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PRESENTACION

En nuestra estructura constitucional, el servicio a la ciudadania no es solo un deber del
Estado; es su esencia. La Constitucién Politica de 1991 subraya esta vision fundamental,
enlazando la prosperidad colectiva y la realizacion de derechos y deberes constitucionales
con un servicio de calidad proporcionado por el Estado.

En linea con este principio constitucional, y en el marco del Plan de Accién de la Politica
Publica Distrital de Servicio a la Ciudadania que contempla, dentro de sus estrategias, el
fortalecimiento de la capacidad de la ciudadania para hacer efectivo el goce de sus
derechos, y como una de sus metas, el facilitar un mayor nivel de comunicacién y de calidad
de la interaccién con la Administracion Distrital y ofrecerles respuestas oportunas vy
acertadas a sus peticiones, presentamos la Guia de Lenguaje Claro e Incluyente de la Loteria
de Bogota que contiene lineamientos para facilitar la comunicacidén entre nuestra entidad
y la ciudadania generando confianza y credibilidad a través del uso de un lenguaje claro,
amable, cercano y entendible.

Este documento se elaboré basado y adaptado a la Guia de Lenguaje Claro e Incluyente del
Distrito Capital emitida por la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotd en el afio
2019 y articulado con la estrategia de relacionamiento con la ciudadania de la Loteria de
Bogota y estd orientado a brindar recomendaciones y lineamientos a nuestros
servidores(as), y colaboradores(as) para que las comunicaciones, informacién sobre nuestra
entidad y sus servicios y trdmites; asi como las respuestas a las solicitudes de la ciudadania,
sean entregadas en un lenguaje claro, sencillo y comprensible, transmitiendo de forma clara
y efectiva la informacién que es generada en nuestra entidad.

Para la Loteria de Bogota promover la ética de lo publico, el acceso a la informacion y la
eficiencia a través de un gobierno abierto, son acciones estratégicas en su compromiso por
la Transparencia, Integridad y Lucha contra la Corrupcién; asi mismo nuestra entidad estd
comprometida con el derecho que tienen las ciudadanas, los ciudadanos y nuestros clientes
a recibir informacién clara, sencilla y precisa frente a sus requerimientos y solicitudes.

La comunicacién de la Loteria de Bogota debe ser precisa, comprensible y util, permitiendo
gue todas las ciudadanas y los ciudadanos, sin importar su condicidn socioeconémica o nivel
educativo, ejerzan sus derechos y cumplan sus deberes.

Una comunicacién clara, amable y auténtica con la ciudadania, basada en la honestidad y
transparencia, fomenta la confianza y credibilidad en la Administracién. Esto facilita que las
ciudadanas y los ciudadanos ejerzan sus derechos y cumplan con sus obligaciones de
manera efectiva y comprometida con la comunidad.
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¢QUE ES COMUNICARSE EN LENGUAJE CLARO?

El lenguaje claro es la forma de redactar y presentar de una manera precisa, que sea comprensible
y util las comunicaciones de las entidades publicas, para que las ciudadanas y los ciudadanos,
pueden encontrar, comprender y usar la informacion de su interés para el ejercicio de sus derechos
y cumplimiento de sus deberes.

A través del uso del lenguaje claro se brinda un servicio a la ciudadania eficiente, transparente y
confiable. Hablamos de lenguaje claro cuando la redaccidn, el disefio y la estructura de una
comunicacion es tan clara, transparente y precisa que el receptor puede encontrar la respuesta
concreta a sus inquietudes y comprender facilmente lo que se le estd informando frente a sus
requerimientos o solicitudes.

Comunicarse con la ciudadania de una manera clara y comprensible disminuye equivocaciones y
aclaraciones, asi como costos y cargas para la ciudadania y costos administrativos y operativos para
las entidades.

Al comunicarnos en lenguaje claro con la ciudadania y grupos de valor o partes interesadas
fortalecemos la eficiencia, eficacia y efectividad en la atencidn a las solicitudes y requerimientos que
las ciudadanas, los ciudadanos y/o usuarios presenten a la entidad, promoviendo con ello la
transparencia, el acceso a la informacion, la inclusidn social, la participacién y el control ciudadano.

Mejora la calidad y efectividad del servicio que le brinda.
Cuando le El mensaje que le da es efectivo y de impacto.
habla claro al
ciudadano: Logra que entienda facilmente su mensaje.
Fomenta la transparencia en la informacion.
Genera confianza en la entidad.
|:> Dobles interpretaciones.
Se evita: |:> Malas interpretaciones.
|:> Mas explicaciones.
|:> Conflictos por falta de claridad.
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PBX (57) 1335 1535 - Carrera 32A # 26 -14 ncasuars




LOTERIA,
DE BOGOTA

LOTERIA DE BOGOTA — GUIA DE LENGUAJE CLARO E INCLUYENTE — DOC104-28-1

La que mas billete da

COMO CONSTRUIR DOCUMENTOS EN LENGUAJE CLARO

Para la Loteria de Bogotd, es primordial brindar una comunicacidn en lenguaje claro para nuestros
clientes, usuarios y para la ciudadania en general ya que a través de un estilo de redaccién simple y
eficiente se les facilita a las personas entender con claridad lo escrito.

De acuerdo con lo anterior hay aspectos que se deben considerar al momento de elaborar una
escritura o comunicacion clara, concisa y correcta y que responda eficazmente a lo que el receptor
o lector quiere saber o necesita de tal manera que la persona a quien dirigimos la comunicacion
pueda entender, con una sola lectura, un documento escrito en lenguaje claro.

Dentro de la escritura en lenguaje claro se debe tener presente la planeacidn, la redaccién y la
edicion, para ello presentamos las siguientes herramientas que facilitaran la escritura en lenguaje
claro, funcional, apropiado, eficiente y comprensible.

Piense y planee lo que va a escribir

1. Para generar ideas y superar bloqueos al comenzar a escribir, puede acudir a una o varias de
estas opciones:

e Seleccione las ideas, agrupelas y ordénelas.

o Defina:
¢Cudl es el propdsito que quiere conseguir con el texto?
¢Quién va a leer lo que escribe?
¢Qué objetivo tiene lo que escribe?
¢Qué clase de impacto generara en el destinatario?
¢Cual serd la respuesta del lector?
¢Qué sabe sobre el lector?
¢Qué sabe de usted el lector?
¢El texto serd largo o corto? éCudntas partes tendra?

O O 0O 0O 0O 0O 0 O

e Recoja las ideas que va teniendo, ya sea en una libreta o directamente en el computador.

e Elabore una lista con palabras clave y/o frases cortas que contengan informacion y datos
sobre el tema a tratar.

e Destaque ideas poniendo las mds importantes al comienzo.

e Plantee una pregunta que sintetice el tema que va a tratar, e identifique las posibles
respuestas y los argumentos con los cuales la va a sustentar.
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e Identifique cudl serd la idea central.

e Dibuje sobre papel mapas mentales o arboles que asocien ideas que se desprenden de una
palabra clave.

2. Para organizar las ideas en forma coherente pruebe las siguientes recomendaciones:
e Liste las ideas y luego agrupelas por temas.
e Enumere las ideas agrupadas con nimeros y por niveles.

e Descarte las ideas que, aunque tengan relacién con el tema, no son relevantes para lo que
quiere comunicar.

e Seleccione el enfoque que dard al texto: informativo, explicativo, argumentativo, de
acuerdo al contexto de la comunicacion y a las caracteristicas del lector.

e Obtenga la informacidn necesaria para elaborar el texto.
e Piense en la extensién que tendra el documento.

e Defina la estructura que tendra el documento para lograr poner cada idea en su lugar, dar
orden légico a lo que se comunica y evitar confusion y repeticién de ideas.

e Pruebe organizar las ideas dando el siguiente orden: Propdsito — descripcién o
contextualizacion del tema — argumentacidn y justificaciéon del tema.

e La estructura recomendada para oficios y comunicaciones formales es: encabezado -
introduccion — texto (Cuerpo) — conclusién.

e Enla conclusidon retome las principales ideas y explique al lector cudl sera el siguiente paso.

iA escribir en lenguaje claro!

Ya teniendo identificadas, planeadas y estructuradas la idea principal y las ideas secundarias,
ahora puede escribirlas

1. Técnicas para escribir frases y pdrrafos eficientes:

e Enunencabezado presente al ciudadano la estructura del texto.

e Laidea masimportante debe escribirse en el primer o segundo parrafo del documento.
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e Cada parrafo debe tener por lo menos una idea principal, expresada en maximo 8 lineas.
e Use vifetas para separar visualmente oraciones e ideas.
e Use lenguaje y palabras positivas y propositivas en lugar de negaciones y prohibiciones.

e Use palabras comunes y de manejo habitual, evitando los tecnicismos y el lenguaje muy
elaborado.

e Ordene correctamente la oracion: sujeto + verbo + predicado.

e Redacte oraciones y parrafos breves.

e Exprese una sola idea por oracion.

e Ordene las frases de las mas generales a las mds concretas y finalice con ejemplos.

e Lealo que va escribiendo con el fin de precisar sus ideas y artictlelas de forma entendible
para el lector. No espere a finalizar el documento.

e Escriba oraciones que no usen mas de 15 palabras.
e Un texto informativo debe tener maximo dos parrafos.
e Use de manera eficiente los signos de puntuacién.
e Emplee formas verbales apropiadas para cada tipo de escrito.
e C(Cite solamente las normas y legislacién que sean relevantes.
e No use extranjerismos si existe una palabra equivalente en espafiol.
e De ejemplos, incluya piezas didacticas e imagenes para ilustrar el mensaje.
e Use pocas abreviaturas.
e Cuando use siglas por primera vez en el documento, escriba lo que significan.
e C(ite solo las leyes o normas legales que sean necesarias.
"o w

e Incluya palabras enlace que den coherencia a la idea (“pero”, “asi”, “aunque”).

e Use siempre la voz activa:
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I' Los formularios serdn diligenciados por los ciudadanos.

Los ciudadanos diligenciaran los formularios.

2. Incluya argumentos para soportar la respuesta a los ciudadanos:

e (iCbébmo argumentar?

Preguntese:

= (Qué estoy tratando de probar? ¢ Cudl es mi conclusion?

e Ofrezca razones o pruebas que apoyen la respuesta.
e Sustente la conclusidén con argumentos.
e Sea concreto, conciso y evite usar términos generales, vagos y abstractos.
e Use fuentes cualificadas, de autoridad, imparciales e independientes.
e Resalte los efectos positivos que se desean potenciar y los negativos que se buscan prevenir.
e Ofrezca tantos detalles como sea necesario para sustentar su argumento.
e Concéntrese en uno o dos argumentos que considere los mejores.

e Siincluye una propuesta, argumente como ésta resolvera el problema o solicitud planteada.

e Exprese un argumento por parrafo.

3. Conecte las ideas, frases y pdrrafos con conectores como:

e Consecuencia, efecto y causa y: entonces, por lo que sigue, por eso

e Ejemplo: es decir, por ejemplo, como

e Contraste: sin embargo, pero, a pesar de, por otra parte, al contrario

e Enfasis y Semejanza: de la misma manera, similarmente, del mismo modo
e Agregacion: y, ademds, después, también, por afiadidura

e Resumiry reafirmar: en efecto, en otros términos, en breve

e Relacidn de tiempo: en efecto, en otros términos, en breve
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e Relacidn espacial: al lado, arriba, a la izquierda, en el medio, en el fondo

e Conclusion: finalmente, para resumir, terminado, en sintesis

El proceso de edicién

Ya escribid, ahora jRevise!

Enfoquese en mejorar la calidad, claridad, precision y coherencia de las ideas y, por
consiguiente, el texto.

Revise las veces que sean necesarias hasta estar conforme con lo que escribe.

Las siguientes son algunas sugerencias o recomendaciones para que pueda tener una idea de
seleccidn de palabras, construccidn de frases, revision de estilo, gramatica, ortografia y puntuacion:

1. Vicios del lenguaje:

Para lograr escribir en lenguaje claro es importante corregir algunos habitos que, aunque son
comunes no son correctos al momento de redactar:

e Verborrea: Uso de muchos verbos en la misma frase

l’ Los ciudadanos han venido pidiendo atender sus quejas.

Los ciudadanos han solicitado atencidn a sus quejas.

e Queismo y Dequeismo: El queismo es la omisidn de la preposicidn “de” antes de “que” y el
dequeismo su adicion indebida. Una estrategia para saber cuando se debe usar “de que” es
transformar la oracion en pregunta.

Ejemplo:
El ciudadano estd seguro de que pagara a tiempo el impuesto
El ciudadano estd seguro de que pagara a tiempo el impuesto
Para identificar cudl es la oracién correcta se aplica la herramienta de convertirla en pregunta, asi:
éDe qué esta seguro el ciudadano? La respuesta es:

El ciudadano esta seguro de que pagara a tiempo el impuesto
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Ejemplo:
El aviso informa de que mafiana abrimos el punto de atencidn
El aviso informa que mafiana abrimos el punto de atencién
Para identificar cual es la oracién correcta se aplica la herramienta de convertirla en pregunta, asi:
¢Qué informa el aviso? La respuesta es:
El aviso informa que mafiana abrimos el punto de atencién

e Aismo: Abuso o uso inadecuado de la preposicion a.

De acuerdo a De acuerdo con
l’ En relacién a En relacién con

En base a Con base en

Visité a Bogotd Visité Bogota

e Barbarismo: Anunciar o anotar equivocadamente alguna palabra y/o usar extranjerismos
(palabras de otras lenguas) no incorporados totalmente al idioma.

Antecedentes previos Antecedentes

Al respecto de Respecto a / Al respecto
l’ Bajo este punto de vista Desde este punto de vista

Haiga Haya

Menues Menus

ALGUNAS PALABRAS QUE NOS CAUSAN DUDAS

Haber es un verbo Hay es haber
A ver es mirar Ahi es un lugar
Haver no existe iAy! Es una exclamacion
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IVA es un impuesto Ha es la tercera persona del singular del verbo haber
Iba es conjugacion del verbo ir A es una preposicién
Hiba no existe iAh! Es una exclamacidn

He es la tercera persona del singular del verbo haber
Eh es una exclamacion

Tubo es una pieza hueca, cilindrica y abierta por ambos extremos
Tuvo es el pasado del verbo tener

Adonde: Adverbio de lugar.

Ejemplo: En la plaza addnde vas te esperan.
Addnde: Adverbio interrogativo o exclamativo.
Ejemplo: (Addnde ird el alcalde?

A donde: A (preposicion) + donde (Adverbio).
Ejemplo: Voy a donde quieras.

Acerca: Equivalente a la Preposicidon sobre.
Ejemplo: Tengo una opinidn acerca del tema.
A cerca: Equivale aproximadamente.
Ejemplo: El délar asciende a cerca de 53.400.

Sino: Es una conjuncién que sirve para contraponer un concepto a otro o también es un sustantivo

gue denota el destino o fuerza desconocida
Ejemplos:

No me gustan los perros sino los gatos. (Conjuncién)
Su sino era trdgico. (Sustantivo)

Si no: Introduce una oracidn condicional negativa.
Ejemplo: Si no estudias reprobards.

Porqué: Sustantivo que equivale a causa, motivo, razén, y se escribe con tilde por ser palabra
aguda terminada en vocal.
Ejemplo: No entiendo el porqué de tu indiferencia.

Por qué: Introduce oraciones interrogativas y exclamativas.
Ejemplos:

éPor qué no me amas?

iPor qué lugares mds extraordinarios de Bogotd te llevé!

Porque: Conjuncién que expresa causa. También se usa como encabezado de respuestas a las
preguntas con por qué.

Ejemplos:

El carro no arranca porque estd sin combustible.

éPor qué no me compras el vestido? — Porque no me gusta.
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Por que: El uso es casi el mismo que el de “porque” para expresar finalidad.
Ejemplo: Los nifios estdn ansiosos por que empiecen las vacaciones.

2. Uso de minusculas y mayusculas:

e Use mayuscula inicial en estos casos:
A comienzo del texto, después de punto seguido y final.
En los puntos cardinales: Sur, Norte, Este, Oeste, Oriente, Occidente.
En abreviaturas: Ud., Dr., Sr., Sra.
En los nombres de barrios, urbanizaciones, calles o espacios urbanos (Alamos, Candelaria, El
Dorado), pero se escriben con minuscula los nombres comunes que los acompanfan (avenida
Cordoba, calle Asuncion).
En nombres propios religiosos y sus apelativos (Dios, Virgen, Ald, Jehovd, Buda)
En la primera palabra del titulo de cualquier obra de creacién: Libro de buen amor, Cien afios
de soledad, Diccionario de la lengua espafiola.

o Los nombres de entidades, organismos o colectividades institucionales: Estado, Gobierno,
Iglesia, Congreso, Ejército, Policia, Biblioteca Nacional, Universidad San Marino, Médicos Sin
Fronteras.

o En una carta, después de los dos puntos del saludo inicial: Querida Paula: Te escribo porque
quiero contarte que.

O O O O

o O

o Las asignaturas: Inglés, Biologia, Matemdticas.

o Nombres de festividades, fechas o acontecimientos histéricos, vias urbanas, edificios, etc.:
Viernes Santo, Navidad, Corpus, Primavera de Praga, plaza del Dos de Mayo, Hospital Doce de
Octubre, Hospital de Kennedy.

o Después de los dos puntos que utilizamos para reproducir un discurso. Alicia me dijo: “Te

querré siempre”.
o En nombres de festividades, fechas o acontecimientos histéricos, vias urbanas, edificios, etc.:

e Escriba sin mayuscula en estos casos:

o Losdias de la semana, los meses del afio y las estaciones (martes, junio, primavera)

o Los tratamientos (don, dofia, sefior, sefiora, fray, usted, su santidad)

o Los titulos nobiliarios, cargos o empleos de cualquier rango (civiles, militares, religiosos,
publicos o privados). (presidente, papa, ministro, alcalde)

o Las profesiones. (arquitecto, economista, ingeniero)

o Lapalabra Gobierno se escribe con mayuscula inicial cuando se refiere al conjunto de personas

o instituciones que gobiernan una divisién politico-administrativa, pero con minudscula si alude
a la forma de gobernar o al tiempo que dura el mandato de quien gobierna (gobierno
democrdtico, gobierno local)

3. Acento y tildes:

En el idioma espafol todas las palabras tienen acento (articulacidon de la voz para resaltar, con la
pronunciacidn, una silaba), pero no todas tienen tilde (representacién grafica del acento).

También se usa la tilde para diferenciar palabras que se escriben igual, pero tienen diferente
significado.
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Dependiendo la silaba en que lleva el acento (silaba ténica), las palabras se dividen en:

Agudas: Llevan el acento en la dltima silaba.

Ejemplos:

Amistad — reloj — pared. Llevan tilde solo si terminan en vocal, “N” o “S”

Colibri — ademds — café — también.

Graves (Llanas): Llevan el acento en la penultima silaba. Llevan tilde si terminan en cualquier

consonante que no sea “N” o “S”.
Ejemplo:
Arbol - Idpiz — azucar.

Esdrujulas: Llevan el acento en la antependultima silaba.

Ejemplo:
Pdjaro - mdquina.

Sobreesdrujulas: Llevan el acento en la silaba anterior a la antepenultima silaba. Por lo

regular se trata de adverbios.
Ejemplo:
Fdcilmente — obviamente - gdnatela.

Monosilabos: La mayoria de los monosilabos no lleva tilde, no obstante, hay algunos casos
en que esta se usa para diferenciar palabras de igual escritura con diferente significado.

Tabla 1 Uso de monosilabos con y sin tilde

Sin tilde

Preposicion:

Con tilde
Forma del verbo dar:

De . , . dé |Asiste al médico para que te dé un
Los mejores dias de mi vida. .
tratamiento.
El Articulo: &l Pronombre personal:
El ciudadano estd feliz con la atencion. El ciudadano sabe que trabajamos para él.
Adverbio, adjetivo o pronombre:
L, Bogotd, 2.600 metros mds cerca de las
Conjuncién: ,
Mas ’ mas | estrellas.
Sabia la verdad, mas la ocultaba. o, .
Conjuncidén (suma o adicion):
Uno mds uno es igual a dos.
Adjetivo posesivo:
. . Pronombre personal:
. | Alicia es mi nieta. , ) . .
Mi e u . mi | Piensa en mi siempre.
Sustantivo (“nota musical”): Estov seaura de mi
La tercera nota en la escala musical es Mi. yseq ’
Pronombre:
. ., Forma del verbo ser o saber:
En Bogotd se abrié un nuevo centro de - . .. P
. ! Vive la vida al mdximo y sé feliz.
Se | atenciodn ciudadana. sé , .
. . ) Yo sé que cuando esto acabe volverds a ser el
Indicador de impersonalidad .
mismo.
Se sufre, pero se goza.
Si Conjuncién: si Adverbio de afirmacién:
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Sin tilde \ Con tilde
Si viajas en Transmilenio llegards mds Si, jAcepto!
temprano. Pronombre:
Dime si me necesitas. Después del desmayo, volvié en si mismo.
Sustantivo (“nota musical”): Sustantivo (“aprobacién o asentimiento”):
Interpretdé una melodia en Si mayor. Lo pensé mucho antes de dar el si a la
propuesta.

LOTERIA,
DE BOGOTA

La que mas billete da

Pronombre personal:

Te invito a mi fiesta.

Te Dime si me necesitas. té Sustantivo (“planta” e “infusién”):
Sustantivo (“letra”): El té verde sirve para adelgazar.
La palabra carné ahora se escribe sin la
letra Te al final.
Posesivo: Pronombre personal:

Tu | Me gusta tu perfil profesional. ta | Nadie me hace reir tanto como tu.

OO O O O O

Fuente: Adaptado de Guia de Lenguaje Claro e Incluyente del Distrital Capital, 2019.

Acentuacion de los interrogativos y exclamativos: Los pronombres qué, cudl/cudles,
quién/quiénes, cudnto/a/os/as, cémo, dénde, cudn y cudndo llevan tilde cuando se usan
para preguntar o exclamar, pero no llevan cuando no son interrogativos o exclamativos,
aunque estén en oraciones interrogativas o exclamativas, o cuando funcionan como
adverbios, pronombres relativos o como conjunciones.

¢Cual es la ruta que lleva al centro?

¢Dénde hago el tramite de la Cédula de Ciudadania?
iNo sabes cuanto te extrafio!

éEs en abril cudndo mas llueve?

iQuien quiera venir, que venga!

4. Nuevas reglas de la RAE:

En 2010 la Real Academia de la Lengua Espafiola (RAE), actualizo la ortografia de la lengua espaiiola
y en ella incluyd, entre otras, las siguientes reglas:

Los extranjerismos se escriben en cursiva o entre comillas:
Piercing, catering, sexy, judo o manager.

Todos los prefijos, incluido ex-, deben escribirse unidos a su base cuando esta es solo una
palabra:

Exmarido, expresidente, exdirector

Los prefijos “ex”, “anti” y “pro” van unidos a la palabra base:

Provida, expresidente, anticonstitucional

aw_n

La conjuncidn “0” nunca se tilda.
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e Las tildes diacriticas son usadas para distinguir significados en pares de palabras, como
“alin/aun, mas/mas”

” u

e Los pronombres “este”, “ese” y “aquel”, y el adverbio “solo”, ya no llevan tilde, asi pueden
generar doble interpretacidn, la RAE recomienda usar mejor en lugar de “solo” la palabra
“solamente” para no causar confusion.

e Los términos genéricos que se anteponen a nombres propios se escriben siempre en

minuscula:
peninsula de la Guajira, cerro de Monserrate, laguna de Tota.
”n “" ~ 2 “"

e Se escriben sin minuscula inicial “don”, “dofia”, “sefior”, “sefiora”, “doctor”, “doctora”.

e Algunas abreviaturas usan signos volados, por ejemplo: V.oB.o, (visto bueno), D.ra
(doctora). Entre la letra y el signo volado se escribe punto.

En diciembre de 2018, actualizé la versidn en linea del Diccionario de la lengua espafiola (DLE) y en
ella fueron incluidas palabras como escrache, meme, viagra, viralizar, selfi, femicidio y “feedback”.

PARA TENER EN CUENTA:
e Las fechas se escriben en orden ascendente, dia-mes-afio.

e Lossignos de interrogacion no incluyen el vocativo (palabras que sirven para llamar,
nombrar a una persona o cosa), si este va antes de la pregunta.

éPedro Pérez, estas ahi?

' é¢Maria Gonzalez, estas ahi?

Pedro Pérez, ¢ estas ahi?

Maria Gonzalez, éestas ahi?

Si el vocativo va al final, queda dentro de los signos de interrogacion:

éEstas ahi, Pedro Pérez?

éEstas ahi, Maria Gonzalez?

e No se debe escribir sefior@s, nin@s, doctor@s, como formas del lenguaje inclusivo.

e Cifras y nimeros:
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Los numeros de mas de cuatro cifras se escriben agrupando estas de tres en tres, empezando
por la derecha, y separando estos grupos por pequefios espacios, y no por puntos o comas,
como se hacia antes.

Ejemplo:

7 000 000 (no 7.000.000).

Los numeros de cuatro cifras se escriben juntos, sin espacios de separacioén.

Ejemplo:

1980 (no 1 980)
Los numeros que identifican afos, paginas, versos, cédigos postales, apartados de correos,
numeros de articulos legales, decretos o leyes, no llevan puntos, comas ni espacios.

Ejemplo:

Afo 2013, pdgina 1312, cddigo postal 28320.

Para escribir nimeros decimales son permitidos tanto el punto como la coma.
Ejemplo:
10,50 0 10.50

Se usan puntos y comas cuando se escriben cifras de dinero.
Ejemplo:
510.852, 10; USS 200.

Los nimeros del uno hasta el treinta, se escriben en una sola palabra.
Ejemplo:
Cuatro, dieciséis, veintidos.
Del 31 en adelante en tres palabras.
Ejemplo:
Treinta y siete, cincuenta y cinco, ochenta y nueve.

Los nimeros del 16 al 19 pueden escribirse en una o en tres palabras.
Ejemplo:
dieciséis (o diez y seis), diecinueve (o diez y nueve).

Al escribir la abreviacidon de los nimeros ordinales, se usara punto entre la cifra y la letra
volada.

Ejemplo:

1.2 (primero), 2.2 (segunda), 3.er (tercer).

Para separar las horas de los minutos, es valido el uso de punto o de dos puntos.
Ejemplo:
17.30017:30

ALTERNATIVAS PARA USAR LENGUAJE INCLUYENTE
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Para facilitar la redaccién en lenguaje incluyente en las comunicaciones con la ciudadania, podemos
recurrir a las siguientes alternativas:

e Cuando en la comunicacién se acuda a ejemplos, procurar que haya equilibrio y se incluyan
alusiones a personas de uno y otro sexo, no hacerlo solo sobre hombres.

e Eliminar el masculino genérico, cuando sea posible:
o Alfinalizar la atencion pregunta al ciudadano si la informacion fue clara.

o Alfinalizar la atencidon asegurate que la informacion fue clara.

e Usar sustantivos epicenos, que son aquellos que permiten un sélo género gramatical para
referir indistintamente a uno u otro sexo, entre otros: Personaje, vastago, profesorado,
alumnado, pueblo, ser humano, persona, victima, gente, poblacion, infancia, nifiez.

- La honradez enaltece a los hombres.
- La honradez enaltece a las personas.

Detener el cambio climdtico es responsabilidad del hombre.
Detener el cambio climdtico es responsabilidad de la humanidad.

e Que el adjetivo que acompaiia los sustantivos masculinos y femeninos, se nombre en el
género que prevalezca:
Ejemplo:
Nicolds, Mariana y Martina estdn siendo educadas.

e Cambiar el adjetivo por un término que no aluda a un género:
Ejemplo:
Nicolds, Mariana y Martina reciben educacion.

e El uso en la misma oracidn de articulos masculinos y femeninos acompafiando sustantivos
neutros, como, por ejemplo:
- Losy las habitantes.
- Elola participante.
- Laoeldeclarante.
- Lasy los estudiantes.

e Acudir a pronombres como: nos, nuestro, nuestra, nuestros, nuestras, su, sus, consigo, yo,
tu, ustedes, alguien, cualquiera, nadie, quien y quienes.
- Los ciudadanos y ciudadanas que recarguen la tarjeta en el portal tendrdn descuento.
- Quienes recarguen la tarjeta en el portal tendrdn descuento.

e Redactar con verbos conjugados en segunda o tercera persona o en forma impersonal:
- Cuando un ciudadano acuda a realizar un tramite, debe solicitar turno.

- Se debe solicitar un turno para realizar un tramite.

e Serecomienda evitar mencionar los cargos, profesiones y oficios sélo en masculino:
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- Decir al personal médico del hospital en lugar de los médicos del hospital.
- La (Bidloga, directora, abogada, médica) Alicia Gonzdlez.

PAUTAS PARA EL USO DE LENGUAJE INCLUYENTE

El uso correcto del lenguaje incluyente nos permite promover una comunicacion donde todas las
personas se vean reflejadas de manera respetuosa, reconociendo los derechos de todas y todos
para el logro de la equidad, diversidad e inclusién social, respondiendo asi al contexto de los
enfoques diferencial-poblacional, de género y de derechos humanos, los cuales permiten visibilizar
las particularidades y necesidades de las personas y colectivos.

Las siguientes pautas u orientaciones en el uso del lenguaje incluyente se convierten en una
herramienta que debemos tener en cuenta e implementar en nuestras comunicaciones escritas y
orales que dirigimos a la ciudadania, clientes y grupos de valor, promoviendo un trato igualitario a
las personas reconociendo la diversidad que compone a la sociedad y dando visibilidad a quienes en
ella participan evitando asi la discriminaciéon y sexismo.

EN LO REFERENTE A POBLACION EN GENERAL:

Asi no es: Asi es:
Los bogotanos La ciudadania bogotana
Los ciudadanos Las ciudadanas y los
I ciudadanos
Los habitantes de Bogotd

La poblacién bogotana

Los usuarios

Personas que habitan

Los clientes internos

La comunidad

Personas que hacen uso
de

Las usuarias y los usuarios

Las funcionarias y los
funcionarios

Los servidores y las
servidoras

Los enunciados subrayados hacen referencia a expresiones androcéntricas que deben evitarse
cuando se pretenda incluir a la poblacidn en su conjunto. Se recomienda utilizar locuciones
colectivas que incluyan lo femenino y masculino.
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EN LO REFERENTE A GRUPOS ETNICOS:

Asino es: Asi es:

Personas de color

Indios

Niche

l’ Mi sangre

Mi raza

Gente de color

Persona de la raza negra

Minorias

EN LO REFERENTE A DISCAPACIDAD:

Asino es: Asi es:

Discapacitado/a

Invidente, Minusvalido/a

Lisiado/a

Imposibilitado/a

l’ Impedido/a

Paralitico/a

Mongolito/a

Enano/a

Personas en condicion de
discapacidad

Personas diversamente
habiles

La que mas billete da

Poblacién o comunidad o persona:
Negra, Afrocolombiana o
afrodescendiente (de acuerdo con la
manera como se auto reconozca cada
persona)

Raizal / Palenquera / Indigena /
Gitana

Pueblos indigenas

Pueblo Gitano o Rom / raizal

Personas de los grupos étnicos

Ciudadania o poblacién con
discapacidad

Nifiez / juventud / adultez / vejez
con discapacidad

Personas con discapacidad fisica /
visual / auditiva / psicosocial /
cognitiva / multiple / con sordo
ceguera

Persona o poblacién de talla baja /
ciega / con baja visidn / sorda / con
hipoacusia

www.loteriadebogota.com - cliente®@|oteriadebogota.com

PBX (57) 1 335 1535 - Carrera 32A # 26-14

ALEsLD M
B KA DG




LOTERIA,
DE BOGOTA

LOTERIA DE BOGOTA — GUIA DE LENGUAJE CLARO E INCLUYENTE — DOC104-28-1

La que mas billete da

Personas o nifios(as)
especiales

Utilizar diminutivos como:
sordito, cieguito, enfermito,

enanito

l’ Utilizar lenguaje que se
relacione con sufrimiento o
padecimiento de la

discapacidad

Los discapacitados

Minusvalido

Anormal

Personas diferentes

EN LO REFERENTE A HABITABILIDAD EN CALLE:

Asino es: Asi es:
Indigentes Poblacion o ciudadania habitante
de calle
l Desechables
’ Ciudadanas y ciudadanos
Gamines habitantes de calle
Los habitantes de calle Habitantes de calle

Personas  en proceso  de
superacién de la habitabilidad en
calle

Los enunciados subrayados hacen referencia a expresiones androcéntricas que deben evitarse
cuando se pretenda incluir a la poblacidn en su conjunto. Se recomienda utilizar locuciones
colectivas que incluyan lo femenino y masculino.

EN LO REFERENTE A PROSTITUCION:

www.loteriadebogota.com - cliente®@|oteriadebogota.com
PBX (57) 1 335 1535 - Carrera 32A # 26-14 '

ALEsLD M
B KA DG




LOTERIA,
DE BOGOTA

LOTERIA DE BOGOTA — GUIA DE LENGUAJE CLARO E INCLUYENTE — DOC104-28-1

La que mas billete da

Asi no es: Asi es:

Personas en situacion de

l’ Prostituta o prostituto prostitucion

Personas que ejercen actividades
sexuales pagas

Personas explotadas sexualmente
en la prostitucidn

Trabajadores o  trabajadoras
sexuales (algunas personas se auto

reconocen como trabajadoras
sexuales)
Personas que ejercen la

prostitucidn

EN LO REFERENTE A VICTIMAS:

Asi no es: Asi es:
Victimas de...
Desplazados/as Poblacién victima del conflicto
l’ armado
Los desplazados

Personas victimas del conflicto
armado

Personas en situacion de
desplazamiento

Los enunciados subrayados hacen referencia a expresiones androcéntricas que deben evitarse
cuando se pretenda incluir a la poblacidn en su conjunto. Se recomienda utilizar locuciones
colectivas que incluyan lo femenino y masculino.

EN LO REFERENTE A PERSONAS DESPLAZADAS TRANSFRONTERIZAS:

Asi no es: Asi es:
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Los migrantes Poblacién migrante

I Los refugiados Personas migrantes

Poblacion refugiada

Personas refugiadas

Los enunciados subrayados hacen referencia a expresiones androcéntricas que deben evitarse
cuando se pretenda incluir a la poblacidn en su conjunto. Se recomienda utilizar locuciones
colectivas que incluyan lo femenino y masculino.

EN LO REFERENTE A POBLACION RURAL:

Asino es: Asi es:

Poblacién campesina

l Utilizar diminutivos: Personas campesinas
Campesinitos/as

Habitante rural

EN LO REFERENTE A INFANCIA Y ADOLESCENCIA:

Asino es: Asi es:
Menores La infancia
Los nifos La nifez
l’ Chiquitos/as Poblacién infantil
Nifitos/as Las nifias y los nifios
Pequefios/as ]
La adolescencia
Los adolescentes .,
- Poblacion adolescente

Las adolescentes y los
adolescentes

Los enunciados subrayados hacen referencia a expresiones androcéntricas que deben evitarse
cuando se pretenda incluir a la poblacidn en su conjunto. Se recomienda utilizar locuciones
colectivas que incluyan lo femenino y masculino.
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EN LO REFERENTE A JUVENTUD:

Asi no es: Asi es:

Los jévenes Las juventudes
Pelados/as Ciudadania juvenil

l’ Chino/a Poblacion joven
Chico/a Las y los jovenes
Utilizar diminutivos: ]
. . . . Las juventudes
jovencitos / jovencitas

Los enunciados subrayados hacen referencia a expresiones androcéntricas que deben evitarse
cuando se pretenda incluir a la poblacién en su conjunto. Se recomienda utilizar locuciones
colectivas que incluyan lo femenino y masculino.

EN LO REFERENTE A ADULTEZ:

Asino es: Asi es:

Poblacion adulta

l’ Los adultos Personas adultas

Las adultas y los adultos

Los enunciados subrayados hacen referencia a expresiones androcéntricas que deben evitarse
cuando se pretenda incluir a la poblacidn en su conjunto. Se recomienda utilizar locuciones
colectivas que incluyan lo femenino y masculino.

EN LO REFERENTE A VEJEZ:

Asino es: Asi es:
Abuelos / abuelas Persona mayor
l’ Tercera edad Poblacién mayor
Viejitos/as Viejos y viejas (dependiendo del
contexto)
Los ancianos
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Los enunciados subrayados hacen referencia a expresiones androcéntricas que deben evitarse
cuando se pretenda incluir a la poblacién en su conjunto. Se recomienda utilizar locuciones
colectivas que incluyan lo femenino y masculino.

EN LO REFERENTE A SECTORES LGBTI:

Asino es: Asi es:

Poblacion, personas no Personas de los sectores LGBTI
heterosexuales

Hombre gay

l’ Poblacién LGBTI
Mujer lesbiana

Comunidad LGBTI

Mujer / hombre / persona
Persona LGBTI transgénero

Persona bisexual

Persona intersexual

LGBTI

LENGUAJE CLARO EN LA COMUNICACION ORAL

Las siguientes pautas nos permitiran tener una comunicacion asertiva, eficiente y de calidad con la
ciudadania en la atencién presencial y telefénica de tal manera que podamos asegurar que los
ciudadanos reciban, de forma clara y concisa, la informaciéon y el mensaje que deseamos
transmitirles:

e Concéntrese en la conversacidon con el ciudadano y hagale saber que tiene toda su atencién
con frases como “si, entiendo su situacion”, “de acuerdo”; muestre empatia a través de la
voz con su situacién y asienta con la cabeza.

e Adapte la modulaciéon de la voz a las diferentes situaciones y vocalice de manera clara para
que la informacidn sea comprensible. El lenguaje y el tono de voz refuerzan lo que se esta
diciendo.

e Tome nota de las solicitudes de los ciudadanos; esto permite acordarse de los puntos
importantes de la conversacion.
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e Si quiere que la persona dé mas informacidn sobre un tema, use frases del tipo: “decia
Usted...” y complemente con preguntas como quién, qué, cuando, dénde, por qué y como.

e Permita a los ciudadanos terminar sus intervenciones, dando espera a pausas de su parte,
aunque estas sean prolongadas.

e Tenga en cuenta que en ninglin momento es valido dirigirse al ciudadano con diminutivos o
expresiones que puedan incomodarlo o ser malinterpretadas como: “reinita, mamita,
abuelita, hijita, papito, mufeca, princesa”, etc.

e Maneje la entonacidn utilizada al interactuar con la ciudadania, pues una voz demasiado
fuerte puede denotar agresividad y una muy baja hacer que el mensaje sea imperceptible
para el receptor.

e Pronuncie de manera clara y diferenciada las distintas vocales y consonantes de las
palabras.

e Transmita la informacion al ritmo del interlocutor. La velocidad con que se brinda la
informacidn dependera de la capacidad de comprension de la persona.

e Sustente y/o justifique la informacidn brindada. Los servidores debemos contar con la
capacidad para argumentar las posiciones y respuestas que damos a la ciudadania en un
determinado momento. El vocabulario y uso de las palabras debe ser adecuado: claro,
sencillo y entendible para quien esta recibiendo el mensaje.

e Use frases de etiqueta telefénica. Al momento de contestar y solicitar datos a la ciudadania
use frases como “por favor”, “si sefior” o “si sefiora”.

e La duracion de la llamada debe ser apropiada con el fin de lograr mejores resultados en
cuanto a calidad, eficiencia y satisfaccién de la ciudadania. Cierre la conversacién haciendo
un resumen (sintesis).

TECNICAS PARA USAR LENGUAJE CLARO EN SITIOS DE INTERNET

Las siguientes recomendaciones o pautas nos permitiran lograr una redaccion efectiva y mejorar la
calidad comunicativa de los textos electrénicos:

1. Redaccion de correos electronicos:

e Organice las ideas antes de escribir para que el mensaje tenga una estructura clara y un
orden coherente.

e El asunto debe ser corto e informar sobre la idea clave del contenido.
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e Inicie el mensaje con un saludo al destinatario, pero no use “Buenos dias”, “Buenas tardes”
o “Buenas noches”, pues la lectura de un correo electréonico puede ocurrir en cualquier
momento del dia.

e No dé por hecho que el destinatario sabe lo que usted estd pensando.

e Un mensaje es eficiente si es concreto, breve y preciso con la informacidn.

e Las palabras escritas en mayuscula sostenida se consideran gritos al lector.

e Pararesaltar palabras o ideas use el subrayado o las cursivas.

e Use la firma establecida por la entidad.

e Evite usar emoticones.

e Lea nuevamente el correo antes de enviarlo y corrija la ortografia y puntuacidn.

e Evite el uso de abreviaturas.

Redaccion en sitios web:

e Escribir de manera concisa y concreta.

e Comenzar con la idea central y posteriormente desarrollar los argumentos y las ideas
complementarias.

e Redactar textos cortos y relevantes, es decir, eliminar todas las ideas que no aportan y las
palabras que son complejas y pueden reemplazarse por otras mas sencillas.

e Usar encabezados que expliquen al lector el tema que se desarrollara o la informacidn que
se brindara.

e Estructurar el texto en bloques, alineado a la izquierda, y dividir la informacién en parrafos
cortos, con encabezados o subtitulos y uso de vifietas o enumeracion de ideas.

e Realizar procesos de edicién a los textos incluidos en la web, a partir de una lectura y
relectura frecuente, con el fin de corregir errores de redaccidn, gramatica, ortografia y
definir necesidades de actualizacidn de la informacién.
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La que mas billete da

EJEMPLOS DE COMUNICACIONES EN LENGUAJE CLARO

Los siguientes son algunos ejemplos de piezas comunicacionales que han sido traducidas a lenguaje
claro:

llustraciéon 1 Ejemplo de comunicacion oficial sin lenguaje claro

Comunicacion Original

e
& 4
Niis
ALCALDMA MAYOR
D€ BOGOTADC.
42200
Bogota D.C.
Sefior
Nombre
Direccion
Ciudad
Asunto Radicado No. XXXXXX del XXXXXX de ia Secretaria General

Peticion No. XXOOOOXXX de Bogots Te Escucha - Sistema Distrital de Quejas y Soluciones
Respetado sefior:

En atencién a su comunicado dirigido, a Ia Alcaldia Mayor de Bogota D.C., de manera atenta le informo que su peticion ha sido registrada y
direccionada a través de Bogota Te Escucha - Sistema Distrital de Quejas y Soluciones, con el fin que se continie con el trimite y se emita
la correspondiente respuesta dentro de los términos estabiecidos en la Ley. En este sentido y de conformidad con lo dispuesto en el articulo
21 de la Ley 1755 del 30 de junio de 2015, "Por medio de la cual se regula el derecho fundamental de peticion y se sustituye un titulo del

Codigo de ydelo C ivo™; y acorde con lo establecido en el Decreto Ley 1421 de 1963 y
las en el Acuerdo 257 de 2008, le informo que su peticidn fue alas sig
Secretaria Distrital de Gobiemo
Secretaria Distrital de Desamolio Econdmico J
Secretaria Distrital de Planeacion Se aconse]a que un teXto
D el e fimiiacte informativo tenga
s 7 s e
etaria Distrital de c y Justicia maximo de dos a tres
Instituto de Desarmolio Urbano z
Codensa SA. parrafos.
Unidad Admis Especial de ios Plblicos
Unidad Especial de ony Vial
Instituto Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climitico - IDIGER
Por Io tanto, esta on no debe ser como . 5in0 como medio de informacion para indicar |a ruta que inicia su
peticidn en Bogota Te Escucha - Sistema Distrital de Quejas y frente a las que les dar 3
definitiva.

Para la Administracion Distrital @s muy importante interactuar con usted; por esta razon, si desea conocer el estado de la peticion ylo como
ingresar al sistema, puede comunicarse a nuestra Linea 105 desde cualquier teléfono fijo, sin costo aiguno. Si lo prefiere, ingrese
directamente con su cuenta de usuano y fa al 5 a nivel distrital en la pagina web oficial de Bogota
D.C.. www.bogota.gov.co haciendo dic en el enlace “Bogota Te Escucha — Sistema Distrital de Quejas y Soluciones” de la seccion
“servicios”.

Cordialmente,

Nombre Cuando se dan
Gano. instrucciones es
Proyects: recomendable usar
Reviso: .

vifetas por cada una.

Bogotdy Sistema de informacion Distrital para la gestion de peticiones ciudadanas mediante el cual usted podra ejercer su
te escucha  derecho fundamental de peticién.

Fuente: Guia de Lenguaje Claro e Incluyente del Distrital Capital, 2019.
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llustracion 2 Ejemplo de comunicacion oficial con lenguaje claro

Propuesta de plantilla en lenguaje claro

o
& 4
e,
ALCALDIA MAYOR
OE BOGOTA DL
Codigo
Bogota D.C
Sefior/ Sefiora
Nombre
Direccion
Ciudad
Asunto: Radicado No. de la Secretaria General
. . PeticionNo._____ de Bogota Te Escucha - Sistema Distrital de Quejas y Soluciones
La idea principal se
. Respetado sefior/ Respetada Sefiora:
presenta en el primer
pérrafo La Alcaldia Mayor de Bogota D.C. ha recibido, registrado y direccionado su peficion para que sea respondida
por
En un péfrafo se orienta A partir de este momento puede hacer seguimiento al estado de su peticion a través de Bogota Te Escucha: ingrese directamente con su
d B t . cuenta de usuano y fia al formulario 0 anivel distrital en la pagina web oficial de Bogota D.C., www.bogota.gov.-
y an Iinstrucciones co y haga clic en el enlace “Bogota Te Escucha — Sistema Distrital de Quejas y Soluciones® de la seccion “servicios™. Cualquier inquietud le
eSpeciﬁcaS sera resuelta a través de la Linea 195 desde Zcualquier teiéfono fijo, sin costo alguno.
3 Su peticion sera respondida en los términos que establecen el articulo 21 de la ley 1755 del 30 de junio de 2015 “Por medio de la cual se
Se Informa de fO[ma regula el derecho fundamental de peticion y se sustituye un titulo del Codigo de Pr y de lo C Adminis-
. trativo”; el decreto ley 1421 de 1993 y las competencias institucionales asignadas en el Acverdo 257 de 2006.
concisa sobre la

normatividad Conene,

Nombre
Cargo

Proyecté:
Revisd

La informacién se brinda
en tres parrafos

Se usa lenguaje claro.
Evitando los tecnicismos

Bogotay Sistema de informacion Distrital para la gestion de peticiones ciudadanas mediante el cual usted podra ejercer su
te escucha  derecho fundamental de peticion.

Fuente: Guia de Lenguaje Claro e Incluyente del Distrital Capital, 2019.
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llustracion 3 Ejemplo de carta formal sin lenguaje claro

Comunicacion Original

OEBOCOTADC.
A2XXXXX
Bogota, DC. Aunque la comunicacién
Doctora es breve y concisa, se
g pueden redactar‘mejor
Enfded las ideas y reducir el
Direccion 7
Ciudad ndmero de parrafos.
Asunto: Radicado No. XXXXXXX del XXXXXX de la Secretaria General

Referencia No. XOOXXXXXXXX de Entidad
Asunto: XOO0XX

Respetada Doctora:
De manera yde con lo en el articulo 30 de la Ley 1755 del 30 de junio de 20151, *Por medio de la cual
se regula el derecho fundamental de peticion y se sustituye un titulo del Codigo de i Admit y de lo C 1

Administrativo”, nos permitimos hacerle llegar la comunicacion referenciada en el asunto, y que se anexa al presente

Por considerar que el tema es de su competencia, se procede a realizar el corespondiente trasiado para los fines que se consideren
pertinentes.

Es de precisar, que la misma se envia a la (Entidad).

De igual modo se solicita, que una vez la entidad realice las diligencias p se emita directa al

Atentamente,

NOMBRE
CARGO

CcC.
Anexo: Ses (06) Folios
Proyecto:

Reviso:

1 Ley 1755 de 2015: “Articuio 30. i entre i Cuando una idad formule una peticion de informacion o de documentos
a otra, esta debera resolveria en un témino no mayor de diez (10) dias. (...)."

Bogotady Sistema de informacion Distrital para la gestion de peticiones ciudadanas mediante el cual usted podra ejercer su
te h derecho de peficion.

Fuente: Guia de Lenguaje Claro e Incluyente del Distrital Capital, 2019.
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LOTERIA DE BOGOTA — GUIA DE LENGUAJE CLARO E INCLUYENTE — DOC104-28-1

llustracion 4 Ejemplo de carta formal con lenguaje claro

Propuesta de plantilla en lenguaje claro

LOTERIA,
DE BOGOTA

La que mas billete da

La idea principal se
presenta en el primer

™
N5,

ALCALDIA
O BOGOTADC.

Codigo
Bogota D.C.
Sefior/ Sefiora
Nombre

Direccion
Ciudad

Asunto: Radicado No.
Peticion No.

de la Secretaria General
de Bogota Te Escucha - Sistema Distrital de Quejas y Soluciones

Respetado sefior/ Respetada Sefiora:

parrafo

En un parrafo se orienta

La Alcaldia Mayor de Bogotda D.C. ha recibido, registrado y direccionado su peficion para que sea respondida
por

y dan instrucciones
especificas

Se informa de forma

A partir de este momento puede hacer seguimiento al estado de su peticion a través de Bogota Te Escucha: ingrese directamente con su
cuenta de usuario y contrasefia al formulario electronico dispuesto a nivel distrital en la pagina web oficial de Bogota D.C., www.bogota.gov.-
co y haga clic en el enlace “Bogota Te Escucha - Sistema Distrital de Quejas y Soluciones” de la seccidn “servicios”. Cualquier inquietud le
sera resuelta a través de la Linea 195 desde Zcualquier teléfono fijo, sin costo alguno.

concisa sobre la
normatividad

La informacién se brinda
en tres parrafos

Se usa lenguaje claro.
Evitando los tecnicismos

Su peticion sera respondida en los términos que establecen el articulo 21 de la ley 1755 del 30 de junio de 2015 “Por medio de la cual se
regula el derecho fundamental de peticion y se sustituye un titulo del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Adminis-
trativo®, el decreto ley 1421 de 1993 y las instit gr en el Acuerdo 257 de 2006,

Cordiaimente,

Nombre
Cargo

Proyecto:
Reviso:

Sistema de informacion Distrital para la gestion de peticiones ciudadanas mediante el cual usted podra ejercer su
derecho fundamental de peticion

Bogotay
te escucha

Fuente: Guia de Lenguaje Claro e Incluyente del Distrital Capital, 2019.
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llustracion 5 Ejemplo de afiche sin lenguaje claro

Aviso original

RIESGO DE
CORRUPCION

~~"  posibilidad de

que, por acciéon u
omision, se use el poder
para deviar la gestion de lo publico

hacia un beneficio privado

LINEA CONTRA LA CORRUPRCION

BOGOTA

Alcaldia de Bogota

Fuente: Guia de Lenguaje Claro e Incluyente del Distrito Capital, 2019.
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LOTERIA DE BOGOTA — GUIA DE LENGUAJE CLARO E INCLUYENTE — DOC104-28-1

llustracion 6 Ejemplo de afiche con lenguaje claro
Aviso en lenguaje claro

cConoces presuntos
casos de corrupcion?

Hay un llamado a la
accion contundente

'Denuncialos!

menos técnico, lo

. que permite

7 hablarle al
ciudadano de

El lenguaje es

Evita que corruptos se apropien de los
recursos de todos los ciudadanos

Se informa de
manera clara y
directa que se
puede realizar la
denuncia a través
de la opcién 1 de la
linea 195

Alcaldia de Bogota

forma mas cercana

Fuente: Guia de Lenguaje Claro e Incluyente del Distrital Capital, 2019.
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llustracion 7 Ejemplo de volante sin lenguaje claro
Volante original

SuperCADE Virtual, la aplicacion que
le ahorra tiempo a los bogotanos

Mejorar lacalidad de vida de quienes habitan Bogoté, es uno de los grendes retos
que asumié la Administracién de Enrique Pefialosa. De ahl la obsesién por evitar
que los ciudadanos gasten horas en filas y dinero en desplazamientos. Con un
solo clic podrén realizar cerca de 60 tramites de forma fécil y rdpida a través del

SuperCADE virtual.

Desde donde esté, solo con descargar la APP puede hacer esa diligencia para la
que antes destinaba horas, como expedir la factura de servicios publicos,
descargar el RUT asf como su copia, también conocer todo sobre impuestos
distritales y realizar pagos. Igualmente, los ciudadanos en Bogotd pueden
consultar y radicar peticiones sobre alumbrado pablico, basuras, huecos y movi-
lidad, entre otros. Ademds, informarse sobre los programas que tiene la Alcaldfa
en vivenda, salud y proyectos socicles entre otras ofertas. iDescargue la App!

® Q

Virtual Telefénico Aplicacién
movil
Guia de tramites Linea 195

@ @1958Bogota  SUPErCADE =y

M&‘NMD"A PR
te escucha | {ttiu P> Coogle ploy

Fuente: Guia de Lenguaje Claro e Incluyente del Distrital Capital, 2019.
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llustracion 8 Ejemplo de volante con lenguaje claro

LOTERIA DE BOGOTA — GUIA DE LENGUAJE CLARO E INCLUYENTE — DOC104-28-1

Volante en lenguaje claro

El titulo debe
resaltar los
beneficios para
causar interés de
inmediato. Se
calcula que el
lector cuenta con
menos de 5
segundos para
echar un vistazo
y decidir si se lo
queda, lo lee mas
detenidamente

después o lo bota.

¢Quieres hacer tus tramites en
menos tiempo y desde tu celular?

Descarga la Aplicacién (APP) SuperCade Virtual. Esté disponible en las tiendas
virtuales Android y 10S.

Haz trémites virtuales y ahorra costos de desplazamiento. Conoce el punto de
atencién donde harés mas rapido tu trémite y cudnto tiempo te llevara hacerlo.

Inférmate sabre los requisitos del trémite consultando la seccién Gufa de trémi-
tes y servicios:

Radica y consulta peticiones sobre: -

* Alumbrado publico * Basuras
* Huecos * Mowvilidad

R & Q B

Presencial Virtual Telefénico

Guia de trémites Linea 195
wwwbogotadovco  5) @1958ogota Super%\n% &
e o | A

Aplicacién
movil

_SuperCADE
—_CADE
RapiCADE

P> Coogleplay

Un folleto debe
ser breve y
conciso. En el
primer parrafo
debe presentar la
idea central y
demostrar los
beneficios.
Contarle al
ciudadano por
qué deberia
instalar la
aplicacion en su
mévil y usarla.

Fuente: Guia de Lenguaje Claro e Incluyente del Distrital Capital, 2019.
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llustracion 9 Ejemplo de pagina web sin lenguaje claro

Pagina w
o n
i) | Guia de Tramites y Servicios |
| éQué tipo de tramite busca? P
Novedades CulturaDeportes &  Educacién Empresas Espacio Publico & °'°"“°'°"""'”°‘
Recreacién &
Bowtnes
Trabajo ~
. '
0 S > & ©) &
La Fentacon GEwno Arte Avwrcnlo o
oocon bt Calortan.
G.';'."' s Eventon y esoecucuion Docentes Comerco Leancas y permece
. Ligas y Escuniss de Oeporie Pwaegacon Empree Pars Conductoves.
C::‘x:.:.d(uwawmd 5 Sovco R
Parges Onrta 00 Estasios Iouesks Serveo Pdlce
Del da Vit y Turamo Sdudos exowes Sogurde Socw Trorapore Escon
Unidad Adminstratva Especial Cuerpo
[7) Ofcial ce Bomperos presents caida de Requisitos
AR
D Supoenntendoncd Co Senveios Putacos Pasos paca accoder 8 oste senvico’ Dingrse a los Centros de d por ol
Domicikarios prasents (ala on ol sstema Masteno do ; 105 99 Licencia de trdnsta. Licencia de conduccidn. Seguro
D Secretaria General de Is Acaidia Mayer Obigatono de Accidentes de Transito (SOAT). Los Centros de Didgnostico Automoior (COA) revisard os sistemas de. EI
presenta intormiencis en of sssiema adecuado estado de la camoconia Nveles do emisiin de gases y o acordes con la legal
OMNSASA ESP sin sstema vigenie sobre la materia El buen funcionamiento del sistema mecanico. Funcionamiento adecusdo del sistema eléctrico y
del congunto dptco Eficiencia del interno. E e seguded Las Rentas del vehiculo
D W‘;“MP‘"' F de los sistemas y de emergencia El buen kincionamento de los desposivos utizadas para of
w‘o S 3o vy " €0bro 0n ka prestacitn dol servicio pitico Buon ostado del sistema do Fonos CONSIatando, espoeciaiments, on of Caso en
Que ste Opece CON Rire, Que NO emits seflales ACOSICRS Por encima de los niveles parmitidos. Una vez aprobads i
G:mwﬂm:‘&ﬁ&' rovisién, el CDA ingresard of Sistema de Informacidn RUNT por parte del CDA y se emsitied la contificacidn de Revisidn
doles 200pm Técnico Mocanica y de Emesiones Contaminante. El vohicuio que no aprucba la revisidn se Je oforga un plazo de 15 diss
Para una nueva Inspeccion, esta debecd practicarse antes del cumplmento del afo dos afos 0 seis 8108, segin sea of
Generales €50, contados & party do ks focha do matriculs que Sgura on ks Icencia do rdnsto

¢Quidros sor guarddn de ln cxclovia? EI

G Instauto Dstrital do Recreacion y Deporto
= 1DRD, te niorma sobre 105 requslos Que
Gobes Cumph

O Ciotres viaios en Bogotd

Conozca is Resolucdn porte de armas en
terriono nacional 2018

Tenga en cuenta

Para roskear la rovisidn Micowco mecinca, of vehiculo debe estar previamente rscalo en of RUNT Les conductores yio
propeotancs de vehiculos de servicio pibico, sancionados con la infraccidn C35, cuyn espacificacdn en la orden de
comparendo ndque nveles de opocidad (vel e oscundad de ks vidros del vehicuio) 0 Cuando I8 MiracCion corresponda
alaD 17 por wOn de de rudo, $0 le ordenarh ls entrega provisonsl o propetano o

Gm nfracton, provia suscrpcion o un acts, on la cual o comprometa & subsanar la falta en un plazo no mayor a 5 dias,
conforme Con 10 establecido en f ariculo 125 del CNT Al respecto, deben acudi Gentro de este 1mino, af punto de

Semanales L habiitado por la Distrital de Ambiente, ubicado en la Av. Calle 17 N* 132 - 18 inflerior 25 - (par
Los equipos o okar €0 vehicuos p , Geberdn efectudr ha revisiin MCAKo mecdnca y de

[®) Animalistas Usaquin

[) Leer es Votar en Usaquén

Qases anuaimente, 00 ACUeED0 CON s NOMMAS VIORNies Dara of Servicio PILICO”, 10 antenor conforme Con 10 establecido en
of pardgrafo del articulo 7* del Decreto 3004 del 14 de octubee do 2000 €l vehiculo automotor de placas axiranjeras que
NGIES0 WMPODIMENte POr UN WAMING SUPRNCr 3 LeS MESes reQuentd 13 1evisin HCNKOMECNKa y G0 emsiones
contamnantes. St usted nO pOrta of Cornicado 60 13 revson KCNICO-MACANICA 0 1O 13 rRAIZa dentro del Memino que o

sando el s o HCAKO-MECANKES 0 G8 OMISIONes
contaminantes, 3n Cuando porte s , sord €ON Ung MUty equivaikente 3 15
SMOLV. ademds of vehiculo serd inmovikzado. Para ol refro do patios de los vehiculos de senvico pablico inmovitzados
Por las Cousales Gescritas, se ordenara i entrega of nkacior previa do un acta en I cual 50
COmPrOmeta 8 Su03anra €0 UN PIAZO NO MBS 8 ¢C0 0ias. E1 MCumphmiento Cel COMPrOMisd SUSKr0 PO ¢f Propuetend
0 infractior dacd lugar 8 una multa 6o 20 SMMLV a cargo del propietanc. De acuerdo con 1a s0kdandad por multas
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Fuente: Guia de Lenguaje Claro e Incluyente del Distrital Capital, 2019.
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LOTERIA DE BOGOTA — GUIA DE LENGUAJE CLARO E INCLUYENTE — DOC104-28-1

llustracion 10 Ejemplo de pagina web con lenguaje claro

Pagina web en lenguaje claro

Se informa sobre el conteni-
do de las secciones

" .

BOGOT/\

Mi CIUOAD | LQUE HACERY

i 0

Se explica el objetivo

del sitio

SCRVICIO)

BOGOTA Tk ESCUCHA By

YO PARTICIPO A

I Guia de tramites y servicios

N £3te MAAUI0 Econtrans 103 AMIEs MAs Conmsita;

El buscador da ejemplo
de qué se puede buscar

BUSCARQ

YAMUS

automotor - SIM

TRAMITES Y SERVICIOS MAS CONSULTADOS

@ Actusiizaciin del Registro Unice Tributario - RUT

@ Cotitado da fibertad y tradickin de n vehicudo

Secretana de Movilidod orcend ef emdarg @ mas de 3.400

CONOUCtores QU NO POQONON S5 COMPAENGOs DOf CONCUCY en.. Se da mayor V|S|b|l|‘

Secretania de Moviicad

dad a la secciéon de
novedades. Se incluye

@ Dupiicado de tactura ENEL Codense >
la fecha y visualmente
@ Oupiicado de tactura Vanti-Gas Natural > B X
£l L2 es mas atractiva
teme——— 2 —
Tipos de poblacion
Lo este seccién encontreras trdmites y servicios relecic nados ol e poblacion de tu interes,
- r,‘ - P
18 Yo s ) ol

Se resaltan los tramites mas
consultados, lo cual facilita el
acceso a la informacion de estos

La clasificacién por tipos

de poblacién y por teméticas

facilita el acceso a la informacién y la comprensién de
quienes consultan la pagina

=0
Fuente: Guia de Lenguaje Claro e Incluyente del Distrital Capital, 2019.
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llustracion 11 Segundo ejemplo de pagina web con lenguaje claro
Pagina web en lenguaje claro

Se explica en lenguaje claro en Se presenta de una forma mas ordenada la
qué consiste el trémite informacién

¢ int dos en habilit para tacion del servicio de Ja revision

COMPARTE:

exigencias establecidas en la normativa vigente.

ica y de gases, deben solici e |2 autoridad am

ntal competente la certificacion en

o gases, ea la que se indica que el centro de diagnbstico automotor cumple con las

Reunlir los sigulentes documentos y cumplir con las condiciones requeridas:

Descargar y diligenciar el Formulario Solicitud de evaluacién para certificadién en materia de revision

de gases _ CDA y Lista de chequeo para certificacién en materia de revisin de gases o reclamarlo en
Requisitos del tramite

los puntos de atencion.

Documentos que a continuacion se relacionan de la Lista de chequeo para certificacion en materia de

Declaracién escrita del cumplimiento de los requisitos exigidos por la Norma Técnica Colombiana

5385 . centro de dlagnéstico automotor (dep ando de 13 clase de centro de DIAgNGstico A, B, C o [

para el cual se solicita la certificacion

Declaracion escrita del cumplimiento de los requisitos exigidos por 2 Norma Técnica Colombiana
5375 . revision Témico ecdnica y 25 contaminantes en vehiculos automotores
(dependiendo de 1a clase de centro de diagnastico A, 8, Co D para se solicita 1a certificacion)

Dedlaracion escrita del cumplimiento de (05 requisitos exigidos en la Norma Técnica Colombia NTC

5365, NTC 4983 y NTC 4231, Calidad de aire (dependiendo de 3 clase de centro de Diagnostico ABL o D

para el cual se solicita la certificacior

ndicar nombre o razon social del representante legal o apoderado, adjuntando & Certificado de

existencla y representacion legal . con vigencla no superior a 90 dias desde la fecha de expedicior
Tener conocimiento de marca, modelo, serie y aspectos técnicos con los respectivos documentos de

Se usan vifietas y vinculos a la informacién normativa y a documentos
que se pueden descargar

Fuente: Guia de Lenguaje Claro e Incluyente del Distrital Capital, 2019.

Control de cambios

FECHA DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO VERSION

Se crea la Guia de Lenguaje Claro en la Loteria de Bogota adaptada a la Guia de
Lenguaje Claro e Incluyente del Distrito Capital en su primera version.

ELABORO REVISO APROBO
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