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Presentación 

 

Con el propósito de facilitar el ejercicio de derechos y cumplimiento de deberes, garantizar el acceso a la información, propiciar la 

transparencia, disminuir la percepción negativa de los procesos y de los servidores, mejorar la participación ciudadana, aumentar la 

eficiencia administrativa, y reducir costos ciudadanos en el marco del mejoramiento de la relación Estado – ciudadano, el lenguaje claro 

funciona como un estilo de comunicación empático en el cual la redacción, escritura y diseño permiten al lector encontrar lo que 

necesita, entender lo que encuentra y utilizar esa información. Esta forma de comunicación permite derribar las barreras lingüísticas 

que suelen producirse entre el sector público y la ciudadanía. 

Objetivo  

 

Acercar el Estado a la ciudadanía y mejorar el relacionamiento entre estos dos actores en el desarrollo y cuidado de lo público. Desde 

esta perspectiva, se ha buscado equilibrar las expectativas ciudadanas y responsabilidades públicas mediante el diálogo directo y se han 

armonizado las políticas que inciden directamente en la relación del ciudadano con el Estado de acuerdo con el Modelo Integrado de 

Planeación y Gestión (MIPG): 

 

▪ Transparencia y acceso a la información pública 

▪ Racionalización de trámites 

▪ Participación ciudadana en la gestión pública 

▪ Integridad 

▪ Servicio al Ciudadano 

Así, se han adelantado esfuerzos en la creación y desarrollo de líneas de trabajo enfocadas en la actualización del marco normativo y 

lineamientos en materia de lenguaje claro, creación de espacios de formación y capacitación, asistencia técnica a entidades, producción 

de herramientas de medición y seguimiento, y acercamiento con la academia. 



 

Marco normativo 

 

Siendo una estrategia fundamental para promover el acercamiento de la ciudadanía al sector público, el marco normativo está soportado 

de manera inicial en los artículos 10, 20 y 74 de la Constitución Política de Colombia referentes al reconocimiento de idiomas oficiales 

en el territorio colombiano y la garantía de recepción de información y de documentos públicos (Const., 1991). En estos se reconoce la 

responsabilidad de brindar las garantías necesarias para lograr el goce efectivo de estos derechos. De igual manera, las siguientes leyes 

ofrecen un soporte legal a la estrategia de lenguaje claro: 

 

• Ley 1712 de 2014 como Ley de Transparencia y Acceso a la Información contiene, de manera transversal, principios relacionados 

con la importancia del lenguaje claro y la usabilidad de la información.  

• Ley 1757 de 2015 en su artículo 49 establece el uso del principio de lenguaje comprensible al ciudadano.  

• Resolución 3564 de 2015 establece el lineamiento de usabilidad para la recepción de solicitudes de información pública.  

• Resolución 1519 de 2020 establece que la información pública debe ser comprensible, legible y clara y hace uso del término 

“lenguaje claro”.  

• Ley 2052 de 2020 en su artículo 28 establece el uso del lenguaje claro para facilitar la comunicación entre los ciudadanos y el 

Estado.  

• CONPES 3654 de 2010 establece la Política de Rendición de Cuentas de la Rama Ejecutiva a los Ciudadanos. En este documento 

se plantea la importancia de la información comprensible y se presenta como parte de un objetivo específico para el 

mejoramiento de espacios de comunicación, en el marco de la rendición de cuentas. 

• CONPES 3785 de 2013 para adoptar la Política Nacional de Eficiencia Administrativa al Servicio del Ciudadano, la cual hace 

hincapié en el principio de certidumbre y lenguaje claro, entendido como la provisión de respuestas claras para el ciudadano; 

representando así uno de los primeros pasos en dirección hacia el lenguaje claro.  

• Plan Nacional de Desarrollo 2018 – 2022. Pacto por Colombia, Pacto por la Equidad, el cual plantea, de manera transversal a los 

diferentes pactos, el principio de lenguaje claro y la importancia de este en el ejercicio de la gobernanza. 



 

• Guía de lenguaje claro para servidores públicos en Colombia fue creada por el Departamento Nacional de Planeación. Esta guía 

hace una presentación del lenguaje claro, antecedentes nacionales e internacionales y define una serie de pasos fundamentales 

para escribir en lenguaje claro. 

 

Documentos orientadores en materia de lenguaje claro  

 

• 10 pasos para comunicarse en lenguaje claro fue desarrollado por el Departamento Nacional de Planeación. Esta guía presenta 

de manera concreta las 10 principales recomendaciones al momento de desarrollar un producto informativo en lenguaje claro.  

• Guía para informar en lenguaje claro a la ciudadanía fue producida por la Agencia Colombiana para la Reintegración. Este 

documento brinda herramientas para la elaboración de información, en un lenguaje claro, dirigido a la ciudadanía, a las personas 

en Proceso de Reintegración y demás grupos de interés (Agencia Colombiana para la Reintegración, 2015). 

• Guía de lenguaje claro para los colaboradores de la Agencia Nacional Jurídica del Estado. Es una guía con recomendaciones para 

la apropiación del lenguaje claro escrito, verbal y no verbal en la comunicación que la Agencia establece con sus grupos de valor.  

• ABC del lenguaje claro ANI de 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.  

• Metodología Traducción de documentos a lenguaje claro de la Veeduría Distrital. Esta metodología busca “fomentar el lenguaje 

claro principalmente en los servidores que hacen parte de las entidades que conforman la Administración Pública, a través de la 

elaboración de documentos comprensibles en lenguaje, estructura y diseño, que faciliten la comunicación entre la ciudadanía y 

la Administración” (Veeduría Distrital, 2019). 

• Guía de lenguaje claro e incluyente del Distrito Capital de la Alcaldía Mayor de Bogotá. Este documento presenta de forma 

completa la forma en que el Distrito busca incluir el lenguaje claro en su comunicación con la ciudadanía. En este sentido, 

presenta tendencias nacionales, pasos para construir un texto en lenguaje claro, aproximaciones y ejemplos con el uso de 

lenguaje incluyente, técnicas para usar lenguaje claro en sitios web, y ejemplos de comunicación.  

• Protocolo de lenguaje claro de Instituto Nacional de Vías (INVIAS). Este documento establece “las pautas que deben poner en 

práctica los colaboradores del INVIAS para lograr una comunicación en lenguaje claro con los usuarios externos e internos a 

través de los diferentes canales de atención” (INVIAS, 2021). 



 

Batería de herramientas  

Esta batería está en línea con la circular 100-010-2021 de Función Pública y se plantea en forma de ruta para que cada entidad la recorra 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

I. ¿Cómo iniciamos esta misión? 

 

 



 

Empecemos por el principio: 

¿Qué es lenguaje claro? 

Es un estilo o forma de comunicación que, desde una mirada ciudadana, permite que las personas encuentren la información que 

necesitan, entiendan lo que encuentran y la utilicen para realizar consultas de su interés, acceder a algún trámite o servicio, hacer control 

social, colaborar en la construcción de lo público y, sobre todo, para ejercer sus derechos y cumplir con sus deberes. 

En este sentido, lenguaje claro: 

 Garantiza la comprensión de la información pública. 

 Propicia la transparencia. 

 Disminuye la percepción negativa de los procesos y de los servidores. 

 Aumenta la eficiencia administrativa. 

 Reduce costos para los ciudadanos. 

 Derriba las barreras del lenguaje que suelen producirse entre el sector público y la ciudadanía. 

 Nos permite empatizar con la ciudadanía: sus características, necesidades y expectativas. 

 

 

 

El lenguaje claro es el lenguaje de la empatía. 



 

¿Cómo nació lenguaje claro? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Experiencias destacadas  

 

A nivel internacional, se destacan los siguientes países: 

Estados Unidos  

Instauró la ley “Plain Writing Act” firmada el 13 de octubre de 2010. Esta ley solicita a las agencias federales la utilización de una 

comunicación gubernamental clara que el público pueda comprender y utilizar. Previamente, el presidente Obama enfatizaba sobre la 

importancia de establecer un sistema de transparencia, participación pública y colaboración en su Memorando sobre Transparencia y 

Gobierno Abierto del 21 de enero de 2009.  



 

 

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

Canadá 

El Departamento de Educación de Canadá recopiló experiencias de los departamentos gubernamentales en cuanto a las estrategias para 

adoptar lenguaje claro y editó una guía para promover su uso en todos los niveles de gobierno. Esta guía está hecha para las personas 

que dirigen programas de capacitación en un enfoque de comunicación de lenguaje sencillo.  



 

 

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 Ministerio de Cultura 

y el Ministerio del Servicio Civil de Francia crearon el Comité para simplificar el lenguaje oficial (Comité d'orientation pour la simplification 

du langage administratif) o COSLA por sus siglas en francés, cuya misión es la de mejorar la calidad del lenguaje oficial y verificar que las 

propuestas hechas se pongan en práctica.  



 

 

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

Suecia 

Cuenta con variedad de guías y manuales de lenguaje simple; una de las más destacadas es “Myndigheternas skrivregler” o, por su 

adaptación al español, “Las reglas de redacción de las autoridades”, guía dirigida a aquellas personas que ejercen alguna actividad en 

municipios o en el sector público.  

Esta guía contiene capítulos sobre escritura en lenguaje sencillo, escritura para la web y cómo trabajar con texto y forma; también 

abordan problemas comunes del lenguaje como ortografía, formación de palabras, letras mayúsculas y minúsculas, abreviaturas, 

puntuación y referencias.   



 

 

Fuente: https://www.isof.se/stod-och-sprakrad/vagledningar/myndigheternas-skrivregler 

Reino Unido 

Cuenta con una organización internacional llamada “Plain Language Association International (PLAIN)”, integrada por partidarios y 

profesionales del lenguaje sencillo en todo el mundo. Su red incluye miembros de más de 30 países que trabajan en una comunicación 

clara en al menos 15 idiomas. 



 

 

Fuente: https://plainlanguagenetwork.org/ 

Finlandia  

Cuenta con una guía de lenguaje sencillo llamada “Selkokieli: Saavutettavan kielen opas” (Lenguaje sencillo: una guía del lenguaje que 

se debe lograr), la cual es la descripción más reciente, completa y precisa del lenguaje sencillo y la accesibilidad lingüística en Finlandia. 

El trabajo trata de las características e instrucciones del lenguaje fácil escrito y hablado. También cuenta con “El Premio Seesam”, el cual 

promociona la literatura en lenguaje sencillo, este premio se otorga desde 1992. 



 

 

Fuente: https://selko.fi/selkokieli-saavutettavan-kielen-opas/ 

 

Polonia  

Cuenta con un sitio web llamado “Pracownia Prostej Polszczyzny” de la Universidad Wrocławski en donde llevan a cabo investigaciones, 

talleres, cursos y capacitaciones sobre métodos de simplificación de textos, con el fin de dejar de lado las oraciones y palabras largas 

con un alto índice de complejidad. La idea de desarrollar un estilo de escritura eficaz se desarrolló en la Universidad de Wrocław en 

2010, de allí nace la idea de crear el modelo de Wrocławski, el cual, es un conjunto de estrategias y técnicas probadas empíricamente 

para una comunicación eficaz. En este sitio web las instituciones pueden presentar una solicitud para evaluar cualquier documento; 

puede ser una carta, un contrato, un reglamento, un folleto, un sitio web o incluso una aplicación móvil, después de esto se hace una 

rigurosa evaluación del texto y si este cumple con el estándar de leguaje sencillo se le otorga un certificado a la institución. 



 

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

 

Italia 

Cuenta con un manual de estilo llamado “Strumenti per semplificare il linguaggio delle amministrazioni pubbliche” o “Herramientas para 

simplificar el lenguaje de las administraciones públicas”, que sirve como insumo para los diferentes entes públicos y la sociedad, con el 

fin de que el lenguaje sea de fácil entendimiento por la ciudadanía. 



 

 

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

Australia 

Cuenta con simplificación de leyes, formas administrativas y actas constitucionales. El Gobierno estatal de Victoria elaboró un manual 

de Plain English y estableció una unidad encargada de reescribir formas y documentos. También, lanzó el programa Plain English and 

Simpler Forms para estandarizar la comunicación escrita del gobierno, contando con el apoyo de diversos gobiernos estatales y del 

Procurador General de Justicia. 



 

 

Fuente: https://www.stylemanual.gov.au/writing-and-designing-content/clear-language-and-writing-style/plain-language-and-word-

choice 

A nivel Hispanoamérica, se destacan las siguientes: 

España  

Cuenta con un diccionario de español jurídico. Se trata de una herramienta de gran utilidad que abarca el lenguaje jurídico de la 

comunidad hispanoamericana y que enlaza directamente con las legislaciones de los distintos países que la conforman. Fue publicado 

por la Real Academia Española (RAE). 



 

 

Fuente: https://www.rae.es/obras-academicas/diccionarios/diccionario-del-espanol-juridico 

También cuenta con varias propuestas para la simplificación de textos, como la herramienta virtual Clara, propuesta de la consultora 

Prodigioso Volcán y el Instituto de Ingeniería del Conocimiento. Este software ayuda a evaluar la claridad de un texto desarrollado a 

través de técnicas de aprendizaje automático y de Procesamiento del Lenguaje Natural (PLN).  



 

 

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

Al igual que el sistema Art-Text, primer redactor asistido para el español que ayuda a escribir géneros textuales de ámbitos especializados 

y textos en lenguaje claro. 



 

 

Fuente: http://sistema-artext.com/ 

Chile 

Cuenta con una Red de Lenguaje Claro que agrupa a siete instituciones públicas, las cuales tienen el propósito de trabajar de manera 

conjunta en la implementación de acciones orientadas a generar iniciativas, proyectos y medidas que promuevan, difundan y faciliten 

el uso del lenguaje claro, al interior de sus respectivas instituciones y en otros organismos del Estado.  



 

 

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

Asimismo, cuenta con la Biblioteca del Congreso Nacional que cuenta con el servicio de “Ley Fácil”, la cual, es una iniciativa que entrega 

acceso libre a más de 362.000 normas que integran el ordenamiento jurídico nacional, esto con el fin de que los ciudadanos puedan 

comprender con mayor facilidad las normas aprobadas por el Congreso y contribuir con la certeza jurídica, transparencia y 

democratización de la información.  



 

 

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

Argentina 

Cuenta con una Red de Lenguaje Claro que es una comunidad de organismos públicos, redes y personas que promueven el uso del 

lenguaje claro en los organismos del Estado para garantizar la transparencia de los actos de gobierno, el derecho a entender y el acceso 

a la información pública.   



 

 

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

Asimismo, cuentan con un sitio web en lenguaje claro en la parte judicial, teniendo en cuenta la idea de que las acciones realizadas se 

deben traducir en una mayor confianza de la población en las instituciones y deben contribuir al quiebre de la imagen de un sistema 

de justicia alejado de la ciudadanía. 



 

 

Fuente: https://juzgado13pcyf.webnode.com/ 

 

También cuenta con el “Manual de lenguaje claro y estilo”, el cual es el resultado del trabajo realizado en la parte judicial, 

específicamente en el Juzgado 13, que tiene en cuenta brindar un servicio de justicia de calidad.  



 

 

Fuente: http://lenguajeclaroargentina.gob.ar/manual-de-lenguaje-claro-y-estilo-juzgado-pcyf-13/ 

Uruguay  

Cuenta con una iniciativa llamada La Ley en tu Lenguaje, liderada por el Instituto Nacional de Impresiones y Publicaciones Oficiales 

(IMPO), que agrupa las actividades y campañas de comunicación del Programa Lenguaje Ciudadano y tiene como objetivo simplificar la 

normativa nacional a un lenguaje accesible a toda la ciudadanía, mediante diversos lenguajes y formatos de comunicación: textos, 

audiovisuales, menciones de radio, activaciones y anuncios de vía pública.  



 

 

Fuente: https://www.impo.com.uy/lenguajeciudadano/la-ley-en-tu-lenguaje/ 

Costa Rica 

Desarrolla un proyecto denominado “lenguaje claro” que tiene como objetivo generar acciones para que las sentencias judiciales y otro 

tipo de documentación contenga un lenguaje comprensible para la ciudadanía. Este proyecto propone modificaciones al lenguaje 

jurídico sin interferir en la argumentación con el propósito de que la mayor parte de la ciudadanía lo comprenda y está impulsado por 

el Poder Judicial en colaboración con el Instituto de Investigaciones Lingüísticas (INIL), el Programa de Posgrado en Lingüística (PPLing) 

y la Escuela de Filología, Literatura y Lingüística (EFLL) de la Universidad de Costa Rica (UCR). 



 

 

Fuente: https://www.ucr.ac.cr/noticias/2021/04/30/el-poder-judicial-estimula-el-uso-del-lenguaje-claro-en-resoluciones-y-

notificaciones.html 

Perú 

La Escuela Peruana de Lenguaje Claro (ESPEL) es la primera institución peruana que defiende y promueve el uso del lenguaje claro en la 

redacción administrativa, comercial y jurídica tanto en entidades públicas 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 del 

ciudadano toda la información contenida en el texto. Esta escuela brinda capacitaciones en el uso de lenguaje claro, talleres de 

redacción, corrección y asesoría lingüística, reescritura y reestructuración de documentos, entre otros servicios. 



 

 

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

 

México 

Cuenta con un Manual de Lenguaje Claro, elaborado en el año 2007, debido a que el Plan Nacional de Desarrollo contemplaba la 

necesidad de promover mecanismos para que la información pública gubernamental fuese cada vez más clara, veraz y oportuna para 

contribuir al fortalecimiento de la democracia. Este manual es una herramienta para facilitar el desempeño de las funciones y 

atribuciones de los servidores públicos, particularmente para aquellos que tienen la gran responsabilidad de escribir documentos 

dirigidos a la ciudadanía en general, con esto se busca que el uso del lenguaje claro fortalezca el entendimiento, la transparencia y la 

certeza jurídica. 



 

 

Fuente: http://lenguajeclaroargentina.gob.ar/wp-content/uploads/2020/06/Manual-de-Lenguaje-Claro-de-M%C3%A9xico.pdf 

Brasil 

Cuenta con una Red de Lenguaje Claro Cuenta, la cual es un espacio público de debate, promoción y construcción en torno al lenguaje 

simple. Esta Red fue creada a partir de las experiencias de los funcionarios gubernamentales y sus interacciones con la sociedad civil. 

Tiene como misión conectar personas, conocimientos y prácticas en lenguaje simple para que las organizaciones públicas se comuniquen 

de manera sencilla, enfocándose en las necesidades de la ciudadanía y el derecho a la comprensión. 



 

 

Fuente: https://redelinguagemsimpl.editorx.io/rede-linguagem-br 

 

Por su parte, Colombia cuenta con recorrido importante en la materia, inicialmente en cabeza del Departamento Nacional de Planeación 

(DNP) y posteriormente, del Departamento Administrativo de la Función Pública. En este sentido, se destaca lo siguiente:  

 

Departamento Nacional de Planeación (DNP) 

Entidad que inicialmente creó e impulsó la estrategia de lenguaje claro para Colombia, desde el Programa Nacional de Eficiencia al 

Servicio del Ciudadano con el propósito de: 



 

Promover en las entidades del orden Nacional y Territorial, una gestión pública con eje central el Servicio al Ciudadano y la Eficiencia 

Administrativa, a través de la generación de políticas públicas en materia de Servicio al Ciudadano y el acompañamiento técnico a 

las entidades, con miras a mejorar sus estándares de atención y ofrecer un servicio acorde a las necesidades, expectativas y 

realidades de los ciudadanos colombianos. (DNP, s.f.).  

En el marco de este, desarrolló guías en lenguaje claro con herramientas metodológicas. De igual manera, creó el Curso de lenguaje 

claro para servidores y colaboradores públicos de Colombia “para mejorar las habilidades comunicativas de los servidores públicos” 

(Curso Virtual de Lenguaje Claro para Servidores Públicos de Colombia, s.f.). Estos avances han sido fundamentales para el 

fortalecimiento de la estrategia y se encuentran disponibles.  

Posterior a estos ejercicios, el DNP decidió ceder la Política Nacional de Servicio al Ciudadano, en la que se encuentra el liderazgo de la 

estrategia de lenguaje claro, al Departamento Administrativo de la Función Pública, para continuar con el diseño, desarrollo y difusión 

de lineamientos al respecto. 

Departamento Administrativo de la Función Pública 

Dentro de sus competencias, establecidas en la Ley 909 de 2004, tiene el compromiso de fortalecer las capacidades de los servidores 

públicos y de las entidades, mediante el diseño, acompañamiento y evaluación de las políticas que buscan garantizar el acceso efectivo, 

oportuno y de calidad de los ciudadanos a sus derechos en todos los escenarios de relacionamiento con el Estado. Esto mediante la 

formulación, implementación, seguimiento y evaluación de políticas públicas, la adopción de instrumentos técnicos y jurídicos, la 

asesoría y capacitación (Ley 909, 2004).  

 

Dentro de esta institución, la Dirección de Participación Transparencia y Servicio al Ciudadano lidera la proposición, diseño, ejecución y 

evaluación de la política de participación ciudadana en la gestión pública, transparencia y acceso a la información, integridad, 

racionalización de trámites, y servicio al ciudadano, en coordinación con las demás entidades que cumplen funciones en estas materias.  

 

Asimismo, imparte directrices para que las entidades del Estado involucren a los ciudadanos y a las organizaciones de la sociedad civil 

en el diagnóstico, formulación, ejecución, control y evaluación de la gestión pública, para incrementar la confianza en la administración 



 

pública (Decreto 430, 2016). Por tanto, el lenguaje claro se ha constituido como un proyecto estratégico para la DPTSC, el cual se trabaja 

de manera conjunta con las tareas establecidas en el marco de las políticas descritas por el Decreto 430 de 2016 correspondientes al 

Modelo Integrado de Planeación y Gestión. 

 

Ministerio de Tecnologías de la Información y las Comunicaciones  

La Ley 1341 de 2009 establece que el Ministerio debe definir, acoger y promover políticas y programas enfocados en el acceso a 

tecnologías de información y comunicaciones de toda la población por medio de la garantía de acceso, mejoramiento de la calidad de 

vida de vida, formulación de lineamientos para la difusión de información, seguimiento y apertura de espacios de capacitación (Ley 1341, 

2009).  

 

De igual manera, el esfuerzo y compromiso del Ministerio ha estado centrado en la construcción de documentos, guías y lineamientos 

en pro del acceso a la información en lenguaje claro, así como en la apertura de espacios para discutir y ampliar el conocimiento en la 

materia. 

 

Red de Lenguaje Claro de Colombia 

La Red de Lenguaje Claro de Colombia se constituyó en el 2018 por representantes de entidades interesadas en “implementar acciones 

que promuevan, difundan y faciliten el uso del lenguaje sencillo en el Estado para que cualquier ciudadano comprenda la información 

que se le brinda sin necesidad de acudir a intermediarios” (Instituto Caro y Cuervo, 2018). En este sentido, se ha buscado que la Red 

establezca estándares de lenguaje comprensible y claro, genere espacios de promoción de la estrategia y lleve a cabo “iniciativas de 

innovación, medición, y cualificación en la materia” (Instituto Caro y Cuervo, 2018). 

 

 

 



 

II. ¿Cómo desarrollamos habilidades en lenguaje claro? (directrices pedagógicas) 

 

 



 

Esta herramienta orienta a servidores públicos para que, de manera autónoma y con recursos sencillos y prácticos, puedan promover y 

ejecutar actividades de cualificación en materia de lenguaje claro, en línea con la directriz número 2 de la Circular 100-010-2021 de la 

Función Pública. 

La idea fundamental es que, a partir de ejemplos, metáforas o analogías, los servidores puedan realizar talleres que les permitan:  

• Generar capacidades en los servidores públicos para que orienten ejercicios de cualificación de lenguaje claro al interior de sus 

entidades.  

• Motivar la generación de espacios creativos e innovadores para el desarrollo de habilidades de lenguaje claro.  

• Sensibilizar a los servidores públicos sobre la importancia de generar comunicaciones sencillas, especialmente escritas, para que 

lo lectores finales las puedan leer sin intermediarios. 

• Incentivar la realización de actividades didácticas y participativas que aporten a la apropiación de lenguaje claro y que puedan 

hacer parte de las propuestas de planes institucionales de cualificación y formación.  

En este sentido, contempla los siguientes aspectos: 

1. Mitos y realidades de lenguaje claro  

2. Orientaciones generales 

3. Actividades antes, durante y después del taller o ejercicio de cualificación. 

Vale la pena resaltar que los ejemplos o actividades relacionadas pretenden ser de carácter inspirador; cada entidad puede recurrir a 

otros ejercicios o recursos para acercar los contenidos a su público, de acuerdo con sus entornos e intereses particulares. 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

III. ¿Cómo simplificamos documentos? (directrices de simplificación) 

 



 

Es importante tener en cuenta que la simplificación hace referencia al proceso que permite pasar de un estado A (lenguaje complejo) a 

un estado B (lenguaje claro); pero, a futuro, deben construirse desde el inicio, contenidos que no requieran simplificación sino 

monitoreo.  

 

Inicialmente, hay que partir de un diagnóstico, es decir, examinar un contenido o una situación para realizar un análisis o para buscar 

una solución a sus problemas o dificultades en la comunicación. Para ello, es importante hacerse las siguientes preguntas: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

A partir de lo anterior, se propone la siguiente herramienta para el diagnóstico de contenidos, como insumo a la simplificación: 

 

 



 

 

 

Una vez se respondan estas preguntas inicie el proceso de simplificación: 



 

 

 

 



 

 

Ejemplo tomado de Google. 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

  

 



 

IV. ¿Cómo sabemos que vamos por buen camino? (directrices de medición) 
 

Existen diferentes herramientas para medir contenidos y saber si la simplificación ha sido o no exitosa. En el Anexo 2 puede encontrar 

una propuesta para identificar los aspectos que requieren ser tenidos en cuenta y que ayudan a reconocer y diferenciar lo complejo de 

lo simple. 

También puede ajustar instrumentos, según el contexto, para la evaluación de la información, por ejemplo: 

 

 



 

 

 

Recuerde que la medición de contenidos permite la toma de decisiones que redundan en un mejor relacionamiento con la ciudadanía. 
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