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CARTILLA DE LENGUAJE CLARO

Conforme a los lineamientos del
Departamento Administrativo de la Funcion Pablica — DAFP
y la Politica Institucional de Atencién al Ciudadano de IDECESAR

LENGUAJE CLARO

Comunicacioéon simple, directa y comprensible
= para todos =

= -

Informacién que se entiende, ciudadania que participa

@ Informacién d@®@® Comprensible “am Transparencia
sin complicaciones f@W para todos & Q ~ que genera
- confianza

|
Usamos palabras Informacién Cercanos a ' « Construimos confianza
sencillas organizada | la ciudadania 'I" y participacién
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1. (QUE ES EL LENGUAJE CLARQO?

El lenguaje claro es una forma de comunicacion que pone al ciudadano en el centro: se escribe y
habla de manera que cualquier persona pueda entender el mensaje la primera vez que lo lee o
escucha, sin necesidad de releerlo ni consultar a un experto.

No se trata de simplificar el lenguaje hasta perder precision juridica o técnica. Se trata de transmitir
la informacion correcta, de forma comprensible, en el momento adecuado y por el canal apropiado.

[l ¢Sabias que...?

Segun el DAFP, cuando los ciudadanos no entienden los documentos del Estado, desconfian
de las instituciones, no ejercen sus derechos y se generan mas PQRSD por falta de claridad.
El lenguaje claro es una herramienta de transparencia y buen gobierno.

¢Por qué es importante en IDECESAR?

IDECESAR tiene la mision de fomentar el deporte, la recreacion y el aprovechamiento del tiempo
libre en el Departamento del Cesar. Millones de interacciones con ciudadanos, deportistas, clubes,
contratistas y entidades se producen cada afio a través de oficios, resoluciones, correos, carteles,
formularios y atencion presencial.

Cuando esas comunicaciones son claras, la entidad:

* Genera confianza y cercania con el ciudadano.

* Reduce tramites innecesarios Yy solicitudes de aclaracion.

+ Cumple los estandares del MIPG y la Politica de Atencién al Ciudadano.
+ Facilita el control social y la rendicion de cuentas.

* Mejoralaimagen institucional de IDECESAR.
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2. PRINCIPIOS DEL LENGUAJE CLARO

El DAFP establece que el lenguaje claro se fundamenta en cinco principios esenciales que deben

guiar toda comunicacion institucional:

1

CLARIDAD

2

CONCISION

3

COHERENCIA

4

PERTINENCIA

5

ACCESIBILIDAD

El mensaje se entiende sin ambigliedades. Cada oracién tiene un sujeto, un
verbo y un objeto. Se evitan rodeos, frases largas y construcciones pasivas
innecesarias.

Se dice lo necesario, sin repeticion ni relleno. Cada palabra cumple una funcién.
Se eliminan frases vacias como 'en virtud de lo anterior' cuando no aportan
informacién nueva.

Las ideas fluyen de forma l6gica y ordenada. El documento tiene una estructura
visible: inicio, desarrollo y cierre. El ciudadano sabe qué leer primero y qué
esperar al final.

Solo se incluye la informacién que el ciudadano necesita. Se adapta el contenido
al perfil del lector, al canal de comunicacion y al objetivo del mensaje.

El lenguaje es inclusivo: evita tecnicismos sin explicacion, usa formatos visuales
cuando es posible, y adapta el mensaje para personas con diversidad funcional,
cultural o educativa.
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3. LAS 10 REGLAS DE ORO DEL LENGUAJE CLARO

A continuacién se presentan las reglas practicas que todo servidor de IDECESAR debe aplicar en
sus comunicaciones escritas y orales, conforme a los lineamientos del DAFP:

| Regla 1: Usa oraciones cortas

Las oraciones largas cansan al lector y generan confusion. La longitud ideal de una oracion es de
15 a 20 palabras. Si necesitas decir mas, usa dos oraciones.

X LENGUAJE DIFICIL v LENGUAJE CLARO

En virtud de lo anteriormente sefialado y Hemos revisado su solicitud. Se cumplen
teniendo en cuenta que se han cumplido los todos los requisitos. A continuacion le
requisitos establecidos en la normatividad damos respuesta.

vigente, se procede a dar respuesta de fondo

a la solicitud presentada por el peticionario.

| Regla 2: Evita las construcciones pasivas innecesarias

La voz activa hace que el mensaje sea mas directo y facil de entender. Quien hace la accion debe
ser el sujeto de la oracion.

X LENGUAJE DIFICIL v LENGUAJE CLARO
El contrato fue suscrito por las partes el dia... Las partes firmaron el contrato el dia...

Se procedera a verificar el cumplimiento de IDECESAR verificara el cumplimiento de
las obligaciones. las obligaciones.

| Regla 3: Elimina el relleno juridico innecesario

Frases como 'en virtud de lo anterior’, 'por medio del presente' o 'me permito informarle' solo
alargan el texto sin agregar informacién. Usalas solo cuando sean indispensables.

X EVITA ESTAS FRASES v USALAS ASIi O ELIMINALAS

Por medio del presente... Con este oficio... / Omitirlay empezar
directo.
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v USALAS ASIi O ELIMINALAS

X EVITA ESTAS FRASES
Me permito informarle que...
En virtud de lo anterior...
A efectos de lo cual...

En aras de garantizar...

Con fundamento en las normas vigentes...

Le informamos que... / Omitirla.
Por lo tanto... / En consecuencia...
Para eso... / Por eso...

Para garantizar...

Segun laley... / Conforme al articulo X...

| Regla 4: Sustituye las palabras dificiles

Muchas palabras técnicas del lenguaje juridico o administrativo tienen equivalentes mas sencillos.
Usalos siempre que no se pierda la precision necesaria.

PALABRA DIFICIL EQUIVALENTE CLARO

Acreditar

Allegar

Suscribir
Manifestar

Con posterioridad
Con anterioridad
En el marco de
Dar cumplimiento
Efectuar el pago
Presentar inconformidad
Con sujecion a
Solicitar se sirva
A fin de que

Toda vez que

Demostrar / Comprobar
Enviar / Presentar
Firmar

Decir / Informar
Después / Luego
Antes

En / Dentro de / Segun
Cumplir

Pagar

Quejarse / Reclamar
Conforme a/ Segun
Solicitar / Pedir

Para que

Porque / Ya que




Py
.}o G548 | GOBERNACION DEL
-

IDECESAR %f\;n?‘? CESAR

Instituto Departamental
para el Desarrollo del Cesar

Regla 5: Usa listas cuando hay varias ideas

Cuando debas enumerar tres o0 mas elementos, usa listas con vifietas o numeradas. Son mas
faciles de leer que una lista dentro de un pérrafo.

X LENGUAJE DIFICIL v LENGUAJE CLARO

Para realizar el tramite debe presentar el Para realizar el tramite debe presentar: °
formulario debidamente diligenciado, la Formulario diligenciado ¢ Fotocopia del
fotocopia del documento de identidad, el documento de identidad ¢ Certificado de
certificado de residencia y el soporte de pago residencia * Soporte de pago de la tasa

de la tasa correspondiente.

Regla 6: Ordena el mensaje de lo mas alo menos importante

Empieza siempre por lo que el ciudadano mas necesita saber. El asunto, la conclusion o la accién
gue se le pide deben estar al principio, no al final.

(1 Estructura recomendada para oficios y comunicaciones de IDECESAR:

1. ¢ Qué le informamos o pedimos? — 2. ;Por qué razon? — 3. ;Qué debe hacer usted? —
4. ¢ Do6nde o cémo puede hacerlo?

| Regla 7: Explica las siglas y acronimos

La primera vez que uses una sigla, escribe el nhombre completo seguido de la sigla entre
paréntesis. A partir de ahi, puedes usar solo la sigla.

X LENGUAJE DIFICIL v LENGUAJE CLARO

El PAAC de IDECESAR fue remitido al DAFP  El Plan Anticorrupcion y de Atencién al

para revision en el marco del MIPG. Ciudadano (PAAC) de IDECESAR fue
remitido al Departamento Administrativo
de la Funcion Pablica (DAFP) para revision
en el marco del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion (MIPG).

Regla 8: Habla directamente al ciudadano

Usa 'usted’, 'su solicitud', 'le informamos' en lugar de referencias impersonales o en tercera
persona. El ciudadano debe sentir que le hablas a él, no que lee un texto genérico.
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X LENGUAJE DIFICIL v LENGUAJE CLARO

El peticionario deberéa allegar los documentos  Usted debe enviar los documentos antes
requeridos dentro del término establecido. del [fecha].

Se informa al interesado que su solicitud fue Le informamos que su solicitud fue
aprobada. aprobada.

| Regla 9: Sé concreto con fechas, valores y plazos

Evita expresiones vagas como 'préximamente’, 'en el menor tiempo posible’ o 'a la brevedad'
Especifica siempre fecha, plazo o valor exacto.

X LENGUAJE DIFICIL v LENGUAJE CLARO
La respuesta sera enviada en el menor tiempo Le responderemos antes del 30 de mayo de
posible. 2026.
El pago se efectuara proximamente. El pago se realizara el 15 de junio de 2026.

| Regla 10: Revisa antes de enviar

Antes de firmar o enviar cualquier comunicacion, hazte estas tres preguntas:

# PREGUNTA DE REVISION
¥ ¢Entenderia este texto alguien que no trabaja en una entidad publica?
/ ¢Sabe el ciudadano exactamente qué debe hacer después de leer esto?

¥ ¢Hay alguna palabra o frase que pueda eliminar sin cambiar el significado?
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4. LENGUAJE CLARO EN LA ATENCION ORAL

El lenguaje claro no aplica solo a los documentos escritos. Cada conversacion telefénica, atencion
presencial o reunién es una oportunidad para comunicarse con claridad y respeto.

| Protocolo de atencion presencial y telefénica

PASO MOMENTO ¢ QUE DECIR?
|
"Buenos dias/tardes. Bienvenido(a) a IDECESAR. Mi nombre

1 stlilee es [nombre]. ¢ En qué le puedo ayudar?"
) Escucha activa Escucha sin interrumpir. Confirma: "Entiendo que usted
necesita [resumen]. ¢ Es correcto?"
Usa palabras sencillas. Evita siglas sin explicar. Sé concreto:
3 Respuesta clara " ¥
Lo que debe hacer es...
4 Verificacion "¢ Le quedo claro? ¢ Tiene alguna otra pregunta?"
5 Cierre "Queda a su disposicién IDECESAR. Que tenga un buen dia."

[l Frases que NUNCA debes decir en la atencion al ciudadano:

"Eso no es conmigo." | "Vuelva manana." | "No sé." | "Eso no es posible." | "Ese no es mi
problema." | "¢Usted no entiende?" | "Ya le dije."

«/ Frases que Si debes usar:

“Le voy a ayudar con eso." | "Permitame verificar la informaciéon." | "Lo que usted necesita
es..." | "Si no le entendi bien, por favor digame." | "Déjeme comunicarle con la persona
indicada."
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5. LENGUAJE CLARO EN CORREOS ELECTRONICOS

El correo electrénico es uno de los canales mas usados en IDECESAR. Un correo claro ahorra
tiempo, evita malentendidos y refleja la profesionalidad de la entidad.

| Estructura del correo institucional claro

PARTE RECOMENDACION
Asunto Concreto y descriptivo. Ej: 'Solicitud de certificado — Contrato 025/2026' |
(no: 'Consulta’)
Saludo Breve y cordial: 'Cordial saludo,' o 'Buenos dias, [nombre]:'
Primer parrafo Di directamente el motivo del correo en maximo 2 oraciones.
Cuerpo Usa parrafos cortos o listas. Una idea por parrafo. Maximo 3 parrafos.
Accibén concreta Indica claramente qué esperas del destinatario y para cuando.

Cierre '‘Cordialmente,’ seguido de nombre, cargo e institucion.
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6. LENGUAJE INCLUYENTE Y NO DISCRIMINATORIO

El lenguaje claro también es lenguaje incluyente. IDECESAR se compromete a usar formas de
comunicacion gue no discriminen por género, origen étnico, condicion de discapacidad u otras
caracteristicas personales.

| Recomendaciones de lenguaje incluyente

X LENGUAJE DIFICIL v LENGUAJE CLARO
El ciudadano que desee participar debe Quien desee participar debe inscribirse. /
inscribirse. Las personas que deseen participar deben
inscribirse.
Los funcionarios de IDECESAR deben... El personal de IDECESAR debe... / Quienes

trabajan en IDECESAR deben...

El minusvalido / el discapacitado La persona con discapacidad / la persona
en condicion de discapacidad

El alcalde / los alcaldes La alcaldia / Las autoridades locales (si
aplica en el contexto)

Importante:

El lenguaje incluyente no obliga a usar formas como 'e' o '@'. EI DAFP recomienda usar
sustantivos colectivos, reformular la oracion o mencionar ambos géneros cuando sea relevante
para el contexto. La prioridad es siempre la claridad del mensaje.
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7. EJEMPLO COMPLETO: OFICIO ANTES Y DESPUES

A continuacion se presenta un ejemplo de oficio institucional de IDECESAR transformado con
lenguaje claro. Observa cdmo el mensaje es el mismo, pero la versidn clara es mas corta, directa 'y
facil de entender.

X VERSION DIFICIL (ANTES)

Por medio del presente oficio y en ejercicio de las facultades legales conferidas al suscrito, me
permito dirigirme a usted con el propésito de hacerle saber que en virtud de las obligaciones
contractuales derivadas del Contrato de Prestaciéon de Servicios No. 025 de 2026, y con
fundamento en el seguimiento efectuado por esta supervision, se ha evidenciado que durante
las Ultimas dos (2) semanas usted no ha acreditado la ejecucién efectiva de las actividades a
las cuales se encuentra comprometido de conformidad con las clausulas contractuales
pactadas, por lo que se le requiere formalmente para que dentro del término de un (1) dia habil
contado a partir del recibo de la presente comunicacién, informe de manera escrita y
debidamente motivada las razones que han dado origen a dicha situacion.

v VERSION CLARA (DESPUES)

Le informamos que, segun el seguimiento al Contrato 025 de 2026, usted no ha
reportado actividades en las Ultimas dos semanas.

Por eso, le pedimos que en el préximo dia habil nos informe por escrito las razones de esta
situacion.

VERSION DIFICIL VERSION CLARA

134 palabras 42 palabras
1 oracién principal 2 oraciones cortas
Voz pasiva e impersonal Voz activa y directa

Dificil de releer Se entiende a la primera lectura
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8. LISTA DE VERIFICACION — LENGUAJE CLARO

Antes de publicar, firmar o enviar cualquier comunicacion institucional, verifica que cumpla con los
siguientes criterios:

v/ CRITERIO DE LENGUAJE CLARO
|

El mensaje principal esta en las primeras lineas.

Las oraciones tienen entre 15 y 20 palabras como maximo.
Se usa voz activa (no voz pasiva innecesaria).

No hay frases de relleno juridico que no aporten informacion.

Las siglas y acronimos estan explicados la primera vez que aparecen.

[]
]
]
[]
[]
O Las palabras dificiles fueron reemplazadas por equivalentes mas simples.
] Se usan listas cuando hay tres o0 mas elementos que enumerar.

O Las fechas, plazos y valores estan expresados de forma exacta.

O El ciudadano sabe claramente qué debe hacer después de leer el texto.
O El lenguaje es incluyente y no discriminatorio.

O El texto fue revisado por otra persona antes de enviarse.

[]

El formato visual (margenes, fuente, tamafio) facilita la lectura.




IDECESAR

Instituto Departamental
para el Desarrollo del Cesar

o650

op°

GOBERNACION DEL

CESAR

9. MARCO NORMATIVO

NORMA

Constituciéon Politica, Art.
20

Ley 1437 de 2011 -
CPACA, Art. 3

Ley 1755 de 2015

Ley 1712 de 2014

Decreto 124 de 2016 —
DAFP

Guia DAFP - Lenguaje
Claro (2015)

Manual Operativo MIPG
2021

Resolucion DAFP 1760 de
2018

RELACION CON EL LENGUAJE CLARO

Derecho a la informacion. Toda persona puede recibir informacion
veraz e imparcial del Estado.

Principio de publicidad vy las actuaciones

administrativas.

transparencia en

Derecho fundamental de peticion: las respuestas deben ser claras,
precisas y de fondo.

Transparencia y lenguaje accesible en la informacion publica.

Lineamientos de la Politica de Servicio al Ciudadano: lenguaje claro
como estandar de atencion.

Guia practica del DAFP con principios, estrategias y ejemplos para
implementar el lenguaje claro en entidades publicas.

Dimensién 6 — Servicio al Ciudadano: lenguaje claro como atributo de
calidad de la atencion.

Lineamientos Politica de Atenciéon al Ciudadano: lenguaje claro en
todos los canales.
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10. COMPROMISO INSTITUCIONAL

"1 El compromiso de IDECESAR:

Todos los servidores publicos y contratistas de IDECESAR se comprometen a aplicar los
principios y reglas de esta Cartilla en cada comunicacioén institucional. El lenguaje claro es
parte del trato digno, la transparencia y el servicio de calidad que los ciudadanos del Cesar
merecen.

Esta Cartilla debe ser usada como herramienta de trabajo diaria. Se recomienda tenerla a mano al
redactar oficios, correos, resoluciones, carteles y cualquier comunicacion con el ciudadano.

Sera actualizada anualmente o cuando el DAFP emita nuevos lineamientos, en el marco de la
mejora continua del Sistema de Gestidn de Calidad de IDECESAR.

MARIA ISABEL GUTIERREZ LEAL
Gerente — IDECESAR
Valledupar, Cesar — Mayo de 2026

Instituto para el Desarrollo del Cesar — IDECESAR | Calle 28 No. 6A-15, Valledupar | www.idecesar.gov.co |
gerencia@idecesar.gov.co




