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PLAN DE CALIDAD INTERNO

ASOCIACION CORDOBESA DE FM Y SFC
2020

Hace ya varios afios que se viene hablando de la “calidad y transparencia” como
un requisito imprescindible en la actuacion de la accion social, como asi lo demanda la
sociedad a las organizaciones que trabajan en este ambito. Actualmente parece
plenamente asumido por el sector, que el concepto de calidad y transparencia, orientado
a procurar el ejercicio real de derechos de las personas, no solo no es ajeno a la accion
social sino que forma parte del ADN de la Mision, la Vision y los Valores de todas las

organizaciones que desarrollan su actividad en este ambito.

Por ello, la calidad de vida y dignidad de las/os, beneficiarias/os, usuarias/os y
otras partes interesadas prioritarias deben ser la piedra angular de cualquier sistema de

calidad en las organizaciones de accion social.

El principio de gestion de la calidad, que se fundamenta en la orientacion hacia la
satisfaccion de expectativas y necesidades de beneficiarias/os o usuarias/os, no es solo
imprescindible a la hora de evaluar la coherencia entre la accion y la Mision de la
Entidad, sino que también lo es para garantizar la gestion eficiente de los recursos
disponibles y una actuacion responsable consecuente con las demandas de la sociedad

civil que las sustentan.

ITINERARIO SEGUIDO:

Se conforma el grupo de trabajo coordinado por Encarnacion Sarria Moya,

presidenta de la entidad. El grupo de trabajo estd compuesto por:
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- Encarnacion Sarria Moya Coordinadora
- Salud Criado Secretaria
- Ana Gacio vicepresidenta

- Nieves Galan Técnica

El primer paso es conocer, a través del analisis, en qué punto esta nuestra entidad
en relacién a cada uno de los distintos aspectos de la gestion de la calidad, identificando
las principales deficiencias, carencias y problemas que impiden mejorar la satisfaccion
de los grupos interesados.

En segundo lugar, el analisis nos debe llevar a definir y sistematizar las posibles
acciones de mejora que maximicen el impacto de la accién de la organizacion.

Estas acciones, una vez programadas, priorizadas, valoradas y, en su caso,
aprobadas por los 6rganos de gobierno de la entidad, conformaran el Plan de Calidad
Interna.

Este Plan de Calidad Interna, intenta ser coherente con los referentes estratégicos
de la organizacion y dar respuesta a las necesidades y expectativas de las partes
interesadas prioritarias, entre las que destacan los usuarias/os y destinatarias/os finales de

los servicios de la entidad.

El Plan de Calidad Interna afectara a todos los proyectos, programas y servicios
de la entidad. Para esto se han evaluado los planes actualmente vigentes en la entidad y
se han evaluado y mejorado los protocolos seguidos en cada uno de ello, con el fin de
evaluarlos, tener una actualizacion de los mismos y mejorar la transparencia y la calidad
de los mismos.

Los servicios que actualmente tiene vigentes la asociacion Cordobesa de FM y

SFC, son:
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o Servicio de asesoramiento e intervencion psicologica.

o Servicio de apoyo psicosocial.

o Servicio de atencién e informacion al colectivo de enfermos/as
o Servicio de atencion e informacion a las delegaciones miembros.
o Servicio de elaboracion y desarrollo de proyectos sociales.

Los planes correspondientes a estos servicios, han sido evaluados en 2019 con el
fin de mejorar la Calidad de los mismos.

El resultado de la evaluacion ha sido la actualizacion de los protocolos de cada
uno de los planes, asi como la descripcion detallada de derechos y deberes de usuarias/os
de los mismos, coordinadores y Asociacion Cordobesa de FM y SFC.

Por otro lado, se han detallado los objetivos, actividades y expectativas a realizar

en cada servicio, con el fin de tener indicadores claros de evaluacion.
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1- OBJETIVOS ESTRATEGICOS:

e Aprobar un plan de calidad Interna para la Asociacion Cordobesa de FM y SFC,
con la perspectiva de valorar la buena gestion, incluyendo principios de
coherencia con principios, valores y misién de la entidad.

e Garantizar, a través de los sistemas de calidad que se implanten en la asociacion
Cordobesa de FM y SFC, el seguimiento y control de las acciones.

e Procurar la implantacion de los sistemas de calidad desde los principios de la

transparencia y la responsabilidad social.
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2.- IMPLANTACION
La implantacion de un sistema de gestion de la calidad es un proceso que supone

un cambio muy significativo en el funcionamiento de una organizacion.

e Por un lado, lleva consigo cambios en la planificacion y gestion de las
actividades realizadas, que supondran en muchos casos un replanteamiento de
las mismas, ademas de una sistematizacion y documentacién en las formas de
trabajo.

e Pero mas alla de los cambios formales, la calidad implica una manera distinta de
hacer y ver las cosas, una filosofia nueva. Para que esta mentalidad nueva se
instale en la organizacion, debe ser comprendida y asumida por cada una de las
personas de la organizacion.

El proceso de implantacion requerird, por tanto, una serie de decisiones y cambios
formales en la manera de funcionar de la organizacion, pero también, y sobre todo, una
interiorizacion de los principios de la calidad, por parte de las personas que forman parte
de la organizacion, que asegure la eficacia y sostenibilidad del sistema de gestion de la
calidad enfocado hacia la mejora continua. Ambas son caras de una misma moneda, y
dado que afectan al corazon mismo de la entidad, cualquier modificacion sobre ellas
debe enfocarse como un proceso de cambio. En este proceso se deben ir sefialando hitos
y objetivos concretos, pero manejando con realismo las expectativas sobre resultados,
la inmediatez en los plazos de implantacion, y la espectacularidad en las mejoras

percibidas.

El proceso de implantacion de un sistema de gestion de la calidad es una decision
estratégica de la organizacion. Estratégica en cuanto a que se plantea en un escenario
continuado de acciones hacia el largo plazo y a que afecta a toda la organizacion. Por

un lado, requerira del liderazgo de la direccién para asegurar que se
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aplican los recursos necesarios para desarrollar, operar y mantener el sistema de gestion
de la calidad, asi como para definir politicas y objetivos de calidad y supervisar y revisar
todo el sistema de calidad periddicamente. Y, por otro lado, requerira de la participacion
de todas las personas de la organizacion de la asociacién Cordobesa de FM y SFC, tanto
en la definicion como en la implantacion y mantenimiento del sistema de gestion de la
calidad.

Hasta este momento hemos utilizado el concepto “implantacion de un sistema
de gestion de calidad interno” para referirnos al proceso a través del cual se establecen
unos procesos operativos, de decision, gestion y relacion que estan orientados a mejorar
sistematicamente la calidad de sus actividades para el mejor cumplimiento de su Mision
de la Asociacion Cordobesa de FM y SFC y el aumento de satisfaccion de sus partes

interesadas. Este proceso se ha llevado a cabo en diferentes fases:

2. 1.- ANALISIS Y DIAGNOSTICO:

En esta primera fase se toma la decision de iniciar el proceso comunicandolo a
toda la Junta directiva de la entidad, acordando por unanimidad iniciar el proceso de
implantacion del Plan de Calidad Interno y planificando las acciones que se llevaran a
cabo.

El primer paso necesario es conocer cual es la situacion actual de la Cordobesa de
FMy SFC, realizando un analisis de coherencia de sus referentes estratégicos (Mision,
Vision, Valores y Estrategia) frente a las necesidades y expectativas de sus partes
interesadas, asi como respecto a los requisitos de un sistema de gestion de la calidad. El

analisis y el diagndstico se han llevado a cabo desde dos enfoques complementarios:

A- Estratégico:
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e Referentes de la organizacién de la Asociacion Cordobesa de FM y SFC,
teniendo en cuenta las dimensiones de la entidad, que es de pequefio tamafio:
definicién o, en el caso de que existan, revision y validacion de la Mision, la
Vision y los Valores.

e Despliegue de la estrategia: se trata de identificar cuél es la légica que lleva
desde la Mision definida por la organizacién a las actividades, a los
servicios/proyectos que realiza y a los resultados e impactos que obtiene. Para
ello se realiza, por un lado, un analisis de coherencia con la Mision y la estrategia
en el despliegue y la planificacion de las actividades y operaciones, y, por otro,
un analisis sobre el origen y aplicacion de los fondos y recursos para contrastar
la sostenibilidad de la organizacién e igualmente la coherencia con su Mision y

Valores.

e Partes interesadas: no solo se debe ser coherente con sus referentes estratégicos,
también es imprescindible que se oriente hacia las partes interesadas con el fin
de cumplir sus compromisos con ellas materializados en sus requisitos, y asi
aumentar su satisfaccion. Para ello deben identificarse cuales son estas partes
interesadas (voluntariado, usuarias/os), cuales son los sistemas de relacion y
participacion (coordinadoras/es, profesionales, Junta directiva), que se tiene con
cada una de ellas, cobmo se estdn midiendo los impactos producidos en estos
grupos y su percepcion y expectativas respecto al trabajo de la asociacion (
cuestionarios de satisfaccion, cuestionarios de valoracion de servicios y
programas). Para conocer las necesidades y expectativas de las partes
interesadas es necesario llevar a cabo consultas con todas ellas, o al menos
desarrollar ejercicios internos de identificacién que permitan a la organizacion

valorar hasta qué punto estas son coherentes con la Mision, la Visién y los
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Valores de la organizacion, si estan siendo contempladas en los requisitos definidos,
y posteriormente priorizarlas de forma que se lleve a cabo:

e La identificacion y priorizacion de expectativas y caracteristicas de calidad
relacionadas con ellas.

e La identificacion de requisitos de calidad en servicios y gestion relacionados de

las expectativas y necesidades.

B.- Gestion (identificacion de personas, funciones, responsabilidades,
normativa, informacién y mejora)

e Gobierno de la organizacion:

- Organizacion: funciones, responsabilidades, comités y grupos.

- Personas colaboradoras: personal remunerado y voluntarios

- Procesos clave y de apoyo

e Documentos del sistema de gestion: politicas, procedimientos, etc.

- Legislacion y normativa: requisitos derivados de la reglamentacion( Estatutos,
legislacion Vigente...)

- Productos y servicios: caracteristicas de Calidad “Que ofrece la asociacion”.

- Sistemas de medicion, andlisis, evaluacion y mejora (entrevistas encuestas
satisfaccion...).

- Sistemas de informacion: comunicacion interna y gestion del conocimiento (
actualizacion de Web, redes sociales, correos internos..).

- Comunicacion externa: incidencia, sensibilizacion y captacion (campafas
voluntariado, formacién, informacion , redes sociales, correos grupo

voluntariado etc.).



o
cali /

=2
P ssn PLAN DE CALIDAD Y TRANSPARENCIA

de FIBROMIALGIA

e FATIEN CRONICA Asociacion Cordobesa de FM y SFC

v

e Transparenciay rendicion de cuentas

- Tanto los presupuestos del afio anterior como los del afio en curso deben ser
aprobados en junta ordinaria y firmados por el/a secretaria/o , tesorera/a, y Vto.
del/a Presidenta/e.

- El balance anual estara en la asociacion a disposicion de quien lo solicite.

A partir de este diagnostico, la organizacion definird acciones de mejora que corrijan
las deficiencias identificadas y prevengan los riesgos, problemas e incoherencias
detectadas. La planificacion de estas acciones, con la necesaria asignacion de plazos y

responsabilidades se convertird en el “Plan de Calidad Interno”.

2.2.- MEDICION Y VERIFICACION

A partir de los indicadores definidos para cada uno de los procesos, la Cordobesa
de FM y SFC, ha establecido un sistema que le permita obtener periddicamente datos
sobre la calidad de sus servicios y operaciones. Este sistema se ha implantado en todos
los Planes de la entidad, mediante protocolos establecidos y actualizados que valoran la
situacion real de cada uno de los proyectos gque la asociacion mantiene en la actualidad.
Ademas, la Asociacion Cordobesa de FM y SFC establece auditorias internas que
verifican el cumplimiento de los requisitos del sistema de calidad. Para ello, se han

definido los criterios, procedimiento y periodicidad:

- Criterios: mejora permanente de los servicios prestados por la Asociacion
Cordobesa de FM y SFC en todos y cada uno de los proyectos que la entidad

lleva a cabo.

10
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Para ello se han definido claramente los objetivos tanto del proyecto como los
fines de la entidad, dando valor y aceptando proyectos que estén enmarcados en
los fines de la entidad.

Se han elaborado y mejorado protocolos de actuacion en cada uno de los
proyectos.

Se ha mejorado la coordinacion entre la entidad y los responsables de los
proyectos.

Se han definido las lineas de actuacion de los proyectos.

Se ha elaborado el dictado de derechos y deberes de usuarios, asociacion y
coordinadores o profesionales de cada uno de los proyectos.

- Procedimientos:

Se ha estudiado cada uno de los proyectos que la entidad lleva a cabo, con las
personas responsables de cada uno de los proyectos. Se han identificado
necesidades de los proyectos y déficit de los mismos.

Con todo esto se han elaborado el Plan de cada proyecto, identificando
claramente objetivos, usuarias/os, localizacion, protocolos de actuacion y
evaluacion tanto de resultados obtenidos como del proyecto en si estableciendo
indicadores de evaluacion claros y definidos.

- Periodicidad:

Se ha establecido una periodicidad anual para la evaluacion de los diferentes
proyectos. Todo ello quedaréa reflejado en las memorias anuales de la Asociacion
Cordobesa de FM y SFC. Esto sin perjuicio de que durante el proceso surjan

cuestiones que lleven a evaluar el proyecto.

El resultado de las auditorias identificara no conformidades detectadas respecto a
los requisitos del sistema de calidad definido, asi como un plan de acciones correctoras
y preventivas. Estas también pueden ser encargadas a otra entidad, o ser realizadas para
verificar o certificar por parte de otra institucion el cumplimiento de unos requisitos; en

este segundo caso se denominarian auditorias externas.

Los resultados, tanto del sistema de indicadores como de las auditorias, seran

informacion basica para la fase de revision del sistema de la calidad por parte la
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direccion de la Asociacion Cordobesa de FM y SFC.

3.- REVISION DEL SISTEMA
Periddicamente, al menos una vez al afio, la JUNTA DIRECTIVA debe revisar la
eficacia del sistema de gestion de la calidad para alcanzar los objetivos establecidos.
Para realizar la revision del sistema, se tendran en cuenta los siguientes indicadores:
- Los resultados de las auditorias internas.
- Las medidas de la satisfaccién de profesionales, voluntarias/os y otras partes
interesadas relevantes
- El sistema de quejas.
- El desempefio en los distintos procesos y servicios.

- El grado de cumplimiento de los objetivos definidos.

Se realizara el seguimiento de las acciones derivadas de revisiones anuales y se
tendran en consideracion las acciones correctoras y preventivas, los indicadores de
desempefio (operativo, social, ambiental o econdmico...), asi como cualquier otra
informacion relevante, como puede ser el resultado de los andlisis realizados en la
asociacion Cordobesa de FM y SFC sobre eficacia de la estrategia, las politicas y normas
o0 el cumplimiento de los compromisos (legales o voluntarios) asumidos frente a las

partes interesadas para futura aplicacion de mejoras.

Como resultado de la revision se podra identificar la necesidad de cambios en el
sistema de gestion de la calidad o en alguno de sus componentes.

Se conservaran los registros de estas revisiones, en los que se recogeran las
decisiones sobre las acciones necesarias para realizar los cambios en el sistema de

calidad, con el fin de retroalimentar el sistema de informacién.

En esta revision se lleva a cabo una evaluacion de los resultados obtenidos en
comparacion con los objetivos fijados, se analizan las causas de las desviaciones, se
plantean posibles modificaciones al sistema de calidad, se definen nuevos objetivos,
completando de esta forma el ciclo de mejora continua. Tras esta revision se establecen
nuevas acciones en las que se especifican responsabilidades, plazos y recursos

asignados para cada accion.
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4.- FORMACION:

Adicionalmente y a lo largo de todo el proceso, es necesario que la Asociacion
facilite la formacion necesaria a las personas de la organizacién para que puedan realizar

sus funciones tal y como el sistema de gestion de la calidad requiere.

Deben ser identificadas las necesidades de formacion de las personas, en base a
las responsabilidades que deben asumir, asegurando que durante todo el proceso de
implantacién se acompafia con acciones formativas adecuadas a las actividades que se
deben llevar a cabo en cada fase del proceso. En un primer momento serd muy
importante la formacion de las personas clave en el lanzamiento del proceso de

implementacion, principalmente del equipo directivo.

De forma general, todo el personal debe tener formacidn sobre aspectos basicos
de la gestion de la calidad para que, entendiendo la finalidad y utilidad del sistema de
gestion de la calidad, se impliquen en su implantacion y mejora continua. Asimismo,

hay que formar a las personas que vayan a realizar las auditorias internas.
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PRINCIPIOS DE TRANSPARENCIA Y DE BUENAS PRACTICAS

Después del estudio detallado de la organizacion de la Asociacion Cordobesa de
FMy SFC, asi como de los diferentes planes que lleva a cabo a entidad se han definido
los siguientes principios de Transparencia y Buenas Practicas para la Asociacion.

En caso de conflicto, la Asociacién se regira por lo establecido en sus estatutos.

14
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1.- PRINCIP10O DE FUNCIONAMIENTO Y REGULACION DEL ORGANO DE
GOBIERNO:

La Junta Directiva de Asociacion Cordobesa de FM y SFC es la responsable de
que la ONG cumpla con su misién y fines propios. Su mandato es de dos afios de
duracion.

El ejercicio del cargo en la Junta Directiva sera personal, sin que pueda
delegarse el voto en las sesiones de la Junta Directiva.

La Junta Directiva de Asociacion Cordobesa de FM y SFC es la responsable de
la gestion eficiente de los recursos de la entidad, representada legalmente por la
Presidencia.

La Junta directiva estara constituido, a ser posible por su tamafio, por un minimo
de 5 miembros:

e Presidencia

e Vicepresidencia
e Tesoreria

e Secretaria

e Vocalia/s

La Junta Directiva se reunira periédicamente, al menos una vez al trimestre, con
la asistencia de al menos un 50% de la misma fisica o videoconferencia y adoptara sus
acuerdos por el principio mayoritario o de democracia interna.

Es de obligatorio cumplimiento que al menos una vez al afio todos los miembros

de la Junta directiva se reunan de forma fisica o por video conferencia.

15
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Los miembros de la Junta Directiva ejerceran su cargo gratuitamente, sin que en
ningun caso puedan recibir retribucion alguna por el desempefio de sus funciones, sin
perjuicio del derecho a ser reembolsados los gastos ocasionados en el ejercicio de los
cargos, siempre que estos se encuentren debida y formalmente justificados.

Para evitar conflictos de interés todas las decisiones de la Junta Directiva se
tomaran mediante votaciones siendo necesaria la mitad méas uno para el acuerdo. En
caso de adquisicién de equipamiento o material se presentaran tres presupuestos y se
decidira por el mas adecuado en presupuesto y forma.

La Junta Directiva sera la encargada de organizar comisiones de trabajo y
desarrollo de los distintos proyectos de la entidad, siendo esta la encargada de supervisar

el adecuado funcionamiento de los proyectos.
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2.- PRINCIPIO DE CLARIDAD Y PUBLICIDAD DEL BIEN SOCIAL.:
Segun los estatutos de la Asociacion Cordobesa de FM y SFC, los fines de la
entidad son los siguientes (art. 6 estatutos):

a) Informar a sociosy personas interesadas sobre sus derechos frente a la enfermedad
y tipo de discapacidades.

b) Promover para socios, familiares e interesados, actividades y servicios de tipo
sanitario, asistencial, educativo, deportivo, medioambiental, social, cultural etc...
Con el fin de un buen conocimiento, entendimiento y aceptacion de la
enfermedad-discapacidad.

c) Propiciar la relacién y colaboracion con instituciones y entidades con objetivos
afines.

d) Potenciar el intercambio con otras asociaciones relacionadas con Fibromialgia,
Sindrome de Fatiga Cronica y enfermedades incapacitantes.

e) Gestionar la asistencia de los socios en los ambitos médico, social, cultural,
educativo, laboral y asistencial, para lograr una plena integracion en la Sociedad
y alcanzar una mayor calidad de vida

f) Activar proyectos de estudio cientifico de las enfermedades, con la colaboracion
de instituciones publicas y privadas.

g) Promover la inclusién social y laboral de personas con discapacidad.

h) Fomento, promocion y desarrollo de actividades dirigidas a la juventud en
relacién a la integracion del discapacitado e igualdad de oportunidades entre
mujeres victimas de violencia de género y mujeres con discapacidad.

i) Formacion y promocidn, sensibilizacion e investigacion sobre voluntariado.
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J) Realizar acciones y proyectos de cooperacion al desarrollo en el marco de la
colaboracion europea e internacional, con especial atencion a los colectivos
discapacitados en riesgo de exclusién social de paises en vias de desarrollo.

k) Realizar y fomentar iniciativas encaminadas a la préctica y promocion de
actividades deportivas, lidicas y de ocio para personas afectadas de fibromialgia,
Sindrome de Fatiga Cronica y cualquier discapacidad.

I) Fomentar la educacion ambiental desarrollando comportamientos sostenibles
mediante el uso racional y solidario de los recursos.

m) Ejecutar y promocionar actividades culturales y artisticas en general como
herramientas para la recuperacion de capacidades perdidas y mantenimiento de
las que se tienen.

n) Promover la igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres.

0) Promover la participacion y presencia de las mujeres en la vida politica,
econdmica, cultural y social.

p) Fomentar el autoempleo y el emprendimiento social en las personas con
discapacidad como via para su insercion sociolaboral.

g) Realizar acciones de acompafiamiento y atencion con personas con discapacidad
de otras nacionalidades a fin de favorecer su inclusion social y facilitar su acceso

a los servicios basicos como sanidad, educacion, etc.

Estos seran los principios rectores de cualquier accion que realice la entidad.

- El fin social de la Asociacién Cordobesa de FM y SFC, sera publico y estara a
disposicién de quien lo solicite tanto en la entidad como publicado en la Web de
la Asociacion, asi como en la pagina de Facebook.

- Todas las actividades y programas que se realicen en la asociacion estaran

encaminadas a la consecucion del fin social y deben estar explicitamente
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contemplados en los estatutos de la entidad.

- Los asuntos a tomar se debatiran y votaran conforme figuren en el orden del dia.
Se tomarén los acuerdos de la Asamblea General por mayoria simple de las
personas presentes o representadas, cuando los votos positivos superen a los

negativos.
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3.- PRINCIPIO DE PLANIFICACION Y SEGUIMIENTO DE LA ACTIVIDAD:

Anualmente se presentara a las y los socios de la entidad el Plan Estratégico, en
la Junta anual Ordinaria. Este se sometera a votacion y se aprobaré por mayoria
simple. En él se estableceran los proyectos a desarrollar y la evaluacion de los
mismos.

Previa a la presentacién del Plan Estratégico a la Junta Anual Ordinaria, el Plan
ha de ser aprobado por el 6rgano de gobierno.

El coordinador de cada proyecto tendra que dar cuenta del desarrollo del
proyecto a la Junta Directiva periodicamente, proporcionando datos sobre

evolucion, n® de usuarios etc. y debilidades del programa a corregir.
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IMAGEN FIEL EN LA

INFORMACION DE LA ASOCIACION DEMETER POR LA IGUALDAD

Cualquier campafia que se realice de publicidad y/o captacion de fondos e
informacion publica reflejara de manera fiel el objetivo de esta, al proyecto de
la asociacion al que va dirigida y/o a informar sobre los fines de la asociacion.
En el caso de donantes y colaboradores, se les informara puntualmente del uso
de su donacion o colaboracion, anualmente.

Para comunicacion con donantes, socios, y colaboradores estd habilitado el

correo acofi@fepamic.org cualquier persona que quiera acceder a informacion

0 comentario sobre la entidad tienen a su disposicion en la WEB www.acofi.org

una pestafia para contactar con la entidad. Se les respondera al menor tiempo
posible. De la misma forma pueden contactar con la entidad por medio de
facebook: asociacion Cordobesa de FM y SFC.

La pagina web estara actualizada al menos dos veces al afio.

Los libros de cuentas y las memorias de actividades estan a disposicion de quien

lo solicite.

21


mailto:acofi@fepamic.org

>

1S

C

W
Jq y

-

i ﬂsocmcw(m
i CORDOBESA

Y de FIBROMIALGIA
y SINDROME
de FATIGA CRONICA

TComm—

PLAN DE CALIDAD Y TRANSPARENCIA
Asociacion Cordobesa de FM y SFC

5.- PRINCIPIO DE TRANSPARENCIA EN LA FINANCIACION DE LA

ASOCIACION DEMETER POR LA IGUALDAD:

En la Junta Anual Extraordinaria y Ordinaria se daran explicaciones
documentadas sobre los fondos recaudados por la Asociacién Cordobesa de FM

y SFC.

Segln la Ley de proteccion de datos se respetara el anonimato de los donantes
individuales y organizaciones que asi lo deseen.

No se aceptaran donaciones de empresas o particulares que sus fines sean
contradictorios con los de la entidad.

Los acuerdos de cesion del logo de la asociacion en los convenios de
colaboracion con empresas e instituciones debera estar formalizado por escrito,
asi como el uso del logo de la empresa o institucién donante o colaboradora.
La contabilidad de la Asociacion DEMETER se publicaran anualmente en el
Organismo correspondiente.

En cualquier momento cualquier socia/o de la entidad tendra derecho a ser

informado sobre la financiacion de la Asociacion.

22
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6.- PRINCIPIO DE PLURALIDAD EN LA FINANCIACION DE LA

ASOCIACION DEMETER POR LA IGUALDAD:

La Asociacion Cordobesa de FM y SFC, es una entidad de independiente, sin
matiz politico cuyo principio rector es “Prestar atencion integral a las personas afectadas
por la FM y SFC en Coérdoba asi como realizar un reivindicacion activa de sus
derechos”.

- Siempre que sea posible se diversificaran los ingresos con fondos publicos y
privados.

- Se intentara que los financiadores externos favorezcan la continuidad de los
proyectos de la asociacién Cordobesa de FM y SFC.

- Se intentara que los fondos aportados por cada uno de los financiadores no
supongan el coste total y anual del proyecto, con el fin de mantener la autonomia

de la entidad.
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7.- PRINCIPIO DE CONTROL DE LA UTILIZACION DE FONDOS DE LA

ASOCIACION DEMETER POR LA IGUALDAD:

- Se seleccionara al proveedor en funcion del presupuesto y la calidad. Para ello
se pediran tres presupuestos (cuando el gasto sea superior a 12.000), eligiendo
el de menor cuantia e igual calidad.

- Anualmente se elaborara un presupuesto de gastos y de ingresos y se analizaran
las posibles desviaciones y sus motivos. Este presupuesto sera dado a conocer
en la Asamblea Ordinaria de la Asociacion.

- Todo gasto sera conocido por la Junta Directiva, que debe asegurarse que esos
fondos se han destinado para el fin por el que fueron solicitados.

- Se desglosara los gastos e ingresos por proyectos y Gestion — Administracion.

- Se aprobara anualmente el estado de cuentas de la Entidad, asi como las
previsiones de gastos e ingresos. Estos seran publicos.

- Laentidad no presentara un balance desajustado entre gastos e ingresos anuales.

- La Asociacion no debe tener recursos excesivos disponibles al término del
ejercicio.

- De tener que realizarse una inversion para el desarrollo de los proyectos esta ha
de ser en consonancia con la disponibilidad econémica de la entidad y ser de
razonable necesidad.

- La Asociacién Cordobesa de FM y SFC respetara la voluntad de los donantes

considerandolos como fondos dirigidos para lo cual realizara memorias
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y justificacion que estaran disponible para los donantes. En caso de fondos por

apadrinamiento estos estaran dirigidos al proyecto al que se ha designado.
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8.- PRINCIPIO DE PRESENTACION DE LAS CUENTAS ANUALES Y
CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES LEGALES DE LA ASOCIACION

DEMETER POR LA IGUALDAD:

- La Asociacion Cordobesa de FM y SFC, esta comprometida con la obligacion
de rendir cuentas anualmente ante las Administraciones publicas, conforme al
Plan General Contable de Entidades sin Fines Lucrativos.

- Es de obligado cumplimiento para la Asociacion Cordobesa de FM y SFC el
estar al corriente con la Agencia Tributaria, La Seguridad Social y el Registro
correspondiente. Se antepondran los pagos a la Administracion ante cualquier

otro gasto., con el fin de no tener deudas pendientes en ningun caso.
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9.- PRINCIPIO DE PROMOCION DEL VOLUNTARIADO DE LA
ASOCIACION DEMETER POR LA IGUALDAD:
e Mediante el Plan de Voluntariado de ACOFI, revisado anualmente, se incentiva
el voluntariado como parte activa de la asociacion.
e Los derechos, deberes, tanto del personal voluntario como del coordinador y la
Asociacion Cordobesa de FM y SFC, estdn establecidos en el Plan de

Voluntariado.

e El Voluntariado sera informado de los derechos y deberes del mismo.

e Deberan firmar los protocolos exigidos.

e EIl Voluntariado tiene derecho a la formacion que se incluye en el Plan de
Voluntariado.

e El voluntariado tendré participacion activa en las actividades descritas en el Plan
de Voluntariado.

e Se les facilitara vias de comunicacion rapidas y eficaces para coordinarse entre

si y comunicar dudas, quejas y sugerencias.
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PROCEDIMIENTO DEL SERVICIO DE ASESORAMIENTO Y ATENCION PSICOLOGICO.

1. OBIETIVO

Verificar el buen desempefio de la prestacién del servicio de asesoramiento y atencion psicoldgica
de la asociacién cordobesa de FM.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica desde el acceso al servicio hasta la finalizacién de la prestacién del
servicio.

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Actividad / Descripcion Responsable
ACCESO AL SERVICIO
La forma de acceso a este servicio serd mediante cita previa en la sede
1 de nuestra entidad. La técnica de ACOFI fijara una cita y registrard al | TECNICO DE ACOFI
usuario en el listado de participantes en este servicio.
EVALUACION DE NECESIDADES
2 La psicologa reslponsa}ble del s.eer|C|o realizard una sespn de,evaluaaon PSICOLOGA
donde recogerd la informacién personal del usuario, asi como, la
demanda que presenta.
PRESTACION DEL SERVICIO
3 El s_e_rV|C|o se b'asara en la |r.\ter.v'enC|on |nd|Y|duaI (.1e .e.nferm@s y PSICOLOGA
familiares mediante la realizacion de sesiones individuales de
informacién y asesoramiento psicoldgico, de una hora de duracion
FINALIZACION DE LA PRESTACION DEL SERVICIO
4 La prestacion de este servicio concluird cuando la psicéloga responsable
. . s PSICOLOGA
considere que se ha resuelto la demanda del usuario/a o a peticidén de
este.
EVALUACION DE PRESTACION DEL SERVICIO
PSICOLOGA
> Una vez concluida la prestacion del servicio se pasara una encuesta de
satisfaccidn del usuario/a
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ACCIONES CONTINGENTES

En caso de que no se pueda dar cumplimiento a este procedimiento se deben presentar los
respectivos soportes.

REGISTROS DE CALIDAD

Los registros que se generan por la aplicacion de este documento son:

e Listado de participantes del servicio.

e Hoja de la demanda de usuario/a

e Hoja de seguimiento del usuario/a
e Encuesta de satisfaccion del servicio.
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PROCEDIMIENTO DEL SERVICIO DE ATENCION PSICOSOCIAL.

OBIJETIVO

Verificar el buen desempefio de la prestacidn del servicio de apoyo psicosocial de la asociacidn
cordobesa de FM.

ALCANCE

Este procedimiento aplica desde el acceso al servicio hasta la finalizacidn de la prestacion del
servicio.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Actividad / Descripcion

Responsable

ACCESO AL SERVICIO
La forma de acceso a este servicio serd mediante cita previa en la sede
1 de nuestra entidad. La técnica de ACOFI fijara una cita y registrard al | TECNICO DE ACOFI
usuario en el listado de participantes en este servicio.
EVALUACION DE NECESIDADES
2 La trabajadora social responsable del servicio realizara una sesién de | TRABAJADORA
evaluacién donde recogera la informacién personal del usuario, asi como, SOCIAL
la demanda que presenta.
PRESTACION DEL SERVICIO
3 El servicio se basard en la intervencion individual de enferm@s y | TRABAJADORA
familiares mediante la realizacion de sesiones individuales de atencién SOCIAL
psicosocial, de una hora de duracidn
FINALIZACION DE LA PRESTACION DEL SERVICIO
4 La prestacion de este servicio concluird cuando la trabajadora social | TRABAJADORA
responsable considere que se ha resuelto la demanda del usuario/a o a SOCIAL
peticidn de este.
EVALUACION DE PRESTACION DEL SERVICIO
TRABAJADORA
> Una vez concluida la prestacion del servicio se pasara una encuesta de SOCIAL
satisfaccion del usuario/a
4. ACCIONES CONTINGENTES
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En caso de que no se pueda dar cumplimiento a este procedimiento se deben presentar los
respectivos soportes.

REGISTROS DE CALIDAD

Los registros que se generan por la aplicacion de este documento son:
e Listado de participantes del servicio.

e Hoja de la demanda de usuario/a

e Hoja de seguimiento del usuario/a
e Encuesta de satisfaccion del servicio.
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PROCEDIMIENTO DEL SERVICIO DE ATENCION E INFORMACION AL COLECTIVO DE
ENFERMOSI/AS.

1. OBIETIVO

Verificar el buen desempeiio de la prestacion del servicio de atencidon e informacion al colectivo de
enfermos.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica desde el acceso al servicio hasta la finalizacién de la prestacion del
servicio.

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Actividad / Descripcion Responsable

ACCESO AL SERVICIO

El acceso al servicio podra realizarse mediante tres vias: telefénica,
email y presencial. El horario de atencion comprende de lunes a viernes
de 9:30a13:30, y los martes, de 17 a 19 horas. Para la atencién presencial
serd necesaria la peticion de cita previa y se realiza los martes en horario | TECNICO DE ACOFI
de tarde. Todas las solicitudes de informacién seran recogidas en la Ficha
de registro de asesoramiento a enfermos/as

PRESTACION DEL SERVICIO

La trabajadora social se pondrad en contacto con el/la usuario/a para
atender la solicitud de informacion realizada. Depende de la modalidad
en que se ha recibido la solicitud se realizara la devolucién a cada
usuario/a

TRABAJADORA
SOCIAL

FINALIZACION DE LA PRESTACION DEL SERVICIO

4 La prestacion de este servicio concluird cuando la trabajadora social | TRABAJADORA
responsable considere que se ha resuelto la demanda del usuario/a o a SOCIAL
peticidn de este.

EVALUACION DE PRESTACION DEL SERVICIO
TRABAJADORA
Una vez concluida la prestacion del servicio se pasara una encuesta de SOCIAL

satisfaccidn del usuario/a
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ACCIONES CONTINGENTES

En caso de que no se pueda dar cumplimiento a este procedimiento se deben presentar los
respectivos soportes.

REGISTROS DE CALIDAD

Los registros que se generan por la aplicacion de este documento son:

e Listado de participantes del servicio.

e Hoja de registro de asesoramiento.
e Encuesta de satisfaccion.
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PROCEDIMIENTO DEL SERVICIO DE ATENCION E INFORMACION A LAS DELEGACIONES
MIEMBROS

OBIJETIVO

Verificar el buen desempefio de la prestacion del servicio de atencidon e informacién a las
delegaciones miembros

ALCANCE

Este procedimiento aplica desde el acceso al servicio hasta la finalizacidn de la prestacion del
servicio.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Actividad / Descripcion Responsable

ACCESO AL SERVICIO

El acceso al servicio podra realizarse mediante tres vias: telefénica,
email y presencial. El horario de atencion comprende de lunes a viernes
de 9:30 a 13:30, y los martes, de 17 a 19 horas. Para la atencidn
presencial, es necesaria la fijacidon de cita o reunién, siendo posible el
desplazamiento a la delegacién de personal técnico o representantes de | TECNICO DE ACOFI
la junta directiva, dependiendo del motivo de consulta. Todas las
solicitudes de informacion seran recogidas en la Ficha de registro de
asesoramiento a enfermos/as

PRESTACION DEL SERVICIO

La trabajadora social o un miembro de la junta directiva, segun el motivo
de consulta, se pondra en contacto con el representante de la delegacién
para atender la solicitud de informacién realizada. Depende de la | TRABAJADORA
modalidad en que se ha recibido la solicitud se realizard la devolucién a SOCIAL
cada usuario/a. JUNTA DIRECTIVA
En caso de ser necesario un desplazamiento a la localidad de Ia
delegacion la personas que lo realiza deberd cumplimentar un parte de
desplazamiento.

FINALIZACION DE LA PRESTACION DEL SERVICIO TRABAJADORA

SOCIAL

La prestacidn de este servicio concluird cuando la trabajadora social o JUNTA DIRECTIVA

miembro de la junta directiva considere que se ha resuelto la demanda
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de la delegacién o a peticidn de esta.

EVALUACION DE PRESTACION DEL SERVICIO
TRABAJADORA
> Una vez concluida la prestacion del servicio se pasara una encuesta de SOCIAL

satisfaccién del representante de la delegacion.

4. ACCIONES CONTINGENTES

En caso de que no se pueda dar cumplimiento a este procedimiento se deben presentar los
respectivos soportes.

5. REGISTROS DE CALIDAD
Los registros que se generan por la aplicacién de este documento son:
e Hoja de registro de asesoramiento a delegaciones miembros.

e Parte de desplazamiento
e Encuesta de satisfaccion.
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PROCEDIMIENTO DEL SERVICIO DE ELABORACION Y DESARROLLO DE PROYECTOS
SOCIALES

1. OBIJETIVO

Verificar el buen desempefio de la prestacion del servicio de elaboracidn y desarrollo de proyectos
sociales.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica desde la elaboracidn del proyecto hasta su finalizacidn.

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Actividad / Descripcion Responsable

EVALUACION DE NECESIDADES.

AL inicio de cada afio se realizara una encuesta de necesidades a

1 los/as asociados a fin de identificar las lineas prioritarias de accion de los ,
. TECNICO DE ACOFI
proyectos sociales.

ELECCION DE LA TEMATICA DE LOS PROYECTOS

En base a las temdticas recogidas en las diferentes lineas de subvencion | RESPONSABLE

2 a las que ACOFI concurre anualmente se seleccionaran, teniendo en AREA DE
cuenta el resultado de las encuestas de necesidades, que proyectos se PROYECTOS
van a elaborar.

ELABORACION DE PROYECTOS
Los proyectos elaborados comprenderan al menos los siguientes | RESPONSABLE
4 apartados: justificacion de necesidades, objetivos, beneficiarios AREA DE

segregados por sexos, actividades, indicadores, resultados, evaluacion, PROYECTOS
cronograma y presupuesto detallado.

IMPLANTACION DE PROYECTOS

RSONAL
Se desarrollaran cada una de las actividades propuestas en los proyectos CNICO DE
respetando su cronologia, contenido y nimero de beneficiarios. DA

En aquellas actividades que sean presenciales se pasara un parte de DGRAMA.
firma a los asistentes.

Se realizard un registro de las acciones publicitarias del programa que
contemple: material publicitario repartido (ndmero vy lugares),
publicidad en la web (fecha y enlace) y publicidad en las redes sociales
(fecha y pantallazo)
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Se realizara una evaluacién continua del programa manteniéndose, al
menos, 3 reuniones de seguimiento. Se levantard acta en cada una de
las reuniones.

Se llevara una contabilidad separada de los gastos del programa.

Se administrard una encuesta de satisfaccion a todos/as los/as
participantes al concluir el programa.

4. ACCIONES CONTINGENTES

En caso de que no se pueda dar cumplimiento a este procedimiento se deben presentar los
respectivos soportes.

5. REGISTROS DE CALIDAD
Los registros que se generan por la aplicacion de este documento son:

e Encuesta de necesidades.

e Listado de subvenciones

e Plantilla de elaboracion de proyectos.

e Fichas de inscripcién.

e Partes de Firmas.

e Encuestas de satisfaccion.

e Modelo de registro material publicitario.
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