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Introduccion

La Universidad Nacional de Colombia, a través del Sistema de Integridad y Probidad (SIP-
UNAL), trabaja progresivamente en la generacién de acciones que cuiden, respeten y
dignifiquen a las personas (comunidad universitaria y sociedad en general), las
relaciones entre ellas (confianza en lo que somos y hacemos) y los compromisos y
acuerdos (principios, derechos y deberes), evitando el dafio o la injusticia.

Dichas acciones requieren que el Lenguaje Claro sea parte de la cultura Institucional de
forma que las practicas o actuaciones de los intervinientes (emisores-receptores) estén
alineadas con los valores del Compromiso Etico de la Universidad (equidad, honestidad,
didlogo, solidaridad, respeto, pertenencia, responsabilidad). Es decir, que existan
escenarios, mecanismos y herramientas suficientes para construir, intercambiar,
comprender y usar informacién de interés sin intermediarios, malentendidos o
suspicacias.

El Lenguaje Claro aporta al cambio cultural al promover précticas que elevan la confianza
social e institucional en temdticas como: transparencia y acceso a la informacién,
participacion ciudadana y rendicién de cuentas, servicio al ciudadano, formacién, gestién
del riesgo y protecciéon de datos personales. El cambio cultural fortalece el Estado
Abierto y la democracia, es decir, anima el didlogo y disminuye las asimetrias
comunicativas en la comunidad universitaria y las partes interesadas

En este marco, la Universidad Nacional de Colombia, desde el Sistema de Integridad y
Probidad, acoge el Lenguaje Claro como parte de su Cultura Organizacional y establece,
en este documento, los lineamientos institucionales. Estos lineamientos se organizan en
dos partes. La primera hace referencia a aspectos generales del Lenguaje Claro como
definiciones, referentes elementales y el marco normativo de su aplicaciéon en Colombia.
La segunda presenta cinco acciones de implementaciéon. Cada accién cuenta con una
herramienta de apoyo que, a partir de preguntas orientadoras, facilita su
implementacién. Estas herramientas no son estdticas; pueden ser adaptadas o
reformuladas segun las necesidades, hallazgos o ambientes de trabajo.



1. Aspectos Generales
“Hay que saber ser profundo con claridad y no con palabras oscuras” —Petrus Jacobus Joubert

El Lenguaje Claro es un estilo de comunicacién que se entiende desde el primer
momento. Permite que la informacién sea tan cercana que no requiere ser leida, vista o
escuchada varias veces; tampoco que terceros expliquen qué quiso decir la Universidad o
que se deba incurrir en costos innecesarios para permitir la comprensién de un mensaje.

PLAIN (International Plain Language Federation), organizacién que defiende el uso del
Lenguaje Claro en el mundo, lo define como: “la lengua, la estructura y el disefio son tan
claros que el publico al que estéd destinada puede encontrar facilmente lo que necesita,
comprender lo que encuentra y usar esa informacién” (PLAIN, 2008).

El Lenguaje Claro tiene que ver con el deber de comunicar informacién de interés publico
de manera transparente. Parece algo obvio, pero no lo es. Con frecuencia se utiliza un
lenguaje soterrado, adornado y especializado en las comunicaciones institucionales, lo
que impide o dificulta que diferentes personas, grupos o comunidades participen,
dialoguen, resuelvan interrogantes, accedan a la oferta publica, ejerzan facilmente sus
derechos, cumplan con sus deberes o conozcan qué hace la Universidad.

En el Mito de Sisifo, Albert Camus afirma que no es posible negarse al “deseo de unidad,
el apetito de resolver, la exigencia de claridad y cohesién” (Camus, 1985, 27). Para el
caso de estos lineamientos, esto se traduce en la necesidad de garantizar a las personas
la posibilidad de acceder al bien comin del conocimiento, asi como a vinculos mds
cercanos y efectivos con la institucion.

El Lenguaje Claro es indispensable en las relaciones Universidad - Usuarios y Partes
Interesadas, ya que implica tres aspectos: (i) el reconocimiento de las diferentes voces, el
no subestimar o infantilizar al que no es como uno, y la inclusién de los diferentes
sectores sociales, étnicos, regionales y locales que hacen parte de la UNAL; (ii) el
posicionamiento de canales y mecanismos de difusién afines a los intereses de la gente y
a sus experiencias, generando aprendizaje y uso de la informacién; (iii) la generacion de
habitos de escucha profunda y escritura simple.

Comunicarse en Lenguaje Claro implica pensar el Lenguaje Claro. No es bajar el nivel o la
calidad de nuestros contenidos, tampoco es un lenguaje facil o rapido; es este apetito
del que habla Camus: la tarea de hacer una democracia fundada en la transparencia y la
simplicidad, la integridad y la posibilidad de un proyecto comun.

Algunos datos significativos:

La Encuesta sobre ambiente y Desempefo Institucional nacional (EDI) de 2023 del
DANE cuenta con una pregunta reveladora para la construccién de estos lineamientos,
pues hace referencia a cudles podrian ser los factores que pueden influir en practicas
irregulares en la administracién publica (ilustracién 1).
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Porcentaje %

presenten préicticas irregulares en la administracién pablica? CE"}?*_I"“ porcentuales 2023-2022

Ausencia de valores éticos. 39,1 s 01
402 [ 4 02

140 I as 02

Falta de controles. 155 12 01
145 [ 1 11

751 04 03

Falta de sancion. 87 10 09
a3l 16

7ol 0 08

Bajos salarios. 42 ar 0,1
370 s 00

Vacios o falta de claridad en la legislacion /regulacién/ g;. :‘: ?;
procedimiento/ funciones. i | 8 07
soll 03 03

Presion de particulares sobre los directivos de la entidad. 37 as 04
ol a6 08

420 5 03

Falta de transparencia y acceso a la informacion. 45 ar -09
440 as 01

241 0z 01

Presion del superior inmediato. 22 as 00
211 a4 0,1

211 0z 02

Falta de veeduria ciudadana (control social) 28 as -0,1
191 LH 06

161 a2 01

Complejidad de los tramites. 15 04 04
171 03 -0,1

110 N as o7

Ninguna de los anteriores. 119 11 af
LYy | g 03

Orden nacional Gobernaciones Alcaldias

llustracion 1. Encuesta EDI. Fuente: DANE, EDI - EDID 2023. Porcentaje: referente a
servidores(as) seglin factores que mds influyen para que se presenten practicas irregulares en la
administracién publica. 63.506 servidores del orden nacional; 10.793 gobernaciones, 16.464
alcaldias. Opcidon de respuesta: Unica.

Los datos del DANE muestran que la falta de claridad y transparencia es un factor que
incrementa la desconfianza. Las personas consideran que la opacidad en la informacién
es sinénimo de actos irregulares, corrupcién o falta de integridad. Adicionalmente, en los
altimos afos, las encuestas de confianza de la Organizacién para la Cooperacion y el
Desarrollo Econémico (OCDE) muestran la necesidad de fortalecer la capacidad de
respuesta, integridad, equidad y apertura del gobierno, pues son determinantes para
impulsar la confianza en las instituciones y fortalecer la democracia.

Estas encuestas arrojan informacién adicional que contribuye a la reflexién. Por ejemplo,
que “los hombres colombianos tienen mas confianza, en el gobierno nacional (37 %) que
las mujeres (27 %)"; que “el 64 % de los colombianos considera improbable que el
gobierno les explique claramente cdmo les afectaria una reforma importante”, o que solo
el “25 % de los colombianos cree que el sistema politico les permite expresar su opinién”
(OCDE 2024, 4).



Por ello es clave entender que:

- Comunicarnos o no en Lenguaje Claro es una decisién ética y politica. Quienes leen o
escuchan las comunicaciones institucionales ya tienen concepciones sobre la
Universidad Nacional (como instituciéon, como comunidad educativa, organizativa,
plural, etc.). Los modos en los que la Universidad se comunica y el tipo de mensajes
que emite, pueden transformar o profundizar dichas concepciones.

- El Lenguaje Claro debe ser parte de las estrategias administrativas, académicas,
sociales y culturales para la democratizacién de la vida universitaria, la consolidacién
de la paz territorial en el pais y la construccién de un proyecto unitario, participativo
y auténomo de la Universidad (Mdnera 2024, 8).

1.1. Principios del Lenguaje Claro

El Lenguaje Claro, en armonia con el Compromiso Etico de la Universidad Nacional de
Colombia, responde a los siguientes principios:

« Empatia: capacidad de ponerse en los zapatos de los demds (estudiantes, docentes,
personal administrativo, ciudadania, entre otros); de reconocer sus realidades,
caracteristicas, cualidades, diferencias, necesidades y expectativas; requiere
concentracién y cuidado del otro. No es lo mismo un contenido para nifios y nifias
que uno para grupos de investigaciéon. La empatia también es darse cuenta de la
diferencia y que el lenguaje estd vivo; por eso algunas palabras permanecen y otras
se van.

« Simplicidad: se refleja en el uso de palabras o expresiones familiares, sencillas, que
no subestiman al otro. La simplicidad requiere creatividad. En este sentido, si fuera
indispensable citar términos especializados deben buscarse ejemplos, analogias,
dibujos, otros recursos de comunicacién que faciliten la comprension.

+ Concision: se refiere a la elaboracion de mensajes directos, sin redundancias o
explicaciones innecesarias. Lo conciso no es sinénimo de corto o bdsico sino de
priorizar lo significativo para quien lee o escucha, con el fin de minimizar el esfuerzo
en la comprension.

» Veracidad: la informacién debe ser verdadera, confiable e incluir diferentes miradas.
Va de la mano con la transparencia, con lo que estad a la vista, lo que no ocasiona
ruido o falsas conclusiones.

« Utilidad: toda comunicacién tiene un propdsito, sirve para tomar decisiones o actuar.
La informacidn que no es Gtil para los diferentes actores de la Universidad no genera
valor. Por eso, es sustancial identificar los “para qué”: propiciar ambientes y
mecanismos participativos, facilitar la consulta o realizacién de un tramite, rendir
cuentas, construir politica pablica o similares.

+ No discriminacién: la informacién debe ser elaborada y difundida en términos de
igualdad, respeto y dignidad; debe ser accesible e incluyente, sin distinciones
arbitrarias o afirmaciones estereotipicas.



- Transparencia: Principio que honra el deber de proporcionar y facilitar el acceso a la
informacién institucional en los términos mdas amplios posibles y a través de los
medios y procedimientos que estén establecidos para ello. El principio de
transparencia exige ademads que toda informacién y comunicacién publica sea
accesible y que se utilice en ella un lenguaje sencillo y claro. El derecho de acceso a
la informacién no radica Unicamente en la obligaciéon de dar respuesta a las
peticiones de la sociedad, sino también en el deber institucional de publicar y
divulgar documentos y archivos que plasman la actividad de la Universidad.

+ Buena fe: En virtud de la cual la Universidad estd obligada a actuar de manera
honesta, leal y desprovista de cualquier intencién dolosa o culposa.

+ Gratuidad: El acceso a la informacién publica es gratuito.

+ Calidad de la informacién: Toda la informacién institucional debera ser oportuna,
objetiva, veraz, completa, reutilizable, procesable y estar disponible en formatos
accesibles para los usuarios y partes interesadas.

1.2. Marco Normativo

En Colombia, el Lenguaje Claro estd fundamentado en una serie de normas:

+ Constitucion Politica de Colombia. Articulo 2. “Son fines esenciales del Estado:
servir a la comunidad, promover la prosperidad general y garantizar la efectividad de
los principios, derechos y deberes consagrados en la Constitucién; facilitar la
participacion de todos en las decisiones que los afectan y en la vida econdmica,
politica, administrativa y cultural de la Nacién”.

« CONPES 3785 de 2013. Politica Nacional de Servicio al Ciudadano. Esta politica
busca mejorar la efectividad, colaboracion y eficiencia de las entidades de la Rama
Ejecutiva del orden nacional y sus capacidades para atender oportunamente y con
calidad los requerimientos de la ciudadania. Comprende estrategias y acciones para
apoyar la implementacién de esta Politica, entre ellas la denominada Certidumbre y
Lenguaje Claro.

+ Ley 1712 de 2014. Ley de Transparencia y Derecho de Acceso a la Informacién, que
regula el derecho de acceso a la informacién publica, los procedimientos para el
ejercicio y garantia del derecho y las excepciones a la publicidad de la informacién.
Incluye la obligacién de publicar y divulgar documentos y archivos que plasman la
actividad estatal y de interés publico, de forma rutinaria y proactiva, actualizada,
accesible y comprensible.

» Ley 1757 de 2015. Por la cual se dictan disposiciones en materia de promocién y
proteccion del derecho a la participacion democrdtica. Art. 49. Principios y
Elementos del Proceso de Rendicién de Cuentas, a saber: continuidad y permanencia,
apertura y transparencia, y amplia difusién y visibilidad. Asi mismo, se fundamenta
en los elementos de informacién, lenguaje comprensible a la ciudadania, didlogo e
incentivos. Art. 50. Obligatoriedad de la Rendicién de Cuentas a la Ciudadania.



La rendicién de cuentas incluye acciones para informar oportunamente, en lenguaje
comprensible a los ciudadanos y para establecer comunicacién y didlogo
participativo entre las entidades de la rama ejecutiva, la ciudadania y sus
organizaciones.

Ley 1755 de 2015 que regula el Derecho Fundamental de Peticién. Toda persona
tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las autoridades y a obtener
pronta resolucién completa y de fondo sobre la misma. El ejercicio del derecho de
peticién es gratuito y puede realizarse sin necesidad de representacién a través de
abogado, o de persona mayor cuando se trate de menores en relacién a las entidades
dedicadas a su proteccién o formacién.

Resoluciéon 1519 de 2020 de MiInTIC. Directrices de Accesibilidad Web. Que tiene
por objeto expedir los lineamientos que deben atender los sujetos obligados para
cumplir con la publicacién y divulgacién de la informacién sefialada en la Ley 1712
del 2014, estableciendo los criterios para la estandarizacién de contenidos e
informacion, accesibilidad web, seguridad digital, datos abiertos y formulario
electrénico para Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias (PQRSD).

Ley 2052 de 2020. Establece disposiciones transversales en relacién con la
racionalizacién de tramites, con el fin de facilitar, agilizar y garantizar el acceso al
ejercicio de los derechos de las personas, el cumplimiento de sus obligaciones,
combatir la corrupcién y fomentar la competitividad. Art. 28. Lenguaje Claro. Los
sujetos obligados, con el propésito de facilitar la comunicacién entre la ciudadania y
el Estado, deberdn incorporar en la creacién e implementacién de los formularios
Gnicos, procedimientos y esquemas de comunicacién, publicacién e informacién
publica relacionados con los tramites que se adelanten en su entidad, las
recomendaciones y lineamientos que defina el Gobierno Nacional.

Circular No. 100-010-2021. Directrices para Fortalecer la Implementacién de
Lenguaje Claro. Instrucciones sobre lenguajes comprensibles que se deben
implementar con el propésito de avanzar hacia la construccién de contenido publico
(normatividad, respuestas a Peticiones Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias
(PQRSD), formularios, intervenciones institucionales, espacios de didlogo, paginas
web, entre otros) mds sencillo, que facilite el ejercicio de derechos y cumplimiento
de deberes ciudadanos y favorezca el aumento de la eficiencia administrativa.



2. Lineamientos de Lenguaje Claro

Estos lineamientos detallan las acciones que la Universidad Nacional tendrd en cuenta a
la hora de elaborar y reproducir contenidos de interés, con el fin de:

- Garantizar relaciones integras y de calidad con usuarios y partes interesadas,
- Aumentar la confianza institucional y la participacién ciudadana,
- Potenciar la cultura del cambio,

- Democratizar la informacién.

Adicionalmente, tienen en cuenta los componentes de la Politica de Servicio al
Ciudadano, asi como la bisqueda de una Universidad mds reflexiva, dialégica y en
sintonia con la sociedad colombiana.

A continuacién, se presentan las cinco directrices de Lenguaje Claro que comprenden
acciones estratégicas, pedagdgicas, de simplificaciéon participativa, de publicidad y de

seguimiento (ilustracién 2).
4. Acciones de,
difusion
- Afc.'om?% v 5. Acciones de
participacion y N
. i i seguimiento
simplificacion

Ilustracion 2. Lineamientos de Lenguaje Claro. Fuente: Elaboracién propia SIP-UNAL

2. Acciones
pedagogicas y de
aprendizaje continuo

1. Acciones
estratégicas

Estos lineamientos no son estdticos, se alimentan con la experiencia de cada accién y
pueden implementarse de manera secuencial o simultdnea. Tienen como punto de inicio
y fin a la comunidad universitaria y sus partes interesadas, sus preferencias, voces,
expectativas, preguntas, formas de ver y sentir la Universidad. Cada uno de ellos cuenta
con una propuesta de herramienta de apoyo para facilitar la puesta en marcha de cada
directriz. Para ello, es importante tener en cuenta que:
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- Cada herramienta de apoyo es un instrumento para facilitar el analisis, el didlogo y la
puesta en comun de acciones de cambio. Su uso no es de caracter obligatorio.

- Las herramientas estan disefiadas para implementarse en ambientes participativos y
colaborativos. Puede incluir, entre otros aspectos, reglas de juego o acuerdos para la
intervencion, la escucha y la mediacién.

- Dependiendo del contexto de implementacién, se pueden incluir materiales
didacticos, tecnolégicos u otros recursos (juegos de roles, listas de chequeo,
ejercicios de observacién), asi como suprimir o afiadir instrucciones.

« Las preguntas orientadoras pueden ser reformuladas, de acuerdo con los aspectos
que se prioricen (politicas de relacionamiento, documentos normativos, dinamicas
académicas o sociales, etc.).

- Las secciones en verde corresponden a las apuestas, tareas o resultados que se
obtengan, retos a superar o insumos para estudios posteriores.

2.1. Directrices Estratégicas

Por una Universidad Piblica y Nacional que garantice el acceso al bien comiin del conocimiento
y el derecho fundamental a la Educacién Superior, la accion estratégica mas relevante es la
apertura de lo que Oscar Oszlak llama la “caja negra del Estado™. Esta ultima se refiere a
la indiferencia, renuencia o asimetria del Estado para garantizar el derecho de acceso a la
informaciéon publica. Garantizar este derecho implica tanto presentar y difundir
informacion de interés, a través de diferentes canales, como asegurar que esta sea
transparente, incluyente y accesible (datos abiertos contra la corrupciéon y la
discriminacién), para el aprovechamiento de toda la comunidad.

El Lenguaje Claro permite potenciar los recursos informativos que tiene la Universidad
(canales de comunicacién, espacios deliberativos o de participacién, entre otros) para
que las personas se sientan reconocidas, en sus dimensiones y singularidades, como
protagonistas en la construccién de pais y que puedan obtener, imaginar, producir y
reproducir contenidos académicos, culturales o ancestrales que dialoguen entre si para
incidir en las tematicas o decisiones que les afectan como ciudadania.

El lenguaje Claro asume una mirada diferencial porque pone el centro de atencién en la
gente. En este sentido, es necesario identificar los datos mas relevantes: “i) los relativos
a la co-construccidon del futuro, es decir, aquellos que demandan una participacién social
activa en la seleccion y discusién de las opciones de politica que constituirdn la agenda
estatal institucional?, y ii) los datos que la ciudadania necesita para realizar el
seguimiento, control y evaluacién de la gestiéon publica. EL paso de una democracia
representativa a una democracia deliberativa o participativa depende de que la
ciudadania pueda acceder a las instancias donde se debaten las opciones de politica y se
registran o controlan los resultados de su implementacién” (Oszlak 2017, 224).

' Oszlak, O. (s.f.). Un Estado Abierto. Recuperado de: https://www.argentina.gob.ar/sites/default/files/

oscar_oszlak.pdf
? Categoria incluida al texto original.
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En este primer punto es clave:

1. Impulsar la transparencia activa: Para ello, se requiere identificar, caracterizar y
ampliar la informacién publica disponible, a través de:

- Directrices, protocolos o acuerdos institucionales.

- Repositorios institucionales, portales de datos abiertos o inventario de activos de
informacion.

- Canales de comunicacion.

- Mensajes que profundizan ideas, sentires.

2. Optimizar la transparencia pasiva: Atender de manera oportuna, clara, completa y de
fondo las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, denuncias y solicitudes de
informacién sobre la oferta institucional.

3. Mejorar y proteger el ejercicio del derecho a la informacién clara: Asegurar que la
informacién sea de facil acceso, comprension y uso. Asi, se disminuyen las brechas
comunicativas y costos ciudadanos a la vez que se aumenta la eficiencia administrativa y
la confianza institucional.

El acceso tiene que ver con qué tan visible o accesible estd la informacién de la
Universidad. Por ejemplo, ;Cudntos clics deben darse para encontrar la informacién
requerida?, ;Fue necesario ir hasta la Universidad? Si la respuesta es si, es necesario
reevaluar los procedimientos de acceso a la informacién. El acceso, especialmente a los
sitios web, debe ser intuitivo y estar en sintonia con las caracteristicas y contextos de
quién los consulta (nifos y nifias, grupos étnicos, personas en condicién de discapacidad,
etc.).

La comprension se interesa por que las personas reconozcan facilmente la utilidad de la
informacion por si mismas, sin acudir a terceros (intermediarios, tramitadores o
especialistas), permitiendo una mejor toma de decisiones en lo personal, lo grupal y
colectivo. Por esto, los textos deben ser faciles de leer y las palabras cercanas al lenguaje
cotidiano.

Ahora, el uso tiene que ver con la utilidad, es decir, ;qué se espera que pase cuando las
personas reciban o consulten la informacién? Por ejemplo: ;aumentar la participacién?,
¢desmentir un hecho?, ;consolidar una alianza?, ;ofrecer un servicio o producto? La
pregunta sobre el para qué es indispensable, pues el Lenguaje Claro genera un cambio en
el comportamiento o en la forma de percibir la realidad: lo que creo o imagino que estd
pasando.

4. Proteger e incrementar el control social: Asegurar una rendicién de cuentas
permanente y en Lenguaje Claro. De acuerdo con el Departamento Nacional de
Planeacién, la rendicién puede ser vertical, horizontal o diagonal. (DNP 2010).
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« Vertical: en la que existe una relaciéon de subordinacién de los servidores publicos a
la ciudadania o la comunidad, por lo cual debe informar a ella por el cumplimiento
de las responsabilidades a su cargo. En el caso de servidores publicos elegidos por
votacion, se espera, en efecto, que cumpla con el programa por el cual fueron
elegidos.

+ Horizontal: Consiste en la cooperacién y supervisién que se da entre pares y que
requiere proporcionar informacién sobre su propia gestién y objetivos (entre grupos
o instituciones con una misma jerarquia). Por ejemplo, sedes o centros de
investigacion de la Universidad pueden beneficiarse de conocer informacion sobre la
gestion y objetivos de otros centros, sedes o instituciones.

+ Diagonal: en la que se rinde cuentas a diferentes grupos de usuarios y partes
interesadas. Por ejemplo, egresados, territorios, colectivos sociales, entre otros.

Para hacer efectiva la rendicién de cuentas es importante reconocer en qué nivel de
desarrollo se encuentra, en relacién con aquello, la institucién: inicial, de consolidacién o
de perfeccionamiento’.

5. Aumentar la capacidad institucional para una gestion abierta: Esta accién comprende
la mejora en la coordinacién y colaboracién entre sedes y dependencias sobre
metodologias e instrumentos que permitan la articulaciéon interna, el didlogo, el
aprendizaje y el trabajo colaborativo, asi como el andlisis, simplificacién y publicacién de
informacién clara y de calidad.

2.1.1 Herramienta de Apoyo

Esta herramienta estd inspirada en el articulo Un Estado abierto de Oscar Oszlak y los
anexos para la implementacién del Cédigo de Integridad del Departamento
Administrativo de la Funcién Pdblica 2024. Tiene como propésito indagar sobre las
necesidades y actitudes frente a la implementaciéon de acciones estratégicas. Se
denomina “Abrir la caja negra” y comprende varias preguntas con el fin de definir las
acciones estratégicas que garanticen la transparencia y el lenguaje claro al interior de la
institucion (ilustracion 3).

* De acuerdo con el Manual Unico de Rendicién de Cuentas del Departamento Administrativo de la
Funcién Publica (2019, 11) el nivel inicial corresponde a entidades que estan comenzando sus ejercicios de
rendicion de cuentas; las de nivel de consolidacién, son las que cuentan con experiencia, pero quieren
seguir robusteciendo sus ejercicios y, finalmente, las de perfeccionamiento son las que tienen avances
significativos y desean seguir perfeccionando sus acciones o estrategias.
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ABRIR LA “CAJA NEGRA”

’ ’ . . =
¢Qué vamos a hacer? ¢Para quién o quiénes? ¢Qué queremos que pase?
T T Personas, insttuciones, sedes, facultades, grupos de (Cusles son los beneficios o los cambios que queremos obtener?
+ Impulsar la transparencia activa i 6 fantes, administrativos, ci ‘a, empresa
Mejorar y proteger el ejercicio del derecho a informacién privada, etc. « Paralas personas, sus entornos
iy peice « Para la Universidad en términos organizativos
Proteger e incrementar el control social (Cuéles son sus caracteristicas, gustos, necesidades y » Paraafuera (pals, cludadanfa, territario)
Aumentar la capacidad institucional para una gestisn abierta Eotivaciones?
Talanqueras Oportunidades Instrumentos
+ (Existen limites o restricciones? T i - 4Qué tenemos?
+ {Qué es lo més dificil a la hora de promover la Cultura del : tg:z :';‘l:‘"ms’;";::cm‘::fad;:;zsdzp;::;?f;r S— + {Qué necesitamos?
cambloly'el Lenguaje Claro? del cambio y el Lenguaje Claro? Empecemos por lo % {Dueinss ohamos?
gancillo Metodologias, espacios de participacion, encuestas de
percepcion, resultados de investigaciones, etc.

Plan de trabajo

« Definicién de responsables, articulacién con espacios existentes (comités, grupos de trabajo, etc.), acciones a corto, mediano y largo plazo, cronograma, acompafiamiento, seguimiento, evaluacién, acciones de
mejora, otros.

Ilustracién 3. Herramienta: Abrir la "Caja Negra". Fuente: elaboracién propia SIP-UNAL

2.2. Directrices Pedagogicas

Como es bien sabido, el modelo Integrado de Planeacién y Gestién (MIPG) concibe el
talento humano “como el activo mas importante con el que cuentan las entidades y
como el gran factor de éxito que les facilita la gestiéon y el logro de sus objetivos y
resultados, es decir, todas las personas que laboran en la administracién publica, en el
marco de los valores del servicio publico, contribuyen con su trabajo, dedicacién y
esfuerzo al cumplimiento de la misién estatal, a garantizar los derechos y a responder las
demandas de los ciudadanos”. Teniendo en cuenta este lineamiento resulta
fundamental:

« Adoptar y promover espacios de formacion en materia de Lenguaje Claro que
garanticen que la Universidad Nacional cuenta con personas altamente cualificadas
para comunicarse de manera sencilla y eficiente, con enfoque diferencial poblacional
y vocacion de servicio para defender el bien comdn. Por ello es importante que estos
estos espacios estén incorporados de manera permanente a los planes
institucionales de capacitacién, a las jornadas de induccién o reinduccién, y como
complemento de actividades pedagégicas.

« Promover estimulos o reconocimientos al compromiso de quienes fomenten,
ensefien o difundan comunicaciones en Lenguaje Claro. Estos reconocimientos
pueden ser actos simbdlicos que destaquen el rol de las personas como agentes de
cambio y dinamizadores de la simplicidad.

« Forjar ecosistemas colaborativos, incluyentes y flexibles, para hacer posible el
Lenguaje Claro es fundamental cultivar (i) entornos de cuidado y escucha; (ii)
equipos que lideren y motiven la apropiacion del Lenguaje Claro como una forma de
pensar, sentir y hacer mejor las cosas; y (iii) espacios para adelantar didlogos en
torno a desafios y metas en torno al Lenguaje Claro.
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2.2.1 Herramienta de Apoyo

La siguiente herramienta pretende, a partir de preguntas abiertas, diagnosticar el nivel
de conocimiento y apropiacién del Lenguaje Claro en la institucién, asi como las
percepciones, opiniones y posibilidades de establecer mecanismos para potenciar el
aprendizaje y la colaboracién en esta materia (ilustracion 4).

-
PRESENTACION INDAGACIONES ECOSISTEMA
Descripcién de las caracteristicas basicas de la + Sé que es Lenguaje Claro? ;A qué me suena? + (Me siento parte de la Cultura del cambio en la U?
persona. - Conozco el Cédigo de Integridad de la U? ;Lo + (Cuento con escenarios de articulacién con otros
implemento? equipos de trabajo?
- Nombres - Creo que el Lenguaje Claro se relaciona con el « (Elequipo humano con el que trabajo es cuidadoso
- En dénde se encuentra (ciudad, sede, departamento, Cédigo de Integridad? ;Por qué? y empético?
grupo de trabajo) - {Me gustarfa aprender sobre estos temas o apoyar « iLos escenarios en los que me desempefio aprecian
- Qué rol desempefia su implementacién? {a diversidad y la critica?
+ Con quiénes se articula
OBSTACULOS APUESTAS COMPROMISOS
Descripcién de las principales obstaculos a la hora de En cuanto a las acciones pedagégicas y de aprendizaje - ¢Aqué me comprometo?
propiciar o participar en jornadas de cualificacién o continuo: - (Cudndo?
formacién.
- 4Qué quiero que pase? Para mi, mi comunidad, mi
equipo de trabajo, mi grupo de interés.
- {Qué metodologias o instrumentos conozco que
puedan aportar a este proceso de formacién?

Ilustracion 4. Herramienta: “Preguntémonos”. Fuente: elaboracién propia SIP-UNAL

2.3. Directrices de Simplificacion Participativa

Hacen referencia al estudio y transformacién de contenidos, especialmente escritos,
dificiles de entender, con el fin de hacerlos legibles, incluyentes, accesibles y dtiles.

Para esto, es necesario:

1. Definir espacios plurales, participativos y diversos para el andlisis y la
simplificacion. La Universidad se caracteriza por su diversidad cognitiva, social, cultural
y regional, por lo que, en correspondencia con los principios del Lenguaje Claro, es
preciso contar con espacios para la escucha, el didlogo, el disenso y la transformacién.
Implementar el Lenguaje Claro requiere de mdltiples miradas (mujeres, grupos étnicos,
personas con discapacidad, nifios y nifias, jovenes, poblacién campesina, victimas,
grupos de investigacion, etc.) pues reconoce y valora la diferencia de opinién, de
percepcion y satisfaccién de cada usuario y parte interesada con la Universidad. De ahf
que la conformacién de espacios plurales, fisicos o digitales, es primordial para que el
andlisis de la informaciéon tenga este enfoque diferencial y los resultados sean
satisfactorios.
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2. Seleccion de contenidos para su andlisis. Esto requiere una priorizacién de la
informacién. Las siguientes preguntas pueden ayudar:

- ¢Cudles son las peticiones o solicitudes de informacién mas recurrentes? ;A quiénes
se realizan? ;A través de qué canales o dispositivos?

+ ;Cudles son los contenidos con mayor y menor nimero de visitas?

- ¢Cudl es la ruta que debe seguir una persona para recibir informaciéon?

+ ¢Cudl es la informacién fija y la que se debe actualizar permanentemente? ;Los
contenidos son accesibles para personas con algun tipo de discapacidad? ;Cuentan
con un enfoque diferencial?

3. Revision y andlisis de contenidos. Para ello es clave que en los espacios participativos
se aborden las siguientes preguntas :

- ¢Se entiende el objetivo del documento?

- ¢Se sintieron incluidos(as)?

- ¢Se encuentran facilmente los mensajes importantes?

+ ¢0ué fue lo mas dificil de entender?

. ¢El formato es accesible?

+ ¢Cémo lo dirfan en Lenguaje Claro?
En esta seccidn, tenga en cuenta:

- Ponerse en los zapatos de quien lee: ;cOmo es?, ;qué necesita?, ;qué espera de
nosotros?, ;qué quiero que haga?

« Analizar la estructura, el contenido y el disefio del documento. La estructura tiene
que ver con el orden de la informacién; lo mads importante debe ir al inicio. El
contenido hace referencia al lenguaje empleado, con el fin de evitar palabras o frases
enredadas, parrafos extensos y confusos y uso de oraciones subordinadas. El disefio
considera el uso de ayudas visuales (gréificos, vifietas, resaltados) para facilitar la
comprension.

Algunas pautas para contenidos en Lenguaje Claro son:

- Use expresiones simples, por ejemplo:

DIFICIL SIMPLE

Enelmomentoactual Aora
Envistadeque Por
Conelobjetode Para

Con la finalidad de Para



DIFICIL

De conformidad con

- Use verbos en vez de sustantivos:

MAS LARGO

Adelantar la gestion

SIMPLE

En/Segln

MAS CONCRETO

Gestionar

- Use la voz activa, es decir, oraciones en el orden sujeto + verbo + predicado:

VOZ PASIVA

Estos resultados fueron
consolidados por el
equipo de la Catedra

« Evite frases impersonales:

FRASE IMPERSONAL

Se debe diligenciar el
formulario

- Explique las siglas:

FRASE IMPERSONAL

VOZ ACTIVA

El equipo de la
Catedra consolidd
los resultados

FRASE CLARA

Diligencie el formulario

FRASE CLARA

Plan Anticorrupcién
y de Atencién al
Ciudadano

17



En la Guia de Lenguaje Claro para Servidores Piblicos de Colombia del Departamento
Nacional de Planeacién se pueden encontrar otras pautas de interés.

+ Validacion de estas versiones con los diferentes grupos: Las propuestas de Lenguaje
Claro que se generen requieren la validacidn de los grupos de interés o participantes
de los espacios conformados. Esta validacion puede hacerse a través de mesas de
trabajo con participantes anteriores o nuevos, y puede involucrar a representantes
de varias sedes, facultades, centros o institutos, y personas externas (entidades del
Estado, otras universidades u organizaciones sociales).

Durante la validacién, tenga presente indagar sobre:

CRITERIO DE ANALISIS DETALLE DEL ANALISIS RESPUESTA

Estructura ¢La informacién de interés estd al inicio?
:Los mensajes importantes son faciles de encontrar?
¢La informacién tiene un orden légico?

¢Hay palabras o frases dificiles de entender?

Contenido o
¢Hay palabras o frases dificiles de entender?
¢Entiendo el propésito del documento?
Disefio ¢Tiene ayudas visuales?

¢El formato es accesible?

« Publicacién de las versiones simplificadas para que los usuarios y partes interesadas
las consulten y usen.

18



2.3.1 Herramienta de Apoyo

Esta herramienta funciona como una especie de ruta para la simplificacién participativa
de contenidos. Explica cada una de las fases con sus preguntas correspondientes
(ilustracién 5).

SIMPLIFICACION DE CONTENIDOS

DEFINICION DE ESPACIOS PRIORIZACION DE CONTENIDOS
I ; . L 3
— OI 1. (Existen espacios plurales, participativos y diversos para 1. {Qué contenidos debemos priorizar?, ¢por qué?
L Za el andlisis y la simplificacion? "Q 2. ¢En donde se encuentran?
2 ,Q g 2. (Quiénes podrian participar en estos espacios? De §; 3. ¢Aquiénes estan dirigidos?
o RS acuerdo con los contenidos priorizados. Al interior y por =P 4. {Quiénes los elaboran? )
fuera de la U. [ 5. ;Son estaticos o se actualizan periédicamente?
L
ANALISIS INICIAL TRANSFORMACION 1 ANALISIS 2 TRANSFORMACION 2 VALIDACION
« (Entendi el objetive del + Priorizacién de - (La propuesta de - Ajuste aspectos + Verifique que los
Contenido? mensajes clave version 2.0 es més importantes participantes estan
~ . (Me siento incluido(a)? - Estructuracién del cercana, accesible, confirmes.
w . {Encontré fécilmente los contenido en forma simple?
2 mensajes importantes? ggiia y E?hedrerte
. Qué 5s difi - Explicacién de lo
w ;3.“;;“;? sz de dificil o enredado
« ¢Elformato es accesible? *  Propuesta de otros
« ¢Cémo lo diria en formatos
Lenguaje Claro?
@ | SALIDA AL AIRE ANALISIS 3
L
) 3 .
OCEE ) puplicacion y difusié | Y Al bi6?
E (Ptog, ) Publicacién y difusién 9\ % | Algo cambié

Ilustracion 5. Herramienta: “Simplificacion de Contenidos”. Fuente: elaboracién propia SIP-
UNAL

2.4. Directrices de Publicidad

Corresponden a las acciones de difusiéon de las actividades, procesos y avances en
Lenguaje Claro, y de publicidad sobre las ventajas de ser parte de la cultura del cambio y
la simplicidad. Por esto, se debe:

« Integrar el Lenguaje Claro a las estrategias de comunicacién interna y externa de la
Universidad y en los diferentes canales, con el fin de potenciar las formas de recibir,
compartir y retroalimentar informacién.

« Publicar informacién que sea facil de comprender y usar por parte de la comunidad.
Los ejercicios de validaciéon de las acciones de simplificacién participativa ya
mencionados son un insumo valioso.

- Apoyar y promover la Rendicién de Cuentas vertical, horizontal y diagonal en
Lenguaje Claro, asi como las veedurias ciudadanas.

« Publicar actualizaciones peridédicas conjuntas (Universidad - Partes Interesadas) y
establecer alianzas estratégicas para ampliar la cobertura en procesos de
cualificacién, simplificacién y seguimiento.



2.4.1 Herramienta de Apoyo

Esta herramienta tiene por objeto conocer las reacciones sobre las acciones de
publicidad y verificar la efectividad de las mismas.

MAPA DE REACCIONES

Sistema de Integridad y Probidad

BN CANALES

" « Beneficios + qué me gusta
. (Cudles son? + 4Qué emociones me genera? 4 g
« (En dénde estén?

+ ¢Lo conozco?

- ;Son intuitivos? ;Rapidos?

- ¢Lo uso? ;Para qué? - Dificultades + qué me disgusta

CONTENIDOS

+ Beneficios + qué entendi + en

+ JEs claro el propésito? qué participé o participaria

+ ¢Me siento incluido/a? (como persona, miembro de
una comunidad o colectivo)

+ Lainformacién es facil de encontrar y entender?

- ¢Qué emociones me genera?
- {Qué desearfa encontrar?

+ Dificultades + que no entendi

- O-0 -0

Q-1 O—(—=

Ilustracién 6. Herramienta: “Mapa de Reacciones”. Fuente: elaboracién propia SIP-UNAL

2.5. Directrices de Seguimiento

Es recomendable hacer seguimiento durante la implementacién de las diferentes
acciones con el fin de identificar los resultados y plantear las posibles mejoras. En este
sentido, se pueden disefiar e implementar:

+ Indicadores sencillos que permitan saber si cada accién comporta o no un avance y si
se requieren cambios o ajustes en su ejecucién. Por ejemplo, puede ser (til conocer
el nimero y tipos de espacios para la simplificacién participativa.

+ Tableros de control o medios de verificacion que se actualicen permanentemente
para saber el nivel de cumplimiento o incumplimiento de las acciones programadas.

« Implementar encuestas, estudios de satisfaccion o entrevistas que permitan un
seguimiento mas cercano y dialogado en torno a los desafios y efectividad de las
acciones en materia de Lenguaje Claro.
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2.5.1 Herramienta de Apoyo

A continuacion, se presenta una herramienta para hacer un mapeo y balance de acciones
o lineamientos y construir colaborativamente rutas de mejora, compromisos o nuevas
formas de avanzar en materia de Lenguaje Claro.

BALANCE DE ACCIONES

LINEAMIENTO INDICADOR AVANCE Y ARMONIZACION CON LA POLITICA DE INTEGRIDAD

0 ACCION NINGUNO POCO MUCHO TODO

Estratégica

Pedagégica

Simplificacién participativa

Publicidad

Seguimiento

- (Qué vamos a hacer? + (Quiénes? +  ¢Cudndo? + {Como?

Ilustracion 7. Herramienta: “Balance de Acciones”. Fuente: elaboracion propia SIP-UNAL
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