>
¢

ASOCIACION CONECTA

Asociacidon de Familiares de Personas con Trastorno
del Espectro Autista de la Costa de Granada

Entidad declarada de Utilidad Publica

A~
J
E@@

MAPA Y DOCUMENTACION DE
PROCESOS

Documento para su publicacién en el Portal de Transparencio.

Version 1.0 —junio de 2026
Documento institucional de transparencia y rendicion de cuentas
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Control documental

Este documento forma parte del Portal de Transparencia y presenta una
version publica del mapa de procesos y de la documentacidn asociada al
Sistema de Gestidén de Calidad de CONECTA. Su finalidad es explicar como se
organiza la actividad de la entidad, cémo se documentan los procesos y cémo

se revisan para asegurar la mejora continua.

Edicion inicial para el Portal de
1.0 Junio 2026 Transparencia. Adaptacién publica Vigente

del mapay la relacion de procesos.

Responsables del documento

Responsable de calidad, con apoyo del drea administrativa 'y

Elaoboraciéon . AN
coordinacién técnica.

Representante de la Direccién para la Calidad y Secretaria de

AT CONECTA.
Aprobacion Junta Directiva de CONECTA.
Anual, o antes si se modifican los procesos, responsabilidades,
Periodicidad de revision organigrama, mapa de riesgos, indicadores o sistema
documental.
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1. Finalidad y alcance

El Mopa y lo documentacidén de procesos permiten organizar la actividad de CONECTA de
forma coherente con su misién, con la Norma ONG Calidad y con el Sistema de Calidad vy
Responsabilidad Activa para el Trabajo (SCRAT).

Este documento no sustituye al Manual de Calidad ni a las fichas internas completas de
proceso. Presenta una versién publica y comprensible para la ciudadania, familias, personas
usuarias, financiadores, voluntariado, equipo profesional y otras partes interesadas.

e Mostrar la estructura general de procesos de CONECTA.
e Diferenciar procesos estratégicos, misionales y de apoyo.
o Explicar cdmo se documenta, revisa y mejora cada proceso.

e Facilitar la rendicién de cuentas sin publicar informacién interna sensible.

2. Enfoque de gestidn por procesos
CONECTA odopta un enfoque basado en procesos para planificar, ejecutar, supervisar y
mejorar sus actividades. Este enfoque integra la misidén de la entidad en la operativa diariaq,
identifica resultados esperados, recursos necesarios, riesgos, responsables, indicadores y
oportunidades de mejora.

Los procesos se agrupan en tres bloques complementarios:

Funcion dentro del sistema
Definen el rumbo, el marco de planificacién, Planificacién estratégica,
. la revisidn, el cumplimiento ético, la gestién de riesgos,
Estrategicos sostenibilidad y las decisiones transparencia y buen
institucionales. gobierno.

Apoyos personalizados,
orientacion a familias,
inclusion comunitaria,
voluntariado y formacién.

Constituyen el nlcleo de la misidny
Misionales generan valor directo para las personas
con TEA, sus familias y la comunidad.

Gestién de personas,
Sostienen y hacen posible que los procesos economia,

Apoyo misiorjoles se desarrollen con recursos, documentacion,
organizacién, documentacion, proveedores,
comunicacion y logistica. infraestructuras y
recursos.

3. Maopa general de procesos
El mopa general representa la relocidon entre los procesos estratégicos, misionales y de

apoyo. La versidén visual se ha redisefiado para su publicacién, evitando marcas externas y
facilitando la lectura en el Portal de Transparencia.
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Mapa general de procesos de CONECTA

Los procesos se organizan en tres niveles: estratégicos, misionales y de apoyo.

ESTRATEGICOS

~
Analisis del entorno y Planificacion estratégica Evaluacién y mejora del Gestion de riesgos y
partes interesadas y operativa sistema de calidad oportunidades
Traps.p.arencm, Gesti6n de financiacién Coordinacién con
sostenibilidad y buen . .
. y subvenciones servicios externos
gobierno
Definen rumbo, prioridades, riesgos, recursos, alianzas y mejora del sistema. )
R MISIONALES N
Apoyo personalizado a Apoyo y orientacién a Inclusién y participaciéon rofer?t:II:;alggonadeentes
personas con TEA familias comunitaria P sy ag
comunitarios
Voluntariado SenS|_b|I|z.a’C|on y Proy.e’ctos d_e
comunicacién social cooperacién y alianzas
Generan valor directo para las personas con TEA, sus familias y la comunidad. y
APOYO
AR N
.. P Gestién de la
L Gestién econémicay L .
Gestién de personas financiera comunicaciény Gestién documental
visibilidad
Gestién de comprasy . Gestién de Gestién de recursos y
infraestructuras y P L
proveedores B logistica de actividades
tecnologia
Sostienen los procesos misionales con recursos, gestion, documentacién y logistica. )

Versién 1.0 - junio 2026
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4. Relacién publica de procesos

La siguiente tabla resume la relaciéon publica de procesos. Las fichas internas completas

incluyen informacién mds detallada sobre riesgos, controles, registros y evidencias, que se

conservan dentro del sistema documental de CONECTA.

El partes interesadas expectativas y partes interesadas. '(I:'gggioc%/ Direccion
E2 Z?cpolftlggicclgr;/ Define mision operativa, objetivos, Direccién Técnica /
operativa planes, indicadores y seguimiento. Junta Directiva
Evaluacién y mejora Evalia indicadores, satisfaccion, Responsable de
E3 del sistema de auditorias, revisién del sistema y calidad / Direccién
calidad mejoras. Técnica
R4 : Identifica y controla riesgos éticos,  Responsable de
E4 geztrlﬁjnn%eoggzgos Y legales, operativos y oportunidades calidad / Direccién
P de mejora. Técnica
Transparencia, Organiza rendicidon de cuentas, Junta Directiva /
ES sostenibilidad y buen  compromisos éticosy Responsable de
gobierno sostenibilidad. calidad
Gestion de Gestiona coptacién de fondos, Direcciéon Técnica /
Eé financiaciony proyectos, seguimiento y Responsable de
subvenciones justificacion. proyectos
. iy Coordina relaciones con Direccion Técnica /
E7 ggg?gg]sog;?grﬁgz educacion, salud, servicios sociales Coordinacién de
y entidades. programas
Procesos misionales
Finalidad publica
M1 Apoyo personoli_lz_gdo fgfg;%gﬁgggssggﬁg;';os’ Zsic;élogo/o del drea
a personas con TEA emocionales basados en PCP/PCF. e intervencion
M2 Apoyp y orientacién a 'ﬁocrgmggggigggggosﬁgormo @ Refgrente de familias
familias orofesionales. / Psicélogo/a
Inclusiény Promueve ocio inclusivo, vida . hy
M3 participacién comunitaria, accesibilidad y ggi%rd?c?rgfr:c?oed
comunitaria participacién. Y
Formacién de Desarrolla formacidn presencial y
M4 profesionalesy online sobre autismo, (R;%Srgogzo/bssodglctos
agentes comunitarios discapacidad e inclusién. e Y
Capto, forma, acompafa y realiza . ‘2
M5 Voluntariado seguimiento de personas \C/:gla:\dtl)nriogldoon de
voluntarias.
AR Desarrolla campafas, jornadas e Responsable de
Mé ggnmstljglil(%oc(i:clsonnséciol incidencia publica sobre autismoy  comunicacidony
derechos. sensibilizacién
Proyectos de Impulsa proyectos en red, Direccién Técnica /
M7 cooperaciony Erasmus+, plataformas y alianzas Proyectos

Procesos estratégicos

Finalidad publica

Andlisis del entorno y

alianzas

Versién 1.0 - junio 2026
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4.3. Procesos de apoyo
Finalidad publica
Gestiona seleccidén, acogida, . .. ..
Al Gestién de personas formacidn, bienestar, evaluacion y [G):erstcig%ogg—eg?slgonés
organizacién del equipo. e
R 2 8 Gestiona presupuestos, Responsable
A2 gﬁzﬂgresoconomlco Y contabilidad, gastos, auditorias y econdmico-
justificacién econdmica. financiero
Gestién de la Coordina web, redes, materiales
A3 comunicaciony graéficos, comunicacién internay ngﬁfgig?g:e
visibilidad externa.
Controla versiones, archivo, Responsable de
A4 Gestiéon documental registros y evidencias del sistema calidad /
de calidad. Administracién
Gestién de comoras Seleccionq, evalla y controla Administracion /
AS roveedores prasy proveedores y compras Responsable de
e responsables. compras
Gestion de Mantiene espacios, herramientas . iy
Ab infraestructuras y digitales, accesibilidad y seguridad éed:]Qr;SstgglceloﬁC/
tecnologia de informacion. e
Gestion de recursosy  Organiza materiales, espacios, Responsable de
A7 logistica de transporte, recursos y condiciones  logistica / Direccién

actividades

de seguridad.

5. Cémo se documentan los procesos
Cada proceso cuenta, segun su naturaleza, con una ficha de proceso, procedimiento, politica

Técnica

o documento operativo asociado. La documentacidén interna permite asegurar trazabilidad,

coherencia, control de riesgos y mejora continua.

Elemento de la ficha

Denominacién y codigo
Misidn u objetivo
Alcance y partes
interesadas

Responsables

Secuencia de actividades
Riesgos y medidas de

control

Indicadores
Registros y evidencias

Revisién y mejora

otros procesos.

o correctores.

Versién 1.0 - junio 2026

Nombre del proceso, familia a la que pertenece y versién
vigente.

Finalidad del proceso y resultado esperado.

Personas, programas, servicios o dreas afectadas por el
proceso.

Area o persona responsable de ejecucion, revisidén y aprobacidn.
Actividades principales, entradas, salidas y coordinacién con

Riesgos relevantes, nivel de significancia y controles preventivos

Indicadores de actividad, resultado, satisfaccién, cumplimiento
O mejora.
Formularios, actas, listados, informes, encuestas, registros
digitales o justificantes.
Periodicidad de revision, combios aprobados y acciones de
mejora vinculadas.
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Ciclo de gestion y documentacion de procesos

(- N @ B B & 2N N ) TR i =
a Identificar e Documentar e Ejecutar o Medir 6 Revisar G Mejorar

Actividades, Ficha, Aplicacién en Seguimiento de Andlisis en Acciones de
partes responsables, proyectos, indicadores, reuniones, mejora,
interesadas, indicadores y servicios y satisfaccion e auditorias y actualizacién y
riesgos y registros. actividades. incidencias. revision. nueva version.
resultados.

S /RN 7N A NNE /RS E2ENG J

6. Documentacion interna asociada
La documentacion completa de los procesos se conserva en el sistema interno de gestidn
documental de CONECTA.

Esta versién publica no incorpora expedientes, datos personales ni registros internos
cumplimentados.

Nivel documental Documentos o evidencias asociados

Estatutos, Manual de Calidad, Plan Estratégico, Politica de Calidad,
Estratégico Plon de Calidad, Cédigo Etico, Planes de igualdad, sostenibilidad y

buen gobierno.

Fichas de proceso, procedimientos operativos, protocolos internos,
Procedimental mapas de riesgos, instrucciones de trabajo y criterios de

actuacion.

Registros de asistencia, formularios, fichas de seguimiento,
Operativo planificaciones, informes técnicos, actas, evidencios de actividades

y documentacion de proyectos.

Indicadores, encuestas de satisfaccion, auditorias internas, no
Evaluacién y mejora conformidades, acciones correctoras, revisién por la direccion y

plan de mejora.

Versién 1.0 - junio 2026 Pagina 7 de 10



CONECTA - Mapa y documentacién de procesos

7. Seguimiento, indicadores y revision

Los procesos se revison mediante indicadores, encuestas de satisfaccion, reuniones de
coordinacién, auditorias internas, revision del sistema de calidad, seguimiento de objetivos y
andlisis de quejas, sugerencias, incidencias y acciones de mejora.

Evidencias posibles Periodicidad

B ) . Anual y cuando
Adecuacién del maopa  Mapa actualizado, cambios de procesos, nuevas .
hayo combios

de procesos necesidades o eliminacién de procesos obsoletos.
relevantes.
. . L o Trimestral,
o Registros de ejecucioén, indicadores de actividad,
Cumplimiento de o o semestral o
seguimiento de proyectosy revision de 3
procesos anual segun
responsables.
proceso.
Satisfacciony Encuestas, entrevistas, reuniones con familias, Anual o por
participacién personas usuarias, voluntariado y equipo. progromao.

) ) o ) Anual y ante
., ) Matriz de riesgos, incidencias, controles o ]
Gestidon de riesgos . . . incidencias
implantados y acciones preventivas.
relevantes.

Segun Plan de

) ) Acciones de mejoro, responsables, plazos, Calidad y
Mejora continua ) ) » ] ] L
evidencias y evaluacion de eficacia. revision del
sistema.

8. Criterio de publicacién y proteccion de informacion
interna
CONECTA publica una versiéon comprensible y verificable del sistema de procesos, pero
conserva internomente la documentacién que contiene informacién sensible, datos
personales, detalles de riesgos, incidencias, expedientes individuales o evidencias operativas
no destinadas a difusidn publica.

Qué se publica y qué se conserva internamente

4 3 4 A 4 ™
Version publica Sistema interno Revision anual
Mapa, relacién de procesos, Fichas completas, matrices de Actualizacion del mapa, cambios
criterios de documentacion, riesgo, registros, evidencias, de responsables, indicadores y
responsables generales e incidencias, datos personales y documentos vinculados al sistema
indicadores agregados. documentos de trabajo. de calidad.

\. J /O /
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9. Fuentes utilizadas

) Relacion de procesos estratégicos, misionales y de apoyo;
CONECTA_Relacion de ) i
fichas internas de proceso; mapa general de procesos;
procesos v2.pdf o B
fecha de revision y aprobacion.

. Marco del Sistema de Gestidon de Calidad, enfoque basado
CONECTA_Manual_Calidad

en procesos, ciclo PDCA, sistema documental,
v3.docx

responsabilidades y mejora continua.
Referencia visual inicial utilizada para redisefar una

Mapa de procesos.pn
e P Pno version limpia y publicable del mopa de procesos.

10. Aprobacién y préoxima revision
Este documento se presenta como version 1.0, junio de 2026, validado y aprobado por la
Junta Directiva de CONECTA.

La préxima revisidon ordinaria estd prevista para junio de 2027. Se revisard antes si se
producen cambios relevantes en el Manual de Calidad, en el organigrama, en los
responsabilidades, en los procesos, en el mapa de riesgos, en el Plan de Calidad o en la
normativa aplicable.
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