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1. INTRODUCCION

1.1. EXPOSICION DE MOTIVOS

Fundacién Telefénica, en cumplimientode sus fines fundacionales, asume un sélidocompromiso
de contribuir al desarrollo social y cultural de las sociedades en las que estd presente,
promoviendo la participacién de los empleados, prejubilados/jubilados del Grupo Telefénica, y de
sus invitados, en actividades de voluntariado corporativo cuya gestion realiza el Programa
Voluntarios Telefonica desde Fundacion Telefénica.

Fundacion Telefonica, dentro de su organizacion operativa, ha desarrollado una serie de pautas
para laformalizacién de acuerdos y seleccién de socios, que buscan generar mayor transparendia a
los procesos, y unamayor sostenibilidad de los proyectos, y unos mejores resultados.

En este contexto, y con el objetivo de garantizar, fortalecer y consolidar, asicomo de fomentar las
buenas practicas y el buen gobierno corporativo, en la relacién entre Fundacion y las Entidades
Sociales, Fundacion Telefénica presenta este Manual de Requerimientos para Actividades de
Voluntariado.

1.2. AMBITO DE APLICACION

Este Manual aplica a todas las actividades de voluntariado gestionadas por el Programa
Voluntarios Telefonica en Espafa y en las que la aportacion de Fundacion Telefénica sea
inferiora 30.000 €.

Paralas actividades de voluntariado con aportacién por Fundacion Telefénicadeimporte igual o
superior a 30.000€ sera de aplicacion lo dispuesto en el Manual de Requerimientos para las
Entidades Colaboradoras de Fundacion Telefénica. Deigual forma, los Proyectosde Voluntariado
(conjunto de actividades de voluntariado coordinadas por Fundacién Telefénica paralaobtencion
de un objetivo com(n) estaran sujetos a lo dispuesto en el Manual de Requerimientos para las
Entidades Colaboradoras.

2. REQUISITOS DE CARACTER LEGAL Y FORMAL

Las Entidades Sociales que deseen formalizar compromisos con Fundacion Telefénica deberan
cumplir los requisitos de caracter legal y formal que a continuacién se enumeran:

a. Estar legalmente constituidas medianteinscripcion en el Registro Oficial correspondiente.
Acreditacioén: La entidad deberd presentar el certificado de inscripcién en el Registro
debidamente firmado por la autoridad competente, adjuntando ademds una versién
actualizada de sus estatutos, el acta de constitucién y copia del documento acreditativo
de los poderes otorgados a su representante legal.

b. Estar al diaen el pago de las obligaciones fiscales y de Seguridad Social.

Acreditacién: La Entidad deberd presentar ambos certificados de estar al corriente,
debidamente firmados por la autoridad competente.
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c. Desarrollar su actividad aplicando principios similares a los Principios de Actuacién de
Fundacién Telefénica. Estos principios parten de unos generales basados en lahonestid ad
y confianza, respeto delaley, integridad, y respeto de los derechos humanos.

d. Tener capacidad de obrar y solvencia econémica, financiera, técnica y profesional
suficiente. En cualquier momento Fundacion Telefénica podrasolicitar laacreditacion de
dichos extremos.

e. Tenerincluidasen su objeto social la actividad o actividades relacionadas con losfines del
objeto dela colaboracion.

f.  Verificar que no existan empleados de Fundacién Telefonicaen los 6rganos directivos de la
Entidad que pudieran llegar a formar parte de la negociacién del acuerdo, o que
directamente tengan capacidad para aprobar dicho acuerdo, nifamiliares de éstos en los
siguientes grados:

- Elconyuge o personas con analogarelacion de afectividad.

- Losascendientes, descendientes y hermanos, asicomo los respectivos conyuges o
personas con analogarelacion de afectividad.

- Los ascendientes, descendientes y hermanos del cdnyuge o de la persona con
analogarelacion de afectividad.

- Las personasasu cargo, o acargo delconyuge, o personacon analogarelacion de
afectividad.

g. Establecer los controles necesarios para asegurar que los voluntarios no hayan sido
condenados por sentencia firme por delitos contralalibertad eindemnidad sexual, trata y
explotacion de menores paralarealizacion de actividades de voluntariado que conlleven
un contacto habitual con personas menores de edad y, en otros casos, establecer
igualmente los controles para que no puedan tener la condicion de voluntarios aquellas
personas que hayan cometidodelitos especialmente graves.

h. En cualquier caso, no podran formalizar compromisos con Fundacion Telefénica las
personas fisicas o juridicas en quienes concurraalgunade las circunstancias siguientes:

- Haber sido condenadas mediante sentencia firme por delitos de asociacion ilicita,
corrupcion en transacciones econémicas internacionales, trafico de influencias,
cohecho, fraudes y exacciones ilegales, delitos contra la Hacienda Pdblica y la
Seguridad Social, delitos contralos derechos de los trabajadores, malversacién y
receptacion y conductas afines, delitos relativos a la proteccion del medio
ambiente, o a pena de inhabilitacion especial para el ejercicio de profesion, oficio,
industria o comercio.

- Haberse instado en su contra Juicios Ejecutivos o decretado embargos preventivos
uotras medidas cautelares que pongan de manifiestodificultades paraatender al
normal cumplimiento del desarrollo del proyecto acordado con Fundacién
Telefénica.

- Haber sido sancionadas con caracter firme por infraccion grave en materia de
disciplina de mercado, en materia profesional o en materia de integracion laboraly
de igualdad de oportunidades y no discriminacion de las personas con
discapacidad, o por infraccibn muy grave en materia social, incluidas las
infracciones en materia de prevencién de riesgos laborales, o en materia
medioambiental.
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4.

- No hallarse al corriente en el cumplimiento de las obligaciones tributarias o de
Seguridad Socialimpuestas por las disposiciones vigentes.

i.  Fadcilitar la informacién requerida por Fundacion Telef6nica que certifique el compromiso
de cumplir con la legislacion anticorrupcion que resulte de aplicacion.
Acreditacion: La Entidad deberd presentar certificacién firmada sobre estos
aspectos.

j. Facilitar a Fundacion Telefénicalainformacionadicional que ésta considere relevante con
caracter previo a laformalizacion del acuerdo correspondiente.

Cualquier modificacion o actualizacién de los mencionados documentos debera ser puesta en
conocimiento de Fundacion Telefénica por los medios que se considerenoportunos, tan pronto
como se produzca. Cualquier notificaciéon debera ser enviada al area responsable en Fundacion
Telefénica con acuse de recibo. Respecto a la utilizacion del correo electronico a tal fin, para
considerar que una notificaci6nha sido efectuada sera preciso que el receptor haya confirmado la
recepcion por la mismavia.

SELECCION DE ENTIDADES SOCIALES
Con caracter general, y previo a la formalizacion de la colaboracion, la Entidad Social debera

participar en procesos de seleccion, administrados por Fundacion Telef6nica, que se llevaran a
cabo bajo el principio de maxima transparencia, tanto en el proceso como en latoma de decision.

a) Seleccién de Entidades via convocatorias abiertas:

Paraello, Fundacién Telefénica formulalos criterios y las bases de la participacion definiendo:

1. Elobjetivo dela convocatoria
Los criterios para laevaluacion delaidoneidad de la Entidad en funcion delaspropuestas
presentadas en base al objetivo del proceso.

3. Elmodelo autilizar en la presentacién de las propuestas.

Unavezefectuadalaseleccion dela Entidad, Fundacion Telefonica notificardeste hecho a la
interesada por medio fehaciente.

b) Seleccion de Entidades en base a criterios estratégicos:

Complementariamente, Fundacion Telef6onica efectia una seleccion de Entidades Sociales,
que desarrollan su actuacion en ambitos considerados como estratégicos, en base a la
reputaciéon y especializaciéon de las mismas, a su trayectoria institucional, a su historial de
gestion en otros proyectos y demasinformacion que se considere adecuada.

FORMALIZACION DEL ACUERDO ENTRE ENTIDADES SOCIALES Y
FUNDACION TELEFONICA

La formalizacién del compromiso entre Fundacién Telefénica y las Entidades Sociales para el
desarrollo de actividades de voluntariado se realizara mediante la firma del correspondiente
documento juridico.
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Esta formalizacion es obligatoria, y en el proceso de firma, cada una de las partes estara
representada por la persona con capacidad reconocida legalmente.

4.1. ENTIDADES SELECCIONADAS VIA CONVOCATORIAS ABIERTAS

Porlo general, las Entidades Sociales seleccionadas en procesos abiertos formalizaran la relacién
con Fundacion Telefénica mediante la firma de un documento de aceptacién de la ayuda
concedida paralarealizacion de la actividad correspondiente.

En este Documento se incorporan tanto las obligaciones de la Entidad, como el detalle de la
actividad devoluntariadoarealizar.

4.2. ENTIDADES SELECCIONADAS POR SU CARACTER ESTRATEGICO

En los casosen los que Fundacion Telef6nica seleccione a una Entidad por su caracter estratégico,
puedetratarsede:

Una colaboracién puntual, en cuyo caso se firmara un convenio especifico de colaboracion,
en el que se estableceran tanto las condiciones de caracter general de la relacion
(obligaciones delas partes, duracion, confidencialidad y proteccionde datos, cumplimiento
delas leyes contrala corrupcion y blanqueo de capitales, causas de extincién, etc.), como
las especificas de la actividad que se vaya adesarrollar.

Una colaboracion mas continuada, que se formalizara con lafirmadeun convenio marco
de colaboracién. En este convenio se estableceran las condiciones de caracter generaldela
relacion: obligaciones de las partes, duracion, confidencialidad y proteccion de datos,
cumplimiento de las leyes contra la corrupciéon y blanqueo de capitales, causas de
extincion, etc. En el convenio marcono se detallaran las actividades de voluntariado, pero
si estableceran las condiciones para su realizacion.

La propuesta de actividades de voluntariado al amparo de un convenio marco sera
presentada por la Entidad a Fundacién Telefénica, en el Documento de Propuesta de
Actividad, que unavez aceptado se formalizarajuridicamente en unaadendaal convenio.
Esta adenda incorporara la descripcion de la actividad propuesta y su presupuesto, asi
como lafirmadelas dos partes.

5. TRANSFERENCIA DE FONDOS A LAS ENTIDADES

Para actividades de voluntariado de importe superior a 3.000€, la aportacion de Fundacién
Telefénica se hara efectiva en varios desembolsos de conformidad con lo siguiente:

1.

2.

Primer aporte, que serealizara tras la firma del correspondiente acuerdoy que, en general,
se corresponde con unaaportacion maximadel 40%.

Segundo aporte y sucesivos, que se realizaran previa presentacion por la Entidad de un
Informe sobre larealizacion de la actividad y aprobacién del mismo por parte de Fundacion
Telefénica.
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Para actividades de voluntariado de importe igual o inferior a 3.000%, la aportacion de
Fundacién Telefonica se podrad efectuar mediante un desembolso Gnico tras la firma del
correspondiente acuerdo.

6. REQUISITOSEN EL DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD

En el desarrollo de la actividad de voluntariado, la Entidad deberd cumplir una serie de
requerimientos respecto adeterminados procesos, que se consideran clave paralasalvaguardade
la transparenciay el control.

6.1. OBLIGACIONES DE CARACTER LABORAL

Con sus trabajadores, la Entidad Social tiene la obligacion de cumplir en todo momento la
legislacion del pais en materia laboral, de seguridad social, de seguridad, higiene y salud en el
trabajo y medio ambiente; y, en especial, se compromete adisponer delos medios necesarios en
cuanto ala proteccion y prevencion, asicomo aprestar laformacion einformaciénde los riesgos
laborales de sus propios trabajadores que pudieran precisar para el desarrollo de las actividades.
De igualforma, se compromete a cumplir y hacer cumplir alos trabajadores a su cargo las medidas
preventivas que en cada caso sean de aplicacion.

En ninglin caso Fundacién Telefénica tendra obligaciones de ningln tipo con los trabajadores, y
quedara en todos los casos exonerada frente a los trabajadores de la Entidad y terceros de
cualquier tipo de responsabilidad de indole penal, civil, administrativa, de seguridad social o
laboral, que pudieraderivarse de larelacion existente entre el trabajador y la Entidad.

En lo relativo a la cobertura de seguros, tanto del personal (asistencia sanitaria, vida, invalidez)
como delaresponsabilidad civil de las actuaciones realizadas, la Entidad Social debera cumplir con
lo sefalado por lalegislacion vigente.

6.2. OBLIGACIONES CON LOS VOLUNTARIOS TELEFONICA

La Entidad debera garantizar el cumplimiento del marco regulatorio existente. Por ello, y respecto
alosvoluntarios Telefonica, se asegurara de que:

a) Reciben para eldesarrollo delas actividades, informacién, orientaciony apoyo, asicomo los
medios materiales necesarios parallevar a cabo las mismas.

b) Son tratados en condiciones de igualdad, sin discriminacion, respetando su libertad,
identidad, dignidad y los demas derechos fundamentales reconocidos en los convenios,
tratadosinternacionales y en la Constitucién espafola.

c) Estan cubiertos, por cuenta de la Entidad, de los riesgos de accidente y enfermedad
derivadosdirectamente del desarrollode la accién voluntariay de responsabilidad civilen los
casos en los que la legislacién sectorial lo exija, a través de un seguro u otra garantia
financiera,como sereflejaenlalLey 45/2015.
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6.3. JUSTIFICACION DE GASTOS

6.3.1. Gastos imputables ala actividad

Con caracter general, solo seran imputables los gastos directamente relacionados con el desarrollo
dela actividad de voluntariado, y dirigidos al cumplimiento del objetivo.

Losjustificantes de los gastos imputables a la actividad de voluntariadodeberan tenervalor en el
trafico mercantil y juridico segiin la legislacion vigente, y deberan estar aprobados por
responsablesdela Entidad. La Entidad debera disponer que los justificantes de gastosimputados a
unaactividad estén perfectamente archivados y custodiados, para facilitar su entrega a Fundacion
Telefénicaen aquellos casos en que éstalos solicite.

Por su naturaleza, los gastosimputables por lo general se clasifican en:
- Gastosdelpersonaldela entidad asignado ala actividad de voluntariado
- Compradebienesy servicios necesarios parallevar a cabo dicha actividad

- Gastosde movilidad y manutencién
- Gastosde administracion y gestion

6.3.1.1. Gastosdel personaldela Entidad asignados ala actividad

Se corresponde con el coste laboral de la dedicacion efectuada por el personal de la Entidad que
participa activamente en el desarrollo de la actividad de voluntariado.

6.3.1.2. Compradebienes y servicios para la actividad

En aquellas actividades en las que sea precisa la adquisicion de bienes y servicios y cuya
financiacién sea con cargo a la aportacién que efectta Fundacion Telefonica, la Entidad debera
seleccionar la oferta mas econémica posible que cumpla los estandares de calidad exigidos, asi
como guardar ladocumentaciéon correspondiente.

Estos gastos se acreditardan mediante las correspondientes facturas o documentos de valor
probatorio equivalentes.

6.3.1.3. Gastos de movilidad y manutencién

Comprende aquellos gastosrelacionados con desplazamientos y viajes del personaldela Entidad
asignado ala actividad, de los voluntarios participantes en la actividad, de los beneficiarios Gltimos
en el marco de una actividad programada y/o de otras personas que puedan participar en el
desarrollo dela actividad.

Estos gastos seran acreditados mediante los documentos justificativos correspondientes siempre

que se trate de cualquiera de los siguientes conceptos: a) transporte; b) alojamiento; c)
alimentacion.

6.3.1.4. Gastos de administracién y gestién

Como politica general,los gastos que se podran imputar en este apartado son:
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e Gastoscorrespondientes al personal administrativoy contabledelaEntidad, loscuales se
imputaran en el porcentaje correspondiente a su dedicacién ala actividad de voluntariado.

e Gastos de estructura de la Entidad beneficiaria que deberan imputarse sélo por el
porcentaje asignable al valor de la actividad acordada con Fundacion Telefénica, respecto
al total gestionado por la Entidad.

e Gastos de suministros (material de oficina, luz, agua, teléfono, etc.) de las Entidades, los
cuales se imputaran en el porcentaje atribuible al valor de la actividad acordada con
Fundacién Telefénica, respecto al total gestionado por la Entidad.

e Gastos derivados del alquiler y seguridad de las oficinas de la Entidad, los cuales se
imputaran en el porcentaje atribuible al valor de la actividad acordada con Fundacién
Telefonica, respecto al total gestionado por la Entidad.

Los gastos de administracion y gestion se justificaran mediante las correspondientes facturas o
documentosde valor probatorio equivalentes.

El porcentaje asignado agastos de administracion y gestionseraacordado porlas partes y
no podra superar el 12% del gasto total del presupuesto aprobado para la actividad. Si por
circunstancias excepcionales y justificadas se superara este limite, las partes acordaran otro,
debidamente justificado.

6.3.2. Gastos no imputables

En ningln caso podranimputarse ala aportacién econémica de Fundacion Telefénica:

d

Gastos que no guarden unarelaciéndirecta con la actividad de voluntariado.
b. Interesesdeudoresde cuentasbancarias.

c. Intereses, recargos o sanciones administrativas y penales. De estar incluidos en algin
justificante de gastos, se descontard su importe y se hard constar por escrito dicha
circunstanciaen el documentooriginal.

d. Gastosdeprocedimientosjudiciales.

e. Impuestosindirectos, cuandosean susceptibles de recuperacién o compensacion.

f. Indemnizaciones.

g. Gastosen atenciones protocolarias (almuerzos, fiestas, recepciones, regalos, flores, entradas a
espectaculos, etc.). A los gastos de alimentacion le sera de aplicacion lo establecido en el
apartado 6.3.1.3. Los gastos derivados del desplazamiento, por parte del personal de la
Entidad, de su domicilio a su centro de trabajo, salvo en el caso de que sean explicitamente
aprobados por Fundacion Telefénica.

OBLIGACIONES DE INFORMACION

El proceso de Rendicion de Cuentas a cumplir por las Entidades Sociales es fundamental para la
creacién de unarelacién de confianzamutua y debe basarse en latransparencia y fiabilidad d e las
informaciones que se faciliten. Este proceso se concreta en unas obligaciones deinformacién por
parte delas Entidades Sociales a Fundacion Telefénica que se correspondenconla presentacion
delInforme de Actividad.
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7.1. Informe de Actividad

Una vez que se haya realizado la actividad, la Entidad debera remitir a Fundacion Telefonica los
siguientesinformes:

e Fichade Reporte de Voluntarios y Beneficiarios: donde seincorporatodalainformadén
dela actividad realizada (beneficiarios directos, voluntarios Telefonica que participan, etc.).
Esta Ficha debera presentarse en el plazo maximo descrito en las bases de participacion de
la convocatoria. En los casos que no rijan unas bases especificas, o éstas no hagan una
mencidn expresa a este punto, el plazo sera 48 horas desde lafinalizacién de la actividad.

e Fichadereporte de Gastos:se corresponde con lajustificacién econémicadela actividad
y se concreta en una relacion de justificantes de los gastos imputables a la misma. Esta
fichadereporte de gastos debera presentarse en el plazo maximo descrito en las bases d el
proyecto. Enlos casos que no rijan unas bases especificas, o éstas no haganunamencion
expresa a este punto, el plazo sera de veinte dias desde lafinalizacion de la actividad.

7.2. Validacion del Informe de Actividad

Este Informe, tal y como se indica en el apartado 5 de este Manual, debera ser validado por
Fundacion Telefénica para proceder alaliberacién de las aportaciones pendientes de efectuar. En
este proceso, Fundacion Telefdnica podra solicitar ala Entidad laampliacion y/o modificacién de
las informaciones facilitadas y solicitar, cuando asi lo considere necesario, la presentacién por
parte delaEntidad delos originales de losjustificantes de gastosincorporadosen laRendicion de
Cuentas.

7.3. Modificaciones presupuestarias

Los fondos entregados por Fundacién Telefonica para el desarrollo de las actividades a las
Entidades Sociales se aplicaran Gnicamente a actividades o adquisicion de bienes o servicios
previamente programadas y aprobadas.

Todas aquellas modificaciones que denlugar a cambios en el presupuesto aprobado deberan ser
informadas a Fundacién Telefénica y aprobadas por ésta.

7.4. Capacidad de auditoria

Fundacion Telefénica se reservala capacidad de realizar auditoriasin situ ala Entidad Socialsobre
los Informes de Actividad, seg(in lo estime oportuno. Dichas auditorias consistiran en unarevision
exhaustiva de todos los requerimientos contenidos en este Manual. El objetivo de las auditorias
serd garantizar el adecuado cumplimiento de dichos requerimientos y detectar los posibles
aspectos de mejora a partir de los cuales fortalecer las capacidades organizativas en materia de
rendicion de cuentas. Los resultados se plasmaran en informes redactados por los auditores de
Fundacién Telefénica y, de considerarse oportuno, Fundacién Telefénica emitird un escrito de
recomendaciones ala Entidad Social.
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