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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos y directrices institucionales para la aplicacion de los
estandares de Accesibilidad en los documentos y contenidos que se publicaran en la
pagina web de la entidad de conformidad con las directrices de accesibilidad
establecidas en el Anexo Técnico No. 1 de la Resolucion 1519 de 2020.

2. ALCANCE

Los lineamientos y directrices establecidas en el presente manual seran aplicables a
todos los documentos y contenidos que se publiquen en la pagina web de la entidad,
las cuales estan definidos por el Anexo Técnico No. 1 de la Resolucién 1519 de 2020.

Lo anterior no significa que quien construye estos documentos o contenidos debe
volverlos audibles, capturables mediante la voz o con mecanismos especiales para
algun grupo de personas, sino que, se deben construir de forma que los textos,
gréaficos, objetos y todos los elementos usados, puedan ser interpretados
adecuadamente por las ayudas técnicas o herramientas propias de las personas con
discapacidad.

3. VIGENCIA

Los lineamientos y directrices contenidas en el presente manual tendran vigencia a
partir de la expedicién del respectivo acto administrativo y deja sin efectos cualquier
otro documento de accesibilidad adoptado previamente por la entidad.

4. RESPONSABLE

De conformidad con la Politica de Gobierno Digital, sera el representante legal de la
entidad el responsable de coordinar, hacer seguimiento y verificacion de la
implementacion de la Politica de Gobierno Digital dentro de las cuales estan aquellas
relacionadas con la accesibilidad de la informacion.

De igual manera, todos los funcionarios y contratistas que generen documentos y/o
contenidos para publicar en la pagina web de la entidad seran responsables por la
observacion y aplicacién de las disposiciones contenidas en el presente manual.

5. MARCO LEGAL

A continuacion, se relacionan las normas que incluyen la Accesibilidad web, como
principio fundamental para asegurar la transparencia y el acceso universal a la
informacion publica en el Estado colombiano:
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e Ley 1712 de 2014, Articulo 8. Criterio diferencial de accesibilidad.

e Decreto 103 de 2015, Articulo 13. Accesibilidad en medios electrénicos para
poblacion en situacion de discapacidad.

e Decreto 1081 de 2015: Articulo 2.1.1.2.2.2. Accesibilidad en medios electronicos
para poblacion en situacion de discapacidad.

e Resoluciéon 1519 de 2020. Por la cual se definen los estdndares y directrices para
publicar la informacion sefialada en la Ley 1712 del 2014 y se definen los requisitos
materia de acceso a la informacion publica, accesibilidad web, seguridad digital, y
datos abiertos”.

e Anexo Técnico No. 1 de la Resolucion 1519 de 2020. Directrices de
accesibilidad web.

e Decreto 767 de 2022. Por el cual se establecen los lineamientos generales de la
Politica de Gobierno Digital

6. OBLIGATORIEDAD DE CUMPLIMIENTO

La no observancia u omision a las disposiciones establecidas en el presente
documento podra ser considerada como incumplimiento a los deberes por parte del
funcionario publico de conformidad con el Articulo 38 de la Ley 1952 de 2019 “Por
medio de la cual se expide el codigo general disciplinario se derogan la ley 734 de
2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho
disciplinario”, o a las obligaciones generales del contratista.

7. GLOSARIO

a. Accesibilidad Web.
Son las condiciones y caracteristicas de los contenidos dispuestos en medios
digitales por parte de los sujetos obligados para que puedan ser utilizados por la
mayoria de ciudadanos independientemente de sus condiciones tecnoldgicas o del
ambiente, e incluyendo a las personas con discapacidad.

b. Contenidos audiovisuales.
Se refieren a cualquier produccion que contenga una sucesion de imagenes y/o
audio susceptible de ser emitida y transmitida. Incluye todos los contenidos
cinematograficos, televisivos, radiofonicos o multimedia y es independiente de la
naturaleza de su contenido y del medio a través del cual sera transmitido.

c. Discapacidad.
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8.

Es la deficiencia fisica (consiste en falta, deterioro o alteracion funcional de una o
mas partes del cuerpo, y que provoque inmovilidad o disminucién de movilidad),
mental (consiste en alteraciones o deficiencias en las funciones mentales,
especificamente en el pensar, sentir y relacionarse) o sensorial (consiste en el
deterioro o falta de la funcidén sensorial de oir o de ver, principalmente), que limita
la capacidad de ejercer una o mas actividades esenciales de la vida diaria.

Usabilidad Web.

Es una medida que comprende un conjunto de principios que son utilizados para
optimizar la navegacion, de forma que sea sencilla, intuitiva, agradable y segura.

PRINCIPIOS QUE ORIENTAN LA ACCESIBILIDAD WEB.

Seran principios que orienten la accesibilidad web, los siguientes:

a.

9.

Perceptible:

La informacion y los componentes de la interfaz de usuario deben ser puestas a
disposicion de los usuarios de manera que puedan percibirlos, incluyendo
alternativas de texto, subtitulos, contenido distinguible, uso del color, entre otros
aspectos.

Operable:

Los componentes de interfaz de usuario y la navegacién deben facilitar el acceso,
uso y operacién por parte de los usuarios, incluyendo teclado accesible, ordenes
mediante voz, pantallas tactiles, entre otros aspectos.

Comprensible:

La informacion/textos deben ser legibles y claros (lenguaje claro), y el
funcionamiento de la interfaz facilite que el contenido sea predecible para los
usuarios.

Robusto:

El contenido web debe permitir ser interpretado por una amplia gama de los
usuarios y las tecnologias de asistencia para la accesibilidad al usuario, incluyendo
las ayudas técnicas.

¢ QUE ES UN DOCUMENTO DIGITAL ACCESIBLE?

Un documento digital accesible es aquel cuyos contenidos tienen diferentes
alternativas de presentacion, permitiendo el acceso a la informacion de personas en
diferentes condiciones personales como la discapacidad y entornos tecnolégicos como
el software y hardware con los que acceden a esta, conexion a internet, entre otros.
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10. DIRECTRICES DE ACCESIBILIDAD WEB PARA CONTENIDOS
AUDIOVISUALES WEB.

La entidad tendra que adecuar los contenidos audiovisuales de la pagina web bajo los
siguientes requerimientos:

Subtitulos o Clo

sed Caption.

A patrtir de la entrada en vigencia del presente manual, en todos los contenidos
audiovisuales (videos) nuevos se debera incluir la opcion de subtitulos incorporados o
texto escondido (closed caption) auto activable por los usuarios sordos y la
audiodescripcién para los usuarios ciegos o con visiéon reducida.

11. DIRECTRICES DE ACCESIBILIDAD WEB EN DOCUMENTOS DE TEXTO.

El procesador de textos es la herramienta software por excelencia para conformar
documentos. Debe hacerse que la informacion originada en estos cuente con las
caracteristicas y procesos que a continuacion se indica, con el fin de hacerlos

accesibles:

11.1. Preparacion del documento
Con antelacién a la conformacion del documento tenga presente los items que a
continuacién se mencionan, ya que ello garantizara una correcta conformacion y
una forma eficiente de generar textos para la mayor parte de usuarios:

Texto clar

o

En primera instancia, el contenido de los documentos debe ser claro y facil de
leer, de lo contrario, cualquier caracteristica de accesibilidad incorporada sera
insuficiente para muchos o algunos usuarios.

Puede utilizar las recomendaciones que se mencionan en los siguientes videos:

Lenguaje claro para servidores publicos Médulo 1

Lenqguaje claro para servidores publicos Mdédulo 2

Disefio

Tenga en cuenta que la informacion que se entregue en el documento no utilice
instrucciones o indicaciones a través de un unico medio sensorial, como el
visual, ya que algunos usuarios podrian quedar fuera del acceso a esta
informacion.

Un ejemplo, lo constituye un titulo principal que muestra su nivel de importancia
mediante un tamafio de texto grande, sin asignarle el estilo Titulo. Otro ejemplo
de este uso se relaciona con una lista de servicios institucionales en la que
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algunas filas tienen de fondo un color rojo y la indicacién orienta para que se
entienda que estos servicios tienen una condicion particular.

De forma general y durante todo el tiempo de las fases de creacion y
modificacion de los documentos, tenga presente que estas indicaciones por un
Unico canal sensorial no se den o si se utilizan, haga que un texto adicional las
acomparie para que el contenido sea perceptible por la mayoria de usuarios.

Este texto adicional refiere a que si, por ejemplo, en una lista de servicios se
tienen algunos con un color de fondo especifico para indicar algo de ellos, se
indiqgue adicionalmente con caracteres como asteriscos o con textos que avisen
esta caracteristica, tal como: “Los servicios en fondo color rojo y precedidos de
asterisco requieren de la presentacion fisica de los planos del establecimiento”.

De otro lado, en el disefio de los documentos no es deseable el uso de
columnas. Si fuese perentorio su uso, se debe hacer con la opcién adecuada
para el procesador de textos. Tenga en cuenta que las columnas son una forma
de mostrar la informacion que puede confundir a algunos usuarios por la
secuencia de lectura que debe utilizarse, ademas que los textos deben
generalmente reducirse en tamafio para adoptar esta forma.

Nunca utilice espacios para separar las letras de las palabras, creando con ello
un efecto llamativo para titulos, esto es una mala practica ya que programas
como lectores de pantalla leen estos titulos de manera incomprensible. Un
ejemplo de lo anteriores “T I T U L O”, en el que los programas lectores leerian
palabra por palabra, dados los espacios existentes entre ésta. Si fuera
indispensable, ello debe hacerse configurando el espacio entre las letras en el
estilo titulo especifico en el procesador de textos y no con espacios entre las
letras.

Es frecuente que los usuarios de procesador de textos dejen lineas en blanco
para separar parrafos, lo cual no debe hacerse. Si los parrafos requirieran
separarse entre si, la forma adecuada seria generando este espaciamiento en la
configuracion del estilo parrafo, mediante la opcion de modificacion.

En igual sentido, si se quisiera que los titulos quedaran separados de los
parrafos por espacio, ello debe configurarse en el estilo titulo y no dejando lineas
de espacio. Configure en su procesador de textos el Estilo Titulo para cada nivel
jerarquico segun sus preferencias.

Para editar un estilo en Microsoft Word, ubiquese en la pestafia inicio de la cinta
de opciones, busque el apartado Estilos y haciendo click derecho del mouse
sobre el estilo que necesita ajustar y seleccione la opciéon modificar:
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e

AzBbCcl AaBbCcD AaBbCel AaBbCel AaBbCel AaBbCel AaBbCel

Titulo 2 Titulo 3 Titulo4 T Cuadric.. 75inespa.. Enfasissutil Enfasis int... o
Estilos T

o 22 Buscar -

AaBbCcl| AaBbCcl A4aBbCcl AaBbCel — | .. _
T Cuac Actualizar Cuadricula media 21 para que coincida con la seleccien
A Modificar...
Estil
P ¥

Cambiar nombre...

el

Cluitar de galeria de estilos

Agregar galeria a la barra de herramientas de acceso rapido

En la ventana que se abre a partir de la opcion modificar, elija tipo, tamafio, color
de la fuente, negrita, cursiva, etc. que necesite para el estilo que esta
modificando:

’J
Propiedades

Mombre: Subtitulo
q
i Tipo de estilo: Vinculado (parrafo y caracter) ~
Estilo basado en: " Mormal ~
Estilo del parrafo siguiente: | T Normal
| Formato
Cambria ~[12|~«|]| N K 5§ Automatico ~
= = = = = = = = 4= € 5=
H = 1= = = = = = = 1= E= =
h En la ventana que se abre a partir de la opcién modificar, elija tipo, tamaiio, color de la

fuente, negrita, cursiva, etc. que necesite para el estilo que esta modificando:

Fuente: Cambria, Centrado, Espacio
Después: 3 pto, Mivel 2, Estilo: Vinculado, Mostrar en la galeria de estilos
Basado en: Normal
Estilo siguiente: Normal
Agregar a la galeria de estilos |:| Actualizar automaticamente
@ Solo en este documento O Documentos nuevos basados en esta plantilla

Formato = Cancelar

Si necesita hacer ajustes adicionales como espacio después de un titulo, parrafo
u otro ingrese al botén formato del cuadro de diadlogo anterior en el cual puede
acceder a la opcion parrafo:
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Modificar estilo ? xoa

Propiedades i
HNombre: Subtitulo
Tipo de estilo: Vinculado (parrafo y caracter) ~
Estilo basado en: o Hormal ~
Estilo del parrafo siguiente: T Mormal ~
Formato
Cambria ~[|12|«|]| N K § Automatico ~

i
i
]
I
&
I

! *
* !

Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texte de ejemplo Texto de
Euente... plo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto
; o yjemple Texto de ejemplo Texto de ejemploe Texto de ejemplo
Parrafo...

Tabulaciones...

Borde...
Idioma... cio

: Vinculado, Mostrar en la galeria de estilos
Marco...

MNumeracién...

Método abreviado... [] Actualizar automaticamente
ocumentos nuevos basados en esta plantilla

Efectos de jexto:
Aceptar Cancelar

Al ingresar a la opcioén parrafo del boton formato, podra cambiar configuraciones
del estilo que esta modificando como, por ejemplo, espacio anterior o posterior
de un elemento que se marque con dicho estilo.

Parrafo ? X
F  Sangriay espacio  Lineas y saltos de pagina
©  General
b Alineacion: v
i Mivel de esquema: | Mivel 2 ~ |:| Contraido de forma predeterminada
A
n  Sangria
E: lzquierda: 0 cm = Especial: En:
| Derecha: 0 cm = [ninguna) V :
- [ sanarias simétricas
Espaciado
Anterion: Opto & Interlineado: En:
Posterior: Ipto = Sencillo ~ -
D No agregar espacio entre parrafos del mismo estilo
| Vista previa
L
Taxto de sjemplo Texto de ajemple Texto da gjemplo Texto de sjemplo Texto de sjemplo Taxto da sjemplo
T Texto da gjemplo Texto de ajemple Texto da gjemple Texto de gjemplo Texto de gjemplo Texto da gjemplo
2 Taxto da gjamplo Taxto da gamplo
R | Tabulaciones.. Establecer como predeterminado Cancelar
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Para que la configuracion de estilos hecha se mantenga igual para todos los

documentos que construya, marque el boton de opcién documentos nuevos

basados en esta plantilla.

I Propiedades
Nombre: subtitulo
E Tipo de estilo Vinculado (parrafo y cardcter)
Estilo basado en: T Hormal
Estilo del parrafo siguiente: | 7 Hormal
Formato

Cambria Automatico ~

Tl
Ifl
i

+
5

*+
H = = +

BIA|E

h En la ventana que se abre a partir de la opcién modificar, elija tipo. tamafio. color de la
fuente. negrita. cursiva. etc. que necesite para el estilo que estd modificando:

Fuente: Cambria, Centrado, acio
Después: 3 pto, Nivel 2, o: Vinculado, Mostrar en la galeria de estilos
Basado en: Mormal
Estilo siguiente: Normal

Agregar a la galeria de es
@) Solo gn este documento

[1 Actualizar automaticamente
() Documentos nueves basados en esta plantilla

Formato ~

Cancelar

Avisos, aclaraciones o advertencias
Siempre que entregue avisos 0 mensajes importantes de advertencia o
prevencion, ubiquelos antes del evento o suceso al que pudiera afectar.

Por ejemplo:

“Ingrese su nombre:

(En letras mayusculas)”

El aviso que afecta el ingreso del nombre esta después del campo a insertar,
indicacion que algunos usuarios interpretarian después de escribir el nombre, lo
gue les haria perder tiempo si lo escribieran en minusculas.

La forma correcta es:

“‘Nombre (en mayusculas):

De esta manera, personas que utilicen lector de pantalla o linea Braille, podran
saber claramente antes de ingresar el nombre, la forma como debe hacerse.

En caso que se use la opcidn “Los campos con asterisco (*) son obligatorios” es
necesario realizar esta indicacion antes del formulario y no después de éste.

Contraste de color

Debe garantizarse que los textos e imagenes cuenten con un fondo oscuro Si

son claros o viceversa.
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11.2.

Defina desde el inicio el color de fondo y de los textos que utilizara y tenga en
cuenta que sean contrastantes. Si ya avanzado el documento cambia
caracteristicas por cualquier circunstancia, asegurese de continuar generando
contraste adecuado, incluso tenga presente esta caracteristica si utiliza
fotografias o imagenes, las cuales deben contar con fondo contrastante.

MAXIMO CONTRASTE

MAXIMO CONTRASTE ‘

Conformacién del documento de procesador de textos
Al momento de iniciar el documento ya de manera practica, es necesario que se
siga una secuencia que favorezca para conformacién adecuada, veamos:

Indicar idioma del documento

Antes de iniciar la escritura del documento, debe indicarse el idioma en el que se
escribira el documento. Esto, debe corroborarse en la parte inferior de la ventana
del procesador de textos.

FOEEapEET T TIENE

@

Pagina 1 de 1 Opalabras [ Espafiol [Espafia) 4y Accesibilidad: todo correcto

En caso de no estar indicado el idioma correcto, se debera cambiar haciendo clic
izquierdo en el nombre del idioma actual y cambiandolo por el requerido.
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Idioma

Marcar texto selecclionaco como:

Espafiol (Colombia)

“>Inglés Estadas Unidoas)

Afrkaans

Albanes

Aleman (Alemania)
Aleman (Austria)
Aleman [Lischtenctein)

Aleman (Luxemburgo)

disponibles.

No revisar la ortografia ni la gramatica
| Detectar el idioma automaticamente

El corrector ortografico y otras herramientas de correccion utilizan
automaticamente diccionarios del idioma seleccionado si estan

Establecer como pregeterminado Aceptar

Este mismo procedimiento debe utilizarse si un fragmento del texto se escribe en
otro idioma, lo cual debe indicarse para que tecnologias como lectores de
pantalla para personas ciegas lo lean adecuadamente y en el idioma correcto de

los textos.

Defina la fuente a utilizar

La fuente debe ser Arial (sin adornos en los bordes). Establezca esta fuente
como predeterminada desde el inicio en todos los estilos a utilizar para que todo
el documento asuma esta fuente, siguiendo los pasos del apartado Disefio de

este manual.

Defina el tamafo de fuente

El tamafio general de los textos debe ser de 12 puntos. Utilizar un tamafio menor
genera gue algunos usuarios no puedan leer correctamente el texto.

Defina una estructura de titulos correctay clara
Debe establecerse la estructura del documento mediante titulos correctamente

jerarquizados.

Es decir, que, si se tienen titulos, subtitulos, secciones y subsecciones del
mismo, ellos vayan con la caracteristica acorde a estos niveles en el procesador
de textos, de modo que posteriormente ello pueda permitir una adecuada
navegacion y una comprension global del contenido y su estructura.

A modo de ejemplo, un documento tiene un titulo, tres capitulos y cada capitulo
dos o tres secciones cada uno, su titulo principal podra llevar estilo titulo de nivel
1y los titulos de capitulo estilo de titulo nivel 2 y las secciones de estos
capitulos estilo titulo de nivel jerarquico 3, etc. Encuentre Estilo titulo en distintos
niveles ingresando por la pestafa Inicio de la cinta de opciones y luego en

Estilos.
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Piense y construya previamente la estructura y téngala presente para que los
contenidos vayan dentro de los titulos y subtitulos pensados, de modo que al
comenzar a trabajar el documento vaya creando estos titulos con su
caracteristica especifica de nivel y jerarquia mediante estilo titulo y los vaya
llenando de contenido, para que en el mismo momento de la conformacion los
pueda navegar adecuadamente.

En el mena Vista active la opcién Panel de navegacién y podra observar como
van apareciendo en éste los titulos creados, permitiéndose incluso ir a las
secciones de forma inmediata y agil.

Archive Inicie Insertar Disefio Disposician Referencias € =spondencia Rewvisar

I: .:l D [E] Esquema [ =] TD EE Regla Q |
: - il [= Borrador *' ; €2 ineas de la cuadricula
Maodo de Disefio de Disefio Lector Vertical  En Zoom

lectura  impresién  web inmersivo paralelo Dpaneldena\regacmn

Vistas Inmersive | Movimiento de pagina IMostrar

Esta forma de estructurar los documentos favorece a todos los usuarios para
navegar y entender el documento, incluso a quienes utilizan ayudas técnicas, ya
gue les es mostrada y se permite navegar por ella.

Para observar la forma de utilizar los estilos de titulo consulte el siguiente video:

Mejorar la accesibilidad con estilos de titulo

Defina el espaciado entre lineas
Asegurese que el interlineado de los parrafos sea sencillo. Configure el estilo
parrafo para ello.

Si el documento a generar tuviese como destinatarios usuarios con baja vision,
seleccione mejor un espaciado de 1,5 lineas, asi ellos podran visibilizar mejor el
texto.

El actual apartado no define que el espaciado para todos los documentos sea
mayor a sencillo ya que esto podria generar inconsistencia con la politica de
manejo ambiental en la entidad, ya que se utilizaria mucho papel al hacer la
impresion, por ello utilice espaciado 1,5 solo en los casos indispensables.

Forzar salto de pagina si fuese necesario

Tenga presente siempre que cuando se requiera avanzar a la siguiente pagina
sin llenar totalmente la actual, debe forzarse el salto de pagina. Para ello pulse
por teclado Control + Enter o ingrese por Insertar y seleccione alli Salto de
pagina.

EXCELENCIA Y COMPROMISO
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Cuando se insertan espacios mediante la tecla Enter varias veces consecutivas,
la navegacion por el documento se hace demorada para algunos usuarios, por

ello cuando requiera avanzar a la siguiente pagina, siempre fuerce el salto como
se ha indicado.

Archivo Inicio
R B
Paginas  Tabla

= -

Tablas
B U
Portada Pagina

Paginas

18 .

19 .

= enblanco pagina

Insertar Disefio Dispasician Refere
|_—||;|Ima'genes '1',' lconos 110 Gr
E‘ﬁ.lma’genes en linea @ Modelos 3D = &y C3
[ Formas » P|:|Sr‘r1ar‘l:»flr’c

llustraciones
'|_| - AR R BRI S
=
Salto de

Insertar un salto de pagina (Ctrl+Entrar)

Permite terminar aqur la pagina actual y pasar
a la siguiente.

9 Mas informacidén

Utilice listas de vifietas 0 numeracién siempre que aplique

Las listas a través de vifietas y enumeraciones se deben hacer mediante las
opciones para el efecto. Se seleccionan los elementos de la lista 'y con el botén
derecho del raton o con la tecla Aplicaciones surge el menu contextual, se
ingresa a Vifietas o Numeracién segun se requiera. Otra forma es por la opcién
Inicio del mena y alli por vifietas o numeracion.

— W

Vilbetas usadas reclentemente

Biblioteca de vinetas

e fod -]+ ]

Vinetas de documento

Definir nueva wineta...
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Debe tenerse en cuenta que las listas son contenedores de informacion que se
utilizan para agrupar elementos comunes o con caracteristicas similares.

Se recomienda que, respecto a vifietas, no se utilice la vifieta circulo vacio de

Word, ya que ésta en realidad es una letra “0” y los lectores de pantalla la
pronuncian como tal, confundiendo a usuarios de estos programas.

La numeracion se utiliza generalmente cuando los elementos listados requieren
una secuencia especifica para indicar al usuario o cuando los elementos
requeriran ser referenciados posteriormente, de lo contrario deberian utilizarse
vifietas.

Definii nuevo formato de ndmers...

Alineacién alaizquierda
Los parrafos alineados a la izquierda favorecen la lectura con una sangria
especial de primera linea.

Cuando se justifican, algunos usuarios pueden presentar dificultades.

Tablas para mostrar datos tabulares y no para organizar

Debe utilizarse la opcion Tabla del menu Insertar para crear tablas y no
dibujarlas. Las tablas deben ser utilizadas solo para relacionar datos que lo
ameriten.
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Inicio Insertar Disefio

() Formas ~

Imégenes
= Modelos 3D

Insertar tabla

] Insertar tabla...
Dibujar tabla

Convertir texto en tabla...

E<]
H
ﬁ Hoja de cdlculo de Excel

Tablas rapidas

No deben utilizarse tablas para organizar la informacion, distribuirla o hacer
disefio del documento.

En la medida de lo posible no deben crearse tablas muy grandes y con gran
cantidad de texto, ello se hace dificil de consultar para cualquier usuario, sobre
todo para la visualizacion.

No deben insertarse tablas dentro de otras (anidamiento).

De forma general se recomienda no combinar celdas en las tablas. Ello solo si
es indispensable, ya que se termina haciendo disefio a través de las tablas, lo
cual no es conveniente.

Deben asignarse titulos a las tablas. Haga que antes de cada tabla ella lleve su
titulo, indicando que contiene. De esta manera algunos usuarios como los de
lectores de pantalla no tienen que explorarla para saber de qué trata, con el
titulo podran saberlo y no perderan tiempo navegando una tabla que no
necesiten. Por casos como estos es indispensable que el titulo quede antes de
la tabla.

Otra forma de colocar titulos a las tablas se hace seleccionando la tabla y
haciendo clic derecho sobre esta o con la tecla aplicaciones que esta a la
derecha de la barra espaciadora, mediante el menu contextual ingresar a
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Insertar titulo, ingresar nombre claro de la tabla y en posicion indicar Encima de
la seleccion. Esta ultima tiene una ventaja y es que luego podra generar la lista
automatica de todas las tablas del documento y su ubicacion.

A Cortar
@ Copiar

Opciones de pegado:

il

Insertar
Elirninar tabla
[hstribuir filzs uniformemente
Distribuir columnas uniformements
Estilos de borde
Autoajustar
1 Direccién del texto..
(] Insertar titulo...

I:h—i Propiedades de tabla...

T Mueve cementario

No utilice las tablas para hacer disefio o para organizar la informacion. Esta
practica confunde a muchos usuarios que ya conocen que este elemento es solo
para mostrar datos y relacionarlos entre si.

Cologue texto alternativo a las tablas, para esto seleccione la tabla, pulse clic
con el botén derecho del mouse o la tecla aplicaciones, en esta elija la opcion
propiedades de tabla y en el cuadro de dialogo que se muestra, acceda a la
pestafia texto alternativo, escriba un texto que resuma que informacion
almacena la tabla.

Propiedades de tabla -2 |

| Tabla l Fila |Cglumnal Celda Texto alternativo

Titulo

Descripcion

Texto alternativo

Los titulos y las descripciones proporcionan representaciones textuales
alternativas de la informacion contenida en tablas, diagramas, imagenes y
otros objetos. Esta informacién es Util para las personas con problemas
cognitivos o de vision que no pueden comprender o ver el objeto.

La persona con este problema puede escuchar un titulo y determinar si
desea escuchar la descripcidn del contenido,

_ Cancelar
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Indigque cual es la fila que contiene los titulos de columna, seleccionando la
primera fila de la tabla, pulsando clic con el botén derecho del mouse o tecla
aplicaciones, elija la opcion propiedades de tabla y marque en la pestafia Fila la
opcion repetir como fila de encabezado en cada péagina.

No peque imagenes de tablas en los documentos, ellas no pueden ser leidas por
ayudas técnicas ni navegadas correctamente.

Siempre que existan imagenes asigneles texto alternativo

Al insertar imagenes, fotografias, esquemas, diagramas, mapas y en general
elementos graficos, debera poner texto alternativo para que ellas sean parte del
contenido para quienes no las ven.

Para ello se selecciona la imagen y haciendo click derecho se selecciona “Editar
texto alternativo” y alli se diligencia la Descripcion en la pestafia Texto
alternativo.

L Cortar
Copiar

Opciones de pegado:
J_L. il
=

Guardar come imagen...

Cambiar imagen 3

Vinculo

Insertar titulo...

Ajustar texto 3
Editar texto alternativo...

Tamafio y posicion...

=
=
loz]
T
By

¥ Formato de imagen...

L

olombia) & Accesibili

Si la imagen requiere un texto demasiado largo que el que recibe en el texto
alternativo, esta descripcion podria ubicarse bajo la imagen, anteponiendo el
texto “Descripcion de la imagen:”.

Las imagenes que sean decorativas no requieren texto alternativo, por lo tanto,
lo adecuado es colocarlas como fondo del documento. Es este caso se debe
tener en cuenta que los colores de fondo que tenga la imagen hagan contraste
suficiente con el texto que se ubique encima.
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Utilice Tabla de contenido si el documento lo amerita

Si el documento de procesador de textos tuviera un nimero considerable de
paginas de contenido (10 o mas) debe generarse al inicio la tabla de contenido
mediante Referencias y Tabla automética.

Para ello los titulos del documento han debido ser manejados jerarquicamente
mediante Estilo Titulo, como se ha indicado en este documento.

La tabla de contenido automatica se genera después de haber elaborado todo el
documento y haberle dado la caracteristica de Estilo a los titulos con su
respectivo nivel en secuencia logica jerarquica.

Para generarla ingrese por Referencias y alli en tabla de contenido y por
Automética.

H ©- 0o =
Archiva Inicio Insertar € Referencias
a E1 Agregar texto - ABl [T Insertar nota al final
[ Actualizar tabla AB) Nata al pie siguiente ~
Tabla de Insertar H

contenido ~ nota al pie i
Integrado [FL

Tabla automatica 1

Contenido
TRUIO 1 oo
Tituko 2 1
Titulo 3 1

Tabla automdtica 2

Tabla de contenido
TRUIO 1 oo ]
Titulo 3 1

Tabla manual

abla de contenido
|
S
Escribir ¢l tituko del capituk 13
talo del capitulo (mivel

@ Mas tablas de contenido de Office.com
Tabla de contenido personalizada...

Eg( Quitar tabla de contenido

Si utiliza Hipervinculos
Los hipervinculos o enlaces deben llevar un texto que indique claramente qué
hacen o a donde llevaran.

Algunas personas pueden listar los hipervinculos de la totalidad del documento y
si estos no tuviesen nombres o etiquetas claras, no se entendera a donde llevan
y estas listas que agilizan bastante el trabajo, no se podran utilizar y por ende el

trabajo se haria mas lento para algunos usuarios.
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Ejemplo:

https://www.bomberosdebucaramanga.gov.co/contenido/wp-

content/uploads/2023/01/PA-GF-115-2022.pdf

=

el

il

A

i)
i

© 4 > ¥

T TTT

i

Opciones de pegado:

Medificar hipervinculo.,..
Abrir hipervinculo
Copiar hipervinculo
CQuitar hipervinculo
Fuente...
Parrafo...
Busqueda inteligente
Singnirmos
Traducir

Muevo comentario

En la barra “Texto” escriba la frase entendible

Vincular &

Archivo o
pagina web
existente

Lugar de este
documento

Crear nuevo
documenta

o

Direccidn de
correo
electronico

Maedificar hipervinculo

Texto: hitps://wnw.bomberosdebucaramanga.gov.co/contenido/wp-content/upload Info. en pantalla...

4 x

ren: MANUAL DE ACCESIBILIDAD «| 32| &
Anexo 1 Tecnologias de acceso a la informacion y recurses edi A Marcadar..,
acrtpu?Ia Anexo 2 Documentos digitales accesibles_INCI -
B Ejemplo 1_guia-accesibilidad-de-web Marco de destino..
n Ejemplo 2_GUIA-Accesibilidad-2022_2
Paginas

consultadas

Guia de accesibilidad para documentos de texto_INCI
Gura de accesibilidad para hojas de calculo_INCI
Gura de accesibilidad para presentaciones_[NCI

Archi :
reciontes | (2] GUIA Y FUNDAMENTOS BASICOS PARA LA ACCESIBILIDAD AL
2] Manual de Accesibilidad para documentos web V1.0 v
Direccion:  jov.co/contenido/wp-content/uploads/2023/01/PA-GF-115-2022, pdf |~ Quitar vinculo

| | — T s 1

EXCELENCIA Y COMPROMISO

Sede Administrativa: Calle 44 NGmero 10 -13
Bucaramanga, Santander
PBX:+57607 6526666 Linea Emergencias 119
Telefax: Direccion General: +576076522220



https://www.bomberosdebucaramanga.gov.co/contenido/wp-content/uploads/2023/01/PA-GF-115-2022.pdf
https://www.bomberosdebucaramanga.gov.co/contenido/wp-content/uploads/2023/01/PA-GF-115-2022.pdf

Codigo: M-AC-SGC-200-002

¢®g Versién: 0.0
MANUAL DE ACCESIBILIDAD DIGITAL | Fecha de Aprobacion: 27/04/2023

. TRD | 200-28.15

Pagina 22 de 45

Vincular a: Texto: |Bomberos de Bucaramanga Tarifas 2023 Info. en pantalla...
=)
Archivo o ar en: MANUAL DE ACCESIBILIDAD LV Q)
pagina web : i §
existente 7 Anexo 1 Tecnologias de acceso a la informacién y recursos edi & Marcadar...
é?_leala Anexo 2 Documentos digitales accesibles_INCI
"3 B Ejemplo 1_guia-accesibilidad-de-web Marco de destino...
Rl [ [ Ejemplo 2_GUIA-Accesibilidad-2022_2
coﬁasﬂl|rt1:éas Guia de accesibilidad para documentos de texto_[NCI

Guia de accesibilidad para hojas de calculo_IMNCI

BT pae— Guia de accesibilidad para _presentaciones_INCI

documento EERmEE GUIA Y FUMDAMENTOS BASICOS PARA LA ACCESIBILIDAD AL
ﬁ;] Manual de Accesibilidad para documentos web V1.0

W

Direccion de | Direccidn: Jov.co/contenido/wp-content/uploads/2023/01/PA-GF-115-2022.pdf |~ Quitar vinculo
corren
,
Ortografia

Debe chequearse la correccidn ortografica al finalizar el documento, con ello no
solo se entregara un documento de calidad y adecuado, sino que podra
escucharse su contenido cuando un programa como el lector de pantalla lo lea a

personas ciegas.

Revision automatica de accesibilidad

Como paso final de la creacién del documento, incluso después de haber
generado la tabla automéatica de contenido, se puede hacer la revision
automatica de accesibilidad.

Para ello ingrese a la barra de menu y en Archivo, la pestafia informacién cuenta
con una opcion Comprobar si hay problemas, bajo la que podra encontrar
“Comprobar accesibilidad” que le indicara los errores cometidos, algunas
advertencias sobre este tema y sugerencias en relacion con una mejor forma de
proceder en algunos casos.

EXCELENCIA Y COMPROMISO

Sede Administrativa: Calle 44 NGmero 10 -13
Bucaramanga, Santander

PBX:+57607 6526666 Linea Emergencias 119
Telefax: Direccion General: +576076522220




Codigo: M-AC-SGC-200-002

¢®$ Versién: 0.0
A MANUAL DE ACCESIBILIDAD DIGITAL | Fecha de Aprobacion: 27/04/2023

TRD | 200-28.15

Pagina 23 de 45

5 Cargar ﬁ Compartir @2 Copiar ruta de acceso

Informacian

Guardar Proteger documento
) Controle el tipo de cambios que los dema
Guardar como Proteger documento.
documento
Historial
Imprimir . Inspeccionar documento
Antes de publicar este archivo, tenga en ©

Compartir Comprobar si hay iedades del documento, nombre|

problemas - s de imagen recortados
Exportar .
=~ Inspeccionar documen
) . . .
Comprueba la informaci ersonal o las propiedades
Cerrar ocultas del document,

Comprobar accesibilidad
Examina el documento en busca de contenido que puede
resultar dificil de leer para personas con discapacidad.

Comprobar compatibilidad
Comprueba las caracteristicas no compatibles con

wversiones anteriores de Word,
o

Al guardar el documento en formato PDF

Si se requiere guardar el documento en formato PDF revise que la casilla de
“estructura del documento para accesibilidad” este verificada, ingresando por el
botdn “opciones” del cuadro de dialogo “Guardar Como”.

En esta ventana se debe marcar o verificar la casilla Etiquetas de la estructura
del documento para accesibilidad.
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12. DIRECTRICES DE ACCESIBILIDAD WEB EN HOJAS DE CALCULO

12.1. Preparacion del documento de hoja de calculo

Las indicaciones que a continuacion se muestran deberian ser asumidas en su
totalidad si la informacion del documento a crear contemplara los casos, eventos
o tipo de informacién a que se alude, esto con el fin de garantizar acceso
adecuado y uso por todos.

Tenga en cuenta que lo indicado a continuacién es recomendacion para contar
con los mejores insumos para producir documentos en hoja de calculo:

Pertinencia de la hoja de célculo

Si el documento a generar no requiriere de calculos, filtros u operaciones de
ordenamiento, no haga uso de este aplicativo para generar documentos, muy
seguramente para estos casos el procesador de textos sera la mejor opcion.

Instrucciones correctas y no solo para algunos

Si el documento tuviera instrucciones para manejo, uso de la informacion o
diligenciamiento, estas deben ser totalmente claras y no brindadas a través de
aspectos visuales exclusivamente.

Para los usuarios que no ven los contenidos, pueden interpretarlo como
confusas o inexistentes o podrian simplemente diligenciar el valor del campo en
la celda en un campo no apropiado.

Las aclaraciones o advertencias sobre diligenciamiento, tales como formato de
fechas, ingresar en mayusculas o los campos con asterisco son obligatorios o
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todas aquellas que advierten, aclaran o brindan mejor contexto de los eventos o
campos, deben ser entregadas antes de estos, ya que con posterioridad podrian
inducir al error a algunos usuarios.

Los usuarios de lectores de pantalla y renglones braille no conocen de las
advertencias sino hasta llegar a ellas, por ejemplo, si las advertencias estan
después del campo, seguramente no las tendran en cuenta al diligenciar y como
consecuencia perderan tiempo al diligenciar la informacion por tener que repetir
la accion.

Contraste de color
Utilizar en letras o imagenes colores claros para fondos oscuros o viceversa.

Establezca desde el inicio de la conformacion del documento los colores que
utilizara en las hojas a utilizar y verifique el contraste adecuado.

Area de impresion

Ya que para algunos no es tan sencillo configurar el &rea de impresién de una
hoja de calculo, deje configurada esta opcion, para esto haga pruebas y
determine la mejor configuracién cuando el documento ya esté listo y
conformado.

Si esta area queda correctamente configurada, el documento de hoja de calculo
la conservara y podra ser utilizada por otros sin mayor inconveniente.

Tenga en cuenta que una hoja de calculo puede tener varias areas de impresion.
Cada area de impresién se imprimird como una pagina independiente.

Para consultar como agregar o eliminar areas de impresién consulte el siguiente
recurso web de Microsoft:

Como establecer o eliminar un area de impresidon en una hoja de céalculo

Ocultar o identificar elementos no usados

Las columnas que estan en la parte derecha de los datos o las filas que en la
parte inferior que no sean utilizadas, deberan ocultarse para evitar que algunos
usuarios hagan busqueda de mas informacion sin existir.

No deben dejarse columnas o filas vacias para que parezcan margenes. En
igual sentido, no deben dejarse filas ni columnas vacias entre los datos. Deben
eliminarse las hojas vacias.

En las hojas que contienen datos no dejar celdas sin datos o desocupadas, para
estos casos indicar “No aplica”, “No tiene”, o un texto que aplique segun el
contexto de la celda.
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12.2. Creacion del documento de hoja de calculo.

Ya al momento de la creacion de un documento de hoja de calculo es necesario
gue se tengan en cuenta las siguientes consideraciones:

Incluya Texto alternativo para las imagenes y graficos
Al insertar imagenes, fotografias, esquemas, diagramas, mapas y en general
elementos graficos, debera poner texto alternativo para que ellas sean parte del

contenido para quienes no las ven.

Para ello se selecciona la imagen y haciendo click derecho se selecciona “Editar
texto alternativo” y alli se diligencia la Descripcion en la pestafia Texto

alternativo.

Archivo (DTSN Insertar  Disposicién de pgina

o X
Egy -
Pegar -l -
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Picturel 7 f
lt- &

= Estilo Recortar |

ie»
A X, Cortar

A

By Copiar —
'ty Opciones de pegado:
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Cambiar imagen

- wk W =
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10 |DEPARTAR TANDE
11

12 |MUNICIPIC ARAMA

14| # I

&, Vincul S

. Asign 0.
FORTA|

siSTEMY [z, Editar texto altemativo...

-
ra
2
3

COMUN %]
¥
DEBUC/

& Formato de jmagen...

[| Tamaiio y propiedades...

Si el gréfico fuese originado en datos de la hoja, se escribe el texto descriptivo

en celda cercana.

Si se considerara que los datos que originan la grafica fueran suficiente
informacion para que quien no pudiera verlo se hiciera una idea del mismo, ello
se indica igualmente en sitio cercano con el fin de que los usuarios que

requieran esta informacion la puedan acceder.

Puede utilizar el menu contextual que se utiliza en imagenes para colocar texto
alternativo a los graficos pulsando clic con el boton derecho del mouse o con la
tecla aplicaciones sobre los gréaficos siguiendo los pasos que se muestran por

Microsoft en el siguiente recurso web:

Agregar texto alternativo a formas, imagenes, gréaficos, graficos SmartArt u otros

objetos
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Nombre a
Debe dars

decuado a cada hoja
e nombre a cada hoja de un libro. Este nombre debe ser claro y

correspondiente con su contenido.

Para realizar esta accion dar botdn derecho del raton en la hoja en la parte

inferior de

la ventana y seleccionar la opcién Cambiar nombre.
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Color para la Hoja de Calculo

En cada hoja de calculo del libro asigne un color diferente para cada una de las
pestafias correspondientes a estas, para esto en el nombre de la hoja pulse clic
con el botén derecho del mouse o tecla aplicaciones, elija la opcion “Color de

pestana’y

I
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Utilice los datos en Tablas

Es generalizado que los usuarios de una hoja de calculo distribuyan los datos

por cualqu
algun punt

ier parte de la hoja, solicitando y mostrando informacion, ademas en
o especifico ubica los nombres de columnas y bajo datos que seran

objeto de operaciones, funciones, férmulas entre otros.
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Existe una forma de hacer que estas regiones de los datos especificamente,
sean tablas propiamente con sus caracteristicas y posibilidades de filtros,
ordenamientos y demas.

En la cinta de opciones superior, ubique la pestana “Insertar”, en esta elija la
opcion “tabla”. Con esos pasos visualizara el cuadro de dialogo “Crear tabla”,
seleccione el rango de celdas que haran conformaran la tabla y verifique la
casilla “La tabla tiene encabezados”, de esta manera toda la region seleccionada
guedara como tabla y la primera fila de esta sera marcada como titulos de las
columnas que se tengan en esa area.

Estos pasos también se pueden realizar teniendo ya la hoja de calculo con
informacion diligenciada, para lo cual primero se puede seleccionar el rango de
datos y posteriormente ir la pestafia “insertar” y elegir la opcién tabla para
ejecutar las acciones antes mencionadas.

Insertar Disposicion de pagina Férmulas Datc|

]

llustraciones

-

I

B C
1

) Crear tabla ? K
IIN

;Dande estan los datos de la tabla?

=51515| A £

D La tabla tiene encabezados, \N

LA ENTIDAD Cancelar | oo

A las tablas pueden darsele caracteristicas posteriormente pulsando el boton
derecho del ratdn o la tecla aplicaciones en cualquier parte de ella.

La mejor opcion por accesibilidad, es utilizar una sola tabla por hoja, ya que con
varias es dificil ubicar el sitio de inicio y finalizacién de cada una, asi mismo es
complejo determinar cuantas hay para algunos usuarios.

No utilizar informacién en encabezados y pie de pagina
Lo recomendable, respecto a los encabezados y pie de pagina en hojas de
célculo, es no incorporar informacion en ellos.

Si se incluyere por ser indispensable, la informacion ubicada debe ser
redundante (incluirse también en el cuerpo de la hoja), esto dado que algunos
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usuarios como los de lectores de pantalla no pueden leer la informacion en
encabezados y pie en este tipo de documentos.

Si se utilizan hipervinculos

Los hipervinculos deben llevar un texto que indique claramente a donde llevan o
gue accion realizan. Si el vinculo llevara a un recurso externo al documento,
debe garantizarse que el recurso esté disponible para el usuario.

Para colocar un texto adecuado al enlace, pulse clic con el botén derecho del
mouse, en el menu contextual que se le presenta elija la opcion “Modificar
hipervinculo”, luego en el cuadro de diadlogo con ese nhombre busque el cuadro
de edicién que diga “Texto” y escriba alli lo correspondiente al propdsito del
enlace, es decir, nombre del recurso a donde lleva este.
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No hacer combinacién de celdas
Es recomendable que en la seccion de datos que se organizan en filas y
columnas, las celdas no se combinen ya que las tablas tienen por fin organizar
informacién y permitir ordenamientos y filtros, lo cual se impide al hacer estas
combinaciones.

Si ello se hace, muy seguramente la hoja y sus datos no requieren estas
operaciones y por ende estos deberian estar en otro formato como el de
procesador de textos.

Ubicacion inicial del indicador de celda
Al guardar los archivos de hoja de célculo debe tenerse en cuenta que el cursor

guede en la primera fila y primera columna (Al), ya que permite a quien no esta
familiarizado con el archivo conocer de forma inmediata las caracteristicas
iniciales y apartado principal, conociendo de forma inmediata su conformacion.
Ademas, asegurese que la ubicacion sea la hoja del inicio del documento, si el
documento contiene varias.

Bucaramanga, Santander
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Utilice el cursor en sitio distinto del inicio del documento solo en los casos
indispensables y para efectos de mostrar algliin aspecto en particular que sea
necesario conocer tan pronto se ingrese al archivo de hoja de calculo.

Hacer visibles todos los bordes de las celdas
Hacer visibles todas las lineas de las filas y columnas permite que los usuarios
gue acceden de manera visual puedan relacionar de esta manera los datos que
se corresponden por ubicacion y hacer seguimiento horizontal o vertical.

Para colocar todos los bordes ingrese a la pestafia inicio de la cinta de opciones,
en el botén con submenu del apartado fuente podra desplegarlo y elegir la

opcion todos los bordes.

v v A A £

4|
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B - ii. &vAv

Fu Bordes
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Borrar borde
[¥ Colordelinea 3

Estilo de linea 3

H Més bordes...

Ortografia

Se recomienda pasar al final de la conformacion del documento de hoja de
calculo, la revision de ortografia. Tener en cuenta que este proceso se hace por

hojas en proceso separado.
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Revision automatica de accesibilidad
Como paso final de la creacion del documento de hoja de calculo, es importante
hacer la revision automatica de accesibilidad.

Ingrese a la barra de menu y en Archivo, la pestafia informacion cuenta con una
opcion comprobar para verificar si existen problemas, bajo la que podra
encontrar comprobar accesibilidad que le indicara los errores cometidos, algunas
advertencias sobre este tema y sugerencias en relacion con una mejor forma de
proceder en algunos casos.

C Informacion

(& Inicio

B Nuevo

[ Abrir )
Proteger libro
) Controle el tipo de cambios que los dem:
Proteger
libro =

Informacion

Guardar

Guardar como Inspeccionar libro
Antes de publicar este archivo, tenga en
Historial Camprobar si hay Nombre del autor y ruta de acceso a
problemas -

Imprimir - Inspeccionar documento
=)

"=’ Compruebe la informacién personal o propiedades

Compartir ocultas del libro

Comprobar accesibilidad

Exportar Busque el contenido del libro que las personas con
discapacidades podrian tener dificultades para leer.

Publicar @ Comprobar compatibilidad

Compruebe si hay caracteristicas no compatibles
con versiones anteriores de Excel. d
A

Cerrar

13. DIRECTRICES DE ACCESIBILIDAD WEB EN DOCUMENTOS Y PLANTILLAS
PARA PRESENTACIONES EN POWERPOINT

13.1. Preparacién del documento de presentacion.
Con antelacién a la elaboracién de un documento con diapositivas, tenga en
cuenta los siguientes aspectos para permitir que el resultado sea un documento
accesible.

Estructura del documento de presentacion
Las diapositivas deben contar con aspectos que permitan entender la globalidad
del contenido y ubicarse dentro de él.

Es fundamental que las diapositivas se generen a partir de las plantillas
preestablecidas en el programa de presentaciones.
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Informacién imprescindible

No se debe incluir informacién imprescindible en el fondo de las diapositivas ni
en el pie de péagina. Si ello se hace y la informacién es importante para
comprender los contenidos, esta informacién debe ubicarse en el cuerpo de las
diapositivas.

Orden de lectura

Con posterioridad a la elaboracion de cada diapositiva es indispensable verificar
el correcto orden de lectura de los elementos, sobre todo si se han incorporado
elementos adicionales a los disefios de diapositivas preexistentes.

Esta secuencia puede corroborarse mediante el uso de un programa lector de
pantalla. Para ello es suficiente con navegar por cada diapositiva desde el inicio
hasta el final utilizando teclas de flecha abajo, escuchando y entendiendo el
contenido de cada avance para establecer si es correcta la secuencia de
pronunciacion de los elementos incorporados.

Otra forma de verificar el orden de lectura es con el revisor de accesibilidad que
tiene PowerPoint.

Visualizacion
El texto debe contar con tamafio 24 puntos como minimo.

La fuente debe ser de la familia de sans serif, con tipos como Arial, Verdana,
Tahoma u otra que no tenga adornos.

El interlineado debe ser suficiente para visibilizar los textos y poderlos leer
facilmente.
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Debe existir contraste adecuado entre fondo y texto o imagenes con colores
claros sobre fondos oscuros o viceversa.

Conversion de la presentaciéon a otros formatos
Es importante asegurarse que la accesibilidad se conserve al pasar a otros
formatos.

Por ello, si en el programa que genera las diapositivas se convierte
correctamente, la conversion resultara accesible.

Conformacién de cada diapositiva

Las frases deben ser cortas, que no llenen toda la pantalla y gramaticalmente
sencillas, terminadas en punto o punto y coma u organizadas en listas
numeradas o con vifietas.

Si los graficos y diagramas cuentan con textos en su interior, estos deben ser
simples y posibles de visualizar. Estos elementos deben contar con texto
alternativo.

13.2. Creacion de las diapositivas de la presentacion
Al momento de crear cada diapositiva tenga en cuenta, ademas, los siguientes
criterios con el fin de generar una presentacion accesible.

Idioma de la presentacion
Es fundamental indicar el idioma correspondiente a toda la presentacion y a las
excepciones (parrafo o frases en otro idioma).

Hay dos formas de establecer el idioma de la presentacion o de sus partes y son
las siguientes:

A través de la barra de estado

La barra de estado es un elemento que tienen los programas que funcionan bajo
el estandar del sistema operativo Windows, en el paquete office se encuentra
ubicado visualmente en la parte inferior izquierda de la ventana del programa,
cuando se esta editando un documento, una presentacion, una hoja de calculo u
otro tipo de archivo que se pueda conformar con estos.

Mediante esta opcion no puede cambiar el idioma de todas las dispositivas de la
presentacion, sino por bloques de contenido.
Para indicar el idioma a través de esta barra realice los siguientes pasos:

e Seleccione el bloque de texto al cual requiere establecer el idioma
Dando clic con el puntero del mouse en el idioma mostrado en la barra de
estado, acceda al cuadro de dialogo Idiomay elija en el listado que se
presenta entre diferentes opciones: espafiol, inglés, francés entre otros.
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BUE TITULO

Marcar el texto seleccionado como:

' Espafiol (Colombia) A
’:.E Espariol [Esparia)

Afrikaans

Albanés

Aleman [Alemania)
Aleman [Austria) "

JUE TITULD

El corrector ortografico utiliza automaticamente los
diccionarios del idioma seleccionado si estan disponibles.

D Mo revisar la ortografia

[ = T - T (s IO - T - (. I B R B I SRR IO

Predeterminar... Aceptar Cancelar

[z

Espariol [Colombia)

e [Esta accidén no se puede realizar utilizando el teclado.

A través de la opcion idioma gue se encuentra en la pestafa revisar

A través de esta opcidn se puede configurar el idioma de toda la presentacion o
de partes de esta, a diferencia de la forma de hacerlo a través de la barra de
estado, esta forma de establecer el idioma si se puede realizar con el teclado.

Establecer el idioma de toda la presentacion

e Acceda a la pestafia “Revisar” que se encuentra en la cinta de opciones

H ® EH- = DIAPOSITIVAS BOMBEROS DE BUCARAMARN
Archiva Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacién con diapositive-
ABC = =
o eh G | T B
dx v
Ortografia Comprobar Tra¥ecir |dioma Nuevo Mastr
accesibilidad - comentario comenta
Revisién Accesibilidad D. Idioma Comentarios
] = Idioma 615!
Permite elegir el idioma de las herramientas de
. o correccidn, tales como la correccidn
- ortografica.
R n_j
- También permite establecer otras preferencias |
2 - de idioma, incluido el idioma de edicion, .l!
o visualizacién, Ayuda e Informacion de
- pantalla.
n

e Active la opcién preferencias de idioma para acceder al cuadro de dialogo
titulado “opciones de PowerPoint”, en el cual se puede establecer el idioma
gue va a tener todo el contenido de la presentacion.
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b preferencis de dioma ce ofice

Guerder ldioma para mostrar de Office

Idioma | Los botan: s controles se mostrarén en el pime idioma disponible = ssta lists. @

ferasaft Windows (Espafioll <preferidat | oicayr un idioma |

1. Hacer coincid
2. Inglés [Engish]

a)
inglés [Estados Unidos)

4

Instalar cotrs teclados desdels i i dle Windoy

Aceptar [ Cancdlar {

e En el apartado “Correccién e idiomas de creacion de Office” del cuadro de
dialogo anterior se seleccionara el idioma correspondiente a la presentacion

que se construira.

e En ese cuadro de dialogo se puede elegir de una lista o con el boton
“Agregar un idioma” agregar uno que no esté en dicha lista y posteriormente
establecerlo como predeterminado activando el botén “Establecer como

Preferido”.
e Para finalizar activar el boton “Aceptar”.

Titulo a las diapositivas
Cada diapositiva debe contar con un titulo.

Tenga pendiente que el titulo debe incluirse en el campo para el efecto en la
plantilla que ha sido tomada de las originales del aplicativo para este tipo de
documentos. No se recomienda insertar cuadros de texto manualmente para

colocar el titulo de la diapositiva.
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Algunos usuarios incluyen todo el contenido de las diapositivas en uno de los
campos de la plantilla lo que no es correcto. Para esto las plantillas originales
cuentan con espacios para el titulo, para el cuerpo de la diapositiva y para
objetos especificos como imagenes.

Si cada diapositiva cuenta con su titulo adecuadamente ubicado, quienes
navegan por las diapositivas pueden conocer en cada momento el sitio exacto
en el cual se encuentran dentro del contexto de todas las diapositivas, como
cuando ellas se utilizan mediante lector de pantalla por personas ciegas.

Si se utilizan hipervinculos en las diapositivas
El texto debe ser significativo en los hipervinculos, debe indicar claramente el
sitio al que lleva y el documento o sitio vinculado debe estar disponible.

El texto debe ser significativo en los hipervinculos, debe indicar claramente el
sitio al que lleva y el documento o sitio vinculado debe estar disponible.

Por lo anterior no es recomendable colocar como texto de un enlace el destino
de este, es decir, la URL de este. Lo correcto es lo siguiente:

e Moadificar el hipervinculo: haciendo clic con el boton derecho del mouse o
con la tecla aplicaciones y elegir la opcion “Modificar o editar hipervinculo”
del menu contextual.
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. https://www.bomberosdebucaramanga.gov.co/contenido/la-unidad-purpt

©busca-proteger-la-integridad-de-la-mujer-en-bucaramanga/

jo]

g

= Notas

% Formato de forma...

Opciones de pegado:
-

A
Salir de Modificar texto
Fuente...
Parrafo...
Vifietas »
Mumeracion »
Convertir a SrnartArt »

Editar vinculo

Abrir vinculo

Copiar vinculo

Quitar vinculo

Busqueda inteligente

Singnimos 3
Traducir

Aplicar formato a los efectos de texto...

Muevo comentario

En el cuadro de dialogo titulado “Modificar hipervinculo”, en el cuadro de

ediciéon “Texto”, escriba un nombre adecuado que identifique el objetivo del
enlace y del lugar al cual nos dirige.

Vincular a: ITE_x‘to: La Unidad Parpura I Infao. en pantalla...
Archivo o | Buscaren: 1. BOMBEROS DE BUCARAMANGA_6 ~| (2 @
pagina web =
existente c . ANOMNIMIZACIOMN ~ Marcador...
arpeta -
actual ATEMCION AL CIUDADAMNO
CALIDAD
Lugar de este COMPARTIDA_ATENCION AL CIUDADAND
documento Paginas
T T i CUENTA DE COBRO Mo, 1_009_23
CUENTA DE COBRO Mo, 2_009_23
TR J—— CUENTA DE COBRO Mo. 3_00%_23
documento recientes Deocumentos para contratar |_2023_lavier Sandoval
FORMATOS DE CALIDAD 2022 R
Direccion de | Direccién: va-que-busca-proteger-la-integridad-de-la-mujer-en-bucaramanga/| ~ Quitar vinculo
correo
electronico Cancelar

Texto alternativo

Las imagenes y objetos visuales deben contar con texto alternativo, tenga en
cuenta que dentro de estos elementos estan los diagramas, fotografias,
esquemas, mapas entre otros.

Para disponer de texto alternativo para uno de estos elementos selecciénelo y
mediante el menu contextual obtenido con el botdn derecho del ratdn o mediante

la tecla Aplicaciones.
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Cortar
Copiar

Opciones de pegado:

Cambiar imagen

Traer al frente

Enviar al fondo

Hipervinculo...

Editar texto alternativo...

v

Guardar como imagen...

]
o< &
o |

lamano y posicion...
Formato de imagen...

Nuevo comentario

Si los diagramas son fundamentales para entender los contenidos, las
descripciones deben ser completas y lograr lo mismo para quien no las puede

ver.

Tablas

No pegue tablas que son imagenes, es una falta grave contra la accesibilidad.
Procure generar las tablas en el mismo programa de presentaciones. Si las
tablas son imagenes deben estar bien descritas para permitir acceso a la
informacién a quienes no las pueden ver.

En las tablas no debe haber filas, columnas ni celdas en blanco. Si fuese
indispensable incluir celdas vacias, escribir en ellas la palabra “vacia” o segun el

contexto “No aplica”, no tiene” u otro similar.

Las tablas deben ser de estructura sencilla, no anidadas ni con celdas divididas
o combinadas. Las tablas deben contar con encabezados significativos y repetir

la fila de encabezado al saltar de pagina.

Tenga en cuenta que las tablas son para mostrar datos que se relacionan entre

si y no para organizar o distribuir la informacién.

Videos y audio

Los videos cuya informacion visual dé significado al contenido de lo que se esta
presentando y no sea descrita, debe tener audiodescripcion y en todo caso
subtitulacién que refleje todo evento sonoro que ocurra.

Uso del color en las diapositivas
No debe utilizarse el color como medio expresivo Unico (muy importante en
graficos) y no entregar informacién a través del color o generar alternativa texto
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No usar colores degradados o tramas si se va a insertar informacion sobre ellos.

Movimiento y tiempo en las diapositivas
Evitar animaciones, elementos parpadeantes, imagenes animadas y transiciones
automaticas.

Si se hace necesario utilizar estos efectos, y estos van a estar junto con otra
informacion, es necesario dejar la opcion para detenerlos, de modo que se
permita su lectura para los usuarios que asi lo requieran.

Si se utilizan transiciones automaticas, deben permitir configurar el tiempo de
lectura a personas de distintas condiciones, no todos pueden leer al mismo
ritmo.

Botones en las diapositivas

Los elementos como botones para indicar ejecucion de acciones deben ser
suficientemente grandes y expresivos (en texto e imagen) de modo que puedan
ser percibidos por personas con baja vision.

Revision automatica de accesibilidad
Como paso final de la creacién del documento de presentacién, se sugiere hacer
la revision automética de accesibilidad.

Dependiendo de la version de Office que esté usando se puede realizar por
cualquiera de las siguientes opciones:

A través de la opcion “Informacion” que se encuentra en la pestaia Archivo

DIAPOSITIVAS BOMEBERQS DE BUCARAMANGA[(]

®© Informacion

@ Inicio

DIAPOSITIVAS BOMBEROS DE BUCARAM

[ Nuevo D: » JAVIER » PRODATO 2023 » 1. BOMBEROS DE BUCARAMANGA 6

= Abrir O Cargar | | |} Compartir | | @ Copiar ruta de acceso

Informacién

Guardar @ Modo de compatibilidad
L

Algunas caracteristicas nuevas estan deshabi

Guardar como . compatibilidad con versiones anteriores de A
Convertir 5 T — =

cas

2= Inspeccionar documento
Historial ] P ) m
Permite comprobar si hay propiedades ocultas o

informacion persanal en la presergacién.
Imprimir o
Comprobar accesibilidad
@ Busca en la presentacion el conteMido que podria ser ispl
Compartir dificil de leer para las personas con discapacidades.
& Comprobar compatibilidad

/ Permite comprobar si hay caracteristicas no
compatibles con versiones anteriores de PowerPoint.

Exportar

Cerrar

/E Inspeccionar presentacion
= Antes de publicar este archive, tenga en cue
Comprobar si hay Propiedades del documento y nombre

[T Contenido para el que no se pueden bu

debido al tipo de archiva actual
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A través de la opcion “comprobar accesibilidad” que se encuentra en la
pestafa Revisar

Insertar Disefio  Transiciones  Animaciones Presentacién con diapasitiva- Vista  Ayuda

L2 +
T JE
[@ ax AT il
Comprobar _ducir Idioma Nuevo WMostrar Comparar
accesibilidad @ comentario comentarios *

Accesibilidad Datos Idioma Comentarios

Comprobar accesibilidad ol e b A2 A0 B B g 2

Hagalo lo mas inclusivo posible. O

Permitanos aseguramos de que el archivo

= sigue las mejores practicas de accesibilidad, Le
ayudaremnos a solucionar problemas
rapidamente con instrucciones o
recomendaciones sencillas.

e Mas informacidn

En este paso es posible que el resultado de la comprobacion de accesibilidad
presente errores que corresponden a ajustes necesarios de realizar, y en
algunos casos advertencias que se deben revisar, pero no siempre son de
corregir, sino detalles que el programa no puede definir si son situaciones que
quien construy6 la presentacion utilizé intencionalmente.

Otro aspecto que puede mostrarse entre las advertencias es “Comprobar el
orden de lectura”

Accesibilidad EARX

Resultados de la inspeccidn

~ ntraste de texto dificil de le:
9 CuadroTexto anaposlti\ra,..

e mprobar el orden de lectur.
Diapositiva 18 v

Diapositiva 19
Diapositiva 20

~| Mantener |a ejecucion del
comprobador de accesibilidad
mientras trabajo

Informacién adicional v

iMotivo de la correccion?

Las personas que no puedan ver la
diapositiva escucharan su texto,
formas y contenido leidos en un
orden especifico. Debe comprobar
que el orden de lectura y las etiquetas
tengan sentido en el orden que se
leerdn,

Obtener mas informacion para hacer
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Para corregir un error de accesibilidad de los mostrados en la lista 0 una
advertencia, esta se debe seleccionar y el programa muestra las opciones de
correccion, con el nombre “Acciones recomendadas”.

Por ejemplo, en la advertencia de “Comprobar el orden de lectura”, al desplegar
las opciones de correccion se presenta “Comprobar el orden de los objetos”, al
seleccionarla el programa presenta en una lista los elementos que contiene la
diapositiva en el orden de lectura y desde ahi se estos se pueden reorganizar
arrastrando con el puntero del mouse cada uno de ellos al lugar correspondiente
de acuerdo al orden en que estos se deben leer con un programa lector de
pantalla.

El resultado de la comprobacion de accesibilidad se muestra en la parte derecha
de la ventana de PowerPoint, ademas de poderse utilizar con el puntero del
mouse, también se puede llegar a este con la tecla f6.

Advertencias

~  Contraste de texto dificil de leer
9 CuadroTexto (Diapositiva...

~  Comprobar el orden de lectura
Diapositiva 18 v

Acciones recomendadas
CIames e e

’:f::_ﬁE _Eomprobar el orden de Iosibis;t_ﬁgé;__;

—

Otras sugerencias

Ma . .
col @ Mas informacion

Orden de lectura ¥ ¥

[~][~]

Titulo 1: REVISAR ACCESIEILID...
Rectdngulo 5: La revision de la ...
17 Grupo: Word

20 Grupo: Pestafia Archivo

33 Grupo: Informacion

36 Grupo: Comprobar si hay pr...

KRERRMRREA
e B~ R o

Imagen 4: Opcidn informacidn...
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14. PROCEDIMIENTO PARA PUBLICAR DOCUMENTOS ACCESIBLES

Tabla 1Procedimiento para publicar documentos accesibles

No. Actividad Descripcion Responsable Registros
El funcionario o contratista
Creacion del construye el documento o genera el . .
. . Funcionario o
documento o contenido web aplicando las :
. S . contratista que
1 contenido web |indicaciones establecidas en el construye el N/A
con los Manual de Accesibilidad Web.
- documento o genera
requisitos de :
o . L el contenido web.
accesibilidad El documento se envia a revision
previa.
La persona designada realiza la
revision previa del documento o
2 |Revision previa | contenido web conforme las Persona designada | N/A
indicaciones establecidas en el
Manual de Accesibilidad Web.
La persona designada realiza la
adecuacion del documento o
contenido web conforme las Documento
Adecuacion del |indicaciones establecidas en el ajustado
3 |documento o Manual de Accesibilidad Web. Persona designada
contenido web Correo
Regresa el documento ajustado al electronico.
funcionario o contratista que lo
construyo.
El funcionario o contratista creador . ,
L, : Funcionario o
Aprobacion del |del documento o contenido web : Correo
, contratista creador -~
4 |documento o revisa y aprueba el documento electrénico de
. ; Iy del documento o L2
contenido web | ajustado con los requisitos de . aprobacién
Y. contenido web.
accesibilidad.
El funcionario contratista creador . .
- . Funcionario o
Solicitud de del documento o contenido web .
i . . . contratista creador Correo
5 |publicacion en |solicita al &rea de Sistemas la .
I3 DA T . del documento o electrénico
a paginaweb | publicacion en la pagina web de :
: . contenido web.
dicho documento o contenido
El documento o contenido web se
publica en la pagina web de la Documento o
Publicacion en |entidad en la ruta respectiva . contenido web
6 L : ; Sistemas .
la pagina web | conforme con las directrices publicado en la
establecidas en las normas pagina web
colombianas.
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No. Actividad Descripcion Responsable Registros
Informes de
Periddicamente (1 vez al mes) se Persona designada | revision y

los ocumentos y contenido
publicado en la pagina web de
la entidad.

L generan los informes de las de las revisiones y adecuacion de
Generacion de g : : L
7 informes revisiones y adecuaciones adecuaciones de los [la accesibilidad
realizadas a los documentos y documentos y de documentos
contenidos web contenidos web y contenidos
web
Se realizan controles a:
1) El cumplimiento del presente
procedimiento.
2) El cumplimiento de los Oficina de Control Informes de
8 [Control - L
requisitos de accesibilidad en Interno. Control Interno

15. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Guia de accesibilidad para documentos de texto INCI

Guia de accesibilidad para hojas de célculo INCI

Guia de accesibilidad para presentaciones INCI

Tecnologias de acceso a la informacion y recursos educativos INCI
Documentos digitales accesibles INCI

16. FLUJOGRAMA

APOYO CONTROL

FUNCIONARIOS/CONTRATISTAS ACCESIBILIDAD SISTEMAS INTERNO

m REVISA SEGUN EL

. MANUAL DE
ACCESIBILIDAD

PROYECCION
DEL

DOCUMENTO |

REGRESA EL
DOCUMENTO AL
FUNCIONARIO QUE LO
CREO

REVISA Y APRUEBA
EL DOCUMENTO

GENERA INFORMES

DE LAS REVISIONES
REALIZA CONTROL

A CUMPLIMIENTO
DEL
PROCEDIMIENTO
Y DELOS

SUBE A LA PAGINA

SOLICITA LA WEB EL

PUBLICACION AL
AREA DE SISTEMAS

DOCUMENTO O
CONTENIDO

REQUISITOS DE
CCESIBILIDAD

FIN |
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17. HISTORIAL DE CAMBIOS
Tabla 2 Historial de cambios del documento
VERSION DESCRIPCION FECHA
0.0 Creacion del documento 13 de abril de 2023
Elaboro: JAVIER SANDOVAL Revis6: Comité de Gestion y Aprobd: Comité de Gestiony

Contratista de Apoyo en Habeas Datay | Desempefio
Atencion al Ciudadano

Desemperio
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