
Decálogo de buenas prácticas 



Introducción 

Accesibilidad 

¿Qué es la infoaccesibilidad? 

El decálogo de la infoaccesibilidad 



Introducción 

Uno de los principales medios de 
comunicación con el que cuentan las 
organizaciones es su página web. 

 
Además, diariamente generamos en 

nuestro trabajo multitud de archivos y 
documentos electrónicos (word, pdfs, ppts, 
etc.). 

 
Sin embargo, no tenemos en cuenta 

que muchos de ellos no son infoaccesibles 
para todas las personas.  

 
Por ello, la UPV/EHU ha tomado el 

compromiso de garantizar que todas las 
personas tengan el modo de acceder a la 
información en igualdad de condiciones. 



Accesibilidad 

Derecho a acceder a cualquier 
sitio para cualquier persona 
independientemente de sus 
limitaciones 

  



¿Qué es la infoaccesibilidad? 

  

Derecho a acceder a cualquier información para cualquier 
persona independientemente de sus limitaciones 

 Contenido web 

 Documentos (informáticos, impresos, audiovisuales...) 

 Carteles, folletos, etc... 

Para garantizar esto hay que tener en cuenta algunas pautas... 



El decálogo de la infoaccesibilidad: 

Separar la presentación del contenido 

Usar encabezados 

Usar las listas correctamente 

Hacer tablas accesibles 

¡Cuidado con el uso de las imágenes! 

No usar el color como única vía de información 

Los colores de fondo y primer plano deben tener suficiente contraste 

¡Cuidado con el uso de recursos multimedia! 

Que el texto de los enlaces sea significativo 

Usar un lenguaje adecuado, claro y simple 



1. Separar la presentación del contenido 

En el gestor de contenidos web: 
 No pegar directamente de Word (usar siempre Paste Text) 
 No dar formato cambiando tamaños de letra, usando 
colores, subrayados, etc... 

En Word, LibreOffice, etc.: 
 Usar los estilos para dar formato 
 No dar formato cambiando tamaños de 
letra, usando colores, subrayados, etc... 



2. Usar encabezados 

Cuando incluyamos títulos para separar secciones en nuestro 
contenido: 
 
No simular encabezados usando textos en negrita o con la letra más 
grande o subrayada o de otro color... (mala práctica) 

Usar los encabezados, 
siguiendo un orden 
lógico. (buena práctica) 

http://www.kalitate-katedra.ehu.es/p211-content/es/contenidos/informacion/como_contactar/es_contacto/como_contactar.html�
http://www.bizkaia.ehu.es/p209-content/es/contenidos/informacion/vrb_larrako_etxea/es_bizk_lar/compromisos.html�


3. Usar las listas correctamente 

mal 

No usar listas ordenadas 
cuando los elementos no 
tienen un orden 
determinado  

Documentación a entregar: 

1. Fotocopia del carnet de 
identidad 

2. Declaración de recursos 
3. Certificado de la renta 
4. Fotocopia de la matrícula 
5. Fotocopia del carnet de 

estudiante 

Los elementos susceptibles 
de ir listados deben ir en 
listas con viñetas  

Documentación a entregar: 
fotocopia del carnet de identidad, 
declaración de recursos, certificado 
de la renta, fotocopia de la 
matrícula y fotocopia del carnet de 
estudiante. 

bien 

Procedimiento de solicitud de beca: 

1. Realizar la pre-inscripción 
2. Recibir la confirmación de 

admisión 
3. Realizar la matrícula 
4. Realizar la solicitud de beca 
5. Entregar la documentación 

Documentación a entregar: 

 Fotocopia del carnet de 
identidad 

 Declaración de recursos 
 Certificado de la renta 
 Fotocopia de la matrícula 
 Fotocopia del carnet de 

estudiante 



4. Hacer tablas accesibles 

 Identificar los encabezados (fila/s y/o columna/s) 
 Hacer un resumen de la información que muestra  
 Informar el título de la tabla 



5. ¡Cuidado con el uso de las imágenes! (1) 

 Si son decorativas: dejar el texto alternativo en blanco 

bien 

mal 





5. ¡Cuidado con el uso de las imágenes! (2) 

 Si aportan información: describir su función y/o la 
información relevante en el texto alternativo 

Si tiene texto, éste aparecerá 
en el texto alternativo 

Aquí lo importante es la función: 
imprimir, teléfono, email, contacto, etc. 

En este caso habría que 
describir la imagen 



5. ¡Cuidado con el uso de las imágenes! (3) 

 Si aportan mucha información (organigramas, mapas, 
gráficos...): 

Texto 
alternativo de 
la imagen 

Imagen 

Alternativa 
textual 

En el texto 
alternativo explicar 

qué es 

Debe incluirse una 
alternativa textual 
de la información 

extensa  



5. ¡Cuidado con el uso de las imágenes! (4) 

 Si aportan mucha información (organigramas, mapas, 
gráficos...): 

 La información extensa debe incluirse siguiendo, por 
ejemplo, alguna de estas técnicas: 

 Incluir la información en 
modo texto inmediatamente 
después de la imagen (ej. 
Ikasle Kontseilua) 

 Hacer un enlace en la imagen 
que lleve a un contenido con 
la descripción detallada (en 
este caso en el title del enlace 
habría que explicar que lleva 
a la descripción de la imagen) 

 Añadir un enlace textual que 
lleve a la descripción 
extendida (ej. Mapa másteres 
Latinoamérica) 

http://www.ikasleak.ehu.es/p202-ikontsct/es/contenidos/informacion/ikonts_conocenos/es_info/conocenos.html�
http://www.ikasketak.ehu.es/p266-mdect/es/contenidos/informacion/mde_red_latinoamerica/es_info/informacion_general.html�
http://www.ikasketak.ehu.es/p266-mdect/es/contenidos/informacion/mde_red_latinoamerica/es_info/informacion_general.html�


6. No usar el color como única vía de 
información 

(mala práctica) 



6. No usar el color como única vía de 
información 

(buenas prácticas) 

Las fechas rojas (marcadas 
con un asterisco) el aula está 
ocupada y las verdes (sin 
marca) libre: 
 
16 de Diciembre (*) 
17 de Diciembre 
18 de Diciembre 
19 de Diciembre (*) 
20 de Diciembre 

mal 

bien 



7. Los colores de primer plano y fondo deben 
tener suficiente contraste 

Texto con contraste suficiente Texto con poco contraste 



8. ¡Cuidado con el uso de recursos multimedia! 

 Evitar animaciones y efectos que provoquen destellos en la 
pantalla, así como el parpadeo del contenido 

 Evitar vídeos y animaciones si el usuario no puede controlarlos 
(detener el movimiento, desactivar el sonido, etc.) 

 Se deben ofrecer alternativas accesibles: 

 Transcripción detallada 

 Subtítulos 

 Audiodescripción 



9. Que el texto de los enlaces sea significativo 

Identificar claramente el objetivo de cada vínculo: 

Malas prácticas: 

 Ejemplos: Ver más, hacer click aquí, más información... 

 No repetir el mismo texto para vínculos diferentes 

 No hacer enlaces que abran ventana nueva sin informarlo 

Buenas prácticas: 

 Ejemplos: Descarga la Norma UNE 139083:2004 (pdf, 793 
KB), Inscribirse en el máster... 

 Utilizar el title (descripción del enlace) para ampliar la 
información si el texto del vínculo no es suficientemente 
específico 



10. Usar un lenguaje adecuado, claro y simple 

 La primera vez que aparezca un acrónimo o una abreviatura en 
un texto se debe informar, entre paréntesis, la forma 
extendida: 

 Por ejemplo: UE (Unión Europea), PAS (Personal de 
Administración y Servicios), etc. 

 Cuando se utilicen siglas en algún enlace, debería ponerse su 
forma expandida en el title (descripción del enlace). 

 Textos claros y sencillos: frases y párrafos cortos, la idea 
principal al principio del texto… 

 En contenidos largos susceptibles de llevar índice, usar anclas, 
por ejemplo. 

 No cometer faltas de ortografía y puntuación. 
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