REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL CESAR i
ALCALDIA MUNICIPAL DE GUIA DE LENGUAJE CLARO
CHIMICHAGUA
NIT: 892.300.815-1

INTRODUCCION

Para facilitar que la informacion sea efectiva, asertiva y generar una mejor
comunicacién entre la Administracién Municipal y los ciudadanos, en la Alcaldia de
Chimichagua, se promueve que la redaccion, estructura y disefio de las
comunicaciones y respuestas que se le den a los usuarios sean faciles de entender;

es decir que el funcionario debe utilizar el Lenguaje Claro.

La presente Guia de lenguaje claro, esté orientada a brindar recomendaciones a los
servidores publicos del Municipio de Chimichagua para que las comunicaciones,
informacion sobre el quehacer de la entidad, los servicios, tramites y programas de
la Administracion; asi como las respuestas a las solicitudes de los ciudadanos, a las
areas de la misma entidad y a otras entidades, sean entregadas en un lenguaje

claro y mas sencillo.

OBJETIVO

Establecer los lineamientos del lenguaje claro para que los funcionarios de la
Alcaldia Municipal logren una mejor comunicacion con la comunidad, al transmitir

de forma clara y efectiva la informacién de la entidad territorial.
ALCANCE

Con el fin de abrir espacios de participacion, control ciudadano e inclusién a
diferentes grupos poblacionales, en la Alcaldia de Chimichagua se debe aplicar los
principios del Lenguaje Claro a todos los procesos institucionales. Por tal razén se
insta a todos los funcionarios para que se apropien del Lenguaje Claro, muy
necesario para transmitir informacién adecuada a los ciudadanos respecto a los

programas, planes, proyectos, bienes, tramites, requerimientos y servicios.

DEFINICIONES

Lenguaje claro es la expresidén simple, clara y directa de la informacién que los
ciudadanos y los servidores publicos necesitan conocer. Secretaria de la Funcion

Publica de México
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El Lenguaje (Ciudadano) es tanto la forma de expresion clara, precisa, completa,
confiable y afable como una actitud abierta y comprensiva, que debe ser utilizada
por los servidores publicos al informar y dialogar con los ciudadanos para generar
una comunicacion fluida y cooperada con ellos. Departamento Administrativo de la
Funcion Publica de México

Lenguaje claro (o escritura clara) es una forma de escribir y presentar la
informacion de tal forma que un lector pueda entenderla rdpida y facilmente. Plain
Language Association International [Traduccion libre]

Estrategia de lenguaje claro: transmitir de forma clara y efectiva la informacion
sobre los programas, tramites y servicios del estado a los ciudadanos para
garantizar el goce efectivo de derechos y el cumplimiento de deberes de los

ciudadanos.

comunicacion en lenguaje sencillo: si su redaccion, estructura y disefio son tan
claros que la audiencia destinataria puede encontrar facilmente lo que necesita,

entender lo que encuentra y utilizar esa informacion.

BENEFICIOS DEL LENGUAJE CLARO

Impacto en la eficiencia de la gestion administrativa
Disminucion de los costos econdémicos para el ciudadano
Proceso efectivo en la rendicion de cuentas
Comunicacion clara para los ciudadanos

Reducir el uso de intermediarios

Transparencia y acceso a la informacion publica

Inclusién social

V V.V V V V VY V

Se evitan: Dobles interpretaciones. Malas interpretaciones. Mas

explicaciones. Conflictos por falta de claridad.

COMO COMUNICAR E INFORMAR EN LEGUAJE CLARO

Documentos cuyo destinatario sea el ciudadano: solicitudes de informacion,

tramites, servicios al ciudadano, portafolios, etc.

Calle 52 No. 2-68 Telefax 5280292-5280095 Cel: 310-2038897
E-mail: www.chimichagua.gov.co



http://www.chimichagua.gov.co/

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL CESAR 1
ALCALDIA MUNICIPAL DE GUIA DE LENGUAJE CLARO
CHIMICHAGUA
NIT: 892.300.815-1

Documentos administrativos: normas, oficios, memorandos, directrices y normas

Correos electronicos o informacidon al publico en la pagina web: formularios de

tramites, servicios, consultas, derechos de peticion, etc.

PASOS FUNDAMENTALES PARA TRANSFORMAR EL LENGUAJE TECNICO
EN LENGUAJE CLARO

Primero: identificar los temas o contenidos que se quieren informar e identificar

quiénes son los interlocutores.

Segundo: relacionar los conceptos con el contexto de la realidad del ciudadano:
con la cultura, la satisfaccion de una necesidad, la prestacion de un servicio

concreto.

Tercero: convertir en lenguaje claro y sencillo los conceptos técnicos que se usan
en la administracion publica u ofrecer definiciones en términos de facil comprension
para el ciudadano.

Cuarto: definir las estrategias de comunicacion, estableciendo los canales y medios
de comunicacion para la interlocucion (DAFP, 2001. p.19).

ELEMENTOS PARA ESCRIBIR EN LENGUAJE CLARO

PUBLICO

ELEMENTOS
DEL
LENGUAIJE

CLARO

Calle 52 No. 2-68 Telefax 5280292-5280095 Cel: 310-2038897
E-mail: www.chimichagua.gov.co



http://www.chimichagua.gov.co/

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL CESAR
ALCALDIA MUNICIPAL DE

CHIMICHAGUA
NIT: 892.300.815-1

GUIA DE LENGUAJE CLARO

1. Publico y propoésito: se debe pensar quién es la audiencia, edad, profesion,
entre otros. Ademas, debe tener en cuenta qué informacion conoce el receptor y

cual puede necesitar.

2. Estructura: hace referencia a la organizacién del texto. Por ejemplo, un
procedimiento puede organizarse mejor en orden cronolégico, mientras que un

informe mas largo puede tener una serie de capitulos basados en temas.

3. Disefio: hace referencia al uso de ayudas visuales que faciliten la comprension y
lectura de algun tema ademds de resaltar la informacion mas importante. Se
recomienda el uso de titulos significativos, una fuente y un tamafio de letra que sean
faciles de leer, listas con vifietas para presentar la informacién de una forma

accesible y atractiva.

PASOS PARA ESCRIBIR EN LENGUAJE CLARO

¢Quién o quiénes van a leer lo
que escribo? Si el destinatario no
es uno sino varios ciudadanos, es
importante saber quiénes son las
personas que mas interés tienen en
el documento

¢ Sé paraqué necesitala personalo que
esta solicitando? Redacte pensando en
el interés de quien va a leer el documento
y no solamente en el contenido especifico
gue quiere comunicar.

¢Qué tanto sabe o desconoce el
lector del documento?
Preglntese sobre los términos
técnicos o legales de cada
documento y el uso de
abreviaturas.

¢ Tiene el ciudadano la formacién para
entender lo que estoy escribiendo y
puede usarla? Recuerde que no es lo
mismo un ciudadano que vive en zonas
apartadas de dificil acceso o que ha sido
afectado por la violencia a un adulto mayor
o de pueblo indigena
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ESQUEMA GENERAL PARA ESCRIBIR EN LENGUAJE CLARO

1.0rganizar un documento antes de empezar a escribirlo es un paso fundamental,
porque de ese modo se asegura entender el proposito del documento e identificar

cuales son las necesidades de la audiencia.

2. Escribir. Para la composicion de documentos siempre esté atento a las oraciones
y palabras que utiliza. Use palabras sencillas, oraciones cortas porgue las oraciones
largas son mas dificiles de leer porque saturan la memoria a corto plazo y pueden

enredar las ideas.

3. Revisar. Una vez terminado un documento debe revisarlo varias veces para
identificar errores gramaticales, ortograficos, mejorar la organizacion y su
presentacion. Es recomendable que un tercero lo revise para que pueda encontrar
errores que probablemente el escritor no pudo percibir; ademas, puede analizar el
texto desde una perspectiva mas critica poniéndose en el lugar del lector.

Revisar el texto especialmente en los siguientes puntos: Eliminar la informacion
innecesaria. Agregar detalles necesarios. Mejorar la presentacion. Organizar mejor
las ideas. Simplificar las oraciones. Precisar la informacion. Revisar errores

ortograficos y gramaticales. Eliminar errores.

4. Validar. La efectividad de una comunicacién se puede medir a través de la
retroalimentacion y los comentarios que haga la audiencia a la cual esta dirigida.
Recordemos que la definicion de lenguaje claro se enfoca principalmente en

satisfacer las necesidades de la audiencia, de tal forma que pueda:

e Encontrar lo que busca.
* Entender lo que encuentra.

* Usar lo que encuentra de forma facil y rapida.

Un documento se puede validar a través de entrevistas individuales o focales, con
audiencias utilizando preguntas abiertas y sencillas sobre el documento o utilizando

un cuestionario de preguntas.
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