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Introduccion y marco regulador

Esta guia tiene como objeto orientar al profesorado en el desarrollo y la planificacion de clases
inclusivas que permitan integrar las necesidades de las personas con ceguera. Concretamente,
se ofrecen indicaciones generales sobre aspectos basicos y transversales que afectan,
practicamente, a toda dindmica que se genera en la docencia universitaria (p.ej., materiales
gréficos, apuntes, practicas o examenes). Sin embargo, es fundamental reconocer que cada
estudiante y cada titulacion tiene necesidades particulares y Unicas, por lo que el dialogo y la
valoracion conjunta resultan cruciales para realizar las adaptaciones de manera individualizada
y ofrecer un proceso particularizado que considere necesidades y acciones. Recomendamos la
lectura completa de la guia, ya que puede haber aspectos relevantes que, por cuestiones

organizativas, se aborden en un apartado distinto al que se esta consultando.

Las indicaciones que compartimos no pretenden sustituir los métodos habituales de ensefianza,
sino complementarlos con estrategias, recursos y consideraciones adicionales que permitan
integrar las necesidades de las personas con ceguera dentro de las practicas educativas
existentes. Asi, queremos contribuir a la promocién de la igualdad de oportunidades y al
fomento de un entorno universitario inclusivo, con el compromiso de educar desde el respeto
a la diversidad. También pretendemos ayudar al profesorado a afrontar la compleja tarea de
realizar las adaptaciones requeridas por la legislacion vigente. Y, dado que esta guia encuentra
su justificacién en distintos marcos legislativos, presentamos un breve resumen de algunos de

los principales documentos normativos que la respaldan y fundamentan.

La Constitucién Espafiola es la norma suprema del ordenamiento juridico espafiol. En su
reciente reforma del articulo 49, de 15 de febrero de 2024, se insta a los poderes publicos a
impulsar politicas que garanticen la plena autonomia personal y la inclusién social de las

personas con discapacidad, asi como la generacién de entornos universalmente accesibles que



aseguren condiciones de igualdad reales y efectivas. También se especifica que, la
participacion de las organizaciones del estado se regulard en base a los términos que se

establezcan en las leyes.

La Ley Orgéanica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario (LOSU) regula el
funcionamiento, la organizacion y el gobierno de todas las universidades espafiolas. En ella se
subraya el compromiso de garantizar que las personas con discapacidad disfruten, en
condiciones de igualdad, del acceso a edificios, entornos fisicos o virtuales, recursos
académicos y sistemas de evaluacion del conocimiento. De manera especifica, el articulo 37
establece que las universidades deben garantizar la no discriminacién del estudiantado por
motivos de discapacidad. Asimismo, se especifica la importancia de la implementacion de
medidas de accion positiva y de ajustes razonables en los aspectos curriculares, metodologicos,
en los materiales didacticos y en los sistemas de evaluacion, que permitan asegurar la igualdad

de oportunidades para estudiantes con discapacidad.

La LOSU hace mencion expresa al Estatuto del Estudiante, una normativa basica de &mbito
nacional que regula los derechos y deberes del estudiantado en el sistema universitario espariol
(Real Decreto 1791/2010, de 30 de diciembre, por el que se aprueba el Estatuto del Estudiante
Universitario). En el Estatuto figuran algunos articulos alineados con esta guia, entre los que
destacan el articulo 26 que establece que las pruebas de evaluacion deben adaptarse a las
necesidades del estudiantado con discapacidad; el articulo 29 que alude al deber de garantizar
el acceso del estudiantado con discapacidad a la comunicacion de las calificaciones, horarios,
fechas y espacios reservados para las revisiones; y el articulo 65 que contempla que las
universidades espafiolas deben velar por la accesibilidad de herramientas y formatos para que
el estudiantado con discapacidad cuente con las mismas condiciones y oportunidades de

formacion y de acceso a la informacion que sus compafieros y compafieras.



Cabe destacar, en relacion con lo anterior, que la Ley 3/2022, de 24 de febrero, de Convivencia
Universitaria, y en concreto el articulo 11 d), considera como falta muy grave la
discriminacion por motivos de discapacidad entre otros, debiendo ésta interpretarse conforme
a lo dispuesto en varios articulos del texto refundido de la Ley General de derechos de las
personas con discapacidad y su inclusion social, aprobado por el Real Decreto Legislativo
1/2013, de 29 de noviembre. En estos articulos se recogen aspectos como las medidas de accion

positiva, de igualdad de oportunidades y la formacion en disefio universal, entre otras.

Ya en nuestra universidad, los Estatutos de la Universidad Autonoma de Madrid (UAM)
aprobados en el Decreto 214/2003, de 16 de octubre, hacen alusion a un modelo éticamente
orientado hacia la busqueda de soluciones concernientes a la discapacidad, asi como al derecho
a la igualdad de oportunidades y no discriminacion de este sector del estudiantado. Parte de
este modelo se concreta en el Acuerdo 22/CG de 13-07-23, por el que aprueba la Normativa
de Evaluacion Académica. Aqui se establece, como derecho general de todo el estudiantado,
“ser evaluado de los resultados de aprendizaje plasmados a través de los conocimientos,
habilidades y competencias alcanzados en todas y cada una de las asignaturas en las que esta
matriculado”, debiendo adaptarse a las necesidades especificas de las personas con

discapacidad, como se expresa en la disposicion adicional Unica de la mencionada normativa.

A todo ello hay que afadir que, la informacion relativa a los datos sobre la salud de las personas
(lo que incluye la discapacidad), son considerados de caracter especial y requieren un
tratamiento conforme a lo dispuesto en el articulo 9 del Reglamento UE 2016/679 o
Reglamento General de Proteccién de Datos (RGPD), siendo imprescindible la obtencién
del consentimiento explicito de las personas para su tratamiento. El profesorado deberd manejar
esta informacién de manera cuidadosa durante las clases y los exdmenes, garantizando que los

derechos del estudiantado con discapacidad visual no sean vulnerados, mediante la



implementacion de medidas que aseguren la confidencialidad y el trato justo de los datos
personales en todas las etapas del proceso educativo. Para mas informacion, se puede consultar

la pagina web del Servicio de Proteccion de Datos de la UAM.

Este enfoque refuerza el compromiso institucional de la UAM para garantizar la igualdad de
oportunidades y evitar cualquier forma de discriminacion por motivos de discapacidad. Y con
nuestra guia, esperamos poder contribuir a este fin. Porque creemos en una universidad
inclusiva, donde nadie se quede fuera y la formacion llegue a todas las personas. Sin

excepciones.

1. Tutorias, comunicacion y aspectos generales

Cuando se aborda la atencidon al alumnado con discapacidad visual, es fundamental garantizar
una proteccion especial que respete plenamente su privacidad y derechos fundamentales. En
particular, cualquier aspecto relacionado con adaptaciones, medidas inclusivas, o
conversaciones que involucren a terceras personas, debe tratarse siempre en un espacio
privado. Ademas, es muy importante tener en cuenta que se requiere del consentimiento
previo de la persona con discapacidad visual para llevar a cabo la implementacién de las

medidas inclusivas que se consideren oportunas.

Es muy recomendable proponer una reunién privada con el estudiantado con discapacidad al
inicio del cuatrimestre para considerar sus necesidades especificas y para valorar, de manera
consensuada, la realizacion y modalidad (presencial o en linea) de tutorias, adaptaciones y otras
acciones que pudieran ser necesarias (por ejemplo, si desea que se le avise discretamente de
situaciones cotidianas que no puede controlar, como un cordon suelto, una mancha en la ropa,
etc., si necesita que se le acompafie a un laboratorio 0 a un aula nueva, si prefiere sentarse en

alguna parte concreta del aula, si necesita informacion sobre recursos béasicos como la


https://www.uam.es/uam/proteccion-datos

ubicacion de enchufes, etc.). En esta reunion inicial también se le puede informar sobre algunos
de los recursos que la universidad pone a su disposicion. Por ejemplo, es especialmente
relevante trasladarle que la biblioteca tiene disponible varios documentos escritos con texto
plano en los que se resume informacion muy valiosa sobre las sesiones de introduccién a su
funcionamiento, la utilizacion del VPN, el acceso a los recursos electrénicos, la organizacion
de talleres practicos sobre el estilo APA y mucho mas. Todas estas cuestiones pueden ser clave
para facilitar su integracion y el aprovechamiento de las clases. Y gestos como los descritos
serviran para transmitir el compromiso de apoyo, brindando la confianza y reduciendo la
frustracion que suele enfrentar el estudiantado con discapacidad visual ante la presencia de

barreras constantes en su entorno.

Al impartir clases o interactuar con una persona con discapacidad visual, es importante saber
que utilizar términos como "ver" y otras expresiones comunes como "mira", "observa" o "nos
vemos", es perfectamente aceptable ya que forman parte del lenguaje cotidiano y no suelen

resultar ofensivos.

Un aspecto muy importante a tener en cuenta es que, especialmente cuando tenemos a una
persona con discapacidad visual en el aula, es fundamental respetar los horarios institucionales
establecidos para cada asignatura, asegurando que practicas y teoria se impartan en las horas
designadas para ello. Si, por razones organizativas, fuera necesario realizar ajustes o cambios
en este sentido, no es suficiente con mencionarlo en el aula, sino que es imprescindible
comunicarlo con la mayor antelacién posible y a través de un medio accesible, como el correo

electronico.

Puede ser interesante saber que, para acceder de manera autbnoma a la informacion, el
estudiantado con discapacidad visual utiliza lectores de pantalla, que son programas que

transforman en voz el contenido de los dispositivos digitales, como ordenadores o teléfonos
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moviles. En ocasiones, también necesitan utilizar auriculares en clase, ya que esto les permite
consultar, a traves de su lector de pantalla, los documentos o materiales a los que se hace
referencia durante las sesiones sin interrumpir o generar ruido. Aunque los lectores de pantalla
constituyen un gran avance, presentan algunas limitaciones, ya que leen la informacion de
manera lineal, lo que significa que leen el contenido del texto de arriba a abajo y de izquierda
a derecha. Esta manera de funcionar hace que no puedan interpretar graficos, imagenes o
algunos tipos de tablas y, si estos elementos no llevan asociado un texto descriptivo, la persona
con discapacidad visual no podra acceder al contenido (se aportan mas detalles sobre estos
aspectos en apartados posteriores de la guia). También tienen limitaciones para detectar
algunos tipos de numeraciones o, incluso, decoraciones del texto (como colores de fuente o del

resaltado del texto, negritas, cursivas, o subrayados).

Es muy importante considerar que, aunque aparentemente paginas webs o documentos
parezcan accesibles, por ejemplo, paginas web de una biblioteca o un documento disponible
en linea en formato PDF, esto no garantiza que sean legibles por el lector de pantalla, por
lo que asegurar la accesibilidad es fundamental antes de compartir enlaces 0 documentos con

el estudiantado con discapacidad visual.

Por tanto, es fundamental que el material, especialmente los manuales basicos de la asignatura
y las diapositivas, esté adaptado y sea accesible, desde el inicio del semestre, para garantizar
que el estudiantado con discapacidad visual pueda seguir las clases en igualdad de condiciones
que el resto. Hay que recordar que la informacion sobre discapacidad requiere de un tratamiento
de caréacter especial de conformidad con lo dispuesto en el articulo 9. del Reglamento General
de Proteccién de Datos (RGDP) siendo necesario el consentimiento explicito de la persona,
un proceso que lleva tiempo y que depende de varios factores. Por ello, preparar el material

con antelacién, incluso antes de saber que tendremos a alguien con estas caracteristicas, es la
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Unica forma de asegurar que ningln obstaculo administrativo retrase su acceso al aprendizaje.
Es mas, es crucial recordar que no se debe excluir al estudiantado con discapacidad visual
de una clase, ni pedirle que no asista o0 mantenerle en el aula sin que pueda participar,
por el hecho de que los materiales o recursos utilizados no sean accesibles. Este tipo de
acciones, ademas de ir en contra de los derechos del estudiantado, pueden tener un impacto
tremendamente negativo, colocandole en desventaja académica y dificultando, ademas, su

integracion en el grupo de clase.

Una opcidén interesante que merece la pena explorar es que, algunas editoriales, como
PEARSON, ofrecen la posibilidad de proporcionar los libros digitalizados de forma
gratuita al estudiantado con discapacidad visual, en caso de que no se disponga de un
formato accesible. EIl procedimiento se coordina a través de la biblioteca, previa solicitud
conjunta de cada estudiante y docente de la asignatura correspondiente, siendo imprescindible

que el estudiantado firme un compromiso de uso responsable del material.

El correo electronico suele ser un buen sistema de comunicacion, aungque es importante tener
en cuenta algunos aspectos. Por ejemplo, es fundamental evitar el uso de capturas de pantalla,
ya que son iméagenes que el lector de pantalla no puede interpretar. Asimismo, no se recomienda
el uso de tablas, sino que toda la informacion debe presentarse en texto plano para garantizar
su accesibilidad, evitando la utilizacién de formatos decorativos, como colores, negritas,
cursivas o subrayados. Si se adjuntan documentos, es necesario verificar previamente que estos

sean accesibles (ver apartado 7. Los archivos).

Tanto en correos electronicos como en documentos, es preferible utilizar enlaces descriptivos
en lugar de URLSs largas. Por ejemplo, se puede escribir "Accede al documento aqui" y vincular
el enlace a toda la frase, en lugar de limitarlo a una sola palabra. Esto facilita que el lector de

pantalla identifique correctamente la ubicacion del enlace.



12

Para mejorar la accesibilidad en plataformas como Moodle, se recomienda configurar las
asignaturas utilizando el formato por pestafias en lugar del formato por temas (o formato tipo
“scroll”). Este ajuste se realiza desde el apartado de “Configuracion” del curso, permitiendo
organizar los contenidos en secciones que se pueden seleccionar directamente, evitando tener
que leer o navegar a través de todo el contenido de una pagina larga para llegar a los materiales

ubicados al final.

Si bien es muy importante resolver cualquier duda para garantizar que los ajustes sean Utiles y
adecuados a sus necesidades, esto no significa que cada adaptacion del material deba ser
revisada o supervisada directamente por la persona con discapacidad, ya que esto puede
generar una carga excesiva e innecesaria. Para abordar estos aspectos, existen recursos y

servicios especializados (ver apartado final de esta guia, sobre Recursos de interés), disefiados

para ofrecer orientacion y apoyo en la creacidn de materiales accesibles.

Es importante aceptar que el estudiantado con discapacidad visual tiene el mismo derecho que
cualquier estudiante a mantener su autonomia y a participar, en igualdad de condiciones, en el
entorno académico. Esto implica evitar situaciones que les expongan innecesariamente o
gue vulneren su privacidad, como exigirles explicaciones adicionales a las que se pediria a
otra persona del aula sobre su inasistencia a una clase; o utilizar una falta de asistencia como
reproche por no poder seguir el temario. En este sentido, es esencial asegurar que el material
proporcionado sea accesible, ya que, sin las adaptaciones necesarias, enfrentan barreras que les
impiden seguir el curso al mismo nivel que el resto de la clase, quienes pueden trabajar desde

casa con diapositivas o textos estandar.

Otro aspecto que, a menudo, pasa desapercibido es que a las personas con discapacidad visual
les lleva tiempo familiarizarse con los espacios, debiendo aprender las rutas para llegar al aula,

el despacho, u otros lugares dentro del campus o la facultad. Por ello, es esencial ofrecer
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indicaciones claras y detalladas o incluso preguntar directamente si seria preferible acordar un

punto de encuentro previamente conocido para acompariarle hasta su destino.

En caso de la presencia de un perro guia, es fundamental acordar un lugar en el aula donde el
animal tenga suficiente espacio para estar comodo y seguro, evitando que pueda ser pisado o

gue otras personas tropiecen con él.

Como cierre de este primer apartado méas general, es importante subrayar que, si una persona
con discapacidad visual no acepta alguna de las propuestas de apoyo del profesorado o de la
institucién, esto no debe percibirse como un gesto de desinterés o ingratitud. A menudo,
cuestionamientos de este tipo constituyen una presion adicional, limitando la libertad del
estudiantado con ceguera para expresar preferencias. Ademas, hay que considerar que sus
decisiones pueden estar influenciadas por diversos factores personales o contextuales, y que
brindar apoyo significa también reconocer su autonomia y permitirles tomar decisiones sobre

lo que consideran mejor.

2. Lasclases

Las clases son uno de los grandes pilares de la formacion universitaria. La asistencia a las
mismas constituye tanto un derecho como una obligacion para todo el estudiantado, por ello es

indispensable que sean accesibles. Pero ¢por donde empezamos?

Durante la transmision de ideas o conceptos se debe evitar el uso de determinantes
demostrativos como “éste”, “ése”, o “aquel”, ya que las personas con ceguera total no ven lo
que se esta sefialando y no pueden saber a qué se refiere dicho determinante. Como alternativa
se puede describir, de manera mas precisa, la ubicacion o el objeto al que se alude, utilizando
indicaciones claras, como "a la derecha de la pizarra” o "en la parte superior de la pantalla™.

También es crucial acompafar los gestos con informacién verbal durante las explicaciones.
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Por ejemplo, cuando se levanta la mano para participar en clase, el profesorado suele conceder
la palabra sefialando. Sin embargo, si solamente se utiliza este gesto, una persona con
discapacidad visual no se daréa cuenta de a quién se estan refiriendo y esto podria resultar en
gue no baje la mano o que decida no participar en clase. Para evitar este tipo de situaciones se

debe utilizar siempre el nombre de la persona.

En las explicaciones, deletrear palabras cuya pronunciacién sea compleja o cuyo idioma no se
corresponda con aquel en el que se estd dando la clase (nombres o apellidos de autores y
autoras, anglicismos, etc.), es crucial para facilitar que las personas con discapacidad visual

puedan tomar apuntes de manera precisa y evitando confusiones.

Ademas de las explicaciones, el profesorado suele reforzar el contenido teérico con la
utilizacién de objetos variados, imagenes o videos. Al presentarlos, es fundamental ofrecer una
descripcion clara y detallada de lo que esta ocurriendo antes, durante o después de su
exposicion. Asi, se garantiza en todo momento que se pueda disponer de la informacién vy el
contexto en el que se esta desarrollando la clase. Si, por cualquier motivo, la informacion no
puede proporcionarse de manera inmediata, es esencial informar de que la recibird
posteriormente. Asi, sabra que su situacion ha sido considerada y que se estdn tomando medidas

para atender su necesidad de accesibilidad.

Puede ser util preparar las descripciones con antelacién o contar con un esquema basico para
evitar omitir detalles relevantes o plantear excesiva informacién irrelevante. Por ejemplo, para
una persona con ceguera total no es Gtil el detalle de los colores o formas empleadas en un
esquema 0 en una imagen, por lo que bastaria con comunicar una informacion general de

manera clara y concisa.

Los ejemplos y actividades que se utilizan en las clases suelen tener un marcado componente

visual, lo que dificulta la formacion de representaciones al estudiantado con discapacidad
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visual. Por este motivo, es muy importante buscar ejemplos que impliquen la activacion de
otros sentidos, como el tacto o el oido, que también seran recursos muy enriquecedores para
todo el grupo, promoviendo una ensefianza mas inclusiva y multisensorial. Algunos de estos
recursos podrian ser materiales con relieve, textos en braille, pédcasts, impresiones en 3D, etc.
No obstante, es fundamental considerar que las personas con ceguera no siempre necesitan las
mismas claves visuales que quienes si ven. Por ejemplo, un modelo 3D del encéfalo puede
resultar muy Gtil, mientras que un gréafico en relieve quiza no aporte informacion adicional si
ya comprenden el concepto. En cualquier caso, es recomendable consultar estos aspectos con

la persona con discapacidad para asegurar que las adaptaciones sean Utiles y pertinentes.

Deben evitarse las actividades que se realicen en papel impreso, asi como el aporte de
informacidn dada a través de ese medio. Si por algin motivo resulta imprescindible, se debe

proporcionar, antes de la sesién, una version digital accesible.

También se deben evitar los ruidos, gestos o interacciones con los perros guia (por ejemplo,
chasquear los dedos, silbarles o acariciarles), ya que la seguridad del estudiantado con
discapacidad visual depende de la plena atencion y concentracion del animal. En caso de
observar que algn o alguna estudiante realiza este tipo de acciones, es importante intervenir
de manera respetuosa para detenerlas, ya que la persona con ceguera puede no percatarse de la

situacién y esto podria comprometer su seguridad.

Se recomienda que el mobiliario del aula se cologue siempre de la misma manera y que se
eliminen obstaculos como mochilas, bolsos o abrigos, que puedan dificultar el desplazamiento
en zonas de paso. Si fuera necesaria la recolocacion del mobiliario, ésta debe ser informada
con anterioridad para evitar accidentes. También es muy recomendable que las puertas
permanezcan completamente abiertas o cerradas. En general, se deben evitar los cambios de

aula, pero, si fuera algo imprescindible, no es suficiente con anotarlo en la pizarra o colocar un
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cartel en la puerta, sino que el cambio se debe avisar con la mayor antelacién posible y a través

de medios accesibles como el correo electrénico.

3. Las dinamicas en el aula

Es importante tener en cuenta que la persona ciega no puede identificar visualmente a todas las
personas presentes en el aula. Por ello, es recomendable la realizacion de dinamicas de
presentacion al inicio de la asignatura, de forma que pueda aprender los nombres y asociarlos
con las voces. Las actividades destinadas a “romper el hielo” entre el estudiantado, ademas de
mejorar el clima general de clase, ayudan a la integracion de personas con ceguera en el grupo.
Por ejemplo, suele ser util que cada estudiante diga su nombre en voz alta con cada
intervencion, facilitando asi que la persona invidente asocie las voces con los nombres de

manera mas sencilla.

Algunas dinamicas de grupos de trabajo en el aula suelen comenzar con la configuracién de
dichos grupos en la clase. En estos casos, el personal docente debe ser sensible y observar que
la persona con discapacidad visual se integra bien en estas dindmicas, facilitando que su
inclusion se haga de forma natural y discreta. Por ejemplo, puede ser til que los grupos de
trabajo los conformen personas diferentes a lo largo del curso. Esto puede lograrse mediante la
implementacion de dindamicas de movimiento desde el inicio de las clases, fomentando nuevas
relaciones e interacciones que permitan al estudiantado interactuar con todas las personas del
aula. Estas estrategias enriquecen la diversidad de las relaciones interpersonales y también
favorecen una mayor pluralidad en la forma en que el grupo asimila los contenidos, formula

sus dudas y construye opiniones sobre los distintos temas tratados en clase.
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4. Las actividades

Es importante contar con actividades alternativas que tengan la menor carga visual posible, ya
que esto facilita que las personas con ceguera puedan realizarlas de forma auténoma, sin

necesidad de recurrir a ayuda externa.

En el caso de trabajos en grupo, se debe evitar que la responsabilidad de explicar las tareas y
detalles recaiga exclusivamente en las personas integrantes del equipo, ya que esto podria
generar sobrecargas, tensiones o malentendidos que afecten tanto al estudiantado con

discapacidad visual como a la dindmica general del grupo.

Al planificar actividades interactivas, hay que considerar que pueden tener dificultades para
acceder a programas con un alto contenido visual, como Kahoot. Esto puede hacer que pierdan
el hilo de la clase o se desconecten. Como alternativa, se pueden proponer actividades
colaborativas en las que las respuestas se expresen verbalmente, se entreguen por escrito y

luego se lean en voz alta, o utilizar formularios de solo texto y otros formatos accesibles.

También es recomendable evitar actividades que requieran el uso de lapiz y papel, tanto para
realizar tareas, como para firmar hojas de asistencia. Estas actividades podrian obligar a la
persona con discapacidad visual a depender de otras personas, comprometiendo su autonomia

en estas situaciones.

En las actividades que se desarrollan con la participacion de docentes externos o personal
ajeno a la asignatura, es fundamental que se les informe con antelacién sobre la presencia de
estudiantado con discapacidad visual en el aula. Este paso es clave para que puedan preparar y
adaptar su presentacién, charla o actividad, evitando referencias visuales o gestuales que
puedan dificultar la comprensién o la participacion del estudiantado invidente, y de esta forma,

asegurar que puedan seguir el desarrollo de la sesion de manera adecuada.
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5. Las aplicaciones

Es necesario considerar que existen aplicaciones que pueden utilizarse de manera accesible,
otras que no, y algunas que presentan ciertas funciones no accesibles para personas con

discapacidad visual.

Tratamiento de datos: en el caso de calculadoras, programas estadisticos o programas que
hagan tratamiento y gestion de datos, hay opciones alternativas al software IBM SPSS. Un
ejemplo es el lenguaje R, que es facilmente adaptable a todas las funcionalidades de SPSS de
una forma simplificada y a base de unos pocos comandos o instrucciones por escrito.
Programas como R muestran los resultados en formato de texto plano, lo cual es muy ventajoso
para personas con ceguera donde se prescinde de tablas complejas. Conviene anticipar la
utilizacion de estos programas y dedicar un espacio para formar a las personas con ceguera en

estos entornos.

Edicidn y creacion de contenidos: Programas como CANVA o Genially suelen presentar
problemas de accesibilidad en la lectura de archivos. PowerPoint puede ser utilizado pero
algunas funciones como la insercion de iméagenes, grabacion de videos o audios, no siempre
son accesibles. Para el manejo de textos, Google Docs y Microsoft Word son opciones mas

adecuadas.

Encuestas y formularios: Al disefiar encuestas y formularios, es aconsejable evitar el uso de
plataformas con un alto componente visual y una accesibilidad limitada para la lectura de
textos. Ejemplos de estas herramientas son Kahoot, ciertas configuraciones de Doodle o
Wooclap. En su lugar, es preferible optar por plataformas mas accesibles que garanticen la
inclusién de todo el estudiantado, independientemente de sus capacidades visuales. Un ejemplo
para estas aplicaciones es Google Forms sin imagenes y con contenido en lineas de texto, que

garantizan una mayor accesibilidad.
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6. Las diapositivas

Al inicio del curso es recomendable acordar con el estudiantado con discapacidad visual el
momento en el que se van a proporcionar las diapositivas, ya sea antes o después de las
sesiones. Este aspecto es importante porque permite adaptar la entrega a las necesidades

especificas, facilitando su preparacion y participacion en las actividades académicas.

Hay algunos aspectos que se deben seguir para adaptar las diapositivas a personas con ceguera

ya sea total o parcial:

Contenido visual: Si las diapositivas contienen imagenes relevantes para el contenido, es
imprescindible incluir descripciones alternativas que permitan acceder a la informacion. Estas
descripciones pueden integrarse en las notas de la herramienta 0 mencionarse en la explicacion.
Plataformas accesibles: Es importante utilizar herramientas que generen documentos
accesibles, donde el texto sea reconocido correctamente por lectores de pantalla. Por ejemplo,
plataformas como CANVA, aungue atractivas para el disefio, generan archivos PDF que son
interpretados como iméagenes, lo que limita la accesibilidad. En su lugar, se recomienda
emplear programas como PowerPoint o Google Slides, siempre verificando que los textos sean

legibles por herramientas de asistencia.

Siempre que sea posible, lo ideal es generar un documento alternativo en formato Word
gue incluya unicamente la transcripcion del contenido textual de las diapositivas. Este
formato facilita el acceso a la informacién mediante lectores de pantalla y permite a las

personas con discapacidad visual consultar el material de manera auténoma y eficaz.

Ademas de esto, la Fundacion ONCE tiene recursos para la redaccion de diapositivas

accesibles. Proporcionamos enlaces a diferentes recursos al final de la guia.
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7. Los archivos

Los apuntes en forma de documentos o las instrucciones para actividades practicas, deben
presentarse en un formato que sea reconocido como archivo de texto, para garantizar que
puedan ser leidos por el lector de pantalla. Es recomendable utilizar procesadores de texto,
como archivos en formato Word, ya que ofrecen una mayor sencillez y accesibilidad. Pero es
muy importante tener en cuenta que, al convertir estos documentos a formato PDF, pueden
perderse ciertos elementos, como enlaces a paginas web enlazadas, especialmente si el
estudiantado con discapacidad visual abre el archivo con un programa especifico de edicion de
PDF. Esto puede afectar la funcionalidad y accesibilidad de los enlaces, por lo que se sugiere
verificar que todos los elementos interactivos siguen funcionando correctamente antes de
distribuir el archivo. Si se numeran las paginas de un documento, es fundamental que el nimero
asignado coincida con el nimero real de cada pagina, ya que los lectores de pantalla no
identifican el nimero que se asigna manualmente. Esta correspondencia facilita que se pueda

localizar facilmente la informacion especifica que esta buscando dentro del texto.

En cuanto a archivos que contengan horarios o informacion relativa a la organizacién docente,
es importante ofrecer alternativas a los tradicionales formatos de tablas de colores debido a
que, generalmente, no son accesibles (y si lo son, resultan muy dificiles de leer). Es mucho
mejor presentar la informacién en linea de texto o, simplemente, por escrito. Si fuese
imprescindible la utilizacion de tablas, hay que evitar las celdas combinadas debido a que el
lector de pantalla no las interpreta de manera adecuada. Si se presentan tablas sencillas,
conviene que estén en un documento Word, teniendo presente que, en muchas ocasiones, al
exportar de PDF a Word, las tablas pueden aparecer desconfiguradas. Y cuando se transforman

a PDF, el software del lector de pantalla tiende a desestructurarlas.
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En el caso de los documentos en Excel u hojas de célculo, es importante considerar que los
lectores de pantalla leen linea por linea, lo que puede dificultar la interpretacion de archivos
con multiples columnas, filas o celdas combinadas. Por este motivo, se recomienda evitar el
uso de tablas complejas con demasiadas filas o columnas, asi como la combinacion de celdas.
Ademas, es aconsejable no utilizar este formato para documentacion esencial, como
cronogramas, asignacion de grupos o calificaciones. Si es necesario emplear hojas de calculo,

se deben buscar opciones que permitan acceder a la informacion de manera autbnoma.

8. Las lecturas

Al asignar lecturas, especialmente si se tratan de manuales de la bibliografia basica de la
asignatura, es importante asegurarse de que exista una versién digital, ya que las personas
ciegas no pueden utilizar materiales en formato impreso. Ademas, es necesario verificar que
dicha version sea accesible, porque, en ocasiones, incluso muchos libros disponibles en linea
en las bibliotecas universitarias no cumplen con este requisito. Es mas, algunas versiones de
los manuales incluyen tablas, esquemas e imagenes que, no solo dificultan la lectura del texto,

sino que, en ocasiones bloguean el acceso a informacion importante.

Cuando se suben lecturas a una plataforma, se debe evitar que estén escaneadas en formato
de imagen, ya que, en ese caso, no se podra acceder al contenido, aunque el archivo sea un
PDF. El texto debe ser legible por el lector de pantalla, lo que implica que esté correctamente
digitalizado. Para ello, se pueden usar aplicaciones que cuenten con tecnologia OCR, por
ejemplo, Adobe Acrobat. Existen paginas web gratuitas que cuentan con la misma tecnologia,
pero antes de valorar su utilizacion hay que tener en cuenta que estas paginas almacenan en sus
propios servidores la informacion de los documentos, por lo que es imprescindible asegurar

que el contenido no contenga informacidn protegida, como datos personales o con derechos de
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autoria. Si en las lecturas hay fotografias o esquemas, es esencial proporcionar descripciones

detalladas del contenido de dichos elementos para que la informacion sea accesible.

9. Los examenes

Para la realizacion de exdmenes, puede ser necesaria la utilizacion de un ordenador adaptado.
Este puede ser proporcionado por el propio estudiantado o solicitarse, con tiempo suficiente, al

Area de Atencién a la Diversidad Funcional (diversidad.funcional@uam.es). En este Gltimo

caso, es importante revisar, antes del examen, que el equipo funciona correctamente y que se
puede completar el examen sin inconvenientes, con el fin de minimizar los fallos el dia de la

prueba.

Es recomendable evitar el formato de columnas en el examen, es decir, todas las preguntas
deben estar dispuestas una debajo de la otra. En general, los exdmenes no deberian contener
imagenes; no obstante, si la inclusion de imégenes es imprescindible, es necesario que se
proporcione una descripcién escrita de la misma. Esta descripcion debe ser sencilla, para que
no se pierda tiempo intentando recordar la descripcion proporcionada previamente por el

personal docente, ni que tenga que solicitar aclaraciones adicionales durante el examen.

Si se opta por realizar un formato de examen distinto al del resto de estudiantes (por ejemplo,
un examen oral), es importante tener en cuenta que la evaluacion del nivel de conocimiento no
debe depender del formato del examen empleado. También es fundamental que, si se permite
la utilizacion de manuales o textos en el examen, éstos sean accesibles y hayan estado
disponibles desde el inicio del cuatrimestre en el que se imparte la asignatura, de manera que

tenga tiempo suficiente de familiarizarse con ellos.

Para todos estos aspectos y muchos otros, es imprescindible prestar atencion a los informes de

adaptaciones que llegan desde el Area de Atencion a la Diversidad Funcional en los que se
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especifican detalles y aspectos importantes relativos a las pruebas de evaluacion. Ademas,
resulta altamente recomendable mantener una comunicacion continua con el estudiantado para
confirmar que el proceso de evaluacion sea adecuado y esté alineado con sus necesidades

derivadas de la discapacidad visual, garantizando asi que el proceso sea justo y equitativo.

10. Publicacion de las calificaciones, correcciones y revisiones

Es bastante comin que las personas con discapacidad visual no puedan utilizar los mismos
medios que el resto del estudiantado para realizar los exdmenes. Por ejemplo, no pueden
escribir las respuestas en papel ni cumplimentar las hojas estandarizadas que se corrigen
mediante lectoras Opticas (utilizadas en preguntas de opcion mdaltiple o de verdadero/falso).
Estas circunstancias suelen implicar que sus examenes sean corregidos manualmente por el
profesorado, algo que, a menudo, retrasa la publicacion de sus calificaciones y genera una
situacion de desigualdad e incertidumbre para la persona con discapacidad visual. Por ello, es
preciso tener este aspecto en consideracion antes de proceder a la publicacion de las notas,

garantizando que todas las personas puedan acceder a sus calificaciones de forma simultanea.

En la publicacion de las calificaciones, tal y como se menciond en apartados anteriores, es
importante evitar el uso de archivos Excel o Word (o sus correspondientes PDF) que incluyan
muchas columnas o filas, ya que los lectores de pantalla procesan la informacion fila por fila'y
esto puede dificultar enormemente la interpretacion del documento. En estos casos, es
preferible enviar la calificacion personal directamente por correo electronico, ademas de subir
el documento general con las notas a la plataforma. Esto garantiza que la persona con

discapacidad visual pueda acceder de manera precisa al desglose y la justificacion de su nota.

Deben evitarse las correcciones en documentos utilizando el control de cambios, ya que los

lectores de pantalla leen cada modificacién de manera literal. Por ejemplo, duplican palabras y
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parrafos, o leen comandos como "insertado™ o "suprimido”, haciendo el texto completamente
ininteligible. Otros métodos para sefialar correcciones, como el color de la fuente, el texto
resaltado en color, el uso de negrita, cursiva o subrayado, tampoco son adecuados, ya que los
lectores de pantalla solo identifican estas caracteristicas si estan leyendo letra a letra, algo que
no se corresponde con la forma habitual de usar estos programas ni resulta una opcion funcional
para quien lo usa. Como alternativa a estos sistemas, podria utilizarse la funcion de
"comentarios” de los procesadores de texto; sin embargo, aunque esta opcion puede ser
accesible, su uso desde los lectores de pantalla suele ser muy incomodo. Una férmula que
podria funcionar es la utilizacion de asteriscos insertados en el propio texto a corregir,
marcando las partes que deben modificarse o donde se deben insertar comentarios con un
asterisco de apertura y otro de cierre. Otra opcidn podria ser la creacion de un documento
paralelo con una lista de las correcciones realizadas o solicitadas, indicando su ubicacion
precisa y la descripcidn de los cambios. En cualquier caso, lo mas adecuado seria acordar con
el estudiantado con discapacidad visual la forma de proporcionar las correcciones que mejor

se ajuste a sus necesidades.

La revision de examenes también debe ser accesible, debiendo proporcionarse las correcciones
en braille o en formatos digitales adecuados, y concediendo suficiente tiempo para que se pueda
realizar. Si se utilizan rabricas, éstas deben ser compatibles con los lectores de pantalla,

utilizdndose solamente texto y evitando tablas, graficos y colores.
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Recursos de interés

(Nota de accesibilidad: Cada recurso incluye un enlace a la pagina web correspondiente. Estos enlaces
funcionan correctamente si el PDF se abre con un navegador, pero si se abre con un programa especifico
de edicion de PDF pueden no funcionar).

Fundacion ONCE:

Adaptacion de materiales

Adaptacion de materiales en el Servicio Bibliografico ONCE

Catalogo de aplicaciones accesibles

Documentacion Accesibilidad

Guia bésica de documentos PowerPoint

Guia de estandares para la Inclusion de estudiantes con Discapacidad en la Universidad

Guia facil de elaboracién de materiales accesibles

Guia universitaria para estudiantes con discapacidad

Universidad Autdbnoma de Madrid:
Bibliotecas adaptadas

Centro de Recursos en Discapacidad

Contacto: diversidad.funcional@uam.es

Servicios para personas con diversidad funcional

o Impresora braille, conversor de textos y otros recursos (Facultad de Psicologia)

Contacto: biblioteca.psicologia@uam.es

o Impresora braille (Facultad de Formacién de Profesorado y Educacion)

Contacto: biblioteca.fprofesorado@uam.es

Talleres jornadas y otros eventos

Servicio de proteccion de datos

Otros recursos:

Soporte para lectores de pantalla de RStudio



https://educacion.once.es/servicios/adaptacion-de-materiales/adaptacion-de-materiales?
https://educacion.once.es/servicios/adaptacion-de-materiales/adaptacion-de-materiales?
https://www.youtube.com/watch?v=lPXgAniSOkg
https://educacion.once.es/apps-accesibles/apps-accesibles
https://educacion.once.es/documentacion-1/accesibilidad/
https://www.google.com/url?sa=t&source=web&rct=j&opi=89978449&url=https://educacion.once.es/recursos-documentacion/documentacion/documentos-accesibilidad/docs-accesibilidad/guia_basica_documentos_powerpoint.docx/download&ved=2ahUKEwjmvrPo8_uIAxW3VqQEHWJqN7IQFnoECBMQAw&usg=AOvVaw2fFytLlGUnwZgpS5OyCbny
https://www.uam.es/uam/media/doc/1606859058297/guia-de-estandares-para-la-inclusion-de-estudiantes-con-discapacidad-en-la-universidad.pdf
https://moodle.uam.es/mod/resource/view.php?id=1776044&forceview=1
https://guiauniversitaria.fundaciononce.es/
https://biblioguias.uam.es/ld.php?content_id=33907396
https://www.uam.es/uam/oficinasolidaria/discapacidad-centro-recursos
mailto:diversidad.funcional@uam.es
https://biblioguias.uam.es/bibliotecas_accesibles/inicio
https://biblioguias.uam.es/bibliotecas_accesibles/puestos
mailto:biblioteca.psicologia@uam.es
https://biblioguias.uam.es/educacion/espacios/salas_de_trabajo
mailto:biblioteca.fprofesorado@uam.es
https://www.uam.es/uam/atencion-discapacidad/eventos
https://www.uam.es/uam/proteccion-datos
https://support.posit.co/hc/en-us/articles/360045612413-RStudio-Screen-Reader-Support

