
OBJETIVO: Definir el proceso de acogida y organización de nuevos socios a AETAPI. ALCANCE: A todas las personas que ingresan en AETAPI CÓDIGO: P.G.1

SECRETARIA ADMINISTRAC SOCIOS J DIRECTIVA ASAMBLEA DOCUMENTACIÓN UBICACIÓN OBSERVACIONES

Inclusión de los 
datos del nuevo/a 

socio/a en la base de 
datos de la entidad

Entrega o envío 
de Documentación
a los socios sobre

AETAPI

Incorporación a la 
base de datos 

Recogida de 
datos

Petición para 
ingresar en la 

Asociación

Ficha de 
recogida de datos

Tiempo medio (días)
1

Estado

Petición ingreso

1.2

Tiempo medio (días)
1

Estado

Recogida datos

2.1

Carta de bienvenida. 
Díptico AETAPI. 

Hoja confidencialidad 
datos del asociado. 

Estatutos. Acta última
Asamb. Plan estratégico.

Documento Mesas de 
Trabajo. Composición
Junta directiva. Hoja 
inscripción de Aetapi 
(difusión entre otros

profesionales)

Díptico
Web

Se puede realizar a través de la web, 
de la Ficha de recogida de datos, o 
enviando un correo electrónico.
El documento se imprime y se 
custodia en el archivador de 
peticiones, dejando constancia de la 
fecha de solicitud.

El nuevo socio cumplimenta la 
Ficha de recogida de datos. 
El tesorero tendrá acceso a los 
datos para resolver incidencias en 
relación al cobro de cuotas y 
tener actualizados los datos 
bancarios.

Ley de protección de datos 
personales.

Base de datos

Secretaria Web

Tiempo medio (días)
1

Estado

Base datos

3.1

Tiempo medio (días)
30

Estado

Envío documentación

4.1

Se incluyen una vez recibida 
de vuelta y cumplimentada por 
parte del socio la hoja de 
confidencialidad de datos.

Plazo de inclusión: cinco días.Hoja de Confidencialidad 
de Datos

Preferiblemente a través de 
correo electrónico
La hoja de confidencialidad de 
datos se envía por correo 
ordinario, incluyendo un sobre 
cerrado para que sea devuelta 
una vez cumplimentada. Una vez 
devuelta se archiva en el 
archivador de confidencialidad y 
se le agradece a través de un 
correo electrónico.
Se archiva una copia de la carta 
en el registro de salida de la 
entidad.
El plazo de envío: hasta un mes.
Se archiva una copia de la carta 
en el registro de salida de la 
entidad.

Tiempo medio (días)
5

Estado

Inclusión datos

5.1

1.1

2.2

4.2
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SECRETARIA ADMINISTRAC SOCIOS J DIRECTIVA ASAMBLEA DOCUMENTACIÓN UBICACIÓN OBSERVACIONES

Apoyo en la 
organización de 

congreso nacional 
de AETAPI

Presentación del 
socio al resto de 
componentes de 

AETAPI

Envío de datos 
bancarios al 
tesorero/a

Incorporar a las 
estructuras de

AETAPI, grupos 
de interés 

compartido, 
página web,…

Organización de la 
participación (mesas 
de trabajo, recursos, 

documentación...)

Incorporar a la 
gestión 

administrativa de 
AETAPI

Tiempo medio (días)
1

Estado

Organización participación

8.1

Organización y 
funcionamiento de 

las mesas de trabajo

Tiempo medio (días)
1

Estado

Incorporación a AETAPI

7.1

Tiempo medio (días)
5

Estado

Envío datos bancarios 
tesorero

6.1

6.2
A través de correo electrónico

En un plazo máximo de cinco 
días

Se designará un responsable 
Dentro de la Junta Directiva 
para que coordine y derive las 
solicitudes de información, 
ponga en contacto a socios, 
fomente la participación a través 
de la web…

Se designará un miembro de la 
junta directiva para que coordine 
las mesas de trabajo y gestione 
las demandas de información 
formuladas por los socios

Consultar Proceso de 
contabilidad de AETAPI

Consultar Proceso 
organización congreso

En la siguiente asamblea de 
AETAPI, se presenta a los 
nuevos socios que se han 
incorporado.

Cuestiones pendientes: Si colgamos el proceso de la web, habría que diseñar vínculos para consultar los documentos mencionados (en azul)
Los documentos que se señalan: falta el de mesas de trabajo y completar la ficha de recogida de datos de nuevos socios. Carta de bienvenida.

Manual de Socio (puede contener): Junta/Estatutos/Plan estratégico/Mesas de Trabajo/Congreso/Documentación

Protocolo de contabilidad

Procedimiento de 
organización de congreso

Acta de la Asamblea.

Tiempo medio (días)
1

Estado

Incorporación a gestion

9.1

Tiempo medio (días)
1

Estado

Apoyo a Congreso

10.1

Tiempo medio (días)
1

Estado

Convocatoria

11.1

7.2

7.3

8.2

9.2

10.2

11.2
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