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INTRODUCCION

A una entidad publica puede acercarse cualquier tipo de ciudadano, ante esa pluralidad
nuestros productos y servicios deben ser funcionales para cualquiera de ellos, asi,
Migracion Colombia en su compromiso con la accesibilidad genera el presente
documento, el cual establece las directrices para la generacion y publicacion de los
documentos digitales que se producen en Migracion Colombia, los cuales estaran en la
pagina web www.migracioncolombia.gov.co y la Intranet institucional, cumpliendo con
los parametros de accesibilidad, con el fin de que puedan ser consultados por la
ciudadania, incluyendo a las personas con discapacidad, funcionarios y demas partes

interesadas.

1. OBJETIVO DE LA GUIA

Brindar pardmetros, conceptos y criterios a tener en cuenta al momento de generar
documentacion digital accesible para la publicacion en el sitio web y la intranet de

Migracion Colombia.

2. ALCANCE

Esta guia es aplicable para los documentos que la Entidad genere de cara al ciudadano
para el sitio Web de la Unidad Administrativa Especial Migracion Colombia, asi como
para aquellos dominios o subdominios que se desarrollen por parte de la Entidad para
el cumplimiento de sus objetivos misionales, en concordancia con los criterios
establecidos dentro de la estrategia de Gobierno en Linea con el fin de que sean

accesibles para cualquier poblacion y ciudadano.
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3. MARCO NORMATIVO Y LEGAL

e Constitucion Politica de Colombia de 1991, articulo 74. Todas las personas
tienen derecho a acceder a los documentos publicos salvo los casos que
establezca la ley.

e Ley 57 de 1985. Por la cual se ordena la publicidad de los actos y documentos
oficiales.

e Ley 1618 de 2013, articulo 16 numeral 11. Por medio de la cual se establecen
las disposiciones para garantizar el pleno ejercicio de los derechos de las
personas con discapacidad.

e Ley 1712 de 2014, articulo 8, elaboracién de documentos en formatos
alternativos comprensibles para grupos que lo puedan requerir. Por medio de la
cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion
Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

e Decreto 1081 de 2015, articulos 2.1.1.2.1.1,2.1.1.2.1.11, 2.1.1.2.2.2, 2.1.1.3.1.1.
Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico del Sector
Presidencia de la Republica.

e Decreto 1078 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones.

e Decreto 767 de 2022. Por el cual se establecen los lineamientos generales de la
Politica de Gobierno Digital y se subroga el Capitulo 1 del Titulo 9 de la Parte 2
del Libro 2 del Decreto 1078 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector
de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.

e Resolucion 1519 de 2020. Por la cual se definen los estandares y directrices
para publicar la informacion sefialada en la Ley 1712 de 2014 y se definen los
requisitos en materia de acceso a la informacién publica, accesibilidad web,

seguridad digital y datos abiertos.
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4. DEFINICIONES Y/O SIGLAS

Intranet: es una herramienta de colaboracion y comunicacion oficial interna que busca
mantener informados a todos los funcionarios de la Entidad sobre noticias,
procedimientos, recomendaciones, boletines, la cual estara permanentemente
actualizada. Ademas, podra ofrecer servicios internos como clasificados, encuestas,
indicadores e informacion relacionada con dependencias de la entidad, normatividad y
servicios de aliados como las cajas de compensacion y el fondo de empleados, entre

otros.

Sitio web nivel superior: es el sitio de inicio de una pagina web.

Subsitio: es un sitio web completo que depende del sitio web de nivel superior.

Accesibilidad Universal: Condicion que deben cumplir los entornos, procesos, bienes,
productos y servicios, asi como los objetos, instrumentos, herramientas y dispositivos,
para ser comprensibles, utilizables y practicables por todas las personas en
condiciones de seguridad y comodidad y de la forma mas autbnoma y natural posible.

(RAE, Diccionario panhispanico, 2023)

5. DESARROLLO DE LA GUIA

5.1 CRITERIOS TECNICOS DE ACCESIBILIDAD EN DOCUMENTOS.
Con el fin de que un documento sea accesible, se debe pensar en que este sirva para
cualquier tipo de usuario, asi se deben tener presente algunos puntos generales, a
continuacion, encontrara informacion que le permitira tener criterios conceptuales y
técnicos para aplicar al momento de crear un documento y que este cumpla con

componentes de accesibilidad, de modo que cuando se usen herramientas como
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lectores de pantalla, este le pueda hacer la lectura correctamente a una persona ciega,

por citar un ejemplo.

Los mismos se despliegan a continuacion:

e Lenguaje claro El contenido del documento debe ser redactado en lenguaje

claro, el mensaje debe ser concreto y directo, evitando en lo posible términos

abstractos o muy técnicos.

e Disefio: A medida que se vaya realizando el documento dirijase a la opcion de

la barra superior que indica “Revisar/comprobar accesibilidad” asi, ira recibiendo

la retroalimentacion en esta materia.

e Estructura general Margenes al 2,54 cm uniformemente en todo el documento.

Archivo [nicio

Insertar Disefio Disposician

i

IE "= Saltos =

i - r
§:D Mimeros de linea ~

Margenes Crientacién Tamario Columnas

- -

Sup.
lzdo.

llustracion 1. Configuraciéon de margenes.

a- .
- o bc Guiones -

Uktima configuracion personalizada

2,54 cm Inf.
2.5 cm Dchous

e FEltamano del documento debe ser carta.

2,54 cm
2,54 cm

e Indicar idioma del documento: Esto es importante ya que el lector de pantalla

lo primero que reconoce es el idioma y aunque la informacién haya sido

SC-CER574562
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redactada en espafiol, al estar inglés como predeterminado, generara que el

lector lea informacidn que esta en espafiol con la entonacion de la otra lengua.

Idioma [ X

Marcar texto seleccionado como:

n
" Espaiol (Espania

Afar [Yibuti)

Afrikdans

Albanés

Aleman (Alemania)

Aleman [Austria)

Aleman (Liechtenstein) v

El corrector ortografico y otras herramientas de correccién utilizan
automaticamente diccionarios del idioma seleccionado si estan
disponibles,

Dﬂo revisar la ortografia ni la gramatica
Dgtectar el idioma automaticamente

Establecer comao predeterminado Cancelar

llustracion 2 Seleccién de idioma.

e Evite usar una sola forma sensorial (como lo visual) en la informacion para no
excluir a algunos usuarios. Un ejemplo, lo constituye un titulo principal que
muestra su nivel de importancia mediante un tamafio de texto grande.

e Evite espacios entre letras en titulos, ya que esto dificulta la lectura por lectores
de pantalla. Por ejemplo, en "T I T U L O," los lectores leeran letra por letra
debido a los espacios.

e Para separar parrafos, utilice la configuracién del estilo de parrafo.

e Para espaciar titulos de péarrafos, configure el estilo titulo en lugar de usar lineas
en blanco. Ajuste los estilos de acuerdo con las pautas de accesibilidad de la
guia actual.

e Estructure el documento con titulos jerarquizados en el procesador de textos

para facilitar la navegacion y la comprension del contenido.
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4aBbCcl AaBbCe 1. AaBb - AaBb( AaBbCd AaBbCc a=Bbcel AdB

Enfasis Estilol Estilo2 Estilo3 T MNormal Puestol Subtitulo Titulo

AaBbC¢ 1. AaBL 1. AaBb AaBbCc AaBbCcl HaBbCcl AaBbCcl AaBhbCcl
T Titule 1 T Titulo 2 Titule 3 Titulo 4 T Table Pa.. Enfasis sutil Enfasisint.. Textoen ..

AABBCC AABBCC 4aBbCei AABBCC AaBbCcl AaBbCcl

Referenci... Referenci.. Titulo del.. Titulo del ... T Listavis... T Parrafo..

llustracién 3 Jerarquizacion de titulos.

e Asegure un alto contraste entre texto e imagenes, utilizando fondos oscuros para
textos claros y viceversa. Esto es crucial para quienes tienen dificultades con los
colores, incluyendo la percepcién de blanco y negro. Ejemplos de alto contraste
incluyen texto negro sobre fondo blanco y texto amarillo sobre fondo negro.

NEGRO SOBRE BLANCO SOBRE
BLANCO NEGRO

AMARILLO SOBRE NEGRO BLANCO SOBRE
AZUL
ROJO SOBRE AZUL S0BRE
BLANCO BLANCO
BLANCO SOBRE AMARILLO SOBRE

ROJO VERDE

llustracion 4 referencia de gama de contrastes.

Puede validar en el siguiente enlace, el cual le muestra la disposicion del ratio
gue deben tener los contrastes 2:1, si le aparece A, no cumple el ratio de

contraste, AA es aceptable, finalmente AAA cumple perfectamente.

Compruebe contraste aqui.

Ejemplo de 3 contrastes:

A continuacion, se presentan 3 contrastes de color: uno que no cumple, uno que

cumple parcialmente y otro que cumple plenamente
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4 No cumple
Ejemplo de texto de fuente grande. Color de primer plano
Ejemplo de texto de fuente norma
Ejemplo de texto en negrita normal. | #1100 ‘ ‘_|
Controlar |
Ligereza sssss——
Textogrande.  weacas NG weacaan NG
Textonormal.  weacas NG  wcacass NG Color de fondo
Textonegiita:  wcacAs NG weacasa NG
Elémemos de WOAG AR _ | J— ‘ ‘.l ||
Relacion de
contraste: 1.37 uy pobre Ligereza ®
llustracion 5 Contraste que no cumple.
4 Cumplimiento AA:
Ejemplo de texto de fuente grande.
Ejemplo de texto de fuente normal.
Ejemplo de texto en negrita normal.
WCAG AA WCAG AAA
Texto grande: si si
WCAG AA WCAG AAA
e Sl S
WCAG AA WCAG AAA
Texto negrita; = S
WCAG AA
Elementos de 1U: sf
Relacion de contraste: 4.50 Promedio
Color de primer plano
‘ #5c8052 |
-
Ligereza
o)
Color de fondo
e |
\—
Ligereza
_—_————
llustracion 6 Cumplimiento de contraste parcial AA.
@i’) (i
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4 Cumplimiento AAA:
Ejemplo de texto de fuente grande. Color de primer plano
Ejemplo de texto de fuente normal.
Ejemplo de texto en negrita normal. #103703 [
Controlar
Ligereza L ]

Texto grande: WCAG AA si WCAG AAA Si

Texto normal: WCAG AA si WCAG AAA si Color de fondo

Texto negrita: WCAG AA si WCAG AAA si

Elementos de WCAG AA i ST

U

Relacion de
contraste:

12.11 Excelente

Ligereza

llustracion 7 Contraste con cumplimiento AAA

e Defina la fuente a utilizar: Los contenidos para que sean accesibles deben ser lo

mas claros y simples, pero la tipografia que se utilice en los textos favorecera o

impedira la completa comprension de la informacion.

e Evitemos cursivas, subrayados y mayuscula sostenida. Si usamos negritas,

hagamoslo con moderacion para no dificultar la lectura.

e Evite colocar informacién ligada a colores ya que esto afecta la lectura a

usuarios con daltonismo o ciegas.

Por ejemplo:

2.
3.
4

CFSM Bogota, Calle 100.
CFSM Ibagué

CFSM Tunja

CFSM Neiva

En verde encontrara los Centros Facilitadores de Servicios Migratorios de la regional Andina con mayor|
numero de tramites de Extranjeria:
1.

SC-CER574562

llustracion 8 Muestra de informacion ligada al color.
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Para resolverlo, se sugiere indicar cuales son esos puntos que en lo visual se

resalta con color asi, el lector de pantalla lo describira.

2. CFSM Ibagué
3. CFSM Tunja
4, CFSM Neiva

En verde (1 y 3) encontraré los Centros Facilitadores de Servicios Migratorios de la regional Andina con
mayor numero de tramites de Extranjeria:
1. CFSM Bogota, Calle 100.

llustracion 9 Informacion ligada al color con ajuste razonable.

e Para usuarios con vision reducida se pueden usar esquemas de alto contraste,

fuentes e iconos grandes con ampliadores de pantalla debido a problemas de

enfoque, hipermetropia, miopia y vision de tunel.

Por ejemplo:

Utilice listas de vifietas si son elementos aleatorios que pueden ser organizados

indistintamente; o numeracion o listas en orden alfabético cuando responda a

informacién secuencial siempre que aplique. Es importante que no se utilice la

vifieta circulo vacio, ya que ésta, en realidad, es una letra “0” y los lectores de

pantalla la pronuncian como tal, confundiendo a los usuarios ciegos.

©
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Viiietas usadas recientemente

Biblioteca de vifietas

Ninguns | @ Q | +* 0:0

>|[v

Viiietas de documento

) O

llustracion 10 Lista de vifetas.
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e Lanumeraciony las listas en orden alfabético se utilizan generalmente para

ordenar informacion secuencial especifica.

e Siempre que existan imagenes, asignarles un texto alternativo, para que sea

reconocido por los lectores de pantalla.

Texto alternativo ¥ %

iCamo describiria este objeto y su contexto
a una persona ciega?

(Se recomiendan de 1a 2 oraciones)

Logo de Migracidn C t:lumhl.l.l

Generar una descripcion por mi

Marcar come decorativo

llustracion 11 Cuadro de didlogo texto alternativo.
e Utilice Tabla de contenido si el documento lo amerita.
= No deben utilizarse tablas para organizar la informacion.
= Evite crear tablas muy grandes y con mucho texto, esto hace dificil la

consulta y visualizacion para cualquier usuario. En caso de que lo

requiera asegure la lectura accesible con el siguiente procedimiento:

Seleccione la tabla / Click izquierdo/ Propiedades de tabla.
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Disposicién de citas mensuales Tramites

Cédula de Registro de Visa | Certificado de Salvoconducto
Extranjeria. Movimientos Migratorios.

2480 540 1680 1780

160 120 160 160

860 320 R 860 360

360 e B 360 280

520 320 | 520 440

480 o 480 480

480 g Gttt 640 400

400 400 400

640 740 420

640 640 280

600 680 640

160 160 160

43 Nuev t

llustracién 12 Muestra de opciones para tablas.

Seleccione la pestana “Fila” y marque la opcién “Repetir como fila de
encabezado en cada pagina” Esto garantiza que el lector de pantalla le
recuerde a la persona ciega el titulo de la fila donde se encuentra cuando

cambie de hoja.

X
Tabla Fila Columna Celda  Tewto alternativo
Filas
Tamafio
DE;pe(ificaraIto: 0cm S| Alto de fila: | Minimo ~
Optiones

Permitir dividir 13s filas entre paginas
Repetir como fila de encabezado en cada pagina

4. Fila anterior ¥ Fila siguiente

Cancelar
llustracion 13 Propiedades de las tablas.

= No inserte tablas dentro de otras (anidamiento).
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= No combine celdas en las tablas.
= Asigne titulos a las tablas.
= No pegue imégenes de tablas en los documentos, ya que no pueden ser

leidas por ayudas técnicas, ni navegadas correctamente; importelas de

Excel o créelas en el procesador de texto.

e Si utiliza Hipervinculos o enlaces deben llevar un texto que indigue claramente

gué hacen o a dénde llevaran.

Con este link puede ir a la pagina Web: hitps.//www_migracioncolombiac3.gov.co/

llustracion 14 Ejemplo de informacion en enlaces

Otra opcion recomendada es renombrar el vinculo siguiendo este ejemplo:

- Seleccione el enlace, presione clic izquierdo y seleccione “Vinculo”.

Calibri (Cuerp = | 11 A AN A_o"

N K § %~ A - :Z-:i= - Estilos
https://www.migracioncn!~mhi~ =nv no/

B Copiar

iD Opciones de pegado:
e

A
Fuente...

Parrafo..

v 4 =

Blsqueda inteligente

Singnimos ¥

% Vinculo

3 Muevo comentario

llustracion 15 Configuracion en generacion de vinculos.

Mantenga el enlace original, (resaltado en amarillo) y cambie el nombre en el cuadro de
didlogo superior (resaltado en verde).
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Vincutar 2wy exto: | Info. en pantalla...
r; 1 a
Ar(g o Buscar en: * Descargas ~| |5 el
pagina web
existente B 1167002 Susej Nazareth Tortoza -20221018T205811Z-001 - Marcador...
Careta | 7097000 Mery Josefina Gonzalez de Barboza-20231018T2058532 :
B ﬂ 7844970 Josefina Blanco Perez.-20231018T205847Z-001 Marco de destino...

Lugar de este
documento

Crear nueva
documento

Direccién de
corren
electrénico

0% ;Cémo crear un documento digital accesible

co%asallz::las I 1 Cedula de ciudadania.
I 1013662724_Acta de grado bachiller
Archivos I 1013662724_Acta de grade bachiller_compressed
recientes | IEW 1013662724_Cedula de ciudadania.
3 |s| 1013662724 _Certificado de votacian 2022 v
Direccidn: https://www migracioncolombia.gov.co/ ~

llustracion 16 Instruccion de cambio de texto para reemplazar el
enlace por un nombre.

Vincular a:

Archivo o
pagina web
existente

Lugar de este
documento

Crear nuevo
documento

Direccién de
orreo
electrénico

Telo https://umww. migracioncalombiz.gov.cof Info. en pantalla..
Busaren:  J Descargas v| (& Q
[ 1167002 Susej Nazareth Tortoza -20231018T205311Z-001 ~ Marcador...
C::’t"u’;f {8 7097909 Mery Josefina Gonzalez de Barboza-20231018T2058537

Péginas
consultadas

u 7244970 Josefina Blanco Perez.-20231018T205847Z-001 [0 £ CEElmre.

0| ;Cémo crear un documento digital accesible
[ER 1 Cedula de ciudadania.
[ER 1013662724_Acta de grade bachiller
[ER 1013662724_Acta de grade bachiller_compressed

Archi
res | @ 1013662724 Cedula de ciudadania.
|m] 1013662724 Certificado de votacion 2022 hd
Direccidn: | https:/fwww. migracioncolombia.gov.co/ ~

llustracion 17 Vision inicial de la insercion de hipervinculos.

Quedando asi el enlace personalizado:

Pagina de Migracion Colombia

llustracion 18 Resultado del ajuste del hipervinculo.

e Revise la correccion ortogréfica al finalizar el documento, asi podra escucharse

debidamente su contenido con un programa como el lector de pantalla para

personas ciegas.

e No envie documentos escaneados o de solo imagen, sino en el formato original.
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e 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 revisidbn 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 relacién con una mejor forma de proceder en

algunos casos.

(&)

L

rfarmacidn
Muewo

Bbrir

Guardar
Guardar cama

Save as Adobe
PDF

Ingrimmir

Compartir

Expaortar

Cerrar

Cuenta

FULN LA TRAIANIEN I

Informacion

POLITICA TRATAMIENTOS DE DATOS PERS

Descargas
Proteger documento
.’ Controle el tipo de cambios que los demids pu
Proteger
documento =

Inspeccionar documento
b —| Antes de publicar este archive, tenga en cuenl
Propiedades del documento y nombre d«
Encabezados y pies de pagina
==, Inspecconar documento
I_. Comprueba la informacién personal o las propiedades
ocultas del documento,
. Comprobar accesibilidad
[@ Examina &l docurmento en busca de contenido que puede
resultar dificil de leer para personas con discapacidad.

@ Comprobar compatibilidad
V| Comprueba las caractenisticas no compatibles cor

versiones anteriores de Word.

[lustracién 19 Cuadro de revision de accesibilidad.

e El documento no debe superar las 31.4 Mb. En caso de tener un tamafo

superior, el documento se debe enviar a través de drive, accesible al publico.
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5.2 DOCUMENTOS DE EDICION DE TEXTOS

A continuacion, encontrara los aspectos que debe considerar para que un documento
se construya de forma accesible en editores de textos tales como Word o GoogleDocs.
Para documentos creados por este medio complemente la informacién anterior con la

siguiente:

e Siguiendo el Manual de Identidad del Gobierno Nacional, la fuente utilizada en
"COLOMBIA POTENCIA DE LA VIDA" es Verdana, con el titulo en tamafio 16
puntos y los subtitulos minimos de 14 puntos alineado a la izquierda, por altimo,

el texto en tamario 12.

e Respecto a la alineacién se sugiere que sea a la izquierda ya que, al estar
justificado, se crean espacios caracter por caracter en el centro del texto, lo que
genera “lagunas espaciales" y afecta la secuencia de lectura para personas con
baja visidn o discapacidad cognitiva.

Ejemplo de las lagunas espaciales generadas al justificar:

e Cuando se requiera utilice el salto de pagina, para avanzar a la siguiente pagina. Pulse en el
teclado Control + Enter o ingrese por Insertar y seleccione alli Salto de pagina.

llustracion 20 Lagunas espaciales al justificar (Se afecta a alguien con baja vision y
discapacidades mentales)

e Construya la estructura para que los contenidos vayan dentro de los titulos y
subtitulos, al comenzar a trabajar el documento vaya creando estos titulos con
su caracteristica especifica de nivel y jerarquia. En el menu Vista, active la
opcion panel de navegacion en el cual podra observar como se van reflejando

los titulos creados, permitiendo ir a las secciones de forma inmediata y agil.

©
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e Asegurese de que el interlineado de los parrafos sea sencillo. Configure el estilo
del parrafo para lograrlo. Seleccione un espaciado de 1,5 lineas, asi los usuarios
podran interpretar mejor el texto y ayuda a los lectores con dislexia a que no se

les interponga las letras y, por ende, las palabras.

e Evite insertar espacios varias veces consecutivas, esto genera una navegacion
demorada para algunos usuarios. Si lo requiere utilice el salto de pagina, para
avanzar a la siguiente pagina. Pulse en el teclado Control + Enter o ingrese por

Insertar y seleccione Salto de pagina.

> Saltos

i} Saltos > salto de pagina rl+Intr

&> Enlace tri+K

Comenta Salto de seccion (siguiente pagina)
E"' 1= r N

Salto de seccion (continua)

llustracion 21 Salto de pagina.

5.3 DOCUMENTO PARA HOJA DE CALCULO - EXCEL

Tener en cuenta al hacer documentos accesibles usando hojas de célculo, tales como
tablas e informacion visual que requiera ser adaptada o repensada para que sea

accesible.

e Utilice los datos en Tablas: Donde inician los datos de filas y columnas utilice la
opcion Insertar y Tabla, seleccione o escriba las caracteristicas de la tabla y
maneje en ella los datos requeridos. En el campo donde estan los datos de la
tabla, seleccione la regidn que va a utilizar con datos y toda esta regién quedara

con la caracteristica de tabla.
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e Evite colocar informacion ligada a colores ya que esto afecta la lectura a

usuarios con daltonismo o ciegas.

Por ejemplo:

llustracion 22 Muestra de cuadro vinculado exclusivamente al color.

Para solventarlo puede dejar el color y anadirle alguna marca como

Formato de citacion

A continuacion encontrara las citaciones por dia y

Jjarnada. Tenga en cuenta que:

Jjornada tarde.

Las personas en color Las persanas en color
ozul, estdn citadas en la  |amarillo, estdn citadas

en la jornada mafiana.

N*® identificacion Dia/lornada
1875968

587542

336595

125478

785412

965412

756957

4789645

101254

102575

748965

785857

78784745

Wk

para la jornada

mafana y “#” para la jornada tarde, o cambiar la forma en la que se da la informacion.
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Formato de citacion
A continuacion encontrard las citaciones por dia y
Jjornada. Tenga en cuenta que:
Las personas en color azul |Las personas en color
{*), estan citadas en la amarillo (#), estan citodas
Jjornada tarde. en la jornada manana.
| N° identificacién Diaflornada
1875968
587542
336595
125478
785412
965412
756957
4789645
101254
102575
748965
785857
78784745
llustracion 23 Muestra de cuadro con color y ajuste razonable.
Formato de citacidn
A continuacion encontrara las citaciones por dia y jornada.
N*® identificacion Dia lornada
1875968 Lunes Mafiana
587542 Lunes Tarde
336595 Jueves Mafiana
125478 Martes Tarde
785412 Jueves Mafiana
965412 Viernes Tarde
756957 Miércoles Tarde
4789645 Lunes Mafiana
101254 Martes Mafiana
102575 Miércoles Tarde
748965 Lunes Mafiana
785857 Miércoles Tarde
78784745 Martes Mafiana
llustracion 24 Muestra de cuadro alternativo desvinculando el color.
e No deje columnas o filas vacias para que parezcan margenes, ni filas ni
columnas vacias entre los datos. Elimine las hojas vacias.
(@)
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e Si hay varias hojas en su documento, al guardar el cursor debe quedar en Al

(primera fila y columna) para que los usuarios puedan ver la informacion

principal en la primera hoja.

e Alfinalizar la creacion del documento de hoja de célculo, realice una revision

automatica de accesibilidad. En la pestafia "Informacion” de la barra de menu,

seleccione "Comprobar"” para identificar errores, advertencias y obtener

sugerencias sobre accesibilidad.

Informacion

Nueva

Abrir

Guardar

Guardar como

N Inspeccionar libro

Save as Adobe & = . .
PDF Antes de publicar este archivo, tenga en cuenta que contiene:

Comprobar si hay Nambre del autor y ruta de acceso absoluta

E\ Inspeccionar documento
Imprimir = Compruebe la informacién personal o propiedades

ocultas del libro
Compartir [b. Comprobar accesibilidad
€D Busque el contenido del libro que las personas con

Exportar discapacidades podrian tener dificultades para leer,

El Comprobar compatibilidad
Publicar Compruebe si hay caracteristicas no compatibles

Proteger
libro =

Proteger libro

Controle el tipa de cambios que los demés pueden hacer en este libro,

con versiones anteriores de Excel. orador

llustracion 25 Menu para comprobar accesibilidad en Excel.

5.4 DOCUMENTO PARA PRESENTACIONES — POWERPOINT

En este apartado encontrard aspectos a tener en cuenta al hacer documentos

accesibles en editores de presentaciones, donde lo visual prima mas que lo textual.

e Ultilice la plantilla del Manual de Identidad del Gobierno Nacional, la fuente
utilizada en "COLOMBIA POTENCIA DE LA VIDA" es Verdana, con el titulo en

tamafio 20 puntos y el texto en tamafio 20.
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e La plantilla se encuentra en la Intranet de la Entidad como: AGCMF.05

Presentacion Institucional.

e La presentacion no debe superar las 20 diapositivas.

e No se debe incluir informacion imprescindible en el fondo de las diapositivas ni
en el pie de pagina. Esta informacion debe ubicarse en el cuerpo de las

diapositivas.

e Siincluimos los logos de la institucion 50 veces en la presentacion, las personas
gue usan lector de pantalla escucharan 50 veces el mismo logo.

e Un lector de pantalla necesita una estructura légica en la diapositiva para que el
usuario comprenda la informacion. Debemos asegurar que el orden de lectura
de los elementos es correcto. Podemos modificar el orden cambiando la posicion

de los elementos.

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

e Es importante no usar colores degradados o tramas. Lo anterior, es relevante,
dado que determinados contrastes de colores pueden incidir en el acceso a la

informacion por parte de personas con discapacidad.

b CERTIFIED
MANAGEMENT
Svstem
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e 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 opcidon para detenerlos, de modo que

se permita su lectura para los usuarios que asi lo requieran.

e Los elementos como botones para indicar ejecucion de acciones deben ser del
tamafno adecuado de modo que puedan ser percibidos por personas con baja

vision.
e Como paso final de la creacion del documento de presentacion, se sugiere hacer
la revision automéatica de accesibilidad.

5.5 GUARDAR DOCUMENTOS COMO PDF ACCESIBLES

En este apartado hay instrucciones para que al guardar documentos en PDF estos
permanezcan accesibles y fijen los ajustes que se hayan hecho en el programa donde
se haya realizado el documento.

Pz =
B i
- Wsa dF Fdgatal
o Tege
- [F] _! Fagina grivad
e ) Piginm  Geias
T
& e ™ (s deiEE eI
— B Reemenly
] [
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- - =] Crewr maroadasm wande
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- e [
o = Prppecdade: 4o daomenz
111111 -
- k. f‘ltlmr‘lﬂ-:: # eilretues ful doosrerio gath purebdided y,
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Un documento accesible puede ser guardado en formato PDF conservando todas las

caracteristicas de accesibilidad:

©

icontec

I1SO 9001

Ir a la pestafia “Archivo” y seleccionar “Guardar como”.

En la ventana emergente, abrimos el desplegable “Tipo” y elegimos PDF.

Poner el nombre, indicar la carpeta para guardarlo.

Indicar que se conserven las propiedades de accesibilidad.

En el botdén “Opciones” marcar: “Incluir informacion no imprimible”, (“Crear
marcadores usando *Titulos”, “Propiedades del documento” y “Etiquetas de la
estructura del documento para accesibilidad”). También se debe dejar sin
seleccionar la opcion de “Opciones PDF/Texto de mapas de bits cuando las

fuentes no estan incrustadas”. Pulsamos en “Aceptar”, “Guardar como" Ir a la

pestafia “Archivo” y seleccionar “Guardar”.
Para los documentos que se actualizan constantemente incluya el siguiente

mensaje: "ESTE DOCUMENTO IMPRESO PUEDE SER UNA VERSION NO
ACTUALIZADA".
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7. CONTROL DE CAMBIOS
Fechay
Version nuamero de Elaborado Revisado por: Aprobado
acta y/o acto por: por:
administrativ
0 aprobacién
Angélica
Zambrano
Walter Auly Web master
Lozano Arévalo Oficina de
Profesional de comunicaciones Leonardo
Mesa Técnica de Apoyo Hg?nrgﬁjdaéz
Calidad Acta Accesibilidad. Maria Alejandra
g Representante
No 73 Grupo de Garcia Montero de
1 22/12/2023 Atencién y Contratista la alta direccion
Relacionamient Grupo de para el SIG
oconla Planificacion y
Ciudadania Desarrollo
Organizacional

Descripcion del cambio:

Creacion de la guia para documentos digitales accesibles
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