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Asunto: Manual de Lenguaje Ciudadano

Datos adjuntos: Manual de Lenguaje Ciudadano VF.PDF

Estimados/as Director General, Coordinadora, Directores, Directoras y Coordinador.

Con el gusto de saludarles, esta Unidad de Transparencia del Centro Nacional de
Prevencion de Desastres, les comparte el Manual del Lenguaje Ciudadano (se adjunta
para pronta referencia), realizado por la Direccion General de Transparencia y Archivos de
la Unidad General de Asuntos Juridicos y Transparencia de la Secretaria de Seguridad y
Proteccion Ciudadana (SSPC), el cual aplica para que las personas servidoras publicas de
la SSPC, adopten un leguaje claro, sencillo y sin tecnicismos, que permita mejorar la
comunicacion con la ciudadania.

En ese sentido, se solicita de su invaluable apoyo y en caso de no tener inconveniente
alguno, el manual de referencia sea compartido con las personas servidoras publicas
adscritas a esas areas a su cargo. Lo anterior con la finalidad de cumplir con la Politica de
Transparencia, Gobierno Abierto y Datos Abiertos; la cual establece en su Eje 1. “Fortalecer
la transparencia en la gestion publica”, a la vez que senala como prioridad 1. “El
ciudadanizar la informacién publica que generen las instituciones a fin de que sea
sencilla, amigable, con lenguaje ciudadano y que favorezca el escrutinio de la funcion
publica”, esto mediante una escritura clara, sencilla, puntual y ordenada.



MANUAL DE LENGUAJE CI

Recuerda parva hablar del lenguaje
se requiere:

Brevedad: Eliminar los detalles superfluos, los sobrantes de
preposiciones, conjunciones y adverbios, tanto de maner:
oral como escrita.

Sencillez: El lenguaje debe ser directo, sin rebuscamientos.
No emplear tanto las formas pasivas y palabras poco
comunes para nuestra audiencia.

Clavidad:Es una consecuencia de la brevedad y la sencillez.
No incluir varias ideas generales en un sélo parrafo; sino usar
la frase corta, conservando el orden gramatical.

Direcciéon General de Transparencia y

La Palitica es de observancia obligatoria para las dependencias y entidades de la adn
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iEsperando que todos se encuentren bien, esta Unidad de Transparencia queda a sus
ordenes!

Saludos cordiales

Unidad De Transparencia
: b aip@cenapred.unam.mx
Teléfono: (55) 11 03 60 00 Exts. 72051 y 72048

Centro Nacional de Prevenclon de Desastres

IRAN
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La Politica de Transparencia, Gobierno Abierto y Datos Abiertos, establece en su Eje 1. “Fortalecer la
transparencia en la gestion publica”, mientras que sefnala como prioridad 1. “El ciudadanizar Ila
informacion publica que generen las instituciones a fin de que sea sencilla, amigable, con lenguaje
ciudadano y que favorezca el escrutinio de la funcidon publica”, esto mediante una escritura clara,

sencilla, puntual y ordenada.

En este sentido, y como un esfuerzo para crear documentos o productos digitales mds accesibles,
claros e informativos, se elaboré el presente manual que permitird a las personas servidoras
publicas implementar un lenguaje ciudadano que asegure una presentacion ordenada y clara de la
informacién que en ocasiones resulta compleja, para que asi, la ciudadania tenga la posibilidad de

entender el contenido y mensaje plasmado en los documento.
¢Qué es el lenguaje Ciudadano?

Es la expresion simple, clara y directa de la informacién que las personas lectoras (personas
servidoras publicas y ciudadania) necesitan conocer. Su propdsito principal es formular mensajes
claros y concretos para que a la ciudadania a la que va dirigida obtenga la informacién que necesita
de manera sencilla. El lenguaje ciudadano no es una receta de redaccién, tampoco es escribir “para
gue todos entiendan” pues su propésito principal es formular mensajes claros y concretos.

¢Ddénde surgio?
<>
g <>, La iniciativa de lenguaje ciudadano surge de una practica internacional
ey )? caracterizada por el uso de un lenguaje simple y claro en los documentos del

5((; ; gobierno, sobre todo los que se dirigen a los ciudadanos.

Paises como Suecia, Inglaterra, Canadd y Estados Unidos, han trabajado durante casi 30 afios para
simplificar la comunicacién entre las personas servidoras publicas y los ciudadanos.

El 5 de octubre de 2004, México se convirtié en el primer pais de América Latina en lanzar una
iniciativa para simplificar el lenguaje, denominada Lenguaje Ciudadano. Misma que fue auspiciada
por la Secretaria de la Funcién Publica y apoyada por la Oficina de la Presidencia para la Innovacién

Gubernamental.

rlJ-I" Objetivo General

Que el manual de lenguaje ciudadano, sea una guia para que las personas servidoras publicas de la
Secretaria de Seguridad y Proteccién Ciudadana (SSPC), adopten un lenguaje claro, sencillo y sin
tecnicismos para mejorar la comunicacién con la ciudadania.
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¢ Qué hacer?

La mayoria de las veces, la ciudadania lee documentos del gobierno para:

* Obtener algo que necesita, como tramitar un pasaporte.
¢ Cumplir con una obligacién, como el pago de impuestos.
¢ Recibir informacién para tomar decisiones. Busca obtener una respuesta rapida, clara y

sencilla a preguntas como: ;qué tengo que hacer?, ipara qué o por qué?, ;como, cuando,

dénde?

En tal sentido, es necesario que las personas servidoras puUblicas nos expresemos con un lenguaje

ciudadano, por lo que se requiere atender los siguientes principios fundamentales:

a) Tener claro cudl es el mensaje que se quiere difundir.
b) Considerar quién recibirad el mensaje.

c) Organizar la informacién.

d) Escribir de manera efectiva, es decir, con sencillez y considerando la gramatica y sus

reglas.

e) Presentar la informacién de manera clara, lo que implica hacer una buena presentacién
visual, ya que ayuda a leer de manera rapida y entendible.

Por lo anterior, las unidades administrativas, deben formular mensajes claros para que las personas

puedan:

Accederala
informacion

2

Comprenderla

3

‘} {‘ utilizarla

De esta manera, podran mejorar la informacién, haciendo uso de palabras sencillas, concretas,

evitando palabras innecesarias.
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Sugerencias que deben ser aplicables en cuanto a la forma (estructura) del
documento.

e Evitar espacios en blanco y parrafos extensos.
e Utilizar herramientas visuales. (imagenes, graficos etc.)
e Distinguir informacién importante (resaltando parrafos, fuente, etc.)

Sugerencias que deben ser aplicables en cuanto al fondo (contenido) del
documento.

e Coherencia en la redaccién. Respetando las reglas gramaticales.
e lIdentificar informacién que podria simplificarse.
e Lenguaje positivo.

Es importante resaltar que, el uso de palabras complicadas o tecnicismos, o que son desconocidos
para la mayoria de las personas, es de los factores mas importantes que impiden el buen
entendimiento de la informacién. Asimismo, los gerundios y los adverbios son palabras que se deben
emplear con precaucién.

TIPO ¢Por qué? Cambia esto Por esto
Se utilizan para describir | Se concreté el acuerdo | Se concretd el acuerdo
Gerundios acciones que ocurren de | modificando los requisitos. que modifica los
manera simultanea. requisitos.
Adverbios Recargan los textos y los | La documentacién debe [ La documentacién es
terminados | hacen mas largos. entregarse obligatoria y debe
en “mente” obligatoriamente y | entregarse en orden.
ordenadamente.

Asimismo, cuando se redacte un texto dirigido a la ciudadania, es importante verificar que todas las
palabras aporten informacién, asi como cerciorarse si es posible decir lo mismo con menos palabras.

Mas complicado. Mas simple.

Habida cuenta de que Como

Cierto NUmero de Algunos

De conformidad con Segun

Llevar a cabo Realizar

Si no fuera asi De no ser asi.
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A continuacién se muestra un ejemplo de un documento antes de ser escrito con lenguaje
ciudadano.

TEXTO

SUGERENCIAS

ANTES

SOLICITUD DE INCRIPCION AL SUBPROGRAMA DE APOYOS ECONOMICOS
PARA PIGNORACION

FINALIDAD DEL TRAMITE

Registrar a usted, productor agropecuario, organizacién de productores y/o
comparadores para que participe en el Subprograma de Apoyos para la
Pignoracion.

Este Subprograma otorga apoyo (subsidio) para los costos de almacenaje y
financieros que se generen por retirar del mercado los excedentes de la
cosecha de frijol, trigo, maiz y sorgo, entre otros granos y oleaginosas, hasta
por un periodo de 6 meses y en casos especificos, previa autorizacién de
ASERCA, hasta 9 meses, para equilibrar la oferta y demanda regional de los
productos en beneficio del ingreso del productor.

Para lo cual ASERCA le comunicard, en un tiempo no mayor de 20 dias habiles
después del cierre del periodo de inscripcion el resultado de su solicitud.

Uso excesivo de
mayusculas.

Palabra poco comun
para el ciudadano
promedio.

Palabras innecesarias
Propédsito casi al final
del texto.

Oracién compleja.

A continuacién se muestra un ejemplo de un documento después de ser

ciudadano.

escrito con lenguaje

TEXTO

SUGERENCIAS

DESPUES

Solicitud de Inscripcién al Subprograma de Apoyos Econémicos para
Pignoracién

Para equilibrar la oferta y demanda regional de los productos, ASERCA apoya a
los productores agropecuarios, las organizaciones de productores o los
compradores con el dinero necesario para almacenar parte de su producto
hasta el momento en que los precios en el mercado resulten mas
convenientes y hasta por seis o nueve meses.

Los productos que participan en este subprograma son:

e  Frijol
e Trigo
. Maiz
. Sorgo

. Otros (Consulte la pagina electrénica de AERCA o visite su oficina)
Si usted se inscribe en este subprograma dentro de las fechas establecidas por
ASERCA, recibird respuesta en los siguientes 20 dias habiles.

*Pignoracién significa generalmente un préstamo a corto plazo con garantia real de
mercancias, que se formaliza en un contrato firmado ante notario comercial a través de
una escritura publica, en la que constan todos los pormenores del préstamo.

Propésito al Inicio.

Si bien no podemos
modificar la palabra
“pignoraciéon”, si se
puede incluir una
definicién para aclarar
su significado.
Palabras simples.

Uso de vifietas.

Oraciones sencillas.
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Podemos concluir que, para lograr un lenguaje ciudadano, es necesario:

» Brevedad: Eliminar los detalles superfluos, los sobrantes de preposiciones, conjunciones y
adverbios, tanto de manera oral como escrita.

> Sencillez: El lenguaje debe ser directo, sin rebuscamientos. No emplear tanto las formas
pasivas y palabras poco comunes para nuestra audiencia.

» Claridad: Es una consecuencia de la brevedad y la sencillez. También es la presentacién de la
idea completa sin que falten los detalles necesarios para una cabal comprensién. No incluir
varias ideas generales en un sélo parrafo. Usar la frase corta, conservando el orden gramatical.

FUENTES

e “Guia para Escribir Documentos en Lenguaje Ciudadano”. Secretaria de la Funcién Publica.
Direccién General de Simplificacién Regulatoria. México 2006.
http://web.inmujeres.gob.mx/dgaf/normateca/Otros/Guia_lenguaje_cotidiano.pdf

e Lenguaje Ciudadano “Un manual para quien escribe en la Administracién Publica Federal”.
Secretaria de la Funcién Publica. Direccién General de Simplificacién Regulatoria. México

2006.
http://www.gobernacion.gob.mx/work/models/SEGOB/Resource/148/1/images/Manual_lenguaj

e_ciudadano.pdf
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