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[bookmark: _GoBack]PROCEDIMIENTO IMPLEMENTACIÓN DE LENGUAJE CLARO EN DOCUMENTOS DEL SIG

1. Datos Básicos del Procedimiento

	Nombre del proceso
	Código
	Versión
	Vigencia

	Direccionamiento Estrategico
	DG-100-DE-PD-0060
	0001
	29/12/2023

	Confidencialidad:
	Integridad:
	Disponibilidad:

	Baja
	Alta
	Alta



2. Objetivo: 

Implementar la estrategia de Lenguaje Claro a través de los lineamientos establecidos por el DNP, con el fin de facilitar la interacción y comunicación en la entidad y con la ciudadanía .

3. Alcance: Inicia con identificar el documento a redactar o adaptar en lenguaje claro y finaliza con publicación del documento.

4. Políticas de Operación:

a) Dar cumplimiento a los lineamientos establecidos en la Guía Norma Fundamental y Guía de Accesibilidad.

La priorización de los documentos para adaptar a lenguaje claro se hará con base en aquellos que esten dirigidos a la ciudadanía y que brinden lineamientos internos del quehacer institucional. 

Cada proceso debe adaptar como mínimo dos documentos al año hasta finalizar con la totalidad de los mismos.

5. Normatividad

Ver Normograma Institucional (Proceso Gestión Jurídica).
6. Definiciones:

· Actores del servicio: “Son todas las entidades y las personas que en calidad de servidores o servidores públicos participan en la prestación del servicio público” (Decreto 197, 2014, art 3).

· Ciudadano: Persona natural que tenga nacionalidad colombiana ya sea por nacimiento o por que fue adquirida y  pueden ser mayores o menores de edad (Infancia, juventud, adulto mayor, grupos étnicos, cabeza de familia, persona en condición de discapacidad, miembros de las fuerzas militares y de policía, desplazados, victima, adulto).

· Canales de atención disponibles: Canales de interacción que las entidades usuarias tienen habilitados para su interacción con su población objetivo.

· Derecho de acceso a la información pública: Es el derecho fundamental que tiene la persona para conocer sobre la existenica y acceder a la información pública en posesión o bajo control de las entidades públicas obligadas por la ley a su difusión. Este derecho genera la obligación corrrelativa para las entidades públicas de dvulgar proactivamente la información pública y responder de buena fe, de manera adecuada, veraz, oportuna y accesible a las solicitudes de acceso, lo que asu vez conlleva a la obligación de producir o capturar la información pública (Ley 1712, 2014, art. 4).

· Documento: Información y su medio de soporte.

· Documento de archivo: Es el registro de información producida o recibida por una entidad pública o privada en razón de sus actividades o funciones.

· Enlace: Funcionario público designado por los jefes de la dependencia para ejecutar las estrategias de lenguaje claro.

· Laboratorios de simplicidad: Metodologia diseñada por el Departamento Nacional de Planeación, programa para simplificar documentos de las entidades públicas de alto inpacto para el ciudadano, con el propósito de “traducirlos” a un lenguaje más claro, sencillo y útil”.

· Lenguaje claro: Lenguaje claro es la expresión simple, clara y directa de la información que los ciudadanos y servidores públicos necesitan conocer. 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).

· Lenguaje Corporal: Es una forma de comunicación explicativa para describir el uso de los gestos, posturas y movimientos del cuerpo y rostro para trasmitir información sobre las emociones y pensamientos del emisor.

· Lenguaje verbal: Busca que se hable aporpiadamente, usando tan pocas palabras como sea posible y procurando trasmitir la información de la manera mas acertada.

· Prueba de comprensión: Ejercicio diseñado para analizar los diferentes cambios implementados en la simplificación de documentos de las entidades públicas; para traducirlos a un lenguaje más claro, sencillo y útil.

· Servicio al ciudadano: “Derecho que tiene la ciudadanía al acceso oportuno, eficaz, eficiente, digno y cálido a los servicios que presta el Estado para satisfacer las necesidades y, especialmente para garantizar el goce efectivo de los demás derechos sin discriminación alguna o por razones de género, orientación sexual, pertenencia, étnica, edad, lengua, religión o condición de discapacidad” (Decreto 197, 2014, art. 2) Es una herramienta de gestión a disposición de las organizaciones públicas quqe facilita evaluar la calidad y oportunidad.

· Tabular: Expresar valores, magnitudes u otros datos por medio de tablas.

· Transparencia: “Posibilidad de que la información real de una empresa, gobierno uorganización pueda ser consultada por los diferentes sujetos afectados por ella, de tal modo que estos pueden tomas decisiones con conimineto de causa sin asimetría de información” (Perramon, 2013, p. 2).

· Uso de canales: Canales de atención que el ciudadano, usuario o grupo de interés, efectivamente usa. Esta variable es importante para identificar canales de comunicación y/o prestación de servicios, em los cuales la interacción sea más efectiva, especialmente se se pregunta por la frecuencia de uso del canal y los horarios de preferencia de uso.

· Usuarios y/o Grupos de Interés: Organización, entidad o persona que revive un producto o servicio.



7. Actividades

	#
	Descripción de la Actividad
	Responsable
(Cargo)
	Dependencia
	Control
(Si Aplica)
	Registros

	1
	Identificar el documento que requiere actualizarce o elaborarse implementando la metodologia de lenguaje claro.
	Profesionales y/o Tecnicos de todos los procesos
	Todas las dependencias
	No aplica
	Cronograma SIG

	2
	Cargar el documento seleccionado mediante el Sistema de traducción de documentos a lenguaje claro, de la Veeduria  Distrital.
Link: http://lenguajeclaro.veeduriadistrital.gov.co:91/

Si: Se encuentran observaciones se deben modificar en los casos que sea necesario los términos (Palabras) o conectores, acorde a la recomendación que emita el traductor.

No: Se continúa con la actividad No. 3.
	Profesionales y/o Tecnicos de todos los procesos
	Todas las dependencias
	Revisar los términos con los cuales esta elaborado el documento




	Documento revisado ó
Documento con observaciones

	3
	Desarrollar el laboratorio de simplicidad con el documento seleccionado (Ver Anexo 1. Presentación Lenguaje Claro INCI). Llevando a cabo los siguientes pasos enunciados en las actividades No. 4 a 7.
	Profesionales y/o Tecnicos de todos los procesos
	Todas las dependencias
	No aplica
	No aplica

	4
	Caracterizar el documento organizando las ideas principales, redactando los parrafos de forma clara y sencilla, revisando la estructura y validando la ortografía.
	Profesionales y/o Tecnicos de todos los procesos
	Todas las dependencias
	No aplica
	No aplica

	5
	Realizar la prueba de comprensión del documento con los cambios implementados, socializándolo al grupo de mínimo cinco (5) usuarios seleccionados; mediante la evaluación prueba de comprensión (Formulario en Forms).
	Profesionales y/o Tecnicos de todos los procesos
	Todas las dependencias
	Revisar errores gramaticales, ortográficos, organización y presentación y la accesibilidad del documento (Guía  de accesibilidad).
	Copias del documento con las observaciones o recomendaciones a tener en cuenta.

Evaluacion en Forms.

	6
	Simplificar el documento a lenguaje claro, teniendo en cuenta los lineamientos del DNP y las retroalimentaciones realizadas por el grupo de usuarios (Respuestas del Formulario Forms).
	Profesionales y/o Tecnicos de todos los procesos
	Todas las dependencias
	No aplica
	Evaluacion en Forms - Documento actualizado a lenguaje claro.

	7
	Revisar el documento actualizado con los integrantes del grupo o dependencia.

Si: Se referencia que no es comprensible, texto o término que se recomienda revisar, texto o término que se recomienda agregar.

No: Se continúa con la actividad No. 8.
	Líder de proceso
	Todas las dependencias
	Revisar errores gramaticales, ortográficos, organización y presentación y la accesibilidad del documento (Guía  de accesibilidad).
	Documento con observaciones 

	8
	Validar el documento actualizado con un nuevo grupo de usuarios, de los cuales se recomienda incluir a tres (3) de los cinco (5) hayan realizado la actividad No 5.

Se debe realizar la tabulación de las respuestas obtenidas por el grupo de usuarios en el Anexo 2. Herramienta calificación formulario - Lenguaje Claro. Para conocer el nivel de madurez del documento y si cumple con el lenguaje claro.

Si: Se devuelve a la actividad No. 9.

No: Se continúa con la actividad No. 7.
	Profesionales y/o Tecnicos de todos los procesos
	Todas las dependencias
	Revisar el propósito y la  estructura del documento
	Copias del documento con las observaciones o recomendaciones a tener en cuenta.

	9
	Revisión del documento por parte del Líder del Proceso.

Si: Se continúa con la actividad No. 10.

No: Se devuelve a la actividad No. 8.
	Profesionales y/o Tecnicos de todos los procesos
	Todas las dependencias
	Revisión de las modificaciones y actualizaciones realizadas.
	Correo electrónico y Documento actualizado.

	10
	Remitir el documento a planeación para la socialización y publicación.

Si cumple: Se publica el documento y fin del procedimiento.-

No cumple: Se devuelve a la actividad No. 9.
	Profesionales y/o Tecnicos de todos los procesos
	Todas las dependencias
	Revisión del documento de acuerdo con la Guía Norma Fundamental

	Correo electrónico y Documento actualizado.



8. Anexos Asociados

· Anexo 1. Presentación Lenguaje Claro INCI.
· Anexo 2. Herramienta calificación formulario - Lenguaje Claro
· Guía Norma Fundamental
· Guía de Accesibilidad
· Guía para la Elaboración de Documentos Digitales Accesibles


9. Control de Cambios

	Versión
	Fecha de entrada en vigencia del procedimiento 
	Relación de las secciones modificadas
	Naturaleza del cambio

	0001
	29/12/2023
	No aplica por ser versión inicial
	Adopción del procedimiento



10. Etapas del Documento

	Etapas del Documento
	Nombre de la Persona Responsable
	Fecha

	Elaboración
	Bryan Ricardo Suarez Rojas - Martha del Pilar Gomez Niño
	03/11/2023

	Revisión
	Jenny Andrea Malaver Santos
	08/11/2023

	Aprobación
	Carlos Parra Dussan
	29/12/2023
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