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Presentacion

Con el propésito de facilitar el ejercicio de derechos y cumplimiento de deQarastizar el acceso a la informacion, propiciar la
transparencia, disminuir la percepcion negativa de los procesos y de los servidores, mejorar la participacion ciudadéeralaa
eficiencia administrativa, y reducir costos ciudadanos en el marco del mejoramiento de la relaciandisiadano, Elenguaje claro
funciona como un estilo de comunicacion empatico en el cual la redaccion, escritura y disefio permiteneaicieatrar lo que
necesita, entender lo que encuentra y utilizar esa informacion. Esta forma de comunicacion permite derribar las baristieasling
gue suelen producirse entre el sector publico y la ciudadania.

Objetivo

Acercar el Estado adaudadania y mejorar el relacionamiento entre estos dos actores en el desarrollo y cuidado de lo publico. Desde
esta perspectiva, se ha buscado equilibrar las expectativas ciudadanas y responsabilidades publicas mediante eltdi§sgddimec
armoniado las politicas que inciden directamente en la relacion del ciudadano con el Estado de acuerdo con el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion (MIPG):

Transparencia y acceso a la informacion publica
Racionalizacién de tramites

Participacion ciudadana émgestion publica
Integridad

Servicio al Ciudadano

D> D> > D

Asi, se han adelantado esfuerzos en la creacion y desarrollo de lineas de trabajo enfocadas en la actualizacion dekthargo nor
lineamientos en materia de lenguaje claro, creacion de espacioswcfon y capacitacion, asistencia técnica a entidades, produccion
de herramientas de medicidén y seguimiento, y acercamiento con la academia.
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Marco normativo

Siendo una estrategia fundamental para promover el acercamiento de la ciudadania al sector publico, el marco nornugtorteelsta s
de manera inicial en los articulos 10, 20 y 74 @olsstitucién Politica de Colombédierentes al reconocimiento de @anas oficiales
en el territorio colombiano y la garantia de recepcion de informaciéon y de documentos publicos (Const., 1991). Encestoseskare
responsabilidad de brindar las garantias necesarias para lograr el goce efectivo de estos Berephbsianera, las siguientes leyes
ofrecen un soporte legal a la estrategia de lenguaje claro:

1 Ley 1712 de 201¢bmo Ley de Transparencia 'y Acceso a la Informacion contiene, de manera transversal, principios relacionados
con la importancia del lenguaje clarta usabilidad de la informacion.

1 Ley 1757 de 201&n su articulo 49 establece el uso del principio de lenguaje comprensible al ciudadano.

1 Resolucion 3564 d&015establece el lineamiento de usabilidad para la recepcion de solicitudes de informacion publica.

1 Resolucién 1519 de 202Btablece que la informacién publica debe ser comprensdgile y clara y hace uso del término
Gf Sy3adz 2SS Of I NRé d

1 Ley 2052 de 2026n su articulo 28 establece el uso del lenguaje clarofpaiiiar la comunicacion entre los ciudadanos y el
Estado.

1 CONPES 3654 de 2(9ablece la Politica de Rendicion de Cuentas de la Rama Ejecutiva a los Ciudadanos. En este documento
se plantead importancia de la informacion comprensible y se presenta como parte de un objetivo especifico para el
mejoramiento de espacios de comunicacion, en el marco de la rendicion de cuentas.

1 CONPES 3785 de 20d&ra adoptar la Politica Nacional de Eficienciaiddtrativa al Servicio del Ciudadano, la cual hace
hincapié en el principio de certidumbre y lenguaje claro, entendido como la provision de respuestas claras para el ciudadano;
representando asi uno de los primeros pasos en direccion hacia el lengumaje cl

1 Plan Nacional de Desarrollo 2018022. Pacto por Colombia, Pacto por la Equidadjalplantea, de manera transversal a los
diferentes pactos, el principio de lenguaje claro y la importancia de este en el ejercicio de la gobernanza.
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1 Guia ddenguaje claro para servidores publicos en Colombiareada por el Departamento Nacional de Planeacién. Esta guia
hace una presentacion del lenguaje claro, antecedentes nacionales e internacionales y define una serie de pasos fundamentales
para escribien lenguaje claro.

Documentos orientadores en materia de lenguaje claro

1 10 pasos para comunicarse en lenguaje dlazalesarrollado por el Departamento Nacional de Planeacion. Esta guia presenta
de manera concreta las 10 principales recomendaciones al momento de desarrollar un producto informativo en lenguaje claro.

1 Guia para informar en lenguaje claro a la ciudadamigroducida por la Agencia Colombiana para la Reintegracion. Este
documento brinda herramientas para la elaboracion de informacién, en un lenguaje claro, dirigido a la ciudadaniaa$as perso
en Proceso de Reintegracion y demas grupos de interésdiAgenlombiana para la Reintegracion, 2015).

1 Guia de lenguaje claro para los colaboradores de la Agencia Nacional Juridica déls5stadguia con recomendaciones para
la apropiacion del lenguaje claro escrito, verbal y no verbal en la comunicaeiénA@encia establece con sus grupos de valor.

1 ABC del lenguaje claro AlNl la Agencia Nacional de Infraestructura. Este documento corto brinda sugerencias concretas y
sencillas para un mejor lenguaje claro de manera escrita, verbal y no verbal.

f  Metodologia Traduccién de documentos alenguaje ¢bafo f I + SSRAzZNNI S5A&0GNARGEHE @ 9adGF YSi
claro principalmente en los servidores que hacen parte de las entidades que conforman la Administracién Pablica,la través de
elaboracbn de documentos comprensibles en lenguaje, estructura y disefio, que faciliten la comunicacion entre la ciudadania y
fI ' RYAYAAGNI OAsyé 0+2SSRdAINNIF S5AaAGNRGIEE S HaAM©pO D

1 Guia de lenguaje claro e incluyente del Distrito Caghitdh Alcaldia Mayor de Bogota.eedbcumento presenta de forma
completa la forma en que el Distrito busca incluir el lenguaje claro en su comunicaciéon con la ciudadania. En este sentido,
presenta tendencias nacionales, pasos para construir un texto en lenguaje claro, aproximacionptoy egenel uso de
lenguaje incluyente, técnicas para usar lenguaje claro en sitios web, y ejemplos de comunicacion.

1 Protocolo de lenguajecla®S Ly adAddziz bl OA2ylf RS +NIFa O6LbxL!{0d 9a0S F
practica los alaboradores del INVIAS para lograr una comunicacion en lenguaje claro con los usuarios externos e internos a
0Nl 9Sa RS t2&8 RAFSNByGSa OryltSa RS G4SyOAsyé¢ O6LbxL! {3 wn
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Bateria de herramientas

Esta bateria esta en linea con la circb08010-2021 deFunciéon Publica se plantea en forma de rupara que cada entidad la recorra

e implemente las herramientas, con base en sus necesidades y recursos:

d/(afwwmuw

3. ¢Como simplificamos
1@e SIS ?
2. 2Como 3 documentos

desarrollamos 3.1. Diagnostiquemos
habilidades en L 3.2. Prioricemos

. 2 3.3. Transformemos
Ienguaje claro? DIRECTRICES DE SIMPLIFICACION

DIRECTRICES PEDAGOGICAS

1.:Como :

iniciamos
esta mision?
1.1. Comandantes

1.2. Bitacora de viaje\

DIRECTRICES ESTRATEGICAS

4. :Como sabemos si
vamos por buen
camino?

DIRECTRICES DE
MEDICION
* 9

5. :Como
contamos el
cuento y

\publicamos
infomarcion?
IDIRECTF.ICES DE
DIFUSION

6. ¢COomo
prestamos un
servicio claro?

DIRECTRICES DE SERVICIO
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I ¢, Cémo iniciamos esta mision?

1.eComo

iniciamos
esta mision?
1.1. Comandantes

1.2. Bitacora de viaje\

CTRICES ESTRATEGI
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Empecemos por el principio:

¢, Qué es lenguaje claro?

Es un estilo o forma de comunicacion que, desde una mirada ciudadana, permite que las pak@reenla informacion que
necesitanentiendanio que encuentran y latilicenpara realizar consultas de su interés, acceder a algun tramite o servicio, hacer control
social, colaborar en la construccién de lo publico y, sobre todo, para ejercer sus derechos y cumplir con sus deberes.

En este sentido, lenguaje claro:

* Garantiza laamprension de la informacion puablica.

*  Propicia la transparencia.

* Disminuye la percepcion negativa de los procesos y de los servidores.

*  Aumenta la eficiencia administrativa.

* Reduce costos para los ciudadanos.

* Derriba las barreras del lenguaje que suelenlypcose entre el sector publico y la ciudadania.
* Nos permite empatizar con la ciudadania: sus caracteristicas, necesidades y expectativas.

El lenguaje claro es el lenguaje de la empatia.
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¢,Cémo naci6 lenguaje claro?

Evolucion del lenguaje claro en el mundo Evolucién del lenguaje claro en el mundo

—o ® @ ® @ —@ ® @ ® @

Evolucion del lenguaje claro en el mundo Evolucion del lenguaje claro en el mundo

—@ ® ® ® @ —@ ®
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Asociaciones de lenguaje claro

/‘\ —
Plain Lanquage Europe Federacién Internacional de
guag Lenquaje claro
N \r/
- Center for Plain
Clarity PLAIN Language

Experiencias destacadas

A nivel internacional, se destacan los siguientes paises:
Estados Unidos

Instaurd la leya t £ | Ay 2 fidhadd of B3 dé doiidre de 2010. Esta ley solicita a las agencias federales la utilizacion de una
comunicacién gubernamental clara que el publico pueda comprender y utilizar. Previamente, el presidente Obama enfatitmba sobr
importancia de establecem sistema de transparencia, participacién publica y colaboracionarsarando sobre Transparencia y
Gobierno Abierto del 21 de enero de 2009
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B An official website of the United States government 2
” plainlanguage.gov Search... n

Home  Lawandrequirements  Plainlanguage guidelines ~ Examples  Training  Resources  About

Information Status
In light of OPM guidance and increasing concerns about COVID-19 (coronavirus), we are suspending accepting
training requests.

IN THIS SECTION Law and requirements

Agency programs and contacts The Plain Writing Act of 2010 ( was signed on October 13, 2010. The law requires

Plain writing page template that federal agencies use clear government communication that the public can

understand and use.

While the Act does not cover regulations, three separate Executive Orders emphasize
DOWNLOADS the need for plain language: E.0. 12866 (7, E.O. 12088 (#, and E.O. 13563 (7.

Federal Plain
Language Guidelines

Publihed: March 2011 Requirements

Revised: May 2041
DOWNLOAD:

Executive departments and agencies must:

1. Follow the Federal Plain Language Guideli

2. Follow OMB’s Guidance on Implementing the Plain Writing Act .

Fuente: https://www.plainlanguage.gov/law/
Canada

El Departamento de Educacion de Canada recopilé expeseateclos departamentos gubernamentales en cuanto a las estrategias para
adoptar lenguaje claro y edité una guia para promover su uso en todos los niveles de gobierno. Esta guia esta hegbespaas las
gue dirigen programas de capacitacion en un @méode comunicacion de lenguaje sencillo.
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Francais
I* Government  Gouvernement Sourch Canad n
of Canada du Canada careh Lanada e
Jobs v Immigration « Travel v Business Benefits Health + Taxes w More services v

Home = How government works = Oversight + Communications =+ Government of Canada Publications = Browse publications

Plain language, clear and simple : trainer's guide.

"This guide provides a “framework” for people who lead training programs in a plain language approach to communication. Because it is impossible to teach a
course the way another trainer would, you may wish to use this guide as a starting peint for developing your own style and format. The guide is based on a two-
day course. While shorter courses can build awareness of the need for plain language, a longer course is needed to develop the technical skills necessary to
apply the plain language approach in daily writing. A sample agenda for a two-day course is presented on page x. ... The guide is divided into nine modules. The
first eight modules have been designed to take participants through the entire plain language process in steps so they can learn the techniques of a plain

language approach to communication. The final module then gives participants a chance to work with all of the techniques at the same time"--About this guide, p.
v.

Permanent link to this Catalogue record:
publications.gc.ca/pub?id=9.838258&sl=0

MARC XML format MARC HTML format

Publication information

Canada. Multiculturalism and Citizenship
Department/Agency Canada. National Literacy Secretariat
Information Management & Economics Inc

Title Plain language, clear and simple : trainer's guide.
Variant title Trainer's guide - plain language, clear and simple
Publication type Monograph

Language [English]

Fuente: https://publications.gc.ca/site/eng/9.838258/publication.html

Francia

Debido a las dificultades de parte de los ciudadanos para comprender los documentos escritos por el gobierno, el Miidtado d
y el Ministerio del Servicio Civil de Francia crearon el Comité para simplificar el lenguafeasfité&ab(orientation pour la simplification

du langage administrajio COSLA por sus siglas en francés, cuya mision es la de mejorar la calitpubgebigcial y verificar que las
propuestas hechas se pongan en practica.
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EX
E&:%%A%%E F r a n C e A I’C h l, Ve S ACCES PROFESSIONNELS A MENU =

Liberté
Egalité
Fraternité

Buscar

Archives référencées Ressources du site

Accueil > Archives nationales > Inventaire - 20060292/1-20060292/37 > SIMPLIFICATIONS ADMINISTRATIVES | Comité...

SIMPLIFICATIONS ADMINISTRATIVES Ou consulter le document :
Comité d'orientation pour la simplification du Archives nationales
langage administratif (COSLA) : préparation de...
| Coordonnées du service ‘
Date : 2001 - 2001 Voir le contexte de |a notice

Télécharger la notice en csv ‘

Titre : ‘

SIMPLIFICATIONS ADMINISTRATIVES
Comité d'orientation pour la simplification du langage administratif (COSLA) : préparation de la communication

Fuente: https://francearchives.fr/facomponent/c4fc3c8c04b360f67f06db2834191be9100a6067

Suecia

Cuenta con variedad de guias y manuales de lenguaje simple; una de las masadesticad® Y RA I K S (i S NJb,Ipér sud | NRA @ N
adaptacion al espafial, [ F & NX3If & RS NI R/ gdadirigiga a Ropellds befisonasdgiieze]dieR bldgriazaétividad en
municipios o en el sector publico.

Esta guia contiene capitulos sobre és@ien lenguaje sencillo, escritura para la web y como trabajar con texto y forma; también
abordan problemas comunes del lenguaje como ortografia, formacion de palabras, letras mayusculas y minuUsculas, abreviaturas,
puntuacion y referencias.
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=) Frageladan i svenska @) Nationella minoritetssprak Teckensprak -4 56k Vi &r experterpd v

[ ]
Institutet for
sprak och
[

folkminnen Vart uppdrag Stdd och sprakrad Arkiv och insamling Lar dig mer Pa gang

Startsida / Stid och sprikrad / Vigledningar

Spraktjanster
o Lyssna

Vagledningar

Vara vagledningar ger konkreta tips och rdd som du kan ha nytta av

Vagledningar

Vanliga fragor och svar

- . ] . . . ) Uthildningsmaterial +
i ditt arbete. Anvand filtreringen nedan for att se vagledningar Y
inom ett visst expertomrade. Lankar och [stips +
() Dialekter () Facksprak och terminologi (O Flersprakighet O Jiddisch Fraga experten
) Klarsprak (O Namn () Nationella minoritetssprak () Romska Bidrag till minoritetsspraken +

() Sprakpolitik () Svenska () Svenskt teckensprik

(O Unesco - immateriellt kulturary

Arbeta med klarsprak >

Klarsprak

Fuente: https://www.isof.se/stodch-sprakrad/vagledningar/myndigheterngkrivregler
Reino Unido

[ dzSy G+ 02y dzyl 2NBI yATtHOAsYW [AVYiBdyT D A28/ 2 O i irftégix@ayBar IpafiidBiosly | G A 2 v
profesionales del lenguajerscillo en todo el mundo. Su red incluye miembros de mas de 30 paises que trabajan en una comunicacion
clara en al menos 15 idiomas.
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Plain Language
Association Connect with PLAIN: m u n Join PLAIN
International

Q search

PLAIN ‘ Plain Language ‘ News ‘ Membership ‘ Conferences ‘ Contact

,

International conferences

Who are we? What is plain language?

Plain Language Association International (PLAIN) is the A communication is in plain language if its wording,

international association for plain language supporters structure, and design are so clear that the intended

and practitioners around the world. Our growing network  audience can easily find what they need, understand what
includes members from over 30 countries working in they find, and use that information.

clear communication in at least 15 languages.

Fuente: https://plainlanguagenetwork.org/

Finlandia

Cuenta con una guia de lenguaje sencillo llandaflaS t | 2 | ’etfatah Melef op#s@defi Sy Idzt 2S aSy OAt t 2Y dzyt
se debe lograr), la cual es la descripcion mas reciente, completa y precisa del lenguaje sencillo y la accesibilcdadrirgiésidia.

El trabajo trata de las caracteristicas eringtiones del lenguaje facil escrito y hablado. También cuenta@dn t NB Y jebcual SSal Y
promociona la literatura en lenguaje sencillo, este premio se otorga desde 1992.



%

El servicio publico | Funcién
es de todos Publica

Selko.fl Nyt Apua arkeen Tietoa Suomesta EUEISERSICEEE Muut selkosivut

-~
rl/Etuslvu » Kirjat ja esitteet » Selkokirjat » Selkokieli - Saavutettavan

SELKO  Lielen opas

Selkokieli — Saavutettavan kielen )
opas

Selkokirjoja voi ostaa Selkokeskuksen

Teos on uusin, laajin ja tarkin kuvaus selkokielests ja verkkokaupasta

kielellisests saavutettavuudesta Suomessa. Teoksessa
pureudutaan kirjoitetun ja puhutun selkokielen piirteisiin ja
ohjeistuksiin konkreettisin ohjein ja ilmisitd monipuolisesti
valottavin esimerkein. Tédssad teoksessa kieltd tarkastellaan
laajasta nakdkulmasta: millainen kieli suomen kieli on ja
miksi selkokieltd tarvitaan. Lisdksi mukana on
kéaytanndllista tietoa selkokielen edistdmisestd Suomessa.
Selkokieli - Saavutettavan kielen opas

Selkokieli — Saavutettavan kielen opas,
Oppimateriaalikeskus Opike 2019

Fuente:https://selko.fi/selkokielsaavutettavarkielernropas/

Polonia

Cuenta con un sitio web llamadat NI O2 g6y Al t NR&(i6EE t A DBABRARY R 2 NRPOUIgE&A1A Sy R2
talleres, cursos y capacitaciones sobre métodos de soapidn de textos, con el fin de dejar de lado las oraciones y palabras largas

con un alto indice de complejidad. La idea de desarrollar un estilo de escritura eficaz se desarroll6 en la Univergidadde #r Sy
2010, de alli nace laidea de crearelnffode RS 2 NR OOl ga{ Az St Odzrfx Sa dzy O2yedzyiz2 R
para una comunicacion eficaz. En este sitio web las instituciones pueden presentar una solicitud para evaluar cualeuito; docum
puede ser una carta, un contratm reglamento, un folleto, un sitio web o incluso una aplicacion mévil, después de esto se hace una
rigurosa evaluacion del texto y si este cumple con el estandar de leguaje sencillo se le otorga un certificado @mha instituci



. #=8 El servicio publico | Funcién
es de todos Publica

P - "
prosta polszczyzna gﬁg liwersytet
@ s7ANDARD UNIWERSYTETU WROCEAWSKIEGO B/ Wroclawski

prostapolszczyzna my wy oferta certyfikat ranking raporty publikacie media kontakt

Italia

Cuenta con un manual de estilo llama&d$ G NHzY Sy G A
AAYLE AFAOI NI St

Pracownia Prostej] Polszczyzny

Dzien dobry!
Jestes na stronie Pracowni Prostej Polszczyzny Uniwersytetu Wroctawskiego.

QOd 2010 roku prowadzimy badania nad metodami upraszczania tekstu. W tym czasie opracowalismy zatozenia prostej
polszczyzny - czyli polskiej wersji standardu prostego jezyka urzedowego (plain language).

1. Badamy teksty pod wzgledem ich zrozumiatosci. Najlepszym przyznajemy certyfikaty prostej polszczyzny UWr.

2. Prowdzimy webinary o prostym jezyku urzedowym.
3. Na szkoleniach uczymy naszej autorskiej metody upraszczania pism urzedowych.

4. Szkolimy konsultantéw jezykowych w urzedach, czyli ekspertéw wewnetrznych odpowiadajacych za wprowadzenie

standardu plain language.

U PR Y TR T |

Fuente: http://ppp.uni.woc.pl/

o R U PR U U

fin de que el lenguaje sea de facil entendimiento por la ciudadania.

LISNJ aSYLX AFAOIFNB
f Sy 3dzl 2 Squkstve tdma insurRoYpary/1és dlifendited apfyicBsiy lalsiciedad, €dh &l ¢

Afoat BWHAzZYASBYE I RS
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SEMPLIFICAZIONE DEL LINGUAGGIO AMMINISTRATIVO

«MANUALE DI STILE»

di Michele A Cortelazzo e Federica Pellegrino

Con il titolo «Manuale di stiles, la «Guida agli Enti Locali», settimanale di documentazione
delle autonomie del «Sole 24 ores. pubblica periodicamente una rubrica dedicata alla
semplificazione del linguaggio amministrativo.

In queste pagine metiiamo a dispesizione, in un ordine diverso da quello di pubblicazione
gli articoli gia usciti

Le I ioni pubbliche non sanna i neanche le buone notizie

Perché le Amministrazioni pubbliche non sanno comunicare, in forma scritta,
neanche le buone notizie? Perché nessuno ha mai insegnato ai pubblici dipendenti a
scrivere in maniera efiicace e anche perché nessuno gli da il tempo per scrivere
bene.
(Michele A Conelazzo, [Manuale di stie], «Guida agli Enti Locali=, 11 dicembre
1999)

Scrivere chiaro richiede tempo

Per scrivere bene sono necessarie buone capaciti comunicative, ma anche
un'adeguata disponibilita di tempo. Per questo in altri Paesi esistono, allinterno delle
Amministrazioni pubbliche, delle specifiche figure professionali

(Federica Pellegrino, Il tempo della scrittura), «Guida agli Enti Locali», 30 marzo
2002)

Come i si rivolge al cittadina?

Come rivolgersi al cittadino? Con il vecchio e distanziante Signoriz Vostra? No,
decisamente meglio il Lei E come si autorappresenta lufficio che emette i
messaggio? Con limpersonale o con il noi, certlamente piil diretto?

{(Michele Cortelazzo, Piu vicini allinterlocutore, «Guida agli Enti Locali», 25 gennaio
2003).

Quands le informazioni sono troppe

A volte le Amministrazioni pubbliche si comportano come mamme premurose ma
soffocanti: riempiono le comunicazioni ai cittadini di informazioni. Alcune sono
i, altre ie. E sempre opp produrre testi sintetici ed

iali rinviandn ali i i Ad altri strumenti infarmativi

Fuente: http://www.maldura.unipd.it/buro/gel/gel.html
Australia

Cuenta con simplificacion de leyes, formas administrativas y actas constitucionabegerab@statal de Victoria elaboré un manual
de Plain Englisly establecié una unidad encargada de reescribir formas y documentos. También, lanzé el grzgnaBreglish and
Simpler Formpara estandarizar la comunicacion escrita del gobierno, contamd@l apoyo de diversos gobiernos estatales y del
Procurador General de Justicia.
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v Style Manual S CY

Accessibility ~ Writing content  Grammar, punctuation & conventions Content types Structuring content

Home > Writing and designing content » Clear language and writing_style > Plain language and word choice

Plain language and word choice

About Style Manual

Plain language can express complex ideas. Engage people with words they can understand
quickly: use the list on this page. Clarify expressions people might be unfamiliar with.

Accessible and inclusive content

Writing and designing content
Guidance

User research and content Use everyday words

Learn about the words people use

Clear language and writing style
Choose simple words, not complicated expressions

L Plain language and word Keep words and phrases with special meaning_to a minimum

choice
Release notes

— Sentences

About this page

Fuente: https://www.stylemanual.gov.au/writhkand-designingcontent/clearlanguageandwriting-style/plainlanguageand-word-
choice

A nivel Hispanoamérica, se destacarsiguientes:
Espafia

Cuenta con un diccionario de espafol juridico. Se trata de una herramienta de gran utilidad que abarca el lenguaje faridico d
comunidad hispanoamericana y que enlaza directamente con las legislaciones de los distintos paisesfquaan. Fue publicado
por la Real Academia Espafiola (RAE).
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DICCIONARIOS

( [ () \ \ DI NARIO ”77.77 77.77 ] ~
i 'lfl 9%l B s Diccionario del espaiiol
DEL . g JURIDICO

JURIDIC® e juridico

El «Diccionario del espaiol juridico»

é 3?; («DEJ») nace de la preocupacion del
sy % Consejo General del Poder Judicial (CGPJ)
por los problemas de claridad y seguridad
del lenguaje juridico.

‘Adquirir obra

Elaborado gracias a un convenio entre el CGPJ y la RAE, el
Diccionario del espariol juridico aporta la novedad, frente a los

Fuente: https://www.rae.es/obraacademicas/diccionarios/diccionadelespanoljuridico

También cuenta con varias propuestas para la simplificacion de textos, como la herramient@larguyaibpuesta de la consultora
Prodigioso Volcéan y el Instituto de Ingenieria del Conocimiento. Este software ayuda a evaluar la claridad de un t#ktdodasarr

través de técnicas de aprendizaje automatico y de Procesamiento del Lenguaje Natural (PLN).
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Prodigioso Volcan Clara Comunicacién Clara

iHola! Soy Clara. Te ayudo a analizar la
claridad de los textos en espanol.

Test de claridad

Escribe aqui tu texto.

Antes de pasar tus textos por Clara, ten en cuenta que:

Clara es una herramienta que esta en fase beta de desarrollo, por tanto los resultados que
ofrece son orientativos.

Clara ha sido entrenada para medir la claridad de textos administrativos y coniratos de
servicios.

Clara también puede analizar otro tipo de textos en espaniol, si bien el resultado serd
menos fiable.
iEsperamos que Clara te ayude!

Fuente: https://clara.comunicacionclara.com/

Al igual que el sistema AFext, primer redactor asistido para el espafiol que ayuda a escribir géneros textuales de ambitos especializados
y textos en lenguaje claro.
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W Twitter £Qué necesitas? Sobre arText Cémo usar arText Contacto

¢{Qué necesitas redactar?

i Te ayudamos!

ar{ext arlext
claro
) Géneros textuales de B Textos en
ambitos especializados I~ ) lenguaje claro
7 / ] ~
\ \\ - / p p
il A p \ — > i

Fuente: http://sistemaartext.com/
Chik
Cuenta con una Red de Lenguaje Claro que agrupa a siete instituciones publicas, las cuales tienen el propdésito denmabegar de

conjunta en la implementacion de acciones orientadas a generar iniciativas, proyectos y medidas que promuevan, fdifiiibelan y
el uso del lenguaje claro, al interior de sus respectivas instituciones y en otros organismos del Estado.
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¢Quiénes somos? Noticias MREQ 3 Documentos (T EEL L (\Q)
!

Inicio

Red de Lenguaje

Claro Chile

Promueve, difunde y facilita el uso del
lenguaje claro, en distintas instituciones.

Fuente: http://www.lenguajeclarochile.cl/

' AAYAaY22 OdsSydal O2y tF . A0ftA20S0F RSt OA2¢y3IANBEA2 Odz Ox 2 $Bf dzf HzS .
acceso libre a mas de 362.000 normas que integran el ordenamiento juridico nacional, esto con el fin de que los civeidaanos pu
comprender con mayor facilidad las normas aprobadas por el Congreso y cowmwibum certeza juridica, transparencia y

democratizacion de la informacion.
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Senado  Camara de Diputados i Contacto/Sugerencias
del Congreso
Nacional de Chile /BCN j. Parlamento
i P

2

Portada = Ley facil

Ley facil

| I LWA FASIL | Ley Fécil en Creole

Preguntas frecuentes que aclaran, en un lenguaje sencillo y en variados formatos, los principales contenidos de diversas
leyes.

Indices

Radioteatros Discapacidad auditiva D @
:

Filtre Id

| Espafiol v| Categorias: [Selecciona una categoria v| ~ Bidsqueda libre

Fuente: https://www.bcn.cl/leyfacil

Argentina

Cuenta con una Red de Lenguaje Claro que es una comunidad de organismos publicos, redes y personas que promueven el uso de
lenguag claro en los organismos del Estado para garantizar la transparencia de los actos de gobierno, el derecho a enteester y el ac
a la informacion publica.
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RED LENGUAJE CLARDARGENTIN A ( q:a

Compartimos la primera rendicion de
cuentas de la Red: logros y desafios.

-‘F‘—- -

Sumate Capacitate Experimenta

Fuente: http://lenguajeclaroargentina.gob.ar/

Asimismo, cuentan con un sitio web en lenguaj®&a la parte judicial, teniendo en cuenta la idea de que las acciones realizadas se
deben traducir en una mayor confianza de la poblacién en las instituciones y deben contribuir al quiebre de la imaggerda un s
de justicia alejado de la ciudadania.
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JUZGADO PENAL,

NUESTRO JUZGADO / NUESTRO LIBRO / JUSTICIA ABIERTA v / DATOS ABIERTOS / MAS v

Juzgado Penal,
Contravencional
y de Faltas. casa

2
(Y

Te presentamos NUESTRO LIBRO digital e interactivo JUSTICIA ABIERTA: de la Idea a la Practica ‘

iCrea tu pagina web gratis! webnode

Fuente: https://juzgadol3pcyf.webnode.com/

Sa

¢CFYOASY OdsSyil O2y Sf aal ydz ft RS tSy3dzaS Ofl N &
especificamente en el Juzgado 13, que tiene en cuenta brindar un servicio @edastalidad.

UOAf 2€ X
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RED LENGUAJE CLARO ( QE
~N

/ /. / Manual de lenguaje claro y estilo Juzgado PCyF 13

Etiquetas

Manual de
lenguaje claro
y estilo

6) |IUZGADO
| B

Fuente: http://lenguajeclaroargentina.gob.ar/mandatlenguajeclaroy-estilojuzgadepcyf13/

Uruguay

Cuenta con una iniciativa llamabda Ley en tu Lenguajiederada por el Instituto Nacional de Impresiones y Publicaciones Oficiales
(IMPO), que agrupa las actividades y campafias de comunicacion del Programa Lenguaje Ciudadano y tiene como objatilao simplific
normativa nacional a un lenguaje accesibledatia ciudadania, mediante diversos lenguajes y formatos de comunicacion: textos,
audiovisuales, menciones de radio, activaciones y anuncios de via publica.
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NICIO INSTITUCIONAL PRODUCTOS Y SERVICIOS ~ TRAMITES CONTACTO Q

IMPO |

La Ley en tu Ieng Uaje Inicio » Lenguaje Ciudadana > La Ley en tu lenguaje

Impresos | Activaciones Ciudadanas | Television y Radio | Via Publica .
Lenguaje Ciudadano

Bajo la denominacién La Ley en tu Lenguaje se agrupan las actividades y campanas de
comunicacion del Programa Lenguaje Ciudadano. De 2011 a la fecha se desarrollaran en

este sentido una amplia gama de acciones y recursos: Impresos, Activaciones Ciudadanas, < La Ley en tu lenguaje
Campafia Television y Radio, Via Publica

Impresos

Acerca del Programa

Folleterfa con la re adaptacion / traduccién /
decodificacion de una veintena de textos juridicos en
formato de preguntas y respuestas, fue distribuido en
cientos de puntos de tode el territorio nacional

Activaciones Ciudadanas

Mediante diversas técnicas de dramatizacion y escenificacion se realizaron activaciones
Fuente:https://www.impo.com.uy/lenguajeciudadanoflay-en-tu-lenguaje/

Costa Rica

5S&lF NNRBffl dzy LINRPe@SO(i2 RSYy2YAYyIlIR2 afSy3adza 2SS Of I NRré¢ IpgaBroli A Sy S
tipo de documentacion contenga un lenguaje poamsible para la ciudadania. Este proyecto propone modificaciones al lenguaje
juridico sin interferir en la argumentacion con el propdsito de que la mayor parte de la ciudadania lo comprenda y szsié popul

el Poder Judicial en colaboracion con sfitino de Investigaciones Lingiisticas (INIL), el Programa de Posgrado en Linguistica (PPLing)
y la Escuela de Filologia, Literatura y Linguistica (EFLL) de la Universidad de Costa Rica (UCR).



El servicio publico | Funcion
es de todos Publica

El@dlzIv9ls

Estudiar en la UCR Docencia Investigacién Accién Social Internacionales Organizacién Acercade laU
inicio > noticias > 2021 > 04 > 30 > el-poder-judicial-es

Proyecto en colaboracion con la UCR

El Poder Judicial estimula el uso del
"lenguaje claro" en resoluciones y
notificaciones

La primera etapa se centra en el espafiol, luego se hardn propuestas para lesco y
lenguas indigenas

EOY\:2¥lorill Artesy Letras

Fuente: https://www.ucr.ac.cr/noticias/2021/04/30/pbderjudiciatestimulael-usodetenguajeclaro-en-resolucionesy-
notificaciones.html

Peru

La Escuela Peruana de Lenguaje Claro (ESPEL) es la primera institucion peruana que defiende y promueve el usoatel éerliguaje cl
redaccion administrativa, comercjgjuridica tanto en entidades publicas como privadas. Su objetivo es que las organizaciones utilicen

en cada una de sus comunicaciones el lenguaje claro, para que de esa manera se garantice el derecho a comprender de parte de
ciudadano toda la informaciocontenida en el texto. Esta escuela brinda capacitaciones en el uso de lenguaje claro, talleres de
redaccion, correccion y asesoria linglistica, reescritura y reestructuracién de documentos, entre otros servicios.
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Cursos de Redaccion Nosotros Lenguaje claro Servicios Contacto h

€spel

sauwlo Aarvcr de tangucie Qero

Fomentar el uso del lenguaje claro

Investigacion y desarrollo

™

Fuente: https://espel.com.pe/home/

México

Cuenta con un Manual de Lenguaje Claro, elaborado en el afio 2007, debido a que el Plan Nacional de Desarrollo contemplaba la
necesidad de promover mecanismos para que la informacion publica gubernamental fuese cada vez més clara, veraz y aportuna par
contribuir al fortalecimiento de la democrackste manual es una herramienta para facilitar el desempefio de las funciones y
atribuciones de los servidores publicos, particularmente para aquellos que tienen la gran responsabilidad de escribioglocumen
dirigidos a la ciudadania en general, con esto se busca que el uso del lenguaje claro fortalezca el entendimientoeteiaankpa

certeza juridica.
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=  PORTADA

NIDOS 4,
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LenguajN

Claro

SECRETARIA DE LA
FUNCION PUBLICA

Fuente: http://lenguajeclaroargentina.gob.arigpntent/uploads/2020/06/Manuatle-LenguajeClarede-M%C3%A9xico. pdf

Brasil

Cuenta con una Red de Lenguaje Claro Cuenta, la cual es un espacio publico de debate, promocion y construccion eguajno al le
simple. Esta Red fue creada a partir de las experiencias de los funcionarios gubernamentaléergcsimis con la sociedad civil.
Tiene como misién conectar personas, conocimientos y practicas en lenguaje simple para que las organizaciones publizasese com
de manera sencilla, enfocandose en las necesidades de la ciudadania y el dereminpriesion.
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Criado com Editor X

Rede
_ Linguagem Quem somos Quero fazer parte Conteudos Eventos
Simples Brasil

Conectar o setor
publico em torno da
Linguagem Simples!

Fuente: https://redelinguagemsimpl.editorx.io/retleguagerdor

Por su parte, Colombia cuenta con recorrido importante en la materia, inicialmente en cabeza del Departamento Naciwalide Pla
(DNP) y posteriormente, del Departamento Adstrativo de la Funcion Publica. En este sentido, se destaca lo siguiente:

Departamento Nacional de Planeacién (DNP)

Entidad que inicialmente cred e impulsé la estrategia de lenguaje claro para Colombia, desde el Programa NBEfimeatideal
Servicio del Ciudadano con el propdsito de:
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Promover en las entidades del orden Nacional y Territorial, una gestién publica con eje central el Servicio al Ciugficianoig la
Administrativa, a través de la generacion de politicas publicas en materia de Servicio al Ciudadano y el acompagisiotento

las entidades, con miras a mejorar sus estandares de atencion y ofrecer un servicio acorde a las necesidades, expectativas y
realidades de los ciudadanos colombianos. (DNP, s.f.).

En el marco de este, desarrollé guias en lenguaje claro cantientas metodoldgicas. De igual manera, creé el Curso de lenguaje

Of F N2 LI NI &ASNIAR2NBA & O2fl 02NrR2NBa Lot A02a RS [ 2M@2VDEA | ¢
(Curso Virtual de Lenguaje Claro para Servidores Pubkcd3olombia, s.f.). Estos avances han sido fundamentales para el
fortalecimiento de la estrategia y se encuentran disponibles.

Posterior a estos ejercicios, el DNP decidi6 ceder la Politica Nacional de Servicio al Ciudadano, en la que se elecargtraella
estrategia de lenguaje claro, al Departamento Administrativo de la Funcion Publica, para continuar con el disefio yddifizsi@to
de lineamientos al respecto.

Departamento Administrativo de la Funcién Publica

Dentro de sus competenciastablecidas en la Ley 909 de 2004, tiene el compromiso de fortalecer las capacidades de los servidores
publicos y de las entidades, mediante el disefio, acompafiamiento y evaluacién de las politicas que buscan garantizeetiacceso
oportuno y de callad de los ciudadanos a sus derechos en todos los escenarios de relacionamiento con el Estado. Esto mediante la
formulacion, implementacién, seguimiento y evaluacion de politicas publicas, la adopcion de instrumentos técnicos,yguridicos
asesoria y gacitacion(Ley 909, 2004).

Dentro de esta institucion, la Direccion de Participacion Transparencia 'y Servicio al Clidkaddagroposicion, disefio, ejecucion y
evaluacion de la politica de participacién ciudadana en la gestion publica, transpgreruceso a la informacion, integridad,
racionalizacién de tramites, y servicio al ciudadano, en coordinacion con las demas entidades que cumplen funciomeatenastas

Asimismo, impartelirectrices para que las entidades del Estado involucles @udadanos y a las organizaciones de la sociedad civil
en el diagndstico, formulacion, ejecucién, control y evaluacion de la gestion publica, para incrementar la confianpanestrkecaih
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publica (Decreto 430, 201®or tanto, el lenguaje clare fia constituido como un proyecto estratégico para la DPTSC, el cual se trabaja
de manera conjunta con las tareas establecidas en el marco de las politicas descritas por el Decreto 430 de 2016 coesespondie
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones

LalLey 1341 de 2009 establece que el Ministerio debe definir, acoger y promover politicas y programas enfocados en el acceso a
tecnologias de informacion y comunicaciones de toda la poblpoidmedio de la garantia de acceso, mejoramiento de la calidad de

vida de vida, formulacién de lineamientos para la difusién de informacion, seguimiento y apertura de espacios de célpagilazidn

2009).

De igual manera, elsfuerzo y compromistel Ministerio ha estado centrado en la construccion de documentos, guias y lineamientos
en pro del acceso a la informacién en lenguaje claro, asi como en la apertura de espacios para discutir y ampliaretc@molami
materia.

Red de Lenguaje Clade Colombia

[ I wWSR RS [Sy3dzraS /ftFNR RS /2t2Y0Al a8 O2yaitAaidzs SywneSt HAM
gue promuevan, difundan y faciliten el uso del lenguaje sencillo en el Estado para que cualquier ciudadandataripformacion

jdzS aS fS ONARYRI aAy ySOSAARIFIR RS | OdzZRANI I AYOGSN¥YSRAIREK 23a¢ 0O
establezca estandares de lenguaje comprensible y claro, genere espacios de promocion de la estrdtefi® S | OF 62 da A
AYY20F OAsyS YSRAOAsYyS>S & OdzZd f AFAOFOAsy Sy fF YIFIUGSNRFE o6Lyadad
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¢, Como desarrollamos habilidades en lenguaje claro? (directrices pedagégicas)

Consulte el detalle en el Anexo: Guia para la

2. 2Como realizacion de talleres de lenguaje claro

desarrollamos
habilidades en
lenguaje claro?
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Esta herramienta orienta a servidores publicos pae de manera autbnoma y con recursos sencillos y practicos, puedan promover y
ejecutar actividades de cualificacion en materia de lenguaje claro, en linea con la directriz nimero 2 de la CDt0i2020@le la
Funcion Publica.

La idea fundamental egie, a partir de ejemplos, metaforas o analogias, los servidores puedan realizar talleres que les permitan:

A Generar capacidades en los servidores publicos para que orienten ejercicios de cualificacion de lenguaje claro asirsterior de
entidades.

A Motivar la generacion de espacios creativos e innovadores para el desarrollo de habilidades de lenguaje claro.

A Sensibilizar a los servidores publicos sobre la importancia de generar comunicaciones sencillas, especialmente agegitas, para
lo lectores finale las puedan leer sin intermediarios.

A Incentivar la realizaciéon de actividades didacticas y participativas que aporten a la apropiacion de lenguaje clardanque pue
hacer parte de las propuestas de planes institucionales de cualificacion y formacion.

Eneste sentido, catempla los siguientes aspectos:

1. Mitos y realidades de lenguaje claro
2. Orientaciones generales
3. Actividades antes, durante y después del taller o ejercicio de cualificacién.

Vale la pena resaltar que los ejemplos o actividades relaciopaetaaden ser de caracter inspirador; cada entidad puede recurrir a
otros ejercicios o recursos para acercar los contenidos a su publico, de acuerdo con sus entornos e intereses particulares.
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Este es un ejemplo de taller para
|nsp|rar ejercicios pedagogicos al

m ﬁnterlor
Antes del taller

1. Identifigue claramente el objetivo del taller y
acote las expectativas.

2. Aunque todos deben conocer y aplicar lenguaje
claro, inicie estos talleres con la identificacion de
un grupo que considere debe ser priorizado para
el desarrollo de habilidades en la materia. Tenga
en cuenta los roles y como podrian desempefiar
sus actividades de manera mas asertiva.

3. Busque una tematica, personaje, serie o
metafora que, de acuerdo con su contexto
institucional o regional, apoye de manera creativa
el abordaje de lenguaje claro.

4. Teniendo en cuenta el nimero de participantes
y la estructura del taller, identifique el espacio de
trabajo (presencial o virtual), tiempos por
actividad y herramientas necesarias (listas de
asistencias o formularios de participacion, si es
virtual: herramientas colaborativas tipo
Jamboard, si es presencial, impresiones con
ejemplos a analizar y marcadores).

5. Convoque y realice una campafia de difusidn
interna.

Durante el taller

1. Socialice el objetivo, temas y alcance del taller.

2. Plantee unas reglas de juego, por ejemplo, buena disposicion, respetar las opiniones del otro, preguntar liboremente,
entre otras.

3. Inicie con un ejercicio de activacion que permita dar un contexto a los participantes, por ejemplo, significados de siglas
de la entidad, caracteristicas de los grupo de valor, tramites, etc.). Puede hacerlo a través de un juego tipo ¢ Quién quiere
ser millonario?, nubes de palabras o cuestionarios (https://www.mentimeter.com/es-ES).

4. Dé un contexto de équé es y qué no es lenguaje claro? y ¢ por qué es importante?. Puede hacerlo tipo ejercicios de
falso y verdadero o mitos y realidades.
5. Dé un breve contexto normativo de lenguaje claro: CONPES 3785 de 2013. Politica Nacional de Servicio al Ciudadano;
Ley 1712 de 2014. Ley de Transparencia y Derecho de acceso a la Informacion, Ley 1757 de 2015. Art. 49 y 50. Rendlicion
de cuentas en lenguaje comprensible; Resolucion 1519 de 2020 de MinTIC. Directrices de accesibilidad web. (Anexo 1);
Ley 2052 de 2020. Ley Antitramites. Art. 28. Lenguaje claro, 2021, Circular No. 100-010-2021.
Directrices para fortalecer la implementacion de lenguaje claro. Funcion Publica.

6. Presente ejemplos o practicas exitosas de lenguaje claro que puedan inspirar. Por ejemplo: Los supervillanos de la
informacion publica de Espafia hitps://mymabogados.com/supervillanos-informacion-publica; Ley Fdcil de Chile
hitps://www.bcn.cl/leyfacil; la Constitucién al alcance de nifias, nifios y adolescentes de Colombia
hitps://www.youtube.com/watch?v=_MGD82t _uOg; Seccién Quinta en Lenguaje claro
https://www.seccionquintalenguajeclaro.com/

7. Realice un juego de roles, a partir del analisis de un documento real de la entidad, para que los participantes se
pongan en los zapatos de la ciudadania y pueda decir si es claro, qué no se entiende y qué se puede mejorar.

8. Cierre la conversacion con reflexiones sobre la importante de escribir en lenguaje claro.

9. Socialice las pautas de escritura de lenguaje claro: ponerse en los zapatos del otro, estructurar el documento de

manera ordenada, primero lo mas importante; no usar
términos técnicos o explicarlos; parrafos cortos y con
unas sola idea; disefios amigables

Después del taller

Verifique quiénes asistieron al taller.

Realice un pequefio informe con las notas mas
importantes y socialicelo con los miembros de la
entidad que puedan aportar y tomar decisiones
para mejorar la apropiacion de la estrategia.
Convoque a otros grupos

10. Cierre con la generacion de compromisos. Por
ejemplo, pensar en el lector, preguntar a otra persona si
entendio lo que escribi.

Recuerde controlar el tiempo de las actividades y tomar
nota de fo mds relevante.
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. ¢ Como simplificamatcumentos?directrices de simplificacion)

__ 3. 2Como simplificamos
documentos?

3.1. Diagnostiquemos
3.2. Prioricemos

3.3. Transformemos
DIRECTRICES DE SIMPLIFICACION
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Es importante tener en cuenta que la simplificacion hace referencia al proceso que permite pasar de un estado A (Igrigi@gja com
un estado B (lenguaje claro); pero, a futuro, deben construirse desdeie] suntenidos que no requieran simplificacion sino
monitoreo.

Inicialmente, hay que partir de un diagndstico, es decm@ar urcontenidoo una situacion para realizar un analisis o para buscar
una solucion a sus problemas o dificultades en la naacion Para ello, es importante hacerse las siguientes preguntas:

Diagnosticar
éAquién le habloy
como?

)

% éCudles

S| documentosvoya
g priorizar?

& | Transformemos
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Herramienta de diagndstico

A partir de lo anterior, se propone la siguiente herramienta para el diagndéstico de contenidos, como insumo a la émplificaci

Decido intervenir aguello que quiero solucionar y mi decision no es
arbitraria. Si es un documento, tengo en cuenta:

1. Nombre del documento

Dependencia(s) responsable(s)

3. Tipo de documento (tramite, procedimiento
respuesta tipo, norma, sitio web, formulario,
etc.

Propdsito del documento

éA quién(es) esta dirigido?

¢En donde esta publicado?

¢En qué canales puede ser consultado?
éExisten versiones adicionales de este
documento? éCuales?

2
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9. éCuales son los principales problemas de este
documento? O {qué informacion no es
comprensible para los ciudadanos? O équé
retroalimentacion tiene la entidad sobre la
claridad del documento?

10. ¢ Cuantas solicitudes o consultas (preguntas
frecuentes, derechos de peticion, PQRSD,
tutelas) recibe en promedio la entidad,
relacionadas con este documento?

11. éi Cuantas de estas solicitudes fueron
reiterativas?

12. i Cuales son los compromisos de la entidad
frente a esta simplificacion?
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Antes de simplificar:

1. ¢Yaséaquién le hablo o escribo?

2. ¢Ya hice un diagnostico de los
documentos? ¢ Cuales son los mas
complejos para la ciudadania?

3. ¢Ya prioricé los documentos mas
relevantes que requieren
intervencion?

* ¢JQuiénesel “dueno” de la
informacion?

* ¢En donde esta publicado?

* (Cuadl es la diferencia entre lo que
estd en el documento y lo que las
personas necesitan?

e (Cudl es nuestro plan?

Una vez se respondan estaeguntas inicie el proceso de simplificacion:
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1. Conforme un equipo de trabajo

- i

Usuarios(as)

Segun la caracterizacion
de la ciudadania 'y
grupos de valory de la
oferta de la entidad

Servidores de la entidad
Oficina de Relacionamiento + Técnicos. Puede
incluir a equipos de comunicaciones, planeacion,
control interno, entre otros.
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2. Lea el contenido

Identifique el usuario de la informacion y pdngase en sus zapatos

“Por medio del presente escrito y de la manera mds atenta, me permito manifestar a usted, que una vez enterado del
contenido de su derecho de peticion, le comunicamos:

1. Nuestra Carta Magna, valga decir, la Constitucion Nacional, ha establecido, en su articulo 13, el derecho
fundamental a la igualdad, el cual no puede ser vulnerado por entidad y/o servidor publico ni por persona y/o entidad
particular.

2. Su comentario con respecto al Subsidio Econdmico para el Adulto Mayor evidencia su inconformidad, sin embargo,
también nos hace ver que se ha obrado con imparcialidad que le han atendido para tales efectos, cifiendose los
mismos a la normatividad vigente en dicho campo, no siendo procedente ni teniendo competencia de esta entidad,
para ordenar la priorizacion de su nombre en el proceso de seleccidn come beneficiario de tal subsidio. Sea este el
momento para hacerle saber, si no lo conoce, o recorddrselo, si lo sabe, que si es usted beneficiario del Programa de
Alimentacion para el Adulto Mayor XXXXXXXX no podrd ser beneficiario del subsidio econdmico.

En cuanto a las acciones constitucionales y/o legales que decida adelantar, estd usted en libertad para hacerlo, lo que
indiscutiblemente no obliga, ni al funcionario ni al juez que conozca de las mismas, a fallar de conformidad a sus

intereses.

Agradeciendo su atencion”

Ejemplo tomado de Google.
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3. Identifique las emociones asociadas a la lectura

No
Innecesario: Esta muy respuesta entendi
Carta Magna enredado el ala
mensaje para .- Muy - -
) de a critoy de . asatenta, defensiva nar . ue una vez enterado del
querer dar un 7.~ complejo El ultimo parrafo .
e (€ Mensaje e peticion astarle que res desmotiva al e, apoyandome para ello
P ciudadano a utilizar
en los siguiénies aspeuius: las herramientas

legales
no necesario: carta

1 Mueastes Garta Magna, valga decin 'S anatitusis= Macional, ha establecic 13, el d mMagna- mucho rodeo
Se repiten los para decir que no se

T | alaigualdad, el cual nc eonceptosenalgunos {0 por entidad y/o servidor publico ni por pe puede por que es

. . _ casos;elordendelas . R S . : .o .., ilegal- tiene errores
largo el I‘ funcionario aue accede palsbres no e ol sitar! to a investigacion dist greonraficos - da
X parrafo linada ¢ esta muy de li :ubjeﬁvi'da'dyen exp!lcaci?nes que no
. técnico y tiene algunos pérrafos (nos . estan pidiendo- cero
) muchas siglas hace ver que ha el CIudadano . ) E Ienguaje claro
2. Su comentario ¢ ensu 3l Su  obrade con )ara  se va a sentir /idenci ESMUy m _
.. respuesta i ialidad .
también nos hace " obré ::}.’:.:f;:,'d; Y ad)y amenazado; irte del ;2’::%‘;2 1arios que le han
atendido para tales efectos, cinéndose los mismos a la nor 2n dich siendo procedente
ni teniendo competencia este érgano de control (Personeri ‘ ordenar1a priorizacion de su nombre en
el proceso d~ ~nlennidn ~omg beneficiario de tal subsidio. Sea este el momento para hacerle saber, si no I¢ _
recordarselc Muchas 2 si es usted beneficiario <~ N=~~=~~~ de Alimentacién para el Adulto Mayor X fonsidere
- personas o - . R
dra Ser creen que por 2! St 2. Sl
lenguaje que escriban Enredado para considero &
mu mucho queda la respuesta finalmente innecesario Ti h
técni{:o aNt0 @ cjare, st e fieneun'fin -| decir NO delar e 2d er, Tlene mucho hacerlo, 10 que
utibler.ciw v vunyd, N paraadulte  1lju del respuesta  fall es::::::io lidad a sus
nnereses. mayor ,F:'agna
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4. Numere los parrafos e identifique el mensaje
principal

“Por medio del presente escrito y de la manera mas atenta, me permito manifestar a usted, que una
vez enterado del contenido de su derecho de peticién, le comunicamos:

1. Nuestra Carta Magna, valga decir, la Constitucion Nacional, ha establecido, en su articulo 13, el
derecho fundamental a la igualdad, el cual no puede ser vulnerado por entidad y/o servidor publico ni
por persona y/o entidad particular.

6 Su comentario con respecto al Subsidio Econémico para el Adulto Mayor evidencia su \

o inconformidad, sin embargo, también nos hace ver que se ha obrado con imparcialidad que le han
atendido para tales efectos, cifiéndose los mismos a la normatividad vigente en dicho campo, no

siendo procedente ni teniendo competencia de esta entidad, para ordenar la priorizacion de su hombre

en el proceso de seleccion como beneficiario de tal subsidio. Sea este el momento para hacerle saber,

si no lo conoce, o recordarselo, silo sabe, que si es usted beneficiario del Programa de Alimentacion

\para el Adulto Mayor XXXXXXXX no podra ser beneficiario del subsidio econémico. -/

o En cuanto a las acciones constitucionales y/o legales que decida adelantar, esta usted en libertad para
hacerlo, lo que indiscutiblemente no obliga, ni al funcionario ni al juez que conozca de las mismas, a
fallar de conformidad a sus intereses.

Agradeciendo su atencion”
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5. Senale lo enredado, confuso o dificil de comprender

“Por medio del presente escrito y de la manera mas atenta, me permito manifestar a usted, que una
vez enterado del contenido de su derecho de peticién, le comunicamos:

1. Nuestra Carta Magna, valga decir, la Constitucién Nacional, ha establecido, en su articulo 13, el
derecho fundamental a la igualdad, el cual no puede ser vulnerado por entidad y/o servidor publico ni
por persona y/o entidad particular.

2. Su comentario con respecto al Subsidio Econémico para el Adulto Mayor evidencia su
inconformidad, sin embargo, también nos hace ver que se ha obrado ccn imparcialidad qtie le han
atendido para tales efectos cifiéndose los mismos a la normatividad vigente en dicho campo, no
siendo procedente hi teniendo competencia de esta entidad, para ordenar la priorizacion de su nombre
en el proceso de seleccion como beneficiario de tal subsidio. Sea este el momento para hacerle saber,
si no lo conoce, o recordarselo, si lo sabe, que si es usted beneficiario del Programa de Alimentacion
para el Adulto Mayor XXXXXXXX no podra ser beneficiario del subsidio econémico.

En cuanto a las acciones constitucionales y/o legales que decida adelantar, esta usted en libertad para
hacerlo, lo que indiscutiblemente no obliga, ni al funcionario ni al juez que conozca de las mismas, a

fallar de conformidad a sus intereses.

Agradeciendo su atencion”
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6. Sefale las ideas importantes, lo fundamental
“Por medio del presente escrito y de la manera mas atenta, me permito manifestar a usted, que una
vez enterado del contenido de su derecho de peticién, le comunicamos:
1. Nuestra Carta Magna, valga decir, la Constitucién Nacional, ha establecido, en su articulo 13, el

derecho fundamental a la igualdad, el cual no puede ser vulnerado por entidad y/o servidor publico ni
por persona y/o entidad particular.

2. Su comentario con respecto al Subsidio Econémico para el Adulto Mayor evidencia su
inconformidad, sin embargo, también nos hace ver que se ha obrado con imparcialidad que le han
atendido para tales efectos, cifiéndose los mismos a la normatividad vigente en dicho campo, no
siendo procedente ni teniendo competencia de esta entidad, para ordenar la priorizacion de su nhombre
en el proceso de seleccion como beneficiario de tal subsidio. Sea este el momento para hacerle saber,

si no lo conoce, o recordarselo, silo sabe, que si es usted beneficiatio del Programa de Alimentacion
para el Adulto Mayor XXXXXXXX no podra ser beneficiario del subsidio econémico.

En cuanto a las acciones constitucionales y/o legales que decida adelantar, esta usted en libertad para
hacerlo, lo que indiscutiblemente no obliga, ni al funcionario ni al juez que conozca de las mismas, a
fallar de conformidad a sus intereses.

Agradeciendo su atencion”
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7. Reescriba las ideas mas importantes en
lenguaje claro
» No podra ser beneficiado del subsidio XXX, de acuerdo con lo
establecido en la norma XXX.

» Usted ya esta en el Programa de Alimentacion para el Adulto Mayor que
incluye XXXX.

» Esta entidad no es competente.

» Sirequiere mas informacion, comuniquese con...
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O. Ajuste estructura, contenido y disefio de
la informacion
Apreciado ciudadano:
Nos permitimos informarle que el Programa de Alimentacion para el Adulto
Mayor incluye XXXX, por lo que no podra ser beneficiado del subsidio

XXX, de acuerdo con lo establecido en la norma XXX.

Asimismo, le informamos que la entidad responsable de estos subsidios es
XXXX (datos de contacto).

[ o invitamos a conocer, comunicarse. ..

Cordial saludo,
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