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¢, Qué es un correo electrénico accesible?

Por correo electronico accesible se entiende la comunicacion enviada por
medios electrdnicos, interconectados a través de un servicio de red, que cuenta con
caracteristicas de accesibilidad y disefio universal de forma que puede ser leido, en
su totalidad, por personas que presentan discapacidad visual o auditiva, asi como
personas con condiciones que interfieran en la lectura y la comprension de la

informacion.

Entendemos por disefio universal el disefio de productos, entornos,
programas y servicios que puedan utilizar todas las personas sin necesidad de
adaptacion ni disefio especializado (Ley 8661, art. 2). Mientras que por
accesibilidad digital, el derecho que tienen todas las personas de ser autbnomas
en el manejo de internet y contenidos digitales. Es decir, el derecho a acceder e
interactuar con los recursos digitales, independientemente de nuestras condiciones y

contexto (Carreras y Revilla, 2018).

Siendo actualmente los correos electrénicos la principal via de comunicacion,
es importante que los mismos aseguren el acceso a la informaciéon de todas las
personas que conforman la comunidad universitaria, la cual es por demas diversa y

compleja.

¢, Por qué se deben utilizar correos electronicos accesibles?

El principal motivo para elaborar y hacer uso de correos electronicos
accesibles consiste en propiciar el acceso a la informacion a todas las personas por
igual. Los correos electrénicos no accesibles se convierten en barreras para el
acceso a la informacién y por ende al conocimiento. Recordemos que la informacion
compartida en el entorno universitario, no solo se refiere a tramites, procesos y
cronogramas internos, sino que también conlleva la invitacién a actividades

académicas y recreativas a las cuales todas las personas tienen derecho a asistir .

Por otra parte, la Ley N° 8661 Aprobacion de la Convencién sobre los

derechos de las personas con discapacidad, establece que



A fin de que las personas con discapacidad puedan vivir en forma
independiente y participar plenamente en todos los aspectos de la
vida, los Estados Partes adoptardn medidas pertinentes para
asegurar el acceso de las personas con discapacidad, en igualdad
de condiciones con las demas, al entorno fisico, el transporte, la
informacion y las comunicaciones, incluidos los sistemas y las
tecnologias de la informacion y las comunicaciones, y a otros
servicios e instalaciones abiertos al publico o de uso publico, tanto
en zonas urbanas como rurales (art. 9).

Los Estados Partes adoptaran todas las medidas pertinentes para
gue las personas con discapacidad puedan ejercer el derecho a la
libertad de expresion y opinién, incluida la libertad de recabar,
recibir y facilitar informacién e ideas en igualdad de condiciones
con las demas y mediante cualquier forma de comunicacion que
elijan con arreglo a la definicion del articulo 2 de la presente
Convencion, entre ellas:

a) Facilitar a las personas con discapacidad informacion dirigida
al publico en general, de manera oportuna y sin costo adicional,
en formatos accesibles y con las tecnologias adecuadas a los
diferentes tipos de discapacidad;

b) Aceptar y facilitar la utilizacién de la lengua de sefias, el Bralille,
los modos, medios, y formatos aumentativos y alternativos de
comunicacién y todos los demas modos, medios y formatos de
comunicacién accesibles que elijan las personas con discapacidad
en sus relaciones oficiales;

c) Alentar a las entidades privadas que presten servicios al publico
en general, incluso mediante Internet, a que proporcionen
informacion y servicios en formatos que las personas con
discapacidad puedan utilizar y a los que tengan acceso;

d) Alentar a los medios de comunicacion, incluidos los que
suministran informacién a través de Internet, a que hagan que sus
servicios sean accesibles para las personas con discapacidad;

e) Reconocer y promover la utilizacion de lenguas de sefias. (art.
21)

Asi mismo, la Universidad de Costa Rica, mediante acuerdo del Consejo
Universitario de noviembre del 2020, publica el Pronunciamiento en contra de todo
tipo de discriminacion en el acceso a la informacion para las personas con

discapacidad, en el cual se acuerda:



1. Reiterar el compromiso de la Universidad de Costa Rica con el
respeto de los derechos de las personas con discapacidad, la
eliminacion de toda discriminacion y el acceso a la informacion de
manera oportuna, accesible e inclusiva.

2. Instar a todas las unidades académicas y oficinas administrativas
de la Universidad de Costa Rica que incluyan criterios de
accesibilidad en las comunicaciones por divulgar en sus paginas
web y otros medios de comunicacion.

De esta forma, en acatamiento a las disposiciones nacionales e
institucionales, pero sobre todo en respuesta a las necesidades de personas que
forman parte de la comunidad universitaria, quienes pueden estar siendo
segregadas al no contar con informacién en formatos accesibles, se elabora un
listado de elementos a considerar para no dejar a nadie atras. Ya que como lo
sugiere la Agenda 2030, en el Objetivo 16 Sociedades justas, pacificas e inclusivas,
se debe “garantizar el acceso publico a la informacién y proteger las libertades
fundamentales, de conformidad con las leyes nacionales y los acuerdos

internacionales.”



¢, Coémo crear correos electronicos accesibles?

En las proximas paginas anotaremos algunos elementos a considerar en la
creacion de correos electronicos accesibles y daremos ejemplos de los mismos. Sin
embargo, si requiere mayor informacion puede consultar la “Guia para la creacién de
contenidos digitales accesibles” publicada por el Consejo Nacional de Rectores
(CONARE, 2022).

a. Seleccion del idioma

e Antes de iniciar la redaccién de un texto, procure configurar el idioma en el
gue trabajara. Esto debido a que algunas personas con discapacidad visual
utilizan programas de lectura de pantalla, que realizan su funcién

dependiendo del idioma del documento.

e Para definir el idioma, busque la opcién en el menu de configuracion de su
correo electrénico. El correo institucional UCR viene por defecto configurado
en espariol, sin embargo si tiene su correo redireccionado a otros servicios de
correo electréonico (Gmail, Hotmail, etc.), es importante que realice esta

configuracion.

Figura 1: Configuracion del idioma en Gmail.

Configuracion Es -

iquetas Recibidos Cuentas e impeortacion Filtros y direcciones bloqueadas Reenvio y correo POP/IMAP

Complementos Chat y Meet Avanzadas Sinconexion Temas

Idioma: Idioma de visualizacion de Gmail: | Espaiiol v
Cambiar la configuracion de idioma de otros productos de Google

Habilitar herramientas de introduccion de texto - Utiliza las herramientas de introduccion de texto para
escribir en el idioma que quieras - Editar herramientas - Mas informacion

@ Inhabilitar edicion de derecha a izquierda
() Habilitar edicion de derecha a izquierda



b. Tipografia (fuente, estilo de texto y color)

e Ultilice fuentes sin serifas (sans serif) como Arial, Tahoma o Verdana; ya
gue estas son de facil lectura.Las fuentes con serifas dificultan la lectura pues
los caracteres cambian de forma y tamafo. En algunas letras cursivas

([t [}

r’y “n”, al aparecer consecutivos, se ven como “m”, o la

grafemas como

tildada se aprecia como

Figura 2: Ejemplo de tipografia con y sin serifas

Aa Aa

CON SERIF SIN SERIF

e Sobre el tamafio de la fuente, se recomienda el uso minimo de 12 puntos
para el texto del contenido. Puede usar un valor mayor para informacion que
desea destacar en titulos, sin embargo es importante que el contenido en

texto sea uniforme en cuanto al tamario y tipo de fuente.

e Los servicios de correo cuentan con tipografias predeterminadas, si el tamafio
de la mismas es menor a 12 puntos, como es el caso del correo institucional
UCR el cual esta predeterminado para 10 puntos, recuerde modificarlo antes

de enviar el correo.

e No utilice el color como un identificador de la informacién, ya que hay
personas que, por su condicién visual, no los reconocen. Lo mismo sucede
con la negrita, puede usarlos como elementos decorativos, pero no con un

valor semantico.



Figura 3: Ejemplo del uso no seméantico del color

encuentran en color verde.
Lunes 8:00am a 10:00am

Lunes 8:00am a 10:00am
Jueves 1:00pm a 3:00pm
Martes 1:00pm a 3:00pm
Miércoles 10:00am a 12:00pm
Jueves 1:00pm a 3:00pm

Viernes 8:00am a 10:00am

NO ACCESIBLE ACCESIBLE

e No utilice cursiva o efectos (como la sombra o tachado), ya que la
direccionalidad y el grosor de la fuente cambian y la hacen poco legible.

e Puede utilizar la negrita y el subrayado en textos, pero debe recordar que
ambos son elementos decorativos que no son percibidos por los programas
de lectura de pantalla y que usarlos con mucha frecuencia dificulta la lectura

del texto.

e Asegurese de que las combinaciones de los colores de fondo y primer plano
tengan suficiente contraste (fondo oscuro y letra clara o letra oscura y fondo

claro) de forma que el contenido sea facilmente distinguible.



Figura 4: Ejemplo del uso adecuado del color y efectos en el texto.

{#) UNIVERSIDAD pe COSTARICA | La Rectoria informa

Acuerdo del Consejo Universitario
Comunicado R-3-2022

21 de enero de 2022

Acuerdo del Consejo Universitario, sesion N° 6558, articulo 20, celebrada el 16 de diciembre de
2021. Pronunciamiento en relacion con la problematica de Danza Universitaria.

e Si utiliza color, procure usar tonos complementarios (por ejemplo: azul-

amarillo) y no analogos (por ejemplo: verde-azul).

e Los colores que generan mejor contraste entre fondo y texto son:

Negro sobre blanco Blanco sobre rojo

Blanco sobre negro Blanco sobre verde

Blanco sobre azul Amarillo sobre negro

Amarillo sobre verde Azul sobre blanco
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c. Contenido
e Identifique el correo con un “asunto” claro y conciso, sea breve.
e Sireenvia un correo, elimine los datos de reenvio que son innecesarios.

e Procure escribir el texto usando minusculas y mayusculas. El uso de palabras

u oraciones en mayuscula dificulta la lectura porque se percibe la palabra en
bloque.

e Utilice la alineacién del texto hacia el margen izquierdo y lo mencionado

anteriormente sobre tipo de fuente, tamafio y efectos.

e Evite el uso de guiones, asteriscos o simbolos como elementos de
separacion, ya que los programas de lectura de pantalla reconocen el

elemento como tal y no como parte de un listado.

e Ultilice las vifietas y la numeracion que el programa contiene en forma

predeterminada, dentro de la barra de herramientas.
Figura 5: Barra de herramientas del correo institucional UCR.

De

L
| L]

Destinatario a4

] Verdana 10pt )

Asunto

T
1]
il
1]
iii
i
]
Il
=
A
-
-l

%
£5
i}

o @
B~
= =
=
b,
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e Elabore péarrafos con ocho lineas de texto maximo, ya que los bloques con
poco texto facilitan el pasar de una linea a otra y no omitir informacion (saltar
lineas). Entre parrafos, utilice espaciado doble para que los mismos sean

facilmente identificables.

e Recuerde aplicar elementos que faciliten la lectura a personas con
dificultades de comprension, como por ejemplo: iniciar el parrafo con la idea
principal, evitar el uso de lenguaje muy técnico o redundancias, utilizar frases

cortas con sentido en si mismas, etc.

e Revise la ortografia y la gramética al finalizar.

Figura 6: Ejemplo de contenido de correo electronico con formato accesible.

@U‘NWE&SID&DDE COSTARICA | La Rectoria informa

Contraloria General levanta restricciones para inscribir nuevos proyectos de
vinculo externo remunerado entre UCRH y FundacionUCR

Esfsrzo comunio de J3 somiistscidn  waversians con FundecdnlCR permitid  cumpdr
a¥spOSicanes de nfomme especial de Swatora oal 2020

32 on e o 2037

La Cantralaria General de la Repibica [CGR) conduyd el seguimiento a wna serie de disposicones
zabre la adminsiracion de os recurses provenientes del vinculo remunerado con ol sector esferno gue
realizan la Universidad de Costa Rica (UCR}) y la Fundacién de la Universidad de Costs Rica
(FundacisnUCR).

El resullado mas sipnificalivo de esta resolucidn es que, a parlic de shors, s2 podran valer a zprabar
nuevas inicalivas de vinoulo exlema remenersdo por medio de b FundacikinUCR (leles como
proyecios, programas y aclividades). Exlas aprobaciones estaban en pausa desde febrero de 2020

La comunicedan de la CGR, con fecha del 17 de didemiee, menciona gue |a finalizacién del proceso
de seguimienta responde a las sodones reslizadas par b UCR y la Fundacén UCR para cumplir con s
dispasicones del Infarme DFOE-S0C-IF-02-2020, las cuales esishan orentadeas hacia la adecuacian
ded convenia enine estas enfidades y la regulacion del manejo de los nlereses ganados a parfir de s
riversianes inancieras, entre ofres (Sxposicicn 4.4); la recuperacion de la iotalided de excedenies
generades (disposicion 4.5), v las condiciones para nuevas proyectos de vinoule exlemo (dispasician
4.8)

“Este hito permitid a la Universidad iniciar el 2022 con mayor incidencia en los seclomes exbemops.
candar con mayar estabilidad inanciera y desarrollar mas proyectos de alio impacio en sus es Aness
sustantives: docencia, invesligacion y accdn sacial”, indiod el recior Gustave Guliérrer Expeleta. En sus
palabras, en las primimas semanas las Vicereclorias de Docenda, nvestgacion y Acddn Socal
camunicardn las procedmientos especificos para la insoipddn de nueves proyecios
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d. Imagenes

e Las imagenes incluidas en el texto del correo deben contar con una
descripcion de su contenido, porque los programas de lectura de pantalla no

las reconocen sin este dato.

e Los correos electrénicos no contienen la opcion para agregar “texto
alternativo”, por lo que las imagenes deben ir acompafadas de una

descripcion detallada.

e Para hacer la descripcion de una imagen, anote debajo de la imagen:

“descripcion de la imagen” y realice la misma.

e Recuerde incluir tnicamente las imagenes requeridas dentro del correo,

prescinda de estas si no son necesarias.

e Incluya las imagenes utilizando el tamafio “predeterminado” que recomienda

el correo.

e Silas imagenes contienen informacion importante sobre una actividad, tramite

u otro, esa informacion debe también estar contenida en el texto del correo.

13



Figura 7: Ejemplo de la descripcion de una imagen incluida en un correo electrénico.

j JUNTA UCR

La JUNTA UCR nunca le contactara por
WhatsApp solicitando datos privados,
resguarde su informacion de terceras
personas.

El niumero oficial de
WhatsApp
de la JUNTA UCR es:

8998-8804

14



e. Enlaces

e Elimine los enlaces o hipervinculos contenidos en texto que importa de otros

documentos o sitios web.

e Sjutiliza un enlace debera indicar o describir claramente hacia dénde va el
enlace antes de que la persona usuaria ingrese al mismo. Evite las frases

“leer mas” o “aqui”.

e Recuerde marcar los enlaces usando la herramienta que contiene el correo y
anotar en “texto para mostrar’ una etiqueta que permita a la persona

identificar el enlace.

Figura 8: Etiquetado de enlaces en contenido de un correo.

Insertar enlace

URL https://www.ucr.ac.cr/
Texto para mostrar| pagina web de la UCR
Titule UCR

Destino Nueva ventana

15



f. Archivos adjuntos

e Los archivos que incluya como adjuntos deben presentarse en formato
accesible. Para crear documentos accesibles puede consultar la “Guia para la
creacion de contenidos digitales accesibles” publicada por el Consejo
Nacional de Rectores (CONARE, 2022) y verificar que tanto documentos,
como presentaciones, hojas de célculo o documentos en PDF cumplan con

las recomendaciones anotadas.

e Coloque un titulo descriptivo a cada archivo que adjunte, de forma que la

persona pueda ubicarlo con facilidad.

e Sienvia imagenes, incluya en el texto del correo la descripcién de cada

imagen e identifiquelas por su nombre.

e Sirequiere que la persona colabore en la revision de un documento, inclayalo

en su version editable.

Figura 9: Ejemplo del envio de multiples archivos en un correo con texto descriptivo.

La Rectoria Informa <informa.rectoria@ucr. ac.cr=

para informa.rectoria Anular suscripcion

@LMWERSIDADDE COSTARICA | La Rectoria informa

Comunicados: 7 de enero de 2022

Circular R-4-2022

Relacionada con la elaboracion del Programa de Gestion Ambiental Institucional (PGAI) de
. . . Descargar
la Universidad de Costa Rica. -

Comunicado R-434-2021

Acuerdo del Consejo Universitario, sesion N® 6557, articulo 4, celebrada el 15 de
diciembre de 2021. Analisis del acuerdo de la sesion N.° 6499, articulo 7, punto 2 inciso b),

referente a “reducir el monto maximo por persona en el ahorro veluntario Flor de un Dia a
cien millones de colones, a partir de enero de 2022 y la determinacion de la pertinencia de L
incluir una medificacién en el articulo 76 del Reglamento de la Junta Administradora del

Fondo de Ahorro y Préstameo.
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g. Firma

e Los correos electronicos permiten incluir una firma como imagen en forma
automatica al final del texto. Esta imagen no es accesible, por lo que debe
incluir, cuando configure la firma, la informacién contenida en la imagen
como texto. De esta forma se presentara la firma en texto y también la

imagen.

e Para configurar la “firma” debe buscar la opcion dentro del menu de
configuracion de su correo electrénico. Recuerde utilizar letra sin serifa

tamafo 12.

Figura 10: Configuracion de la firma en el correo institucional UCR.

== pfeferencias (EWENDV LOPEZ MAINIERI <\’IENDYLOPEZ@UCL3.)
\Firma
B (dentidades BB russ==s=s=0-¢2@c A
@ Respuestas
MS¢ Wendy Lépez Mainier]

£ Ultimo acceso

Y i Centro de Asesorfa y Servicios a Estudiantes con Discapacidad (Cased)
ilitros
(© Aviso de ausencia

- M.Sc. Wendy Lépez Mainieri
fe? recnio OQ Jicnade Educador Espacl

a Centro de Asesoria y Servicios a Estudiantes
Contrasefia i idad - (
CASE COVO CASED CIU «con Discapacidad - (CASED)

UCR VIVE

2 o e
= it
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h. Invitaciones a reuniones virtuales

e Cuando envie una invitacion a una actividad virtual, incluya Unicamente los

datos requeridos para el ingreso:
o fechay hora
o ID de lareunién
o contrasefa
o enlace para la actividad

e No incluya los horarios referentes a otros husos horarios o los datos para

ingresar por via telefonica.

e Envie la invitacion en idioma espafiol.
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