. ’ MANUAL DE PROCESOS Cédigo: PS.08
A PROSU Fecha revision: 31/10/2024
. Proceso de Accesibilidad Edicién: 06

ENFOQUE DEL PROCESO |

| DATOS DE IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DEL PROCESO |

MACROPROCESO: PS.08 Accesibilidad

PROCESO: PS.08 Accesibilidad
SUBPROCESOS: Gestion de Comité de Accesibilidad

Gestion de Comité de Validacion

Accesibilidad

Lectura Facil

EE';?g”éABLE Técnica de Accesibilidad Cognitiva
Skgéggg DEL Todas las personas de la Asociacion APROSU, beneficiarias y trabajadoras
MISION DEL Garantizar y facilitar la accesibilidad universal en todos nuestros centros y servicios, y lograr la participacion e implicaciéon de las personas con discapacidad
PROCESO: intelectual.
OBJETIVOS DEL PROCESO O RESULTADOS ESPERADOS ALINEACION CON LOS ODS ALINEACION CON EL PLAN ESTRATEGICO
N° del Anadir iconos de los ODS relacionados
objetivo

Descripcion del Objetivo o resultado esperado Objetivo relacionado del Plan Estratégico

Aumentar a las acciones de mejora de la accesibilidad

PR Servicio Atencién Temprana-SAT Innova
universal.

PR Ampliacién de Servicio de Dia- TAMARA

Adaptar y validar 40 documentos a Lectura Facil. . PR Trabajo en entornos naturales- Rumbo natural

von - B PR Liderazgo 360°
2 MlElGE PR EI Poder de la Etica
— - - PR El Arte de la Cultura Organizacional
3 Constituir equipo validador y suplentes PR Generando Valor Social

PR Ruta hacia el futuro
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CLIENTES EXPECTATIVAS Y NECESIDADES DE LOS CLIENTES PROVEEDORES

- Personas Beneficiarias
- Personas Trabajadoras
- Familias o personas que tutelan

Crear un entorno de accesibilidad universal para todas las personas que vivan o acudan a los
centros de APROSU.

Empresas proveedoras de accesibilidad
universal.

RECURSOS NECESARIOS

REQUISITOS NECESARIOS

Recursos Materiales

Equipo Humano Requisitos de Entrada

Requisitos de Salida

Ordenadores, Conexion a internet,

camara de fotos

Técnico de Accesibilidad Cognitiva
Equipo de Accesibilidad
Equipo validador

- Evaluacion general de las condiciones
de accesibilidad universal de los
centros de APROSU.

- Mejoras de accesibilidad.
- Documentos en lectura facil.

BREVE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SUBPROCESO:

Gestion del Comité de Accesibilidad

Formatos y/o documentos necesarios

Régimen de
funcionamiento y
organizacion del Comité

Existe un Comité de Accesibilidad constituido por un grupo multidisciplinar de profesionales de la entidad y al menos
una persona con discapacidad intelectual. La Técnica de Accesibilidad Cognitiva es la persona de apoyo para la PDI
y referente que se encargara de comprometer la concurrencia de todo el equipo debidamente notificado a las
reuniones, salvo justas causas de justificacion.

Se realizaran, como minimo, 2 reuniones al afo, y cuantas sean necesarias segun concrete el comité.

Se informara del orden del dia antes de la reunién y durante las reuniones que se realicen, una de las personas
integrantes tendra que tomar acta de reunion recogiendo los temas tratados y los acuerdos a los que se haya llegado.
El acta se adaptara a Lectura Facil para que la persona miembro con discapacidad intelectual tenga acceso a la
informacién. Se establece que el acta de reunion se ha de entregar el mismo dia de celebracién de la misma.

El comité tiene como funcién identificar, proponer e implantar mejoras que ayuden a contribuir a la mejora de la
accesibilidad de la organizacién.

F.01.PS.06.01 Orden del dia
F.01.LF.PS.06.01 Orden del dia
F02.PS.06.01 Acta de reuniones
F02.LF.PS.06.01 Acta de reuniones

Pagina 2 de 9

F04.PS.01.01 Ed.:02




S,

RProsu

MANUAL DE PROCESOS

Caodigo: PS.08

Proceso de Accesibilidad

Fecha revision: 31/10/2024

Edicion: 06

BREVE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SUBPROCESO:

Gestion del Comité de Validacion

Formatos y/o documentos necesarios

Régimen de
funcionamiento y
organizacion del Comité

Existe un Comité de Validacion formado por al menos 3 personas con discapacidad y la Técnica de Accesibilidad
Cognitiva. Este Comité se reune al menos una vez a la semana para llevar a cabo sesiones de validacion de
documentos en Lectura Facil. Los temas tratados y los acuerdos a los que se haya llegado en cada validacion,
quedaran recogidos en el Acta de Reunion en LF FO02.LF.PS.06.01 Acta de reuniones.
F01.PS.08 Ficha Validacion. Cuando un documento se da por validado, se rellena la ficha de validacion.
Para formar parte del comité de Validacion las personas han de cumplir unos requisitos y realizar una formacion.
Estos requisitos estan recogidos en F06.PS.08 COMITE DE VALIDACION - Perfil del puesto.
Los contenidos de la formacion basica estan recogidos en F02.PS.08 apuntes Formacion Validadores y F03.PS08
PRESENTACION FORMACION VALIDADORES.

FO02.LF.PS.06.01 Acta de reuniones
FO02.LF.PS.06.01 Acta de reuniones
FO01.PS.08 Ficha Validacién

F06.PS.08 COMITE DE VALIDACION -
Perfil del puesto

F02.PS.08 apuntes Formacion
Validadores ) )
F03.PS08 PRESENTACION FORMACION
VALIDADORES

SUBPROCESO:

Accesibilidad

Actividad

Descripcion de la actividad

Formatos y/o documentos necesarios

Evaluacion de la accesibilidad

Las necesidades detectadas en materia de accesibilidad, asi como las propuestas de mejora se recogeran en
acta de reunion en las reuniones del Comité de Accesibilidad. Para aquellas propuestas que surjan fuera de
reunion se establece el teams como canal de comunicacion directo con la Técnica de Accesibilidad Cognitiva,
pudiendo hacer estas solicitudes a través de la lista de SharePoint “Registro y Evaluaciéon de mejoras”, o la lista
de SharePoint "Registro Documentos de Lectura Facil” a través del Canal de Comité de Accesibilidad o
contactando directamente con la Técnico de Accesibilidad Cognitiva.

F.01.PS.06.01 Orden del dia
F.01.LF.PS.06.01 Orden del dia
FO02.LF.PS.06.01 Acta de reuniones
F02.LF.PS.06.01 Acta de reuniones
Lista de SharePoint "Registro y
Evaluacién de mejoras”

Lista de SharePoint "Registro
Documentos de Lectura Facil”

Priorizacion de Propuestas de
mejora de la accesibilidad

Puesta en comun con el Comité de Accesibilidad de los problemas detectados durante la evaluacion para
consensuar y priorizar los que se van a llevar a cabo de manera inmediata. Presentar estas propuestas a
direccion, para su aprobacion.

Lista de SharePoint "Registro y
Evaluacion de mejoras”

Realizacién de las mejoras

Busqueda de presupuesto y material necesario para llevar a cabo las mejoras. Informar a Direccién de los
presupuestos para su aprobacion y realizacion.

Evaluacion de las mejoras

implantadas

Comprobar la usabilidad y satisfaccién de las mejoras implantadas. Evaluar las mejoras implantadas a través de
la observacion de su uso diario y con pruebas insitu de los cambios realizados, con las personas beneficiarias
por si fuese necesario realizar algin cambio.

Lista de SharePoint "Registro y
Evaluacién de mejoras"
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SUBPROCESO: | Lectura facil
Actividad Descripcion de la actividad Formatos y/o documentos necesarios
Solicitar adaptacion de Toda persona puede solicitar al responsable la adaptacion a la Lectura Facil de documentos. Lista de SharePoint " Registro
documentos Documentos de Lectura Facil”

Evaluacién de adaptacion del
documento

Comprobacion del documento a adaptar y ver la viabilidad de la adaptacion de dicho documento. Recepcién de
los documentos que necesiten ser adaptados en Word o .pdf, comprobar la posibilidad y tiempo de adaptacion
de los mismos. Se siguen los criterios establecidos en FO7.PS.08 Criterios para adaptacion a lectura facil.

FO07.PS.08 Criterios para adaptacién a
lectura facil

Realizar adaptacion del
documento

Una vez seleccionado los documentos a adaptar se procedera a la realizacion de dicha adaptacion respetando
las normas de Lectura Facil. Lectura del documento, busqueda de referencias e imagenes. Llevar el texto a una
estructura de facil comprensién segun las normas de Lectura Facil.

Lista de SharePoint " Registro
Documentos de Lectura Facil”

Validacion de documento
en lectura facil

Una vez finalizado el texto, se procedera a su aprobacion por medio de personas validadoras, en caso de que
estos no sean del todo comprensibles, se volvera a cambiar las partes que han generado dificultad de
comprensién y nuevamente deberan ser valoradas. Una vez acabado el procedimiento, los textos validos
deberan llevar el sello de lectura facil. Dos personas validadoras deberan leer el documento con la persona
responsable de lectura facil para ser validado y darlo por finalizado. Todas las sesiones de Validaciéon quedaran
registradas mediante las actas de reunién en Lectura Facil.

FO02.LF.PS.06 Actas de las Reuniones en
Lectura Facil

Entrega de documento
adaptado a lectura facil

Los textos adaptados pasaran a ser entregados a la persona que solicité la adaptacion de los mismos. Entregar
el documento a la persona/personas solicitantes y afiadir el documento adaptado al registro creado para tal fin.

Lista de SharePoint " Registro
Documentos de Lectura Facil”

FORMATOS PROPIOS DEL PROCESO

Cédigo Formato Edicién Vigente Fecha Vigencia
Sin referencia Lista de SharePoint " Registro Documentos de Lectura Facil” } 23/06/2020
Sin referencia Lista de SharePoint "Registro y Evaluacion de mejoras” . 25/10/2023
Sin referencia Lista de SharePoint “ACCESIBILIDAD DOCUMENTOS ADAPTADOS” } 20/05/2024
F01.PS.08 Ficha de Validacion - 29/05/2024
F02.PS.08 Apuntes Formacion Validadores . 31/10/2024
F03.PS.08 Presentacion formacion validadores - 31/10/2024
F04.PS.08 Cuestionario LF - 31/10/2024
F05.PS.08 Manual de Comunicacion Facil Comprension . 31/10/2024
F06.PS.08 COMITE DE VALIDACION - Perfil del puesto ; 09/10/2024
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FO07.PS.08 Criterios para adaptacion a lectura facil 09/10/2024

FORMATOS Y DOCUMENTOS RELACIONADOS
FORMATOS Y PROCESOS RELACIONADOS
Cddigo Formato

F02.PS.06.01 Acta de Reuniones
F02.LF.PS.06.01 Acta de Reuniones DOCUMENTOS RELACIONADOS
F.01.PS.06.01 Orden del dia 1. Norma Espafiola Experimental UNE 153101 EX
F.01.LF.PS.06.01 Orden del dia 2. Manuales sobre Lectura Facil. Manuales y normativa de Accesibilidad.

ESTRUCTURA DE CARPETAS EN SHAREPOINT Y POLITICAS

DE USO:

Los miembros del equipo tienen acceso a carpetas, formatos y registros dentro de “Accesibilidad”.
SHAREPOINT

1. Estructura de las carpetas son:

-General e informacion Accesibilidad (informacién corporativa publica)

-Comité de Accesibilidad, y carpetas de los diferentes temas y tendran su nombre en “MAYUSCULA”. La carpeta del
Comité de Validacion esta dentro de Comité de Accesibilidad.

-Lectura Facil

-Basado en el criterio de eficiencia el propietario o miembros podra clasificar al interior de cada carpeta la informacion en

base a teméaticas o cronologia.
-Cada vez que algo sea modificado se comunicara al resto de miembros del equipo.

2. Cuando se tengan documentos para compartir con terceros se utilizara la opcion de compartir con Grupos, Usuarios de
otros equipos, o proceso de Divulgacion. Otorgando permisos de lectura o edicion dependiendo del tipo de documento y

personas que interactuan en el documento.
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PLANNER
3.No se utiliza el Planner
TEAMS

4. Se utilizara el canal general para la comunicacién del equipo y realizacion de tareas, tales como reuniones, planificacion
o informacion referente al equipo, en archivos en comun. Cualquier informacién privada perteneciente al equipo "NO" podra

ser compartida, siendo esta de uso privado del proceso. Pudiendo ser compartida exclusivamente con personal que pueda

revisar o aprobar el contenido del mismo.

OTRA INFORMACION DE INTERES:

RESULTADOS Y EVALUACION: LISTAS DE DATOS
Vinculo
Definicion de la lista de datos Py :
Normbrsde st de datos e e ates” | Fopuneinde | venete | @edonde | ouign aponaios
(Contenido de la misma) procede la datos a Ia lista
informacién) ’
Lista de SharePoint "Registro y En esta lista se recogen las propuestas de General A solicitud de - F02.PS.06 Actas Registro y Técnica de
Evaluacién de mejoras” mejora, qué mejora es y para qué, con su propuestas de las Reuniones Evaluacion Accesibilidad
fecha de propuesta, fecha de realizacién, asi - FO2.LF.PS.06 - . Cognitiva
como las observaciones necesarias. Actas de las MM
Reuniones en
Lectura Facil
-Teams
Lista de SharePoint "Registro A través de esta lista, el personal hace Lectura Facil A solicitud de Canal de Lectura Registro Personal que realiza
Documentos de Lectura Facil” solicitudes de adaptacion de textos a Lectura propuestas Facil Documentos la solicitud y la
Facil, facilitando la fecha de solicitud, con el —~— - | Técnicade
nombre y formato del documento, el vinculo al w Accesibilidad
documento pendiente de adaptacion y Facil Cognitiva
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https://teams.microsoft.com/l/entity/26bc2873-6023-480c-a11b-76b66605ce8c/_djb2_msteams_prefix_1825429723?context=%7B%22channelId%22%3A%2219%3AvVPZFpMeUp0Fkom35EcBtg68uXQirkkgmdcwCHGugDQ1%40thread.skype%22%7D&tenantId=da435c92-76f4-4f4a-89a4-337951f1d23f
https://teams.microsoft.com/l/entity/26bc2873-6023-480c-a11b-76b66605ce8c/_djb2_msteams_prefix_1825429723?context=%7B%22channelId%22%3A%2219%3AvVPZFpMeUp0Fkom35EcBtg68uXQirkkgmdcwCHGugDQ1%40thread.skype%22%7D&tenantId=da435c92-76f4-4f4a-89a4-337951f1d23f
https://teams.microsoft.com/l/entity/26bc2873-6023-480c-a11b-76b66605ce8c/_djb2_msteams_prefix_1825429723?context=%7B%22channelId%22%3A%2219%3AvVPZFpMeUp0Fkom35EcBtg68uXQirkkgmdcwCHGugDQ1%40thread.skype%22%7D&tenantId=da435c92-76f4-4f4a-89a4-337951f1d23f
https://teams.microsoft.com/l/entity/26bc2873-6023-480c-a11b-76b66605ce8c/_djb2_msteams_prefix_1825429723?context=%7B%22channelId%22%3A%2219%3AvVPZFpMeUp0Fkom35EcBtg68uXQirkkgmdcwCHGugDQ1%40thread.skype%22%7D&tenantId=da435c92-76f4-4f4a-89a4-337951f1d23f
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asociando dicho documento con su proceso
correspondiente. Una vez adaptado y validado
el documento, la Técnica de Accesibilidad
Cognitiva afiadira la fecha de entrega, el
vinculo al documento adaptado y el nuevo
formato correspondiente.
Liét(a: dg Sharepoint En esta lista se recoge el nimero de General Mensual ;iSta de ACCESIBIL [ Técnica de
“ACCESIBILIDAD . harePoint —
DOCUMENTOS ADAPTADOS” documentos que han sido adaptados y *Registro IDAD Accesibilidad
validados cada mes. Documentos de DOCUMEN | cognitiva
Lectura Facil” TOS
ADAPTAD
(ON}

RESULTADOS, EVALUACION Y REVISION DEL PROCESO

MEDICION DEL PROCESO: INDICADORES
TIPO PREDICT Criterio de Frecuencia Fuente de Quién lo
L N° (P/IR) IVO L i INDIC. eficacia / de medicion | verificacion aporta
()
N° objetivo indicador (SI/NO) Descripcion del indicador CLAVE OoDS estandar de
calidad
N° acciones de mejora de la qoe Womem Lista de
R accesibilidad universal N | SharePoint .

1 1 No llevadas a cabo NO — & 1 Semestral "Registro y Equipo de

e . accesibilidad
10 Evaluacién
@ de mejoras"

N° de textos y material Tecnica de
2 1 R No adaptado a Lectura Facil NO 5 Semestral F04.PS.08 Accesibilidad

Cognitiva

U [

N° de personas que forman E!Jl o Técnica de

3 1 R No parte del equipo validador y NO & 3 Semestral Comltege Accesibilidad
103 Validacién "
suplentes C Cognitiva
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PUNTOS CRITICOS - Falta de financiacion para llevar a cabo las mejoras.
VALIDACION DEL PROCESO
ELABORA REVISA APRUEBA
Técnica de Accesibilidad Cognitiva Directora-Gerente Directora-Gerente

HISTORIAL DE MODIFICACIONES

EDICION FECHA MEJORAS EN EL PROCESO ORIGEN DE LA MEJORA
01 23/06/2020 | Edicion Inicial Edicion inicial
02 17/06/2021 1. Modificacion de la estructura de la ficha de proceso Actualizacion de la ficha de procesos a la actual situacion de la
- Se agregan nuevos apartados Asociacion.
- Modificacion de indicadores (predictivos/no predictivos)
- Actualizacién de informacion
03 17/05/2022 |Adaptacion del proceso al Nuevo Plan Estratégico Nuevo Plan Estratégico 2022- 2025
Incluir los nuevos objetivos relacionados con el P.E:
- Construir equipo validador y suplentes
- Adaptar y validar 40 documentos a Lectura Facil
04 24/05/2023 Facilitar el ingreso de mejoras y propuestas para accesibilidad.

Lista de SharePoint "Registro y Evaluacién de mejoras"
Se sustituye quién elabora, revisa y aprueba por los puestos de trabajo.
Lista de SharePoint "Registro Peticiones Lectura Facil"

Eliminacién del Formato F02.PS.08 Informe de Propuestas de
mejora y F03.PS.08 Informe de Evaluacion de mejora

Facilitar el ingreso de mejoras y propuestas para accesibilidad.
Eliminando el Formato F04.PS.08 Registro de Documentos a
\IAdaptar

Pagina 8 de 9

F04.PS.01.01 Ed.:02




o
F{Rosu

MANUAL DE PROCESOS

Caodigo: PS.08

Proceso de Accesibilidad

Fecha revision: 31/10/2024

Edicion: 06

05 31/05/2024 |1. Reuniones Comité de Accesibilidad: Se establece que el acta de reunion se ha de entregar |1. Correccién de errores en auditoria interna 2023.
el mismo dia de celebracion de la misma. 2. Creacion del Comité de Validacion y de nuevo puesto de
2. Se crea y afade el Comité de Validacion (subproceso) y el puesto de Técnica de [Técnica de Accesibilidad Cogpnitiva.
/Accesibilidad Cognitiva. 3. Ampliacion del Comité.
3. Actualizacion del nimero de miembros del Comité de Accesibilidad (9) y se incluye auna 4. Sustitucion de formatos por Listas de Datos y creacién de
persona con discapacidad intelectual. formato de acta en Lectura Facil F.02.LF.PS.06.
4. Se suprimen los formatos que ya no estan al uso y se afiade el formato de actas de reunion [5. Creacién del Canal de Lectura Facil, migracion de las carpetas
en Lectura Facil FO2.LF.PS.06 y Ficha de Validacion FO1.PS.08 de General a Comité de Accesibilidad, y creacion de carpeta de
5. Actualizacion en la estructura de las carpetas. Informacién Accesibilidad (informacién corporativa publica).
6. Se afiade en la ficha de Procesos, en apartado Evaluacién y resultados, nueva tabla de 6.Incorporacion de listado/s de datos en el proceso (en canal
datos, donde se registra las listas de datos de resultados que genera el proceso. general) como nuevo método de recogida, evaluacion y
7. Se actualiza la alineacién al V Plan Estratégico 2024-2027 Incluyendo todos los Proyectos [seguimiento de datos del proceso.
que aplica. 7. Nuevo Plan Estratégico 2024-2027

06 31/10/2024 1. Modificacion de la mision. 1. Cambio de perspectiva en la mision, incluyendo los

2. Adicion de 1 objetivo y su correspondiente indicador
3. Se afiaden al proceso los siguientes formatos:

- F02.PS.08 apuntes Formacion Validadores
F03.PS08 PRESENTACION FORMACION VALIDADORES.
F04.PS.08 Cuestionario LF
F05.PS.08 Manual de Comunicacién Facil Comprension
F06.PS.08 COMITE DE VALIDACION - Perfil del puesto

FO07.PS.08 Criterios para adaptacion a lectura facil

4. Modificacion del cédigo de los siguientes formatos:

- F.01.PS.06.01 Orden del dia

- F.01.LF.PS.06.01 Orden del dia

- F.02.PS.06.01 Acta de reuniones

- F.02.LF.PS.06.01 Acta de reuniones

servicios, no solo los centros, y haciendo hincapié en la
implicacion de las PB.

2. Se incluye un objetivo y su indicador, que ya estaban
reflejados en 2023, pero en la revision de mayo de 2024
se elimind por error.

3. Creacion de nuevos formatos en el proceso.

4. Cambio de codificacion en los formatos por cambio
en la numeracioén del proceso PS.06.01
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