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ACCESIBILIDAD EN DOCUMENTOS

Pautas badsicas para hacer documentos accesibles

1. NORMATIVA DE REFERENCIA

Las administraciones publicas debemos garantizar la accesibilidad de los
documentos y de la informacion, conforme a las exigencias recogidas en el
Real Decreto 1112/2018 sobre accesibilidad de los sitios web y aplicaciones
para dispositivos méviles, Real Decreto 1494/2007, de 12 de noviembre, por el
gue se aprueba el Reglamento sobre las condiciones basicas para el acceso de
las personas con discapacidad a las tecnologias, productos y servicios
relacionados con la sociedad de la informacién y medios de comunicacion
social y al articulo 21 de la Convencion de las Naciones Unidas sobre los
Derechos de las Personas con Discapacidad, asi como el Real Decreto 1/2013

de Inclusion de las Personas con Discapacidad.

Por ello y como medida de actuacion para la mejorar de la comunicacion
,tecnologia e Innovacién recogido en el Plan “El Oviedo de las Personas “se
realizan las siguientes pautas generales para facilitar la elaboracion de

documentacién accesible desde el Ayuntamiento.

La documentacion accesible, se define como el documento que puede
ser leido por el mayor nimero de personas , facilita que las personas con baja
y/o dificultades de visién puedan leer, que las personas con dificultades de
comprensién puedan entender y que los documentos digitales puedan leerse
mediante los lectores de pantalla y/o pantallas Braille que utilizan las personas
con ceguera. Un Documento Accesible es un archivo en formato electrénico
PDF.

Existen otras cuestiones a tener en cuenta en relacion a la impresion y/o

presentacion de carteles, tripticos, videos y presentaciones.
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2. CARACTERISTICAS A TENER EN CUENTA EN LA ELABORACION
DE DOCUMENTOS WORD ACCESIBLES:

e Tipo de letra mas adecuada: Sans Serif, Verdana o Arial.

e Tamafo de fuente: Se recomienda de 12 y 14 puntos.

e Especificar el lenguaje del documento

e Procurar evitar letra negrita, cursiva y subrayada.

e Procurar el uso de las mayusculas sélo para los titulos.

e Contraste Adecuado: Mas accesible fondo blanco con texto en negro.

e Separacion de parrafos de 1.5 puntos de alto.

e Textos alineados a la izquierda.

e Saltos de seccion/pagina definidos.

e Procurar no incluir fotografias o imagenes intercaladas entre el texto.
Incluyendo “texto alternativo”.

e Evitar las tablas, aunque la opcién mas adecuada es “insertar tabla”, con
“texto alternativo”

e Explicar las abreviaturas y acronimos la primera vez que aparezcan en
el documento.

e Escribir con un lenguaje claro y sencillo.

e Parainsertar enlaces: Especificar el destino de los enlaces e insertarlos
siempre como hipervinculos.

e Para documentos archivos PDF creados desde un texto generado por

ordenador , desde Word, dispone de la opcién en formato accesible.
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3. PLANTILLA DE REVISION DOCUMENTOS ACCESIBLES :

Sl | NO

Letra adecuada: Sans Serif, Verdana o Arial.

Tamarfio de fuente: 12 y 14 puntos.

Idioma especificado

Texto justificado a la izquierda

No uso de letra negrita, cursiva y subrayada.

Uso de mayusculas sélo para titulos.

Contraste Adecuado

Separacion de parrafos 1.5 puntos

Saltos de seccion/pagina definidos.

Texto alternativo en imagenes , graficos y tablas

Abreviaturas y acronimos explicados

Uso de lenguaje claro y sencillo.

Enlaces insertarlos como hipervinculos.

Documentos PDF creados desde un texto generado por

ordenador
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4. DOCUMENTACION COMPLEMENTARIA:

Para mas informaciéon consultar:

Pautas para la creacion de documentos de texto digitales accesibles
para personas con ceguera (ONCE)
https://educacion.once.es/cres/cre-barcelona/recursos/pautas-para-la-
creacion-de-documentos-de-texto-digitales-accesibles-para-personas-
con-ceguera/download

Documentos digitales accesibles. Universidad de Alicante:
https://web.ua.es/es/accesibilidad/documentos-electronicos-
accesibles.html

Guia de accesibilidad de documentos electronicos (UNED)
https://descargas.uned.es/publico/pdf/unidis/Capitulo IV Accesibilidad

PDF.pdf

Crear Documentos accesibles Office
https://support.office.com/es-es/article/crear-documentos-de-word-
accesibles-para-personas-con-discapacidades-d9bf3683-87ac-47ea-
b9l1a-78dcacb3c66d



https://educacion.once.es/cres/cre-barcelona/recursos/pautas-para-la-creacion-de-documentos-de-texto-digitales-accesibles-para-personas-con-ceguera/download
https://educacion.once.es/cres/cre-barcelona/recursos/pautas-para-la-creacion-de-documentos-de-texto-digitales-accesibles-para-personas-con-ceguera/download
https://educacion.once.es/cres/cre-barcelona/recursos/pautas-para-la-creacion-de-documentos-de-texto-digitales-accesibles-para-personas-con-ceguera/download
https://web.ua.es/es/accesibilidad/documentos-electronicos-accesibles.html
https://web.ua.es/es/accesibilidad/documentos-electronicos-accesibles.html
https://descargas.uned.es/publico/pdf/unidis/Capitulo_IV_Accesibilidad_PDF.pdf
https://descargas.uned.es/publico/pdf/unidis/Capitulo_IV_Accesibilidad_PDF.pdf
https://support.office.com/es-es/article/crear-documentos-de-word-accesibles-para-personas-con-discapacidades-d9bf3683-87ac-47ea-b91a-78dcacb3c66d
https://support.office.com/es-es/article/crear-documentos-de-word-accesibles-para-personas-con-discapacidades-d9bf3683-87ac-47ea-b91a-78dcacb3c66d
https://support.office.com/es-es/article/crear-documentos-de-word-accesibles-para-personas-con-discapacidades-d9bf3683-87ac-47ea-b91a-78dcacb3c66d
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Pautas basicas para hacer presentaciones ,
infografias vy tripticos accesibles

5. NORMATIVA DE REFERENCIA

Las administraciones publicas debemos garantizar la accesibilidad de los
documentos y de la informacion, conforme a las exigencias recogidas en el
Real Decreto 1112/2018 sobre accesibilidad de los sitios web y aplicaciones
para dispositivos moviles, Real Decreto 1494/2007, de 12 de noviembre, por el
gue se aprueba el Reglamento sobre las condiciones basicas para el acceso de
las personas con discapacidad a las tecnologias, productos y servicios
relacionados con la sociedad de la informacién y medios de comunicacion
social y al articulo 21 de la Convencion de las Naciones Unidas sobre los
Derechos de las Personas con Discapacidad, asi como el Real Decreto 1/2013

de Inclusion de las Personas con Discapacidad.

Por ello y como medida de actuacion para la mejorar de la comunicacion
,tecnologia e Innovacién recogido en el Plan “El Oviedo de las Personas “se
realizan las siguientes pautas generales para facilitar la elaboracién de
documentacion accesible desde el Ayuntamiento.

La documentacion accesible, se define como el documento que puede
ser leido por el mayor nimero de personas, facilita que las personas con baja
y/o dificultades de visién puedan leer, que las personas con dificultades de
comprension puedan entender y que los documentos digitales puedan leerse
mediante los lectores de pantalla y/o pantallas Braille que utilizan las personas
con ceguera. Un Documento Accesible es un archivo en formato electronico
PDF.
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6. CARACTERISTICAS A TENER EN CUENTA EN LA ELABORACION
DE LOS TEXTOS PARA PRESENTACIONES , CARTELERIA'Y
TRIPTICOS :

e Tipo de letra mas adecuada: Sans Serif, Verdana o Arial.
e Procurar evitar letra negrita, cursiva y subrayada.
e Contraste Adecuado: Mas accesible fondo blanco con texto en negro.
e Separacion de parrafos.
o Evitar el efecto de Desorden Visual tanto se deberia evitar situar las
letras sobre ilustraciones, fotografias, graficos, etc.
¢ Es importante para la visién el contraste entre el objeto visual y su fondo.
Hay que resaltar la importancia de:
o El contraste y el color
o El tono - brillo (claro/oscuro)
o La saturacion - matiz (palido/intenso),
7. ESPECIFICACIONES PARA LA ELABORACION DE CARTELERIA -
TRIPTICOS :

e Los factores que se deben tener en cuenta son el tamaiio, el color y el
contraste.

e Eltamafo de la letra dependera de la distancia desde donde se lea, pero
minimo se debe contemplar letra de 16-18 puntos en tripticos. Sans Serif,
Verdana o Arial

e Los carteles o paneles, deben de tener referencias tactiles para las
personas con discapacidad visual. La colocacion de cédigos QR ,nos
permite derivar a la web y a la informacion que puede ser oida mediante
lectores de pantalla, procurando que el documento e informacién de la web
se encuentren en formatos accesibles.

e Evitar materiales que produzcan brillos y destellos.

¢ |gualmente aconseja colocar los carteles a "nivel del 0jo" medias a una

altura de: Para adultos: de 1,50 a 1,70 m y para nifios: de 0,85 a 1,10 m.
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ESPECIFICACIONES PARA LA ELABORACION DE
PRESENTACIONES:

Use un tamafo de fuente mas grande (minimo 32 puntos), Sans Serif,
Verdana o Arial y suficiente espacio en blanco.

Hacer que los videos sean accesibles para usuarios con discapacidad
visual y auditiva, mediante el uso de subtitulos suelen contener una
transcripcion (o traduccion) del dialogo.

o Los subtitulos para personas con discapacidad auditiva
normalmente también describen pistas sonoras, como musica o
efectos de sonido que se producen fuera de la pantalla.

o Descripcion del video incluye audio descripciones de los
elementos visuales clave de un video. Estas descripciones se
insertan en pausas naturales en el cuadro de dialogo del
programa. La descripcion del video hace que sea mas accesible
para las personas ciegas o con discapacidad visual.

En los actos debemos de poder contar con interprete de lengua de
signos para personas con discapacidad auditiva.(Ver documento:
Recomendaciones a tener en cuenta Accesibilidad en Actos publicos
Ayto Oviedo )

5. DOCUMENTACION COMPLEMENTARIA:

Para mas informacion:

Lectores de pantalla, braille: ONCE (Organizacion Nacional de Ciegos
Espafioles), Accesibilidad para Personas con Ceguera y Deficiencia
Visual, ONCE.

Baja vision: RETINA https://retinosis.org

W3C Web Accessibility Initiative (WAI)

CEAPAT (centro estatal de productos de apoyo) IMSERSO

Apoyo a la comunicacion oral : APADA https://apada.es/

Lengua de signos : Federacion de personas sordas (FESOPRAS)
Fundacion Vinjoy

Lectura facil :PLENA INCLUSION (Lectura facil)

CERMI Asturias .Comité Representativo de Discapacidad Asturias.




