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6 Tecnologías para la inclusión

El uso de las Tecnologías de la Información y la Comunicación (TIC) ha  
posibilitado e impulsado grandes transformaciones en la educación, en la 
promoción de la participación ciudadana y en el acceso al conocimiento. 
En el ámbito educativo, a través del uso y apropiación de las TIC se han 
logrado transformaciones en los modelos, prácticas pedagógicas, procesos 
de evaluación, sistemas de gestión y de comunicación, creación de ma-
teriales y recursos pedagógicos, entre otros. Estas transformaciones han  
permitido la disminución de barreras para aprender, promoviendo el  
acceso al conocimiento, la comunicación y la participación de toda la  
comunidad educativa. 

Es importante señalar que, para la educación, las TIC son una herramienta 
fundamental que permite eliminar barreras y fortalecer procesos hacia la 
inclusión y la equidad. Por lo tanto, impulsar el uso y la apropiación de las 
TIC en la educación, como herramientas para mejorar los procesos de en-
señanza y aprendizaje, promoverá experiencias educativas significativas e 
innovadoras para todos los estudiantes. 

En su calidad de organización principal de las Naciones Unidas para la edu-
cación, la UNESCO ha impulsado estrategias y propuestas que, apalanca-

das en el uso de las1 tecnologías (htt) digitales, buscan acelerar el avance 
hacia el Objetivo de Desarrollo Sostenible número 4, el cual indica que se 
debe “garantizar una educación inclusiva, equitativa y de calidad y promo-
ver las oportunidades de aprendizaje durante toda la vida para todos” (Na-
ciones Unidas, 2018, p. 27). 

Desde diferentes documentos técnicos, este organismo ha señalado que 
las tecnologías digitales pueden facilitar el acceso universal a la educación, 
reducir las diferencias en el aprendizaje, apoyar el desarrollo de los maes-
tros y mejorar la calidad y la pertinencia del aprendizaje. Un buen referente 
de esta apuesta es el documento “La Educación 2030: Declaración y Marco 
de Acción de Incheon”, que señala “la necesidad de aprovechar el poder 
de las TIC para reforzar los sistemas educativos, reforzar la difusión del co-
nocimiento, ampliar el acceso a la información, avanzar en la calidad y el 
aprendizaje efectivo, y garantizar una prestación de servicios más 
efectiva” (UNESCO, 2015, p. 8).

Presentación

1 Las tecnologías
digitales son todos los 
avances de la nueva 
era del conocimiento, 
la información y las 
telecomunicaciones que 
son sistemáticas y ayudan 
a mejorar el ser humano.



7 Tecnologías para la inclusión

Este documento, titulado ‘Tecnologías para la inclusión: Guía práctica 
para la innovación educativa y la creación de contenidos accesibles’, 
busca brindar orientaciones prácticas dirigidas a maestros, padres, cuida-
dores y cuidadoras así como a educadores en formación y a la comunidad 
educativa en general, que les permitan conocer sobre accesibilidad, crear 
contenidos para todos los estudiantes, e innovar sus prácticas pedagógi-
cas, a traves de herramientas tecnológicas. Estas, a su vez, favorecerán los 
procesos de aprendizaje y el acceso a la información, y promoverán la parti-
cipación de todos los estudiantes. En este sentido, el presente documento 
brinda una guía importante en torno al uso de las Tecnologías de la Infor-
mación y la Comunicación en procesos educativos, con el fin de facilitar su 
incorporación a las prácticas pedagógicas en un contexto que demanda 
múltiples alternativas de acceso al conocimiento a todos los estudiantes y 
en igualdad de oportunidades.

En esta guía se encuentra un primer apartado con orientaciones para  
promover la innovación educativa con uso de TIC; un segundo apartado con 
recomendaciones para la creación de contenidos accesibles que recopila  
herramientas de Office, y un tercer apartado que comprende la configura-
ción de entornos virtuales de aprendizaje. Además, señala elementos para 
tener en cuenta en entornos virtuales de aprendizaje y aspectos clave para 
la Innovación Educativa con Uso de TIC. Esta última se presenta como una 
ruta con momentos y acciones a través de las cuales se puede identificar si 
una práctica pedagógica es innovadora.

Recomendación

Lo invitamos a visitar e interactuar con el centro de recursos  
‘Maestros por la Inclusión’ de la Fundación Saldarriaga Concha, que  
cuenta con varias secciones relacionadas con educación inclusiva, como 
“Tecnologías para la Inclusión”, entre otros recursos para profundizar en los 
apartados de esta guía.

https://www.saldarriagaconcha.org/centro-de-recursos-maestros-por-la-inclusion/?gclid=Cj0KCQiA-K2MBhC-ARIsAMtLKRvBxMaP-8ZP20uv3L2qBCrziRRAblb45bNJlD-GJO5MV5PDNatpz1UaAnPaEALw_wcB
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¿Qué encontrará en esta guía? 

Sección de 
la Guía

¿Qué encontrará?

Innovación 
Educativa  
con Uso de TIC

• Definición y características de la innovación educativa con uso de TIC.
• Reflexiones sobre la innovación educativa con uso de TIC.
• TIC en tres momentos de la práctica educativa (planificación,

implementación y evaluación).
• Ruta de una innovación educativa.
• 20 preguntas para identificar si la práctica educativa con uso

de TIC es una innovación.
• Principios de accesibilidad web para aplicar en la generación de contenidos.

Orientaciones 
para la 
creación de 
contenidos 
educativos 
para todos

• Orientaciones sencillas para explorar las herramientas de Microsoft Word,
Power Point, PDF y correo electrónico de manera que se garantice los niveles
mínimos de accesibilidad y se facilite el acceso a la información de todos los
estudiantes.

• Estrategias para crear contenidos y mejorar la accesibilidad teniendo en
cuenta el Diseño Universal para el Aprendizaje (DUA).

• Orientaciones para comprobar la accesibilidad en los contenidos.
• Al final de la sección se encuentran los “Recursos para explorar”,

entre los que se destacan:
• Pautas para crear contenidos accesibles en páginas web y aplicaciones

para personas con discapacidad intelectual.
• Gráficas y presentaciones accesibles.
• Video tutorial para hacer documentos accesibles.
• Herramientas y aplicaciones para tener en cuenta en la práctica pedagógica.
• Dimensiones sugeridas para organizar un aula virtual, teniendo en cuenta los

principios del Diseño Universal para el Aprendizaje (DUA) y las orientaciones
para crear contenidos accesibles.

Entornos 
virtuales de 
aprendizaje

• Los momentos del aprendizaje: sincrónico o asincrónico.
• Orientaciones para el acompañamiento a distancia.
• Al final de la sección se encuentran los “Recursos para explorar”,

entre los que se destacan:
• Herramientas de gamificación.
• Videoconferencias del Ministerio de Educación relacionados

con la gamificación.
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Glosario. Tecnologías 
para la Inclusión

A continuación, se presentan los conceptos clave que se desa-
rrollan en esta guía: 

Educación Inclusiva. Proceso permanente que reconoce, valora y respon-
de de manera pertinente a la diversidad de características de los estudian-
tes, cuyo objetivo es promover su desarrollo, aprendizaje y participación, en 
un ambiente de aprendizaje común, sin discriminación o exclusión alguna. 
(Congreso de la República, 2017).

Diseño Universal para el Aprendizaje (DUA). Diseño de entornos, progra-
mas, currículos y servicios educativos, pensados para hacer accesibles y 
significativas las experiencias de aprendizaje para todos los estudiantes, a 
partir de reconocer y valorar su individualidad. (Congreso de la República, 
2017).

Accesibilidad. Medidas pertinentes para asegurar el acceso a espacios y 
servicios en igualdad de condiciones de las personas con discapacidad. En 
la institución educativa incluye la identificación y eliminación de obstácu-
los y barreras de acceso, movilidad, comunicación y participación en todas 
aquellas experiencias necesarias para el desarrollo del estudiante, así como 
el fortalecimiento de su autonomía e independencia. (Congreso de la Re-
pública, 2017).

Estándares WCAG 2.0. Son las Pautas de Accesibilidad para el Contenido 
Web 2.0, las cuales definen cómo crear contenido web más accesible para 
las personas con discapacidad. Estas pautas también ayudan a que el con-
tenido sea más usable para las personas mayores, o aquellos que requieren 
apoyo en cualquier momento de la vida. 
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(H5P - MoodleDocs, s.f.) H5P. Es una abreviatura que le permite a edu-
cadoras y educadores crear contenidos en la plataforma de gestión de 
contenidos Moodle, como por ejemplo presentaciones, exámenes, videos 
interactivos con algunas actividades y acciones como ‘arrastrar y soltar’, 
‘arrastrar las palabras para llenar los huecos’, ‘adivine la respuesta’, así como 
juegos de memoria, opción múltiple, etc.  

Macrotipo. Significa un tamaño de letra más grande del acostumbrado y 
lo utilizan personas que presentan baja visión. El tamaño de la letra depen-
derá del grado de disminución visual que tenga la persona, por lo que se 
aumentará según sus necesidades.

Lectores de pantalla. Desarrollo web que identifica e interpreta aquello 
que se muestra en pantalla. Esta interpretación para el usuario funciona 
con sintetizadores de texto a voz, íconos sonoros, o un dispositivo que, co-
nectado al computador, convierte la información que se muestra en pan-
talla al braille.

Screencast. Es una grabación digital de un texto que, en ocasiones, se con-
vierte a voz.

Sistemas de comunicación aumentati-
va y alternativa. Son programas, estra-
tegias y herramientas de comunicación 
que permiten a las personas expresarse 
cuando presentan dificultades en la co-
municación oral.

Texto alternativo. El texto alternativo, o 
Alt Text, es una información (metadato) 
de vital importancia para la accesibili-
dad. Consiste en describir con palabras 
el contenido de un elemento no textual. 
Es esencial para que dicho contenido 
pueda ser interpretado y convertido a 
texto audible por los softwares (lectores 
de pantalla) para personas con discapa-
cidad visual.



2

Sección 1 Innovación Educativa con Uso de TIC 
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Este apartado contiene conceptos y aspectos clave 
respecto a la Innovación Educativa con Uso de TIC; 
ejemplos de uso de TIC en los momentos de la práctica 
educativa (planificación, implementación y evaluación 
de una clase), así como una ruta y una lista de chequeo 
con momentos, pasos y acciones a través de los cuales 
se puede identificar y desarrollar si una práctica es una 
innovación educativa con uso de TIC.

¿Qué es y qué caracteriza  
la innovación educativa con uso de TIC?

Para iniciar esta sección queremos recordar lo que nos plantea Serres (2013) 
acerca de los cambios que se han venido dando a propósito de las nue-
vas tecnologías: “El mundo cambió tanto que los jóvenes deben reinven-
tar todo: una manera de vivir juntos, instituciones, una manera de ser y de 
conocer (…)”. En ese escenario de desafíos la educación no es la excepción 
y las Tecnologías de la Información y la Comunicación (TIC) son la palanca 
para su transformación. Uno de los análisis realizados alrededor de las TIC 
y la educación, realizado por Álvarez (2003), indica que la nueva invención 
de la tecnología y el poder de los medios audiovisuales impactarían el sis-
tema educativo convencional y sus procesos, generándose un cambio en 
la educación y reflejándose, entre otras cosas, en las prácticas pedagógicas 
de los docentes.

Lo anterior direcciona la mirada a la escuela, a todos sus actores y procesos, 
los cuales están, entre otras cosas, vinculados a la enseñanza y aprendizaje. 
En este sentido algunos autores plantean que, si se piensa en la enseñanza, 
el foco se dirige al docente, los procesos que adelanta y las maneras como 
los realiza. Si se piensa en el aprendizaje, la mirada se centra en el estudian-
te y sus habilidades para aprender. Sin embargo, en este caso no es posible 
separar a estos dos actores, pues hacen parte integral del proceso, están en 
relación directa y, tanto en lo educativo como en lo pedagógico, se consti-
tuyen en actores inseparables.

Ahora bien, en principio se considera que, para que la enseñanza respon-
da a los desafíos que hoy se presentan, el docente se constituye en el  
factor determinante. Esto conlleva a reflexionar sobre la práctica pedagógica 
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como eje central de la educación y el desarrollo profesional docente, así 
como objeto de investigación y de innovación. De acuerdo con los plantea-
mientos de Marín (2018), la innovación es una de las categorías estructura-
les, particularmente para el caso de la innovación con uso de TIC. 

El Ministerio de Educación Nacional (MEN, 2013), en su documento “Com-
petencias TIC para el desarrollo profesional docente”, definió la innovación 
educativa con uso de TIC, como

(…) un proceso en el que la práctica educativa se reconfigura para dar res-
puesta a una necesidad, expectativa o problemática, desde lo que es perti-
nente y particular de un contexto, propiciando la disposición permanente 
al aprendizaje y la generación de mejores condiciones en las realidades de 
los actores educativos. La innovación educativa cobra relevancia en su uso, 
apropiación y difusión en la, y por la comunidad educativa (p. 18).

De acuerdo con lo anterior la innovación educativa con uso de TIC2 se plan-
tea para propiciar la disposición permanente al aprendizaje y cobra rele-
vancia a través del uso, apropiación y difusión, lo que sin lugar a duda apor-
tará a la educación con equidad, favoreciendo el acceso al conocimiento, a 
la formación integral, a la creación y apropiación de conocimientos e ideas 
que transformen realidades concretas.

Así las cosas, se considera que una de las maneras a través de las cuales es 
posible pensarse la transformación de la educación, es la innovación con 
uso de TIC en los procesos de enseñanza y de aprendizaje, lo cual favorece 
la equidad y el acceso a las fuentes de conocimiento y de información, así 
como al tránsito de otras maneras de aprender y de enseñar, en donde se 
fomente el pensamiento crítico, creativo y autónomo, el trabajo en equipo 
y el uso de herramientas tecnológicas (MEN, 2013).

En este sentido, los ambientes de aprendizaje con uso de TIC favorecen el 
trabajo en equipo, la cooperación, el logro de los objetivos de aprendizaje 
y, sobre todo, ofrecen respuestas viables a los nuevos desafíos de manera 
continua y favorecen la motivación para seguir aprendiendo a lo largo de 
toda la vida. De igual manera, incentivan el análisis de los contextos, la pla-
nificación o planeación de las acciones, la valoración, difusión o circulación 
de la experiencia y/o de conocimientos, lo cual se constituye en los elemen-
tos estructurales de una práctica educativa o pedagógica innovadora.

2 Para mayor información sobre 
la innovación educativa en Co-
lombia puede consultar  
https://obsedutic.mineducacion.gov.co/

https://obsedutic.mineducacion.gov.co/
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A propósito de mi práctica y la innovación educativa, me pregunto:

•	 ¿Qué acciones innovadoras que incluyen TIC he realizado  
y cómo las he caracterizado?

•	 ¿Cómo puedo fortalecer mi práctica innovadora con el uso de TIC?

¿Cómo puedo usar las TIC  
en mi práctica educativa?

Dar respuesta a esta pregunta nos lleva en primer lugar a com-
prender lo que significa la práctica educativa, García-Cabrero 
et al. (2008, p. 4) la definen como: “una actividad dinámica, re-
flexiva, que debe incluir la intervención pedagógica ocurrida 
antes y después de los procesos interactivos en el aula. Esto 
significa que debe abarcar tanto los procesos de planeación 
docente, como los de evaluación de los resultados, por ser par-
te inseparable de la actuación docente”.

Si bien la práctica educativa implica la unión de diversos ele-
mentos y características, para efectos de situar y facilitar la 
comprensión sobre el uso de las TIC en la misma, se conside-
rarán tres momentos o fases de la siguiente manera: la planifi-
cación, el desarrollo e implementación y la valoración, los cua-
les se realimentan y articulan de manera permanente entre sí 
y en interacción con el contexto, las creencias, los valores, las 
condiciones y dinámicas institucionales, etc. Unida a estos tres 
elementos se encuentra la difusión o circulación de la expe-
riencia o de los conocimientos construidos, los cuales se cons-
tituyen como la base para la configuración de comunidades 
de aprendizaje.

Reflexiones
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A continuación, se presenta una imagen  
de la forma como es concebido este proceso:

PLANIFICACIÓN

DESARROLLOEVALUACIÓN

DIFUSIÓN O CIRCULACIÓN

Figura 1: La práctica  
educativa, sus elementos  
y características  
(Elaboración propia).

Dinámica

Condiciones

Valores

Creencias

En segundo lugar, hay que reconocer que la aproximación al uso de las TIC 
en la práctica educativa plantea diversos retos y uno de ellos está asociado 
a las competencias de los docentes. En este sentido, y aunque se han reali-
zado distintas discusiones alrededor de este asunto, se considera pertinen-
te retomar lo planteado en el marco de Competencias TIC del Ministerio de 
Educación Nacional (2013, p. 34), en el cual se brindan algunas orientacio-
nes para guíar el proceso de desarrollo profesional docente para la inno-
vación educativa con uso de TIC y se proponen tres niveles de desarrollo de 
competencias: explorador, integrador e innovador, en los siguientes términos.

El primer nivel o momento de exploración se caracteriza por permitir el 
acercamiento a un conjunto de conocimientos que se constituyen en la 
posibilidad para acceder a estados de mayor elaboración conceptual. En el 
segundo nivel o momento de integración, se plantea el uso de los conoci-
mientos ya apropiados para la resolución de problemas en contextos diver-
sos. Finalmente, en el tercer nivel o momento de innovación, se da mayor 
énfasis a los ejercicios de creación, lo que permite ir más allá del conoci-
miento aprendido e imaginar nuevas posibilidades de acción o explicación.
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Se entiende que cada nivel agrupa un determinado tipo de acciones que 
desarrolla el docente y que caracterizan su práctica. En este sentido, es pre-
ciso retomar los planteamientos de la UNESCO (2019, p. 23), cuando hace 
referencia a lo que implica la práctica docente y el uso de TIC, en los si-
guientes términos: “Los cambios en las prácticas docentes implican tam-
bién saber dónde y cuándo (y cuándo no) utilizar la tecnología para activi-
dades y presentaciones en el aula, tareas de gestión, y para la adquisición 
de conocimientos disciplinares y pedagógicos (…)”, lo cual se constituye en 
un planteamiento importante en el reconocimiento del saber que tiene el 
maestro sobre las condiciones que posibilitan el uso de las herramintas, 
asunto que se identifica en el momento de la planeación o planificación, 
de acuerdo con García-Cabrero et al. (2008).

En este sentido, en este documento se sugieren y esbozan algunas posibili-
dades de uso de las TIC en la práctica educativa mediante la integración de 
herramientas, aplicaciones y recursos educativos digitales en los procesos 
de aprendizaje, considerando los tres momentos de la práctica educativa 
(planificación, desarrollo y evaluación) que se referenciaron y los tres nive-
les de desarrollo de competencias de un docente (explorador, integrador e 
innovador), tal como se observa a continuación:

Planificación

Innovador

Integrador

Explorador

DesarrolloEvaluación

Figura 2. La práctica 
educativa, sus elementos 
y características en 
relación con los niveles 
de desarrollo de 
competencias TIC en los 
docentes (Elaboración 
propia).
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Uso de TIC en la planificación de la clase 
El diseño y preparación de la clase conlleva un ejercicio reflexivo y práctico 
sobre los propósitos formativos, las competencias a desarrollar en los estu-
diantes, los contenidos y las actividades de aprendizaje, las interacciones 
que se proponen y la evaluación, entre otros elementos. En estos se puede 
contemplar el uso de TIC de diversas maneras, de acuerdo con el nivel de 
desarrollo de competencias TIC que hemos venido mencionando, como 
por ejemplo:

Soy explorador
•	 Identifico qué dispositivos y herramientas TIC tengo a disposición (computador, pizarra digital, 

teléfono inteligente, aplicaciones, plataformas, software) y conozco las posibilidades que me ofrece 
cada uno para planear mis procesos.

•	 Hago búsquedas de recursos educativos digitales en Portales Educativos como Colombia 
Aprende, Khan Academy, Educando Juntos, Didactalia, Biblioteca Digital Mundial, Maguared, Red 
Académica, entre otros, y evalúo cuáles son pertinentes para mi área o propósito educativo.   

•	 Diseño actividades de aprendizaje para mi clase en las que incorporo el uso de algún dispositivo 
y/o aplicación (por ejemplo, el teléfono inteligente y WhatsApp) y de un recurso educativo digital 
(podcast/audio con una corta narración de una situación con la que voy a introducir un tema).

•	 Diseño o adapto mis guías de aprendizaje en formato digital (procesador de texto - Word, hoja 
de cálculo en Excel, presentador de diapositivas en Power Point u otros) y las comparto con 
mis estudiantes por correo electrónico, WhatsApp o en plataformas de aprendizaje (Classroom, 
Edmodo o Teams, entre otras).

•	 Selecciono recursos educativos digitales considerando las características de accesibilidad (por 
ejemplo, historias en lengua de señas o videos con subtítulos) para favorecer el aprendizaje de 
todos mis estudiantes.

•	 Propongo actividades de aprendizaje en las que identifico el aporte significativo de la 
combinación de diversos recursos educativos digitales, con aplicaciones y herramientas. Por 
ejemplo, integro un video explicativo de una temática compleja o abstracta con el uso de 
laboratorios virtuales o simulaciones, o para abordar un hecho histórico selecciono una película y 
establezco una actividad de creación de un mapa conceptual colaborativo en línea.

Figura 3. Uso de TIC 
de diversas maneras 
(Elaboración propia).

Soy Integrador
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Uso de TIC en el desarrollo  
e implementación de la clase
En la interacción entre docente y estudiante se generan una serie de posi-
bilidades de uso de las TIC que pueden facilitar la comunicación, el desarro-
llo de procesos de aprendizaje activo y colaborativo, el pensamiento crítico 
y computacional, el manejo y acceso a la información. Ello favorece que 
todos los niños, niñas, jóvenes y/o adultos que se enfrentan a procesos edu-
cativos tengan a su disposición herramientas y/o recursos de aprendizaje 
que aseguren sus procesos en igualdad de condiciones y oportunidades. 

Figura 4. Uso de TIC en 
el desarrollo de una clase 
(Elaboración propia).

Soy explorador
•	 Utilizo herramientas TIC para comunicarme e interactuar con mis estudiantes de manera 

sincrónica y asincrónica y empleo, por ejemplo, aplicaciones de chat o videoconferencia (como 
WhatsApp, Telegram, Meet, Zoom, Teams), correo electrónico o grupos en redes sociales como 
Facebook y Twitter.

•	 Uso recursos educativos digitales (fotos, audios, videos, infografías, textos, juegos, etc.) que he 
valorado de manera previa y que considero pertinentes para mis clases y para los propósitos de 
aprendizaje.

•	 Empleo algunos dispositivos y herramientas de los que dispongo de manera personal o 
institucional para el desarrollo de mis clases (computador, video beam, tablero digital, aplicaciones 
del celular).

•	 Construyó mis propios recursos educativos digitales usando diversas herramientas para producir 
presentaciones (Prezi, Genially, Emaze), videos (Powtoon, Animaker, Moovly, Canva), audios (Mp3 
Online, Hay-Wave), infografías (Canva, Picktochart), o cuestionarios tipo juego (Kahoot, Quizizz, 
Educaplay).

•	 Dispongo los contenidos, actividades y evaluaciones elaboradas o adaptadas para mis clases en 
ambientes virtuales de aprendizaje o en plataformas como Lesson plan de Symbaloo, Classroom, 
Edmodo, Moodle, Teams o Easyclass.

•	 Diseño proyectos orientados al aprendizaje activo de mis estudiantes empleando metodologías 
y enfoques como: Design thinking, game thinking, aprendizaje basado en investigación, en 
proyectos, en problemas, en retos o desafíos, aprendizaje personalizado, aula invertida (flipped 
classroom), pensamiento crítico, pensamiento computacional y enfoque STEM (Ciencia, Tecnlogía, 
Ingeniería y matemáticas, por sus siglas en inglés).

Soy innovador
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Uso de TIC en el proceso de evaluación
Evaluar conlleva un ejercicio sistemático de análisis y reflexión sobre la pro-
pia práctica y de valoración integral de los avances de los estudiantes en el 
desarrollo de sus competencias. Algunas ideas de cómo integrar las TIC se 
encuentran en seguida: Figura 5. Ideas de 

como integrar las TIC 
(Elaboración propia).

•	 Participo con mis estudiantes en redes, en comunidades de aprendizaje y en  proyectos 
colaborativos con otros establecimientos educativos, tales como Participate, Stackexchange, 
Crowdcrafting y Zooniverse.

•	 Exploro y analizo lugares y temas con mis estudiantes mediante el uso de visualización 3D con 
aplicaciones como Google Earth, o visitando museos en línea, como por ejemplo el Museo de 
Historia de la Ciencia, Museo de Louvre, Museo de Frida Kahlo o The State Hermitage Musuem.

•	 Incursiono con mis estudiantes en el aprendizaje de programación y robótica (Scratch Jr, Snap, 
Arduino o App Inventor) y en el uso de tecnologías 3D (Tinkercad o Sketchup), realidad aumentada 
(Cospaces o Wonderscope) y  gamificación (Kahoot, Plickers o Super Teacher Tools). 

•	 Oriento y acompaño en el desarrollo de proyectos colaborativos (epals) y de investigación con mis 
estudiantes, a través de los cuales promuevo competencias del siglo XXI como el pensamiento 
crítico, creatividad, innovación, resolución de problemas, manejo de información, comunicación 
efectiva, autorregulación, etc).

Soy innovador

•	 Uso herramientas para desarrollar actividades colaborativas con mis estudiantes tales como 
murales (Padlet o Jamboard), mapas conceptuales (Mindmesiter, Coggle, Poplet o Mindomo), 
lluvias de ideas (Miro o Stormboard), historietas y cómics (Voki  Pixton, Bubblr, Storyboardthat, 
Playcomic o Comic Creator).    

•	 Empleo herramientas de almacenamiento en la nube para gestionar información con mis 
estudiantes, tales como Google drive, OneDrive, WeTransfer.

•	 Recomiendo fuentes de información de acuerdo con los intereses y necesidades de mis 
estudiantes, tales como Google Académico, Biblioteca Digital Mundial, Nasa para niños y la 
Biblioteca Virtual Miguel de Cervantes.

Soy Integrador
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•	 Uso aplicaciones como Google Forms, Microsoft Forms, QuizBuilder o Socrative para hacer 
sondeos, encuestas o cuestionarios con mis estudiantes. 

•	 Represento de manera gráfica los resultados de los procesos de evaluación que desarrollo y sé 
interpretar los resultados de pruebas estandarizadas nacionales (SABER) e internacionales (PISA, 
TALIS, PIRLS o TIMSS) de mis estudiantes. 

•	 Gestiono de manera adecuada los derechos de autor en los recursos educativos digitales que 
elaboro o uso en mi práctica y promuevo en mis estudiantes hábitos de referenciación de fuentes 
ajenas. Me apoyo en herramientas TIC para gestionar fuentes, hacer citaciones y detectar plagio 
(Mendely, Zotero, EasyBib, Ref.me y referencias en Word).

Soy Integrador

•	 Hago uso de herramientas interactivas, aplicaciones de gamificación y rúbricas para desarrollar 
ejercicios valorativos con mis estudiantes (Menti, Quizizz, Kahoot, Quizlet, Rubistar, Banco de 
Rúbricas y Educaplay, etc.).

•	 Hago análisis de mi propia práctica a partir de procesos de documentación de la misma, 
para lo cual utilizo herramientas y aplicaciones de escritura (Blogger, Wordpress o Wix), audio 
(Sound Cloud, Spreaker o Audacity), líneas de tiempo (Tiki Toki, Tline o Timeline) y comparto mis 
aprendizajes, buenas prácticas en línea (Calameo).

•	 Promuevo la creación de portafolios digitales para compilar evidencias de los procesos de 
aprendizaje de mis estudiantes,  utilizando las posibilidades de almacenamiento en la nube 
(Google Drive, OneDrive, Google Sites o Edublogs).

Soy innovador

Soy explorador
•	 Evalúo información disponible en internet empleando criterios de veracidad, pertinencia, vigencia, 

objetividad, accesibilidad, autoría, calidad, entre otros (Bitácora de evaluación de fuentes).

•	 Valoro el uso responsable y seguro que realizan mis estudiantes cuando interactúan a través de 
mensajería instantánea, correo electrónico y redes sociales como WhatsApp, Telegram, Facebook, 
YouTube, Twitter, Tiktok, Instagram y Pinterest.

•	 Elaboro cuestionarios y evaluaciones utilizando procesador de texto y hago registro de 
calificaciones en hojas de cálculo.
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Reflexiones

A propósito de los usos de las TIC en mi práctica, me pregunto:

•	 ¿Qué herramientas TIC he utilizado durante el último año, con qué propósito  
y para qué momento de mi práctica? 

•	 ¿Para qué actividades me interesaría integrar las TIC a mi práctica?

•	 De lo que he implementado, ¿puedo concluir que se mejoran las experiencias 
educativas para todos los estudiantes?

¿Cómo puedo identificar si mi práctica educativa 
con uso de TIC es una innovación pedagógica?

Ruta para la innovación 

A partir de la definición de innovación educativa con uso de TIC, de los elementos que la caracterizan y 
de los usos de TIC que se pueden hacer, a continuación, encuentra una ruta con momentos y acciones, a 
través de las cuales se puede identificar si una práctica con uso de TIC corresponde a un proceso de inno-
vación educativa. Se inicia con el análisis del contexto, para luego evaluar la planificación, el desarrollo, la 
valoración y, finalmente, la circulación.

Análisis 
del contexto

Necesidades,
intereses,
problemáticas

Recursos
disponibles

1

Planificación2

Desarrollo e
implementación

Desarrollo de competencias

Trabajo interdisciplinar

Uso intencionado de TIC

Aprendizaje activo y colaborativo

Motiva el aprendizaje del docente

Transformaciones curriculares, 
didácticas y curriculares

Reconocimiento de la comunidad

3

Valoración4
Objetivos

Proceso

Uso de TIC

Resultado observables

Procesos de valoracíon

Mecanismos de 
monitoreo y evaluación

Circulación5
Documentación y publicación

Movilización y circulación

Redes de colabroación
y aprendizaje

Potencial de escalabilidad

Figura 6. Ruta con 
momentos y acciones para 
la innovación pedagógica 
(Elaboración propia).
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Lista de chequeo
En la siguiente lista de chequeo se plantean 20 preguntas que se correla-
cionan con los momentos de la ruta propuesta para identificar si la practica 
educativa con uso de TIC es una innovación:

Momentos
20 preguntas para saber si mi 
práctica educativa con uso de TIC 
es una innovación

SI NO

Análisis del 
contexto

1. ¿Responde a una necesidad, problemática o 
interés de aprendizaje de mis estudiantes?

2. ¿Aprovecha y emplea los recursos (humanos, 
tecnológicos y ambientales) disponibles en el 
entorno?

Planificación

3. ¿Determina objetivos asociados al desarrollo 
integral de sus estudiantes y su formación como 
ciudadanos críticos y responsables con su entorno?

4. ¿Propone un proceso claro, organizado y 
sistemático a seguir por parte de todos los 
participantes del proceso?

5. ¿Propicia un ejercicio reflexivo para determinar 
por qué, para qué y en qué se utilizan las TIC?

Desarrollo e 
implementación

6. ¿Facilita y potencia el desarrollo de competencias 
básicas, socioemocionales y/o del siglo XXI en mis 
estudiantes?

7. ¿Moviliza el desarrollo de proyectos, el trabajo 
interdisciplinar y la inclusión de todos los 
estudiantes?

8. ¿Hace uso intencionado de las TIC como 
herramientas de mediación, colaboración, 
interacción y facilitación en el proceso de 
aprendizaje?

9. ¿Promueve la creación y uso de recursos 
educativos digitales?
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Momentos
20 preguntas para saber si mi 
práctica educativa con uso de TIC 
es una innovación

SI NO

Desarrollo e 
implementación

10. ¿Propicia el aprendizaje activo y colaborativo, 
el pensamiento crítico, la creatividad, la 
experimentación e indagación?

11. ¿Ha motivado el aprendizaje y desarrollo de 
nuevas competencias?

12. ¿Ha motivado el desarrollo de transformaciones 
metodológicas, didácticas, y curriculares?

13. ¿Sus estudiantes y la comunidad educativa 
participan, se implican y reconocen los resultados 
logrados en su labor?

Valoración

14. ¿Cuenta con resultados observables, explícitos  
y medibles?

15. ¿Ha evaluado el proceso con los diversos 
participantes y se han generado acciones de 
fortalecimiento?

16. ¿Cuenta con mecanismos de monitoreo y 
evaluación?

Difusión o 
Circulación

17. ¿Ha documentado y publicado la experiencia?

18. ¿Ha logrado compartir, divulgar o movilizar la 
experiencia con otros docentes?

19. ¿Ha permitido la configuración y dinamización 
de redes de colaboración y aprendizaje?

20. ¿La experiencia tiene potencial para ser 
adaptada y escalada?

Esperamos que haya encontrado ideas y herramientas para integrar las tecnologías para mejorar 
su práctica. Lo invitamos a compartir con otros docentes a través de la Red Maestros por la Inclusión:  
https://www.facebook.com/groups/maestrosporlainclusion

https://www.facebook.com/groups/maestrosporlainclusion


2

Sección 2 Orientaciones para la creación 
de contenidos accesibles 
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Al hablar de Tecnologías para la Inclusión, es 
importante garantizar la accesibilidad, la cual es 
definida en el Decreto 1421 de 2017 como las “medidas 
pertinentes para asegurar el acceso de las personas 
con discapacidad, en igualdad de condiciones con las 
demás, al entorno físico, el transporte, la información 
y las comunicaciones, incluidos los sistemas y las 
tecnologías de la información y las comunicaciones, 
y a otros servicios e instalaciones. Estas medidas, 
incluirán la identificación y eliminación de obstáculos 
y barreras de acceso, de movilidad, de comunicación 
y la posibilidad de participar activamente en todas 
aquellas experiencias para el desarrollo del estudiante, 
para facilitar su autonomía y su independencia”.

La accesibilidad implica garantizar el acceso a la tecnología y a los conte-
nidos para toda la población. Aquí se incluyen, por ejemplo, los lectores de 
pantalla, los teclados en braille para dispositivos digitales, los sistemas de 
subtitulación automática, audio descripción e intérpretes de lengua de se-
ñas. En cuanto a contenidos que cumplan con los estándares de acceso a la 
información, estos pueden ser recursos educativos digitales, páginas web, 
documentos electrónicos, entre otros.
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Accesibilidad web 

La organización de los estándares WCAG 2.0 (descritos en 
la Norma Técnica Colombiana NTC5854) define cuatro 
principios que deben cumplir los contenidos de los sitios 
web. Cada principio está conformado por pautas, que a 
su vez contienen los criterios para que los sitios web sean 
accesibles. Los principios pueden ser: perceptible, opera-
ble, comprensible y robusto (Sidar, 2009), los cuales son 
explicados a continuación.

Principios

1. Principio perceptible. 
Hace referencia a que la información publicada sea posible de capturar y 
recibir por todos los usuarios de los contenidos. De esta manera, la infor-
mación publicada debe ser percibida por personas ciegas que hagan uso 
de lectores de pantalla, personas con baja visión que utilicen su residuo 
funcional o un software ampliador de imágenes y textos, por usuarios sor-
dos que no acceden a la información sonora, o por personas cuya primera 
lengua no es la misma del sitio web y, por tanto, no comprenden textos 
complejos, etc.

2. Principio operable.
Hace referencia a que los contenidos de los sitios web que permiten reali-
zar operaciones tales como diligenciar datos, enviar, activar, desactivar ele-
mentos, etc., puedan ser ejecutados por usuarios de distintas condiciones. 
De esta manera, los campos y el botón que permite enviar un formulario 
son accesibles en la medida en que pueden ser realizados a través de un 
teclado, mediante un ratón, toques o gestos en una pantalla táctil o dispo-
sitivos de apuntamiento y activación específicos como punteros de cabeza, 
para quienes no cuentan con movilidad en sus extremidades.
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3. Principio comprensible.
Hace referencia a que los contenidos publicados sean posibles de entender 
por usuarios de distintas condiciones. Así, si los textos publicados son muy 
técnicos, los usuarios con conocimientos básicos no podrán hacer uso de 
ellos; si se emplean términos o un vocabulario especifico, los usuarios que 
no lo conozcan no podrán utilizar los contenidos o comprender las instruc-
ciones. 

4. Principio robusto. 
Tiene que ver con que los contenidos puedan utilizarse desde distintos na-
vegadores (navegadores, equipos o tecnologías de apoyo).  

En la actualidad, estos principios han sido retomados por la Resolución 1519 
de 2020 del Ministerio de las Tecnologías de la Información y las Teleco-
municaciones (MinTIC), “por la cual se definen los estándares y directrices 
para publicar la información”. En Colombia, se han implementado diferen-
tes programas para promover el uso y apropiación de las TIC en personas 
con discapacidad en  ámbitos como educación, cultura, entretenimiento, 
información, formación, entre otros, con proyectos como Cine para Todos, 
CONVERTIC, y Centro de Relevo.

De igual manera, el Ministerio de Educación Nacional, desde la Oficina de 
Innovación Educativa con uso de TIC, ha implementado diferentes progra-
mas para promover el uso y apropiación de las tecnologías y la creación y 
utilización de contenidos educativos digitales accesibles. De igual manera 
se ha hecho a través de Computadores para Educar, Programa del Gobier-
no Nacional que impulsa la innovación educativa, mediante el acceso, uso 
y apropiación de la tecnología en las sedes educativas del país, del que ha-
cen parte los Ministerios de Tecnologías de la Información y las Comunica-
ciones, de Educación Nacional y el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA). 

En cuanto a la política educativa y de acceso a las TIC, Colombia cuenta con 
varios lineamientos que orientan el desarrollo de programas y estrategias 
para el acceso y uso de las tecnologías digitales en educación. A continua-
ción, se relacionan algunos:
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1. El Instituto Nacional  para Ciegos (INCI): cuenta con la Biblioteca para 
ciegos INCI. El Instituto Nacional para Sordos (INSOR) también cuenta con 
un portal educativo.

2. El Documento CONPES 3988, titulado “Tecnologías para aprender”: 
Se refiere a una política nacional para impulsar la innovación en las prác-
ticas educativas a través de las tecnologías digitales y que tiene como ob-
jetivo “impulsar la innovación en las prácticas educativas a través de las 
tecnologías digitales, para el desarrollo de competencias en los estudiantes 
de educación preescolar, básica y media del sector oficial, que les permita 
consolidar su proyecto de vida, así como enfrentar los retos y aprovechar 
las oportunidades de la sociedad digital”. 

3. El Documento CONPES 3975 “Política nacional para la transformación 
digital e inteligencia Artificial” que tiene como objetivo: “Aumentar la 
generación de valor social y económico a través de la transformación di-
gital del sector público y del sector privado, mediante la disminución de 
barreras, el fortalecimiento del capital humano y el desarrollo de condicio-
nes habilitantes, para que Colombia pueda aprovechar las oportunidades y 
enfrentar los retos relacionados con la Cuarta Revolución Industrial.”

4. También existen pautas y criterios de accesibilidad para la informa-
ción y las comunicaciones, a través de la norma técnica NTC 5854 de 2011, 
que fue originada bajo los estándares internacionales de la organización 
conocida como W3C (World Wide Web Consortium); el Decreto 2573 de 
2014 de la Estrategia de Gobierno en Línea; la Ley Estatutaria 1712 de 2014, 
por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Ac-
ceso a la Información Pública Nacional y se dictan otras disposiciones; la 
Ley 1346 de 2009 (ratificación de la convención ONU de las personas con 
discapacidad); la Ley 1618 de 2013, por medio de la cual se establecen las 
disposiciones para garantizar el pleno ejercicio de los derechos de las per-
sonas con discapacidad; la Ley 1680 de 2013, por la cual se garantiza a las 
personas ciegas y con baja visión, el acceso a la información, a las comuni-
caciones, al conocimiento y a las tecnologías de la información y de las co-
municaciones, así como la Resolución 1519 de 2020, “por la cual se definen 
los estándares y directrices para publicar la información señalada en la Ley 
1712 del 2014 y se definen los requisitos materia de acceso a la información 
pública, accesibilidad web, seguridad digital y datos abiertos”. En este com-
pendio normativo, se contemplan de manera expresa la obligatoriedad de 
incorporar accesibilidad en entornos físicos, tecnológicos y comunicativos, 
dentro de los cuales se contempla la web.

http://www.inci.gov.co/blog/biblioteca-virtual-para-ciegos
http://www.inci.gov.co/blog/biblioteca-virtual-para-ciegos
https://educativo.insor.gov.co/


29          Tecnologías para la inclusión - Sección 2

Así mismo el Ministerio de Tecnologías de la Información y las Comunicacio-
nes de Colombia, creó en el 2020 la Resolución 1519; por medio de la cual “Por 
la cual se definen los estándares y directrices para publicar la información se-
ñalada en la Ley 1712 del 2014 y se definen los requisitos materia de acceso a 
la información pública, accesibilidad web, seguridad digital, y datos abiertos”.

La infografía del centro de recursos de Maestros por la Inclusión de la Fun-
dación Saldarriaga Concha, también presenta un resumen de los elemen-
tos para tener en cuenta al abordar temas de accesibilidad web.

Además de tener en cuenta los elementos de accesibilidad que se mencio-
nan en el apartado anterior, recuerde conocer las historias de vida y condi-
ciones de los estudiantes, preguntándose: 

•	•	¿Le gustan las TIC?

•	•	¿Tiene acceso a las tecnologías en casa?

•	•	¿Cuenta con tecnologías en casa?

•	•	¿Cuánto tiempo debe desplazarse desde su casa para  
el acceso a las TIC?

•	•	¿Cómo es el acceso a las tecnologías desde casa? 

•	•	¿Con qué tipo de equipo(s) cuenta el o la estudiante?  
¿Lo comparte con otros miembros de la familia?

•	•	¿Cómo es el acceso a internet?

•	•	¿Quién le apoya en las tareas?

•	•	¿Sabe usar tecnologías? 

•	•	¿Cuáles son sus habilidades y capacidades  
y limitaciones en el uso de las TIC? 

•	•	¿Qué le gusta hacer?

Luego, tenga en cuenta los siguientes elementos  
para la creación de contenidos en su práctica pedagógica: 

•	•	Los principios del Diseño Universal para el Aprendizaje (DUA).

•	•	Contenidos con alternativas para la percepción.

•	•	Contenidos con alternativas para navegar  
en páginas web y documentos.

•	•	Contenidos con alternativas que favorecen  
la comprensión de la información.
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Diseño Universal para el Aprendizaje (DUA) 

Las transformaciones en las prácticas pedagógicas inclusivas promueven 
actividades en el aula y en el ámbito extraescolar que permiten la participa-
ción de todos los estudiantes, reconociendo y valorando sus capacidades. 
Por lo anterior, la propuesta del Diseño Universal para el Aprendizaje ha 
sido una alternativa para fortalecer los procesos de enseñanza y aprendi-
zaje.

El Diseño Universal para el Aprendizaje (DUA) tiene su origen en las investi-
gaciones llevadas a cabo por CAST (Center for Applied Special Technology) 
en la década de 1990. Sus fundadores, David H. Rose (neuropsicólogo del 
desarrollo) y Anne Meyer (experta en educación, psicología clínica y diseño 
gráfico), junto con otros expertos en investigación, diseñaron un “marco de 
aplicación del DUA que recoge los últimos avances en neurociencia aplica-
da al aprendizaje, investigación educativa, tecnologías y medios digitales” 
(Pastor, Carmen (2018, p.15 ).

Desde lo normativo en Colombia, el Decreto 1421 de 2017, por el cual se 
reglamenta la atención educativa de la población con discapacidad en  
Colombia, define el Diseño Universal para el Aprendizaje, como “(…) una 
propuesta pedagógica que facilita un diseño curricular en el que tengan 
cabida todos los estudiantes, a través de objetivos, métodos, materiales, 
apoyos y evaluaciones formulados partiendo de sus capacidades y reali-
dades. Permite al docente transformar el aula y la práctica pedagógica y 
facilita la evaluación y seguimiento a los aprendizajes”.

Las investigaciones en Neurociencias muestran que cada persona tiene 
una forma diferente para aprender, y que en el cerebro existen tres grandes 
redes neuronales que se activan en los procesos de aprendizaje. La primera 
red es la del reconocimiento, que tiene que ver con el qué del aprendizaje; 
la segunda es la red estratégica que se vincula con el cómo del aprendizaje, 
y la tercera es la red afectiva encargada de asignar significados a la infor-
mación y se relaciona con el porqué del aprendizaje. 

En CAST se desarrollaron tres principios básicos, cada uno corresponde a 
una de las tres redes neuronales. Estos principios, junto a unas pautas y 
puntos de verificación, orientan a los maestros para diseñar experiencias 
pedagógicas donde todos los estudiantes puedan aprender y participar: 
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Proporcionar 
múltiples formas 
de presentación

Proporcionar  
múltiples medios  

de expresión

Proporcionar  
múltiples medios  
de Compromiso 

(Motivación)

Figura 7. Redes de 
reconocimiento 
(Elaboración propia).

Figura 8. Redes  
de estratégicas 
(Elaboración propia).

Figura 9. Redes  
afectivas 
(Elaboración propia).

Principio I. Múltiples formas de representación. 
Cada persona representa de múltiples formas la información de su entor-
no: visual, auditiva, táctil, etc. Por lo anterior, se sugiere que el maestro en 
sus prácticas pedagógicas, por ejemplo, use textos e imágenes llamativos y 
accesibles, tenga en cuenta contrastes de color, busque texturas, colores y 
formas para explicar contenidos, realice descripciones texto-voz en imáge-
nes, gráficos o videos y use pictogramas.

Redes de  
Reconocimiento

El ¿QUÉ?  
el aprendizaje

Principio II. Múltiples formas de expresar la información. 
Cada persona expresa de una forma diferente lo que aprende, así como 
también la forma en que va a utilizar esta información al momento de re-
solver un problema. Por lo anterior, se sugiere que el maestro en sus prác-
ticas pedagógicas, por ejemplo, use teclados alternativos, permita que el 
arte, la danza y la escultura sean medios para que los estudiantes expre-
sen lo aprendido, implemente rutinas de pensamiento, procesos de auto 
evaluación, coevaluación y heteroevaluación, además de aplicaciones de 
comunicación y herramientas web interactivas, entre otras. 

Redes  
Estratégicas

El ¿CÓMO? 
el aprendizaje

Principio III. Múltiples formas de compromiso. 
Cada persona la motivan diferentes cosas o situaciones. Por lo anterior, se sugiere 
que el maestro, por ejemplo, atienda en sus prácticas pedagógicas los conoci-
mientos previos de cada estudiante, promueva la exploración y experimentación, 
implemente calendarios para hacer visibles las actividades, fomente el trabajo en 
equipo, invite al estudiante a la reflexión, a la resolución de problemas y la creativi-
dad, entre otras actividades donde el estudiante sea protagonista. 

Redes  
Afectivas

El ¿POR QUÉ? 
el aprendizaje
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En el Diseño Universal para el Aprendizaje (DUA) las tecnologías tienen 
un papel esencial, pues se ha demostrado que el uso de recursos digitales 
ofrece alternativas para eliminar barreras y mejorar los aprendizajes. La fle-
xibilidad que aporta la tecnología ofrece cuatro potencialidades a los me-
dios digitales que facilitan los procesos de enseñanza y aprendizaje (Rose y 
Meyer, 2002, p.5 ):

1. Versatilidad.
Los medios digitales pueden almacenar y presentar la información y conte-
nidos en diferentes formatos, así como combinarlos. Por ejemplo, se puede 
presentar el mismo contenido en audio, texto o imágenes para atender las 
necesidades de personas con discapacidad y enriquecer el aprendizaje de 
todos los estudiantes.  

2. Capacidad de transformación.
Los contenidos pueden ser “transformados” de acuerdo con las necesida-
des de los estudiantes. Por ejemplo, cuestiones como ajustar el volumen de 
un audio, aumentar o disminuir la velocidad de reproducción o el volumen 
de un audio o video, modificar el tamaño del texto de una web, incluir con-
trastes de color, tamaño del texto o transformar el texto en audio. También 
se implementan impresoras 3D que transforman diseños digitales en obje-
tos tridimensionales. 

3. Marcación.
Los contenidos pueden ser organizados de acuerdo con las necesidades de 
los estudiantes y las actividades a desarrollar; por ejemplo, seleccionar sólo 
un tipo de contenido, marcar determinadas palabras, resaltar conceptos, 
eliminar partes, explicitar relaciones entre elementos, etc. 

4. Conectividad. 
Los contenidos pueden relacionarse entre ellos, trazando un mapa de re-
cursos e incorporando hipervínculos que permiten navegar entre el texto 
y que se conectan con otros elementos tales como vínculos con imágenes, 
vídeos, páginas web específicas, enlaces a diccionarios, traductores simul-
táneos o apoyos complementarios al contenido principal, lo cual favorece 
el aprendizaje. 

Las anteriores características, permiten al maestro presentar en múltiples 
formatos y atender a todos los estudiantes. A continuación, se señalan ti-
pos de contenidos para tener en cuenta en la práctica pedagógica: 
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Contenidos con alternativas para la percepción 

Si se tiene en cuenta el principio de ‘Proporcionar múltiples formas de  
representación’, del Diseño Universal para el Aprendizaje (DUA):

•	•	Agregue texto alternativo a imágenes y otros elementos con conte-
nido visual, lo cual permitirá a un estudiante con discapacidad visual 
conocer la imagen a través de una descripción.

•	•	Cree videos con lengua de señas, subtitulación y audiodescripción, 
para asegurar la participación de estudiantes sordos (usuarios de len-
gua de señas), y estudiantes que estén accediendo a la información 
en un idioma distinto al suyo.

•	•	Use contrastes adecuados entre forma y fondo. Presente el texto 
con alineación izquierda, la justificación no deja igual espacio entre 
palabras y puede ser un elemento distractor. Además, para evitar 
saturación de líneas utiliza un interlineado superior al sencillo, reco-
mendado (1,5). 

•	•	Puede incluir una narración en podcast como alternativa en audio 
para el texto escrito, lo cual le permite variar la entonación, el ritmo, el 
volumen o el nivel de voz. 

•	•	Use infografías fáciles de entender, enumere los elementos para 
facilitar el orden de la lectura, y colóqueles texto alternativo para que 
puedan ser comprendidas por personas con discapacidad visual.

•	•	Utilice en videos la audiodescripción para detallar, cuando se requiera, 
lo que únicamente se ve como formas, colores, logos o nombres de 
entrevistados. 

Por ejemplo, en esta aula virtual el estudiante tiene múltiples formas de 
percibir la información de una micro lección, a través de un video explicati-
vo del profesor, audio, infografía y presentación de apoyo. 

Figura 10. Ejemplo de 
organización del aula 
virtual (Elaboración propia).

Actividad “Apropiándome”
Actividad “Apropiándome”

01 
Video 

explicativo

02 
Audio de 

la microlección

03 
infografía

04 
Presentación 

de apoyo

01

02

01 
VIDEO 

EXPLICATIVO

02 
AUDIO DE LA 

MICROLECCIÓN

03 
INFOGRAFÍA

04 
PRESENTACIÓN 

DE APOYO
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Contenidos con alternativas para  
navegar en páginas web y documentos

•	•	Incluya instrucciones y sugerencias para navegar.

•	•	Cree una estructura organizada en títulos y subtítulos, lo cual permite 
que los navegadores para personas con discapacidad visual puedan ir 
saltando entre títulos y llegar a la parte deseada. 

•	•	Incluya hipervínculos que se abran en la misma página. Si se abren 
en pestañas diferentes algunos estudiantes tendrán problemas para 
volver a la página en la que estaban. 

•	•	Evite menús desplegables que requieran situar el ratón por encima, 
pues algunas personas con problemas de motricidad pueden tener 
dificultades para mantener el cursor. 

Contenidos con alternativas que favorecen  
la comprensión de la información 

•	•	 Incluya una guía de pasos 
o secuencia en las tareas 
propuestas con instrucciones 
claras, concretas y precisas. 

•	•	 Use listas para indicar el vo-
cabulario, símbolos y referen-
cias desconocidas para los 
estudiantes. 

•	•	 Para explicar contenidos use 
un esquema, resumen, mapa 
conceptual, infografía, tabla 
o fotografía etc., y asegúrese 
que estos gráficos siempre 
tengan texto alternativo. 

•	•	 Vincular conceptos: analogías, 
metáforas.
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Recursos para 
explorar

•	•	Fundación Saldarriaga Concha (2020) Video tutorial para hacer documentos accesibles, 
Maestros por la Inclusión. 

•	•	Fundación Saldarriaga Concha (2020) Video ‘Tecnologías para la inclusión, principios del 
Diseño Universal’, Maestros por la Inclusión. 

•	•	Fundación Saldarriaga Concha (2020) Video ‘Diseño Universal para el Aprendizaje (DUA), 
Maestros por la Inclusión. 

•	•	Fundación Saldarriaga Concha (2020) Infografía ‘Principios del Diseño Universal’, Maestros 
por la Inclusión. 

•	•	Academy TotemGuard - Meritxell Viñas (2020) Video ‘Cómo poner subtítulos a tus vídeos de 
forma automática’. 

•	•	Antonio Marquez (2020) ‘Rueda DUA’. 

Accesibilidad en documentos 

En los siguientes apartados se profundiza en la creación de documentos 
que parten de los cuatro principios de accesibilidad mencionados anterior-
mente, los cuales también se presentan en la infografía como un apoyo 
adicional al paquete de Office que es usado en gran medida por maestras, 
maestros y estudiantes. 

Es importante que tenga en cuenta las siguientes recomendaciones para 
tener una mejor accesibilidad al momento de crear documentos: 

Lista de 14 elementos:

•	•	Tipo de letra: Verdana o Arial. 

•	•	Tamaño de fuente: Se utilizarán fuentes de 12 y 14 puntos. 

•	•	Es mejor usar letra normal que negrita. 

•	•	Evitar cursiva y subrayado. 
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•	•	Usar las mayúsculas sólo para los títulos y nombres. 

•	•	Contraste: Lo mejor es fondo blanco con texto en negro. 

•	•	No se recomiendan los textos que no estén escritos en horizontal. 

•	•	No se deben colocar las fotos intercaladas entre el texto aunque, si lo 
hace, es recomendable que se sitúen a la derecha del mismo. 

•	•	Evitar las tablas: proporcione soluciones alternativas o un resumen de 
la tabla.  Si es imprescindible colocarlas, no utilizar tablas anidadas.

•	•	Explicar las abreviaturas y acrónimos la primera vez que aparezcan en 
el documento. 

•	•	Escribir con un lenguaje claro y sencillo. 

•	•	 Usar elementos estructu-
rales y aplicar estilos en 
vez de modificar el texto 
directamente. 

•	•	 No basar la información 
sólo en el color. 

Recomendaciones 
para enlaces

•	•	 Especificar claramente 
el destino de los enlaces 
(indicando si se abre en 
ventana nueva o en la 
misma, y si es otra web, 
indicando cuál). 

•	•	 Evitar textos como “pin-
che aquí” o “más infor-
mación”, pues algunas 
personas ciegas navegan 
por las páginas leyendo 
únicamente el texto de 
los enlaces. En su lugar, 
inserte la información 
siempre con hipervíncu-
los. 
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En esta sección usted encuentra orientaciones sencillas para garantizar la 
accesibilidad en documentos de Microsoft Word: 

Textos 

•	•	Ordene el documento, a través de una tabla de contenido. 

Orientaciones para la accesibilidad 
en documentos Microsoft Word 

Figura 11. Barra de 
herramientas word 
(Elaboración propia).

•	•	Escriba de manera sencilla y concreta, evite incluir palabras  
complejas. 

•	•	Use tamaños de fuente entre 12 y 16 puntos. 

•	•	Evite incluir títulos dentro de párrafos. 

•	•	Evite incluir descripciones o elementos importantes en letra de  
menor tamaño; es decir, todo el documento debe tener el mismo 
tamaño de fuente. 

•	•	Use un interlineado superior al sencillo, el recomendado es de 1.5.

Idioma 

•	•	Asigne el idioma del documento desde el inicio de la redacción.

•	•	Realice cambios de idioma en aquellos párrafos que tengan idioma 
diferente al principal.

•	•	Los software lectores de pantalla leen con la acentuación adecuada 
del idioma cuando es definido en el documento desde el inicio de su 
redacción.

•	•	Evite redactar un texto sin idioma definido.

•	•	Evite dejar palabras que no sean reconocidas en el idioma. 
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Estructura 

•	•	 	Antes de redactar un documento es importante realizar la planeación 
de este, es decir, saber qué partes tendrá: títulos, subtítulos, tablas, 
listas, etc.

•	•	Recuerde que Microsoft Word cuenta con una barra de estilos que 
permite personalizar y definir títulos y secciones del documento. Para 
los estudiantes sin discapacidad es sencillo reconocer la estructura 
del documento, sin embargo, para aquellos con discapacidad visual 
es complejo, por lo que es importante que use la barra de estilos, 
ubicada en el menú inicio de Word, como se muestra en la siguiente 
figura:

Figura 12. Barra de 
herramientas Word – 
títulos (Elaboración propia).

Figura 13. Barra de 
herramientas Word – salto 
de página (Elaboración 
propia).

•	•	Para el uso correcto de esta barra es importante pensar y plantear 
en el documento los niveles de los títulos, en donde el nivel 1 será el 
título principal y el nivel 2 será uno de menor relevancia.

•	•	Al hacer uso de la barra también será posible realizar la tabla de con-
tenido del documento.

•	•	Los párrafos deben estar con su correspondiente estilo conocido 
como “Estilo normal”.

•	•	Cuando se desee hacer saltos de página es recomendable no dar es-
pacios o Enter hasta la siguiente página, sino usar la opción “Salto de 
página”, como lo muestra la siguiente imagen:

•	•	Si el texto requiere contar con una estructura por columnas por 
algún fin didáctico o pedagógico, es importante realizarlo mediante 
la opción “Columnas”, mas no mediante tabulaciones que afecten la 
accesibilidad.
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Para esto, en el menú de inicio, desplácese hasta insertar y allí elija la  
opción insertar columnas:

Figura 14. Barra de 
herramientas word – 
columnas (Elaboración 
propia).

•	•	Incluya títulos a las ilustraciones y tablas que permitan identificar el 
contenido que se va a encontrar el estudiante. 

•	•	En caso de requerir una tabla para presentar información, diríjase a la 
sección ‘Insertar tabla’. No la dibuje, pues esta acción no es reconoci-
da por los estudiantes con discapacidad visual.

Textos alternativos 

•	•	Todos los elementos en los documentos que no sean texto, por ejem-
plo, imágenes, cuadros, fórmulas matemáticas, gráficos, mapas, 
infografías, entre otros, deben contar con un texto alternativo, lo cual 
permitirá que una persona ciega pueda reconocer su contenido me-
diante el lector de pantalla.

Nota: En la sección “Contenidos con alternativas para la percepción”  
encuentra instrucciones y ejemplos para incluir textos alternativos. 

Tablas 

•	•	Cree tablas sencillas que no ocupen más de una hoja. Primero, esto 
facilita la comprensión, segundo, ello permite a los lectores de panta-
lla transmitir la información de forma adecuada.

•	•	Como recomendación importante es necesario incluir información en 
todas las celdas, así como no insertar imágenes dentro de las tablas. 
Es conveniente realizar la descripción previa de la información, por 
ejemplo, indicando “Esta tabla contiene (…)”. 

•	•	También es pertinente describir cada tabla luego de presentarse, 
colocando los datos más relevantes, con el fin de crear una imagen 
mental para las personas con discapacidad visual, o para aquellas 
personas que no hubiesen comprendido la información presentada 
en la misma.
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Descripción:

Presentación de datos sobre la venta de juguetes para los años 2015 y 2016.

De los datos presentados para el año 2015, se vendieron en total 16 juguetes 
diferenciados de la siguiente manera:

•	•	Carros: 5

•	•	Muñecas: 9

•	•	Balones: 2

Para el año 2016, se vendieron en total 43 juguetes diferenciados de la si-
guiente forma:

•	•	Carros: 30

•	•	Muñecas: 10

•	•	Balones: 3

Gráficas

•	•	Describa el contenido para que los estudiantes puedan acceder y 
comprender la información.  Uno de los elementos más importantes 
para realizar gráficas accesibles es una correcta utilización de los co-
lores, títulos y leyendas y, sobretodo, de los textos alternativos.

Un ejemplo adecuado de tabla sería el siguiente:

Tabla 2

Ejemplo de tabla 

Juguete 2015 2016

Carros 5 30

Muñecas 9 10

Balones 2 3

Total 16 43
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Por ejemplo:

Figura 15. Ejemplo: Gráfica 
según el tipo de empleado.

Descripción: 

Gráfico titulado ‘Tipo de empleado’ que contiene los porcentajes de em-
pleado por género que ingresaron en 2020, con la siguiente información:

•	•	Masculino: 40%

•	•	Femenino: 60%

Prueba de accesibilidad 

Al terminar el documento puede aprovechar las opciones de Microsoft 
Word para comprobar la accesibilidad del mismo: al ir a la opción revisar, 
elija la opción ‘Comprobar accesibilidad’, tal como lo muestra la siguiente 
gráfica:

Figura 16. Barra de 
herramientas Word – 
Comprobar accesibilidad 
(Elaboración propia).

Figura 17. Resultados de la 
inspección de accesibilidad 
en un documento. 
(Elaboración propia).

Esta opción, arrojará alertas para traba-
jar en el documento, antes de enviarlo 
a sus estudiantes, por ejemplo, falta de 
texto alternativo, contrastes de color fá-
ciles de leer, objetos no alineados, etc.:
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•	•	Realice los siguientes pasos para convertir un documento a PDF que 
será leído por estudiantes con discapacidad visual:

Cuando el documento en Word se encuentre finalizado con los textos al-
ternativos correspondientes entre otros ajustes de accesibilidad, diríjase a 
la opción ‘Archivo’ del menú y allí busque la opción ‘Exportar’, luego vaya a 
la opción ‘Crear documento PDF / xps’.

A continuación aparecerá una ventana donde se le pregunta el nombre del 
documento y, en tipo de archivo, se debe dejar en ‘PDF’, y buscar la opción 
‘Aceptar’. Así se garantizará que los ajustes realizados en el documento ori-
ginal de Word, se conservarán en el documento PDF accesible y podrá ser 
comprendido por los software de lector de pantalla.

Orientaciones para la accesibilidad en 
documentos Microsoft Power Point 

Textos 

•	•	Escriba poco texto en las diapositivas, puede seleccionar palabras  o 
frases clave que le permitan guíar su explicación.

•	•	Organice la presentación con un lenguaje sencillo y comprensible. 

•	•	No use texto en las imágenes ya que, al ser ampliadas, se pierde la ca-
lidad y la resolución de las mismas y se pierde por completo el texto. 
Lo que se recomienda es ubicar un texto alternativo para que, si una 
persona ciega tiene acceso a la presentación, la pueda comprender 
en su totalidad.

Diseño

•	•	Se recomienda que exista un contraste de color entre el fondo y el 
texto de cada diapositiva, incluyendo las imágenes, con el fin de fa-
cilitar la comprensión de la misma por parte de estudiantes con baja 
visión.
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Idioma 

•	•	Asigne el idioma de la presentación desde el inicio de la redacción.

•	•	Realice cambios de idioma en aquellos párrafos que tengan idioma 
diferente al principal.

•	•	Los lectores de pantalla leen con la acentuación adecuada del idioma 
cuando es definido en el documento.

•	•	Evite redactar un texto sin idioma definido.

•	•	Evite dejar palabras que no sean reconocidas en el idioma.

Tabla de datos 

•	•	Cree tablas que no ocupen más de una diapositiva ya que, al momen-
to de leer estos elementos, el software lector de pantalla encuentra 
dificultades para acceder a la información allí contenida.

•	•	Si la información es corta evite usar tablas. 

•	•	No deje espacios en blanco en la tabla, como se evidencia a continuación:

4. Garantizar 
el proceso de 
acogida

4. Establecer estratégicos 
de toma de conciencia 
para las transformaciones 
de imaginarios, actitud, 
y comportamientos con 
relación a la discapacidad 
psicosocial e intelectual

4. contextualizar 
e implementar 
las estratégias 
para promover la 
participación de 
familias y cuidadores

5. Realizar 
colaboración 
pedagógica

5. Establecer planes de 
seguimiento y alertas 
tempranas para disminuir 
los indices de deserción y 
garantizar la permanencia

5. Resignificar el 
Proyecto Educativo 
Institucional para que 
acoja los modelos y 
características propias 
de esta población

•	•	Todas las filas y columnas deben tener texto e ir sin imágenes, puesto 
que esto podría complejizar la lectura por parte de una persona ciega. 

Gráficas 

•	•	Describa el contenido para que los estudiantes puedan acceder y 
comprenderlo. Uno de los elementos más importantes para realizar 
gráficas accesibles es la correcta utilización de colores, títulos y leyen-
das y, sobretodo, de textos alternativos.

Figura 18. Ejemplo tabla 
(Elaboración propia).
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Navegación 

•	•	Use hipervínculos que permitan enlazar a documentos externos a 
la presentación, página web o dirección correo electrónico, como se 
muestra en la siguiente imagen: 

Figura 19. Imagen Power 
Point -insertar vínculo- 
(Elaboración propia).

Figura 20. Imagen 
de Power Point 
-Configuración de la 
acción- (Elaboración 
propia).

•	•	Puede hacer uso de acciones para cambiar de una diapositiva a otra a 
través de un clic o con las flechas del teclado, sin embargo, es reco-
mendable incluir botones que permitan reconocer esta acción, tal 
como se indica en la siguiente imagen:

Efectos 

•	•	No incluya transiciones automáticas ni use efectos de animación 
puesto que este tipo de opciones pueden resultar en acciones ines-
peradas que desorienten a los estudiantes con discapacidad al no ser 
procesados por los lectores de pantalla. 
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Multimedia 

Los materiales multimedia son de gran apoyo para las actividades acadé-
micas y, con Power Point, se pueden incluir diferentes videos, audio o ani-
maciones, de los cuales se brindan las siguientes recomendaciones:

•	•	Los videos deben contar con subtítulos, interpretación en Lengua de 
Señas Colombiana y audiodescripción en los casos que se requiera. 
Para aquellos estudiantes con discapacidad visual, es necesario que 
cuenten con audio descripción.

•	•	El video debe permitir, que los estudiantes puedan tener el control 
para reproducirlo, detenerlo, reanudarlo, aumentar y disminuir volu-
men, etc. 

Prueba de accesibilidad 

Al terminar la presentación, puede aprovechar las opciones de Microsoft 
Power Point para comprobar la accesibilidad yendo al menú a la opción 
‘Revisar’, y allí seleccionando la opción ‘Comprobar’:

Figura 21. Barra de 
herramientas Power Point 
– comprobar accesibilidad

Figura 22. Resultados de la 
inspección de accesibilidad

Esta opción, arrojará alertas para trabajar en el do-
cumento antes de enviarlo a sus estudiantes, por 
ejemplo, sugiere incluir textos alternativos o títulos 
de diapositivas, y hace advertencias para agregar 
videos y audios. En la siguiente imagen se mues-
tra el resultado de la accesibilidad de una presen-
tación:
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Creación de PDF accesibles

Crear un PDF accesible no es una ciencia exacta. Siga esta guía para cono-
cer el flujo de trabajo general ante diferentes escenarios.

Si tiene acceso al documento original o desde Word, tenga en cuenta lo 
siguiente:

•	•	Optimice la accesibilidad del documento original.

•	•	Convierta el documento de origen a PDF etiquetado.

•	•	Agregue metadatos.

•	•	Agregue o retoque las etiquetas.

•	•	Ajuste el orden de lectura y el orden de tabulación.

•	•	Verifique la accesibilidad de su documento.

Antes de convertir a PDF etiquetado

La forma más rápida y sencilla de crear un PDF accesible es comenzar con 
un archivo fuente optimizado; es decir, que el documento original, creado 
por ejemplo en Word o algún programa de diseño, tenga por defecto el ele-
mento de accesibilidad. Esto hará mas sencillo el proceso de accesibilidad 
en el PDF. Cuando utilice las funciones de accesibilidad en el software de 
creación, la mayoría de las veces tendrá que hacer solo un ligero retoque de 
las etiquetas y el orden de lectura en Acrobat. En las siguientes secciones, 
repasaremos las consideraciones básicas de accesibilidad antes de conver-
tir a PDF etiquetado. Se aplican a todo tipo de archivos, pero usaremos 
Microsoft Word como ejemplo.

Elementos semánticos reales

Los elementos semánticos reales proporcionan una estructura en el docu-
mento de origen que puede ser reconocida por tecnologías de asistencia 
como lectores de pantalla. Por ejemplo, en Word, los encabezados deben 
crearse aplicando los estilos de encabezado de la cinta de opciones, y no 
solo con texto grande y en negrita. Los elementos semánticos reales se 
transferirán a un PDF etiquetado.
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Títulos reales

Este es el procedimiento para implementar títulos reales en un documento:

•	•	Barra superior de Word: Ir a opción ‘Inicio’ y luego a ‘Encabezados’.

Figura 23. Títulos reales.

Figura 24. Listas reales.

Figura 25. Tabla  
de contenido real.

Listas reales

Se utilizan para crear listas de elementos que puedan ser reconocidas por 
los software lector de pantalla Para ello, siga los siguientes pasos:

 Ir a ‘Inicio’,  y luego a ‘Párrafo’ y ‘Listas’.

Tabla de contenido real: Aquí se presentan los pasos para crear una tabla 
de contenido real y que pueda ser interpretada por los software lectores 
de pantalla. Visualícelo en el Menú, bajo la opción de ‘Archivo’, ‘Tabla de 
contenido’.
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Tablas reales

Esta ocpión se utiliza para que el lector de pantalla pueda identificar que 
el documento posee tablas que ordenan información. A continuación, pre-
sentamos los pasos para crear tablas reales en un documento:

Las notas al pie de página  
y las notas al final reales	

Aquí presentamos los pasos para crear encabezados y notas al pie, que 
puedan ser reconocidas por un estudiante con discapacidad visual:

Figura 26. Creación de 
encabezados y pie de 
página reales. Captura de 
pantalla de Word Office.

Figura 27. Columnas reales. 
Captura de pantalla de 
Word Office.

Figura 28. Creación tablas 
reales. Captura de pantalla 
de Word Office.

Columnas reales

Esta opción se utiliza para que cuando el estudiante con discapacidad vi-
sual recorra un documento, pueda identificar que el mismo tiene colum-
nas con información. Para crearlas, siga estos pasos:

En la Barra de herramientas superior de Word Office, ir a ‘Diseño de página’, 
luego dar clic en ‘Configurar página y allí seleccionar la opción Columnas.



49          Tecnologías para la inclusión - Sección 2

Encabezados

Los encabezados se utilizan para dividir el contenido y facilitar la búsqueda 
de información. Las personas que usan lectores de pantalla con frecuen-
cia comienzan a leer un documento escuchando primero los títulos para 
averiguar qué hay en el documento. Esto les ayuda a comprender de qué 
se trata el documento y cómo está organizado. Si un documento está bien 
organizado con buenos encabezados, los usuarios pueden crear un mapa 
mental del contenido.

Figura 29. Creación de 
encabezados reales. 
Captura de pantalla de 
Word Office.

Figura 30. Creación de 
títulos reales. Captura de 
pantalla de Ofice.

Finalmente, tenga en cuenta las siguientes recomendaciones para generar 
los títulos accesibles.

Los títulos deben:

•	•	Ser reales, con encabezados semánticos.

•	•	Empezar en el nivel 1.

•	•	No saltarse ningún nivel.

•	•	Proporcionar un buen esquema lógico de la jerarquía del documento.

•	•	Ser preciso, informativo y conciso.



50          Tecnologías para la inclusión - Sección 2

Texto

Asegúrese de que las fuentes estándar como Times New Roman y Arial 
son buenas opciones fáciles de leer. En las figuras 24 y 25, presentamos un 
contraste de textos alternativos difíciles de leer y fáciles de comprender por 
las fuentes usadas.

Figura 31. Texto difícil 
de leer por su tipografía 
(Elaboración propia).

Figura 32. Texto escrito 
en tipografía sencilla de 
comprender (Elaboración 
propia).

Figura 33. Ejemplo de 
texto justificado que 
dificulta su lectura 
(Elaboración propia).

•	•	El interlineado es de, al menos, 1,5 dentro de los párrafos.

•	•	El espacio entre párrafos debe ser al menos 1,5 veces mayor que el 
espacio entre líneas.

•	•	El texto no debe estar completamente justificado (el texto comple-
tamente justificado contiene “ríos de espacios en blanco” y es más 
difícil de leer).
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Texto alternativo

El texto alternativo proporciona una descripción de imágenes, gráficos y 
tablas, y otro contenido que no es texto. Esto es especialmente útil para las 
personas ciegas o con baja visión que utilicen lectores de pantalla, ya que 
dichos software no pueden acceder directamente a estos elementos para 
transmitir la información.

Para colocar texto alternativo, asegúrese de lo siguiente:

•	•	Todas las imágenes, gráficos y tablas significativas y otros contenidos 
que no son de texto deben contar con texto alternativo. Para colocar 
esta opción fundamental para lectores de pantalla, realice los siguien-
tes pasos:

Haga clic con el botón derecho en la imagen en la ruta de ‘Formato de ima-
gen’ > ‘Diseño y propiedades’ y> ‘Texto alternativo. Redacte la descripción 
del mismo. Esta debe ser precisa y dar cuenta del contenido de la imagen; 
por ejemplo: niño con saco rojo  y una maleta grande.

Figura 34. Ejemplo 
de texto alternativo 
(Elaboración propia).

Algunas bondades del texto alternativo son las siguientes:

•	•	El texto alternativo es significativo (transmite con precisión el propósito 
de la imagen, gráfico, etc.) y completo.

•	•	El texto alternativo es conciso.

•	•	Todo el contenido significativo que no sea texto tiene una descripción larga 
cuando es necesario. Por ejemplo, un gráfico complejo no se puede describir 
completamente en el campo de texto alternativo, por lo que podría propor-
cionarse una descripción en el cuerpo del documento, exactamente debajo 
del gráfico, o un enlace externo de apoyo que amplíe dicha información.
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En donde aplicar el texto alternativo:

•	•	En todo el texto.

•	•	Botones.

•	•	 Íconos que transmiten información.

•	•	Gráficos o componentes de gráficos (por ejemplo, líneas en gráficos 
de líneas o sectores en gráficos circulares).

•	•	Cuadros de texto en el campo de formulario.

Excepciones de esta regla:

•	•	Banderas.

•	•	Fotografía.

•	•	Mapas de calor.

•	•	Otras situaciones en las que cambiar los colores altera el significado.

Contraste de color

Un buen contraste de color es útil para todos los usuarios y es esencial para 
los que tienen baja visión o dificultades para percibir las diferencias de co-
lor. 

Revise el contraste de color en el documento y asegúrese de que cumpla 
con las relaciones de contraste mínimas. Esto se aplica tanto al texto sobre 
el fondo, como a otros elementos que no son de texto, pero que pueden 
tener colores adyacentes. Para validarlo, puede utilizar una herramienta 
como el analizador de contraste de color de Adobe. 

Enlaces

Asegúrese de lo siguiente:

•	•	Los enlaces están designados correctamente cuando en Word se 
escribe una URL y se presiona Enter. Además, se puede hacer clic en 
el enlace y este está resaltado en color azul y subrayado.

•	•	Un ejemplo de un enlace no designado sería una URL negra de texto 
sin formato en la que no se pueda hacer clic, o que cuando se pre-
siona Enter, no lleva a ninguna parte o presenta un error, bien sea 
porque el enlace se encuentra roto o incompleto.

•	•	Los enlaces se distinguen visualmente del texto circundante.



53          Tecnologías para la inclusión - Sección 2

•	•	El valor predeterminado de Word funciona bien (cambio de color y 
subrayado).

•	•	El texto del enlace es significativo, no vago ni genérico.

Un buen ejemplo de un texto de enlace significativo sería:

Figura 35. Ejemplo 
de texto de enlace 
significativo (Elaboración 
propia).

Figura 36. Ejemplo de un 
mal enlace (Elaboración 
propia).

Figura 37. Interfaz de la 
aplicación Acrobat Pro. 
Captura de pantalla.

Figura 39. Pantallazo de 
las opciones para aplicar 
orden lógico de lectura en 
Acrobat Pro. Captura de 
pantalla.

Un ejemplo de un texto de enlace genérico vago o impreciso sería:

Pasos básicos para hacer un PDF más accesible

Importante: Se requiere Adobe Acrobat Pro para la corrección de un PDF.

Incluso los documentos optimizados desde su origen casi siempre requieren 
de retoques después de la conversión y, para eso, necesitará Acrobat Pro.

Orden lógico de lectura en documentos PDF

Active las opciones de accesibilidad en la pestaña herramientas y luego dé 
clic en ‘Agregar’. 
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Al abrirla se despliega una ventana con las opciones de Accesibilidad. Haga 
clic en la opción ‘Orden de lectura’.

Al habilitarla se abre una ventana llamada Orden de lectura y, automáti-
camente, se muestran las secciones de nuestro documento en un orden 
específico. 

Verifique que la numeración concuerde con la lectura del usuario.

Figura 40. Opción donde 
se verifica orden de 
lectura en opciones de 
‘Accesibilidad’. Captura de 
pantalla.

Figura 41. Verificación del 
orden de lectura. Captura 
de pantalla.

Figura 42. Corrección 
orden de lectura del 
documento. Captura de 
pantalla.

Para corregir el orden de la estructura del documento, habilite la opción 
‘Orden’, ubicada en la barra izquierda horizontal de la interfaz.

En este momento se podrán “arrastrar” la ubicación, sin soltar el botón iz-
quierdo del mouse, y ubicarla de acuerdo al orden de lectura visual, para 
que coincida con la numeración que nos muestra cada sección del docu-
mento. 
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Figura 44 Orden lógico de 
lectura ajustado. Captura 
de pantalla.

Figura 44 Orden lógico de 
lectura ajustado. Captura 
de pantalla.

Figura 45 Proceso para 
agregar etiquetas a PDF. 
Captura de pantalla.

Aplicación de etiquetado a un PDF

Para agregar etiquetas automáticamente a nuestro documento nos dirigi-
mos a la barra horizontal derecha de la interfaz y hacemos clic en la opción 
‘Etiquetas’.

Se desplegará una barra y, donde está el ícono en forma de PDF, hacemos 
clic derecho y elegimos la opción ‘Agregar etiquetas al documento’.
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En este momento se agregan todas las etiquetas de la estructura de nues-
tro documento de manera instantánea.

Figura 46 Resultado 
del proceso de agregar 
etiquetas. Estas aparecen 
en la parte derecha 
del documento PDF 
(Elaboración propia).

Figura 47 Proceso para 
aplicar texto alternativo 
a imágenes. Captura de 
pantalla.

Figura 48 Proceso para 
‘Marcar imagen como 
figura’. Captura de pantalla.

Aplicación de texto alternativo a imágenes

Activamos en el panel de opciones de ‘Accesibilidad’ la opción ‘Orden de 
lectura’.

Luego, seleccionamos la imagen y la marcamos como: Figura.
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Al tener listas las etiquetas de la imagen como figura, la seleccionamos 
nuevamente, le damos clic derecho, y elegimos la opción ‘Editar texto al-
ternativo’.

Agregamos el texto alternativo y luego damos clic en ‘Aceptar’.

Figura 49 Pasos para llegar 
a la opción texto alternativo 
(Elaboración propia).

Figura 50 Resultado 
de la imagen con texto 
alternativo.
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Creación de correos 
electrónicos accesibles

El correo electrónico es quizás el medio mas utilizado en la actualidad para 
remitir información de todo tipo: personal, educativa, laboral, etc. Sin em-
bargo, en  la mayoría de ocasiones su contenido no es presentado en forma 
accesible para todas las personas, en especial, para quienes tienen una li-
mitación visual. Es por esto que daremos algunas recomendadiones para 
que este medio sea más accesible:

•	•	Revisar que el contenido del mensaje se pueda presentar en formato 
de texto sencillo y accesible. 

•	•	Procurar que la redacción del “Asunto” del mensaje refleje con exacti-
tud el contenido del mismo.

•	•	Elija las fuentes cuidadosamente. 

•	•	Use fuentes sin serifa y sencillas, que no usen detalles decorativos y 
que normalmente se dibujan con anchos de línea sobrios. Estos son 
algunos ejemplos de fuentes sin serifa: Calibri, Franklin Gothic, Lucida 
Sans, Segoe, Tahoma, Trebucher.

•	•	Evite fuentes como: Bodoni, Bookman Old Style, Century, Courier 
New, Gramond, Times New Roman.

•	•	Evite fuentes decorativas como: Arial Italic, Ebrardian, Bradley, Chiller, 
Curlz. 

•	•	Use un tamaño de fuente favorable.

•	•	No dependa solo del color para transmitir significado, ya que algunas 
personas con daltonismo pueden no determinarlo. Por ejemplo, para 
resaltar que una palabra es más importante, podemos destacarla con 
negrilla. Ejemplo: Texto importante. 

Agregue texto alternativo a cada imagen que inserte en su correo. Para 
este procedimiento, tenga en cuenta los siguientes pasos:

•	•	Insertamos la imagen en línea y damos clic derecho hasta 
buscar la opción ‘Texto alternativo’.

•	•	Seleccionamos la opción imágenes en línea y, luego, ‘Selec-
cionar imagen cargada’.
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•	•	Al seleccionar la imagen, se le da clic derecho sobre esta y allí 
se elige la opción ‘Agregar texto alternativo’.

•	•	Finalmente, agregamos el texto alternativo que describa su 
contenido, por ejemplo: “Celebración del día de la familia”, 

“Firma del equipo consultor”, etc.

•	•	Use fondos que resalten el texto. 

•	•	Un color sólido que contraste con el texto funciona muy bien, también 
puede utilizar imágenes de fondo. 

•	•	Use en el cuerpo de texto en el correo fondo negro y texto blanco, por 
ejemplo para el caso de una persona con baja visión . 

•	•	Evite en el cuerpo de texto de correo fondos con figuras de colores que 
no contrasten con el texto.

•	•	Agregue texto alternativo a su firma de correo. Para ello, realice los 
siguientes pasos:

•	•	Ir al menú y elegir ‘Configuración’, ‘Correo’ y, luego, ‘Redactar y respon-
der’. En la opción de ‘Firma’, seleccionar la imagen y dar clic derecho; 
allí, busque opción ‘Agregar texto’.

•	•	Sea conciso en sus asuntos de correo. El título bien elaborado hace 
que el estudiante con discapacidad visual se haga una idea antes de 
tener que abrir el correo. 

•	•	Establezca la fuente de sus correos. En lugar de cambiar la fuente cada 
vez que cree un mensaje, puede establecerla como predeterminada 
para todos los mensajes. Para esto, puede realizar los siguientes pasos:

•	•	Ir a la opción ‘Configuración’, ‘Correo’ y ‘Redactar y respon-
der’. Allí, busque la opción ‘Formato de mensaje’ y elija las 
preferencias de texto. Se recomienda un tamaño de letra de 
12 puntos y tipografía sin serifa.

•	•	Sea conciso en sus asuntos de correo. El título bien elaborado hace 
que el estudiante con discapacidad visual se haga una idea antes de 
tener que abrir el correo. 

•	•	Establezca la fuente de sus correos. En lugar de cambiar la fuente cada 
vez que cree un mensaje, puede establecerla como predeterminada 
para todos los mensajes. Para esto, puede realizar los siguientes pasos:

•	•	Ir a la opción ‘Configuración’, ‘Correo’ y ‘Redactar y responder’. Allí, bus-
que la opción ‘Formato de mensaje’ y elija las preferencias de texto. Se 
recomienda un tamaño de letra de 12 puntos y tipografía sin serifa.
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Recursos para 
explorar

•	•	Plena inclusión España. (2018) Pautas para crear contenidos accesibles en páginas web y apli-
caciones para personas con discapacidad intelectual. Plena Inclusión. España. 
https://www.plenainclusion.org/sites/default/files/10_pautas_accesibilidad_cognitiva_con-
tenidos_web_y_app.pdf  

•	•	Web Accessibility Evaluation Tools List. https://www.w3.org/WAI/ER/tools/

•	•	Fundación Saldarriaga Concha (2020) Tecnologías para la Educación Inclusiva. Facebook Live 
‘Maestros por la Inclusión’. https://www.youtube.com/watch?v=UBFjlPQeAjw

•	•	Universidad de Alicante (2019). Gráficas accesibles  
https://web.ua.es/es/accesibilidad/documentos-electronicos-accesibles/graficas.html 

•	•	Ayuda de Blackboard (2018). Principios de accesibilidad en Power Point https://help.black-
board.com/es-es/Accessibility/Principles_of_PowerPoint_Accessibility#slide_titles 

•	•	Consejo Iberoamericano de Diseño Ciudad y Construcción Accesible CIDCCA (2020). Pautas 
accesibilidad en documentos https://cidcca.com/pautas-accesibilidad-en-documentos-sena

https://www.plenainclusion.org/sites/default/files/10_pautas_accesibilidad_cognitiva_contenidos_web_
https://www.plenainclusion.org/sites/default/files/10_pautas_accesibilidad_cognitiva_contenidos_web_
https://www.w3.org/WAI/ER/tools/
https://www.youtube.com/watch?v=UBFjlPQeAjw
https://web.ua.es/es/accesibilidad/documentos-electronicos-accesibles/graficas.html
https://help.blackboard.com/es-es/Accessibility/Principles_of_PowerPoint_Accessibility#slide_titles
https://help.blackboard.com/es-es/Accessibility/Principles_of_PowerPoint_Accessibility#slide_titles
 https://cidcca.com/pautas-accesibilidad-en-documentos-sena 
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Orientaciones para mejorar  
la accesibilidad de los contenidos 

En esta sección de la guía se presentan orientaciones para mejorar la ac-
cesibilidad de los estudiantes a los contenidos que cree para su práctica 
pedagógica: 

Alternativas para la visualización 

•	•	Alternativas para contrastes 

•	•	Alternativas para configurar de texto a voz

•	•	Alternativas para la expresión del aprendizaje

•	•	Alternativas para la visualización 

Para realizar cambios en el formato de presentación de los tipos de letras, 
tamaños, colores, etc., de acuerdo con las necesidades de los estudiantes, 
puede tener en cuenta las siguientes aplicaciones:

Tabla 3

Alternativas para la visualización

Fonts Changer - Chrome Web Store 
(google.com)

Permite cambiar la fuente de cualquier si-
tio web con su Google Web

ATbar - Chrome Web Store (google.com)

Permite cambiar la apariencia de las pági-
nas web, hacer que el texto se lea en voz 
alta y revisar la ortografía.

Alternativas para contrastes 

El formato único del computador puede no ajustarse a las potencialida-
des visuales del estudiante, por ello es importante que conozca algunas 
aplicaciones. También puede tener en cuenta los recursos de accesibili-
dad de Windows o Apple, o extensiones directas como: 



62          Tecnologías para la inclusión - Sección 2

Contraste alto - Chrome Web 
Store (google.com)

Alternativas para configurar de texto a voz 

Algunos estudiantes pueden presentar barreras en la comprensión lectora 
y necesitan acceder a la información. Puede usar aplicaciones que realizan 
una conversión de texto a voz, de tal forma que como estudiante puede 
disponer de la opción de oír cualquier contenido textual. Existen diferentes 
posibilidades, por ejemplo, estas del navegador Google Chrome:

Tabla 4

Alternativas para contrastes 

Tabla 5
Alternativas para configurar texto a voz 

•	 Read&Write for Google Chrome™ - Chrome Web Store

•	 Ofrece una gran variedad de herramientas de apoyo para ayudarle a 
ganar confianza al leer, escribir, estudiar e investigar, entre las que se 
incluyen:

•	 Texto a voz para escuchar en voz alta palabras, partes de un texto o 
documentos enteros con un subrayado en dos colores fácil de seguir.

•	 Diccionarios de imágenes o imagenes para consultar el significado 
de diferentes términos con explicaciones gráficas.

•	 Gracias a la función de voz a texto puede dictar palabras para 
ayudarse al escribir, estudiar o realizar revisiones de un texto.

•	 La predicción de palabras le ofrece sugerencias para la palabra 
actual o la siguiente a medida que escribe.

•	 Puede recopilar las partes de texto importantes de cualquier 
documento o la web para hacer resúmenes e investigar.
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Alternativas  
para la expresión del 
aprendizaje a partir  
de las TIC 

Algunos estudiantes pueden en-
contrar barreras importantes en 
la escritura a través de teclado del 
computador, en la composición 
escrita o la expresión oral, bien 
sea por discapacidades motrices 
o movilidad reducida. Existen he-
rramientas digitales que permiten 
expresar su aprendizaje de forma 
escrita convirtiendo su voz en tex-
to. Entre las aplicaciones que fun-
cionan en línea, solo es necesario 
habilitar el micrófono del compu-
tador o, en ciertos casos, construir 
tableros de comunicación. Algu-
nos ejemplos que se destacan, 
son:  

•	 Speak It - Chrome Web Store (google.com)

•	 Free Text-To-Speech for US English language and MP3 Download | 
ttsMP3.com

•	 TTSReader | Lector de textos con voz . Online. Preciso. Gratis.

•	 Free Text to Speech Online with Natural Voices (naturalreaders.com)
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Tabla 6

Alternativas para la expresión del aprendizaje a partir de las TIC

SpeechTexter | Type with your voice!
Tras convertir tu voz en texto podrás guardar el documento creado 
en varios formatos.

Voice Dictation - Online Speech Recognition

Reconocimiento de voz en línea (textfromtospeech.com)
Esta aplicación es una herramienta de reconocimiento de voz, es 
decir que puede simplemente dictar el texto sin mover los dedos, y el 
sistema lo grabará.

Press - LetMeTalk.info
Software de comunicación aumentativa. Para estudiantes que se 
comunican a través de sistemas alternativos de comunicación SAC. 

CPA – Comunicador Personal Adaptable (comunicadorcpa.com)
Comunicador Personal Adaptable es un sistema de comunicación 
para personas con problemas graves de comunicación (trastornos de 
espectro autista, trastornos neurológicos, afasias, etc.).

PictoDroid Lite - Aplicaciones en Google Play
PictoDroid Lite es una aplicación para dispositivos Android que 
permite a los usuarios comunicarse a través del uso de pictogramas 
o pictos (signos que representan esquemáticamente un símbolo,
objeto real o figura).

SymboTalk - AAC communication boards app (symbotalkapp.com)
Permite crear tableros de comunicación.

Pictotraductor :: Comunicación sencilla con pictogramas
Permite descargar pictogramas para crear tableros de comunicación.

Día a Día, diario visual para personas con autismo o dificultades de 
comunicación (fundacionorange.es)
Día a día es un diario visual pensado especialmente para personas 
con autismo o dificultades de comunicación. 

https://www.speechtexter.com/
https://dictation.xn--io-51t/
https://www.textfromtospeech.com/es/voice-to-text/
https://www.letmetalk.xn--infopress-t89d.html/
http://www.comunicadorcpa.com/
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.uvigo.gti.PictoDroidLit%E2%80%93
https://www.symbotalkapp.com/#/tips
https://www.pictotraductor.com/
https://www.fundacionorange.es/aplicaciones/dia-a-dia/
https://www.fundacionorange.es/aplicaciones/dia-a-dia/
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Recursos para 
explorar

•	•	Recursos para explorar 

•	•	Con el apoyo de la maestra Sindey Bernal, docente del Colegio Enrique Olaya Herrera, coor-
dinadora de investigación de la división de educación virtual y directora de la Maestría de 
Educación Inclusiva de la Universidad El Bosque, construimos una propuesta inicial de una 
caja de herramientas con varias alternativas para crear contenidos para todos los estudiantes: 
https://bit.ly/3jtr4YQ 

https://bit.ly/3jtr4YQ


2

Sección 3 Entornos virtuales 
de aprendizaje  
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Durante muchos años, la idea de aula se asoció al 
espacio físico (el salón) donde un maestro “dicta-
ba” clase ante sus estudiantes. Sin embargo, con 
el desarrollo de la tecnología, hace un tiempo 
surgió una noción que plantea un nuevo tipo de 
aula: el aula virtual. Se conoce como aula virtual a 
un entorno digital que posibilita el desarrollo de 
un proceso de aprendizaje. Las tecnologías de la 
información y la comunicación (TIC) permiten que 
el estudiante acceda al material de estudio y, a su 
vez, interactúe con el maestro y con otros estu-
diantes.

Ariel Ferreira Szpiniak propone cinco dimensiones para organizar aula vir-
tual: 

1. Dimensión organizativa

Se refiere al conjunto de elementos que permiten al estudiante la organiza-
ción y regulación de su proceso de aprendizaje: estructura el curso, progra-
ma, distribución en grupos o equipos de trabajo, maestros a cargo, guías, 
cronograma, etc.  

Por ejemplo, en la siguiente imagen se presenta el “inicio” de un aula vir-
tual, donde el estudiante puede conocer cómo se desarrollará el curso: 

Figura 51 Ejemplo de 
organización de un aula 
virtual (Elaboración propia).

01

Compentencia 
a desarrollar

04

Resultados previs-
tos de aprendizaje 
del micro curso

02

Ruta de aprendizaje 

por micro lección

05

Cronograma del 

micro curso

03

Facilitadores del 

micro curso

06

Foro de inquietudes

Bienvenida y 
Bienvenido

Microlecciones

Reproducir audio

1 2 3



68          Tecnologías para la inclusión - Sección 3

Figura 52 Ejemplo de 
organización de un aula 
virtual (Elaboración propia).

Figura 53 Ejemplo 
de organización de 
encuentros sincrónicos 
(Elaboración propia).

2. Dimensión informativa

Se refiere al conjunto de materiales (texto, imágenes, enlaces, presentacio-
nes multimedia, videos, audios, animaciones o software, etc.) 

3. Dimensión comunicativa

hace referencia al conjunto de recursos y acciones de interacción social entre 
estudiantes y el maestro. Esta comunicación se produce a través de herra-
mientas asincrónicas, mayoritariamente, y sincrónicas, por lo que la escasa 
comunicación transforma el aula virtual en un repositorio de materiales. 

Por ejemplo, además de contar con un foro permanente de inquietudes, es 
importante que el estudiante conozca los días en que tendrá encuentros sin-
crónicos, como se ilustra en la siguiente imagen: 

Bienvenida

Bienvenida del curso
Equipo docente
Foro de presentación
Ruta de aprendizaje
Cronograma
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4. Dimensión práctica

Se refiere al conjunto de actividades de aprendizaje planificadas por el 
maestro, que los estudiantes deben realizar en el aula virtual. Estas activi-
dades pueden ser de diverso tipo, tales como: trabajos prácticos (resolver 
ejercicios y/o problemas), lecturas orientadas (pautas de lectura, reflexiones, 
análisis, resúmenes), elaboración de informes (en formato texto o multime-
dia), búsqueda de información sobre un tema específico, participación en 
debates, elaboración de proyectos en grupo, etc. También es posible reali-
zar actividades H5p si el aula está en plataforma Moodle. 

Por ejemplo, en la siguiente imagen se presenta la organización de conte-
nidos para cuatro días y un foro permanente de inquietudes: 

Lunes Martes Miércoles Jueves

2 hrs Trabajo 2 hrs Trabajo 2 hrs Trabajo 2 hrs Trabajo

Foro

Figura 54 Ejemplo 
de organización de 
encuentros sincrónicos 
(Elaboración propia).

5. Dimensión tutorial y evaluativa

Se refiere al rol que juega el maestro dentro del aula virtual como guía 
del proceso de aprendizaje del estudiante. Se rompe con el concepto de 
transmisor del conocimiento, siendo un dinamizador de las actividades de 
aprendizaje. El trabajo del maestro se orienta hacia la motivación del estu-
diante para que nunca se sienta solo, a planificar actividades desafiantes y 
basadas en expectativas e intereses del estudiante, a reforzar la participa-
ción y el trabajo, a reconocer el esfuerzo y exigir mayor dedicación cuando 
la actividad no alcanzó el objetivo deseado por el maestro. 

Algunas herramientas para tener en cuenta por dimensión son:
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Tabla 7

Herramientas sugeridas por dimensión 

Dimensión Algunas herramientas

Organizativa

• Video de bienvenida por parte del maestro.
• Mensaje de bienvenida.
• Grabación de pantalla para enseñar cómo utilizar

las herramientas digitales o para explicar cómo
hacer las actividades propuestas.

• Sección de noticias.
• Calendario.
• Programa de la asignatura.
• Grupos de trabajo.

Informativa

• Materiales o enlaces, como recursos complemen-
tarios, por ejemplo:

• Blogs (blogger, wix, jimdo), wikis (wikipedia, wikis-
paces).

• Redes sociales (Facebook, Twitter, Instagram,
LinkedIn).

• Videos (YouTube, Vimeo, Dailymotion), audios
(Sound Cloud, Radio cut).

• Fotos (Picasa, Flickr).
• Almacenamiento en la nube (Dropbox, Google

Drive, One Drive).
• Contenido multimedia (Prezi, Slideshare, Padlet).

Comunicativa

• Foros.
• Mensajería interna (e-mail).
• Preguntas frecuentes.
• Videoconferencia.

Práctica • Actividades H5p propias de Moodle.

Tutorial y evaluativa

• Cuestionarios.
• Evaluaciones.
• Foros.
• Grupos de trabajo.
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Algunos estudiantes no tienen la misma competencia digital, por lo que 
puede tener en cuenta lo siguiente: 

•	•	Haga un tour virtual por el aula y explique cómo utilizarla, puede ser a 
través de un audio y video con Lengua de Señas Colombiana, subtítu-
los y audiodescripción. Puede hacerlo a través de la aplicación Quick-
time.

•	•	Los videos suelen pesar mucho y las aulas virtuales no permiten 
archivos de gran tamaño, por eso es más conveniente subir el video 
a una plataforma de vídeo como YouTube o Vimeo o a un repositorio 
como Drive, iCloud o Dropbox y, después, enlazarlo o incrustarlo en el 
aula virtual.

•	•	Puede elaborar una infografía con los módulos, donde se indiquen, 
además, las tareas que deben realizar en cada uno de ellos y las fe-
chas de entrega. 

•	•	Las infografías son útiles para presentar la estructura del aula, puede 
hacerlas fácilmente utilizando una plantilla como las que le ofrecen 
Canva o Piktochart, e incluir en esta textos alternativos.  

Momentos de aprendizaje 

El aprendizaje virtual ha impulsado la generación de encuentros sincró-
nicos y asincrónicos como parte del proceso de enseñanza y aprendizaje, 
en esta sección se presentan sugerencias para desarrollarlos, teniendo en 
cuenta los intereses y necesidades de los estudiantes. 

Se debe propiciar y motivar de modo constante la participación de los es-
tudiantes, entre sí y con el maestro, ya que ello incrementa la motivación, 
implicación y rendimiento académico.

Aprendizaje sincrónico 

El aprendizaje sincrónico se refiere a un 
evento de aprendizaje en el cual un gru-
po de participantes está aprendiendo al 
mismo tiempo. Dentro de las aplicacio-
nes más usadas se encuentran: Zoom, 
Skype, Meet y Teams. 
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Los encuentros sincrónicos: 

•• Favorecen la interacción entre participantes.

•• Promueven el intercambio de conocimiento y experiencia.

•• El maestro responde de inmediato las inquietudes de los estudiantes.

A continuación, se presentan algunas sugerencias para tener en cuenta en 
el aprendizaje sincrónico: 

Antes del encuentro sincrónico 

1.1. Programe el encuentro a través de un calendario donde todos los
estudiantes tengan acceso, lo cual facilitará conocer el día y la hora de
cada encuentro sincrónico con anticipación.

2.2. Realice una caracterización del grupo de estudiantes, con el fin de
identificar particularidades y con ello, poder tener ajustes razonables
para que este encuentro se desarrolle de manera efectiva. Algunas
particularidades pueden ser: tipo de discapacidad (visual, auditiva, físi-
ca, cognitiva – intelectual, mental – psicosocial y sordoceguera), perte-
nencia étnica, extranjeros con poco dominio de español, entre otras.

3.3. Organice los contenidos, videos, documentos, ejercicios del espacio
académico en el aula virtual. Algunos maestros lo realizan por sema-
nas, semestres o periodos académicos. Tenga en cuenta realizar los
ajustes necesarios y razonables a los contenidos que se presentarán
en la plataforma, acorde con la caracterización mencionada en el pun-
to anterior, y con las orientaciones dadas en la presente guía.

Diseñe rúbricas cortas de acuerdo con el tipo de evaluación que desea rea-
lizar e incluya una explicación corta en el aula virtual. 

Durante el encuentro sincrónico 

1.1. Indique la agenda, puntos y contenidos del encuentro, lo cual
anticipará al estudiante sobre el desarrollo del mismo. Lo anterior,
en un formato sencillo, accesible, concreto y comprensible.

2.2. Use un lenguaje claro y comprensible para todas y todos, intente
hablar despacio.
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3.	3.	Apoye su mensaje con algún elemento visual (PowerPoint, Genial.
ly…) que aporte información adicional como ayuda para seguir el
discurso. Es conveniente que no redacte en la proyección lo mismo
que va a decir, y que no abuse de elementos textuales. Ofrecer doble
información por una misma vía sensorial (fonológica) puede provocar
dificultades en la atención de los estudiantes.

4.	4.	Describa las imágenes o diapositivas que este presentando, trate
de no referirse a “aquí, allá”, lo cual puede ser excluyente para un
estudiante con discapacidad visual.

5.	5.	Planifique la intervención y aportes de los estudiantes.

6.	6.	Los encuentros sincrónicos son poco eficaces si son muy largos, divida
en sesiones cortas y compleméntelas con trabajo autónomo guíado,
utilizando medios asincrónicos.

7.7. Invite a un estudiante a hacer un resumen de lo visto en
el encuentro.

Después del encuentro sincrónico 

1.1. Comparta textos o información adicional sobre los contenidos desa-
rrollados en el encuentro en el aula virtual y no por canales indepen-
dientes que pueden confundir al estudiante. Procure que los textos
estén en formato accesible, de no ser así, proporcione estrategias para
que personas con discapacidad visual o auditiva puedan acceder a
su contenido; por ejemplo, puede gestionar un estudiante de servicio
social o becario para realizar lectura en voz alta, videos resumen de
los textos con lengua de señas, apoyo entre compañeros con discapa-
cidad y sin discapacidad para facilitar la lectura. Esto es solo es para
facilitar este proceso, pues ya el trabajo posterior es individual, si así se
consideró en la metodología.

2.2. Puede enviar un formulario o una encuesta para evaluar el encuen-
tro donde pueda conocer las inquietudes de los estudiantes para el
próximo. Asegúrese que este instrumento sea accesible para personas
con discapacidad visual o auditiva; por lo que antes de que ellos lo
diligencien, puede consultarles si les es clara la información y si sus
lectores de pantalla pueden reconocer la totalidad de las preguntas y
opciones. Si es posible, realice un video explicativo en lengua de señas,
con el fin que los estudiantes con discapacidad auditiva comprendan
la totalidad de la información a diligenciar.
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Aprendizaje asincrónico 

Si el aprendizaje sincrónico sucede al mismo tiempo, el aprendizaje asin-
crónico se refiere a lo opuesto. El maestro, el estudiante y otros participan-
tes no están realizando el proceso de aprendizaje al mismo tiempo, no hay 
interacción en tiempo real con otras personas, por lo cual el aprendizaje 
asincrónico permite que los estudiantes puedan aprender a su propio rit-
mo y horario. 

Se sugiere para que el aprendizaje asincrónico sea exitoso: 

•	•	Contar con un aula virtual organizada, de acuerdo con la dinámica 
del maestro (por resultados previstos de aprendizaje, cortes, semanas, 
periodos o semestres etc.).

•	•	Un aula virtual con actividades diversas, por ejemplo, con foros de 
debate, de dudas o de preguntas y respuestas. Cuestionarios y otras 
actividades de evaluación.

•	•	Un vídeo de bienvenida y un video de conclusiones. Asegúrese que 
estos videos cuenten con información accesible como Lengua de 
Señas, subtitulación y audiodescripción, si se requiere.

•	•	Una grabación de pantalla  y audiotutorial para enseñar cómo 
utilizar las herramientas digitales, cómo hacer las actividades o cómo 
cargarlas en el aula virtual.

Formas para valorar el aprendizaje 

•	•	Use diversas opciones para que el estudiante demuestre lo que ha 
aprendido. En el aula se pueden utilizar cuestionarios y pruebas tipo 
test con retroalimentación, pero no es la única manera de evaluar.

•	•	Los estudiantes pueden crear una entrada en el blog, un vídeo, una 
infografía o una presentación, para demostrar lo aprendido.

•	•	Plantee debates en los foros del formato “preguntas y respuestas” en 
la que los participantes no pueden leer las respuestas del resto del 
grupo hasta que no hayan enviado la suya. 

•	•	Puede utilizar otros formatos de evaluación que le permitan a los 
estudiantes evidenciar lo aprendido; por ejemplo, subir un vídeo 
donde explique y/o muestre lo que ha aprendido, o mediante  alguna 
de las múltiples aplicaciones para la evaluación (Kahoot, Mentimeter, 
Quizizz, Socrative).
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•	•	Un elemento motivador es que el estudiante pueda elegir aquella 
opción que mejor se ajuste a sus capacidades personales, así como a 
su ritmo de aprendizaje.

•	•	En todo caso, asegúrese de que cualquiera de las opciones 
anteriormente presentadas cuente con opciones de accesibilidad.

Tabla 8

Recursos para explorar

Recursos para 
explorar

•	 Cómo grabar la pantalla del Mac - Soporte técnico de 
Apple

•	 Programas para hacer screencast
•	 Guía para grabar pantalla de Microsoft Crear grabación 

de pantalla desde el escritorio - Microsoft Stream | Micro-
soft Docs

•	 Cómo usar Flipgrid para dispositivos iOS y Android en el 
aula (rosaliarte.com)

•	 Flipgrid es una aplicación en línea que le permite dar pro-
tagonismo a su alumnado y en donde se puede grabar, 
bien sea explicando algo, o dando una opinión. Todo que-
dará recogido en un vídeo en la aplicación, donde luego 
puede supervisar todos los vídeos que ha grabado cada 
alumno/a de la clase. Es una plataforma donde puede ver 
las respuestas orales de su alumnado en vídeo.

•	 (3) Tuto–ial Vizia Nuria CT - YouTube
•	 Vizia es una herramienta en línea y gratuita que nos 

ofrece la posibilidad de crear vídeos con diferentes tipos 
de preguntas o anotaciones y compartirlos con los estu-
diantes. 

https://support.apple.com/es-es/HT208721#quicktime
https://support.apple.com/es-es/HT208721#quicktime
https://rosaliarte.com/como-usar-flipgrid-aula/
https://rosaliarte.com/como-usar-flipgrid-aula/
https://www.youtube.com/watch?v=7GmOVyOHfvM&ab_channel=NuriaCano
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•	 https://piktochart.com/ 
•	 Recursos para infografías y presentaciones .

•	 https://www.canva.com/
•	 Recursos para infografías y presentaciones.

•	 Pixton EDU | Generador de cómics para colegios y ám-
bito educativo

•	 Genially, la herramienta que da vida a los contenidos

•	 Cree experiencias únicas con imagenes interactivas, 
videos y medios de 360 ° — ThingLink

•	 Módulos interactivos y multimedia de aprendizaje Lear-
ningApps.org

•	 Banco de aplicaciones organizadas en categorías que 
permiten crear actividades asincrónicas y sincrónicas. 

•	 Educaplay: Actividades educativas gratuitas
•	 Aplicación para crear actividades, jugar y aprender. 

•	 Estrategias - Red Académica (redacademica.edu.co)
•	 Es una estrategia para fortalecer el hogar como un am-

biente de aprendizaje. Orientaciones, contenidos y acom-
pañamiento para toda la comunidad educativa de la 
ciudad de Bogotá. 

•	 Aprender Digital - Contenidos para todos | Aprender 
Digital (colombiaaprende.edu.co)

•	 Contenidos educativos digitales del Ministerio de Educa-
ción de Colombia que cuenta con recursos de todas las 
áreas del conocimiento para que la comunidad educa-
tiva pueda complementar sus procesos de formación y 
aprendizaje.

https://piktochart.com/
https://www.canva.com/es_es/
https://edu-es.pixton.com/educators/
https://edu-es.pixton.com/educators/
https://genial.ly/es/
https://www.thinglink.com/es/
https://www.thinglink.com/es/
https://learningapps.org/createApp.php
https://learningapps.org/createApp.php
https://es.educaplay.com/
https://www.redacademica.edu.co/estrate%E2%80%93ias/aprende-en-casa.
https://contenidos.xn--colombiaprende-m82h.edu.co/
https://contenidos.xn--colombiaprende-m82h.edu.co/
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•	 Apps Contenidos Maguaré - Maguaré - Ministerio de 
Cultura de Colombia (maguare.gov.co)

•	 Portal del Ministerio de Cultura con juegos, canciones, 
videos, libros y aplicaciones para que los niños de primera 
infancia, en compañía de un adulto, puedan explorar y 
divertirse a través de su voz, su cuerpo, su imaginación, 
sus movimientos y todos sus sentidos.

•	 Plataformas y recursos educativos en línea | UNICEF
•	 Listado de las plataformas y recursos de aprendizaje dis-

ponibles en América Latina y el Caribe. 

•	 Home - Socrative
•	 Socrative es una herramienta de evaluación educativa en 

entornos digitales que permite a los profesores o tutores 
conocer las respuestas de sus alumnos en tiempo real, a 
través de dispositivos móviles y ordenadores. 

•	 Kahoot! | Learning games | Make learning awesome!
•	 Permite crear exámenes sencillos con varias opciones y 

para resolver al mismo tiempo por los estudiantes. 

•	 QUIZZ - Quizizz
•	 Permite al maestro programar un examen de opción 

múltiple que el estudiante puede realizar de manera 
asincrónica. 

Acompañamiento a distancia 

Para que el proceso de enseñanza y aprendizaje sea exitoso, es importante 
que planee un acompañamiento a distancia, es decir, los momentos entre 
los encuentros sincrónicos y el aprendizaje autónomo de los estudiantes. 
A continuación, encuentra algunas ideas para tener en cuenta de acuerdo 
con las necesidades de sus estudiantes: 

•	•	Realice un vídeo o audio dando realimentación a cada estudiante 
sobre su trabajo y progreso.

•	•	Realice un video corto al empezar el día o la semana para organizar el 
trabajo y animar a los estudiantes a alcanzar los resultados previstos 
de aprendizaje. 

•	•	Realice un encuentro sincrónico o una videollamada con el estudian-
te que lo requiera de forma periódica durante la semana.

https://maguare.gov.co/%E2%80%93ag/apps/
https://maguare.gov.co/%E2%80%93ag/apps/
https://www.unicef.org/lac/plataformas-educativas-de-los-ministerios-de-educacion
https://kahoot.com/
https://quizizz.com/
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•• Establezca un chat individual para hacer seguimiento semanalmente,
por ejemplo, a través de Microsoft Teams, Telegram o WhatsApp.

•• Planifique encuentros de tutoría para resolver inquietudes por gru-
pos, o de forma individual al estudiante que lo requiera con su familia
y/o cuidador.

•• Cree un grupo de WhatsApp o Telegram con el fin de tener mayor
contexto con sus estudiantes, y poder dar orientaciones generales
para el desarrollo de las sesiones.

•• Organice actividades individuales y grupales mediante herramientas
específicas para el trabajo colaborativo, siempre haciendo referencia
a los recursos y acuerdos establecidos en el aula virtual.

Figura 55 Recurso del 
Ministerio de Educación: 
‘Gamificación, del 
aprendizaje activo’.

Recursos para 
explorar

•• Ministerio de Educación Nacional.
Universidad de los Andes. Conferencia
‘Gamificación del aprendizaje activo al
interactivo’. Octubre 2020. Disponible
en: https://www.youtube.com/wat-
ch?v=qs0FRzhbvug

•• - Ministerio de Educación Nacional.
Conferencia ‘Be (the) 1 Challenge y la
gamificación aplicada a la educación’.
Agosto 2020. Disponible en:  https://
www.youtube.com/watch?v=6WBE-ebrF00

•	•	- Educación 3.0 (2021) ‘Herramientas de gamificación para clase’. Dis-
ponible en: https://www.educaciontrespuntocero.com/recursos/he-
rramientas-gamificacion-educacion/

https://www.youtube.com/watch?v=qs0FRzhbvug
https://www.youtube.com/watch?v=qs0FRzhbvug
https://www.youtube.com/watch?v=6WBE-ebrF00
https://www.youtube.com/watch?v=6WBE-ebrF00
https://www.educaciontrespuntocero.com/recursos/herramientas-gamificacion-educacion/
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