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COMPROMISO DE CALIDAD 
NIVELES DE CALIDAD 

Cada actividad que realiza AMIVI debe cumplir unos requisitos de calidad distintos. De este 

modo se establecen 2 niveles de calidad: 

 Nivel I: Actividades de Ocio realizadas con los usuarios. 

 Nivel II: Actividades de Gestión Estructuras, actividades, sistemas, equipos o 

componentes cuyo fallo puede llegar a suponer un riesgo. 

Los requisitos de calidad que ha de cumplir cada actividad varían en función de su nivel de 

calidad. 

 

SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD DE AMIVI 
 

PROCESO 1: ACOGIDA ADAPTACIÓN Y ALTA 

1.- Cuando se recibe el interés de una persona por utilizar los servicios de AMIVI, se le 

informa utilizando el folleto de la asociación (Ver anexo 1), en el contexto de una entrevista 

con el presidente o responsable. La información incluye, al menos, los programas de 

actividades realizados por la entidad (ver anexo 2). 

2.- Una vez recibida esta información, AMIVI y el usuario deciden si continúan o no 

continúan interesados. 

3.- Si el usuario continua interesado en beneficiarse de los servicios de la asociación, este 

cumplimenta una ficha con sus datos personales (ver anexo 3). 

4.- De las actividades informadas en el punto uno (1), se selecciona y se informa al usuario 

de la actividad de prueba que va a realizar. 

5.- Se lleva a cabo la actividad de prueba. 

6.- El usuario podrá decidir después de realizar la prueba si sigue interesado en continuar 

la relación con AMIVI o no. 
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7.- En caso afirmativo, se registra el interés final por medio del formulario de alta (ver 

anexo 4). 

 
PROCESO 2: PLANIFICACIÓN Y REALIZACIÓN DE ACTIVIDADES 

1.- Para poder planificar y realizar las actividades del mes se celebra una reunión en la que 

intervienen los voluntarios. En dicha reunión se plantean diferentes propuestas y al final se 

listan las propuestas aprobadas. 

2.- El plan mensual de actividades acordadas se envía a los usuarios y voluntarios. 

3.- Tanto usuarios como voluntarios informan de las actividades en las que están 

interesados. 
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4.- Se realiza la actividad y se recoge cualquier incidencia o información importante en 

relación a la misma. 

 

 

PROCESO 4: INCIDENTE 

1.- El usuario se pone enfermo durante la actividad. 

2.- Se lleva al usuario  al centro médico y se recoge el diagnóstico. 

3.- Se llama a los padres y se les informa del diagnóstico. 

4.- Si es grave se llama a los padres para que acudan al centro médico. 

5.- Si es leve se deja en manos de los padres si quieren que el usuario o la usaria continúe 

desarrollando la actividad o no. 
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PROCESO 5: MEDIDA DE SATISFACCIÓN DEL USUARIO 

1.- Se envía un email/carta semestral a los usuarios con un cuestionario adjunto para recoger 

el nivel de satisfacción con el funcionamiento y el desarrollo de las actividades de AMIVI. 

2.- Con todos los emails recibidos como respuesta se genera un documento que consolida 

las respuestas recibidas a través de los cuestionarios. 
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PROCESO 7: TOMA DE DECISIONES 

1.- Los vocales y el presidente se reúnen y proponen una serie de puntos que requieren la 

toma de una decisión. 

 

2.- Con los puntos acordados se crea un orden del día. 

 

3.- Con dicho orden del día se convoca la asamblea por correo electrónico. 

 

4.- La asamblea tiene lugar el día fijado y se debaten los puntos de la agenda. 

 

5.- Después de debatirlos, se vota y se toma una decisión que queda recogida en el acta. 

 

 

 

Reunión de la Junta Directiva 

1.- Algún miembro de la Junta Directiva propone una serie de puntos que requieren de la 

toma de decisiones (como mínimo una vez cada tres meses). 

2.-Con los puntos recogidos por parte de la Junta, se crea un orden del día. 

3.- Se convoca una reunión con la Junta Directiva, vía WhatsApp, email, teléfono.  

4.- La reunión de la Junta tiene lugar en el día fijado y se debaten los puntos de la Agenda. 
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5-. Después de debatirlos, se vota y se toma una decisión que queda recogida en el acta. 

 

Asamblea General Ordinaria 

1-. Se convoca el último trimestre del año. 

2-. Se avisa con 15 días de antelación, vía email y carta ordinaria. 

3-. Los temas a tratar en la Asamblea General Ordinaria son: nombramiento y cese de los 

miembros de la Junta Directiva, aprobación  o rechazo de la memoria de actividades, la 

gestión de la Junta Directiva y el balance del ejercicio anterior, aprobación o rechazo del 

programa de actividades y el presupuesto del ejercicio en curso,  nombramiento del 

gerente/director, y la admisión, expulsión y suspensión de los miembros de la Asociación. 

4-. Se elabora el acta y se levanta la sesión. 

 
Asamblea General Extraordinaria 

1-. Se convoca el primer trimestre del año. 

2-. Se avisa con 15 días de antelación, vía email y carta ordinaria. 

3-. Los temas a tratar en la Asamblea General Extraordinaria: modificación de estatutos, 

disolución de la asociación, exigencias de derrama de los socios, la aprobación de los 

reglamentos de régimen interno de la Asociación y todas aquellas que siendo competencia 

de la Asamblea General Ordinaria, por razón de su urgente necesidad no permitan esperar 

a la celebración de la siguiente Asambleas General Ordinaria. 

4-. Se elabora el acta y se levanta la sesión 

 

PROCESO 10: GESTIÓN DE MONITORES 

1.- En primer lugar, se celebra una entrevista con aquella persona que haya mostrado su 

interés previo en ser voluntario en AMIVI. En esta entrevista se le informa de las actividades 

que lleva a cabo AMIVI, objetivos, etc. 

2.- Después de dicha entrevista el interesado decide si quiere continuar y empezar a 

colaborar con AMIVI. 

3.- Se selecciona de entre las actividades disponibles la más adecuada para el voluntario. 
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4.- Se lleva a cabo la actividad, y durante la misma se acompaña al nuevo voluntario y se le 

va formando en la forma de trabajo a lo largo de la actividad. Asimismo, se le facilita la 

información de cursos relacionados con la formación de voluntariado.  

 

 

INDICADORES DE CALIDAD 

Indicadores de Nivel I: 

 Proceso 3: Número de actividades planificadas 

 Proceso 3: Número de actividades realizadas 

 Proceso 4: Porcentaje de incidentes gestionados según marca el proceso 

 Proceso 5: Grado de satisfacción de los clientes 

Indicadores de Nivel II: 

 Proceso 1+2: Número de altas registradas 

 Proceso 7: Número asambleas realizadas 

 Proceso 7: Número de actas recogidas 

 Proceso 10: Número de voluntarios nuevos acompañados 

 

OTROS PROCESOS 
PROCESO: GESTIÓN DE RECLAMACIONES 
1.- Se ofrece la hoja de reclamaciones, debidamente numeradas y selladas. 
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2.- Se recoge la hoja rellena y se hace copia. 

3.- Se entrega la copia al socio. 

4.- Se almacena la original. 

6.-Se discute la reclamación en la Junta Directiva. 

7.- Se recoge las acciones derivadas en el acta. 
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