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1. OBJETIVO:

Implementar la estrategia de lenguaje claro a través de los lineamientos, con el fin de facilitar la
interaccion y comunicacion entre la entidad y sus grupos de valor en la Gobernacion del Valle del
Cauca

2. RESPONSABLE:

Los jefes de las dependencias y los enlaces designados, son los encargados del desarrolio y
gjecucion de las actividades de lenguaje claro, el lider del proceso M4P1 supervisara este
requerimiento.

3. ALCANCE:

Inicia con la asignacién de los enlaces en las Dependencias de la Gobernacién del Valle del

Cauca y finaliza con la revision y oficializacion de entrega de documentos al destinatario o
publicacion en la pagina web.

4. DEFINICIONES:

ACTORES DEL SERVICIO:
“Son todas las entidades y las personas que en calidad de servidores o servidores publicos
participan en la prestacion del servicio publico” (Decreto 197, 2014, art 3).

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

CANALES DE ATENCION DISPONIBLES:

Canales de interaccién que las entidades usuarias tienen habilitados para su interaccién con su
poblacién objetivo.

DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA:

Es el derecho fundamental que tiene la persona para conocer sobre la existencia y acceder a la
informacion publica en posesion o bajo control de las entidades publicas obligadas por ley a su
difusion. Este derecho genera la obligacidon correlativa para las entidades publicas de divulgar
proactivamente la informacion publica y responder de buena fe, de manera adecuada, veraz,
oportuna y accesible a las solicitudes de acceso, lo que a su vez conlleva a la obligacion de
producir o capturar la informacién publica (Ley 1712, 2014, art. 4)

DOCUMENTO:
Informacién y su medio de soporte
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DOCUMENTO DE ARCHIVO:
Es el registro de informacion producida o recibida por una entidad publica o privada en razén de sus
actividades o funciones.

ENLACE:
Funcionario publico designado por los jefes de la dependencia para ejecutar las estrategias de
lenguaje claro

LABORATORIOS DE SIMPLICIDAD:

“metodologia disefiada por el Departamento Nacional de Planeacién Programa para simplificar
documentos de las entidades publicas de alto impacto para el ciudadano, con el proposito de
"traducirlos" a un lenguaje mas claro, sencillo y util”

LENGUAJE CLARO:
“Lenguaje claro es la expresion simple, clara y directa de la informacion que los ciudadanos y
los servidores publicos necesitan conocer. Secretaria de la Funcién Publica de México
El Lenguaje (Ciudadano) es tanto la forma de expresién clara, precisa, completa, confiable y
afable como una actitud abierta y comprensiva, que debe ser utilizada por los servidores
publicos al informar y dialogar con los ciudadanos para generar una comunicacion fluida y
cooperada con ellos (Departamento Administrativo de la Funcién Publica de México)

LENGUAJE CORPORAL:
“es una forma de comunicacién que utiliza los gestos, posturas y movimientos del cuerpo y rostro
para transmitir informacion sobre las emociones y pensamientos del emisor”.

LENGUAJE VERBAL:
“busca que se hable apropiadamente, usando tan pocas palabras como sea posible y procurando
transmitir la informacién de la manera mas acertada.”

SERVICIO AL CIUDADANO:

“Derecho que tiene la ciudadania al acceso oportuno, eficaz, eficiente, digno y calido a los
servicios que presta el Estado para satisfacer las necesidades y, especialmente, para garantizar el
goce efectivo de los demas derechos sin discriminacién alguna o por razones de género,
orientacion sexual, pertenencia, étnica, edad, lengua, religion o condicién de discapacidad”
(Decreto 197, 2014, art. 2). Es una herramienta de gestiéon a disposicion de las organizaciones
publicas que facilita evaluar la calidad y oportunidad

TRANSPARENCIA:

“Posibilidad de que la informacién real de una empresa, gobierno u organizacién pueda ser
consultada por los diferentes sujetos afectados por ella, de tal modo que estos pueden tomar
decisiones con conocimiento de causa y sin asimetria de informacion” (Perramon, 2013, p. 2).
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USO DE CANALES:
Canales de atencidén que el ciudadano, usuario o grupo de interés, efectivamente usa. Esta variable
es importante para identificar canales de comunicacion y/o prestacion de servicios, en los cuales la

interaccion sea mas efectiva, especialmente si se pregunta por la frecuencia de uso del canal y los
horarios de preferencia de uso.

USUARIOS Y/O GRUPOS DE INTERES:
Organizacién, entidad o persona que recibe un producto o un servicio.

5. CONTENIDO:

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Solicitar la designacidén de los enlaces

Mediante oficio remitido a las diferentes [ lior de Brticess

1. | dependencias, se realizara el Sariein al Cliidatans Oficio
requerimiento para la asignacién de los
| enlaces de lenguaje claro, los cuales
haran parte de la estrategia.
Designar el enlace:
Cada secretaria debe designar un enlace
con el fin de realizar el curso virtual de
lenguaje claro para Servidores Publicos, Secretario de
hacer difusion al interior de |la Despacho,
2 | dependencia y realizar y entregar el plan Jefes de Oficina y Oficio
de trabajo del uso y aplicacion de lenguaje Directores
claro. Administrativos.

El enlace designado debe ser un
profesional de planta administrativa

Sensibilizar los enlaces: Lider de Proceso
Servicio al Ciudadano

Se deben realizar mesas técnicas con los
3 |enlaces asignados de las diferentes Técnico Operativo Actas.
dependencias donde se establecen las | Profesionales - enlaces
estrategias y se dan lineamientos para la | de las Dependencias

elaboracion del plan de trabajo.

Formular las estrategias de i ;
4 | comunicaciones Tgfg}:gignpael;astfo Formato plan de
Mediante un plan de trabajo BhlEces db las trabajo M1P3-47
Dependencias
5. | Aplicar_la metodologia del laboratorio Técnico Operativo NA
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO |
de simplicidad Profesionales - Enlace
de lenguaje claro de
Los enlaces de cada dependencia cada dependencia
desarrollaran la metodologia, la cual
consiste en aplicar los 10 pasos para
construir documentos que sean
comprensibles para el ciudadano.
Entregar planes de trabajo:
Se debe entregar trimestralmente el plan
de trabajo relacionando las estrategias de Técnico Operativo Formato plan de
6 lenguaje claro, el cual se hara por medio | Profesionales - Enlace | trabajo M1P3-47
" | de oficio con SADE a la Secretaria| de lenguaje clarode Oficio
General. cada dependencia
Ademas de relacionadas los soportes de
las acciones ejecutadas
Revisar planes de trabajo
Lider de Proceso
7. | Se realizara acompanamiento en las | Servicio al Ciudadano Informe
estrategias que se involucraron en los
_planes de trabajo.
Retroalimentacién de los planes de
trabajo
Lider de Proceso
8. | Se realizara mesas de trabajo con todos | Servicio al Ciudadano Actas
los enlaces de lenguaje claro, donde se
socializaran las estrategias y
oportunidades de mejora.
Entregar informe de Lenguaje Claro
Lider de Proceso
9. | Se realizaran 2 informes consolidados de | Servicio al Ciudadano Informe
todas las actividades ejecutadas con los
enlaces de lenguaje claro.
10. | Fin de procedimiento

6. SOPORTE NORMATIVO Y DE REFERENCIA (Ver Normograma)

N/A
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7. REGISTROS:
Tiempo
Codigo| Nombre |Responsable Lugar d? Recuperacion|Proteccién as tia Dlsppsmlon
almacenamiento retencion final
TRD
Carpeta de Archivo
M1P3- | Formato | Servicio al | lenguaje claro — Virtual central.
47 plan de | Ciudadano | con 1 afio 1 afo
trabajo documentacién Servicio al
fisica y virtual Ciudadano
Carpeta de Archivo
Servicio al | lenguaje claro — Virtual central.
N/A Informe | Ciudadano | con 1 afio 1 afo
documentacion Servicio al
fisica y virtual Ciudadano
8. CONTROL DE CAMBIOS:
CONTROL DE CAMBIOS
Version Razon de la Actualizacion Fecha
01 Ajustes por la NTC ISO 9001:2015 15/08/2018

9. LISTADOS DE ANEXOS:

e Diagrama de Flujo
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INICIO |
—® | Solicitar la designacion de los enlaces s o Designar el enlace
Formular las esirategias de
4— | comunicaciones -
" * Sensibilizar los enlaces
RN 108 FRN Gy X Mediante un plan de trabaio
Aplicar la metodologia de Laboratorio de » —lpy ) -
Simplicidad Revisar los planes de trabajo Reiroahrnenla:g: q: los planes de
a

|

FiN == Entregar informe de Lenguaje Claro

10. CONTROL DE REVISION Y APROBACION:

Elaboro Revisé Aprobo
Nombre: Lady Castro Nombre: Javier Ulloa Vera

. . s Cargo: Subdirector Técnico de
Cargo: Profesional- Contratista Apgyo a la Gestion Comité Institucional de Gestién
F)'fﬁwa. M y Desempefio

— : g ! ’ & wj{/ OX Acta No.04
Fecha?03/06/2022 Fecha: |06/06/2022 Fecha: 07/06/2022

N\
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REUNION ORDINARIA PARA LA ELABORACION DEL PROCEDIMIENTO SOBRE EL
USO Y APLICACION DE LENGUAJE CLARO

ACTA No. 94
FECHA: Santiago de Cali, febrero 23 de 2022.
HORA DE INICIO- 10:30 a.m.

HORA DE TERMINACION: 11:30 a.m.

LUGAR: Sala de Juntas de Modelo Integrado de Planeacion y Gestign (MIPG)-

ASISTENTES: Lady Johanna Castro Alvarez - Contratista Secretaria General"‘ct‘*"r?ar
Augusto Varela -Contratista Secretaria General -Julio Cancelado - Contratista Secrefa

General.
ORDEN DEL DIA:

1. Verificacion del Quorum

2. Firma del listado de Asistencia. _ l
3. Informacion del objetivo de Ia reunion (Realizar estudio de viapilidad en e

procedimiento del uso y aplicacion de lenguaje claro)
4. Recopilar el paso a paso de las actividades de lenguaje claro.
5. Realizar la estructura del procedimiento (objetivo, responsable, alcance y

definiciones)
6. Desarrollo de la reunion

7. Compromisos
8. Cierre

DESARROLLO:

Se dio inicio a la reunién presencial con la firma del listado de asistencia.

¥ £ © #Valleinvencible
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Secretaria General

(QValle :
Invencible
Cancelado de la Secretaria

Por | ior, se solicité asesoria del profesional Julio ALE | cual se
: ks imiento, e

Gene?alaf‘:n el fin de realizar el estudio de la v:apllldan(:::t: ld%r?:egmductividad en el

esta elaborando de tal forma que contribuya al incre interaccion con

S - stienen una |
quehacer cotidiano de las oficinas que por su naturaleza so

un punto de control como

la ciydadania; de igual forma, se establecio en el mismo, co. y facilitar a toma de
minimo. €l cual permite gestionar los riesgos de ese Pmcte Cm procedimiento s la
decisiones, Para la mejora continua. Ademas de lo expuesto, to. garantizando que el
forma mas clara y dinamica de transferir y facilitar gl congcumlen ; % e
proceso fe€nga una continuidad y una normal ejecucion anté p a la construccion
administrativas, como rotacion de personal; aportando de esta ‘formatl s ey
de la memoria institucional de la entidad. De igual forma, permite esta
responsables concretos de cada actividad o paso a paso que se fija.

3 : 10S
En esta primera mesa de trabajo la cual fue el 18 de febrero del 2022, se tratarons\;al\'lan
temas talés como; cual seria el producto a entregar dentro de las actividades qt::e b
a establecer en el procedimiento, cual seria su objetivo, alcance, responsables e

otros temas.

Para la siguiente mesa de trabajo la cual fue el dia 22 de febrero del 2022, el equipo de
lenguaje claro de la secretaria general entrego los siguientes temas para revision del
companero julio cancelado.

v Nombre del procedimiento
v’ Objetivo

v' Responsable

v’ Alcance

Adicionalmente se dejaron tareas como consultar las siguientes definiciones que es un
enlace, que es lenguaje corporal, lenguaje verbal, laboratorio de simplicidad.

Lo anterior con el objetivo de mantener un mejoramiento continuo en la entidad u
organizacion, que posibiliten a su mejor uso del tiempo y la oportunidad de los tramites
y servicios de la entidad ayudando a volver reales la mision y vision de la Gobernacion

del Valle del Cauca.

A continuacion, se dio a conocer el paso a paso del procedimiento de lenguaje claro

| 1| Conformacion de enlaces

| Sensibilizacion de enlaces

| Acompafiamiento de curso de lenguaje claro
| Plan de trabajo

Envi6 de plan de trabajo a secretaria general
Revisar plan de trabajo

Si corrige no sigue

Simplificacion de documentos

Tener en cuenta lenguaje verbal

Ol oS
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13

Ejecutar plan de trabajo

::cgr. Seguimiento
mitir el producto a secretaria general

Retroali i6
alimentacion para difundir lo que se realizo |

1.  OBJETIVO:

Implement :

ar los lineami :

comunicacién entre Ia elr?t?ctjosdde lenguaje claro con el fin de facilitar 1a interaccion Y
ad y sus grupos de valor en la Gobernacion del valle de

Cauca.
2L- RESPONSABLE:
enos lideres de procesos y los enlaces de cada una de 13s dependencias son 108
5 cargados del desarrollo y ejecucion del flujo gramas de los procedimientos, el lider
el proceso M4P1 supervisara este requerimiento.
Los lideres de procesos deben revisar periédicamente los productos y efectuar los
ajustes necesarios. Con el fin de socializar y oficializar los instrumentos
institucionales.
de la Gobernacion del
aciones

3. ALCANCE:
enlaces en las Dependencias _
| mejoramiento de los documentos y comunicacion
de valor, interés o partes interesadas ¥ fm'a\\_za
io o publicacion en la pagina

Inicia con la asignacion de los
a al destinatari

Valle del Cauca, continia con €
que genera la entidad para sus grupos
con la revision y oficializacion de entreg
web.
v Facilitan la concrecion de deberes y responsabilidades.
v Sirven de medio de prueba en lo penal, administrativo y laboral.
v Posibilitan la estandarizacion en la ejecucion del trabajo.
Icanzar la calidad.
to de trabajo.

v Son una herramienta valiosa para a
v Se constituyen en una guia de entrenamiento en €l pues
v Son una herramienta de control, contra la corrupcion y 12 tramitomania
v Constituyen parte de la memoria institucional de 1a organizacion.

v Favorecen la unificacion de conceptos.

v Permiten conocer la cadena de trabajo dada en la organizacion
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COMPRoOM ISOs: Compromiso, responsable y fecha de cumplimiento.

T
AREAS v COMPROMISOS ESTABLECIDOS EN ESTA REUNION \

CO
MPROMISO RESPONSABLE FECHA COMPROMISO \
Elaborar acta i
L de reunion. Lady Castro -Cesar Febrero /23/2022
Varela

Firma Responsaple(s)

hly €
Lady Johanna Castro Alvarez

Contratista
Secretaria Generg|

¥
%&O{Auﬁlt% \(/}érela
Contratista

Secretaria Genera|

Julio Cancelado
Contratista
Secretaria General

Transeribié: Lady Johanna Castro Alvarez- Profesional Contratista
Archivese en: acta de reunion de oficina

.

Escaneado con CamScanner



