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LENGUAJE CLARO EN LA ETITC

“Si hablas a un hombre en un lenguaje que 
comprende, eso llega a su cabeza. Si le hablas 

en su lenguaje, eso llega a su corazón”

Nelson Mandela
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LENGUAJE CLARO EN LA ETITC

Lenguaje claro es la expresión simple, clara y directa de la información que los ciudadanos y 
los servidores públicos necesitan conocer. Secretaría de la Función Pública de México

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

Lenguaje claro (o escritura clara) es una forma de escribir y presentar la información de tal 
forma que un lector pueda entenderla rápida y fácilmente. Plain Language Association
International [Traducción libre]

Una comunicación escrita está en lenguaje claro si su audiencia puede: • Encontrar lo que 
necesita • Entender lo que encuentra • Usar lo que encuentra para satisfacer sus 
necesidades Plain Language Action and Information Network - PLAIN [Traducción libre]
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Una comunicación escrita está en lenguaje 
claro si su audiencia puede:

• Encontrar lo que necesita 
• Entender lo que encuentra 
• Usar lo que encuentra para satisfacer sus 
necesidades 

LENGUAJE CLARO EN LA ETITC

¿QUÉ ES EL LENGUAJE CLARO?
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LENGUAJE CLARO EN LA ETITC

Organizar Escribir Revisar Validar
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LENGUAJE CLARO EN LA ETITC

Organizar

¿Qué estoy escribiendo? ¿Por qué lo estoy escribiendo?

¿Quién es el lector principal? ¿Hay Otros? ¿Qué puntos busco comunicar?

¿Cómo reaccionaria el lector frente a esta frase?

¿Si pudiera decirle una sola frase al lector, qué le diría?

?
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LENGUAJE CLARO EN LA ETITC

Organizar Quienes necesiten obtener la libreta militar deben llevar la siguiente documentación: 
• Fotocopia de la cédula de ciudadanía 
• Fotocopia de la cédula de ciudadanía de los padres 
• Fotocopia del acta de grado 
Nota: El interesado que va a definir la situación militar y esté amparado por la Ley de Víctimas, debe estar 
registrado como víctima en el Registro Único de Victimas (RUV).

El joven que va a definir la situación militar,  que se encuentre amparado por la Ley de víctimas, debe ser 
incluido en el Registro Único de Victimas (RUV)
Todos los solicitantes que quieran solicitar la libreta militar deben llevar la siguiente documentación: 
• Fotocopia de la cédula de ciudadanía 
• Fotocopia de la cédula de ciudadanía de los padres 
• Fotocopia del acta de grado Más complicado 

Más simple 
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LENGUAJE CLARO EN LA ETITC

Organizar

Es muy IMPORTANTE usar 
encabezados para guiar al lector.

Guiar al lector

Claridad en la 
información

• Alistar la documentación de inscripción:  
Forma 25-06 (se puede descargar en la página web de la Alcaldía) 
Fotocopia del registro civil de nacimiento 
Fotocopia de la cédula de ciudadanía
Fotocopia del último recibo de pago 

• Presentarse en la ventanilla 5 y realizar el pago correspondiente

Más Sencillo

Paso 1: Aliste los documentos para hacer la inscripción:

Formulario de inscripción:  25-06 (lo puede descargar en la página web de 
Alcaldía: www.alcaldia.gov.co)

Documentos: Fotocopia del registro civil de nacimiento   
Fotocopia de la cédula de ciudadanía   
Fotocopia del último recibo de pago

Paso 2: Preséntelos en la ventanilla 5 y realice el pago correspondiente

Más complicado 
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LENGUAJE CLARO EN LA ETITC

Organizar
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LENGUAJE CLARO EN LA ETITC

Organizar
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LENGUAJE CLARO EN LA ETITC

Escribir

El contratista, en cumplimiento con lo establecido en la Circular 1607 
del Área de Recursos Humanos, debe presentar el informe mensual de 
resultados para hacer efectivo el pago de honorarios. 

Más complicado 

El contratista debe presentar el informe mensual de resultados para 
hacer efectivo el pago de honorarios, así cumple con lo establecido en 
la Circular 1607 del Área de Recursos Humanos.

Más simple 
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LENGUAJE CLARO EN LA ETITC

Escribir

Fuente: SFP,2004.

Utilice voz activa:

Use palabras sencillas:
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LENGUAJE CLARO EN LA ETITC

Escribir

Use verbos en lugar de sustantivos:

Evite el uso de palabras innecesarias
Cuando escriba para los ciudadanos pregúntese si todas las
palabras aportan información y si podría decir lo mismo con
menos palabras (SFP, 2004)
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LENGUAJE CLARO EN LA ETITC

Escribir

Use un tono y lenguaje adecuado:

Estimado señor Ibáñez:
Le comunico que debido a causas de fuerza mayor, me será imposible 
asistir a la reunión que teníamos
prevista para el próximo jueves.
Sin otro particular, me despido en espera de una pronta respuesta.
Atentamente,

Texto informal

Buenas tardes Alberto.
Infortunadamente el jueves no podré ir a la reunión. Quedamos en 
contacto.
Saludos,

Texto formal
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LENGUAJE CLARO EN LA ETITC

Revisión del documento:

• Eliminar la información innecesaria.
• Agregar detalles necesarios.
• Mejorar la presentación
• Organizar mejor las ideas.
• Simplificar las oraciones.
• Precisar la información.
• Revisar errores ortográficos y gramaticales.
• Eliminar errores.

Revisar

Una vez terminado un documento debe revisarlo varias veces para identificar errores
gramaticales, ortográficos, mejorar la organización y su presentación. De preferencia esta
revisión también la debe hacer un tercero para identificar errores que probablemente el
escritor no pudo percibir.

Puntos a tener en cuenta
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LENGUAJE CLARO EN LA ETITC

Validar el documento:
Un documento se puede validar a través de entrevistas individuales o grupos focales con la
audiencia objetivo utilizando preguntas abiertas sobre el documento o un cuestionario de
preguntas, como el que se presenta a continuación:

Validar

Fuente: DNP,2015.
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Se Gasta 
más dinero

El tiempo que 
se gasta es 

alto

Se requiere 
contratación  
de abogados

CLASIF. DE CONFIDENCIALIDAD IPB CLASIF. DE INTEGRIDAD B CLASIF. DE DISPONIBILIDAD 3



LENGUAJE CLARO EN LA ETITC

• Reduce errores y aclaraciones innecesarias. 
• Reduce costos y cargas para el ciudadano. 
• Reduce costos administrativos y de operación para las entidades. 
• Aumenta la eficiencia en la gestión de las solicitudes de los ciudadanos. 
• Reduce el uso de intermediarios. 
• Fomenta un ejercicio efectivo de rendición de cuentas por parte del 
Estado. 
• Promueve la transparencia y el acceso a la información pública. 
• Facilita el control ciudadano a la gestión pública y la participación 
ciudadana. 
• Fomenta la inclusión social para grupos con discapacidad, para el goce 
efectivo de derechos en igualdad de condiciones
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