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O presente Manual de Boas Practicas pretende ser un conxunto de accions que, froito
da identificacion dunha necesidade, son sistematicas, eficaces, eficientes, sostibles,
flexibles e estan pensadas e realizadas polos membros dunha organizacion co apoio
dos seus Organos de direccion, e que, ademais de satisfacer as necesidades e
expectativas do noso &mbito de actuacion, supofien unha mellora evidente dos
estandares do servicio, sempre de acordo cos criterios éticos e técnicos da Asociacion de
Familiares de Enfermos de Alzheimer (AFA Chantada) e alifiadas na sua mision, vision

e valores.

Principios:

1. PRINCIPIO DE FUNCIONAMENTO E REGULACION DO ORGANO DE GOBERNO

a) Asemblea Xeral

Segundo os Estatutos da AFA Chantada, o 6rgano reitor da asociacion é a Asemblea Xeral a cal esta
composta por toda-las persoas asociadas. As reunions deste 6rgano poden ser ordinarias (celebrada
como minimo unha vez 6 ano dentro dos 4 meses posteriores a finalizacidn do exercicio econémico)
ou extraordinarias (celebradas por acordo da Xunta Directiva ou cando sexan solicitadas por escrito,
como minimo, por 10% dos/as socios/as).

b) Xunta Directiva

A Xunta Directiva, € o0 6rgano de representacion que xestiona e representa os intereses da Asociacion
de acordo coas disposicions e directivas da Asemblea Xeral. Esta Xunta Directiva, esta formada por
Presidente/a, Secretario/a, Tesoureiro/a e Vogais que son designados pola Asemblea Xeral. A
duracion do seu mandato é de 4 anos sendo posible a sua reeleccion de ser o caso. Os diferentes
cargos que conforman a Xunta Directiva, serdn desempefiados de forma desinteresada, sen prexuizo
do dereito 6 reembolso dos gastos ocacionados e debidamente xustificados en que poidan incorrer

por actuaciéns relacionadas ca actividade da asociacion.



Nome e apelidos Cargo
Enrique Rojo Rojo Presidente
Purificacion Montes Montenegro Vicepresidenta
Maria Josefa Vazquez Vazquez Secretaria

M@ luz Fernandez Lopez Tesoureira

M2 Fé Macia Rodriguez Vogal

M@ Luisa Jorge Gémez Vogal

M2 Pilar Alvarez Rodriguez Vogal

Araceli Gbmez Couceiro Vogal

c) Funciéns da Xunta Directiva

e Presidencia

- Convocar e presidir as sesiéns da Xunta Directiva e da Asemblea Xeral,
dirixindo as deliberaciéns. En caso de empate nas votacions, decide co seu voto
de calidade.

- Representar legalmente & asociacion ante as autoridades, tribunais e entidades,
publicas e privadas.

- Ordenar os pagamentos acordados validamente.

- Resolver as cuestions de carécter urxente, dando conta & Xunta Directiva na
primeira reunion que se celebre.

* Vicepresidencia

- Substituir & Presidencia en caso de ausencia, enfermidade ou vacante. Pode actuar tamén
como representante da asociacidon nos supostos acordados pola Xunta Directiva ou pola
Asemblea Xeral.

e Secretaria

- Custodiar o libro de documentos da asociacion.
- Tramitar solicitudes de ingreso na asociacion e formalizar as inscricions de altas
e baixas das persoas asociadas.
- Expedir certificacions dos acordos co visto e prace do presidente/a, asi coo emitir informes.

- Dirixir as actividades sociais e a administracion da asociacion.



- Formalizar as convocatorias de reunion por orde da presidencia e redactar as actas
correspondentes.

- Redactar o inventario de bens da asociacion.

- Cumprir coas demais obrigas documentais nos termos que legalmente corresponda.
*En caso de ausencia ou enfermidade da persoa que ostenta o posto de secretario/a, serd
substituida por outro membro da Xunta Directiva designado/a pola presidencia.

e Tesoureria

- Recadar e custidiar os fondos pertencentesa asociacion, e invertilos na forma
acordada pola Xunta Directiva e a Asemblea Xeral.

- Intervir coa sUa sinatura todos os documentos de cobros e pagos sempre co Visto
e conforme da presidencia.

- Dar cuprimento &s ordes de pagamento que expida a persoa que ostenta a presidencia.

- Elaborar o anteproxecto de orzamentos para a sta aprobacion.

- Levar os libros de contabilidade da asociacion e elaborar as contas anuais para a sta
aprobacién en Asemblea.

- Calquera outra funcion propia da tesoureria como a responsabilidade da Xestion econémico-
financieira da asociacion.

» Vogalias

- Teran as obrigas propias do seu cargo, e aqueloutras que lles sexan
encomendadas, tales como realizar programas e estudos con caracter xeral ou en

areas de actuacion determinadas.



d) Membros da oficina técnica

Nome e apelidos Cargo

Luz Vazquez Fernandez Psicologa

Carmen Fernandez Grandio Traballadora Social e administracion
Joel Gomez Coego Traballador Social e administracion
Ada Lépez Figueiras Terapeuta Ocupacional

Lucia Felpeto Santero Educadora Social

Manuel Pérez Lamas Educador Social

Paula Dacufia Goyanes Cuidadora

Ana Nufiez Varela Auxiliar de Enfermeria

Andrea Sampayo Lopez Auxiliar de Enfermeria

e) Funcidéns da oficina técnica

- Elaboracion e coordinacion de programas e proxectos.
- Elaboracion de documentos.

- Relacions institucionais e representacion.

- Coordinacion cos/as socios/as e Xunta Directiva.

- Levar a cabo as actuacions cos/as usuarios/as.

- Informar da evolucion dos/as usuarios, asi coma outras cuestion que sexan de interese ou
preocupacion.

- Prestar atencion e axuda os/as usuarios/as cando sexa preciso

2. PRINCIPIO DE CLARIDADE E PUBLICIDADE DO FIN SOCIAL

a) Fins sociais ben definidos.

Seguindo o artigo 6 dos estatutos da entidade, os fins da Asociacion son 0s seguintes:

- Promover actuacions destinadas a mellorar a calidade de vida das persoas con Alzheimer e
outras demencias neurodexenerativas e as suas familias.

- Reclamarlles as autoridades e organismos publicos a creacion dunha infraestrutura de
apoio as familias e unha atencién continuada, integral e interdisciplinar para as persoas con



Alzheimer e outras demencias neurodexenerativas, asi coma a creacion de centros
especificos para a atencion de ditas persoas.

Desenvolver accions e programas de envellecemento activo e saudable, prevencion e
deteccién precoz das demencias neurodexenerativas.

Promover accions e programas para atender as familias coidadoras de persoas con
Alzheimer ou outras demencias neurodexenerativas en todas as stas dimensiéns: benestar
social, sanidade, dependencia, discapacidade, maiores, igualdade, infancia, educacion,
Xustiza, seguridade e todos aqueles que se detecten no desenvolvemento das actividades
da Asaciacion.

Promover a inclusion social mediante acciébns e programas con especial referencia a
aquelas persoas con enfermidade de Alzheimer ou outras demencias neurodexenerativas
pertencentes a colectivos desfavorecidos ou en risco de exclusién social.

Colaborar con outras organizaciéns semellantes, provinciais, autondémicas, estatais ou
doutros paises, que participen total ou parcialmente dos fins desta Asociacion, naquelas
cuestions que sexan de interese mutuo.

Promocionar, desenvolver e difundir actividades de sensibilizacion respecto dos problemas
gue estas enfermidades provocan, o seu posible diagndstico e a terapia das mesma a
través dos medios de comunicacion social.

Promocionar a igualdade e facilitar ferramentas para o empoderamento a promociéon e
formacion das mulleres rurais, coidadoras e usuarias.

Visibilizar o papel da muller coidadora e contribuir a unha mellora da sta calidade de vida
mediante os diferentes servizos e programas gue ofrece a asociacion

Manter os contactos necesarios coas entidades, organizaciéns e a comunidade cientifica,
dentro e fora de Espafa, co propésito de estar 6 dia e estimular os estudos sobre o
Alzheimer e outras demencias neurodexenerativas, e o traslado desta informacion 0s
familiares.

Instar &s Administraciéns Publicas & provisibn dos fondos necesarios para o acceso a
servicios de calidade por parte das persoas con enfermidade de Alzheimer ou outras
demencias neurodexenerativas e as suas familias.

Promocionar, mediante diferentes actividades culturais de indole ladico-terapéuticas, a
cultura galega dende unha vision social como un valor preciso para o desenvolvemento
integral da sociedade, asi como o fomento da proteccion do patrimonio cultural de Galicia.



b) Actividades encamifiadas 4 consecucion dos fins sociais da Asociacién

As actividades da asociacion seran axeitadas para o cumprimento dos fins enumerados

anteriormente. A tal fin, a asociacion podera desenvolver as seguintes actividades:

- Servizos de informacion, atencion, orientacion, formacién, intervencion e
asesoramento &s persoas afectadas e 0s seus familiares e coidadores/as.

- Servizos de prevencion da dependencia especifica de Alzheimer ou outras
demencias.

- Servizos especificos de estimulacion terapéutica de Alzheimer e outras
demencias no centro e no domicilio.

- Servizos de envellecemento activo e deteccion precoz no centro e no domicilio.

- Servizos de intervencion individual en relacion ca sadde inscritos no Rexistro
Sanitario.

- Programa de voluntariado.

- Calquera outras actividades que poidan xurdir de cara a paliar as necesidades das
persoas con enfermidade de Alzheimer ou outras demencias neurodexenerativas
e os seus familiares que se presenten conforme as disposicions legais.

- Actividades ludico-terapéuticas encamifiadas & promocion da cultura galega, asi
coma do seu patrimonio.

Os fins sociais da entidade serdn de interese xeral e cofiecidos por todos os/as socios/as.
Asi mesmo, seran de facil acceso para o publico xa que se deben de atopar dispofiibles

na paxina web da asociacion, na memoria de actividades, nos seus Estatutos, etc.

3. REXIME ECONOMICO

A asociacion contara polo menos cunha conta bancaria na que os/as apoderados/as seran
designados pola xunta directiva e son recollidos en acta pola asamblea extraordinaria. O peche do
exercicio economico, coincidira co ano natural e tera lugar o dia 31 de cada ano. Con referencia a
este Ultimo dia do ano, elaboraranse as contas anuais, nas que se expresaran a situacién patrimonial e
contable da asociacién. Tamén se realizara unha memoria anual das actividades levadas a cabo pola
asociacion. Toda esta documentacion, estara preparada e posta a disposicion das persoas asociadas,

durante un prazo non inferior a 15 dias o sinalado para a sta aprobacion pola Asemblea Xeral.



Os recursos cos que conta a asociacion, son 0s seguintes:
- Cotas esporadicas de persoas asociadas.
- Cotas extraordinarias que propofia a Xunta Directiva. Estas deberan ser aprobadas pola
Asemblea Xeral.
- Doazéns/subvencidns que poidan conceder 6rganos publicos, entidades privadas ou
particulares.
- Ingresos que se poidan percibir polo desenvolvemento dalgunhas actividades da asociacion.

- Calquer outro ingreso admitido pola normativa vixente para actividades non lucrativas.

O ser unha entidade sen animo de lucro, os beneficios obtidos derivados do exercicio de
actividades econdémicas, incluindo as prestaciéns de servizos, estes seran destinados exclusivamente
6 cumprimento dos fins da asociacion. En ningln caso, estos beneficios poderan ser repartidos entre

as persoas asociadas ou entre calquera persoa fisica ou xuridica con interese lucrativo.

4. LINAS DE TRABALLO

As memorias de actividades da AFA Chantada mostran que a entidade segue unha
lifa de traballo continua, tanto nos programas que desenvolve directamente a

asociacion, como nos programas realizados por outras entidades.

Deste xeito, a AFA Chantada ven realizando desde o ano 2005 actividades
especializadas no tratamento e terapia en alzhéimer e outras demencias destinadas a
mellorar na medida do posible a calidade de vida das persoas que padecen estas

enfermedades neurodexenerativas e a das stias familias.

A AFA Chantada traballa tamén en programas de informacién e sensibilizacién a
través das campafas de sensibilizacion que tefien lugar prioritariamente entorno o Dia
Mundial do Alzhéimer (ainda que tamén se levan a cabo noutras épocas do ano). Tamén

se traballa ofrecendo informacidn a canta persoa a requira na nosa asociacion.
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5. SISTEMAS DE CONTROL E SEGUIMENTO DAS ACTIVIDADES E DOS/AS
BENEFICIARIOS/AS

Co fin de dar cumprimento a todos 0s obxectivos dos proxectos expostos, a AFA
Chantada leva a cabo un proceso de desefio, execucion e avaliacion de todos os

programas desenvolvidos:

e Desefio: tanto a Xunta Directiva como os profesionais da oficina técnica, teran
en conta o estado das necesidades e das demandas expostas polas/os
auxiliares/coidadoras/es de persoas con algunha demencia para o desefio dos
proxectos a desenvolver. Terase en conta neste eido, o viabilidade do mesmo, a
sua financiacion e a sua sostenibilidade.

e Seguimento e execucion: tanto a Xunta Directiva como os profesionais da
oficina técnica deberan cofiecer (a través dos diferentes profesionais da
asociacion) do avance do proxecto e as dificultades atopadas co fin de unificar
criterios e prestar 0s apoios precisos.

e Elaboracion da memoria final: coa informacion aportada polo equipo de
profesionais da asociacion, concretamente, a area encargada dos proxectos
realizara a memoria final e a xustificacion do mesmo.

e Elaboracion do informe de situacién: ao finalizar a execucion do proxecto,
elaborarase desde a oficina técnica da asociacion un informe cos resultados
obtidos.

e Auvaliacion da satisfaccién: a asociacion proporcionard 0s/as usuarios/as
participantes unha avaliacion respecto és servizos prestados.

e Informe de mellora: tendo en conta os datos proporcionados por todos os/as
participantes dos proxectos, elaborarase un informe de mellora para futuros

proxectos.

a) Elaboracion de informes de seguimento e finais xustificativos dos proxectos
desenvolvidos

Para cada programa, elaborarase unha memoria técnica de seguimento e unha
memoria final que inclia entre outros apartados: resumo economico, estado de
liquidacién da xustificacion, nUmero de usuarios/as participantes, persoal, obxectivos

previstos e resultados obtidos.



6. PRINCIPIO DE COMUNICACION E IMAXE FIEL NA INFORMACION
a) Ascampafias de sensibilizacién e informacion

O material de comunicacion utilizado nas diferentes camparias de sensibilizacion e
informacion da AFA Chantada, mostrard de forma obxectiva a mision e os fins da
entidade a través dos diferentes medios utilizados (memorias de actividades, paxina

web, redes sociais...)

b) Informacion acerca das actividades desenvolvidas

Dado que o plan de comunicacién é presentado na reunién de Asemblea Xeral,
todos/as os/as membros son cofiecedoras das actividades a desenvolver e tefien acceso a
dito documento.

A AFA Chantada conta cunha persoa responsable de comunicacion encargada de
realizar as accion de informacion e sensibilizacion a través de camparfias que se difunden

en diferentes medios de comunicacion.

c) Unha comunicacion eficiente

A AFA Chantada posle unha paxina web asi como distintas redes sociais nas que a
asociacion difundird as stas novas. Co fin de dar maior difusién e que chegue a un
maior nimero de persoas, as novas emitidas polos responsables de comunicacion das
asociacions deberan estar escritas tanto en galego como en castelan. Deste xeito, a
persoa responsable de comunicacion da asociacién publicara tanto nas redes sociais

como na paxina web de forma regular toda-las novas da entidade.

d) Publicacion de memoria anual de actividades e contas.

A AFA Chantada pofiera a disposicion de quen o solicite, a memoria anual de
actividades as contas anuais. Estes documentos ademais, seran accesibles a través da

paxina web.
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7. PRINCIPIO DE TRANSPARENCIA NA FINANCIACION
a. Captacion de fondos privado e publicos

A AFA Chantada realiza campafias de captacion de fondos de socios/as e doantes
particulares. A asociacién conta tamén con persoal que se dedica & formulacion,

presentacion e xustificacion de subvencions.

b. Publicidade dos fondosrecadados con detalle dos principaisfinanciadores.
Serén publicos todos os fondos recadados con detalle aos principais financiadores
tanto publicos como privados, e as cantidades aportadas polos mesmos. Do mesmo

Xeito, darase a cofiecer a imputacion dos fondos recadados a actividade de cada ano.

c. Proteccion de datos rexistrados

No caso de solicitar datos persoais, a asociacion incluird nos seus soportes de
recollida de datos, a informacion pertinente segundo a lexislacion vixente en materia de

datos persoais.

8. PRINCIPIO DE PLURALIDADE NA FINANCIACION
a. Ingresos publicos e privados

A asociacion deberé diversificar a sta financiacion con fondos publicos e privados.
Nas memorias de actividades da asociacion engadiranse 0s ingresos totais e porcentaxes

de ingresos publicos e privados.

b. Financiadores externos

A AFA Chantada contara cunha variedade de financiadores externos que favoreza a
continuidade da sta actividade. Parte dos seus ingresos do ano corresponden a

subvencidns provintes da Xunta de Galicia, asi como de outras entidades ou fundaciéns.
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9. PRINCIPIO DE CONTROL NA UTILIZACION DE FONDOS
a. Publicidade da distribucién dos gastos

Na Asemblea Xeral presentarase a todos/as os/as socios/as 0s gastos de
funcionamento agrupados por programas ou areas (proxectos, xestion...). Debera ser
cofiecido tamén o destino dos fondos desagregados por cada proxecto e lifia de

actividade da asociacion.

b. Publicidade dos principais proveedores e co-organizadores dasactividades.

Debera existir un detalle dos principais proovedores e co-organizadores das
diferentes actividades. A asociacion debera contar cunha Politica de Aprobacion de
Gastos, asi como criterios de seleccion de proveedores aprobados polo 6rgano de

goberno.

c. Orzamento anual e memoria de actividades

A Asemblea Xeral aprobara o estado de contas de ingresos e gastos correspondentes ao

exercicio anterior, asi como o plan xeral de actuacion para o exercicio seguinte.

10. PRINCIPIO DE PRESENTACION DAS CONTAS ANUAIS E
CUMPRIMENTO DAS OBRIGAS LEGAIS

a. Acreditacion das obrigas legais ante a Administracion Tributaria,Seguridade
Social e/ou Rexistro correspondentes.

A AFA Chantada acreditara o cumprimento das obrigas legais ante a

Administracion Tributaria, a Seguridade Social e 0s rexistros correspondentes.

Asi a asociacion conta cos seguintes documentos:

o Certificado da Axencia Tributaria de estar ao corrente de pago.

e Certificado da Tesoureria da Seguridade Social que manifesta que a Asociacion
non ten débedas pendentes coa mesma.

e Certificado de depdsito no Rexistro Autonémico de Asociacions das contas de

exercicios anteriores da entidade.
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b. Elaboraciéon das contas anuais segundo o Plan Xeral de Contabilidadede
Entidades sen Fins Lucrativos

A AFA Chantada elaborara as contas anuais dacordo co Plan Xeral de

Contabilidade de Entidades sen Fins Lucrativos.

Segundo o artigo 16 dos Estatutos da asociacion, serda funcion da Asemblea Xeral

aprobar o estado de contas correspondentes 6 exercicio anterior.

11. PRINCIPIO DE PROMOCION DO VOLUNTARIADO

a. Promocidn da participacidn de voluntariado

A AFA Chantada promove a participacion de voluntarios/as nas suas actividades.
Actualmente, participan 12 persoas voluntarias de maneira maioritaria no d&mbito da
atencion a persoas con demencia en terapias especializadas, no ocio e no apoio a

familias.

b. Actividades destinadas ao voluntariado

Os voluntarios participan en labores de apoio e atencion directa nas entidades federadas que

promoven a mellora da calidade de vida das persoas con demencia e as suas familias: realizacién de

actividades, acompafiamento en saidas, asesoramento...

c. Plan de formacion de voluntariado

A AFA Chantada ten o seu propio plan de formacion gque se axusta as necesidades

concretas da entidade e &s tarefas que os voluntarios van a realizar.

d. Seguro de voluntariado

A asociacion conta con ddas péliza de seguro para o persoal voluntario (unha de
accidentes e outra de responsabilidade civil) que cubre 6s/as voluntarios que participan

nos programas e actividades das entidades.
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