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LENGUAJE CLARO

INTRODUCCION

La Agencia Distrital para la Educacion Superior, la Ciencia y la Tecnologia - ATENEA en su compromiso por
fortalecer el proceso de comunicacion con la ciudadania, relaciona una serie de estrategias de lenguaje claro e
incluyente que seran de gran utilidad con el fin de dar lineamientos especificos a los funcionarios, contratistas y
demas colaboradores que hagan parte de la entidad; acerca de como interactuar y resolver las inquietudes de una
manera clara, precisa, completa, amable y confiable, para los diferentes canales de comunicaciéon puestos a
disposicion de la ciudadania, obteniendo reconocimiento hacia la entidad en su trabajo por valorar y respetar a la
poblacion en razdn a sus diferencias poblacionales y de género.

Por lo cual, la Agencia ATENEA adopta las disposiciones del gobierno nacional las cuales, promueve el lenguaje
claro y comprensible como una estrategia para garantizar la claridad, utilidad, accesibilidad, oportunidad y
coherencia de la informacidén que se le ofrece a los ciudadanos, en concordancia con la Politica Nacional de
Eficiencia Administrativa al Servicio del Ciudadano. (Conpes 3785 de 2013).
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LENGUAJE CLARO

¢Coémo se define el lenguaje claro e incluyente?

El documento CONPES 3785 de 2013 define Lenguaje Claro como una de las prioridades de la Administracion, ya
qgue reduce el uso de intermediarios, aumenta la eficienciaen la gestion de las solicitudes de los
ciudadanos, promueve la transparencia y el acceso a la informacion, facilita el control y la participacion
ciudadana y fomenta la inclusion social para grupos con discapacidad.

¢Qué hacer como entidad?

La Agencia Distrital para la Educacion Superior, la Ciencia y la Tecnologia - ATENEA con base en las diferentes
estrategias y lineamientos que se han realizado en las entidades del distrito, se une a este gran movimiento por
adoptar politicas para la implementacion de sus estrategias y llevarlas directamente a la ciudadania.

En la Politica Publica Distrital de Servicio a la Ciudadania, indican que es importante notar que, desde una
perspectiva con enfoques de género, poblacional y diferencial, si bien este problema genera dispersién en la calidad
del servicio a toda la ciudadania que acuden a los diferentes puntos de atencidn, se puede afectar de manera
especial el servicio de las personas que requieren de una atencion preferencial.

Por lo anterior; es preciso implementar, fortalecer y acompanar los lineamientos del lenguaje claro e incluyente,
buscando el mejoramiento constante como entidad y estar acorde con la establecido en la politica publica distrital
de servicio a la ciudadania.
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LENGUAJE CLARO

Para la Agencia ATENEA como entidad distrital del sector educacion, se convierte en su objetivo principal:
Garantizar la claridad, calidez, accesibilidad, oportunidad y coherencia de la informacidén que se le ofrece a la
ciudadania, grupos y sectores sociales en las distintas comunicaciones emitidas por cada una de las dependencias
de la entidad y los distintos espacios oficiales de publicacion de informacion.

Generaciéon de

credibilidad,
Claridad . Calidez . Accesibilidad » Oportunidad » Coherencia — confianza y
satisfaccion de la

ciudadania con la
Agencia ATENEA

Lenguaje claro también se puede definir como la expresion simple, sencilla, precisa, completa, abierta, comprensiva
y afectuosa, que debe ser utilizada por los servidores publicos, contratistas y colaboradores al informar y
comunicarse con la ciudadania para que el ciudadano logre entender el significado y mensaje que se quiere
comunicar, sin perder en ningun momento el sentido y objetivo de este.

No solo el lenguaje claro se basa en la comunicacion verbal, sino también en la escrita, en la cual el ciudadano logre
entender la informacidén de manera rapida para la toma de decisiones y asi como entidad, lograr satisfacer las
necesidades.
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LENGUAJE CLARO

Una comunicacion escrita en lenguaje claro hacia la ciudadania se basa en los siguientes aspectos:

Q- O

Entender lo que Uzar lo que se
Encontrar lo ENCUENtIEN encuentra para
qQue necesita satisfacer sus

necesidades
e Y ;\/—J
N —

Para lo cual, el Departamento Administrativo de la Funcion Publica, establece 4 pasos para comunicar e informar
en lenguaje claro:

- Identificar los temas o contenidos que se quieren informar e identificar quiénes son los interlocutores

- 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.

- Convertir en lenguaje claro y sencillo los conceptos técnicos que se usan en la administracion publica u
ofrecer definiciones en términos de facil comprensiéon para el ciudadano.

- Definir las estrategias de comunicacion, estableciendo los canales y medios de comunicacion para la
interlocucion (DAFP, 2001. p.19).
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LENGUAJE CLARO

La informacién que se suministra a la ciudadania sino es comprensible, no logra tener un beneficio para el lector,
se pierde el objetivo principal de la informacién, por lo cual todo contenido debe ser confiable oportuno, claro y
veraz. A su vez, podemos encontrar que la utilidad del lenguaje claro contempla los siguientes atributos
indispensables para la interaccion de la ciudadania con la Agencia ATENEA, los cuales deber ser adoptados por
todos los servidores, contratista y colaboradores de la entidad:

- Reduce errores y aclaraciones innecesarias.

- Reduce costos y cargas para la ciudadania.

- Reduce costos administrativos y de operacion para las entidades.

- Aumenta la eficiencia en la gestion de las solicitudes de los ciudadanos.

- Reduce el uso de intermediarios.

- Fomenta un ejercicio efectivo de rendicion de cuentas por parte del Estado

- Promueve la transparencia y el acceso a la informacién publica.

- Facilita el control ciudadano a la gestion publica y la participacion ciudadana.

- Fomenta la inclusion social para grupos con discapacidad, para el goce efectivo de derechos en igualdad
de condiciones.

A QUE LE APLICAMOS LENGUAJE CLARO
Como entidad, le aplicamos lenguaje claro a todo tipo de documento, principalmente a:

e Documentos dirigidos a los ciudadanos, usuarios o grupos de interés. Por ejemplo, respuestas a
solicitudes de informacion, comunicados sobre algun tramite o beneficio.

e Documentos administrativos como oficios y notas informativas.

e Documentos estratégicos para la toma de decisiones como informes presupuestales y reportes de
auditoria.

e Correos electronicos.

e Paginas electronicas.

e Respuestas a peticiones ciudadanas - PQRSD
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LENGUAJE CLARO

ELEMENTOS PARA ESCRIBIR EN LENGUAJE CLARO

Los elementos para escribir en lenguaje claro en textos oficiales se estipulan para la comunicacion claray
efectiva, considerando las necesidades de la ciudadania:

Redaccion de ideas centrales e informacion que realmente es relevante para el lector,
utilizando oraciones cortas con estructuras simples y palabras que sean de facil
comprension para el lector.

Se debe recordar que la idea mds importante va al inicio, cada pdrrafo debe tener
maximo 8 lineas v escribir en lo posible siempre en positivo.

Introduccion:

Presentar un contexto general y dar respuestas cortas a preguntas como ¢cudl
es el propdsito del documento?, ;como afecta o estd relacionado con el lector?,
cpor qué es importante? y ;como estd organizado?

Cuerpo:
Desarrollar las respuestas a las preguntas planteadas en la introduccion.

Conclusiones:
Concluir con una idea final y explicar al lector qué debe hacer a continuacion.

Se recomienda:

e Usar titulos y subtitulos, esto organiza la lectura.
e Utilizar las plantillas para cada tipo de documento (Oficio, memorando,
respuesta PQRSD).
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LENGUAJE CLARO

Se relaciona con el uso de ayudas visuales que pueden facilitar la lectura del texto,
para separar visualmente una oracion larga e indicar la informacion mads relevante.

» Se recomienda el uso de:

Encabezados Negrilla
Cursivas Vinetas
Tablas Diagramas

Cuando se tenga definidos los elementos anteriores se debera seguir el siguiente paso a paso para superar las
expectativas y necesidades de quienes recibiran la comunicacion expedida por la Agencia:

e Listarlasideasy agruparlas por temas.

PLANEAR

e Eliminar las ideas que no son importantes para lo
gue se desea comunicar.

e Seleccionar el enfoque que se le debera dar al
texto: informativo, explicativo, argumentativo; de
acuerdo con el contexto de la comunicaciény a

las caracteristicas del lector.
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LENGUAJE CLARO

ORGANIZAR

Obtener la informacién necesaria para elaborar e
texto

Identificar la extension del documento

Definir la estructura que tendra el documento:
INTRODUCCION-CUERPO-CONCLUSION

ESCRIBIR

Redactar oracionesy parrafos breves.

Escribir oraciones que no usen mas de 15 palabras.
Simplificar la estructura de las oraciones, usando
el orden légico de |la oracion asi:

Sujeto + Verbo + Complemento
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LENGUAJE CLARO

Al finalizar el documento, se debe realizar una revisid
completa y detallada del mismo para mejorar la calidad y
precision de las ideas. Para lo cual se recomienda:

REVISAR

Identificar errores gramaticales

Identificar errores ortograficos

Mejorar la organizacion

Mejorar |la presentacion

Analizar el documento desde la perspectiva del

Es importante recibir comentarios y retroalimentaci
sobre las comunicaciones que desde la Empresa s
generen; para lo cual, se hace necesario promover
espacios con los ciudadanos, usuarios, grupos de interés
e integrantes de otras dependencias diferentes a la que
produce el documento; con el fin de poder validar la
pertinencia de este a través de preguntas abiertas o un
cuestionario de preguntas que permita retroalimentar
la informacion.

VALIDAR

. Entrevistas individuales
. Grupos focales
. Mesas de trabajo
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LENGUAJE CLARO

e Presentar en el encabezado la estructura del texto.
e Escribir la idea mas importante en el primer o segundo

parrafo del documento.
e Cada parrafo debe tener por lo menos una idea principal,

expresada entre 5 a 8 lineas.

e Manejar un tema por parrafo y cuando se vaya a escribir
sobre otro tema, hacer uso del punto y aparte.

e Usar vinetas para separar visualmente oraciones e ideas.

e Usar lenguaje y palabras positivas y propositivas en lugar de
negacionesy prohibiciones.

e Usar palabras comunes y de manejo habitual, evitando los

OTROS ASPECTOS

DEL DOCUMENTO tecnicismosy el lenguaje muy elaborado.

e Ordenar las frases de las mas generales a las mas concretas
y finalizar de ser el caso con ejemplos.

e Un texto informativo debe tener maximo dos parrafos.

e Usar de manera eficiente los signos de puntuacion.

e Cita solo las leyes o normas legales que sean necesarias o
relevantes.

e Evitar usar extranjerismos si existe una palabra equivalente

en espanol.
e Usar pocas abreviaturas.
e Al usar siglas por primera vez en el documento, escribir o
gue estas significan.
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LENGUAJE CLARO

GRUPOS POBLACIONALES Y SECTORES SOCIALES

Se segmenta a lo que refiere la poblacion general segun la Guia para el uso del lenguaje incluyente, teniendo en
cuenta que los enunciados subrayados hacen referencia a expresiones androcéntricas que deben evitarse cuando
se pretenda incluir a la poblacién en su conjunto. Se recomienda utilizar locuciones colectivas que incluyan lo
femenino y masculino.

DIRECTRICES ESTRATEGICAS:

1. Caracterizary reconocer grupos poblacionales y de sectores sociales para el fortalecimiento de los
lineamientos para la atencion.

2. Promover y fortalecer las estructuras gramaticales en respuestas o conversaciones, donde se pueda ser
incluyentes brindando un lenguaje claro a la ciudadania.

3. Prevenir la exclusion, discriminacion de acuerdo con imagen, cultura, sector social, etc.

4. Confortar los espacios donde los colaboradores participan activamente con la ciudadania.

5. Adoptar los lineamientos de Guia de Lenguaje Claro para Servidores PuUblicos de Colombia siguiendo las
directrices estipuladas.

6. Facilitar la participacion ciudadana mediante los diferentes canales de atencion, teniendo en cuenta sus
enfoques diferenciales.
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LENGUAJE CLARO

De acuerdo con lo anterior, se indican estructuras gramaticales especificas para el cierre de brechas:

En lo referente a poblacion en general:

ASi NO ES ASI ES

« Los bogotanos e La ciudadania bogotana
e Los ciudadanos e Lasciudadanasy los ciudadanos
e Los habitantes de Bogota * Lapoblacion bogotana
e Los Usuarios e Lasusuariasy los usuarios
e Personas que habitan
e La comunidad
e Personas que hacen uso de

En temas lo que tiene que ver con habitabilidad en calle;

ASI NO ES ASi ES
e Indigentes e Poblacion o ciudadania habitante de calle
e Desechables e Ciudadanasy ciudadanos habitantes de calle
e Gamines e Habitantes de calle
e« Los habitantes de calle e Personas en proceso de superacion de la

habitabilidad en calle
e Lasy los habitantes de calle
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LENGUAJE CLARO

En lo referente a victimas

ASIi NO ES ASI ES
e Desplazados/as e Victimasde...
e Los desplazados e Poblacién victima

e Personas victimas
e Personas victimas del conflicto armado (cuando aplique)

En lo referente a discapacidad:

ASi NO ES ASI ES
e Invidente, minusvalido/a e Ciudadania o poblacion con discapacidad
e Lisiado/a e Nifez/ juventud/ Vejez con discapacidad
« Imposibilitado/a e Personas con discapacidad fisica/ visual/ auditiva/
e Impedido/a psicosocial/ cognitiva/ multiple
e Paralitico/a e Persona o poblacidn de talla baja/ciega/con baja
« Mongdlico/a vision/ sorda/ con hipoacusia

e Mongolito/a

e Enano/a

e Personas en condicion de discapacidad

e Retardado mental

e Personas diversamente habiles

e Personas o niflos/as especiales

e Utilizar diminutivos (sordito, cieguito)

e Utilizar lenguaje que se relacione con sufrimiento
padecimiento de dificultades

e |osdiscapacitados
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LENGUAJE CLARO

En lo relacionado con prostitucion:

ASI NO ES ASI ES
e Prostituta o prostituto e Personas en situacion de prostitucion
e Los desplazados e Personas que ejercen actividades sexuales pagas

e Personas que ejercen la prostitucion

e Personas explotadas sexualmente en la
prostitucion

e Trabajadores o trabajadoras sexuales (algunas
personas se auto reconocen como trabajadoras
sexuales)

En lo relacionado con infancia y adolescencia:

ASi NO ES ASi ES
e Menores e Lainfancia
e Los ninos e Laninez
e Chiquitos/as e Poblacion infantil
e Nifitos/as e Lasnifasy los nifos
e Peqguenos/as e La adolescencia
e Los adolescentes e Poblacién adolescente

e Las adolescentesy los adolescentes
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LENGUAJE CLARO

Sobre juventud:
ASi NO ES ASI ES
e Losjovenes e Llasjuventudes
e Pelados e Laninez
e Chiquitos/as e Poblacion infantil

e Lasninasy los ninos

e La adolescencia

e Poblacion adolescente

e Las adolescentesy los adolescentes

Cuando se trata de adultez:

ASI NO ES ASI ES
e Losadultos e Poblacion adulta
e Personas adultas
e Lasadultasy los adultos
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LENGUAJE CLARO

En lo referente a vejez:

ASI NO ES
e Abuelos/as o
e Tercera edad o
e Viejitos/as .

Los ancianos

Sobre LGBTI:

ASI NO ES

Poblacion, personas no heterosexuales
Poblacion LGBTI

Comunidad LGBTI

Persona LGBTI

LGBTI

ASI ES

Persona mayor
Poblaciéon mayor
Viejos y viejas (dependiendo del contexto)

ASI ES

e Personas de los sectores LGBTI

e Hombre gay

e Mujer lesbiana

e Mujer/ hombre/ persona transgénero
e Persona bisexual

e Persona intersexual
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LENGUAJE CLARO

Personas Desplazadas transfronterizas:

ASi NO ES ASI ES
e Los migrantes e Poblacion migrante
e Los refugiados e Personas migrantes

e Poblacion refugiada
e Refugiado o refugiada
e Personas refugiadas

Poblacion Rural:

ASI NO ES ASI ES

e Utilizar diminutivos (campesinitos/as) e Poblaciéon campesina
e Personas campesinas
e Habitante rural
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LENGUAJE CLARO
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