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1. Objetivo

Implementar en el Archivo General de la Nacion, la accesibilidad en los contenidos que seran publicados

en la pagina web y micrositios con el fin de facilitar la inclusién de personas con discapacidad.

2. Alcance

La presente guia define los estandares de accesibilidad para los archivos multimedia, archivos de texto,
hojas de calculo y presentaciones que son publicados en los distintos canales virtuales de la entidad.

3. Principios de accesibilidad

a. Perceptible
La informacién y los componentes de la interfaz de usuario deben ser puestos a disposicion del pablico
de manera que puedan percibirlos, incluyendo alternativas de texto, subtitulos, contenido distinguible,

uso del color, entre otros aspectos.

b. Operable
Los componentes de interfaz de usuario y la navegacion deben facilitar el acceso, uso y operacién por
parte de los usuarios, incluyendo teclado accesible, 6rdenes mediante voz, pantallas tactiles, entre otros

aspectos.

c. Comprensible
La informacion/textos deben ser legibles y claros (Ilenguaje claro), y el funcionamiento de la interfaz debe

facilitar que el contenido sea predecible para los usuarios.

d. Robusto
El contenido web y las tecnologias de asistencia para la accesibilidad al usuario, incluyendo las ayudas

técnicas, deben permitir ser interpretados por una amplia gama de los usuarios.
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Lineamientos de accesibilidad

Permanencia de la accesibilidad
Todo nuevo contenido debe contemplar las caracteristicas que lo hagan aprovechable por la mayor

cantidad de usuarios.

Integralidad de la implementacion

La accesibilidad web es un concepto que debe aplicarse a todas las paginas y a todas las partes de
estas, con el fin de brindar garantia plena de acceso a la informacién. Si se tuviera la pagina de inicio
accesible pero las paginas que se acceden por intermedio de esta no, la accesibilidad seria parcial y

definitivamente muy poca.

Adicionalmente, las partes y componentes de cada pagina deben contemplar accesibilidad, incluyendo
los textos, textos alternativos para imagenes, los gréaficos, los videos, audios, imagenes, objetos

incrustados, las secciones, entre otros.

La accesibilidad web debe ser una actividad institucional y no solo la desarrolla los webmaster o
desarrolladores, sino que implica también la participacion de todas las personas que incluso se

relacionen directa e indirectamente con los contenidos publicados o por publicar.

Canales virtuales
Para la implementacion de los lineamientos de esta guia, se entenderan como canales virtuales el sitio

web www.archivogeneral.gov.co, los micrositios de la entidad, las comunicaciones a través de correo

electrénico y Microsoft Teams, las carpetas compartidas en SharePoint y de forma local, los eventos de

transmisién en vivo o en directo y las redes sociales en las que la entidad tenga una cuenta.

Caracteristicas de los archivos a publicar

Extensioén del archivo para publicar
Para la publicacion de archivos multimedia, las extensiones permitidas son .jpg, .png, .mp3y .mp4. Para
los archivos de texto, hojas de calculo y publicaciones, la extensién debe ser .pdf, es decir, no se

realizara la publicacién con la extension del documento origen, salvo en el estricto caso que el archivo
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deba publicarse como hoja de calculo o que se tenga implementado un médulo o plugin en el canal
virtual, que permita la visualizacién del archivo como presentacion y reciba archivos de extension .pptx

(PowerPoint).

b. Extensidon del archivo para revisar su accesibilidad
Dado que la primera revision la realiza la persona y/o el &rea que origina el archivo, para realizar la
segunda revisién de accesibilidad del archivo, la extensién en la que se envia el archivo al equipo de
Comunicaciones y al Grupo de Tecnologias de la Informacién es la extension origen del archivo. Por
ejemplo, .docx (para archivos de texto), .xIsx (para hojas de célculo) y .pptx (para presentaciones en
PowerPoint). En este numeral no se incluyen archivos multimedia.

c. Nombre del archivo
El nombre del archivo a publicar debe cumplir con las siguientes caracteristicas:

1. El nombre sin extension debe tener maximo de 15 caracteres (entre letras y nimeros).

2. No debe tener guion al piso (_) sino guion al medio (-).

3. No debe tener espacios.

4. No debe tener caracteres especiales (%, $, #, entre otros).

5. No debe tener tildes (&, é, i, 0, U).

6. No debe tener letras en mayudsculas.

7. No debe tener la letra i, debe cambiarse por la n (si es necesario).

Ejemplo Incorrecto Ejemplo Correcto
Guia de accesibilidad AGN_ANO_#2022.docx guia-acc-agn-22.docx

1. Incumple: el nombre del archivo hasta el Gltimo 2 1. Cumple: el nombre del archivo hasta el Gltimo 2 es
es de 35 caracteres, por tanto, excede el valor de 15 caracteres.
maximo permitido. 2. Cumple: el nombre del archivo no tiene guiones al

2. Incumple: el nombre del archivo tiene guiones al piso.
piso entre “AGN” y “ANO” y entre “ANO” y “#". 3. Cumple: el nombre del archivo no tiene espacios.

3. Incumple: el nombre del archivo tiene espacios 4. Cumple: el nombre del archivo no tiene caracteres
entre “Guia" y “de”, y entre “de” y “accesibilidad”. especiales.

4. Incumple: el nombre del archivo tiene el signo # 5. Cumple: el nombre del archivo no tiene tildes.
antes del numero 2022. 6. Cumple: el nombre del archivo no tiene

5. Incumple: el nombre del archivo tiene una tilde en mayusculas.
la “i” de Guia. 7. Cumple: el nombre del archivo no tiene f.
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6. Incumple: el nombre del archivo tiene mayusculas
iniciando la palabra “Guia” y en las palabras “AGN”
y “ANO”.

7. Incumple: el nombre del archivo tiene una letra “N”
en la palabra “ANO”.

d. Texto alternativo para archivos multimedia

Los archivos multimedia (imagenes, videos y audios) que deban ser publicados, deben enviarse
acompafiados de un texto que tenga una breve descripcién del contenido del archivo. Dicha descripcion
debe tener un minimo de 40 palabras y/o 200 caracteres (en esa descripcion pueden usarse caracteres

especiales, tildes, signos de puntuacion, entre otros).

7. Seccion de accesibilidad

En general los editores de texto, de hojas de calculo y de diapositivas, cuentan con una seccion para
revisar y/o comprobar accesibilidad del documento; para el caso particular de la entidad, estos editores
son proveidos a través de la licencia de Microsoft Office, por ende, el software usado para generar y

editar los archivos son Microsoft Word, Microsoft Excel y Microsoft Power Point version 365.

8 mensajes de inspeccion de accesibilidad.

Al realizar la revision o comprobacion de accesibilidad en Microsoft Office, el sistema genera resultados

de la inspeccion bajo 4 categorias: Error, Advertencia, Sugerenciay Servicios inteligentes.

Error. Contenido que hace que el documento sea dificil o imposible de leer y entender para personas
con algun tipo de discapacidad.

Advertencia. Contenido que hace que el documento sea dificil de comprender para personas con algun
tipo de discapacidad, en la mayoria de los casos, aunque no en todos.

Sugerencia. Contenido que las personas con algun tipo de discapacidad pueden comprender, pero que

podria presentarse de otra manera para mejorar la experiencia del usuario.
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e Servicios inteligentes. Contenido que se hace accesible autométicamente por 1A'y que se debe revisar

para obtener precision y contexto.

9. Comprobar accesibilidad en Microsoft Office
El menu principal de Microsoft Word, Excel y Power Point, cuenta con la pestafia Revisar.

Autoguardado (@ ) "5) - O = ~ 2 Buscar (AR+0)

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar

Al dar clic en esta pestafia se despliega la opcion de Comprobar Accesibilidad.

2 Buscar (Al+Q)

Archivo Inicio Insertar Disposicion  Referencias Correspondencia  Revisar
# 3 Ortografiay gramética ~ »2] T '1 ] ol
EH sinénimas : xd
Editor ! Comprdbar |dioma Nueva :
573 Contar palabras Rad ~ v I ER T |D Mostrar comentarios ~
Revisidn Voz Accesibilidad Comentarios

Al dar clic en esta opcidn se genera una lista desplegable.

Autoguardado (@ ) "5:1 - O = v O Buscar (Alt+Q)

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar
abc 2 . ol
.~ Ortografia y gramatica ~ A‘ |:|5| & F 5

@ _ _ ") lﬁf ;] LI :I .

. Sindnimos . b

Editor Leeren Comprobar | | |dioma Nuevo _

Siz3 Contar palabras vozalta | |accesibilidad ~ M comentario |p Mastrar comentarios ~
Revision oz [?ﬁ Comprobar accesibilidad I Comentarios
—

F2l Texto alternative

“  Panel de navegacion
g7 ..
Concentracion

[%- Opciones: accesibilidad

En la lista desplegable, se debe dar clic en la primera opcion Comprobar accesibilidad; después, se
genera un recuadro con los resultados de la inspeccion de accesibilidad, los cuales estan segregados
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acorde a las caracteristicas de Errores, Advertencias, Sugerencias y Servicios inteligentes, del

numeral 9.

Accesibilidad v X

Resultados de la inspeccidn

Errores
Advertencias

Servicios inteligentes

Al dar clic en cada categoria se despliegan los resultados de la inspeccién agrupados por el tipo de

resultado de la categoria seleccionada:

Accesibilidad v X

Resultados de la inspeccién
Errores

*  Falta el texto alternativo (10)

3 Imagen u objeto no alineados
(4)

Advertencias

Compruebe el orden de
lectura (3)

\ Contraste de texto dificil de

Al dar clic en el tipo de resultado se despliega el listado de los elementos que contiene el archivo que

deben ser revisados.
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Accesibilidad v X

Resultados de la inspeccidn
Errores

~  Falta el texto alternativo
Picture 2
Imagen 47
Imagen 3
Imagen 26
Imagen 47
Rectangulo 4

€ € € € € <€ £

Rectangulo 2

Al dar clic en cada elemento, en la parte inferior del recuadro de accesibilidad aparecera informacion
adicional con el Motivo de la correccién y los Pasos de correccion, los cuales debe leer y llevar a cabo
para realizar la correccion y mejorar la accesibilidad del archivo.

Informacidn adicional v Informacion adicional ¥

. 1 T -
;Mativo de la correccian? Pasos de correccién:

El texto alternativo para imagenes y
otros objetos es muy importante para
personas con deficiencia visual. Los
lectores de pantalla leen el texto
alternativo en voz alta, siendo esta la
Unica informacidon que algunas
personas pueden tener sobre la

1. Haga clic con el botdn derecho en
el objeto y seleccione Editar texto
alternativo.

2, 5i el objeto es importante, escriba
una descripcidon en el cuadro de texto
del panel Texto alternativo; si, por lo

rontrarin sc nin nhistn dernrativn

Importante: debe situar el mouse sobre la informacion adicional (¢Motivo de la correccion?)

para que aparezca la barra lateral y moverla hacia el contenido que desea consultar.

Marcar como decorativo: existen elementos como imagenes de logo, firmas, formas como
cuadros, flechas, entre otros, que no necesitan adicionar texto alternativo que los describa; por
tanto, al dar clic en el icono de flecha abajo, al lado del cada elemento a corregir, se despliega
una lista de opciones en las que se puede Marcar como decorativo este tipo de elementos y con
ello corregir la comprobacién de accesibilidad.
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PROCESO: Gestion se la Tecnologias de la informacion y el Gobierno Digital GTI, Version 01, P4gina 1 de 3, vigente

desde: 12-09-2022
Este documento es fiel copia del original, su impresién se considera copia no controlada.



LAY GUIA DE ACCESIBILIDAD PARA LA PUBLICACION DE CONTENIDO GTI-GU-01
COLOMBIA MULTIMEDIA

Accesibilidad MR

Resultados de la inspeccign
Errores

~  Falta el texto alternativo

Picture 2

Acciones recomendadas

F= Agregar una descripcidn

I TE Marcar como decorativo I

Otras sugerencias

=

Sugerir una descripcién para mi

i) Mas informacion

Cabe resaltar que, en caso de encontrar imagenes que sean marcadas como decorativas, pero que

deban tener texto alternativo, se devolvera el documento para realizar las acciones necesarias.

Finalmente, recordamos que solamente se publicaran archivos en Microsoft Word, Excel y Power Point
que al momento de comprobar accesibilidad surja el siguiente mensaje:

Accesibilidad v X

Resultados de la inspeccién

" Mo se encontraron problemas de
accesibilidad. Las personas con
discapacidad no deberian tener
dificultades para leer este
documento.

Adicionalmente del cumplimiento del resto lineamientos que le apliquen a cada documento dependiendo
su extension y funcionalidad.
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10. Panel de navegacion en Microsoft Word

En la pestafia de Revisar, dentro de la opcion de Comprobar accesibilidad se despliega una lista en la

gue se puede ver la opcién de Panel de navegacion.

Autoguardado (@ ) "f) 2 E‘_) = guig-a.. O Buscar (Alt+Q)

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar

@ X Ortografia y gramética = A}) D gé —I.L—jl I_I:I &
Sinénimas ﬁ (|

Editor Leer en Comprobar Idiema Nueva :
Siz3 Contar palabras voz alta | Jaccesibilidad ~ - comentario ||V__I Mostrar comentarios ~ |

Rewvisian Woz [‘}ﬁ Comprobar accesibilidad Comentarios

F:d Texto alternativo

I “  Panel de navegacion I

— -
Concentracion

[% Opciones: accesibilidad

Al dar clic en esta opcion, sale el recuadro de Navegacion en la parte izquierda, en la que se pueden ver
los titulos y subtitulos que contienen el archivo.

Navegacion v % Navegacion v X
Buscar en docurnento Jole Buscar en documento P~
Titulos Paginas Resultados Titulos Paginas Resultados
1. INTRODUCCION Cree un esquema interactivo de su
documenta,
2. ALCANCE
3. DEFIMICIOMES Es una buena manera de saber dande se
4 PRINCIPIOS DE ACCESIBILIDAD encuentra o moverse rapidamente por el
cantenidao,
5. LINEAMIEMNTOS DE ACCESIBILIDAD
6. CAMALES VIRTUALES Para comenzar, vaya a la pestafia Inicio y

Como se puede observar en la imagen de la izquierda se ve el recuadro de Navegacion con los titulos y
subtitulos agregados al archivo, mientras que en la imagen de la derecha se ve el mismo recuadro sin

titulos ni subtitulos.
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Importante: los documentos de Microsoft Word que no contengan titulos y/o subtitulos en el recuadro
de Navegacion seran devueltos por no cumplir con los criterios de accesibilidad.

11. Agregar titulos y subtitulos en Microsoft Word
Los titulos y subtitulos brindan una mejor lectura de los archivos de texto para las personas que tienen
algun tipo de discapacidad visual, ya que al usar algun tipo de extension en el nhavegador o pagina web
que lea el archivo, los titulos y subtitulos delimitan el contenido del archivo e informan al usuario de la

existencia de un titulo o subtitulo.

Para agregar titulos y subtitulos en Microsoft Word, se da clic en la pestafia de Referencias.

Autoguardado (@ ) D~ ) =

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicidn

Después, en la seccién de Tabla de contenido, de clic en Agregar texto.

Autoguardado (@ ) D~ ) =

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicién Referencias
2 Agregar texto v | ab1 [ Insertar nota al final /CI) ’f[j
| Actualizar tabla ak Nota al pie siguiente ~
Tabla de Insertar piesig Buscar Investigador
contenido ~ nota al pie
Tabla de contenida Matas al pie I Investigacion

12 Panel de orden de lectura en Microsoft Power Point

En la pestafia de Revisar, dentro de la opcion de Comprobar accesibilidad se despliega una lista en la

gue se puede ver la opcién de Panel de orden de lectura.
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Autoguardado (@ ) B = Presentacion] - PowerPaint 2 Buscar (Alt+Q)

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Transiciones Animaciones Presentacién con diapositivas Grabar
abc ch 7 a =

> B x| O 5% At [ R o i |

Ortografia Comprobar Buscar | Traducir ldioma Nuevo Maostrar Ca
accesibilidad ~ = comentario comentarios ~

Revisidn Comprobar accesibilidad oma Actividad Comentarios

1 FI Texto alternativo

I El, Panel de orden de lectura I

% Opciones: accesibilidad

(7) Ayuda de accesibilidad

Al dar clic en la opcion Panel de orden de lectura se abre un recuadro de orden de lectura en la parte
derecha de la pantalla.

Orden de lectura ™ *

1 Titulo 1
2 Subtitulo 2

En esta seccién, encontrara los objetos que componen la diapositiva que esta seleccionada. Al dar clic
en cualquiera de los objetos, puede cambiar su orden de lectura con las fechas hacia arriba y hacia

abajo, ubicadas en la parte superior derecha del recuadro.

Orden de lectura ¥ *

LEd_1 Tiulo |
2 Subtitulo 2
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Orden de lectura ~ *

1 Subtitulo 2
2 Titulo 1

Al dar clic en el nombre del objeto, ejemplo Subtitulo 2 / Titulo 1, se abre un recuadro que permite

moadificar el nombre del objeto.

Orden de lectura ~ *

1

2 Titulo 1

Al dar clic en la casilla de seleccién, a la izquierda del nimero, el objeto se marcara como decorativo,
por ende, no se tendra en cuenta para la lectura de la presentacion ni para comprobar accesibilidad por

parte de Microsoft Power Point.

Orden de lectura ¥ *

[] — Subtitule 2: Decorativo I
=1 1 Titulo |

Finalmente, el objetivo de esta seccion es ordenar facilmente la lectura de los objetos que componen la

diapositiva.
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13. Manejo de tablas y celdas en Microsoft Office

a. Para el uso de tablas insertadas en Microsoft Word y Microsoft Power Point, no se deben combinar
celdas de forma horizontal ni vertical, dado que, en el orden de lectura del documento, no sera coherente
para continuar la lectura, lo cual obligara a la extensién y/o pagina de lectura a saltarse filas o columnas
de la tabla en la lectura del documento. Tampoco se recomienda que se navegue en el documento a
través de la tecla TAB, ya que esta opcién no tiene en cuenta el orden de las celdas y esto terminara por

disminuir la accesibilidad del documento.

b. Para el caso de las celdas en Microsoft Excel es posible combinar las celdas que componen las hojas
del documento, dado que en esta aplicacion el orden de foco de las celdas con la tecla TAB es claro. En
este caso, al encontrar varias celdas combinadas horizontal y/o verticalmente conserva el orden de

navegacion de izquierda a derecha y de arriba abajo.

Cabe resaltar que si el documento en Microsoft Excel se guarda para publicarse con extensién .pdf, no

deben existir celdas combinadas tal y como lo describe el numeral anterior.

c. Al momento de insertar tablas, no se debe insertar una dentro de la otra, o que todo el documento sea
una sola tabla, puesto que al tener elementos insertados al interior de la tabla impide acciones tan
sensibles como las del panel de navegacion en Microsoft Word o como las del panel de orden de lectura

de Microsoft Power Point.

Finalmente, es importante aclarar que en caso de incumplir con los items a) y/o c) del presente numeral,

el documento no cumple con los criterios de accesibilidad y por ende, deberéa corregirse.

14. Accesibilidad web en la pagina oficial y micrositios de la entidad
Los contenidos publicados en la pagina web y los micrositios de la entidad deben cumplir con las
siguientes caracteristicas de accesibilidad; si bien es cierto no con el total de estas, si con las que

apliquen acorde al tipo de contenido publicado a través de estos medios:

14.1 Alternativa de texto para elementos no textuales
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En los elementos estaticos como fotografias, imagenes, diagramas, mapas y similares, como también,
los sonidos cortos de alerta, vibraciones u otros que constituyan elementos no textuales,
indispensablemente deben llevar un texto alternativo que describa el contenido del elemento no textual,

de minimo treinta (30) palabras o doscientos (200) caracteres.

14.2 Complemento para videos o elementos multimedia
En los videos o elementos multimedia debe incluirse la subtitulacién o Lengua de Sefias Colombiana-

LSC que coincida con el momento y tiempo preciso del video o elemento multimedia.

e Subtitulacion: corresponde a la inclusion de textos, por lo general en el idioma del video o elemento
multimedia, en la que se reflejan todos los elementos sonoros, tales como el habla, los sonidos del
ambiente, entre otros.

e Lengua de Sefias Colombiana: corresponde a la inclusién de la lengua de sefias, acorde a la norma
colombiana LSC, la cual debe reflejar la interpretacion veraz del contenido del video o elemento

multimedia en esta lengua.

14.3 Guion parasolo video y solo audio
Los videos y audios deberan tener como alternativa el texto del guion que los originé. Este texto debe
ubicarse en el mismo enlace del video o en un enlace aparte indicando que corresponde al texto del

video o del audio.

14.4 Textos e imagenes ampliables y en tamafios adecuados
Se recomienda que el tamafio inicial de la fuente de los textos publicados sea de 12 puntos (pixeles) o
su equivalente en la unidad de medida, los cuales, al igual que las imagenes deben ser susceptibles de
ampliarse hasta en un 200%, y de reducirse. Sin embargo, se recuerda que la fuente oficial de la entidad,

para la elaboracién de textos es Arial.

14.5 Contraste de color suficiente en textos e imagenes
El contraste de color, de forma general, debe estar dado por colores de textos e imagenes cuyos fondos
sean oscuros si los colores originales son claros, o viceversa. Ello garantiza contraste suficiente para

visibilizar los textos y gréficos.
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14.6 Imagenes alternas al texto cuando sea posible
En la medida de lo posible y siempre que sea viable, la informacion debe entregarse mediante un texto
y acompaiiarse con la imagen que grafique lo descrito en el mismo. Lo anterior brinda una ayuda valiosa
para quienes tuvieren dificultad para la lectura o incluso permitiria que al visualizar imagenes

rapidamente se pueda deducir el contexto de lo tratado.

14.7 Identificacion coherente
Las opciones, enlaces o elementos de la pagina web y de los micrositios que realicen las mismas
acciones o lleven a los mismos sitios especificos, deben mostrarse de la misma forma y con el mismo
aspecto visual y textual; por ejemplo, si la seccién se llama “vacantes de la entidad”, todo lo relacionado
con ese tema deberd nombrarse de la misma manera; no debe existir la descripcion en el enlace o

seccion de “Ofertas de empleo” y “Trabaje con nosotros”.

14.8 Toda pagina organizada en secciones
Las distintas paginas que componen es sitio web oficial y los micrositios de la entidad deben estar
organizadas en marcado HTMLS5, en las que se distinga facilmente la existencia de titulos, subtitulos,
regiones y secciones en las que se organizan el contenido de la pagina.

14.9 Contenedores como tablas y listas usados correctamente
Para el uso de tablas y listas debe garantizarse que el contenido dispuesto a través de estos elementos
se relacione entre si; por tanto, las tablas y listas facilitan la accesibilidad web al mejorar la disposicion
del contenido que los componen, no deben usarse para organizar informacion que no se relacione ni

para mejorar el disefio de la pagina exclusivamente.
14.10 Permitir saltar bloques que se repiten

Debe disponerse en cada pagina una seccidn que tenga varias opciones (ubicadas en forma de lista,
acordeon, entre otras), las cuales, al presionar en cada una, permitan saltar el contenido de la pagina y

enfocar el contenido de la opcién seleccionada.

14.11 Lenguaje de marcado bien utilizado
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El disefio de contenido web debe realizarse en HTML5, usando los elementos acorde a su funcionalidad,
como titulos <h1....h5>, secciones <div>, parrafos <p>, enlaces <a>, tablas <table>, entre otros, usando

la apertura y cierre de cada elemento.

14.12 Permitir encontrar las paginas por multiples vias
Las péaginas que conforman el sitio web oficial y micrositios deben ser accesibles desde las secciones
de la pagina web, el mapa del sitio y los buscadores web, cuando estas se hayan dispuesto para consulta

de la ciudadania.

14.13 Navegacién coherente
Cada proceso o procedimiento que se repita en mas de un sitio debe realizarse en todas partes con el
mismo orden, los mismos pasos y de la misma forma; por ejemplo, la forma de realizar los pasos para
radicar una solicitud de PQRSDF en la pagina web siempre tiene los mismos pasos y estos son siempre

iguales en orden, secuencia y en su aspecto.

14.14 Orden adecuado de los contenidos si es significativo
Los contenidos de las paginas que integran la pagina web y los micrositios de la entidad, asi como sus
secciones, deben aparecer en el codigo HTML 5 en un orden en el que los contenidos sean significativos

y comprensibles para quienes acceden a ellos sin el disefio.

14.15 Advertencias bien ubicadas
Todo mensaje o aclaracion sobre un proceso a realizar, un campo a ingresar o proceso a desarrollar,
debe contar con las advertencias y avisos antes del campo, proceso 0 accién a realizar; por ejemplo,

“Los campos con asterisco (*) son obligatorios”, debe visualizarse previo al formulario que se va a utilizar.

14.16 Orden adecuado de los elementos al navegar con tabulacién

Al navegar en los contenidos a través de la tecla TAB, estos deben ser leidos en el orden correcto.
14.17 Foco visible al navegar con tabulacion

Al navegar con la tecla TAB a través de la pagina web y micrositios de la entidad, el elemento enfocado

debe ser claramente visible al usuario para denotar el lugar en el que se encuentra el contenido.
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14.18 No utilizar audio automético
Al ingresar a cualquiera de las paginas que contengan audio o video integrado, no deben activarse de

forma automatica.

14.19 Permitir control de eventos temporizados
Una lectura que surge y al cabo de algunos segundos cambia a otra en forma automéatica en tiempos
preestablecidos, debe permitir que el usuario pueda alargar o eliminar el control de tiempo, en caso de

gque se tenga implementado contenido con esta funcionalidad.

14.20 Permitir control de contenidos con movimiento y parpadeo
Los contenidos del slider, carrusel o contenidos en general de la pagina web y micrositios de la entidad

que provoguen movimiento, cambio automéatico, parpadeo o similares, deben poder pausarse.

14.21 No generar actualizacion automética de paginas
Al ingresar a cualquiera de las paginas no se deben generar actualizaciones sin que el usuario realice
alguna accion sobre esta, de tal forma que las acciones del usuario motiven las actualizaciones en la

pagina.

14.22 No generar cambios automaticos al recibir el foco o entradas
Al enfocar cualquier elemento de la pagina, este no debe tener ningiin cambio que no sea provocado

por el usuario. Por ejemplo, cambio de color, de texto, de posicién, entre otros.

Por otro lado, no se debe confundir con la presentacién que debe tener el elemento al tener el foco del

usuario el cual debe denotar claramente donde esté situado el usuario dentro de la pagina.

14.23 Utilice textos adecuados en titulos, paginas y secciones
En las pestafias del navegador, el titulo que alli se muestra debe corresponder con la pagina en la que
estamos situados y el nombre de la entidad, por ejemplo, “; Qué hacemos? — Archivo General de la
Nacién”.
También, al interior de las paginas y las secciones deben existir textos adecuados para determinar el

contenido de la pagina; por ejemplo, cuando hablamos de “+ Noticias” en un botén, el usuario entiende
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que al dar clic en este seré redireccionado a una seccion que contiene mas informacién de noticias, en

cambio si dijera “+ Articulos” no seria claro el contenido al cual seria redirigido el usuario.

14.24 Utilice nombres e indicaciones claras en campos de formulario
El nombre del formulario debe indicar claramente a qué contenido del formulario hace referencia; por
ejemplo, el formulario de la “Encuesta de Satisfaccion” debe ser para registrar contenido relacionado a
la satisfaccion de los usuarios de la entidad, al igual que el nhombre de los campos que integran el
formulario deben guardar correlacién con la informacién contenida; por ejemplo, el campo “Nombre”

debe permitir el registro de la informacién exclusivamente del nombre.

14.25 Utilice instrucciones expresas y claras
Las instrucciones para diligenciamiento o para interpretar o entender los contenidos deben estar
presentes y ser claras; por ejemplo, en el formulario de la “Encuesta de Satisfaccién”, al iniciar deben
incluirse las instrucciones expresas y claras que mejoren la informacion que el usuario tiene para el

diligenciamiento del formulario.

14.26 Enlaces adecuados
Los enlaces o botones en las paginas deben ser adecuados para la seccion a la cual van a redirigir sin
importar el concepto en el que estan situados; por ejemplo, enlaces como “aqui” o “ver mas” no denotan

la informacion a la que van a ser redirigidos.

14.27 Idioma
En los metadatos de la pagina oficial y micrositios debe incluirse el idioma en que la pagina esta

elaborada.

14.28 Manejo del error
Al producirse un error, este debe ser mostrado en texto claro, entendible e indicando lo sucedido;

ademas, de ser posible, debe sugerirse la solucién al mismo.

14.29 Imagenes de texto
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No se debe incluir texto incorporado a las imagenes, ya que esta informacién no puede ser leida por las
ayudas técnicas de algunos usuarios. En caso de requerirse la imagen con este texto incorporado, este

debe mencionarse en el texto alternativo que acompaia la imagen.

14.30 Objetos programados
Los objetos programados que se insertan la pagina web y en los micrositios de la entidad permiten
generar algunas acciones de formas, mas llamativas o eficientes en apariencia. Estos elementos deben
ser totalmente accesibles, lo que implica que ellos cumplan todos y cada uno de los criterios que se han

mostrado anteriormente.

No incorpore un objeto programado sin saber si es accesible; por ejemplo, el calendario que se despliega
al intentar llenar el dato de la fecha, pues si bien se muestra este elemento y permite seleccionar un dia

especifico para diligenciar el dato, no es un elemento accesible.

14.31 Desde una letra hasta un elemento complejo utilizable
La codificacion de caracteres y textos debe ser la utilizada en la region para la que se hace el desarrollo,
eso se logra indicando en los metadatos la codificacion adecuada. Generalmente la codificacion utilizada
en el medio para idioma espafol es UTF-8, ya que contiene el juego de caracteres necesario para

mostrar correctamente la informacion en este idioma.

14.32 Manejable por teclado

Todo contenido, pagina, seccién, micrositio e interfaz debe ser manejable por teclado.

15 Agregar extension de lectura de documento
Para revisarse el orden de lectura de los documentos se debe instalar la extension Read Aloud: A Text
to Speech Voice Reader, en el navegador Google Chrome, desde el enlace

https://chrome.google.com/webstore/detail/read-aloud-a-text-to-spee/hdhinadidafiejdhmfkjgnolgimiaplp,

alli debe dar clic en Agregar a Chrome.
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# chrome.google.com/webstore/detail/read-aloud-a-text-to-spee/hdhinadidafjejd hmfkjgnolgimiaplp [ 4 A O
~ chrome web store o A
Pagina principal > Extensiones > Read Aloud: A Text to Speech Voice Reader
, Read Aloud: A Text to Speech Voice Reader I I
@ Isdsoftware.com @ Destacado

Y Y W e 2464 (D | Accesibilidad | 1,000,000+ usuarios

Se abre un recuadro en el que debe dar clic en Agregar Extension.

“. ;Quieres instalar "Read Aloud: A Text to Speech Voice
Reader"?

Puede:
Leer y modificar tus datos en translate.google.com

Leer todo el texto hablado con la sintesis de voz

I Agregar extension

Después se genera un mensaje de confirmacion que la extension se agregé exitosamente.

) Se agrego Read Aloud: Texto A Voz a
Chrome

Para uzar esta extension, haz clic en este icono.

Para administrar tus extensiones, haz clic en la

cpcidn Extensicnes en el mend Herramientas.

Fara que tus extensiones estén en todas tus computadoras,
activa la sincronizacion

Activar la sincronizacion...
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Puede fijar la extension a la barra de tareas del navegador dando clic en el icono extensiones (ficha de

rompecabezas), ubicada en la parte superior derecha del navegador.

W — b 4

¢ . )
L Actualizar =« )

Aparecera una lista de todas las extensiones que tiene agregadas en el navegador, debe buscar la

extension Read Aloud: Texto a Voz y dar clic en el icono de fijar.

Extensiones

Mo se necesita acceso
Estas extensiones no necesitan ver ni cambiar

informacian en este sitio.

@ Read Aloud: Texto A Voz

@ Administrar extensiones

Después, aparecera el icono de la extension en la parte superior derecha del navegador.

e — >

" . )
® | A-tuzlizar = )
# A O & (hcwaiar :)

Importante: este proceso solamente debe hacerlo una vez para instalar la extension, no cada vez que

se vaya a validar la lectura de un archivo.

16. Pagina para validar lectura de documentos con extension .PDF
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Para validar la lectura de documentos con extension .pdf se debe acceder a la péagina

https://assets.lsdsoftware.com/read-aloud/page-scripts/pdf-upload.html, luego debe dar clic en el boton
Seleccionar archivo.

8 assets.sdsoftware.com/read-aloud/page-scripts/pdf-upload.html

J/ 0 |of0 — <4 Automatic Zoom v

Select PDF file to Read Aloud x

*PDF files are opened directly in the browser and not
actuzlly uploaded to server.

| |
ISeIeocionar archivo |I5in archivos seleccionados
| |

Después de seleccionar el documento para realizar su lectura, la pagina generara una previsualizacion
de este.

B assetslsdsoftware.com/read-aloud/page-scripts/pdf-upload.html

v 1 oft

2 % o » 1
— 4 Automatic Zoom v

P S _
:

Conclusion general sobre la evaluacion del Sistema de Control Interno

e i 4 si

T si
e

gt s s s Soms
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Luego de clic en el icono de la extension Read Aloud: Texto a Voz, lo cual generara un recuadro con el

texto del documento y los controles para iniciar su lectura.

Lo2)=ls |

Periodo Evaluado:

98% Si Si Si Componente jEl componente esta
presente y funcionando?

Nivel de Cumplimiento componente Estado actual:
Explicacion de las Debilidades y/o Fortalezas Nivel
de Cumplimiento componente presentado en el
informe anterior Estado del componente
presentado en el informe anterior Avance final del
componente Ambiente de control Si 100% Con
corte a 30 de junio del 2020 se evidencia un
cumplimiento del 92% del Plan de

. . -
MAimramaimmta Ca Amciianteas maveada Al DA smaes 1o

A- A+ = &

Al dar clic en el boton de play, iniciara la lectura del documento en voz alta, para lo cual se sugiere tener
el altavoz activado o los auriculares conectados al dispositivo de lectura. Para guiar de mejor forma la

lectura, el sistema sombreara de color amarillo la seccién que estéa leyendo.
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Periodo Evaluado:

98% Si Si Si Componente jEl componente esta
resente v funcionando?

Nivel de Cumplimiento componente Estado actual:
Explicacion de las Debilidades y/o Fortalezas Nivel

| de Cumplimiento componente presentado en el
informe anterior Estado del componente
presentado en el informe anterior Avance final del
componente Ambiente de control Si 100% Con
corte a 30 de junio del 2020 se evidencia un
cumplimiento del 92% del Plan de

MaAaiAaramainmta Ca Aamciiantea saveada Al DA mawa [

-

A- A+ = o

Tenga presente que, en los controles superiores puede aumentar o disminuir la velocidad de lectura,

parar o reiniciar la lectura del documento.
17. Conclusiones

La aplicacion de las caracteristicas de la presente guia a documentos y contenidos publicados en la
pagina web oficial y en los micrositios de la entidad permitirdn que mas personas puedan acceder a

estas publicaciones con la posibilidad de comprender facilmente sus contenidos.

Como politica de inclusién a personas con discapacidad, aplicando los lineamientos de la presente guia
podemos tener la certeza que los contenidos publicados seran accesibles a esta poblacion y esto se

vera reflejado en el crecimiento de las consultas en el sitio web, realizados por este tipo de usuarios.
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