GUIAS PARA LA

PLANIFICACION DE
REUNIONES Y EVENTOS

ACCESIBLES

Poder Judicial
de Puerto Rico




indice

Introduccion . . . . . . 1
Selecciondellugar. . . . . . . . . . . 2
Reuniones y eventos virtuales . . . . . . . . . . . .. ... ... .00 6
Materiales. . . . . . . . . . L 9
Fuentes digitales . . . . . . . . . . . . . ..o 12
Presentaciones. . . . . . . . . . . L 15
Comidas yeventos sociales. . . . . . . . . . . . ... ... ... .. 17
Adiestramiento del personal y voluntarios. . . . . . . . .. .. ... ......... 18
Comunicacidonyetiqueta . . . . . . . . . ... L 20
Encuesta posterior alareunionoevento . . . . . . . . ... ... 24
Conclusion . . . . . . . . . e 25

“Planning Accessible Meetings and Events, A Toolkit,” de la Comision de los Derechos de
las Personas con Discapacidad de la ABA, publicado originalmente por la American Bar
Association. Copyright (EE.UU.) 2012 American Bar Association. Traducido, publicado y
distribuido a tenor de una licencia limitada concedida al Poder Judicial de Puerto Rico.
Copyright (EE.UU.) Traduccién 2024. The American Bar Association. Todos los derechos
reservados.

“Planning Accessible Meetings and Events, A Toolkit,” by the ABA Commission on Disability

Rights, originally published by the American Bar Association. Copyright (US) 2012 American
Bar Association. Translated, published, and distributed under a limited license granted to the
Puerto Rico Judiciary. Translation Copyright 2024. The American Bar Association. All Rights
Reserved.




Introduccion

La planificacién de reuniones y eventos que son totalmente accesibles para personas

con discapacidad podria parecer, a primera vista, una labor abrumadora, pero con una
planificacion adecuada puede convertirse en una tarea que hagamos diariamente sin
darnos cuenta. Un enfoque eficaz comienza con la sensibilizacion sobre las discapacidades
y las barreras que limitan o impiden la participacién de este sector de la poblacion.

Segun los Centros para el Control y la Prevencion de Enfermedades, una de cada cinco
personas en Estados Unidos tiene una discapacidad que afecta una parte importante de

su vida. Es probable que la mayoria de las personas experimenten alguna discapacidad en
algun momento de su vida, ya sea debido al envejecimiento, una enfermedad crénica o una
lesion. Se deben hacer todos los esfuerzos razonables para garantizar que no se impida

o disuada a ninguna persona con algun tipo de discapacidad de asisti—y de participar
plenamente y en igualdad de condiciones—a ninguna parte de la reunion o del evento. Los
entes organizadores deben acercarse a personas con diversos tipos de discapacidades, a
las organizaciones que ofrecen servicios a personas con discapacidad y a la Red Nacional
de la ADA, para orientacion y asistencia.

Conviene considerar que puede que algunas personas no divulguen las necesidades
asociadas con sus discapacidades, por lo que los entes organizadores de reuniones y
eventos deben ser proactivos a la hora de atender posibles barreras a la participacion al
incorporar principios de disefio universal, es decir, disefar la reunién o el evento de modo
que el mayor numero posible de personas pueda accederlo, entenderlo y utilizarlo. El
objetivo es que la actividad sea lo mas inclusivo posible.

Los entes organizadores de eventos y reuniones deben trabajar con asistentes y
personas recursos de manera interactiva para identificar y proporcionar los acomodos
mas adecuados. Para ello, resulta util tener una comprension general de los varios tipos
de discapacidades, tales como de movilidad, sensoriales, cognitivas, de aprendizaje,
neuroldgicas, del desarrollo, y psiquiatricas. Sin embargo, aunque dos personas tengan la
misma discapacidad, algunos acomodos podrian funcionar para una y no para la otra. Los
acomodos deben basarse en las necesidades particulares de cada persona.

De otra parte, es posible que algunos de los acomodos sean irrazonables, es decir que
resulten onerosos o cambien la naturaleza del servicio que se presta. Sin embargo, la
mayoria de las barreras a la participacion pueden eliminarse sin incurrir en grandes gastos,
sin imponer una carga administrativa, sin comprometer la naturaleza de la actividad y sin
implicar riesgos a la salud y la seguridad.

Esta guia esta disefiada para ayudar a entidades en la planificacion de reuniones y eventos
gue sean accesibles para las personas con discapacidades. Proporciona recomendaciones
y listas de cotejo para todas las fases de una reunion o evento, desde la eleccién del

lugar hasta la invitacion, registro, presentaciones, materiales, comidas y adiestramiento

de voluntarios(as), asi como comunicacion y etiqueta. Debido al aumento de reuniones

y eventos virtuales durante la pandemia del COVID-19, hemos incluido también una lista
de cotejo y mejores practicas sugeridas. La mayoria de las recomendaciones y listas de
cotejo de esta guia, incluidas las relativas a materiales, sitios web y aplicaciones moviles,
presentaciones, adiestramiento del personal y comunicacion y etiqueta, se aplican también
a las reuniones virtuales. Tome en consideracion, sin embargo, que es imposible anticipar
todas las barreras que podrian limitar o impedir la participacion de una persona. Mas aun,
debido a que constantemente pueden surgir nuevas ideas y tecnologias para mejorar la
accesibilidad, esta guia debe verse como un documento en constante evolucion. 1



Seleccion del lugar

Antes de reservar un espacio para celebrar cualquier reunién o evento, planifique una visita
al lugar para determinar si existen barreras de accesibilidad. No basta con preguntar a los
representantes si el lugar es accesible. Se recomienda hacer este ejercicio con suficiente
antelacion, puesto que asi se podra encontrar un lugar accesible sin presiones de tiempo.
Por supuesto, la visita al lugar debe coordinarse con los(as) representantes del lugar.

Los entes organizadores del evento o reunion deben evaluar la accesibilidad de la
instalacion, asi como sus alrededores. Pregunte si el lugar ha sido auditado en cuanto a
requisitos de accesibilidad de la Ley de Estadounidenses con Discapacidades (ADA, por
sus siglas en inglés). Averigue también si el personal del lugar ha recibido adiestramiento
en materia de sensibilizacion y etiqueta en materia de discapacidades. Ademas, compruebe
si el lugar queda cerca de aeropuertos, estaciones de tren, servicios de taxi o de transporte,
servicios de paratransito para personas con discapacidad y rutas de transporte publico.

¢ Hay hoteles, restaurantes, tiendas, teatros, o atracciones turisticas accesibles cercanas?

Antes de la visita presencial, prepare una lista de cotejo de elementos especificos

de accesibilidad. Para asistencia, comuniquese con personas con diversos tipos de
discapacidades; o mejor aun, pidales que le acomparien a la visita, ya que pueden ayudar a
la hora de identificar barreras. Busque orientacion a través de la Red Nacional de la ADA de
su region (http://adata.org/contact-us), organizaciones para personas con discapacidades,
la Oficina para Personas con Discapacidad de la alcaldia de ciudades como Chicago,
Houston y Nueva York, y organismos gubernamentales como el Departamento de Justicia
de EE.UU., quienes tienen el peritaje en temas de acceso sin barreras.

Hemos preparado varios modelos de listas de cotejo para los elementos exteriores e
interiores de los lugares, asi como de las salas de reuniones/eventos. Por lo general, no
proporcionamos medidas exactas (por ejemplo, alto, ancho, numero necesario, etc.); estas
pueden consultarse en los reglamentos del Departamento de Justicia relacionados al

Titulo Il de la Ley ADA, 28 CFR pt. 36, disponible (en inglés) http://www.ada.gov/regs2010/
titlelll_2010/ titlelll_2010_regulations.htm. Podria resultar necesario afadir algunos
elementos de forma provisional, como rampas, sefales temporales tactiles y en Braille,
dispositivos de advertencia detectables y estacionamientos adicionales, para que el lugar
seleccionado sea totalmente accesible.



http://www.ada.gov/regs2010/titleIII_2010/ titleIII_2010_regulations.htm
http://www.ada.gov/regs2010/titleIII_2010/ titleIII_2010_regulations.htm

Lista de cotejo de caracteristicas exteriores del lugar

General

[ Cerca del aeropuerto, estacion de tren y autobus, servicios de paratransito y transporte
publico

[ Cerca de los hoteles, restaurantes, teatros, tiendas y otras atracciones

[ Vias de paso sin barreras / sin escalones

[ Superficies niveladas antideslizantes

[ Indicadores tactiles de la superficie del suelo que sefialan escaleras y rampas para
personas ciegas o con impedimentos visuales

[ Escaleras con pasamanos continuos en ambos lados; sin espacio entre escalones

[ Rampas para areas inaccesibles, equipadas con pasamanos en ambos lados si la
elevacion es mayor de 6 pulgadas y aterrizajes nivelados

[J Rampas/cortes para personas con dispositivos de movilidad

[ Cruces peatonales con sefiales visuales y audibles
[ Area de aseo, bebedero y paseo para animales de servicio

Entrada

[ Entrada principal sin barreras, claramente marcada (sefializacién), bien iluminada a nivel
de la calle, de manera que todas las personas puedan usar esta entrada

[ Acceso directo desde la entrada principal al vestibulo, la planta principal y los ascensores

[ Puntos de entrega y recogido claramente marcados (Braille y sefializacion tactil / elevada),
cubiertos y adyacentes a la entrada principal, con rampas en las aceras (curb cuts)

[ Entradas alternativas accesibles durante el mismo horario que la entrada principal
[ Sefalizacion (Braille y tactil) que indique la ubicacion de las entradas accesibles

[ Entrada conectada por una ruta accesible a paradas de transporte publico,
estacionamiento accesible y zonas de carga de pasajeros y calles o aceras publicas

[ Otras entradas que estan a nivel de la calle o accesibles por rampas o ascensores

Puertas

[ Puertas principales de entrada y salida lo suficientemente anchas (32 pulgadas con la
puerta abierta a 90 grados) para acomodar dispositivos y ayudas para la movilidad

[ Puertas faciles de abrir con una mano (abre puertas automatico / pulsador, manijas de
palanca) al alcance de personas que usan dispositivos de movilidad, livianas (no mas de
5 libras); no giratorias

[ Puertas de vidrio con marcos de puertas con contraste, calcomanias o letreros brillantes

Estacionamiento/Transportaciéon

[ Estacionamientos accesibles, claramente marcados (simbolo de accesibilidad) (1
espacio por cada 25 espacios) ubicados en la ruta de viaje accesible mas corta desde el
estacionamiento adyacente a una entrada accesible

[ Servicios de transportacién accesibles (privados y publicos)
[ Servicios de paratransito accesibles



Lista de cotejo de caracteristicas interiores del lugar

General
[ Zonas bien iluminadas; iluminacion ajustable
[ Vias de paso estables, regulares, antideslizantes y sin pendientes

[ Pasillos suficientemente amplios y sin barreras (64 pulgadas para trafico de dos vias),
que permitan el movimiento libremente de las personas

[ Bordes de alfombras bien sujetos
[ Salidas accesibles claramente marcadas (sefializacion en Braille y tactil)

[ Bafios accesibles, claramente marcados (sefializacion en Braille y tactil) y ubicados en
una ruta accesible

[ Monitores con subtitulos

[ Puntos de registro y recepcion a una altura accesible para personas usuarias de
dispositivos de movilidad que permita un acercamiento frontal y que proporcione un
espacio libre adecuado para las rodillas debajo del escritorio

[ Procedimientos de emergencia para personas con discapacidad (alarmas sonoras y
visuales en pasillos y dormitorios)

[ Lugar libre de olores fuertes (perfumes, productos de limpieza, etc.), ruidos fuertes y
luces intermitentes/brillantes

[ Salas designadas silenciosas en las que no se hable, no haya ruido, poca luz ni luces,
imagenes u objetos parpadeantes

[ Salas designadas con espacio suficiente para que la gente hable, grite, aplauda, haga
ruido, salte y haga lo que necesite para estimularse

Puertas/Ascensores

[ Puertas ligeras faciles de abrir (no mas de 5 libras) con tiradores de palanca o puertas
que se abren automaticamente con tocar un boton

[ Puertas lo suficientemente anchas (32 pulgadas con la puerta abierta 90 grados) para
que los dispositivos de movilidad puedan entrar y salir

[ Ascensores claramente marcados (sefializacién en Braille y tactil) y a lo largo de una ruta
accesible

[ Puertas de ascensor que se vuelven a abrir automaticamente cuando las obstruye un
objeto o una persona

[ Interiores de ascensores adecuadamente iluminados y lo suficientemente anchos para
que entren dispositivos de movilidad y las personas puedan alcanzar los controles y salir

[ Botones de llamada de ascensor con sefiales visuales y de audio, accesibles para
usuarios(as) de dispositivos de movilidad

[ Botones de control del elevador designados en Braille y caracteres o simbolos en relieve
y accesibles para personas usuarias de sillas de ruedas, motoras o dispositivos de
movilidad

[ Voz del elevador y pantalla visual de comunicacién bidireccional para emergencias




Comodidades
[ Habitaciones accesibles con duchas adaptadas (consulte el nimero disponible)
[ Gimnasio accesible, incluyendo sus bafios y duchas

[ Restaurantes accesibles (incluida la capacidad de proveer restricciones dietéticas y
menus en Braille o letra agrandada), bares, salones (lounges) y tiendas

Lista de cotejo del lugar de la reunion o de los salones del evento

General
[ Vias de paso a las habitaciones sin barreras y antideslizantes
[ Circulacion de aire adecuada con controles de temperatura

[ Salones lo suficientemente grandes como para permitir que todas las personas se
muevan libremente

[ Bafios accesibles y claramente marcados (sefializacion en Braille y tactil) cerca de las
habitaciones

[ Ascensores cerca de las habitaciones y a lo largo de una ruta accesible
[ Areas de exhibicién accesibles

[ Puertas faciles de abrir, livianas (no mas de 5 libras) con manijas de palanca o abridores
automaticos / pulsadores

[ Puertas anchas (32 pulgadas con la puerta abierta a 90 grados) para que personas con
dispositivos de movilidad puedan entrar, salir y maniobrar.

[ Puertas abiertas al inicio y al final de cada sesién y las personas que asistan o un
mecanismo automatico para abrirlas durante la sesion

(] Multiples tomacorrientes para computadoras portatiles y otras ayudas electrénicas
[ Cables y micréfonos cubiertos bien asegurados colocados fuera de las vias de paso

[J Mesas para materiales, alimentos y bebidas a una altura (28 a 34 pulgadas) accesible
para dispositivos de movilidad y en un lugar accesible

(] Habitaciones tranquilas cerca de los salones, espacio libre de teléfonos méviles

[ Salas designadas con espacio suficiente para que la gente hable, grite, aplauda, haga
ruido, salte y haga lo que necesite para estimularse

[ Espacio para animales de servicio

Visual

[ Sefializacion (con caracteres Braille y tactiles, fuentes grandes sin serifas (sans serif)
o con serifas simples, mayusculas y minusculas y buen contraste) que dirijan a las
personas que asistan a todas las salas

[ Sefializacion montada que designe salas y espacios permanentes con caracteres tactiles
que contrasten con sus fondos y en Braille

[ Salas y areas adyacentes bien iluminadas

Auditivo
[ Buena acustica y un sistema funcional de amplificacién de sonido
[ Sistema de megafonia (PA, en inglés)



[ Ubicacion de todos los equipos audiovisuales en una zona que no obstruya las vias de
circulacion

[ Dispositivos de asistencia auditiva, collares de audicion o induccién y traduccion (CART o
Communication Access Realtime Translation) para participantes sordos o con problemas
de audicion

[ Espacio visible, bien iluminado y visible para que intérpretes se paren (por ejemplo,
plataforma elevada con un fondo oscuro, fondo de color sélido)

[ Linea de vision clara para intérpretes y CART en tiempo real

Asientos

[ Pasillos sin barreras lo suficientemente anchos (36 pulgadas) para permitir dispositivos
de movilidad

[ Filas de asientos lo suficientemente anchas como para que las personas que asistan
puedan caminar entre ellas

[ Asientos accesibles e integrados a lo largo de la fila

[ Asientos de preferencia para personas con discapacidad visual y auditiva en las primeras
filas

[ Asientos reservados cerca de las salidas para las personas que asistan que son
sensibles a las aglomeraciones y que necesiten tomar descansos

[ Cantidad adecuada de espacios para dispositivos de movilidad dispersos para permitir
opciones de ubicacion y angulos de vision equivalentes a los de otros asientos, con
lineas de vision despejadas

[ Asientos para acompafiantes de personas con discapacidad
[ Espacio a un lado o debajo de los asientos para animales de servicio

Reuniones y eventos virtuales

Al igual que las reuniones y eventos presenciales, las virtuales deben ser accesibles para
las personas con discapacidades. Al planificar una reunion o evento virtual, hay que tener
en cuenta sus necesidades de accesibilidad, incluidas las de las personas sordas o con
dificultades auditivas, ciegas o con discapacidades intelectuales, de desarrollo o movilidad.

Seleccionar la plataforma adecuada es clave. Debe ser accesible para todas las personas
participantes, incluidas las personas con discapacidades. Antes de elegir una, usted puede
familiarizarse con las caracteristicas especificas de accesibilidad que ofrece visitando el
sitio web del (de la) proveedor(a). Las caracteristicas deseables incluyen: plataformas

que ofrezcan subtitulos en tiempo real o que admitan subtitulos de otro tipo, que permitan
ampliar el contenido de la pantalla, que se pueda navegar solamente con el teclado y, por
tanto, ofrezcan atajos de teclado, y que admitan lectores de pantalla e intérpretes.

Lista de cotejo para reuniones y eventos virtuales

Asegurese de que la plataforma:

[ Sea accesible para personas con discapacidades

[ Haya sido probada por personas con distintos tipos de discapacidad

[ Sea compatible con las tecnologias de asistencia que utilizan las personas con




discapacidad (por ejemplo, lectores de pantalla para personas ciegas o con baja vision,
aplicaciones de ampliacion de pantalla, subtitulos, ayudas cognitivas, incluidos dispositivos
informaticos, etc.)

[ Disponga de subtitulacién automatica en tiempo real y/o admite la subtitulacién manual
por parte de un(a) proveedor(a) externo

[ Permita que intérpretes de lenguaje de sefias ASL (American Sign Language, o lenguaje
de sefias en los EE.UU.) permanezcan visibles durante todo el evento

[ Disponga de atajos de teclado sencillos para las personas que no utilicen ratén

[ Disponga de chat, notas, preguntas y respuestas u otras funciones de participacion
totalmente accesibles

[ Permita escuchar o hablar en audio por computadora y por teléfono

[ Disponga de interfaces personalizables para que cualquier persona que utilice lectores
de pantalla o magnificacion de pantalla pueda ajustar las ventanas de video segun sus
necesidades

[ Ofrezca una buena calidad de video, incluida la posibilidad de mostrar dos pantallas a la
vez

[ Disponga de subtitulos automaticos en tiempo real o dé la opcién de contratar a un
proveedor externo para que proporcione subtitulos

A continuacién, encontrara una lista de las mejores practicas que le ayudaran a garantizar
gue sus reuniones virtuales sean accesibles.

[ Incluya una declaracién en su sitio web, en la inscripcion y en todas las demas
comunicaciones en la que se pida a las personas que asistan especifiquen sus necesidades
de accesibilidad o acomodos, se dé un plazo para las solicitudes y se facilite el nombre, la
direccion de correo electronico y el numero de teléfono de la persona de contacto.

[ Asegurese de que la persona que organice la reunion reciba adiestramiento sobre como
configurar y aplicar las funciones de accesibilidad de la plataforma.

[ Enumere en todas las comunicaciones del evento la accesibilidad o acomodos que
proporcionara sin necesidad de que las personas que asistan tengan que solicitarlo,
como los subtitulos.

[ Proporcione materiales que ayuden a orientar a las personas participantes sobre la
plataforma elegida. Ofrezca sesiones de practica antes del evento principal.

[ En la plataforma de Zoom, los lectores de pantalla leen en voz alta los comentarios en el
chat, lo que distrae a las personas que las usan y les impide escuchar la conversacion
con eficacia. En consecuencia, utilice la funcién de chat con moderacion, no utilice la
funcién de chat, o designe a una persona a la que todos envie mensajes privados, y
haga que esa persona lea los chats en voz alta y lleve un registro de las direcciones de
internet (URL) publicadas en el chat y guarde el chat para ponerlo a disposicion de las
personas después de la reunion.

[ Tenga en cuenta su audiencia y nivel de lenguaje. Utilice un lenguaje sencillo cuando sea
apropiado. Pregunte a las personas que asistan si pueden oir a todos o si alguien esta
hablando demasiado rapido.

[ Haga que algtin miembro del personal supervise el chat o la funcién de preguntas y
respuestas para detectar problemas de accesibilidad que puedan surgir durante el evento
y lea en voz alta quien lo escribiod y las preguntas o comentarios que deban abordarse. 7



El anfitrion también puede ofrecer un punto de contacto externo, como una direccion de
correo electrénico, para cualquier persona que no pueda acceder a las funciones dentro
de la plataforma, y supervisarlo antes y durante el programa.

[ Informe a todos oralmente y en el chat o en la funcién de preguntas y respuestas sobre las
funciones de accesibilidad/acomodos que se ofrecen y cdmo utilizarlas al inicio del evento,
incluidos los subtitulos. Pruebe las funciones de acceso. Invite a las personas que asistan a
plantear problemas de accesibilidad durante el evento e indiqueles cémo hacerlo.

[ Si hay barreras o pasos adicionales para unirse al evento, como contrasefias o introducir
informacion para unirse, asegurese de que las personas que asistan sepan y entiendan
coémo hacerlo, y provea asistencia.

[ Ofrezca la opcién de que se lean en voz alta los mensajes de las personas que utilicen el
chat y/o las funciones de preguntas y respuestas.

[ Ofrezca distintas formas de acceder al evento, por ejemplo, a través de Internet o
marcando un numero.

[ Provea todos los materiales y presentaciones de PowerPoint en formato electrénico,
compartalos por correo electrénico o mediante la funcidén de chat, publiquelos en un sitio
web antes del evento y cree una direccion URL corta.

[ Anuncie al comienzo del evento cémo acceder a copias de los materiales, comparta
el enlace en la primera pagina de la presentacion y en la funcién de chat/preguntas y
respuestas, y léalo en voz alta.

[ Provea CART (subtitulos en tiempo real) para todos los eventos, incluso si la plataforma
virtual genera subtitulos automaticos, ya que estos suelen ser poco fiables. El subtitulado
crea una transcripcion del evento que todos pueden utilizar, incluidas las personas que
asistan al evento en directo.

[ Describa todas las imagenes y videos para personas ciegas o con discapacidad visual,
asi como para quienes se incorporen por teléfono. Algunos videos con audio descriptivo
pueden encontrarse en YouTube o youdescribe.org.

[ Compartir su pantalla no es una medida accesible para las personas ciegas, asi que
envie o publique los materiales electronicamente en una pagina web antes del evento.
El dia del evento, provea un enlace a los materiales en la funcion de preguntas y
respuestas o chat y afiada una descripcion visual.

[ Compartir un video no es una medida accesible para personas ciegas y/o sordas o con
dificultades auditivas. Asegurese de que el video esté subtitulado y describa también lo
que ocurre durante el evento.

[ Intente programar su evento para que no se extienda mas de dos horas.
[ Permita que las personas apaguen la autovision si les distrae.

[J Haga que el anfitrién del evento solamente muestre a la persona que presenta, junto con
el intérprete activo de ASL.

[ Aconseje a las personas que asistan que permanezcan en la galeria para que puedan
ver a presentadores e intérpretes de ASL al mismo tiempo.

[ Evite los ruidos fuertes y molestosos. Solicite que las personas que asistan a permanecer
en modo silencioso cuando no estén hablando.

[ Evite animaciones intermitentes o estroboscdpicas en la presentacion u otros materiales.

[ Para las personas que leen los labios, asegurese de que las personas que daran la
presentacion lleven la camara encendida y estan bien iluminadas.



[J Asegurese de que el entorno detras de las personas que daran la presentacion no
distraiga. De hacerlo, utilice un fondo virtual, pero tenga en cuenta que algunos pueden
ocultar las caras.

[ Elimine el ruido de fondo silenciando a todos excepto a la persona que habla. Al inicio
de la reunion, indique a las personas que asistan como colocarse en modo silencioso y
cémo anularlo.

[ Algunas aplicaciones como Krisp ayudan a reducir el ruido de fondo en las llamadas.

[ Permita que hable una sola persona a la vez. Esto también ayudara a que subtituladores
e intérpretes de ASL puedan hacer su labor con mayor precision.

(J Haga que cada persona diga su nombre cada vez que hable para que las personas que
asistan, asi como subtituladores e intérpretes, sepan quién esta hablando.

[ Asegurese de que cualquier votacion, sondeo u otras formas de participacién sean
accesibles. Proporcione a las personas que asistan formas alternativas de participar.

Materiales

Materiales promocionales y de registro

Formatos alternativos

Los materiales promocionales y de registro son una oportunidad fundamental para
comunicarse sobre la accesibilidad de su reunién o evento presencial o virtual. Lo mas
importante es ofrecer todos estos materiales en formatos alternativos que sean accesibles
para las personas con discapacidades, como Braille, letra grande y archivos electrénicos.
El texto impreso y digital debe estar en fuentes sin serifas, como Helvética, Verdana o
Arial. Incluya una declaracion en el material de inscripcion que informe a las personas que
asistan de la disponibilidad de formatos alternativos previa solicitud. Por ejemplo: “Los
materiales estan disponibles en formatos alternativos previa solicitud. Péngase en contacto
con [nombre, direccion de correo electronico numero de teléfono (incluido TTY)] antes de
[fecha limite]”. Otra alternativa: “Los materiales estan disponibles en formatos alternativos.
Por favor, marque el formato que necesita:

(O Braille

O Letra grande: Tamafio de fuente
(O Audio

(O Archivo digital: Formato

() Otros”

Declaracion de accesibilidad

Establecer en los materiales que el evento presencial o virtual es accesible es esencial
para atraer a personas con discapacidades. A continuacion se presentan unos ejemplos:
“Nuestro objetivo es organizar eventos que permitan a personas de todas las capacidades
participar plenamente y en igualdad de condiciones”. Considere la posibilidad de incluir
imagenes de personas con distintas discapacidades, asi como simbolos de acceso
universal (disponibles en http://www.aarts.net.au/resources/universal-access-symbols).
Considere la posibilidad de utilizar en sus materiales un lenguaje que dé prioridad a las
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personas, tales como “persona con discapacidades”, en lugar de “persona discapacitada”.
Recuerde que lo importante es la persona, no su discapacidad. Para llegar aun mas a

las personas con discapacidades que asistan, identifique y pdngase en contacto con las
organizaciones que promueven los derechos de las personas con discapacidades o que
estan dirigidas por ellas.

Registro

Ofrezca diversas opciones de registro: en linea, por teléfono (voz y texto) y por correo
electronico. Asegurese de que sus formularios de registro sean accesibles para personas
que utilizan tecnologias de apoyo, como lectores de pantalla, lectores de texto, programas
de ampliacién de pantalla, programas de entrada de voz y dispositivos de entrada
alternativos para personas que no pueden utilizar el ratén o el teclado (por ejemplo,
punteros de cabeza, seguimiento de movimiento u ocular, dispositivos de entrada de un
solo interruptor). Incluya una etiqueta explicita para todos los campos del formulario, asi
como para otras entradas del usuario, como menus desplegables y botones de “enviar’ o
“‘comprar”.

Acomodos y accesibilidad

Asegurese de incluir en sus materiales promocionales y de registro una declaracion que
invite a las personas con discapacidades a solicitar acomodos, asi como un plazo que le

dé tiempo suficiente para responder a las solicitudes y proporcionarlos. Hacerlo es una
magnifica oportunidad para establecer una relacion con las personas que asistan y hacer
que se sientan bienvenidos(as) e incluidos(as). Hacer preguntas de antemano sobre los
acomodos permite a las personas que planifiquen las actividades identificar las necesidades
de las personas que asistan, encontrar proveedores locales de servicios, hacer todos los
preparativos por adelantado, presupuestar dichos acomodos y minimizar las “sorpresas”

de ultima hora. Por supuesto, siempre hay que estar preparado para las solicitudes de
alojamiento que se presenten unos dias antes o el mismo dia de la reunion o evento.

A continuacion se provee un ejemplo: “Las personas con discapacidades son bienvenidas.
Si tiene preguntas sobre accesibilidad o desea solicitar un acomodo, adjunte sus requisitos
a este formulario o pdngase en contacto con [nombre] al [numeros de teléfono de voz

y/o TTY], [fax], o [correo electrdnico]. Las solicitudes deben realizarse al menos [periodo
de tiempo especifico] antes del evento”. Es posible que quiera tener una persona de
contacto para la accesibilidad y otra para los acomodos. Para los materiales de registro,
los organizadores pueden incluir una declaracién mas especifica, como “Necesitaré

los siguientes acomodos: intérpretes (ASL, oral, voz, voz con signos, otros [espacio en
blanco)); interventores (con formacion en lenguaje de sefias que impliquen tocar ambas
manos del cliente, alfabeto manual o deletreo con los dedos); Comunicacion, Acceso y
Traducciéon en Tiempo Real (CART); dispositivos de ayuda auditiva; bucles de audicién

o inducciodn; videos subtitulados; guia para videntes; Braille; letra grande; anotadores;
lectores; archivos digitales; audio; disco [formato] informatico; CD de audio; entorno

sin olores; acceso en silla de ruedas; transporte accesible; orientacion sobre el centro;
restricciones dietéticas (por ejemplo, vegetariana, vegana, sin gluten, sin lacteos, sin
azucar); y otras [espacio en blanco]’. Pregunte a las personas que asistan si tienen algun
tipo de alergia alimentaria (por ejemplo, leche, soya, huevo, trigo, mani, frutos secos,
pescado y mariscos) o sensibilidades quimicas. Para dar cabida a las personas que asistan
con multiples sensibilidades quimicas, puede solicitar que las personas que asistan se
abstengan de llevar perfumes y utilicen productos de cuidado personal sin fragancia ni



aroma. A continuacion se provee un ejemplo: “Para ser respetuosos con las personas con
alergias y sensibilidades ambientales, solicitamos a todas las personas que asistan que se
abstengan de llevar perfumes y utilicen productos de aseo sin perfume”.

Ofrezca diversas opciones de acomodos, ya que no todas las personas con la misma
discapacidad utilizan los mismos acomodos. Lo que funciona para una persona podria no
funcionar para otra. Siempre hay que dar prioridad a la opcién preferida por la persona
con discapacidad, a menos que resulte excesivamente onerosa. Escuchar es clave para
determinar las necesidades unicas de cada persona.

Algunas personas con discapacidad podrian traer a sus asistentes personales o animales
de servicio a la reunion o evento. En el formulario de registro, pregunte por estos ausntos. A
continuacion, un ejemplo: “Me acompafiara un(a) asistente personal: _Si _No”. Proporcione
un espacio de servicio en las zonas de asientos para los animales de servicio, asi como

en las zonas de descanso y relevo. Se recomienda no cobrar la cuota de registro completa
a asistentes personales, sino afadir a la inscripcidon de la persona que asista solamente
una cuota de comida/bebida. Tenga en cuenta que debe aceptar animales de servicio
independientemente de que estén o no registrados en su evento. Los animales de servicio
solamente pueden ser retirados si suponen un peligro para los demas, o si la persona no
puede controlarlos.

Designe a personal que se encargue de todos los asuntos relacionados con el alojamiento
y la accesibilidad, e incluya su informacion de contacto (teléfono/texto, correo electrénico)
en todos los materiales. Asegurese de que reciban adiestramiento e instruccion sobre

las tareas previstas. Deben responder con prontitud a las solicitudes de acomodo y
accesibilidad. Tenga en cuenta que podrian necesitarse varias comunicaciones para
resolver los detalles. Ademas, las personas de contacto deben notificar al lugar de
celebracién los acomodos necesarios y los problemas de accesibilidad que estén bajo

su control. A su vez, el personal encargado del lugar de reunién debe notificar a estas
personas todas las solicitudes de alojamiento y accesibilidad que reciba.

Lista de cotejo de materiales promocionales y de registro

[ Ofrezca opciones de registro alternativas (en linea, teléfono, texto, correo electrénico)
[ Incluya una declaracién de que la reunién/evento es accesible

[ Incluya una declaracién de solicitud de acomodo razonable

[ Pregunte por asistentes personales y animales de servicio

[ Designe una persona contacto para manejar las solicitudes de acomodos razonables
[ Confirme que su pagina web sea accesible

[ Incluya un enlace de accesibilidad para la reunién/evento en su sitio web en un lugar
destacado

[ Identifique cualquier barrera que no pueda eliminarse y las formas en que puede
mitigarse

[ Ofrezca materiales en formatos alternos (por ejemplo, Braille, letra grande, electrénicos)
[J Aseglrese de solamente usar letras sin serifas

Materiales para reuniones y eventos

Las personas que planifiquen las actividades deben asegurarse de que todas las personas
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que asistan tengan igual acceso a los materiales de la reunién o evento presencial o virtual,
ya sean impresos o digitales, para que puedan participar plenamente. Por consiguiente,

es esencial ofrecer todos los materiales en formatos alternativos. De este modo, usted no
solamente ampliara el numero de asistentes potenciales, sino que también demostrara su
compromiso con la accesibilidad. Cuando fije el plazo de recepcion de todos los materiales,
no olvide tener en cuenta el tiempo que llevara producir los formatos alternativos.

Lista de cotejo para personas con discapacidad visual

Formato del texto

[ Utilice un tamafio de fuente de 16 puntos siempre que sea posible, pero si no resulta
practico, al menos de 14 puntos

[ Evite fuentes estilizadas

[ Utilice tipos de letra faciles de leer, con letras claramente definidas y un espaciado claro
entre ellas, como los tipos de letra sin serifas (por ejemplo, Helvética, Verdana, Arial).

[ Evite subrayar o poner grandes volimenes de texto en cursiva

[ Evitar el uso de bloques de mayUsculas para mas de un par de palabras

[ Escriba los nimeros en letras

[ Alinee todo el texto a la izquierda, en lugar de centrado o justificado a la derecha

[ Utilice margenes de una pulgada

[ Evite las columnas

[ Evite lineas de texto de mas de quince centimetros (para personas que utilicen lupas)
[ No hipervincule las direcciones URL porque el subrayado reduce la legibilidad

[ No coloque texto directamente sobre una imagen ni envuelva texto con una imagen
[ Utilice un interlineado minimo de 1.5 para los parrafos

Magquetacion

[ Alinee todo el texto a la izquierda, en lugar de centrado o justificado a la derecha

[ Utilice margenes de una pulgada

[ Evite las columnas

[ Evite lineas de texto de mas de quince centimetros (para personas que utilicen lupas)
[ No hipervincule las direcciones URL porque el subrayado reduce la legibilidad

[ No coloque texto directamente sobre una imagen ni envuelva texto con una imagen
[ Utilice un interlineado minimo de 1.5 para los parrafos

Contraste y color

[ Garantice un buen contraste entre los colores del texto y del fondo
[ Utilice texto de color negro

[ Utilice papel crema en lugar de blanco para los materiales impresos
[ Utilice un unico color sélido para los documentos con fondo de color

Papel



[ Elija un acabado mate en lugar de brillante
[ Evite utilizar papel fino que puede sangrar las imagenes y el texto del reverso
[ Imprima por una sola cara

Fuentes digitales

Muchas organizaciones incluyen en su sitio web una pagina o portal para sus reuniones y
eventos presenciales o virtuales donde las personas pueden inscribirse y obtener toda la
informacion y materiales pertinentes. Asegurese de colocar un enlace de accesibilidad en
un lugar destacado. En esa pagina, incluya todos los detalles sobre la reunion o evento
qgue sean relevantes para las personas con discapacidades, asi como el nombre de la
persona de contacto para cuestiones de accesibilidad y alojamiento. Por ejemplo, incluya
informacion sobre el alojamiento; la accesibilidad de las habitaciones, incluida una lista
de servicios; estacionamiento accesible; servicios de paratransito; transporte publico
proximo al lugar de celebracion; una descripcion (oral y electrénica, asi como un mapa)
del lugar de celebracion, incluida la ubicacion del vestibulo, la recepcidn, la conserjeria

y los ascensores, asi como la distribucion de las salas de reuniones; restaurantes,
hoteles y tiendas accesibles; las barreras de accesibilidad que no puedan eliminarse y

la disponibilidad de materiales en formatos alternativos. Pregunte si el lugar donde se
celebrara dispone de un mapa sensorial y, de no ser asi, considere la posibilidad de
colaborar con ellos para crear uno. Para inspiracion, consulte los mapas sensoriales del
Kennedy Center en (inglés):_http://www.kennedy-center.org/pages/accessibility/sensory.
Publique con antelacion la informacion logistica, como lugares, horarios y mapas, para que
las personas interesadas puedan estar preparadas e informadas sobre lo que les espera.

Asegurese de que el sitio web sea accesible y compatible con la gama de tecnologias de
apoyo que utilizan las personas con discapacidades, como lectores y lupas de pantalla,
teclados especiales y dispositivos sefaladores alternativos. Incluya una declaracion en

la que se pida a las personas que tengan problemas de accesibilidad que se pongan en
contacto con una persona especifica por teléfono o correo electronico. La norma actual de
accesibilidad de sitios web son las Pautas de Accesibilidad para el Contenido Web (WCAG)
2.0. Las WCAG se revisan periédicamente para mantenerse al dia con los cambios en la
tecnologia y una mayor comprension de las necesidades de las personas con discapacidad,
por lo que los autores web deben comprobar con frecuencia para asegurarse de que

estan cumpliendo con la ultima norma WCAG. A partir de 2018, WCAG 2.1 (https://www.
w3.org/TR/IWCAG21/) (pagina disponible en inglés) afiadio varias revisiones que son muy
recomendables, aunque todavia la ley no obliga su implementacion.

Todas las imagenes utilizadas (incluso en PDF y documentos de Word enlazados) deben
incluir un “texto alt” descriptivo (atributo de texto alternativo). Como minimo, el texto
alternativo debe describir el contenido de la imagen para que las personas ciegas o con
baja vision puedan obtener la informacién necesaria. Puede encontrar un conjunto de
directrices utiles aqui (en inglés): https://accessibility.psu.edu/images/alttext/. Las imagenes
no deben incluir texto en el cuerpo de la propia imagen.

Lista de cotejo de la pagina web
[ Asegurese de que su pagina web cumpla con las actuales Pautas de Accesibilidad
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al Contenido en la Web (WCAG) en https://www.w3.org/TR/WCAG20/#quidelines (en
inglés)

[ Asegurese de que las combinaciones de colores de primer plano contrasten con las del
fondo

[ Utilice un tipo de letra sin serifas, como Arial o Calibri

[ Proporcione herramientas de inversién de color y de ampliacién

[J Asegurese de que las imagenes de fondo no estén demasiado “recargadas” (por
ejemplo, que tengan muchas lineas, dibujos o colores) que puedan dificultar la lectura y
comprension del primer plano

[ Provea equivalentes textuales a los contenidos auditivos y visuales (por ejemplo, videos
e imagenes)

[ Asegurarse de que el “texto alt” (atributo de texto alternativo) de la etiqueta de imagen
transmite lo que es importante o relevante de la imagen

[ Evite las imagenes intermitentes
[J Asegurese de que cualquier texto en movimiento pueda pausarse, detenerse y ocultarse

[ Para todos los videos, provea subtitulos en una fuente legible con colores de alto
contraste y a una velocidad legible. Cuando el formato lo permita, los subtitulos deben
poder activarse y desactivarse (alternar) y deben incluir controles de tamano, color y
ubicacion de la fuente

[ Evite menus desplegables a los que no puedan acceder las personas con destreza
limitada o problemas de movilidad solamente con el teclado

[ Si utiliza CAPTCHAs (Completely Automated Public Turing Tests to Tell Computers
and Humans Apart o pruebas de Turing completamente automaticas y publicas para
diferenciar computadoras de los seres humanos), asegurese de que haya varias
opciones (por ejemplo, imagen y audio u opciones CAPTCHA de “No soy un robot”)

[ Defina la jerarquia de la pagina con etiquetas de encabezado y listas, e incluya un “rastro
de migas” (breadcrumbs) para ayudar a la navegacién cuando sea necesario

[ Asegurese de que todos los sitios y paginas web sean compatibles con dispositivos
moviles y puedan visualizarse en ellos sin dificultad

Aplicaciones moviles

Las aplicaciones méviles (“apps”) se han vuelto mucho mas frecuentes en los ultimos
afos. Algunas organizaciones disefian una aplicacion movil para sus reuniones y

eventos presenciales o virtuales, y muchas otras utilizan aplicaciones de terceros (como
aplicaciones de guias) para sus reuniones y eventos. Muchos(as) asistentes consideran
que el uso de aplicaciones es mas facil y accesible que recurrir a soportes fisicos.
Asegurarse de que su aplicacién (ya sea propia o contratada a un proveedor) es accesible
le permite llegar a un publico mucho mas amplio. Siga las directrices WCAG 2.0 de
accesibilidad moévil en https://www.w3.org/WAI/ standards-quidelines/mobile/es.

La accesibilidad debe incorporarse en la fase de disefio de la aplicaciéon, no como un
anadido posterior: el disefio universal es clave tanto desde el punto de vista del disefio
como del (de la) usuario(a). Si utiliza una aplicacion de terceros, o si crea contenidos con
los que espera que la gente interactue a través de aplicaciones y dispositivos méviles de
terceros(as), asegurese de aplicar la misma lista de cotejo y de que las aplicaciones sean
totalmente accesibles.


https://www.w3.org/TR/WCAG20/#guidelines
https://www.w3.org/WAI/ standards-guidelines/mobile/es

Lista de cotejo de las aplicaciones
[ Siga las directrices WCAG 2.0 para la Accesibilidad Movil
[ Cambie el tamafio del texto al menos un 200% sin tecnologia de asistencia

(1 Habilite la ampliacién dentro de la aplicacién sin tener que inclinar el dispositivo para el
desplazamiento horizontal

[ Garantice que la ampliacion del navegador no esté bloqueado

[ Provea controles en la pagina para cambiar el tamafio del texto en lugar de tener que ir a
los ajustes de la aplicacion

(1 Use proporciones de contraste adecuadas para texto grande y pequefio

[ Provea diferentes opciones de color para las personas con daltonismo

(1 Habilite la compatibilidad del teclado con Bluetooth y otras tecnologias

[ Haga que los objetivos tactiles sean grandes y perceptibles con un espaciado adecuado

(J Mantenga los gestos de la pantalla tactil (por ejemplo, deslizamientos direccionales o
toques singulares) tan sencillos de implementar como sea posible

[ Disponga de indicadores en pantalla sobre cémo y cuando deben utilizarse los gestos
[ Garantice que los botones sean de facil acceso
[ Habilite programas de reconocimiento de voz y comandos de voz

Presentaciones

Es crucial que las personas que planifiquen las actividades se comuniquen con todas

las personas que seran ponentes con suficiente antelacidén para garantizar que sus
presentaciones y materiales, tanto presenciales como virtuales, sean accesibles para
personas con una amplia gama de discapacidades. Incorporar el disefio universal a las
presentaciones garantiza la maxima inclusion y beneficia a todos. Explique tanto los tipos
de discapacidad que tienen las personas que asistan como las adaptaciones que solicitan.
Pida a las personas que daran una presentacion que envien sus materiales un mes

antes de la reunidn o evento para disponer de tiempo suficiente para producir formatos
alternativos y facilitar los materiales a intérpretes y otros(as) proveedores(as) de servicios y
las personas que asistan. Ponga los materiales a disposicidon de las personas que asistan
con antelacién; lo ideal es publicarlos en su sitio web.

Las personas mismas que daran la presentacion también podrian tener discapacidades.
De hecho, la diversidad debe ser un factor a tener en cuenta a la hora de seleccionar a
las personas que daran una presentaciéon. Pregunte a cada una con suficiente antelacién
si necesita algun tipo de acomodo. En las presentaciones en persona, pregunte también
por el tipo de micréfono (de mesa, auriculares, de solapa) y el entorno de presentacion
(por ejemplo, a ras de suelo, en el escenario, en el podio, en una mesa) que prefiere el
presentador. Si hay varias personas que daran una presentacion, entre ellas o varias con
discapacidades, asegurese de que todas estén sentadas juntas, ya sea a nivel del suelo
0 en un escenario, para que se les vea como iguales. Evite los podios y colocar al final de
la mesa a presentadores que utilicen ayudas o dispositivos de movilidad. En las reuniones
y eventos virtuales, la persona dando la presentacidon podria necesitar un servicio de
interpretacion o, si es ciego, ayuda para colocarse de modo que las personas que asistan
puedan verlo en la pantalla.

En las reuniones y eventos virtuales, asegurese de que, para las personas que leen los
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labios, las personas que daran una presentacion tengan la camara encendida y estén bien
iluminadas. Asegurese también de que el entorno detras de las personas que daran la
presentacion no distraiga. De ser asi, sugiérales que utilicen un fondo virtual, pero tenga

en cuenta que algunos fondos pueden ocultar las caras. Ademas, elimine el ruido de fondo
silenciando a todos excepto a la persona que habla. Al principio de la reunién, indique a las
personas que asistan como colocarse en modo silencioso y como anularlo. Permita que
hable una sola persona a la vez y pidale que diga su nombre cada vez que hable para que
las personas que asistan, asi como subtituladores e intérpretes, sepan quién esta hablando.

Prepare con suficiente antelacion una lista de control de accesibilidad. A continuacion,
encontrara un ejemplo de lista de cotejo. Programe una sesién informativa con las personas
que daran una presentacion para repasar los puntos de la lista. Establezca sus expectativas
desde el principio.

Lista de cotejo para presentaciones

General

[ Anuncie cuando empieza y termina la reunién

[ Incorpore varios descansos en el horario, preferiblemente de 5 a 10 minutos cada hora
[ Evite el uso de luces intermitentes y sonidos fuertes

[J Asegurese de que el area de presentacion y las pantallas sean visibles desde todas las
areas del salon

[ Deje espacio para intérpretes

[ En eventos multitudinarios, permita que las personas con discapacidades relacionadas
entren al salén y encuentren asiento antes que el publico general

[ Provea todo el material (ponencias, PowerPoint, 6rdenes del dia, transparencias) en
formatos alternativos (por ejemplo, letra grande, Braille, electronico, CD de audio, etc.) y
con antelacion a la reunion o evento

[ Ponga a disposicion versiones electrénicas de los materiales en formato de texto simple,
texto enriquecido o Microsoft Word y publiquelas en el sitio web

[ Ponga los materiales a disposicion de intérpretes y demas personal de apoyo con
antelacion para que se familiaricen con ellos y formulen cualquier pregunta

Estructura

[ Al comienzo de la reunion, presente a la persona que servira como intérprete y demas
proveedores de servicios

[ Al comienzo de la reunién, describa verbalmente la distribucion del salén y la ubicacion
de los aseos, las salidas de emergencia, las salas de descanso y las comidas/bebidas

[ Ofrezca una visién general de la presentacién al principio y un resumen de los puntos
clave al final

[ Provea tiempo suficiente para que las personas que asistan puedan pasar de una sesion
a otra

[ Provea pausas regulares (aproximadamente cada hora) para las personas que asistan,
los animales de servicio y los(as) proveedores(as) de servicios de acceso, como
intérpretes, proveedores de CART, anotadores y lectores

(J Asegurese de que el entorno virtual detras de las personas que daran la presentacion



no distraiga. Si lo es, utilice un fondo virtual, pero tenga en cuenta que algunos pueden
ocultar las caras

[ Elimine el ruido de fondo en las reuniones o eventos virtuales silenciando a todos
excepto a la persona que habla. Al comienzo de la reunion o evento, indique a las
personas que asistan como colocarse en modo silencioso y cémo anularlo

[ Permita que hable una sola persona cada vez. Esto también ayudara a las personas que
serviran de subtituladores e intérpretes de ASL a interpretar con mayor precision

(J Haga que cada persona diga su nombre cada vez que hable para que las personas que
asistan, asi como subtituladores e intérpretes, sepan quién esta hablando

Presentadores(as)

(1 Mire siempre al publico o a la camara

[ Utilice un micréfono o pruebe cdmo sonaria en una plataforma virtual
[ Mantenga las manos y otros objetos alejados de la boca cuando hable
[ Si se recurre a intérpretes, no camine mientras habla

[ Sea visible para todos; sitliese con buena luz o asegurese de que su camara esté sobre
usted y bien iluminada

[ No se coloque frente a una ventana o una pantalla brillante para evitar el efecto silueta

[ Hable en tonos bien modulados y a un ritmo que permita a intérpretes interpretar con
precision

[ Mantenga la presentacion clara, sencilla, concisa y organizada

[ Utilice un lenguaje sencillo; evite los acrénimos, la jerga y las expresiones idiomaticas

[ Dé a las personas que asistan tiempo suficiente para procesar la informacién haciendo
pausas entre los temas

[ Utilice multiples métodos de comunicacion para adaptarse a los diferentes estilos de
aprendizaje (verbal, informacion, imagenes y diagramas, texto, auditivo)

[ Compruebe con las personas que asistan que se ha entendido la presentacién y aclarela
si es necesario

[ Evite el uso de gestos y puntos de referencia visuales

[ Cuando lea directamente de un texto, proporcione una copia anticipada en formato
impreso y digital y haga una ligera pausa al interponer informacion que no figure en el
texto

[ Describa verbalmente todos los materiales visuales (por ejemplo, diapositivas, graficos,
PowerPoint, etc.)

[ Proporcione subtitulos para todos los videos
[ Proporcione CART para todas las sesiones

Preguntas y respuestas/Publico

[ Indique a las personas que asistan que esperen a que se les llame, que no interrumpan y
que hablen de una en una y claramente por el micréfono

[ Ofrezca a las personas que asistan la posibilidad de escribir sus preguntas con
antelacidn para que las personas que daran la presentacion puedan leerlas antes de
responder

[ Repita las preguntas formuladas por el publico antes de responderlas 17



[ Reserve asientos delante del presentador para personas con problemas visuales,
auditivos y de procesamiento

Comidas y eventos sociales

Las personas que planifiquen las actividades deben asegurarse de que las comidas

y los eventos sociales, como las recepciones, sean accesibles para las personas con
discapacidad. Estas oportunidades de establecer contactos pueden ser tan importantes
para las personas que asistan como las reuniones y presentaciones de fondo.

Lista de cotejo para comidas y eventos sociales

General
[ No llene demasiado el local

[J Asegurese de que haya espacio suficiente para que todas las personas puedan
maniobrar con seguridad e independencia

[ Garantice una ruta accesible de desplazamiento hacia la comida y el entretenimiento y
entre las mesas

[ Garantice que todo tipo de entretenimiento sea accesible
[ Organice un transporte accesible de ida y vuelta al evento social
[ Evite comidas de autoservicio o bufés; de lo contrario, tenga asistentes personales

[ Incluya comidas para picar que no requieran que las personas utilicen utensilios o
sostengan platos

[ Evite alérgenos comunes como los frutos secos y el marisco

[ Ofrezca opciones de comida y bebida veganas, vegetarianas, sin gluten, sin lacteos y sin
alérgenos

[ Establezca mas de una zona de comida y bebida

[ Evite colocar los alimentos y bebidas en hileras

[ Separe las bebidas alcohdlicas y no alcohdlicas en varias barras
[ Marque claramente los alimentos y las bebidas

[ Proporcione una seleccién de cubiertos y vajilla (por ejemplo, sorbetos, vasos y platos de
plastico ligeros)

[ Proporcione sorbetos plegables (por defecto o previa solicitud)
[ Evite manteles largos y holgados
[ Tenga a la mano asistentes personales e intérpretes

[ Cuando proceda, permita que las personas con discapacidad entren al salén antes que
el publico en general para minimizar las dificultades en la maniobra

Diseio
[ Tenga mesas vy sillas disponibles

[J Asegurese de que las mesas y las barras estén a una altura apropiada (de 28 a 34
pulgadas) para las personas que utilizan dispositivos de movilidad

[ Evite mesas y sillas altas




[ Evite asientos fijos o sujetados a las mesas

[ Garantice un espacio adecuado bajo las mesas de comedor para que los dispositivos de
movilidad puedan rodar por debajo

[ Garantice espacio suficiente entre las zonas de asiento para los dispositivos de movilidad
y los animales de servicio

[ Evite sentar a las personas con discapacidad en una sola zona o en la periferia

Adiestramiento del personal y voluntariado

El personal (tanto del evento como del lugar) y las personas que trabajen de forma voluntaria
(por ejempilo, lectores(as), anotadores(as), guias y asistentes personales) son fundamentales
para celebrar una reunion accesible. Asi pues, la planificacion de reuniones y eventos
accesibles en persona y virtuales requerira el compromiso del personal y de las personas
que trabajen de forma voluntaria para identificar y eliminar las barreras que impiden la plena
participacion. Asegurese de que los(as) proveedores(as) de servicios, como intérpretes y
proveedores de CART, tengan la certificacion y licencia adecuadas.

En la fase de planificacion, designe a una persona responsable por la accesibilidad y

las adaptaciones, quien se asegurara de garantizar que todos los aspectos del evento

sean accesibles. Debera figurar como persona de contacto en todos los materiales y

en el sitio web y ser la persona a la que el personal acuda con sus preguntas sobre
accesibilidad. Elabore un plan para los problemas de accesibilidad que puedan surgir
durante la conferencia. Si necesita ayuda para desarrollar o impartir adiestramiento,
pongase en contacto con uno de los diez Centros Regionales de la Red Nacional de la ADA
mencionados anteriormente.

Asegurese de formar al personal encargado de registrar a las personas que asistan y
responder a las preguntas sobre el evento. Deben conocer las adaptaciones disponibles,

el uso de dispositivos de asistencia, los procedimientos de emergencia y las caracteristicas
de accesibilidad del lugar y de las reuniones. También deben tener adiestramiento sobre el
protocolo de comunicacion e interaccion con las personas con discapacidad y los animales
de servicio.

Antes de la reunidn o evento, organice una sesion de orientacién para todo el personal

y las personas que trabajen de forma voluntaria en la que se explique como ayudar

y comunicarse mejor con las personas con discapacidad. Haga hincapié en que la
accesibilidad y la creacién de un entorno acogedor e integrador son prioridades, y
establezca las expectativas. Hable tanto de las discapacidades visibles como de las no
visibles, como los problemas de aprendizaje, cognitivos y de salud mental. Revise todas
las actividades de las reuniones y eventos, incluyendo los eventos sociales, para garantizar
gue sean accesibles.

Del mismo modo, organice una sesion de orientacion para las personas con discapacidades
qgue tengan interés en asistir. Asegureles que habra personal adiestrado en el lugar.

Repase las caracteristicas de accesibilidad tanto del lugar de celebracién como de las
reuniones, y ofrezca una visita guiada. Para ayudar a las personas con retos visuales que
asistan a encontrar los lugares de la reunidn y el evento, pueden ser muy utiles los mapas
tactiles o las instrucciones pregrabadas. Ademas, identifique la ubicacion de ayudas como
dispositivos de ayuda auditiva. Asegurese de que el personal y las personas que trabajen
de forma voluntaria estén claramente visibles e identificadas mediante senales, uniformes o
botones/etiquetas. Atienda también cualquier solicitud de adaptacién adicional. Por ejemplo,
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las personas con deficiencias visuales pueden necesitar una persona guia para ir de una
reunion o evento a otro. Las personas con deficiencias cognitivas pudieran necesitar que se
les explique qué reuniones y eventos se van a celebrar y dénde.

En el caso de las reuniones y eventos virtuales, al principio alguien del personal debe
informar a todas las personas participantes, verbalmente y a través del chat o de la funcion
de preguntas y respuestas, de todas las funciones de accesibilidad o adaptaciones que se
ofrecen y de como utilizarlas. Esa persona también debe invitar a las personas que asistan
a plantear problemas de acceso y de otro tipo durante la reunién o el evento e indicarles
como hacerlo.

Ademas, en los dias previos y el mismo dia de la reunion o el evento, la persona
responsable—acompanada por el personal adecuado y las personas con discapacidad—
debera recorrer las instalaciones y las salas de la reunién o el evento. Todos los equipos
técnicos deberan probarse a su llegada, asi como el dia del evento.

Lista de cotejo para el adiestramiento del personal y las
personas que trabajen de forma voluntaria

\ [ Cree un plan para los problemas de accesibilidad que puedan surgir durante el evento

[ Péngase en contacto con los centros regionales de la Red Nacional de la ADA para que
le ayuden con el adiestramiento

[ Designe a una persona de contacto para los problemas de accesibilidad e indiquela en
todos los materiales y en el sitio web

[ Adiestre al personal y al voluntariado sobre los acomodos, el uso de dispositivos de
ayuda, los procedimientos de emergencia y las caracteristicas de accesibilidad del lugar
y de la reunién o evento.

[ Oriente al personal y al voluntariado sobre los tipos de discapacidad y el protocolo para
personas con discapacidades.

[ Oriente a las personas con discapacidad que asistan sobre las caracteristicas de
accesibilidad, la ubicacion de las reuniones/eventos y los acomodos.

[ Haga un recorrido por el lugar unos dias antes y el mismo dia de la reunién/evento
[ Pruebe todo el equipo técnico cuando llegue y el dia de la reunién/evento

[ Pruebe todas las funciones de accesibilidad y el volumen de las plataformas digitales
antes de que comience la reunién o evento virtual

[ Asegurese de que el personal y el voluntariado estén claramente visibles e identificadas
mediante uniforme, sefalizacion u otras caracteristicas notables

Comunicacion y etiqueta

La comunicacién con personas con discapacidades no debe ser diferente de la
comunicacion respetuosa y clara que toda persona merece. Esto es especialmente
importante dado que la mayoria de las discapacidades son “ocultas” o “invisibles”, es decir,
no obvias. A continuacion, se ofrecen algunas directrices generales.

Toda persona

[ Trate a la persona con el mismo respeto que trataria a cualquier otra persona




[ Céntrese en la persona, no en su discapacidad
[ No pregunte por discapacidades

[ No presuma sobre la capacidad o incapacidad de la persona para participar en una
actividad o realizar una tarea

(I No presuma que la presencia de una discapacidad (por ejemplo, una deficiencia del
habla) indica la presencia de otra (por ejemplo, una deficiencia cognitiva)

[ No tome decisiones por la persona
[ Pregunte a cada persona qué le hara sentir mas comoda

[ Pregunte siempre a la persona si necesita ayuda y como puede ayudarla; no dé por
sentado que necesita ayuda

[ Dirijase directamente a la persona y no a la persona que sirve de intérprete de lenguaje
de sefias, lector u otro proveedor de acceso

Personas que utilizan dispositivos de movilidad

[ Cuando se hablen por mas de unos minutos, agachese a la altura de los ojos o siéntase
en una silla

[ Nunca se apoye, empuje, mueva o toque el dispositivo de movilidad

Personas con animales de servicio

[ No se requiere que los animales de servicio llevan chaleco cuando trabajan

[ Puede hacer dos preguntas con relacién al animal de servicio: (1) ¢ Se requiere el animal
debido a una discapacidad? (2) ¢ Para qué trabajo o tarea ha sido entrenado el animal?

[J Recuerde que los animales de servicio realizan diversas tareas, muchas de las cuales
podrian no ser visibles de primera mano; no haga suposiciones y recuerde respetar la
intimidad de quien lo adiestre

[ Acérquese a un animal de servicio con calma y hable con la persona, no con el animal

[ No toque, acaricie, alimente, silbe o emita sonidos al animal de servicio sin pedir
permiso; el animal de servicio esta trabajando y acariciarlo o relacionarse con él de
cualquier otra forma podria distraerlo e impedirle realizar sus funciones

[ Camine por el lado opuesto al del animal de servicio

Personas ciegas o con deficiencias visuales

[ Preguntele a la persona su nombre

[ Preséntese y a los demas si hubiera otras personas presentes

[ Identifique su trabajo o funcién

[ Evite tocar sin permiso; para llamar su atencién, diga el nombre de la persona o un “disculpe”
[ Evite gritar

[ Sea descriptivo a la hora de dar instrucciones

[ Ofrezca el brazo si la persona necesita que la guien

[ Evite utilizar referencias orientadas a la vista

[ De fungir como guia, describa el lugar al que se dirige y los obstaculos

[ Busque un lugar con buena iluminacién, pero no demasiado brillante
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[ Al ofrecer un asiento a alguien, pida permiso para guiar la mano de la persona hasta el
respaldo de una silla

[ Avisele cuando se marche

Personas sordas o con problemas de audicién
[ Para llamar su atencion, saltdele con la mano; evite tocarle sin permiso, y solamente
entonces déle ligeros golpecitos en el hombro

[ Preguntele a la persona como prefiere comunicarse (por ejemplo, en lenguaje de sefias,
gesticulando, escribiendo o hablando)

[ Mire a la persona de frente cuando habla

[ Hable con claridad, evitando mascar chicle u ocultar la boca con la mano

[ Utilice un tono de voz y volumen normales

[ Mantenga el contacto visual con la persona sorda o con dificultades auditivas

[ Tenga a mano papel y boligrafo o un dispositivo para enviar mensajes de texto como
método alternativo de comunicacion

[ Dirijase a la persona y no a su intérprete
[ Evite los espacios con ruido de fondo
[ Busque una habitacién bien iluminada, pero no demasiado

[J Asegurese de que el lugar dispone de un bucle de induccién que impida que el ruido de
fondo interfiera si la persona lleva audifono

[ Cuando se comunique con una persona que lee los labios, hable con claridad de una
forma normal que no exagere las palabras, utilice frases cortas y sencillas, evite taparse
la cara y situese en un lugar bien iluminado

[ Si hay una ventana en la habitacién, coloque a la persona de espaldas a ella para evitar
el efecto silueta

[ En grupos, pida que hablen las personas de una en una

[ Si la comunicacion se realiza en un grupo mas reducido, organice los asientos o
coléquese en circulo para que las personas que asistan que sean sordas o tengan
dificultades auditivas puedan ver las senas o leer los labios

[ De tener alguna duda, pregunte si la persona le ha entendido
[ No finja que entiende cuando no es asi
[ Pida aclaraciones si no entiende algo

[ Esté atento a situaciones que impliquen anuncios o pronunciar nombres para poder
avisar a personas sordas o con otras pérdidas auditivas

Personas con dificultades del habla

[ Pregunte a cada persona qué le hara sentirse mas comoda
[ Preste toda su atencion a la persona

[ Busque un espacio tranquilo

[ Escuche con atencién

(1 No termine las frases por la persona ni la interrumpa

[ No finja que entiende cuando no es asi




[ Si no entiende, pida a la persona que repita; si sigue sin entender, pidale que escriba la
informacion o que le recomiende un método alternativo de comunicacion

(1 Considere la escritura como un medio alternativo de comunicacion

Personas con dificultades de aprendizaje/cognitivas

[J Pregunte a cada persona qué le hara sentirse mas comoda

[ Pregunte a la persona cémo prefiere comunicarse (por ejemplo, por escrito o de forma oral
[ Escuche con atencién

[ Hable con claridad

[ Compruebe que ambas partes han entendido

[ Utilice un lenguaje claro y especifico y evite las abstracciones

[ Conceda a la persona tiempo adicional para procesar la informacién y hacer preguntas
[ No sobrecargue a la persona con demasiada informacién

(J Busque un lugar tranquilo y sin distracciones

Personas con trastornos del desarrollo

[J Pregunte a cada persona qué le hara sentirse mas comoda
[ Respete los horarios y la rutina de la persona
[ Hable con claridad

[ No utilice “lenguaje de bebé” y hable a un volumen normal, a menos que se le pida lo
contrario

[ Modele su ritmo de habla y su vocabulario al de la persona

(J Haga preguntas neutrales

[ Conceda tiempo para la toma de decisiones

[ Utilice palabras sencillas y conceptos concretos, no abstractos

[ Descomponga los conceptos complejos en partes pequefias

[ Verifique las respuestas repitiendo las preguntas de otra manera

[ Si no esta seguro(a) de que la persona le ha entendido, pidale que repita la informacion

Personas con afecciones psicosociales

[ Pregunte si hay una hora preferida para comunicarse

[ Programe las comunicaciones a Ultima hora de la mafiana o a primera hora de la tarde
[ Mantenga la presién de la situacién al minimo

[ Utilice recordatorios automaticos para resaltar las horas y los lugares de las reuniones
[ Provea instrucciones por escrito

[ Permita pausas
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Encuesta posterior a la reunién o evento

Todas las reuniones y eventos deben incluir una encuesta para que las personas que
asistan den su opinion. Estas preguntas les permitiran a las personas que planifiquen las
actividades estudiar formas de aumentar y mejorar la accesibilidad en sus futuras reuniones
y eventos. Por ejemplo, ¢como calificaria la accesibilidad de los siguientes elementos?

Muy accesible Algo accesible Poco accesible Inaccesible
Proceso de registro
Materiales de registro
Registro presencial
Proceso de acomodos
Materiales promocionales

Accesibilidad (en eventos
presenciales o virtuales)

Plataforma virtual

Lugar del evento o reunion
Habitaciones del hotel
Transportacion
Estacionamiento

Salones de eventos o
reuniones

Presentaciones

Materiales de las
presentaciones

Recepciones o eventos
sociales

Alimentos
Personal y voluntariado

Etiqueta sobre
discapacidades

OO0 O0OO0O0OO0OO0OO0OOOOOOOOO
OO0 O0OO0O0OO0OO0OOOOOOOOOO
OO0 O0OO0O0OOO0OOOOOOOOOO
OO0 O0OO0O0OOO0OO0OOOOOOOOO

Comentarios:




Conclusion

Somos conscientes de que la cantidad de informacion que contiene estas guias pudiera
resultar desalentador si se aborda de una sola vez. Organizar eventos y reuniones
accesibles, tanto presenciales como virtuales, tomara tiempo y pudiera requerir el
adiestramiento del personal. Sin embargo, si sigue los consejos que discutimos
anteriormente, creara un espacio para que la gente comparta nuevas ideas y aprenda de
los(as) demas. Al incorporar los principios del disefo universal a su propia programacion,
beneficiara a todos las personas involucradas.

Si tiene alguna pregunta, puede comunicarse con Amy L. Allbright, Directora, Comision de
los Derechos de las Personas con Discapacidad de la ABA, al (202) 662-1575 o al correo
Amy.Allbright@americanbar.org.
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