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Presentacion

En México la primera aproximacién a la elaboracion de documentos publicos con
parametros de acceso y comprension para el ciudadano da inicio con las sentencias de
lectura facil emitidas en el afio 2013, en donde la Primera Sala de la Suprema Corte de
Justicia de la Nacién mediante el mecanismo o proceso de votacién sobre el amparo en
revision 159/2013 y en conjunto con las Normas de Naciones Unidas sobre la
Igualdad de Oportunidades para Personas con Discapacidad, le generan la obligacién
al Estado Mexicano de convertir lainformacion y documentacién, en lo mas accesible

para las personas con una discapacidad intelectual.

Lo anterior, marca que todo juez que conozca de un asunto sobre una persona con
discapacidad tiene el deber de dictar una resolucién complementaria con el modelo de
lectura facil, esto con el objetivo que dicha persona pueda concebir, interpretar o

entender lo resuelto en su caso particular donde se vea afectada su esfera juridica.

Este modelo de lectura facil no afecta o modifica la estructura tradicional de las
sentencias, ya que sabemos que solo es un aditamento a la misma, tal instrumento es
regulado por un modelo social establecido en la Convencién sobre los Derechos de las

Personas con Discapacidad.

Desde el 2013 al presente, ha evolucionado mucho y ha permitido generar una igualdad
de oportunidades, ya que la elaboracién de sentencias no es solo para personas con
discapacidad intelectual, sino también para personas que no tengan la capacidad de

entender una sentencia de caracter legal.

En la actualidad, se ha fomentado la elaboracién de sentencias en lectura facil
relacionadas o que afectan los derechos de ninos, nifas y adolescentes en la
esfera jurisdiccional. Lo anterior, con base en los preceptos constitucionales y

legales siguientes:



Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulo 4, parrafo ultimo: El Estado promoverd el desarrollo integral de las personas
jovenes, a través de politicas publicas con enfoque multidisciplinario, que propicien su
inclusién en el dmbito politico, social, econémico y cultural del pais. La Ley establecerd
la concurrencia de la Federacién, entidades federativas, municipios y demarcaciones
territoriales de la Ciudad de México, para esos efectos.

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

Articulo 73. Ninas, ninos y adolescentes tienen derecho a participar, a ser escuchados
y tomados en cuenta en todos los procesos judiciales y de procuracidn de justicia donde
se diriman controversias que les afectan.

Articulo 74. Nifas, ninos y adolescentes también tienen derecho a que las diferentes
instancias gubernamentales, en los tres érdenes de gobierno, les informen de qué
manera su opinién ha sido valorada y tomada en cuenta su solicitud.

Convencion sobre los Derechos del Nifo.
Articulo 12.

1. Los Estados Partes garantizaran al nino que esté en condiciones de formarse un
juicio propio el derecho de expresar su opinién libremente en todos los asuntos que
afectan al nino, teniéndose debidamente en cuenta las opiniones del nifo, en funcién
de la edad y madurez del nino.

2. Con tal fin, se dara en particular al nino oportunidad de ser escuchado, en
todo procedimiento judicial o administrativo que afecte al nifo, ya sea directamente
o por medio de un representante o de un érgano apropiado, en consonancia con las
normas de procedimiento de la ley nacional.

Con lo ya citado se pretende que los jueces expliquen y garanticen la participacion de
forma activa en los procesos que se puedan afectar los intereses de los nifos, ninasy
adolescentes conforme a edad, desarrollo evolutivo, cognoscitivo y madurez.

Lo que en especie se materializa como un documento juridico debera ser breve, claro,
empatico y a su vez sensible, no excediendo de tecnicismos y conceptos abstractos,
que permita hacer alusién a la cuestion juridica resuelta de alguna de las partes, para
que la persona menor de edad pueda comprender, de manerareal y sencilla la decisién
que tomo el érgano jurisdiccional.

Dado que existe una tendencia entre los profesionales del derecho o personas
servidoras publicas con un léxico técnico, a expresar sus documentos y que llegan a manos de
la ciudadania, estos suelen ser poco comprensibles para el sequndo.



Compromiso de la Administracion Publica
del Municipio de Ledn con la ciudadania.

La Unidad de Transparencia del Municipio de Ledn Guanajuato, tiene como objetivo
brindar un servicio publico ético e integro en su actuar institucional, garantizando ser
una unidad administrativa confiable y segura, salvaguardando con seriedad y apego a las
leyes, el derecho de acceso a la informacién publica y la proteccién de los datos
personales.

Las principales motivaciones para mejorar nuestros procesos y tramites, es ser un
vinculo entre las personas solicitantes y las unidades administrativas que conforman la
Administracién Publica del Municipio de Ledn; proponiendo procedimientos internos
que aseguren una mayor eficiencia en la gestidén de solicitudes de acceso a la
informacioén y datos personales e implementar politicas de transparencia proactiva y
sobre todo procurando la accesibilidad e igualdad sustantiva de las personas que
ejercen su derecho de acceso a la informacién y ARCO.

Con esta Guia, se pretende tener esas medidas y condiciones de accesibilidad para que
toda persona pueda ejercer el derecho de acceso a la informacién, como resultado
tendremos respuestas en menor tiempo, mejor comprensién de la informacion y
conocimiento de esta, sorteando los medios de impugnaciéon como lo es el recurso de
revision en solicitudes y datos personales.

Teniendo estos antecedentes, indudablemente todas las respuestas deben de ser
mas accesibles a las personas a las que van dirigidas, en este término respetando la
exigencia técnica de este tipo de comunicaciones oficiales, sean comprensibles para la
ciudadania que no sea especialista en Derecho.

Para elaborar respuestas de lectura facil se deben contar con herramientas y
conocimiento previo, ya que no basta con hablar de “Tu" o colocar un osito, estampas,
etc. Se debe generar una cultura de capacitacién al respecto, para cumplir de manera
adecuada con lo ya mencionado para personas con discapacidad intelectual, personas no
profesionales del Derecho, nifas, nifos y adolescentes.

En conclusidn, es de caracter obligatorio realizar ajustes razonables y modificaciones a
este tipo de documentos juridicos sin afectar la estructura, para garantizar a las
personas con discapacidad intelectual, personas no profesionales del derecho, a las
nifas y ninos y adolescentes, el goce o ejercicio, en igualdad de condiciones con las
demas, esto nos permitird acercar los derechos humanos a la realidad de las personas, se
busca abatir barreras y acortar brechas que mantienen al margen a los mas vulnerables,
al lograrlo se construye un sistema de transparencia mas cercano a todas y todos.



Este documento es una adaptacién para el Municipio de Leén resultado de un analisis
de la “Guia para elaborar sentencias en formato de lectura facil dirigidas a personas con
discapacidad intelectual” (Suarez, 2022) de la Suprema Corte de Justicia de la Naciény
de la identificacion de necesidades de la Unidad de Transparencia del Municipio de
Ledn, que pone en marcha actividades y procesos que tiene como atribucién y
responsabilidad para hacer efectivo el derecho de acceso a la informacién, la
transparenciay la rendicion de cuentas para todas las personas.

Asimismo, ser una administracion que apueste a la accesibilidad y la inclusién e
impulsar el respeto como la igualdad en la productividad del quehacer institucional,
robusteciendo a toda la ciudadania y salvaguardando derechos de los grupos en
situacién de vulnerabilidad.

Para ofrecer oportunidades para un desarrollo y participaciéon de la ciudadania en la
dimensiéon comunicacional, demostrando esa capacidad como Administracién de
servir a nuestra sociedad que con dedicacién y constancia no habra limitante para
desenvolvernos e interactuar de forma coordinada con las nuevas herramientas de
garantia de proteccién de los derechos.

La presente guia avala el gran compromiso del H. Ayuntamiento de Ledn, en materia de
Igualdad Sustantiva, gestionado una equivalencia humana, segura, justa e incluyente
para poder lograr una igualdad de oportunidades entre la ciudadania.

Asi como también mejorar la entrega de respuestas que se generan con las solicitudes
de informacién publica en tiempo y forma, dando como resultado menos recursos de
revisidn; ya que las respuestas seran mas claras y entendibles segun sea el caso del
peticionario.

Es de resaltar que esta Guia tuvo la intervencién del Secretariado Técnico Municipal de
Gobierno Abierto para Ledn, Guanajuato 2022-2024, las areas operativas de la Unidad
de Transparencia y del aval del Comité de Transparencia del Municipio de Ledn,
Guanajuato; impulsando también la participacién ciudadana en su diseho vy
elaboracion.



¢Qué es la lectura facil?

Es una herramienta que nos ayuda hacer la informacién mas accesible de manera
escrita, teniendo en cuenta que hay personas con una dificultad para la lectura de
comprensién, por lo cual la lectura facil tiene como resultado fundamental de
asegurarles el acceso a la informacién, avalando la toma de decisiones y la igualdad
de condiciones que las demas personas.

Inicialmente la lectura facil tenia un publico objetivo, son las personas con
discapacidad intelectual, los documentos en este formato, mas alla de beneficiar a
solo este grupo de personas, también acoge a personas con dificultades para
comprender informacion escrita, personas con bajo nivel de alfabetizacion, nifos,
ninas y adolescentes entre otros.

El derecho humano de acceso a la informacién tiene como valor fundamental una
comunicacién afectiva ya que tiene tres dimensiones las cuales son: juridica, fisicay
comunicacional; esto se refleja en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica para el Estado de Guanajuato en su articulo 4°.



Dimensioén juridica.

Busca que toda persona con alguna discapacidad pueda tener acceso de calidad a
los procedimientos en materia de transparencia por si mismo, en alguno de estos dos
términos directos o indirectos.

Dimension fisica.

Las personas con discapacidad pueden acceder a edificios en los cuales se
llevan procedimientos en las oficinas del Municipio.

Comunicacional.

No exige garantizar que la informacién de caracter relevante que se les proporcionara
esté disponible en formato de comunicacién facil de comprender (texto de lectura
facil). Lectura facil esta integrada por un método de elaboracién y adaptacién de
documentos con ciertas pautas con el objetivo de asegurar la comprensién de los
textos. El lenguaje claro y sencillo no solo implica la lectura facil, sino que requiere
diferentes aspectos como la ortografia, la gramatica, el léxico, el estilo, las
ilustraciones, el disefo, entre otros.

Lectura facil: Es el procedimiento que acumula un conjunto de pautas y
recomendaciones para la redaccién de textos al disefio y maquetacién de documentos
y a la validacion de la compresibilidad de estos, destinado a hacer accesible la
informacion a las personas con dificultades de comprension lectora.



é¢Para quién es la lectura facil?

Es la forma o proceso de realizar un documento para que sean mas simples de
entender, esto esta destinado a personas con dificultades de comprensién, en lo
particular las que tienen discapacidad intelectual, personas con dificultades para
comprender informacion escrita, personas con bajo nivel de alfabetizacion, nifos,
ninas y adolescentes, entre otros.

Convencion sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad.

Obliga a los érganos jurisdiccionales a garantizar accesibilidad del propio sistema de
justicia, ya que se trata de una condicién previa para garantizar la igualdad de
oportunidades y un derecho necesario para el acceso a la justicia.

Asi lo ha determinado la SCJN en su doctrina jurisprudencial. Por ejemplo, la Primera
Sala al resolver el Amparo en Revisién 159/2013 consideré que:

el acceso pleno de las personas con diversidades funcionales intelectuales a las
sentencias emitidas por los juzgadores, no se agota con permitir que tengan
conocimiento de las mismas, sino que es un deber de los érganos jurisdiccionales
implementar formatos de lectura facil, a través de los cuales, dichas personas puedan
comprender lo resuelto en un caso que afecte su esfera juridica. En consecuencia,
cuando un juzgador conozca de un asunto en el cual la resolucién verse sobre una
persona con alguna discapacidad funcional, deberé redactar la misma para un
formato de lectura facil, misma que no sustituye la estructura “tradicional” de las
sentencias, ya que se trata de un complemento de la misma.

Conocery comprender.

Debemos distinguir entre estos dos términos, el deber de las personas servidoras
publicas de poder garantizar el acceso a la informacion de las personas con
discapacidad intelectual, personas con dificultades para comprender informacién
escrita, personas con bajo nivel de alfabetizaciéon, nifos, ninas y adolescentes entre
otros.

No se agota o termina en solo darles a conocer el contenido de una respuesta o
resoluciones en formato de lectura facil, sino que también puedan comprenderla en su
totalidad y ver en que les afecta en su esfera juridica o del derecho de acceso a la
informacién.

Este tipo de respuestas en formato de lectura facil es meramente complementario y
no sustituira al formato tradicional.



Adaptacion para las solicitudes de informacion publica.

Debemos tener en cuenta que es una herramienta para hacer mas efectivo el acceso a
la informacién de manera escrita y a su vez, el método para elaborar y adaptar un
documento para garantizar la comprension de los textos, debiendo pasar por procesos
de planeaciodn, redaccién y revision.

Planeacion.

En una lectura facil, lo fundamental esta en el proceso de creacién, es donde se
identifica esa informacién que se debe de incluir a la solicitud de informacién publica,
definir las ideas para estructurar de la manera mas comprensible y entendible.

Debemos considerar que antes de esta elaboracién ya existe un documento previo y
que estamos en un proceso de adaptacion, el desafio estd en elegir esa informacién
que va a tener la solicitud de lectura facil, ya que se deben entregar a la persona las dos
versiones.

Pasos de planeacion.

Hay que recordar que la persona solicitante de informacién o solicitud de informacion
publica podria o no conocer el sistema o funcionamiento del tramite o servicio segun sea
catalogado.

1. Redactar partiendo que el ciudadano o solicitante no tiene conocimiento previo
del tramite o servicio.

2. Explicar conceptos bésicos ejemplo; que es lo que realiza la o el encargado
de solicitudes o que es una solicitud de informacién publica en formato de lectura
facil.

Ejemplo:

Jefe de Acceso a la Informacién Publica, es la persona que turnara inmediatamente la
solicitud a la Dependencia, Entidad u Organo Auténomo que le corresponda, sea
porque genere, obtenga, adquiera, transforme o posea la informacion con base en
sus atribuciones y obligaciones, preferentemente el mismo dia de su recepciéony dara
respuesta a su solicitud.



Respuesta, es un documento que contiene la informacién que se desprendié de una
busqueda que realizé la entidad u érgano auténomo en sus archivos e informara a través
de su personal asignado al tema de transparencia para asi dar respuesta a su peticion.

Esimportante y muy fundamental poder detectar cual es la informacién mas relevante
y cuestionarnos qué le interesa saber a la persona solicitante. Existe informacion
indispensable que deben contener las solicitudes de informacion publica con
independencia de la materia o el conflicto que se preguntay se responde.

Se deben tomar los puntos mas relevantes de una solicitud de informacién para
poderla adaptar a una lectura facil.
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¢Como elaborar una respuesta de acceso a la informacién de facil
lectura?

La respuesta que se envié a la Unidad de Transparencia por parte de la Dependencia,
Entidad u Organo Auténomo; y cuando se pretenda redactar en formato de facil lectura
considerara los datos siguientes que establece la Ley:

a. Numero de expediente de la solicitud de informacién;

b. Transcripcion de lo solicitado; (en qué consistio el asunto).

c. Respuesta correspondiente a la solicitud; (de qué forma se resolvid).

d. Fundamentacién y motivacién; (como trascienden sus derechos).

e. Lugary fecha;y

f. Nombre y firma del titular de la dependencia, entidad u 6rgano auténomo
que posea la informacion.

Adicionalmente, deberan considerar las “Politicas Generales para la Elaboracién de
Respuestas y Atencién a Solicitudes de Acceso a la Informacion para la Administracion
Publica de Ledn, Guanajuato” y de las “Politicas y Criterios Especificos para la
publicacion, actualizacion y mejores practicas en materia de Obligaciones de
Transparencia para la Administracion Publica de Ledn, Guanajuato”.

Ejemplo:

1. ¢Qué es este documento?

+ Este documento es una respuesta a tu solicitud de informacién publica.

v Una respuesta es la informacién que generd, obtuvo, adquirié, transformé o
posee a dependencia, entidad u 6rgano auténomo* a la que se turné su
solicitud de informacién publica.

Definiciones:
Dependencia, oficina publica que atiende asuntos relacionados con sus tramites o servicios.

Entidad, oficina que brinda un servicio publico que es necesario para la ciudadania.

Organo Auténomo, Oficinas de gobierno que no dependen de la administracién
publica ejemplo Juzgados Administrativos y Defensoria de Oficio.

« Con esta respuesta damos contestacion a tu solicitud de informacién publica...
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2. ;Por qué realizaste esta solicitud de informacion publica?

Realizaste esta solicitud de informacién publica porque necesitas esta
informacién para un tramite...

3. ¢Qué hatenido en cuenta el Jefe de Acceso alaInformacion Publica, la
Dependencia, Entidad u Organo Auténomo a quien fue asignada tu solicitud de
informacién publica?

El Jefe de Acceso a la Informacién Publica ha tenido en cuenta en esta
solicitud de informacidn publica los siguientes elementos; se asigné tu solicitud a
dicha ... (dependencia, entidad u érgano auténomo), ya que se considerd que
ellos tienen informacién que puede ayudar a responder tu solicitud de
informacidén publica.

4. ¢;Qué ha decidido la Dependencia, Entidad u Organo Auténomo ante tu

solicitud?

Redactar de forma o formato de facil lectura si hay respuesta, Ampliacién de
Respuesta, Inexistencia, Acuerdo de Reserva, Versién Publica, Clasificacién de la
Informacion y Acuerdo de Desclasificacion de Informacién Reservada. Colocar
qué significa cada uno de los rubros:

Definiciones:

Version publica: documento en donde podemos encontrar datos
confidenciales mismos que serdn testados para la proteccién de datos
personales.

Datos Confidenciales o datos personales, son esos datos de una persona que
tiene que ver con caracteristicas fisicas, emocionales, domicilio, nimero
telefénico y muchos mas datos similares a estos.

Testados, es la accion de tapar o tachar informacién de algun documento.

5. ¢Qué pasa si estoy en desacuerdo con la informacién que me dio la
Dependencia, Entidad u Organo Auténomo?

Podras impugnar la respuesta que te dieron a tu solicitud de informacién publica
por no considerarla completa u oportuna para tu gestion.

Definiciones:

Impugnar, solicitar que no es vélida oponiendo tus razones mismas que
demuestran que es injusta o que no han seguido los tramites reglamentados.



Gestion, Accidn o tramite que, junto con otros, se lleva a cabo para conseguir o
resol ver una cosa.

Como sabemos todo acto de autoridad debe ir fundado y motivado, se podria fundary
motivar en el documento de origen, ya que recordemos este formato de lectura facil es
meramente complementario al de origen, el cual uno del otro no se exime para hacer
entrega a la persona solicitante.

Lo anterior, en casos meramente necesarios y si asi lo estima el Jefe de Acceso a la
Informacién Publica, Dependencia, Entidad u Organo Auténomo a quien fue girada la
solicitud podrd mencionar pruebas que sean relevantes al tema en cuestién, teniendo
en cuenta que el formato de lectura facil debe ser lo mas breve posible.

6. ¢Qué ha tenido en cuenta el Jefe de Acceso a la Informacién Publica, la
Dependencia, Entidad u Organo Auténomo?

» La solicitud de informacién no es clara, estd incompleta para poder realizar tu
busqueda por lo cual te solicitamos que en un plazo de 10 dias habiles.

Dias Habiles; Estos dias son de lunes a viernes a menos que sea un dia de asueto.

v El Jefe de Acceso a la Informacién Publica, la Dependencia, Entidad u
Organo Auténomo. No tiene informacién que pediste en tu solicitud de
informacidn, se buscé en todos sus archivos y no encontré nada respecto a lo
solicitado.

» Nos pediste lo siguiente en tu solicitud de informacién publica...; también nos pediste
lo siguiente...; ti me dijiste que te gustaria saber lo siguiente...

Siempre es recomendable incluir en este formato de facil lectura lo siguiente:

7. ¢Qué puedo hacer si no estoy de acuerdo con la respuesta de mi solicitud de
informacién?

Esto marca un reconocimiento del Derecho al ciudadano que es el recurso de
revision establecido en el articulo 123 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica para el estado de Guanajuato y sobre el plazo, autoridad
competente articulo 141 de la Ley ya mencionada.
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El recurrir una respuesta es una garantia que debe gozar todas las personas cuando su
esfera juridica es susceptible, la autoridad debe cerciorarse que las personas
involucradas conozcan su derecho.

8. ¢Qué pasa si no esta conforme con la respuesta a tu solicitud de informacion
publica?

+ Si no estds conforme con lo que dice el Jefe de Acceso a la Informacién Publica,
la dependencia, entidad u érgano auténomo en tu respuesta, puede intentar
cambiarla.

v Si deseas cambiar lo que dice su respuesta, tienes que hacer un recurso de
revision.

+ El recurso de revision es un documento en el cual se explica por qué el solicitante
no esta conforme con su respuesta, tiene 15 dias para presentar este recurso.

v Los 15 dias empiezan a contar desde que el Jefe de Acceso a la Informacién
Publica le informa sobre su respuesta.

Encabezado.

La respuesta que se envié a la Unidad de Transparencia debera contar con los
datos siguientes:

a. Numero de expediente de la solicitud de informacion;

b. Transcripcion de lo solicitado;

c. Respuesta correspondiente a la solicitud; -si es necesario mencionar pruebas
para llegar a esa respuesta-

d. Fundamentacién y motivacion;

e. Lugary fecha;y

f. Nombre y firma del titular de la dependencia, entidad u érgano auténomo que
posea la informacion.

g. Elementos de confiabilidad, como lo son; fecha de generacién, fecha de emision,
fecha de difusion, fecha de actualizacién, entre otros.



Areas de oportunidad.

Cuando identificamos los elementos minimos de una respuesta en formato de lectura
facil, es posible que no hubiéramos agregado elementos relevantes por lo cual
debemos tener buenas practicas para que esto no suceda.

En algunos formatos de lectura facil, suelen iniciar con un saludo a la persona, pero no
se agregan datos de relevancia, por ejemplo, no se expresan los mecanismos y
plazos ni mucho menos datos de la Dependencia, Entidad u Organo Auténomo,
también es comun ver despedidas al final del documento donde se le explica de
manera sencilla que si le surge alguna duda puede acudir a las oficinas, que estéan al
pendiente del asunto, sile surge alguna duda de manera personal se las aclara.

Lo anterior de manera practica no sirve si no se expresan datos como mecanismos con
los que cuenta la persona o informacién necesaria para recurrir a su informacién,
datos de identificacion del personal para una posible via de comunicacién.

Conrelacién con la estructura del formato de lectura facil deben seccionar por partes
titulos o preguntas, ya que sin esto las narraciones resultan ser complicadas de
comprender, no se identifican los temas abordados entre las distintas secciones del
documento, esto nos genera una obligacion de identificar los apartados de la respuesta
a la solicitud de informacion publica.

9. Se debe adaptar en lo posible el documento que se emite a un formato
de lectura facil, pero si existe algin caso en el que se agregué texto que no
pueda someterse a este tratamiento, se debe advertir a la persona lectora que
partes si estan escritas en formato de facil lectura y cuales no.

v Esta respuesta estad en lectura facil para que puedas entenderla; cuando pusiste tu
solicitud de informacién publica pediste lo siguiente...

Por eso, esta seccidn es de lectura fdcil.

Dentro del proceso de planeaciéon es importante considerar las siguientes
acciones:

» Elegir contenido que searelevante;

+ Identificar ideas principales y secundarias;

» Revisar que no incluya conceptos técnicos y si los hay explicarlos.
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Siguiendo estos pasos en las solicitudes y su correspondiente respuesta, nos dara la
premisa de tener en claro los elementos que son importantes y sus distintas secciones
que los integran para poder generar un formato de facil lectura.

Es complicado realizar un resumen y sacar los elementos mas relevantes y no dejar
fuera a otros que lo son mas, pero la clave esta en realizar una inspeccion al documento
Ay posterior ir realizando el B, integrando un orden cronolégico de ideas.
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Redaccion

Identificar qué contenido debera ser incluido en la respuesta con informacién publica
en el formato de facil lectura, posteriormente pasaremos a la redaccién realizando estas
preguntas:

+ ;Cémo construir las oraciones?

+ ;Como decidir qué palabras usar?
+ :Qué tono utilizar?

+ ;Como disenar el documento?

+ ;Comoy cuando usarimagenes?

La redaccién incluye la estructura de las oraciones, sugerencias sobre el diseio del
documento, el tipo de letra, el tamafo de los margenes, la utilizacion de numeros y
signos de puntuacion, el uso de recursos para la explicacion de términos complejos,
entre otros.

Se empezara con una sintesis de la informacioén.

Resumir una oracién en una o dos ideas que se quiere comunicar, esto lo podemos
lograr seleccionado parrafos relevantes de la respuesta en formato original y hacer una
sintesis para resumir puntos importantes.

En este proceso de sintesis debemos simplificar lo mas que se pueda de cada parrafo,
asi generando una idea central para evitar informacion que no sea de suma
importancia, se recomienda usar frases sencillas para que el lector pueda comprender,
esto se logra evitando frases coloquiales que no aporten informacion relevante, ya que
con esto se incrementa la exigencia de la comprensién del lector.

Como resumen la redaccién de lectura facil exige, peticiona dividir los parrafos en sus
ideas principales.
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Ejemplo:
» Tu realizaste una solicitud de informacién publica...

+ Esta solicitud dice (lo que peticiona la persona solicitante) y solicitaste que se te
respondiera por correo electrénico...

+ ElJefe de Acceso alaInformacién Publica, la Dependencia, Entidad u Organo
auténomo respondieron lo siguiente (respuesta en formato de facil lectura).

Secuencialégica.

La redaccion del texto debera tener una estructura temporal para poder asi explicar en
un orden cronoldgico las ideas principales y no tener esos saltos en el tiempo que
puedan causar confusién al lector.

Ejemplo:

« El 9 de enero del 2023, realizaste una solicitud de informaciéon publica ya que
necesitabas saber esa informacién.

« EI 10 de enero, respondieron tu solicitud de informacion publicay se te notifico el
dia 11 de enero a tu correo electrénico que nos diste.

Utilizar en las narraciones cronoldgicas expresiones de tiempo como:

- antes

» durante

- después

- al principio
* primero

» mas tarde

Y no adverbios mas complejos, tales como:

- posteriormente

* previamente

 de manera paralela
« consecutivamente
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Bloques tematicos.

Como la secuencia cronolégica debemos usar también los bloques tematicos para asi
evitar saltos entre temas y tiempos distintos.

Ejemplo:
+ Realizaste una solicitud de informacién publica porque necesitabas una informacion.

+ El Jefe de Acceso a la Informacién Publica, la Dependencia, Entidad u Organo
Auténomo respondio... - Ofrecer respuesta en formato de facil lectura- ...

+El Jefe de Acceso a la Informacién Puablica, la Dependencia, Entidad u Organo
Auténomo respondié que no se encontrd informacién relativa a lo solicitado,
porque no hay informacién en sus archivos sobre este tema, puedes interponer un
recurso de revision si no estds conforme con tu respuesta.

Al redactar en un orden légico se mejora la comprensién del lector, esto no nos indica
que debemos llenar el formato de facil lectura de muchas fechas, sino de encontrar las
mas significativas y tener ese hilo secuencial para darle sentido al texto.

No usarideas que citen un antecedente.

Ya que al lector lo dejaria con mas preguntas que respuestas, esto debido a que el
solicitante su tramite o servicio probablemente cuando se le vuelva a requerir o
solicitar, no recuerde con precision lo que solicito de inicio.

Ejemplo:

+ T, Diego, realizaste una solicitud de informacién publica, por lo siguiente ...-lo que
solicité la persona-.

+ Revisé tu solicitud y decidi pedirte mas datos de busqueda.

» No continuamos con tu solicitud, ya que no es clara tu peticion y hacen falta datos
de referencia.

» Con tu ayuda y aportacién de datos faltantes podemos darte una respuesta completa.
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Si dentro de estarespuesta existen palabras con algun tecnicismo que no se pudieron
sustituir por otras mas simples, lo recomendable es lo siguiente.

Ejemplo:

Oficio derespuesta; El bieninmueble por el que preguntas, no cuenta con un permiso
para vender comida.

Bien inmueble; son las cosas que tienen una ubicacién fija, estas no pueden ser
desplazadas como lo es una casa.

El uso de ejemplos.

Yarealizado lo anterior, le abonamos con el uso de ejemplos ya que esto aclara un poco
mas el texto y hace mas facil la compresién en formato de lectura facil.

Ejemplo:

+ TU, Diego, solicitaste -lo que solicitd, informacién sobre un particular- a tu solicitud
no le podemos dar contestaciéon por tener informacion personal de otra persona.

Por ejemplo, alguien pregunta donde vives o cuando naciste.
¢Te gustaria que dieran informacién personal tuya? Es por eso que tenemos el
deber de protegerlos a tiy a todos.

é¢Como realizar oraciones?

Para los formatos de lectura facil deben estar compuestos de frases cortas las cuales
deben estar separadas por punto y no comas.

Una regla general de formatos de facil lectura versa en poner o colocar 5 palabras a un
maximo de 20, no superando los 60 caracteres.
Punto de ruptura.

En ocasiones no se puede realizar una linea para una oracion; en este supuesto se
recomienda elegir de manera adecuada el punto de ruptura de la frase.

Con esto lograremos no cambiar el significado o contexto de este. Para lograrlo,
se recomienda leer la oraciéon con un ritmo y seleccionar el momento natural en
donde podriamos dividir.
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Ejemplo:

+ Las solicitudes de informacién publica (,) deben tener una respuesta en formato de
facil lectura. (Incorrecto).

+ Las solicitudes de informacion publica deben tener una respuesta en formato de
facil lectura. (Correcto).

Podemos facilitar la ruptura, se debe evitar que acaben en preposiciones; a, ante, bajo,
(cabe), con, contra, de, desde, durante, en, entre, hacia, hasta, mediante, para, por,

segun, sin, (so), sobre, tras y verbos con conjugacionesenar, er, eir.

Asimismo, evitar que las oraciones o ideas no sean separadas por paginas o también se
puede usar lenguaje en voz activa con la siguiente estructura:

Sujeto + verbo + predicado
Con esto logramos mejor comprension del formato de facil lectura.
é¢Podemos repetir informacion?

En los casos de lectura facil se enfoca en la comprensién del lector y esto nos permite
a su vez en algunas ocasiones, repetir informacion.

Ejemplo:

v La direccién de obra publica le respondié a tu vecino y a ti, que tu vecino y tu no
cuentan con permiso de construccion.

é¢Podemos usar tiempos de verbo?
Los formatos de facil lectura tratan de evitar tiempos verbales, ya que esto puede ser
muy complejo para la comprension del lector, se recomienda usar el presente

indicativo y como ultima herramienta tiempos verbales en pasado y futuro.

Ejemplo:
» Obra publica no contesto tu solicitud de informacién publica por falta de elementos.
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Usar un lenguaje positivo.

Es recomendable usar oraciones positivas, ya que las negativas pueden generar una
confusiodn al lector, si las negaciones son de caracter sencillo siendo claras y directas
podrian hacer uso de ellas, en este sentido las de doble negacién deben evitarse.

Ejemplo:

» No podremos responder tu solicitud, ya que no diste datos. (Incorrecto).
+» Terequerimos que des los datos faltantes para responder tu solicitud. (Correcto).

No dar explicaciones entre comas.
Una oracién entre comas corta la frase y dificulta la comprensién del texto.

Ejemplo:

+ El tramite para obtener tu respuesta, a tu solicitud de informacidn, es el siguiente,
redaccion de tu peticién. (Incorrecto).

+ El trdmite para obtener la respuesta a tu solicitud de informacién es el siguiente
-redaccion de tu peticién-. (Correcto).

Conectores sencillos.

Es recomendable usar palabras conectoras sencillas; ya que los términos complejos

son dificiles de comprender cémo: por lo tanto, no obstante, sin embargo, por
consiguiente.

Mejor usar: también, pero, ademas, etc.

Listado.

Cuando hablamos de un proceso debemos realizar un listado para una mejor seleccion
de cosas importantes y tomar en cuenta lo siguiente:

» No usar listas numeradas con indices 1.1, 2.1

+ Colocar punto al final del 1. o identificador.

+ Si utilizas numeros que sean de buen tamano.
+ Utilizar vifietas.
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Ejemplo:

La Unidad de Transparencia necesita saber:
» Qué necesitas saber.
« Proporciéonanos mas elementos de busqueda.
» Porque medio se te puede notificar
Ortografia.
No es recomendable usar:

« Puntoy coma;

- Signos (%, &, $);

« Usar "etc”;

» Comillas al menos para realizar una cita.

éQué palabras podemos usar?

Las palabras sencillas y las mas allegadas al vocabulario habitual de la poblacién, son
las mejores para elegir en un formato de facil lectura.

Se debe fomentar la comprensién sobre la precision técnica por parte de quien genere
este tipo de respuestas, documentos juridicos o de cualquier indole. Esto sin
olvidarnos que este formato de facil lectura es un complemento del documento
original.

Se puede recurrir al documento de origen para remarcar una cuestién meramente
técnica o de fundamentacién.

Lenguaje técnico.

El uso de jergas profesionales es evidente que por sentido légico del formato de facil
lectura se evite la colocacién de estas para embellecer el texto; ya que dificulta la
comprension del lector y estas son indistintas para quien no sea del gremio.

Como redactores de un texto, debemos tener precauciéon de usar tecnicismos
dificiles de comprender, en este sentido debemos encontrar otras opciones.

Ejemplo: Tecnicismo Lenguaje Accesible

Dejar sin efecto Anular

Foja Hoja
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El uso de sinénimos facilita mucho la comprensién del lector, pero aun aporta mas
contar con un glosario de términos con una definicién accesible; buscando para el
redactor que sea mas facil la elaboracion del documento.

El uso de términos repetidamente es correcto siempre y cuando se use para nombrar
la misma cosa a la que se hace referencia.

El uso de sinénimos.

Cuando localizamos un término que es muy complejo, y no es fundamental para el
contexto de laredaccién, se puede utilizar por una palabra mas facil de entender.

La creacion de un glosario facilita mucho lo ya mencionado, ya que de ahi podemos
utilizar palabras como mas accesibles para la comprensién del lector.

Términos complejos.
El uso de expresiones complicadas que son esenciales para puntualizar el contexto o
idea del redactor, se pueden utilizar, pero resaltar en negritas y explicar el significado en
un recuadro u anotacion paralela al margen, en donde esté la palabra.
A esto se le llama Glosa, usar lo mas cercanas posible a la palabra o expresién, margen
derecho, muy importante en la misma pagina, no abusar de las glosas y si es necesario
aplicar un ejemplo de uso.

Ejemplo:

- Si estas en desacuerdo con tu respuesta a tu solicitud de informacion publica.
Puedes interponer un recurso de revision.

Recurso de revision: este procedimiento hace valer tu derecho
humano que es el acceso a la informacién, lo puedes usar para
inconformarte por la respuesta que te dimos, si a tu parecer esta
incompleta.
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Uso palabras dificiles de pronunciar.

El emplear este tipo de expresiones o palabras en otro idioma, abreviaturas, acrénimos
y/o siglas, son dificiles de comprender es por eso que se recomienda no usarlas.

Ejemplo:
« UT (Unidad de Transparencia).
No separar palabras.

Evitar hacer uso de guiones (-) para separar las palabras cuando ya no es posible
continuar en el mismo renglén.

Ejemplo:
+ Obra publica te da contestacion a tu solicitud de informacién publica.
¢Como debemos expresarnos?

Se debe tener cuidado con qué tipo de lenguaje o imagenes usamos, ya que esto nos
puede llevar a infantilizar a la persona lectora.

Con la practica llegaremos a quitar esa tension que existe entre el lector y un
documento con ayuda del uso de expresiones que establezcan una relacién de
confianza, pero sin caer en el exceso o tuteo.

El lenguaje no sexista se debe emplear en el formato de facil lectura.

Ejemplo:

» Los abogados/as presentaron tu recurso de revisién. (Incorrecto).

+ Las abogadas y abogados presentaron tu recurso de revision. (Correcto).
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Disefio de documento de facil lectura.

El disefo grafico son esos elementos como el tipo, tamafo de letra, interlineado y
otras cuestiones de forma y no de fondo.

Estilo de letra.

No usar fuentes de letra manuscrita, ornamentadas o que estén muy juntas.

Tipografias recomendadas.
* Arial;
« Helvética;
«Verdana;
« GillSansy/o
« Tahoma.

No combinar distintos tipos de letras en el documento, usar un tamano entre 12y 16

puntos.

Negritas, subrayados y cursivas.

Para resaltar palabras se recomienda el uso de negritas y subrayado. Sin embargo,
evitar el uso de cursivas o mayusculas.

Ejemplo:
- EL ESCRIBIR ASI DA COMO RESULTADO NO SER ACCESIBLE.
« LALETRA EN MAYUSCULA NO SE LEEN MEJOR NECESARIAMENTE. (Incorrecto).
» El escribir asi da como resultado la accesibilidad.

+ Las letras en minuscula se leen mejor. (Correcto).

Margenes e Interlineado.

Recomendacién usar interlineado 1.5, margenes anchos, espacios grandes en el texto,
no justificar a la derecha, alinear a laizquierda y no usar sangrias.
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Numeracién de paginas y numeraciones.

Al numerar paginas es muy importante que se localicen siempre en el mismo lugary
que sea numeracién consecutiva con el total de hojas.

Ejemplo:
« Pagina2de8

En la redaccién del texto al usar nUmeros, no es recomendable colocarlos con niimeros
romanos (I, II; lll...) mejor usar nimeros arabigos (1, 2, 3...).

Es habitual que al citar una normativa pongamos nimeros romanos sino se puede
evitar debemos indicar como se debe de leer.

Ejemplo:

» Enelarticulo 26 ensufraccionl, que selee primero. Define las obligaciones de transparencia.

Cuando se coloque una cantidad es mejor usar el nUmero y si las cantidades son muy
grandes usar varios, miles entre otros.

Ejemplo:
+ Se destind para dicha obra publica una cantidad de 7000000. (Incorrecto).

+ Se destiné para dicha obra publica una cantidad de 7 millones. (Correcto).
Titulo.

El colocar titulos y subtitulos facilita mucho el poder recorrer el documento
identificando y comprendiendo mejor, siempre y cuando sean claros y expliquen cada
apartado.

Los titulos deben ser identificados con colores u otros elementos de disefio.

Fechas y horas.

Sugerencia poner dia de la semana con letra, mes con letra y afio sin usar guiones o
barras.

Ejemplo:
» Hoy es lunes 14 de enero de 2023.
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Enrelaciéon conla hora u horario, se debe utilizar el formato de 12 horas.

Ejemplo:

+ 17:00 horas. (Incorrecto).
+9.00 delamananao 9y 59 de la mahana. (Correcto).

Pie de paginay marcas de agua.

Un documento facil de leer no debe tener demasiada informacién la cual debe llevar un
orden.

No se debe usar notas a pie de paginay marcas de agua.
Ejemplo:
« El logo que usualmente se coloca en estos documentos.
Uso de imagenes.

El uso de estos elementos mejora la comprensién en la lectura facil, se usan para poder
sustituir en algunas ocasiones ideas y argumentos.

Son elementos aumentativos de la compresion del lector, pero no obstante se debe
tener un proceso de seleccién de las misma; ya que una imagen puede ser
comprendida de distintas formas por una o varias personas.

El apoyo visual en un documento de facil lectura radica en no caer en elementos
decorativos; se debe tener una intencionalidad y un fin para hacer mas accesible la
informacién.
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Puntos a considerar:

- Laimagen que represente lo que se describe.

+ Deben ser claras, utiles y no confundir al lector.

« Imagenes con pocos detalles.

» Al colocarimagen que sea junto al texto que se pretende representar.

» Coherencia de laidea con el texto.

» Buscar palabra clave para ilustrar correctamente.

+ No usar demasiadas imagenes.

+ Usar imagenes en alta resolucién, fondo liso y colores positivos.

+ Los derechos de autor van en una seccién de apartados de créditos.

« Usarimagenes que reflejen el contexto del lector en funcién de su edad, sexo, identidad,
salud o no usarimagenes que marquen roles tradicionales.

Uso de lenguaje y comunicacion incluyente no sexistay accesible.

El sexismo y androcentrismo linglistico se da desde el lenguaje aprendido a partir de
nuestro nacimiento y con relacién a este se construye socialmente la convivencia
humana.

En el crecimiento se aprende a mencionar o silenciar una realidad que existe
sociocultural, que no ha sido incluyente, equitativa y/o igualitaria, en donde el lenguaje
es resultado o el mismo reflejo de una interaccién desigual, jerarquica o inequitativa
que fomentan ese estereotipo, roles y estigmas de género.

Histéricamente se ha colocado a la mujer u otros grupos sociales en un criterio
de subordinaciény una notable desventaja que no lleva solo a la discriminacién sino a
una exclusion e invisibilizacién teniendo como efecto condiciones de vulnerabilidad
que coartan oportunidades de desenvolvimiento e incluso colocar en riesgo la
dignidad humana.

El poder evolucionar como sociedad se debe de dar también en el uso del lenguaje y la
comunicacién incluyente y no sexista; esto para resaltar y fomentar la evolucion de
los derechos y la capacidad social de poder determinar los mecanismos de alternar o
cambiar la propia perspectiva por la del otro y sopesar el punto de vista 'y concepcién
del mundo, intereses, ideologia del otro.
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Lenguaje Incluyente.

Se debe de utilizar para dirigirse a esa diversidad de identidades sociales y
culturales. El visibilizar el rol y esa gran importancia de las mujeres tiene como
efecto reconocer la igualdad, dignidad y respeto que merecen todas las personas.

Lenguaje no sexista.

Debemos utilizar expresiones en los distintos tipos de comunicacion tendientes a
poder visibilizar ambos sexos, especialmente a las mujeres. Eliminar la discriminacion,
subordinacion y estereotipos en el uso del lenguaje.

Lenguaje accesible.

El mejorar lainformacién y comunicacién entre el emisory receptor da mas facilidad a
una comunicacién mas fluida, clara, abierta y de facil entendimiento. Esto da como
finalidad eliminar toda barrera en la comunicacion.

Comunicacion escrita.

Nos referimos a todos los documentos escritos en medios impresos o electrénicos.
Ejemplos:

Tarjetas informativas, memorandos, notas, oficios, actas, normativa interna,
manuales, informes, documentos, sentencias, resoluciones, promociones, denuncias,
demandas y sus respuestas, publicaciones (periddicas y no periddicas), boletines de
prensa, dipticos, tripticos, convocatorias, bases, nombramientos, formatos,
credenciales, tarjetas de presentacién.

Comunicacion oral.
Es toda aquella comunicacién verbal.

Ejemplos:

Reuniones y actividades institucionales como conferencias, conversatorios,
talleres, seminarios, declaraciones, entrevistas o reuniones de trabajo.
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Comunicacion visual.
Todas las imagenes que se puedan usar institucionalmente.
Ejemplos:

En fotografias, promocionales, videos, internet, intranet, carteles, infografias,
sefalamientos, entre otros.

Comunicacion gestual.
Expresiones corporales utilizadas en la interaccion presencial.

Ejemplo:

» Enreuniones, actividades publicas y académicas, conferencias, entre otras.
Sexismo y androcentrismo lingiiistico.
No superponer lo masculino en detrimento de lo femenino.

» La administracién publica es de hombres.

Androcentrismo.

No tener como centro o eje principal a los hombres, actividades y valores asociados a
la masculinidad como ese parametro humano. Minimizar a las mujeres o imponer la
masculinidad con ciertas acciones y anular el reconocimiento de otras formas de vivirla.

Ejemplo:

+ jLos hombres somos mas fuertes!

Estereotipos y roles de género.

Restringir el uso de lenguaje sexista ya que esto estigmatiza a las mujeres o incluso a
los mismos hombres que no se ajustan con estereotipos que marcan socialmente el
deber ser de las personas segun sea su sexo.
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Género con el lenguaje.

Debemos quitarnos como hombres o mujeres el nombrar desde nuestro género, ya
que esto contribuye a una realidad sexuada.}

La subordinacién e invisibilizacién se da por el lenguaje de algunos de los sexos debido
asu:

» Clase social

+ Género

« Etnia

» Discapacidad

+ Orientacién sexual

Al usar un lenguaje incluyente se pretende lograr suprimir estereotipos de género y esa
discriminacién a grupos sociales determinados.

Buenas practicas.

Aplicar en la administracién publica municipal las buenas practicas es necesario para
asi mejorar las condiciones de accesibilidad, inclusién, igualdad y diversidad.

Se recomienda profundizar con la lectura e implementacién del Manual de Lenguaje
Incluyente y No Sexista y Accesible de la Direccion General de Comunicacion
Social del Municipio de Ledn.

Medidas de inclusién social.
Tener politicas e incluso programas que nos puedan asegurar de una forma progresiva,
que la ciudadania cuente con esa igualdad de oportunidades para poder acceder a bienes,
servicios que requieren para poder satisfacer sus necesidades y tener mejores
condiciones de vida.

Ejemplo:

« Adaptar respuestas o formatos oficiales con este tipo de redacciones.
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Dimensiones de la igualdad.
Formal.

A todas las personas se les reconoce los mismos derechos en la Ley sin importar sexo,
condicién social, clase u otra distincién.

Material.

Género, sexo, preferencias sexuales, raza y religién esto hace que no todas gozan
efectivamente de los derechos y se promuevan medidas para reducir la desigualdad.

Estructural.

Es la desigualdad que se da por factores y coloca a personas en grupos histéricamente
marginados y sometidos.

Ejemplos:

« Mujeres

« Personas adultas

+ Indigenas

« Migrantes

« Desventajas econdmicas.

La importancia de un lenguaje incluyente.

Al tener estos cambios en la forma de redactar y adoptar un lenguaje incluyente se
producen cambios de percepcion de esos fendmenos sociales.

Debemos adaptar nuestralengua como uninstrumento de comunicaciény satisfacer
las necesidades de quien lo requiera.

El frente masculino genérico.
Esta se da porlatradicién e inercia en el lenguaje androcéntrico.
Ejemplo:
» Todos los gobernadores fueron elegidos por las asambleas. (Incorrecto).

+ Lasy los gobernadores fueron elegidos por las asambleas. (Correcto).
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Debemos reflejar esa esencia equilibrada entre mujeres y hombres que nos separe de
estereotipos de género y acciones que discriminen o excluyan a determinados grupos
sociales.

Marco juridico nacional.

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

« Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién (2003).

+ Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres (2006).

+ Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia (2007).

El impacto del lenguaje sexista en las leyes.

En documentos legales, se puede observar el uso de adjetivos que de una forma
peyorativa realzan o remarcan la utilizacién de un lenguaje sexista.

Debe contener un texto legal para no ser un lenguaje sexista.

» Legalidad.
« Igualdad efectiva entre hombres y mujeres.

+ No discriminacién.
Importancia de los sustantivos.

En lalengua espanola los sustantivos tienen un género gramatical, aunque no todos
hacen referencia al binomio macho o hembra.

Clasificacion de los sustantivos:

. sustantivos de doble forma,
» sustantivos de forma unica, y
» sustantivos de género masculino o femenino.
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Sustantivos de doble forma.

Son aquellos que tienen una misma raiz, pero con una terminacién diferente para el
masculino y para el femenino.

Ejemplo:
« Alcalde/alcaldesa.
« Hermano/hermana.

Sustantivos neutros o de forma unica.

Poseen una sola terminacién tanto para el masculino como para el femenino.

Los sustantivos de forma Unica de género femenino pueden designar colectivos que
no marcan sexo, individuos que son mujeres y personajes sin distincién de sexo.

Ejemplo:
» Colectivos; comité, ejército, clero, etc.
» Refieren a un hombre o mujer; cura, patriarca, amazona, ninfa, etc.
» Sin distincion de sexo: ser, bebé, personaje, victima criatura, etc.

Sustantivos con articulo.
El articulo o adjetivo les asignan el género.

Ejemplo:
» Latestigo / El testigo.
- Laartista/ El artista.

Los adjetivos.

Adoptan las terminaciones para concordar con el género femenino o masculino de los
sustantivos.

Adjetivos de doble forma.

Ill

Terminan en consonante o en vocal “o0" para el masculino y en “a" para el femenino.

Deben concordar con el género del sustantivo al que acompanan.

Ejemplo:
« Campedn - campeona.
« El campedn olimpico.
+ La campeona olimpica.
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Adjetivos de forma unica.

Se utilizan para ambos géneros, por lo que se mantienen invariables, tanto para el
género masculino como para el femenino.

Ejemplo:
» Feliz, sonriente, inteligente.

Uso de los articulos.

Adoptan el género del sustantivo que lo acompana.

Ejemplo:
+ Lenguaje sexista. Los magistrados del tribunal.
« Articulos que concuerdan con sustantivos. Los magistrados y magistradas del
tribunal.

Reglas de inversion.

Para poder comprobar si una redaccién de un texto incurre en sexismo linguistico se
debe aplicar la regla de la inversién. Debemos sustituir la palabra dudosa por la
correspondiente de género opuesto.

Ejemplo:
» Hombre publico vs Mujer publica. (Incorrecto).
+ Persona publica. (Correcto).

Herramientas para el uso del lenguaje incluyente.

« Sustantivos colectivos incluyentes

» Omision de articulos

» Abstractos

» Usar el masculino y femenino, segun corresponda.

Ejemplo:
» Los jévenes resultaron heridos. (Incorrecto).
» Lajuventud que resulté herida. (Correcto).
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Modificar el mensaje cuando se sabe a quién va dirigido.

Ejemplos:

» Lenguaje sexista. Se convoca al jefe de datos personales.

+ Lenguaje incluyente. Se convoca al Lic. Juan Romero.

Desdoblamiento, uso de la barra diagonal o paréntesis.

Ejemplos:

» Lenguaje sexista. Responda la opcién que corresponda a su estado civil:
A) soltero.

» Lenguaje incluyente. Responda la opcién que corresponda a su estado civil:
A) soltera/o.

Cambiar la forma de nombrar primero a la mujer y después al hombre.

Ejemplos:

+ Lenguaje sexista. Los companeros que participaron en la encuesta.

» Lenguaje incluyente. Las companeras y companeros que participaron en la encuesta.

Uso del plural masculino.

Ejemplo:
» Lenguaje sexista. Trabajadores.

« Lenguaje incluyente. Personas trabajadoras.
Hablar de la empresa, la institucion o del sitio.
Ejemplo:
» Lenguaje sexista. Todos los abogados del despacho que apoyaron en el asunto.

+ Lenguajeincluyente. El despacho que apoyd en el asunto.
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Modificar la sintesis de la oracién cuando el sujeto es masculino genérico.

Ejemplo:

+ Lenguaje sexista. Los candidatos realizan promesas en sus campanas.

« Lenguaje incluyente. Quienes hacen campanas realizan promesas.

No usar la arroba.
Ya que esto no es una comunicacién formal.

Referencia genérica de las mujeres en plural y no solo ala mujer en lo singular.
Ejemplo:

« Lenguaje sexista. La mujer es mas trabajadora.

+ Lenguajeincluyente. Las mujeres son mas trabajadoras.

El uso del lenguaje para grupos socialmente discriminados.

Ejemplos:

» Lenguaje discriminatorio. Los ilegales, los pobres, los viejitos, deficiente mental.

 Lenguaje incluyente. Personas migrantes, personas en condiciones de pobreza,
personas adultas, personas con discapacidad intelectual.

Profesiones y oficios en el lenguaje incluyente.
» Lenguaje sexista. Abogado.

+ Lenguaje incluyente. La abogaday el abogado.
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Revision.
Durante mucho tiempo este tipo de formatos de lectura facil, mencionan que una

aprobacién o validacion se debe dar por parte del lector, ya que este mismo conoce sus
deficiencias y necesidades.

En otros paises esta validacion se da por una certificacidén para poder usar logotipos
que lo avalen; en México existen muy pocos profesionistas o expertos en el tema de
formatos de lectura facil, pero esto no quiere decir que no se pueda implementar, ya
que se cuenta con guias orientadoras como la realizada por la Suprema Corte de
Justicia de la Nacién y la adaptacion de la presente.

Con lo anterior la persona redactora podra establecer estrategias para poder
implementar de forma mas adecuaday correcta los formatos de facil lectura.

La lista de verificacién son los criterios que debe contener un documento de facil
lectura, con el propésito de ser utilizada una vez que terminé el proceso de redaccién
del formato primario. Esta tabla tiene la finalidad de que las personas redactoras
cuenten con esta herramienta para marcar pautas esenciales para un texto de lectura
facil.
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LISTA DE VERIFICACION

Seleccionarlos apartados
de larespuesta que
podrian ser importantes
para la persona lectora.

Evitar mayusculas, salvo
que las reglas ortograficas
lo requieran.

Los titulos y nUmeros de
pagina apareceran siempre
con el mismo tipo de letra
y en el mismo lugar del
documento.

Resumir los diferentes
parrafos deltextoseleccionado
en una o dos oraciones.

Privilegiar el uso del puntoy

limitar el uso de la coma, los

conectores y otros signos
ortograficos.

Escribir los nUmeros en
cifra. Las cantidades
grandes deben sustituirse
por otros conceptos.

Comprobar si los
resumenes siguen una
estructura logica.

Evitar frases superiores a 60
caracteres. Las frases
deben tener como maximo
entre 15y 20 palabras.

Evitar tiempos verbales
complejos, subjuntivo, voz
pasiva y perifrasis
complejas.

Evitar que la persona
lectora tenga que hacer
inferencias.

Comprobar que los parrafos
estan alineados a la
izquierda y tengan una
extension breve, pero
regular.

Mantener la estructura
«sujeto + verbo +
complementos

Verificar que sélo seincluyen
los aspectos clave y suprimir
lo que no esté directamente
vinculado con la finalidad
principal.

Comprobar que se
transmite unaidea por
linea, y que cada linea se
rompe en un punto natural
del discurso.

Utilizar oraciones
simples y afirmativas

Evitar contenidos que
no sean de interés para
los fines del documento.

Evitar cortar palabras y
frases entre dos paginas.

Utilizar palabras cortasy
de silabas poco
complejas.
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Organizar la informacién
por temas y subtemas.

Evitar articulos, pronombres,
preposiciones y conjunciones
al final del texto.

Repetir los mismos términos
para los mismos
conceptos.

Omitir conceptos o
expresiones técnicas.
En caso de no poder
hacerlo, incluir su
definicién en el texto
o en glosas.

Evitar la saturacién de
texto e imagenes en la
pagina, y dar amplio
espacio blanco.

Evitar acréonimos
abreviaturasy siglas.

Evitar adverbios
acabados en -mente.

Comprobar que la letra
tenga un tamano de entre
12 y 16 puntos, y que no
se utilicen caracteres
finos cursivas o
mayusculas.

Comprobar que el
interlineado es acorde a
la tipografia, con un
maximo de 1,5.

Comprobar que sélo se
han utilizado, como
maximo dos tipos de
letras diferentes.

Comprobar que no hay
adornos, colores y
sombras en las letras.

Comprobar que se
utilizan vifietas para
diferencias los items de
un listado.

Comprobar que los tipos
de letras sean sin
remate.

Comprobar que se destacan
palabras con negritas,
pero de forma moderada.

Comprobar que todas las
paginas estan numeradas
de forma correlativa.

Dirigirse con un lenguaje
que no reste formalidad
o refleje estereotipos
(por ejemplo, infantilizar
ala persona).

Utilizar un lenguaje con
perspectiva de
género y discapacidad.

Escribir las fechas
en formato completo.

Escribir los nimeros
telefénicos con
espacios de separacion.

Evitar el uso de nimeros
romanos.

Incorporar larespuesta
en formato de lectura
facil al inicio del documento
que contenga larespuesta
en formato tradicional.
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Conclusion

Debemos utilizar el lenguaje escrito incluyente en todo documento que se preste
para visibilizar la presencia de las mujeres, hombres, jévenes, nifas, nifios y
adolescentes; personas con alguna discapacidad, en situacién de vulnerabilidad
de algunos de sus derechos o también de personas pertenecientes a alguna
comunidad o pueblo indigena en la vida diaria. Se busca sensibilizar entre las personas
servidoras publicas del Municipio de Leén en laigualdad y promover una reflexiéon de la
paridad de géneroy la no discriminaciéon en un modelo de expresion verbal y escrita.

En el Municipio de Ledn, somos conscientes de la diversidad y pluralidad social
imperante, somos una ciudad que recibe personas que se asientan y hacen vida en
nuestra comunidad; pero también existen muchas identidades leonesas que ameritan
una comunicacion con su gobierno mas agil y cercana. Es por ello, que esta Guia serd un
referente en el fortalecimiento del Derecho de Acceso a la Informacién y en la
Transparencia a nivel local.

Por eso resulta necesario que este documento se difunda entre todos los que
integramos la Administracion Publica Municipal; acompanada de un proceso de
induccion y formacién que permita su adecuada implementacién y se apropie tanto de
los mandos de direccién, medios y personal de contacto con la ciudadania.

Este instrumento y su aplicacién son un medio mas para el fortalecimiento de la
politica de escucha ciudadana permanente y de Gobierno Abierto; porque se hara del
acceso a la informacién un didlogo con la ciudadania y sus funcionarios; en el que
hablemos un lenguaje mas proximo a las personas que se acercan a su Gobierno.

Agradecemos la contribucién de su opinién a los integrantes del Secretariado Técnico
Municipal de Gobierno Abierto 2022-2024, a los colaboradores de la Unidad de
Transparencia que durante un tiempo considerable destinaron horas de trabajo para
hacer realidad esta Guia.
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Glosario términos juridicos.
Este apartado pretende hacer mas facil, para el redactor de formatos de lectura facil,
podran recurrir a él para hacer uso de términos y expresiones técnicas y asegurar su
comprension del lector.
El presente se desarrollé con las diferentes areas que conforman la Unidad de
Transparencia de Ledn y se tomaron conceptos de la guia que realiza la Suprema Corte
de Justicia de la Nacion.

Reglas para el uso del glosario.

- Identificar el contexto del texto a definir, marcar en negritas y colocar en el margen
derecho un recuadro de la glosa.

Ejemplo:

Si estas en desacuerdo con tu respuesta a tu solicitud de informacién publica.
Puedes interponer un recurso de revision.

Recurso de revision:

Este procedimiento hace valer tu
derecho humano que es el acceso
a la informacién, lo puedes usar
para inconformarte para la
respuesta que te dimos, si a tu
parecer esta incompleta.

Colocar dentro del texto definicidn.

Ejemplo:

Si eres una persona que no entiendes tu respuesta.

Tienes derecho arecurrir a la unidad de transparencia para una posible aclaracion.
« Usar palabras mas sencillas, si esta no es fundamental para el tema.

» No abusar del uso de la glosa.
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GLOSARIO

Accién: Es un derecho que da la ley a una persona para ir ante un juez o juezay
solicitarle que resuelva un problema.

Acto reclamado: Conducta que realiza o no realiza una autoridad y que afecta los
derechos humanos de una persona.

Acuerdo: Documento que contiene la decisién o respuesta de un juez o unajuezaen el
proceso judicial.

Autoridad: Una persona servidora publica. Una persona servidora publica trabaja para
una autoridad y solo puede realizar lo que la ley le permite. Cuando una persona
servidora publica realiza o no las actividades que le permite la ley, se conoce como acto
de autoridad.

Articulo: Parte de unaley. Cada articulo habla sobre una idea diferente y casi siempre
tienen un numero por el cual puedes identificarlos. Por ejemplo, el articulo 5 de la Ley
General de Educacion.

Certificar: Asegurar que algo o un documento es verdadero.

Clausula: Es la parte de un contrato que explica las obligaciones de las personas que lo
firman. Por ejemplo, una clausula puede decir la cantidad que debes pagar por larenta
de tu casa.

Cédigo: Conjunto de leyes o normas de un tema.

Competencia: Son las actividades que pueden hacer las autoridades conforme a lo que
dice laley. La competencia de las juezas o jueces puede depender del lugar, la etapa de
un proceso judicial o del problema a resolver.

Confidencial: Informacién que no se puede contar a nadie.
Conflicto: Situacion en la que dos personas o mas no estan de acuerdo.

Conformidad: Estar de acuerdo con algo.
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Contrato: Acuerdo entre dos o mas personas y cada uno tiene que cumplir su parte.
Este acuerdo se escribe en un documento que también se llama contrato y debe
firmarse por las personas que llegaron al acuerdo.

Considerando: Parte de la sentencia que explica las razones y motivos de la decisiéon
del juez o jueza.

Constitucion, Constitucion Federal: Es la ley mas importante de nuestro pais. En ella
podemos encontrar los derechos humanos y las obligaciones de todas las personas 'y
autoridades en México. Ademas, dice que todas las autoridades tienen la obligacién de
dar a conocer, respetar, protegery asegurar esos derechos humanos.

Datos Confidenciales o datos personales: son esos datos de una persona que tiene
que ver con caracteristicas fisicas, emocionales, domicilio, nimero telefénico y
muchos mas datos similares a estos.

Derechos humanos: Derechos que tienen todas las personas por el solo hecho de ser
personas y que deben ser respetados por las autoridades. Los derechos humanos son,
por ejemplo, el derecho al trabajo, el derecho a la salud, entre otros.

Dias Habiles: Estos dias son de lunes a viernes a menos que sea un dia de asueto.
Efectos: Consecuencias o resultados de una decision.
Expediente: Documentos que forman parte del juicio. Puede ser en papel o digital.

Facultad: Son las actividades que las autoridades tienen permitido hacer conforme ala
ley.

Fojas: Paginas de un expediente.

Fraccion: Parte en la que se dividen los articulos de una ley. Por ejemplo, la Ley del
Notariado en su articulo 5 fracciéon 1.

Improcedencia: Accidn del juez o jueza cuando no acepta un escrito, prueba o cualquier
otra actuacién.

Incidente: Recurso que debe resolverse para que la jueza o juez pueda emitir una
sentencia.
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Informe: Documento que sirve para informar a otra persona sobre un hecho que ha
ocurrido o sobre otro asunto.

Informe justificado: Documento de las autoridades demandadas para explicar por qué
actuaron de cierta forma en el problema que el juez o jueza va aresolver.

Interés juridico: Posibilidad que tienes para acudir ante una persona juzgadora cuando
se afectaron de forma directa tus derechos.

Interpretacion: Forma de entender algo.

Juicio de amparo: es cuando le pides a una jueza, juez, o un grupo de jueces que analice
si tus derechos humanos fueron afectados por otros jueces, autoridades o personas.

Lectura facil: Forma de crear documentos que son mas sencillos de entender.
Legislaciéon: Conjunto de normasyy leyes.

Ley: Documento que contiene normas o reglas para reconocer derechos y
obligaciones o para permitir y prohibir algo.

Marco legal: Conjunto de leyes que establecen las reglas que tiene que obedecer una
persona o institucién.

Norma: Regla que dice cémo debe hacerse una cosa o cémo debe ser algo.
Oficio: Documento que realizan las autoridades para pedir o informar algo.
Partes: Personas o autoridades que participan en un proceso judicial.

Persona fisica: Persona tal y como la entendemos. Como ser humano. Tiene derechos
y obligaciones.

Persona moral: Nombre que se usa en la ley para las empresas y organizaciones.

Pruebas: Evidencias que sirven para comprobar que un hecho ocurrié o que una
declaracién es verdad.

Recurso: Documento que se presenta en un proceso judicial, en el cual se le solicita a
unajueza o un juez que revise una decision de otro juez o jueza.
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Representacion legal: Persona que defiende y habla por los intereses de una persona
que se encuentra en un juicio. Las personas abogadas son quienes tienen la
representacién legal en los juicios.

Resolucién: Decision del juez o jueza en la que dice como se va aresolver el conflicto
entre las partes.

Resolver: Dar solucién a un caso.

Sobreseimiento: Decision que toma el juez o jueza de terminar el juicio, o en su caso
alguna otra autoridad, segun su competencia.

Suprema Corte de Justicia de la Nacion: Tribunal mas importante de México. Su
funcién es vigilar que todas las leyes y lo que hagan o no hagan las autoridades respete
lo que dice la Constitucion y los tratados internacionales en temas de derechos
humanos. La Suprema Corte esta integrada por un grupo de 11 personas a quienes
llamamos Ministras y Ministros.

Testados: Es la accion de tapar o tachar informacién de algun documento.

Version publica: Documento en donde podemos encontrar datos confidenciales
mismos que seran testados para la proteccion de datos personales.
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JLECTURA FACILI

{QUE ES?

Elaboracién de textos con lenguaje
sencillo y claro para que toda persona
pueda leerlos y entenderlos.

o ¢ PARA QUE?

; Para mejorar las condiciones de

7 accesibilidad y comprensién de

informacién de toda persona que ejerza
el Derecho de Acceso a la Informacion.

SR

Mayor eficiencia en la Respuestas mas Mayor cercania con

gestion de solicitudes comprensibles.
de informacion.

el ciudadano.
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