REGLAMENTO DE LOS GRUPOS DE TRABAJO
DEL COTOGA
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1. OBJETO Y FINALIDAD

La implicacion de todos/as los/as profesionales colegiados/as en el Colegio Oficial de
Terapeutas Ocupacionales de Galicia constituye uno de los pilares basicos del buen
funcionamiento no solo del Colegio, sino para el fortalecimiento e investigacion de las distintas
ramas que ofrece la profesion.

Este Reglamento pretende establecer un procedimiento homogéneo e igualitario de los
Grupos de Trabajo del COTOGA, asi como una mayor gestion y coordinacion de sus
actuaciones para el cumplimiento de los fines estatutarios del COTOGA y de la legalidad a la
que ven sometida la Corporacion.

2. DEFINICION GRUPO DE TRABAJO

Un grupo de trabajo del COTOGA es un conjunto de colegiados y colegiadas que en base a
sus habilidades y conocimientos se agrupan para cumplir una determinada meta bajo la
conduccion de un/a coordinador/la.

Son vias de participacion del COTOGA, considerandose elementos fundamentales por su
capacidad para desarrollar lineas de accién para mejorar nuestra profesion (elaboracion de
informes, estudios, creacién de guias y manuales de buenas practicas, organizacion de
jornadas formativas, redaccion de articulos...)

A su vez son agrupaciones voluntarias de profesionales colegiados/as con inquietudes
comunes sobre un dmbito o area especifico relacionado con la Terapia Ocupacional. Su
trabajo tiene por finalidad Ultima, la promocion, desarrollo y mejora del area que los vincule.

Pueden tener caracter temporal, es decir creados para una finalidad concreta o caracter
permanente en el tiempo, siempre que los objetivos definidos sean proyectados a medio y
largo plazo y sean cumplidos.

Sus miembros trabajan desinteresadamente en el campo elegido para lograr, con sus
actuaciones, el avance y promocion de la profesion.



3. FUNCIONES DE LOS GRUPOS DE TRABAJO

Previa aprobacion de la constitucién y del plan de trabajo de los grupos por la Junta Directiva
del COTOGA, sus funciones son:

a) Elaborar informes, articulos, documentos de consenso o divulgativos que puedan ser
avalados o patrocinados por el COTOGA.

b) Organizar estudios, proyectos o programas de caracter innovador sobre una materia
concreta de interés para la Terapia Ocupacional en el &mbito de trabajo del grupo.

c¢) Planificar, desarrollar y evaluar, previa aprobacién de la Junta Directiva, actividades
formativas o especificas de orden cientifico (seminarios, talleres, simposio) abiertos a
otros/as interesados/as en el campo del grupo de trabajo.

d) Dar respuesta a las cuestiones y demandas de informacién que se le deriven desde la
administracion del COTOGA, tanto por miembros del Colegio como por usuarios/as o
cualquier otra entidad, sea publica o privada.

y) Documentar todas las acciones realizadas y recoger acta de todas y cada una de las
reuniones del Grupo de Trabajo.

f) Actualizar la informacién del Grupo de Trabajo disponible en la web.

g) Elaborar una memoria anual de las actividades realizadas que debera ser presentada
antes del 10 de enero, y una memoria final cuando se produzca la disolucion, por
cualquiera causa, voluntaria o por acuerdo de la Junta Directiva.

4. CREACION
a) Los Grupos de Trabajo se pueden crear:
1. Por iniciativa de la Junta de Gobierno

2. Por iniciativa de personas colegiadas, presentando la solicitud de propuesta de
creacion del Grupo de Trabajo y los documentos de oferta de constitucion junto con el
plan de trabajo, dirigido a la Junta Directiva, que resolvera en el plazo maximo de dos
meses. COTOGA apoyara y orientara a aquellas personas que deseen formar un
Grupo de Trabajo que no conozcan a otros/as profesionales interesados/as, en la
bldsqueda de nuevos/as integrantes y en la definicion inicial del plan de trabajo.



b) La documentacion a presentar en el caso de iniciativa de personas colegiadas sera la
siguiente (los modelos estan anexados al presente reglamento)

1. La denominacién del Grupo de Trabajo llevara el nombre del proyecto a llevar a
cabo.

2. Ambito especifico de trabajo.

3. Datos de las personas fundadoras, que deberan ser por lo menos 3: nombre y
apellidos, numero de colegiado/a, correo electrénico y teléfono de contacto.

4. La persona coordinadora del Grupo que, salvo aprobacion en contrario por causas
de extremo trabajo, debera ser miembro de la Junta Directiva. En caso de que las
personas solicitantes no cuenten con una persona como coordinador/a del Grupo en
el momento de la solicitud no impide su tramitacién, pues de aprobarse el mismo sera
inmediatamente nombrado/a por la Junta Directiva del COTOGA.

5. Plan de trabajo

5.1 En el caso de ser un grupo de constitucién temporal, recogera todos los
planes de accidn, asi como el cronograma del mismo. Se podra solicitar ampliacion del
plazo por causas justificadas que deberd ser aprobado por la Junta Directiva. Esta
solicitud se debera presentar por lo menos con un mes de antelacion a la fecha de
finalizacion estipulada.

5.2 En el caso de ser un grupo de constitucién permanente, debera presentarse
el plan de trabajo anual, donde se incluira los objetivos, actuaciones a desarrollar,
cronogramay prevision presupuestaria.

5. REQUISITOS PARA SER MIEMBRO DE UN GRUPO DE TRABAJO

a. Estar colegiado/a

b. No estar inhabilitado/a por sancion colegial para el ejercicio de cargo o el ejercicio
profesional

c. Tener conocimientos, experiencia o interés por indagar en el campo del Grupo de
Trabajo del que desee formar parte.

d. Una vez constituido el grupo de trabajo, los/las aspirantes que deseen unirse cOmo
nuevos/as componentes deberan realizar su solicitud de admisién por escrito y enviarsela
al/la Coordinador/a. En la siguiente reunion del grupo los/las miembros que lo conforman
y estén presentes votardn cada propuesta de admision decidiéndose por mayoria simple.
En caso de empate decidira el voto de calidad del/la Coordinador/a.

e. Para darse de baja como componente del grupo de trabajo bastara con comunicarselo
por correo electrénico al Coordinador/a del grupo y al COTOGA.

f. A todas las personas colegiadas, se les remitird, en el momento de su ingreso en el
COTOGA, informacion sobre los grupos de trabajo que se encuentran en funcionamiento
en ese momento y se le proporcionara copia del presente Reglamento.

g. Firmar la documentacion legal correspondiente en un plazo de dos semanas desde su
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entrega por parte de administracién (confidencialidad, adhesion...)

6. COMPOSICION

Los Grupos de Trabajo estaran formados por lo menos por tres personas colegiadas que
reunan los requisitos del articulo anterior y seran coordinados/as por un/a miembro de la Junta
Directiva. En supuestos excepcionales la Junta Directiva por motivos de exceso de carga de
trabajo podra aprobar que asuma las funciones de coordinacién otra persona colegiada. El
namero maximo de participantes de un grupo de trabajo sera de 10. En el caso de superar
esta cifra, la persona encargada de dicho grupo de trabajo perteneciente a la junta directiva,
se encargara de subdividir el grupo y sus funciones.

Los motivos para dejar de ser miembro de un Grupo de Trabajo del COTOGA son los
siguientes:

a) Desaparecer como colegiado/a del listado del COTOGA (traslado, baja voluntaria, baja
forzosa, fallecimiento...)

b) No participar de forma regular en las actividades del Grupo, por decision motivada de la
mayoria de los/las integrantes del Grupo.

c¢) Dejar de cumplir los requisitos establecidos para ser miembro del mismo.

d) Publicar bajo su nombre, o utilizar el trabajo desarrollado en el grupo para provecho
propio o sin autorizacion del COTOGA

y) Las personas colegiadas pueden participar en un maximo de 2 Grupos de Trabajo
simultaneos.

f) Baja voluntaria, que debera ser comunicada mediante un correo electrénico dirigido tanto
al coordinador/a del Grupo de Trabajo como a la administracion de COTOGA.

g) No cumplir la LOPD
h) Que dejen de asistir a dos reuniones consecutivas sin justificacion.

7. REUNIONES DE LOS GRUPOS DE TRABAJO

Los Grupos de Trabajo se reunirdn cuando asi lo precisen. La convocatoria se hard como
minimo con una antelaciéon de 24 horas, haciendo constar el orden del dia. La convocatoria
seré realizada por la persona Coordinadora previo aviso a la Administracion del COTOGA
para que sea enviada por los canales oficiales.

Como minimo debera reunirse segun el plan de trabajo establecido y su calendarizacion, y en
todo caso cada 3 meses. De cada sesion uno/a de los/las integrantes que no ostente el cargo
de coordinador/a asumira la funcién de Secretario/a y levantara acta, que sera aprobada en
el mismo acto. Si de los acuerdos adoptados se precisara una aprobacion ulterior por parte
de la Junta Directiva se dara traslado de los mismos a través de Administracion en el plazo
méaximo de una semana.



Podran acudir a las reuniones de los grupos de trabajo personas o entidades no
pertenecientes al colegio, previa invitacién, pero solo disfrutaran de voz, careciendo de voto
para los acuerdos.

La custodia de las actas y demas documentacion es asumida por COTOGA.

8. OBLIGACIONES DE LAS PERSONAS INTEGRANTES DE LOS GRUPOS DE
TRABAJO

Son deberes de todas las personas integrantes de los Grupos de Trabajo los siguientes:

a) Participar en las reuniones periédicas del Grupo.

b) Participar entodas las acciones y tareas que lleven al cumplimiento del plan de trabajo
del Grupo.

c) Justificar de manera fehaciente su incomparecencia al citado en los anteriores
apartados.

d) Notificar su baja o incompatibilidad para seguir perteneciendo al Grupo.

e) No hacer uso para provecho propio, ni publicar o ceder el trabajo desarrollado por el
Grupo sin la autorizacién tanto del propio Grupo como del COTOGA.

f) Solicitar por escrito a conveniencia (0 no) de entrevistas, articulos y demas sobre
la actividad del Grupo de Trabajo.

g) Elaborar una memoria y plan de trabajo anual que debera ser aprobado por mayoria
de las personas integrantes y elevarlo antes de 10 de enero a la Junta Directiva, para
su aprobacion en la Asamblea General.

h) Presentar a la Junta durante el primer cuatrimestre de cada afio:

i. Memoria de Actividades del afio pasado

ii. Actas de acuerdos tomados en las reuniones

iii. Altas y bajas de miembros, si los hubiera.

iv. La informacion actualizada necesaria para realizar la difusién oportuna de las
actividades del grupo

En el supuesto de realizarse trabajo escrito, este pasara a pertenecer a COTOGA para su
difusion tanto al resto de colegiados/as como a las entidades publicas, privadas y la
ciudadania en general para la promocién de la profesion. Se respetara en todo momento a
autoria de los/las colegiados/as, pero se producira una cesiéon absoluta de todos los derechos
intelectuales del trabajo desarrollado a COTOGA.



9. PENALIZACIONES

Aquellas personas que incumplan algun punto de los especificados anteriormente sin motivo
justificado y previa valoracién por parte de la junta directiva, tendran una penalizacién de 1 afio
sin poder participar en ningun otro grupo de trabajo.

10. FUNCIONES Y OBLIGACIONES DEL/LA COORDINADOR/A

Cada Grupo de Trabajo contara con un/a coordinador/a que sera miembro de la Junta Directiva,
salvo que por razones de sobrecarga de trabajo o por especializacién se acuerde por la misma
gue lo ostente otro/a colegiado/a. El cargo podra ser removido por acuerdo de la Junta Directiva,
por baja voluntaria, o por los motivos expuestos en el articulo 6 del presente Reglamento.

Excepcionalmente, cuando por circunstancias personales, laborales o de cualquier indole el/la
coordinador/a no pueda asumir sus funciones podra delegarse el cargo en otro/a miembro de la
Junta Directiva o del propio Grupo de Trabajo.

Son funciones del/la coordinador/a las siguientes:

a) Coordinar las tareas del Grupo de Trabajo, velando por el cumplimiento del Plan
de Trabajo y regulando la responsabilidad de sus integrantes en sus actividades.

b) Coordinarse con la Junta Directiva y con el personal del COTOGA.

c¢) Convocar las reuniones de Grupo, bien porque son las comunes establecidas en el
plan de trabajo, bien por acuerdo del Grupo, bien por solicitud de dos tercios de los/las
miembros del mismo, que deberan establecer en su solicitud a orden del dia.

d) Informar sobre las actividades y dinamica del Grupo a aquellas personas que
soliciten formar parte del mismo.

e) Sera el/a Coordinador/a del grupo quien lleve al dia el libro de registro de altas y bajas,
anotando en él los diversos incidentes y presentandolo a la Junta Directiva del COTOGA.

f) Supervisar que se dé la respuesta a todas las consultas planteadas al Grupo.
g) Velar porque se cumplan las funciones del grupo de trabajo
h) Control del presupuesto del mismo.

i) Presentacion de la memoria anual de trabajo a la Junta Directiva para elevar a su
aprobacion a Asamblea General

11. FINANCIACION

El COTOGA, en funcion del Plan de Trabajo propuesto podra destinar una partida
presupuestaria especifica para cada Grupo de Trabajo. Los grupos deben promover siempre
la busqueda de vias de autofinanciacion.

Los ingresos que alcancen los Grupos de Trabajo formaran parte de su presupuesto durante
8



el ejercicio econdmico del afio natural. De existir superavit se integrara en el COTOGA. En
ninguin momento podré existir déficit.

El COTOGA llevara las cuentas econémicas de cada uno de los Grupos de Trabajo, que
podrén solicitar el estado de sus cuentas cuando asi lo requieran.

12. ESPACIOS DE TRABAJO

Los Grupos de Trabajo son autbnomos en la forma de organizacién y desarrollo de sus
reuniones y actividades. La persona coordinadora deberad reservar espacio fisico con
antelacién suficiente y solicitara que se envie la convocatoria desde el correo oficial del
COTOGA incluyendo el orden del dia, la fecha y el horario en primera y segunda convocatoria.
De ser la reunion virtual, se deber& convocar igual, indicando esta circunstancia.

13. RECONOCIMIENTO

El COTOGA, previa solicitud, puede emitir certificado de pertenencia y participacién en los
Grupos de Trabajo.

14. RELACIONES EXTERNAS

Las relaciones externas que el Grupo de Trabajo mantenga con otras instituciones,
organizaciones publicas o privadas deberan ser informadas a la Junta Directiva y contar con su
visto bueno

15. PUBLICIDAD

En toda actividad desarrollada por el grupo, se debe hacer constar explicitamente su
pertenencia al COTOGA.

16. DISOLUCION DE LOS GRUPOS DE TRABAJO

Los Grupos de Trabajo se disolveran por cualquiera de las siguientes situaciones:

a) La soliciten los/las integrantes, por mayoria de votos

b) Cuando el niumero de miembros sea inferior a tres

¢) Cuando no esté avanzando en el cumplimiento de los objetivos que motivaron su
creacion o por incumplimiento de sus deberes. Cuando se supere el plazo de los
objetivos marcados por el grupo, la junta directiva tendrd una reunién con el mismo en
el plazo de 1 mes. Si después de dos meses de dicha reunién no se han cumplido los
objetivos o el compromiso adquirido, 0 no se ha obtenido resultado, se procedera a la
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disolucion del grupo de trabajo.
d) Cuando su actividad se aparte de los fines del Colegio.
e) Por acuerdo de la Junta Directiva motivado, o de la propia Asamblea de Colegiados/as.
f) Se podra reanudar su actividad reiniciando la solicitud y demas requisitos.

17. DISPOSICIONES FINALES

1 Este Reglamento fue autorizado por Junta Directiva el 3 de Diciembre del 2019 y
actualizado y ratificado en Asamblea General Ordinaria el 27 de Marzo de 2021.

2 Todo lo no recogido en el presente reglamento se dirimira por el resto de normativa
del COTOGA, por la normativa autonémica y nacional que sea de aplicacion y en el
supuesto de vacio legal, por acuerdo extraordinario de la Junta Directiva, precisando
2/3 de votos para su aprobacion.

3 Todas las personas que pertenezcan a un Grupo de Trabajo admiten y asumen todos
y cada uno de los puntos que en este reglamento aparecen y deben firmar un
compromiso de cumplimiento, asi como la clausula de confidencialidad incluida en el
anexo.
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ANEXOS
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ANEXO |. CONSTITUCION GRUPO DE TRABAJO

Denominacion del Grupo de Trabajo

Objetivos

Ambito de actuacion

Personas integrantes

Area de trabajo

(Establecimiento del plan de actuacién especificando los medios, los recursos y posible
cronograma de actuaciones anuales)

NOMBRE y APELLIDOS

TELEFONO

CORREO-E

Coordinador/a

12



Actuacioén

Prevision costes

Prevision ingresos




ANEXO Ill. MODELO DE MEMORIA ANUAL

Nombre del Grupo de Trabajo

Actividades desarrolladas

Actividades finalizadas

Relacion y descripcién de los proyectos (estudios, publicaciones, etc.) en la que la realizacion finalizara
durante el afio

Actividades en curso

Relacion y descripcion de proyectos no finalizados (estudios, publicaciones, etc.) en la que la realizacion
se iniciase durante el afio o en afios anteriores y cuya ejecucién sigue en activo.

Actividades planificadas

Relacion y descripcion de proyectos no iniciados, pero pendientes de ponerse en marcha con cronograma
previsto



Metodologia y resultados

Financiacion de las actividades

Otros datos de interés

ANEXOS

Adjuntar a dicha Memoria la copia de las actas de las reuniones del GT y demas documentos que se
consideren de interés)

(Se hubiera proyectos con financiacion externa no proveniente de la Junta Directiva, anexar el contrato
econdmico con la empresa que financia el proyecto

Coordinador/a del Grupo de Trabajo
Nombre y apellidos
DNI

Teléfono

Email

Firma
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ANEXO IV. CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS
En ,a de de2.0
REUNIDOS

De una parte, D/Dfa. , con DNI ------------ en nombre y
representacién de COLEGIO OFICIAL DE TERAPEUTAS OCUPACIONALES DE GALICIA, con CIF Q1500421A,
y domicilio social en CALLE BOQUETE DE SAN ANDRES 8, 15003 - A CORUNA, (en adelante, el
RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO).

Y de otra parte, D./Dfia con NIF y domicilio social en
, actuando en su propio nombre y representacion, en su
condicién de COLABORADOR/A, (en adelante, el USUARIO/A).

EXPONEN

1. Ambas partes se reconocen capacidad legal suficiente para suscribir el presente compromiso.

2. Debido al desempefio de las funciones que el USUARIO/A realiza a favor del RESPONSABLE DEL
TRATAMIENTO, tendrd acceso a sistemas y soportes en los que se contiene informacidn relativa a
datos de caracter personal.

3. EIUSUARIO/A, de acuerdo con la legislacion de Proteccion de Datos, es consciente de su obligacion al
secreto profesional respecto a los datos de caracter personal que trate y al deber de guardarlos,
obligaciones que subsistirdn aun después de finalizar sus relaciones con el RESPONSABLE DEL
TRATAMIENTO.

4. Ambas partes suscriben el presente COMPROMISO DE CONFIDENCIALIDAD Y SECRETO, el cual aceptan
expresamente y de acuerdo a las siguientes:

CLAUSULAS

1. El RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO es el Unico competente para establecer las politicas, reglas,
normas y procedimientos para el tratamiento de la informacion, debiendo el USUARIO/A atenerse a
los mismos de forma estricta. Respetara y cumplird las medidas de seguridad implantadas para
garantizar la confidencialidad y secreto de toda la informacidn que se considerada “confidencial”.

A estos efectos, sera considerada informacion confidencial:

a. Cualquier informacién concerniente a una persona fisica identificada o identificable, es decir,
datos de caracter personal.

b. Cualquier informacién interna de la Organizacidn, como por ejemplo: desarrollos, ideas,
invenciones, dibujos, disefios, procedimientos, férmulas, datos, programas, descubrimientos,
secretos comerciales, lista de precios, informacion financiera, plantillas, presupuestos,
nombres de clientes y/o proveedores, estadisticas, objetivos, etc.

2. El USUARIO/A observard el mas estricto secreto profesional respecto a toda informacién
confidencial a la que tenga acceso en el desempefio de sus funciones, comprometiéndose a no
divulgarla ni cederla, por cualquier medio, a terceros u otras personas dentro de la Organizacion
del RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO que no estén autorizadas para acceder a dicha informacion.

3. ElI USUARIO/A solo accederd a la informacion confidencial que sea estrictamente necesaria para
el desempefio de sus funciones, utilizando los datos exclusivamente para los fines y funciones que
fueron recabados, y no para cualquier otra finalidad.
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4, ElI USUARIO/A comunicard todas aquellas incidencias que se produzcan en la Organizacion y que
afecten o puedan afectar a la seguridad de la informacidn confidencial.

5. Las obligaciones contenidas en este compromiso subsistirdn aun después de finalizar la relacién
laboral o profesional entre el USUARIO/A y el RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO.

6. El incumplimiento de las obligaciones estipuladas en este compromiso, asi como aquellos actos
gue generen un dafio, sancidn o indemnizacidn tanto para el RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO
como para terceros, serd responsabilidad del USUARIO/A, al que se le exige una atencion
profesional adecuada. A este efecto, cualquier sancién o indemnizacién que se reclame al
RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO como consecuencia de una actuacidon negligente del
USUARIO/A, serd asumida en su integridad por el USUARIO/A.

7. El RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO comunica al USUARIO/A que sus datos personales seran
tratados por COLEGIO OFICIAL DE TERAPEUTAS OCUPACIONALES DE GALICIA con la finalidad de
gestionar la relacion laboral o profesional que les une, los cuales seran conservados durante el
tiempo necesario para cumplir con las obligaciones legales y atender las posibles
responsabilidades que pudieran derivar del cumplimiento de la finalidad para la que los datos
fueron recabados. COLEGIO OFICIAL DE TERAPEUTAS OCUPACIONALES DE GALICIA no elaborara
ningun tipo de “perfil”, en base a la informacidon detallada. No se tomaran decisiones
automatizadas en base a perfiles. los datos no se cederdn a terceros salvo en los casos en que
exista una obligacién legal.

El USUARIO/A podré ejercer los derechos de acceso, rectificacidn, supresion, oposicion, limitacion del
tratamiento, portabilidad de datos y a no ser objeto de decisiones individualizadas, automatizadas,
en relacién con los datos objeto del tratamiento, ante el RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO en la
direccion anteriormente mencionada, adjuntando copia de su DNI o documento equivalente., o
directamente ante el delegado de proteccidn de datos:

Datos de contacto Delegado de Proteccion de Datos: Teléfono: 984283532 Correo electrdnico:
delegadoprotecciondatos@prodasva.org.. En caso de que no haya obtenido satisfacciéon en el
ejercicio de sus derechos, podrd presentar una reclamacion ante la Autoridad de Control en materia
Proteccion de Datos competente, siendo ésta la Agencia Espafiola de Proteccion de Datos, y cuyos
datos de contacto estdan  accesibles en  https://sedeagpd.qob.es/sede-electronica-
web/vistas/formNuevaReclamacion/reclamacion.jsf.

Y en prueba de aceptacién y conformidad con todas y cada una de las cldusulas estipuladas, obligdndose
al cumplimiento de todo lo acordado, lo firman por duplicado en el lugar y fecha del encabezamiento del
presente documento.

Fdo

Fdo.:

.2 COLEGIO OFICIAL DE TERAPEUTAS OCUPACIONALES DE GALICIA

Fdo.
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ANEXO V. IMPOSIBILIDAD DE CONTINUACION DE
PARTICIPACION EN UN GRUPO DE TRABAJO

En ,a de de2.0

D./Dfa , con DNI -----mmmmmm- actuando en nombre vy
representacién del grupo de trabajo con el nombre de

EXPONE
Que , con DN ------------ y como miembro del grupo de trabajo
con el nombre de no ha cumplido con las bases recogidas en

el documento “Reglamento de los grupos de trabajo del COTOGA” y que, tras una votacion de todo el
grupo de trabajo con -/- votos a favor y -/- votos en contra, se asume su expulsién inmediata del mismo.

Fdo.: Persona coordinadora del grupo de trabajo Fdo.: Persona expulsada del grupo de trabajo
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