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INTRODUCCION

El presente documento constituye una herramienta de consulta y guia a través de una
serie de procedimientos para el desarrollo de las actividades de comunicacién con la
ciudadania por parte de todo el personal laboral y voluntario de la asociacion.

En la Planificacion estratégica que rige el trabajo de la organizacion para el periodo
2020-2024, se hace especial hincapié en que del mismo modo que el trabajo de
cooperacion de Enraiza Derechos apoya la transformacion social y la generacién de
condiciones de vida justas en los paises de intervencion, el trabajo de sensibilizacién y
comunicacion que la organizacién realiza en Espafia también debe incorporar esa
orientacién al cambio social, de forma coherente con los enfoques de derechos
humanos, género y sostenibilidad en que se apoya su accién. La organizacién debe
hacer mas explicita la teoria de cambio social que estd implicita en su trayectoria de
actuacion.

Enraiza Derechos debe orientar sus esfuerzos de sensibilizacién y comunicacién hacia
la promocion de ciudadania activa, conjugando su habitual trabajo de andlisis de las
causas estructurales del hambre, la pobreza y la desigualdad en un plano mas global
con un esfuerzo orientado a destacar la importancia de la implicacidn personal y
colectiva, haciendo mas visible la conexion entre la realidad de las poblaciones con las
que trabaja y la realidad existente en Espafia, e incorporando la dimensién vivencial y
comprometida. Temas como la desigualdad, la vulnerabilidad, la sostenibilidad, el
reconocimiento de los derechos humanos... son universales, pero desde el punto de
vista de la generacién de ciudadania activa necesitan ser trabajados desde
experiencias concretas y practicas.

Una de las consecuencias de esta forma de actuar es el compromiso real y efectivo de
apertura de la asociacion, a través de todas las redes sociales a las que tenga acceso y
de los canales tradicionales de teléfono y correo postal, a que cualquier persona que lo
desee pueda ponerse en contacto con las sedes de Enraiza Derechos para solicitar
informacidn, realizar cualquier consulta o presentar una queja.

Este manual de procedimientos establece los canales y criterios para ello.
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PROTECCION DE DATOS

Todas las personas voluntarias o con relacién laboral de Enraiza Derechos deben
conocer y respetar rigurosamente las siguientes normas de funcionamiento, cuyo
objetivo es garantizar la seguridad y confidencialidad de cualesquiera datos de caracter
personal que gestionamos en el desempefio de nuestro trabajo diario.

Enraiza Derechos se compromete a no destinar y/o utilizar los datos para cualquier
otro fin distinto al expresamente indicado y a no revelar, transferir, ceder o de otra
forma comunicar los ficheros ni los datos en ellos contenidos, ya sea verbalmente o
por escrito, por medios electrénicos, papel o mediante acceso informatico, ni siquiera
para su conservacion, a ningun tercero.

La Normativa Europea de Proteccion de Datos (RGPD) incrementa las garantias en el
tratamiento de sus datos personales e introduce nuevos derechos. Estas medidas
refuerzan su capacidad de controlar la informacién que comparte con terceros. A
continuacién podrd conocer con mas detalle nuestra nueva politica de proteccién de
datos.

¢Quién es el responsable del tratamiento de sus datos?

ENRAIZA DERECHOS con el CIF : G78223872 y domicilio social en la calle Maria Panés,
n? 4 - 28003 Madrid. Teléfono: 915533591. Correo electrénico:
contacto@enraizaderechos.org

é¢Para qué utilizamos sus datos personales?

Los datos personales que nos ha aportado se trataran con la finalidad de gestionar
correctamente los donativos que haga, incluida la comunicacion a la Agencia Tributaria
de los mismos para la desgravacion en las declaraciones de impuestos, y para hacerle
llegar el certificado de dicha aportacion. Ademas le ofrecemos informacion sobre las
actividades de Enraiza Derechos, que podra libremente elegir recibir o no. No se
tomaran decisiones automatizadas en base a dicho perfil, sino que utilizaremos sus
datos Unicamente para remitirte la informacion mencionada.

Usted tiene derecho a obtener confirmacién sobre si en ENRAIZA DERECHOS estamos
tratando sus datos personales por tanto tiene derecho a acceder a sus datos
personales, rectificar los datos inexactos o solicitar su supresién cuando los datos ya
no sean necesarios.

éPor cuanto tiempo conservaremos tus datos?

Los datos personales proporcionados se conservaran mientras dure su relacién con la
asociacién, como donante, socio, voluntario..., o durante los afios necesarios para
cumplir con las obligaciones legales. Usted consiente con la aceptacién de esta Politica
de Proteccion de datos, mientras no solicite su supresidén. Podra oponerse en cualquier
momento a la conservacion de sus datos para el tratamiento de los mismos con la
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finalidad de mantenerle informado, comunicandolo por escrito en la siguiente
direccion de correo electrdnico: contacto@enraizaderechos.org

La base legal para el tratamiento de sus datos esta basada en el consentimiento que se
le solicita.

éCuales son sus derechos cuando nos facilitas sus datos?

Puede usted ejercer en cualquier momento el derecho a solicitar el acceso a sus datos
personales, y su rectificacién o supresion, la limitacién de su tratamiento, a oponerse
al tratamiento, asi como el derecho a la portabilidad de los datos, dirigiéndose a la
siguiente direccidn de correo electrénico: contacto@enraizaderechos.org

Una vez recibida dicha solicitud, atenderemos el ejercicio de sus derechos en los plazos
establecidos legalmente y en caso de no haber obtenido satisfaccidon en el ejercicio de
sus derechos podra presentar una reclamaciéon a la Autoridad de control, Agencia
Espafola de Proteccién de Datos: www.agdp.es

TRANSFERENCIA DE DATOS ¢A QUIEN COMUNICAREMOS SUS DATOS?

El Usuario acepta que puedan ser cedidos sus datos, exclusivamente para las
finalidades indicadas en los apartados anteriores, extendiendo para ello a éstas la
autorizacion expresa para el uso del correo postal, teléfono, fax, SMS, correo
electrénico y cualquier medio telematico, a otras entidades que prestan servicios
profesionales de alojamiento y gestidn de datos que estén situadas fuera del area
econdmica europea, en concreto a las siguientes empresas:

e Este Sitio Web incluye Google Analytics, un servicio de analitica Web
proporcionado por Google, Inc. Una compaiiia situada en Delaware, USA con sede
oficial en 1600 Amphitheatre Parkway, Mountain View (California), CA 94043
(“Google”), que cuenta con la certificacidon Safe Harbor.

Google Analytics utiliza “cookies”, que son archivos de texto guardados en su
ordenador para ayudar al Sitio Web a analizar cuantos Usuarios utilizan el Sitio Web. La
informacién generada por la cookie sobre el uso del Sitio Web (incluyendo su direccién
IP) sera transferida y almacenada por Google en servidores de Estados Unidos. Google
utilizara esta informacién con el objetivo de evaluar su uso del Sitio Web, generando
informes sobre la actividad del Sitio Web para los operadores del Sitio Web vy
proporcionando otros servicios que se relacionan con la actividad del Sitio Web y el
uso de Internet.

Google también puede transferir esta informacién a terceros donde sea requerido por
la ley, o donde tales terceros tratan la informacion en nombre de Google. Google no
asociard su direccién IP con ninguna otra informacidon gestionada por Google.
Utilizando este Sitio Web, usted consiente la gestidon de sus datos por Google de la
forma y objetivos dispuestos arriba.
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e The Rocket Science Group, LLC, doing business as ‘MailChimp’, con sede en 675
Ponce de Leon Ave NE, Suite 5000, Atlanta, GA 30308 (Privacy Department), que
cuenta con la certificacion Safe Harbor.

La aceptacion del Usuario para que sus datos puedan ser tratados o cedidos en la
forma establecida en este parrafo, tiene siempre caracter revocable, sin efectos
retroactivos, conforme a lo que disponen los articulos 6 y 11 de la Ley Organica
15/1999 de 13 de Diciembre.

En el supuesto de que el Usuario fuera una entidad juridica, el consentimiento
otorgado por los apoderados a los efectos del articulo 21 de la Ley 34/2002, se
entenderd dado tanto en su propio nombre como en el de la entidad juridica a la que
representan, pudiendo oponerse en todo momento al envio de comunicaciones
publicitarias a través de correo, correo electrénico o a través de otro medio de
comunicacion electrénica equivalente.

CESION DE DATOS

El Usuario autoriza a la cesién del dato de su correo electrénico a sus contactos en
Enraiza Derechos, con la finalidad de establecer un entorno colaborativo. Asimismo, en
el caso de ser requerido al efecto, ENRAIZA DERECHOS comunicard los datos
personales del Usuario a las autoridades competentes para cooperar en cualquier
investigacion.

La revelacién de cualquier otro dato personal a un tercero por ENRA{ZA DERECHOS
para cualquier otro objetivo exigird el consentimiento previo del Usuario, debiendo
informarle ENRA{ZA DERECHOS sobre la identidad del tercero y el objetivo de tal
revelacion.

Cesiones previstas: organizaciones o personas directamente relacionadas con el
responsable, organismos de la Seguridad Social, Administracidon Tributaria, entidades
aseguradoras, bancos, cajas de ahorro y cajas rurales, registros publicos.

WEB Y REDES SOCIALES

Actualmente el canal de comunicacién mds accesible a la mayoria de la poblaciéon
tanto en Espafia como en el resto del mundo, y especialmente en los paises en los que
trabajamos, es el correo electrdnico, las redes sociales y la propia web.

En la pagina web oficial de Enraiza Derechos en todo momento debe estar visible y
accesible la posibilidad de contactar con la organizacion, bien sea por medios
electrdnicos, bien facilitando las direcciones de contacto y teléfonos de las diferentes
sedes.

En el resto de paginas de las diferentes campafias que desarrolla Enraiza Derechos, por
ejemplo www.yonodesperdicio.org y www.determinantesdesalud.org también se
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pondra especial cuidado en abrir un canal de contacto directo con la asociacién,
pudiendo este remitir a la pdgina web institucional. No es necesario que todos los
datos de contacto posibles se incluyan, para respetar la visibilidad también del resto de
las instituciones que formen parte de la campaiia.

En las distintas redes en las que tenemos presencia, Facebook, Twitter, Flickr,
YouTube, Blogspot... también debera estar visible y accesible un modo de ponerse en
contacto con la organizacidn, si por su disefio no es posible poner expresamente toda
la informacion de contacto, deberan remitir a la pagina web www.enraizaderechos.org

En estas redes que proporcionan al visitante la posibilidad de comentar la informacién
que se presenta, y por tanto, hacer llegar a la organizacidon sus quejas, opiniones y
solicitudes de informacion de manera directa, la coordinadora del area de
comunicacion sera la responsable de contestar a través del mismo medio, y
publicamente, las cuestiones que se planteen, en el menor tiempo posible, teniendo
como plazo maximo una semana.

La coordinadora puede delegar esta funcion en el equipo de personas contratadas o
voluntarias que se forme dentro del area.

PETICIONES DE INFORMACION

Enraiza Derechos cuenta con distintas sedes en Espafia cuyas direcciones y teléfonos
figuran en los registros de asociaciones de las administraciones publicas de los lugares
donde trabajamos, concretamente en el Registro Nacional de Asociaciones, Registro de
asociaciones de Castilla y ledn, Castilla La Mancha, Bizkaia y Gipuzkoa, Registro de
asociaciones de los ayuntamientos de Donostia, Lasarte y Cordoba. Esta informacién
es publica y accesible a través de las paginas webs de los registros y de las oficinas de
atencién al ciudadano.

Independientemente de lo anterior, Enraiza Derechos, en su pagina web, documentos
institucionales, publicaciones y cualquier tipo de comunicacién que se utilice,
publicitara el domicilio social de la sede o sedes seglun corresponda, teléfonos vy
correos electrdnicos, para que cualquier ciudadano pueda ponerse en contacto con la
asociacion.

Las respuestas a las solicitudes de informacidn, presentacion de curriculos, solicitudes
de financiacién de los paises en los que no trabajamos, y cualquier otra comunicacién
general, que se dirija a las sedes de Bizkaia, Cordoba, Leén, Madrid y Toledo son
responsabilidad de la coordinadora del drea de administracion. La respuesta se hara
llegar exclusivamente al remitente en el menor plazo posible, siendo el limite maximo
una semana. En el caso de la sede en Gipuzkoa es, quien ocupe la secretaria técnica de
la sede, la persona que asume esta responsabilidad.
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CANAL DE DENUNCIAS

Las reclamaciones y quejas recibidas, se remitiran al director y/o la coordinadora del
area a que hagan referencia, para su respuesta. Esta se hara llegar exclusivamente al
remitente en el menor plazo posible, siendo el limite maximo una semana.

Las reclamaciones y quejas recibidas, asi como las denuncias por incumplimientos del
cddigo ético recibidas a través de cualquier canal, incluido el canal de denuncias
gestionado por la empresa Informa Consulting Compliance S.L. se remitirdn al Comité
de Cumplimiento Normativo para su adecuada custodia y gestidn.

El Comité informard al menos una vez al afio a la Asamblea de socios de las denuncias
y quejas recibidas el ano anterior y del estado de su tramitacion en ese momento.



