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OBJETIVO

Eldocumento es la unidad de informacion mas utilizada a nivel interno dentro de la EPS SOS,
con destino a los ciudadanos y usuarios, por lo que es fundamental que en lo digital se
cuente con accesibilidad, ya que ello garantiza su uso por la mas amplia mayoria de
personas, por lo que se hace necesario definir unas orientaciones especificas para realizar la
definicion y diseno de documentos, de modo que se favorezca una buena conformacion y

ademas accesible.

) ALCANCE

Este Manual es de obligatorio cumplimiento para todos los colaboradores y procesos que
generen documento digitales para ser publicados a nivel de web.



MANUAL DE ACCESIBILIDAD EN DOCUMENTOS
DIGITALES PARA LA PUBLICACION WEB

4.1. Documentos de procesador de textos

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:

4.1.1. Preparacion del documento: Antes de realizar el documento tenga en cuenta los

items que a continuacion se mencionan lo que ayudara a garantizar una correcta forma
de generar textos para todos los usuarios.

Texto claro: En primer Iu?ar el contenido de los documentos debe ser claro y facil de

leer, de lo contrario, cualguier caracteristica de accesibilidad serad insuficiente para
mMuchos usuarios.

Piense los contenidos, redactelos y ha% varias revisiones de ellos, esto garantiza su
mejor redaccion. En la medida de lo posible haga que otros revisen la redaccion para que
retroalimenten el documento y asi, pueda ser entendido por cualquiera.



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

Durante las fases de creacion y modificacion de los documentos, puede que sea
necesario textos adicionales para que el contenido sea perceptible por E gran mayoria de
usuarios. Por ejemplo, puede anadir caracteres como asteriscos o con textos que avisen
de la caracteristica que le aplique.

Por otro lado, en el diseno de los documentos no es deseable el uso de columnas. Si su Uso
fuera obligatorio, se debe hacerlo con la opcion adecuada para el procesador de textos.
Ten?a 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.

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.

Ejemplo: “T | T U L O, los programas lectores leerian palabra por palabra, dados los
espacios existentes.

Si los parrafos rec1U|eren separarse entre si, la forma adecuada seria generando este
espaciamiento en la configuracion del estilo parrafo Nno dejando un espacio en blanco.

En igual sentido, si se quiere que los titulos quedaran separados de los parrafos por
espacio, deben conflgurarse en el estilo titulo. Configure en su procesador de textos el
Estilo Titulo para cada nivel jerarquico segun sus preferencias.

| ——



(Mujer trabajando con tableta digitalizadora para disefar)

Advertencias: Siempre que entregue avisos O mensajes
importantes de advertencia o prevencion, ubiquelos antes del
evento o suceso al que pudiera afectar.

Ejemplo:

‘Nombre y apellido (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 gque se use la opcion “Los
campos con asterisco (*) son obligatorios” es necesario realizar esta
indicacion antes del formulario y no después de este.

Contraste de color: Debe garantizarse que los textos e imagenes
cuenten con un fondo oscuro si son claros o viceversa.

Defina desde el inicio el color de fondo y de los textos que utilizara
y tenga en cuenta que sean contrastantes, incluso tenga presente
esta caracteristica si utiliza fotografias o imagenes, las cuales
deben contar con fondo contrastante.

| ——



4.1.2. CONFORMACION DEL DOCUMENTO DE PROCESADOR DE TEXTOS.

Indicar idioma del documento: Antes de iniciar la escritura del documento, debe indicarse el
idioma en el que se escribira el documento.

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: Establezca una de estas fuentes como predeterminadas desde el
inicio.

Defina el tamaio de fuente: El tamafno general de los textos debe ser de 12 puntos. Utilizar un
tamano menor genera que algunos usuarios Nno puedan leer correctamente el texto.

Debe establecerse la estructura del documento mediante titulos correctamente jerarquizados. Es
decir, que, si se tienen titulos, subtitulos, secciones y subsecciones del mismo, vayan con la
caracteristica acorde a estos niveles en el procesador de textos, de modo que posterlormente esto
pueda permitir una adecuada navegacion y una comprension global del contenido y su
estructura.

Ejemplo: en documento que tiene un titulo, tres capitulos, y en cada capitulo dos o tres secciones
cada uno, su titulo principal debera 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.

En el menu Vista, active la opcion panel de navegacion en el cual podra observar como se van
reflejando los titulos creados, permitiendo incluso ir a las secciones de forma inmediata y agil.

| ————



Define el espaciado entre lineas: Asegurese que el interlineado de los parrafos sea sencillo.

Siel documento tiene como destinatarios usuarios con baja vision, seleccione un espaciado de
15 lineas, asi los usuarios podran interpretar mejor el texto. Utilice espaciado 1,5 solo en los
casos indispensables, dado que esto puede permitir ahorrar en el uso de papel.

Forzar salto de pagina si fuese necesario: Use controles de salto cuando se requiera avanzar
a la siguiente pagina sin llenar totalmente la actual, debe forzarse el salto de pagina. Para
hacerlo pulse en el teclado Control + Enter o ingrese por Insertar y seleccione alli Salto de

pagina.

Cuando se insertan espacios 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.

Utilice listas de vifietas o numeracion siempre que aplique: Las listas a traveés de vifietas y
numeraciones se deben hacer mediante las opciones correspondientes.

Respecto a las vinetas, es importante que no se utilice la viheta circulo vacio, ya que ésta, en
realidad, es una letra “0" y los lectores de pantalla la pronuncian como tal, confundiendo a
estos usuarios.

La numeracion se utiliza generalmente cuando los elementos listados requieren de una
secuencia especifica para indicarle alguna referencia especifica al usuario, también cuando
los elementos requeriran ser referenciados posteriormente.

| ——
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Tablas para mostrar datos tabulares y no para organizar: Debe utilizarse la opcion Tabla del mend

Insertar para crear tablas. Las tablas deben ser utilizadas sélo para relacionar datos que lo ameriten.
Algunos aspectos a tener en cuenta:

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

n No deben crearse tablas muy grandes y con gran cantidad de

texto, esto hace dificil la Consugita y visualizacion para cualquier
usuario.

B No deben insertarse tablas dentro de otras (anidamiento).

B De forma general, no es pertinente combinar celdas en las tablas
(solo si es Indispensable).

B Deben asignarse titulos a las tablas.

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

Siempre que existan imagenes asignarles 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 esto, se selecciona la imageny en el

menu contextual se ingresa a Formato de imagen vy alli se diligencia la descripcion en la pestana Texto
alternativo.

Utilice Tabla de contenido si el documento lo amerita: Si el documento de procesador de textos

tuviere un numero considerable de paginas, debe generarse al inicio la tabla de contenido mediante
referencias y tabla automatica.



e ————

Si utiliza Hipervinculos: Los hipervinculos o
enlaces deben llevar un texto que Iindique
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.

Ortografia: Debe chequearse la correccion
ortografica al finalizar el documento, con ello se
entregara un documento de calidad y adecuado.

Revision automatica de accesibilidad: Como paso
final de la creacion del documento, incluso después
de haber generado la tabla automatica de
contenido, se puede hacer la revision automatica de
accesibilidad. Para ello ingrese a la barra de menu y
en Archivo, la pestana informacion 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.

(Hombre sujetando documentos)




4.2. DOCUMENTO DE HOJA DE CALCULO

4.2.1. Preparacion del documento de hoja de calculo

Pertinencia de la hoja de calculo: Si el documento a generar no
requiriera 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 clarasy no brindadas a
traves 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 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.

(Mujer trabajando con una tablet)



Los usuarios de lectores de pantalla y renglones braille
Nno 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 |a
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 impresién: Deje configurada esta opcion,
haga pruebas y determine la mejor configuracion
cuando el documento ya esté listo y conformado.

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.

(Mujer revisando un grupo de documentos)
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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 datgs“o desocupadas, para

estos casos indicar “No aplica”, “No tiene”, o un texto
gue apligue segun el contexto de la celda.

4.2.2.,CREACIC')N DEL DOCUMENTO DE HOJA
DE CALCULO.

Incluya texto alternativo para las imagenes y
graficos: Los graficos insertados de origen externo
deben llevar texto alternativo. Debe seleccionarse la
imagen o grafico en el menu contextual ingresar a
Formato de imagen y alli en la pestana Texto
Alternativo diligenciar el campo Descripcion.

Nombre adecuado a cada hoja: Debe darse nombre a
cada hoja de un libro. Este nombre debe ser claro y
correspondiente con su contenido.

(Manos levantando documentos de un escritorio)




Utilice los datos en Tabla: Es generalizado que los usuarios
de una hoja de calculo distribuyan los datos por cualquier
parte de la hoja, solicitando y mostrando informacion,
ademas en algun punto especifico ubica los nombres de
columnas y bajo datos que seran objeto de operaciones,
funciones, formulas entre otros.

En el sitio en el que inician los datos de filas y columnas
utilice la opcion Insertar y Tabla, seleccione o escriba las
caracteristicas de la tabla y maneje dentro de ella los datos
requeridos.

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

No utilizar informacién en encabezados y pie de pagina:
No incorporar informacion en ellos.

Sise incluyera por ser indispensable, la informacion ubicada
debe ser redundante (incluirse también en el cuerpo de la
hoja).

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

(Mano sujetando documentos)




Ubicacion inicial del indicador de celda: Al guardar
los archivos de hoja de calculo, debe tenerse en
cuenta gue el cursor quede en la primera fila vy
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 Iinmediata su
conformacion. Ademas, asegurese gue la ubicacion
sea la hoja del inicio del documento, si el documento
contiene varias.

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 pestaha informacion cuenta con una opcion
comprobar para verificar si existen problemas, bajo |a
gue 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.

(Mujer revisando presentacion de estadisticas con su equipo de trabajo)
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4.3. DOCUMENTOS PDF

4.3.1. Preparacion del documento PDF

Es importante conocer que un documento PDF
generado a partir de un procesador de texto,
puede quedar total y absolutamente accesible si
se han seguido las indicaciones para estos
documentos en secciones anteriores.

Etiquetado: Debe garantizarse que en el proceso
de creacion del documento PDF se haya
etiquetado. Esto significa que mediante un
proceso automatico o manual se ha hecho que
cada elemento (parrafo, tabla, lista, titulo, etc.) es
realmente el elemento que corresponde y cuente
CON SUS parametros y caracteristicas.

Los documentos PDF no etiguetados no es
posible leerlos con lectores de pantalla. La mejor
opcion para lograr la accesibilidad es que el
etiguetado se haga desde la conformacion
original del documento.

Idioma: Debe establecerse el idioma principal del
=R . == documento. Esto se hace en el programa en el
P B due se origina el PDF ubicando la opcion de

o . idioma para todo el documento.

(Hombre comparando datos de una empresa)



Estructura del documento: El documento debe contar con
estructura mediante encabezados o estilo titulo
correctamente jerarquizado y esta estructura cubre todo el
documento y toda su informacion.

Si el documento contiene listas y tablas, ellas deben estar
bien utilizadas y estan correctamente etiguetadas.

Contraste de color en documentos PDF: Se debe utilizar
adecuadamente el color de las imagenes y textos respecto
de su fondo, contando respectivamente con colores claros
sobre oscuros o viceversa.

Esta indicacion aplica para imagenes si fuese posible, de
modo que en éstas, su fondo y primer plano, generen
suficiente contraste que permita visualizar la imagen a
Muchos Mas usuarios.

Sobre el contraste entre fondo y primer plano, es necesario
tener en cuenta que las imagenes de fondo en los
documentos impiden la visualizacion para muchos usuarios,
por lo que no se hace recomendable en términos de
accesibilidad.

(Mujer posando con documentos entre manos)
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Secuencia de la informacion: Debe establecerse y revisarse
el orden logico de los elementos con sus etiquetas para una
correcta lectura del documento.

Si el documento viene de |la conversion de un procesador de
textos y este se encuentra organizado en una unica columna,
la secuencia seria correcta.

Para este mismo origen del PDF y si el documento tuviera una
conformacion con mas de una columna, debe garantizarse
que se haya utilizado la opcion adecuada de diseno en
columna, lo cual, igualmente garantiza la organizacion
correcta de la secuencia del documento.

Elementos decorativos: Aquellos elementos presentes en el
documento pero que no forman parte de su contenido, sino
que solo cumplen un papel decorativo, deben etiguetarse
como artefactos. Esta caracteristica se da mediante la opcion
con este nombre en programas especializados en este
formato. El nombre “artefactos” en procesadores de textos se
conoce como “elementos decorativos'”.

Para los programas de procesador de textos o en la hoja de
calculo, al ubicarse informacion en los encabezados o pie de
pagina, estos son tratados como artefactos al convertirse a
formato PDF.

(Hombre sujetando telefono con diferentes herramientas digitales )



La informacion etiguetada de esta forma es ignorada por
las tecnologias de apoyo de personas con discapacidad
por lo que, si la informacion es importante y tiene
significado dentro del documento, no debe incluirse
como artefacto o como elemento decorativo.

Instrucciones correctas y no solo para algunos: Si el
documento contiene instrucciones para manejo, uso de
la informacion o diligenciamiento, estas deben ser
totalmente claras. No se deben brindar a través de
aspectos visuales exclusivamente, tales como posicion,
forma, tamano, color entre otras.

Las soluciones de accesibilidad a estas instrucciones casi
siempre son Mas sencillas de lo que se piensa, Siguiendo
con el mismo ejemplo, la instruccion anterior se le puede
acompanar con la siguiente orientacion “cada grupo de
funcionarios cuenta con su titulo especifico’,
asegurandose que cada grupo especifico se denomine o
categorice adecuadamente con su titulo.

Texto alternativo Las imagenes, graficos, esquemas,
diagramas, mapas y similares deben contar con texto
alternativo que describa la accion a realizar y cumpla con
el mismo propdsito que la imagen tiene para quien la ve.

(Mujer desarrollando diagramas para presentacion)



A modo de ejemplo, una imagen de una flecha a la izquierda
en la parte superior de documentos generalmente simboliza
ir atras, etiguetar como “Flecha a la |qu|erda NO es correcto,
lo meJor seria indicar como texto alternativo “Ir atras” o mejor
aun “Ir a pagina anterior”.

Si los graficos contienen mapas o diagramas cuyo contenido
y significado fuera vital para entender lo que se quiere
expresar, deben llevar una descripcion completa indicando su
contenido para que pueda ser entendido por quienes no las
ven.

Si se usan hipervinculos en los documentos PDF: Los
hipervinculos o enlaces deben llevar un texto que indigue
claramente qué hacen o a donde llevaran.

No deben existir nombres o etiquetas de hipervinculo
repetidos, a no ser que lleven al mismo recurso, sitio o
documento. Los hipervinculos tales como “Aqui”, “Ver mas” y
similares, generalmente son repetidos y pueden no dirigir al
lugar correcto.

Campos de formulario en los documentos PDF Los campos
de formulario deben estar correctamente identificados.

o

(Mujer revisando documentos financieros)



(Hombre realizando presentacidn de estadisticas)

Seguridad en los documentos PDF La configuracion de
seguridad no debe impedir la lectura del documento
mediante tecnologia de apoyo como lectores de pantalla. Los
aplicativos para generar documentos PDF permiten
configurar el “Permitir la lectura mediante lectores de
pantalla”, esto va a permitir que los documentos estén
asegurados y NO se permita la copia, y que se permita su
mManejo por lectores de pantallas para facilitar su acceso y uso
por personas ciegas.

4.4. DOCUMENTOS Y PLANTILLAS PARA
PRESENTACIONES

4.4.1. Preparacion del documento de presentacion: Con
antelacion a la elaboracion de un documento con diapositivas,
tenga en cuenta los siguientes aspectos para permitir que el
resultado sea un documento accesible.

Estructura del documento de presentacioén: 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, y
deben contar con una tabla de indice al inicio, en donde se
muestre el numero de cada diapositiva de manera clara y
facilmente ubicable.

Informacién imprescindible: No se debe incluir informacion
imprescindible en el fondo de las diapositivas ni en el pie de

pagina.

o ————



Orden de lectura: 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 disefos de diapositivas preexistentes.

Visibilizaciéon: E| texto debe contar con un tamafo
apropiado. La fuente debe ser legible. El interlineado debe
ser suficiente para visibilizar los textos y poderlos leer
facilmente.

Conversion de la presentacion a otros formatos: Es
Importante asegurarse que la accesibilidad se conserve al
pasar a otros formatos. Por ello, sien el programa que genera
las diapositivas se convierte correctamente, la conversion
resultara accesible.

Conformacion de cada diapositiva: Las frases deben ser
cortas, gramaticalmente sencillas, terminadas en punto, o
puntoy coma.

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.

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

(Hombre seleccionando documento)



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

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

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.

Texto alternativo: Las imagenes y objetos visuales deben
contar con texto alternativo.

Mediante la opcion de Formato de imagen, se puede incluir
el texto en la descripcion de esta pestana.

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 informacion a quienes no las pueden ver.

(Equipo de trabajo revisando estadisticas)



(Reunion de ejecutivos de finanzas)

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.

Videos y audio: Los videos deben tener subtitulacion.

Uso del color en las diapositivas: Es importante no usar
colores degradados o tramas. Lo anterior, es relevante, dado
qgue determinados contrastes de colores pueden incidir en el
acceso a la informacion por parte de personas con
discapacidad.

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

Botones en las diapositivas: Los elementos como botones
para indicar ejecucion de acciones deben ser del tamano
adecuado de modo que puedan ser percibidos por personas
con baja vision

Revision automatica de accesibilidad: Como paso final de la
creacion del documento de presentacion, se sugiere hacer la
revision automatica de accesibilidad.

e —————



