiar e impedir en todo momento, que poida
ser accedida por persoas non autorizadas.

Xestion de soportes informaticos

Se entenderd por soporte informatico todo obxecto fisico susceptible de almacenar datos nun
sistema de informacion e sobre o cal se poden gravar ou recuperar datos, para permitir a sda
recuperacion nun momento posterior (CDs, portatiles, pendrive, etc.).

A saida das instalacions do centro ESCLAVAS DE LA VIRGEN DOLOROSA de soportes informati-
cos que contefian datos de caracter persoal, deben de ser autorizado polo centro.

Cando un soporte vaia a ser refugado ou reutilizado, se adoptaran as medidas necesarias para
impedir calquera recuperacion posterior da informacion almacenada. Ditas medidas describense
no documento de seguridade.

Ningunha persoa podera realizar copias dos soportes informaticos sen autorizacion por escrito
do Responsable de Seguridade, ou no seu defecto, o Responsable do Ficheiro.

Xestion de incidencias

Terdn a consideracion de incidencia calguera anomalia que afecte ou puidera afectar a segurida-
de dos datos de caracter persoal.

Cada vez que se produza unha incidencia, serd necesario pofielo en cofiecemento do Responsa-
ble de Seguridade, comunicandolle a seguinte informacion:

* Tipo de incidencia

« Momento no que se produciu
* Persoa que realiza a comunicacion e a quen se lle comunica

 Efectos derivados de la mesma
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* ANEXO VII. Normas de seguridade

Instalacion e utilizacion de programas

Prohibese a instalacion de programas e a utilizacion de aplicacions informaticas sen a correspon-
dente licencia. Queda tamén prohibido o uso, reproducion, cesion, transformacion ou comunica-
cion publica de calguera tipo de programa o aplicacion informatica protexido polos dereitos de
Propiedade Intelectual o Industrial.

Todas as aplicacions necesarias para el desempefo do traballo seran instaladas unicamente polo
administrador do sistema.
Acceso a Internet

No ambito da organizacion, o uso de Internet debera facerse de acordo coas instrucions impartidas
pola organizacion. As sesions de Internet teran caracter laboral e no deberan usarse con outros fins.

Cada usuario sera responsable das sesions de Internet iniciadas dende o seu equipo informatico de
traballo.

En ningln caso, poderan modificarse as configuracions dos navegadores instalados nos equipos
informaticos de traballo, ni se fara a activacion de servidores ou portos sen a autorizacion expresa
do Responsable de Seguridade ou, no seu defecto, do Responsable do Ficheiro.

Queda prohibido expresamente o acceso y/o la descarga y/o el almacenamento, en calquera sopor-
te, de paxinas ou contidos ilegais, inadecuados o que atenten contra a moralidade.

Queda prohibida toda utilizacion allea as actividades do centro os servicios de chat, foros ou sitios
similares. Tampouco se permite 0 acceso a paxinas de xogos en lifla ou a descarga de calquera

software similar.

Poderd realizarse a retencion dos datos de trafico xerados polas comunicacions establecidas, si asf
€ solicitado por las autoridades pertinentes.
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* ANEXO VII. Normas de seguridade

Normas e controles relativos & proteccion de antivirus

Referente 0s mecanismos de proteccion antivirus que o centro implementou, se detallan as
seguintes politicas de uso:

Normas e controles

» Os servidores e 0s equipos informaticos do centro teran proteccions antivirus actualizadas.

* As persoas voluntarias non deberan desactivar as proteccions antivirus instaladas en los equipos
informaticos que utilicen, asi como non se anulara a actualizacion de ditos programas antivirus.

» Notificarase como incidencia de seguridade calquera anomalia detectada na actualizaciéon dos
programas antivirus.

« As estacions de traballo o sistemas onde se detecte a presencia de virus, deberan ser illadas
inmediatamente o tempo que se notifica a incidencia o Responsable de seguridade. Non se realiza-
rd ningunha operacion sobre ela ata que non se reciban instrucions do administrador do sistema
ou do técnico correspondente.

* O Responsable de Seguridade verificara que todas as versions dos produtos antivirus atdépense
correctamente actualizadas.

Normas relativas 6 correo electrénico

As persoas seran responsables de todas as accions realizadas coas contas de acceso e os respecti-
VOS caixas de correo electronico postos a sua disposicion polo centro.

Non se deberd permitir a utilizacion de contas de acceso e as respectivas caixas de correo electro-
nico a persoas non autorizadas.
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* ANEXO VII. Normas de seguridade

Deberase ser conscientes dos riscos que carrexa o uso indebido das direccions de correo electrénico
proporcionadas pola organizacion

* Deberase ter especial coidado coas mensaxes de correo das que non se estea totalmente seguro da
sla procedencia ou nas mensaxes de correo e se evitard a descarga de ficheiros e instalacion de
executables procedentes de Internet que non ofrezan suficientes garantias sobre a sua orixe e integri-
dade, polo risco que supodn de entrada de codigo malicioso, troyanos ou virus.

* Estd expresamente prohibido por la Lei 34/2002, o envio de mensaxes de correo electronico non
desexado sen solicitar o consentimento expreso do destinatario.

Prohibese expresamente realizar calquera das seguintes actividades:

* Utilizar o correo electronico proporcionado polo centro para calquera propdsito alleo as actividades
de voluntariado autorizadas pola organizacion.

* Participar na propagacion de cartas encadeadas, esquemas piramidais ou outros de caracteristicas
similares.

* Difundir mensaxes de correo electronico con contido ilegal ou contrario a moral.

 Enviar a foros de discusion, listas de distribucion o newsgroups e, en xeral, a calquera destinatario,
mensaxes de correo electronico que comprometan a reputacion da entidade.

* Recoller correo electronico de caixas de correo de outro provedor de Internet.
* Enviar correo electronico propio a traveés de contas alleas, sen o consentimento do titular da mesma.

 Efectuar ataques dirixidos a una persoa dos sistemas de informacion ou o propio sistema de correo
do centro, coa finalidade de imposibilitar u obstruir os sistemas informaticos da mesma.
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Divulgacion das normas de seguridade e consecuencias do seu incumprimento

Una copia deste documento serd entregada, para o seu cofiecemento, a cada persoa autorizada a
acceder aos datos ou recursos do sistema de informacion, sendo requisito obrigatorio para poder
acceder a ele, ter asinado a recepcion do mesmo.

Tédalas persoas que tefian acceso 6 sistema de informacion da entidade atopanse obrigadas por lei
a cumprir lo establecido neste documento e suxeitas as consecuencias gue puideran incorrer en caso
de incumprimento.

Procedemento disciplinario

Co obxectivo de asegurar o cumprimento efectivo da Politica de seguridade, ESCLAVAS DE LA
VIRGEN DOLOROSA podera establecer un procedemento disciplinario para as persoas que violen las
normas e procedementos de seguridade establecidos.

Toédalas normas, controles e procedementos engadidos no presente documento de seguridade foron
redactados para garantir o cumprimento dos niveles de seguridade detectados e contemplados no
Real Decreto 1720/2007, de 21 de decembro, polo que aprobase o Regulamento de desenvolvemento
da Lei Orgénica 15/1999, de 13 de decembro, de Protecciéon de Datos de Carédcter Persoal.

As pautas que conforman a POLITICA DE SEGURIDAD do centro obedecen as necesidades e recursos
necesarios para cumprir la normativa vixente.
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« ANEXO VIII. Recibin da Entrega de Normas de Seguridade

RECIBI DE ENTREGA DE NORMAS DE SEGURIDAD A PERSOAL VOLUNTARIO

DECLARA:

Recibir da entidade ESCLAVAS DE LA VIRGEN DOLOROSA as NORMAS DE SEGURIDADE PARA
PERSOAS VOLUNTARIAS, de obrigado cumprimento para todas as persoas voluntarias con
acceso os datos e recursos que forman parte do sistema de informacion e que foron implantadas
pola entidade de acordo os requisitos incluidos na Lei Organica 15/1999 (LOPD) y el RD 1720/2007
(RDLOPD).

Do mesmo xeito, a persoa voluntaria comprometese a ler e a aceptar o conxunto de medidas e
procedementos engadidos en ditas NORMAS, asi como aquelas modificacions e actualizacions das
mesmas que tefian lugar, e que lle seran informadas a través dos canles habituais de comunicacion.

Asinado D./Dna
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« ANEXO IX. Certificado de accion voluntaria

CERTIFICADO DE PARTICIPACION DE PERSOAS VOLUNTARIAS

D. Levi Olivares Gonzalez, xerente de ESCLAVAS DE LA VIRGEN DOLOROSA conNIF_____
y con numero de rexistro ... segundo o artigo 11.g) de la lei 10/2011, del 28 de novembro,
de accion voluntaria, sendo entidade que desenvolve programas de voluntariado nos termos e
condiciones previstos no citado texto legal.

Que segundo os datos do libro de altas e baixas de persoas voluntarias

CERTIFICA:

QUE D./DNa.
con DNI NG . , fol parte de grupo de persoal voluntario
dendeo / / ata / /o realizando tarefas de voluntariado de

forma gratuita, desinteresada e interrompida, consistentesen ...
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, cnoprogramade.
cuxa dedicacion Semanal/mensual foi/éde . horas,
con un total de horas.

E para gue conste coa finalidade de poder, no seu caso, ser obxecto de valoracion no curriculo da
interesada, esténdese a presente certificacion.

Aso. Xerente da Entidade
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