
CENTRO NACIONAL DE MEMORIA HISTÓRICA 

10 PASOS DE LA COMUNICACIÓN EN LENGUAJE CLARO 



Es importante tener en cuenta el rango de edad, nivel 

educativo y cultura de la población propensa a consultar, 

ya que al momento de brindar una información o aclarar 

una duda, esta debe ser resuelta de la manera más clara 

y comprensible  posible al usuario, sin importar la manera 

de consulta y respuesta (escrita, verbal, virtual) esto con 

el fin de no incurrir en brindar una información errónea o 

innecesaria. 

 

¿Cómo ponerse en los zapatos del ciudadano? 

 

Es indispensable empezar respondiendo los siguientes 

interrogantes: 

 

 ¿Quién o quienes van a leer lo que escribo? 

 

Si el lector no se trata de una sola persona sino de varias, 

las cuales se encuentran interesadas en el documento. El 

texto debe estar estructurado de tal forma que cubra las 

necesidades de información a toda esa población en 

común, sin dejar a un lado la información que se considere 

de igual forma importante para otros grupos o personas. 

 

 

 ¿Qué tanto sabe(n) o ignora(n) el(los) lector(es) 

del documento? 

 

El documento público es una herramienta para lograr un 

resultado satisfactorio tanto para el usuario como también 

para el servidor, en consideración que el mismo no solo 

ayuda a conocer la información de interés de la población, 

sino además permite como servidor público entender la 

manera más clara y sencilla para dar respuesta a los 

diferentes grupos de personas.  

 

 ¿Qué sentimientos pueden motivarse por el 

escrito? 

 

Es significativo no solo ponerse en los zapatos del lector a 

nivel de sus objetivos, sino también a nivel de su 

experiencia emocional al momento de enfrentar un trámite 

o una gestión con el Estado, teniendo en cuenta que una 

comunicación pública no escrita en lenguaje claro puede 

suscitar emociones negativas del usuario, aunque no sea 

lo que se quiera dar a entender. 

 

 ¿Soy consciente de la digitalización del lenguaje? 

 

 

 

Debemos tener presente que las consultas de los 

ciudadanos en las plataformas virtuales se hacen con el 

fin de obtener una respuesta rápida, clara y sencilla a: 

PÓNGASE EN 

LOS ZAPATOS  

DEL INTERESADO  

Tenga en cuenta lo 

que la persona sabe, 

lo que necesita saber 

y el resultado que 

desea obtener. 



 
 

 

. 
 

¿Que tengo 
que hacer?

¿Para qué o 
por qué?

¿Cómo, 
cuándo dónde 
puedo hacer lo 
que necesito?

¿Cuánto 
cuesta?

Haga una lista de las 

ideas que quiere 

transmitir en orden 

lógica y planee el 

recorrido 





 

       

Toda comunicación debe 

tener un encabezado que 

indique el asunto o 

referencia, es decir, el 

propósito del documento 



Existen una serie de lineamientos generales y sugerencias de estilo para comunicarse en un lenguaje 
claro con la ciudadanía, sin embargo, es importante contextualizar lo que se quiere informar, es decir, en 
el texto siempre se debe interpretar de una manera clara y concisa, escribiendo párrafos cortos con el 
contenido completo de la idea que se quiere comunicar (una idea por frase, un tema por párrafo). 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Revisar mientras se escribe cada párrafo. 

No esperar al final del documento 

Usar palabras sencillas, precisas y eliminar las 

innecesarias 

Tener cuidado con los verbos. Usarlos en sus  

Conjugaciones más sencillas 



EVITE  LOS  

LEGALISMOS 

EVITE LA  

SOLEMNIDAD 





Concentrese en verificar que las ideas principales 

Están en el texto, luego en mejorar la calidad y precisión 

Busque modelos de documentos parecidos, ya que 

pueden dar ideas, especialmente en estructura y 

secuencia sobre como mejorar. 

Leer varias veces lo escrito 


