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CLAUSULA PRIMERA. INTRODUCCION, OBJETO Y CRITERIOS GENERALES
DEL CONTRATO

1.1. Introduccion.

El uso del lenguaje claro estd cada vez mas extendido entre organismos nacionales e
internacionales, gobiernos e instituciones publicas, organizaciones publicas y privadas en
todos sus ambitos de actuacion.

La Organizacién Internacional de Estandarizacién (1ISO) ha publicado la norma ISO 24495-
1:2023 sobre lenguaje claro. Se trata de |la primera parte de una norma técnica internacional
que establece los principios y las directrices de uso del lenguaje claro en la comunicacion
escrita. La Federacion Internacional de Lenguaje Claro lideré su elaboracion junto a
expertos de varios paises y se ha convertido en la referencia técnica en este ambito.

Segun la definicion de la norma ISO, “un comunicado esta escrito en lenguaje claro si su
redaccidn, su estructura y su disefio son tan transparentes que los lectores a los que se
dirige pueden encontrar lo que necesitan, entender lo que encuentran y usar esa
informacion”. De esta forma, el lenguaje claro esta vinculado a cuatro principios basicos en
cuanto a como debe ser un texto: relevante, localizable, entendible y utilizable.

En el ambito de la Administracion de la Comunidad de Madrid, el articulo 9.2.j) del Decreto
229/2023, de 6 de septiembre, por el que se establece la estructura organica de la
Consejeria de Presidencia, Justicia y Administracién Local, atribuye a la Direccién General
de Atencién al Ciudadano y Transparencia (en adelante, DGACyT) la competencia en
materia de “promocidn, coordinacion y produccion normativa que requiera el desarrollo del
uso de la comunicacion clara y de la metodologia “Lectura facil’ para el ciudadano en el
ambito de la Comunidad de Madrid”.

ificacion:

En el ejercicio de esa competencia, la DGACyT tiene el firme propdsito de transformar el
modelo actual de relaciéon entre la Administracion y la ciudadania. Para este fin, se quiere
revisar y estandarizar la forma en la que se hacen las comunicaciones en los diferentes
canales a través de los que se presta servicio a los ciudadanos aplicando el lenguaje claro.
Por una parte, se quiere garantizar que la informacién y los procedimientos administrativos
sean comprensibles para una ciudadania que, sin tener dificultades especificas de
comprension, encuentra numerosas barreras linguisticas y obstaculos burocraticos para
entender esas comunicaciones. Por otra parte, se quiere conseguir que el derecho a
entender sea efectivo y transmitir confianza y transparencia a los ciudadanos.

La autenticidad de este documento se puede comprol

https://gestiona.comunidad.madrid/csv
mediante el siguiente codigo seguro de ver

La DGACyT considera que el lenguaje claro es la herramienta que facilitara este nuevo
modelo de relacion entre la Administracion y el ciudadano en varios aspectos:

e Accesibilidad y comprensién: el lenguaje claro facilita el acceso a la informacién y
a los servicios esenciales, lo que permite a las personas comprender y ejercer sus
derechos y responsabilidades.
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e Confianza y claridad: la claridad y transparencia en la comunicacién pueden
aumentar la confianza de los ciudadanos en el gobierno, frente a un lenguaje
inaccesible que crea desconfianza y sensaciéon de opacidad.

e Participaciéon democratica: un lenguaje claro y transparente es fundamental para la
participacidén civica en procesos gubernamentales porque facilita la informacion
ciudadana.

e Cumplimiento legal y reduccion de riesgos: un lenguaje claro ayuda a evitar
malentendidos legales y reducir riesgos al asegurar que las obligaciones y
derechos se entiendan.

e Eficiencia administrativa: el lenguaje claro puede mejorar la eficiencia operativa y
reducir la carga de la Administracion que ahora es elevada por errores en la
cumplimentacion de formularios, retrasos en los procesos y un gran numero de
consultas y reclamaciones.

¢ Reduccién de costes: la simplificacion de la comunicacidén puede reducir los costes
de la Administracién a largo plazo porque disminuye la necesidad de asistencia
personalizada y el seguimiento de tramites mal gestionados.

Teniendo en cuenta todos estos factores, los objetivos especificos que se persiguen con el
presente contrato son proveer a la DGACyT, y al resto de unidades implicadas, del
conocimiento necesario que les facilite implantar y coordinar un modelo de comunicacion
clara y comprensible, asi como criterios linglisticos de relacion con la ciudadania, que se
fundamenten en:

ificacion:

e Redactar de forma clara y comprensible para fomentar la participacién ciudadana
en la gestidon publica.

e Utilizar un lenguaje sencillo y atractivo para transmitir confianza y transparencia en
las instituciones.

La autenticidad de este documento se puede comprol

https://gestiona.comunidad.madrid/csv
mediante el siguiente codigo seguro de ver

1.2. Objeto del contrato.

Este contrato tiene por objeto la realizacion de un asesoramiento técnico para la
implantacién de un modelo de comunicacién y lenguaje claro en el disefio y produccién de
tramites y documentos en la Comunidad de Madrid. El servicio a prestar se compone de
dos tipos de actuaciones que consisten, por un lado, en un asesoramiento técnico, a través
de la que se realizaran sesiones de capacitacion del personal de la Administracién de la
Comunidad de Madrid, acciones de sensibilizaciéon y acciones de acompafnamiento; y, por
otro lado, en la elaboracion, disefio y maquetacion de una guia de lenguaje claro.
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CLAUSULA SEGUNDA. DESCRIPCION DE LAS PRESTACIONES DEL
SERVICIO.

Las prestaciones del presente contrato deberan reunir los siguientes requisitos:
2.1. Asesoramiento técnico.

El asesoramiento técnico comprende el disefio y desarrollo de las acciones oportunas para
que el personal de la Administracién que se designe pueda elaborar o adaptar documentos
en lenguaje claro. Este asesoramiento debe incluir:

1. Capacitacion del personal: la empresa adjudicataria debera impartir 3 ediciones
para un maximo de 10 personas por edicién, dirigidas a personal de las distintas
consejerias de la Administracion de la Comunidad de Madrid.

Cada edicioén tendra una duracion de 27 horas, distribuidas en 9 sesiones (3h cada
sesion), en horario de mafnana. La modalidad sera semi-presencial: las sesiones
tedricas en formato online y las sesiones practicas presenciales en instalaciones de
la Comunidad de Madrid, y se distribuiran de tal manera que, como minimo, 5 de
las 9 sesiones se hagan en formato presencial.

La empresa adjudicataria sera responsable de la elaboracién de los materiales
necesarios, que deberan estar actualizados y entregarse a los participantes del
cursoy ala DGACyT.

ificacion:

Los contenidos de las 3 ediciones seran los siguientes:
a. Sesiones tedricas:
e Las barreras de comprension de la ciudadania con la Administracion.

¢ El equilibrio entre lenguaje administrativo y lenguaje claro.

La autenticidad de este documento se puede comprol

https://gestiona.comunidad.madrid/csv
mediante el siguiente codigo seguro de ver

e Concepto de lenguaje claro y ventajas para la comunicacién con los
administrados.

e Exigencia normativa y técnica.
e Pautas de redaccion y disefio ejemplificadas.
e Pasos para la creacion de documentos en lenguaje claro.
b. Sesiones practicas: cada asistente tendra que trabajar en un documento o
conjunto de ellos del ambito competencial de su consejeria, que se
abordaran en varias sesiones tipo taller para analizar las dificultades,

aportaciones del resto de participantes y criterios del personal técnico.

Se trabajara un total de 9 proyectos, en cada uno de ellos se mejorara la
estructura, redaccién y disefio de los documentos administrativos, poniendo
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el foco en las necesidades y perfiles de los destinatarios. Estos proyectos
constituiran los denominados “proyectos piloto” que se incluiran en el
contenido de la guia de Lenguaje Claro.

La distribucién horaria de las sesiones tedricas y practicas respondera a criterios de
eficacia. No obstante, las practicas no podran ser inferiores al 50% de la duracion
de cada edicion.

En aras de optimizar la gestion del tiempo, se pueden solapar las distintas
ediciones. No sera necesario esperar a haber finalizado una para empezar la
siguiente.

A la finalizacion de cada edicidén, la empresa adjudicataria debera realizar una
encuesta de satisfaccion a todos los asistentes, cuyo disefio debera contar con la
previa conformidad y autorizaciéon de la DGACyT, para evaluar la calidad de la
prestacion.

Acompafiamiento al personal capacitado y a la DGACyYT: durante toda la duracion
del contrato, la empresa adjudicataria llevara a cabo labores de asesoria y
acompafnamiento. Estas labores incluiran:

a) Atencion a consultas de la DGACyT, asi como del personal que ha recibido
capacitacién en alguna de las tres ediciones previstas. La empresa
adjudicataria las atendera por correo electronico, teléfono o videollamada en
un plazo maximo de 2 dias. Esta prestacion tendra una duracion que abarque
todo el periodo del contrato.

b) Bolsa de 60.000 palabras para la adaptacion de documentos que se
concretaran durante la ejecuciéon del contrato: los proyectos de adaptaciéon
de documentos de las distintas consejerias saldran de esta bolsa de
palabras. Los documentos entregados deberan cumplir también las pautas
de disefo de lenguaje claro.

Acciones de sensibilizacion: la empresa adjudicataria debera realizar una jornada
de sensibilizacion de 4 horas de duracion, antes de finalizar el contrato, en la que
se expondra el resultado de los trabajos realizados durante la ejecucion del
contrato.

La empresa adjudicataria entregara los materiales utilizados en la sesiéon de
sensibilizacion.

2.2. Elaboracion de una guia de lenguaje claro.

La empresa adjudicataria debera elaborar una guia de lenguaje claro aplicada en exclusiva
a la Administracion de la Comunidad de Madrid. La guia debera recoger el siguiente
contenido:

Contenido generalista:

1. Concepto de lenguaje claro y su aplicacién en el ambito administrativo.

La autenticidad de este documento se puede comprol

https://gestiona.comunidad.madrid/csv

ificacion:

mediante el siguiente codigo seguro de ver
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2. Marco normativo y técnico.

3. Pautas de redaccién y disefio con ejemplos de aplicacién.

¢ Contenido especifico:

1. Adaptacién a lenguaje claro de documentos generales utilizados en 3
procedimientos de la Comunidad de Madrid. Estos documentos no estan
incluidos en la bolsa de palabras.

2. Contenido adaptado procedente de los proyectos piloto de las sesiones de
asesoria con evaluacién positiva del formador y consensuado con la
DGACYyT.

El indice detallado se puede consultar en el Anexo .

Requisitos generales de la quia:

e La guia debera tener una extension minima de 60 paginas y debera ser disefiada,
editada y maquetada en formato PDF accesible y coherente con las pautas de
lenguaje claro. Se debera entregar igualmente en formato de texto editable.

e Eldisefo de la parte generalista de la guia debera orientarse a un formato web para
su publicacion en una pagina web interactiva.

ificacion:

e La edicién definitiva de la guia debera contar con la previa conformidad del
responsable del contrato y, en caso de no tener dicha conformidad, debera
modificarse dicha edicion tantas veces como sea necesario para obtener dicha
conformidad.

CLAUSULA TECERA. OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA, MEDIOS
PERSONALES Y ORGANIZACION Y EJECUCION DE LOS TRABAJOS.

La autenticidad de este documento se puede comprol

https://gestiona.comunidad.madrid/csv
mediante el siguiente codigo seguro de ver

3.1. Obligaciones del contratista.

La ejecucion de este contrato exige un modelo de relacién que incluya procesos y flujos de
interaccion fluidos entre la Administracién y la empresa adjudicataria para realizar el objeto
del contrato de una forma eficaz.

La empresa adjudicataria sera responsable de la gestidn, ejecucién, supervision técnica y
control diario de los servicios prestados y debera garantizar, en todo caso, el cumplimiento
en la ejecucion de estos servicios de la norma técnica ISO 24495-1:2023 (2024 en su
version traducida al espafiol). Por su parte, el responsable del contrato se encargara de la
direccién y supervision de los trabajos y de proponer los cambios que sea necesario
introducir, respetando lo establecido en los pliegos del contrato.

La empresa adjudicataria debera garantizar que el servicio que se preste respete las
siguientes premisas y obligaciones:
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La empresa adjudicataria debera garantizar una comunicacion agil y fluida con el
responsable del contrato, a través de la figura del Delegado del contratista, que se
encargara de desarrollar las funciones de direccién, organizacién y coordinacion de
las actuaciones, asi como las propias de informacién y comunicacién sobre la
ejecucion del contrato con el responsable del contrato.

La empresa adjudicataria debera garantizar la entrega y puesta a disposicién de
toda la informacion y documentacion generada durante la ejecucion del contrato,
en el repositorio que la DGACYyT indique y dentro de los plazos acordados con ésta.
Asimismo, debera asegurar la correcta identificacion de la citada informacion y
documentacion. Todo ello se entiende, sin perjuicio de que la empresa adjudicataria
debe recabar, antes de la citada entrega y puesta a disposicién, la previa
conformidad y verificaciéon de la DGACyT.

La empresa adjudicataria cedera, con caracter exclusivo y sin limitacién temporal o
espacial alguna, a la Comunidad de Madrid, todos los derechos de explotacién
derivados de todos los trabajos que se realicen y los documentos y entregables que
se elaboren en ejecucion de este contrato, y que podra utilizar por si mismo o a
través de terceras personas fisicas o juridicas, cualesquiera que sean el formato y
los elementos que los conforman.

La empresa adjudicataria y el personal que intervenga en la ejecucion de este
contrato deberan cumplir con el deber de secreto y confidencialidad sobre los datos
o informaciones de los que tenga conocimiento durante la ejecucion del contrato,
estando obligados a no hacer publicos o enajenar cuantos datos conozcan como
consecuencia o con ocasion de su ejecucion, incluso después de finalizar el plazo
contractual. La empresa adjudicataria se compromete a no dar informacién ni datos
proporcionados por la Comunidad de Madrid, para cualquier uso no previsto en las
presentes condiciones.

La empresa adjudicataria no podra utilizar ni para si ni para tercero, informacion,
datos o documento alguno sobre los trabajos contratados ni su contenido, ni
publicar total o parcialmente nada al respecto, sin autorizacion expresa por escrito
de la DGACyT.

La empresa adjudicataria se compromete a hacer referencia expresa a la
Comunidad de Madrid en todos los documentos elaborados en la ejecuciéon del
contrato, que asi determine la DGACYyT.

La empresa adjudicataria designara a una persona como delegado del contratista que se
encargara de representarla en todos los aspectos relativos a la ejecucion del contrato. El

delegado del contratista tendra las siguientes funciones:

Interlocucién con la Administracion.
Supervisidén general del cumplimiento de las obligaciones del contrato.

Organizacion del equipo de trabajo y la asignacién de recursos.

La autenticidad de este documento se puede comprol

https://gestiona.comunidad.madrid/csv

ificacion:

mediante el siguiente codigo seguro de ver
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e Velar por el nivel de calidad de los trabajos.

e Planificar y elaborar las convocatorias de las reuniones de seguimiento, y participar
en las mismas.

e Gestionar la transferencia del servicio y del conocimiento al personal de la
Administracién de la Comunidad de Madrid.

Por su parte, de conformidad con lo anterior, la Comunidad de Madrid sera propietaria de
todos los documentos elaborados por la empresa adjudicataria, cediendo la empresa
adjudicataria todos los derechos de propiedad. Asimismo, todos los documentos e
informaciéon manejados por la empresa adjudicataria, como consecuencia de la ejecucion
de este contrato, seran de propiedad de la Comunidad de Madrid, sin que el contratista
pueda conservar copia o utilizarlos con un fin distinto al que figura en el contrato.

La empresa o entidad adjudicataria recibira el apoyo y la asistencia de la DGACyT que
sean necesarios para el adecuado desarrollo del servicio, siempre que sea posible y esta
lo estime pertinente.

El responsable del contrato se encargara de dirigir, verificar y supervisar la correcta
ejecucion del contrato de acuerdo con lo establecido en los pliegos del contrato, de
coordinar las actuaciones de la empresa adjudicataria y la Comunidad de Madrid y de
ejercer las funciones indicadas en el articulo 62 de la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de
Contratos del Sector Publico, por la que se transponen al ordenamiento juridico espafol
las Directivas del Parlamento Europeo y del Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de
febrero de 2014. Todas las actuaciones que realice la empresa adjudicataria deberan
llevarse a cabo bajo la supervision y con el conocimiento previo del responsable del
contrato.

ificacion:

La DGACYyT se reserva el derecho a vigilar y comprobar en todo momento el correcto
cumplimiento por parte del adjudicatario de todas las obligaciones que asume a través de
este contrato. Para ello podra recabar la informacién necesaria, quedando obligado el
adjudicatario a facilitar los datos solicitados.

La autenticidad de este documento se puede comprol

https://gestiona.comunidad.madrid/csv
mediante el siguiente codigo seguro de ver

Para realizar un seguimiento eficaz y una correcta ejecucion del contrato, el responsable
del contrato y el delegado del contratista deberan reunirse una vez al mes, pudiendo estar
acompanados de otros asistentes cuando la DGACyYT lo considere oportuno. Estas
reuniones de seguimiento tendran por objeto revisar las actividades llevadas a cabo,
planificar trabajos pendientes, resolver cuestiones que surjan en relacién con el contrato y
proponer los cambios que se estimen necesarios.

En casos excepcionales, las reuniones se podran realizar de forma extraordinaria siempre
que alguna de las partes lo proponga y la Administracién asi lo considere oportuno.

3.2. Medios personales.
La empresa adjudicataria debera garantizar la disponibilidad de los siguientes medios

personales que compondran el equipo de trabajo minimo necesario para la ejecucioén del
contrato, tanto en el numero de perfiles profesionales requeridos, como con los requisitos
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exigidos para cada uno de ellos; todo ello con el fin de garantizar el correcto desarrollo de
las actuaciones de este contrato.

La empresa adjudicataria se comprometera a que la rotacién de su personal no afecte a la
calidad del servicio prestado.

Perfiles.

Para el correcto desarrollo del contrato se requiere de tres tipos de perfiles de
profesionales:

e Perfil 1: redactor/a de lenguaje claro. Se requiere de dos personas con este perfil.

o Titulacidén universitaria superior, con preferencia por estudios relacionados
con linguistica o redaccion (Filologia, Traduccién, Periodismo,
Comunicacion o similar).

o Definicién de tareas: redaccion y/o revision de contenidos en lenguaje claro.

o Experiencia: al menos 2 afios de experiencia acreditable en adaptacién de
contenidos a lenguaje claro. Este requisito se debera acreditar mediante
curriculum vitae y una relacién de los proyectos de adaptacion a lenguaje
claro en los que se ha participado, bien sea individualmente o a través de
empresa, y sus respectivas paginas de autoria o de créditos (aquella en la
que se indican los autores y participantes en su elaboracion).

e Perfil 2: docente de lenguaje claro. Se requiere de dos personas con este perfil.

o Titulacién universitaria superior, con preferencia por estudios relacionados
con linglistica o redaccion (Filologia, Traduccién, Periodismo,
Comunicacién o similar).

o Definicion de tareas: ensefianza de la metodologia de lenguaje claro.

o Experiencia: al menos 2 afios de experiencia acreditable en ensefianza de

contenidos a lenguaje claro. Este requisito se debera acreditar mediante
curriculum vitae.

e Perfil 3: disefador de contenidos de lenguaje claro. Se requiere de una persona con
este perfil.

o Titulacidon universitaria superior.

o Definicién de tareas: disefio de contenidos de lenguaje claro.

o Experiencia: al menos 2 afos de experiencia acreditable en disefio de
contenidos a lenguaje claro. Este requisito se debera acreditar mediante

curriculum vitae y una relacién de los proyectos de adaptacion a lenguaje
claro en los que se ha participado, bien sea individualmente o a través de

La autenticidad de este documento se puede comprol

https://gestiona.comunidad.madrid/csv

ificacion:

mediante el siguiente codigo seguro de ver
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empresa, y sus respectivas paginas de autoria o de créditos (aquella en la
que se indican los autores y participantes en su elaboracion).

o Perfil 4: el Delegado del contratista debera ser titulado superior, con experiencia
acreditada de como minimo 2 afios en la direccién de trabajos en materia de
sensibilizacién, capacitacién y/o adaptacion en lenguaje claro con Administraciones
publicas, a nivel nacional, autonédmico o local. Este requisito se debera acreditar
mediante curriculum vitae y una relacion de los proyectos de adaptacion a lenguaje
claro en los que se ha participado, bien sea individualmente o a través de empresa,
y sus respectivas paginas de autoria o de créditos (aquella en la que se indican los
autores y participantes en su elaboracion).

El Delegado del contratista se encargara de desarrollar las funciones de direccion,
organizacién y coordinacion de las distintas actuaciones, asi como las propias de
informacién y comunicacién sobre la ejecucién del contrato con el responsable del
contrato.

El personal contratado por la empresa adjudicataria y las condiciones laborales del mismo
se regiran y ajustaran a lo establecido en el Convenio Colectivo vigente del sector de
actividad que corresponda y en toda la legislacién laboral aplicable.

Las tareas encomendadas al personal contratado son exclusivamente las recogidas en
este pliego de prescripciones técnicas particulares (PPTP) y, en ningun caso, implican
ejercicio de la autoridad inherente a los poderes publicos.

ificacion:

La vinculacién contractual del personal sera exclusivamente con el contratista, el cual
debera cumplir con la totalidad de las obligaciones derivadas de dicha relacion contractual
que establece la legislacion vigente, sin que, en ningun caso, la Comunidad de Madrid
asuma responsabilidad alguna respecto del personal contratado por el contratista.

El contratista no podra trasladar, en ningun caso, a la Comunidad de Madrid el coste de
cualquier mejora en las condiciones de trabajo o en las retribuciones del citado personal,
tanto si dicha mejora ha sido consecuencia de convenios colectivos, como si deriva de
pactos o acuerdos de cualquier tipo, de modo que pudieran repercutir en un incremento en
el precio de adjudicacion.

La autenticidad de este documento se puede comprol

https://gestiona.comunidad.madrid/csv
mediante el siguiente codigo seguro de ver

3.3. Organizacion y ejecucion de las prestaciones.
La ejecucion de este contrato conllevara, necesariamente, la realizacién de las

prestaciones que se contemplan en el presente pliego, de acuerdo con los siguientes
criterios.

Cronograma.

Las prestaciones en que consiste el servicio objeto de este contrato deberan ejecutarse
conforme al cronograma que se acuerde con la DGACyT.

La empresa adjudicataria debera presentar un cronograma en las dos primeras semanas
de ejecucién del contrato. Para ello, la empresa adjudicataria debera tener en cuenta que
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las distintas prestaciones y trabajos del contrato podran ejecutarse simultaneamente y que
algunas de las etapas de éstas podran solaparse, con el fin de lograr una mayor eficiencia
en la ejecucion de los trabajos. El cdmputo de plazos se contabiliza a partir de la fecha de
inicio de ejecucion del contrato.

El cronograma que presente la empresa adjudicataria debera contar, en todo caso, con la
conformidad de la DGACYyT, sin perjuicio de posteriores modificaciones a solicitud de la
citada Direccién General.

Para la elaboracion del cronograma se establecen los siguientes trabajos y sus respectivas
etapas.

e La elaboracién de la guia estara marcada por tres etapas:

o Etapa 1: elaboracion del contenido generalista.

o Etapa 2: elaboracion del contenido especifico y contenido de los proyectos:
incorporacion de la adaptacion de los documentos generales elegidos y de
los proyectos fruto de la capacitacion del personal y aquellos resultantes de
su implementacion en las consejerias.

o Etapa 3: edicion y maquetacién de la guia.

e Las labores de la capacitacion del personal contaran con 2 etapas:

o Etapa 1: seleccion por parte de la Comunidad de Madrid del personal que
vaya a asistir a los cursos de capacitacion y preparacion de los trabajos.

o Etapa 2: diferentes ediciones de capacitaciéon, que pueden solaparse en el
tiempo.

e Las acciones de sensibilizacion, se distribuyen en dos etapas:
o Etapa 1: preparacion de la jornada.

o Etapa 2: jornada final de sensibilizacion y resumen.

¢ Las funciones de acompafamiento al personal se componen de dos trabajos, que
son la atencién a consultas y las adaptaciones de textos por palabras, que se
ejecutaran en una unica etapa que abarca toda la extensiéon de la ejecucién del
contrato.

Entregables.

La correcta ejecucion del contrato y del cronograma requiere la realizacion de entregables,
que tendran las siguientes caracteristicas:

e Entregables de la capacitacion del personal:
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o Elaboracién de los materiales que se vayan a utilizar para las sesiones de
capacitacién del personal, cuyo disefio y contenido deberan contar, antes
de su utilizacién, con la previa conformidad y autorizacion del responsable
del contrato.

o Elaboracion de un certificado por edicién de ejecucién y asistencia a las
sesiones, que debera estar firmado por el delegado de la empresa
adjudicataria y por el responsable del contrato.

Elaboraciéon de los materiales que vayan a ser utilizados en la jornada de
sensibilizacion, cuyo disefio y contenido debera contar, antes de su utilizacion, con
la previa conformidad y autorizacién del responsable del contrato, siendo necesario
modificar dichos materiales tantas veces como sea necesario para recabar dicha
conformidad.

Todos los documentos generados como consecuencia de las consultas que la
Administracién de la Comunidad de Madrid haya planteado a la empresa
adjudicataria dentro del alcance de las labores de acompafiamiento al personal
capacitado y a la DGACyT.

La guia editada y maquetada en formato PDF accesible y en formato texto editable,
con la previa conformidad y autorizacion del responsable del contrato.

Un informe final de la ejecucién del contrato, con un analisis de todas las actividades
que se han llevado a cabo en el proyecto, que debera reflejar el siguiente contenido:

o Breve descripcidn y justificacion del contenido de la Guia de Lenguaje Claro.

o Descripcion de los proyectos piloto que hayan sido adaptados.

o Descripciéon de la prestacién de atencidon a consultas en el servicio de
acompanamiento, numero de consultas atendidas desagregado por
consejerias, tiempo medio de resolucién y tipologia de las consultas mas
atendidas.

o Descripcién del desarrollo de las ediciones de capacitacion del personal,
breve descripcidn de su contenido y los materiales utilizados, relacion de los
expertos ponentes participantes por edicion, total de asistentes por edicién
y nivel de satisfaccién de los asistentes.

El formato en que se elabore el informe final debera ser previamente acordado con
la DGACyT.
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Todos los entregables referidos con anterioridad deberan ser entregados a la DGACyT
antes de la finalizacién del plazo de ejecucién del contrato y dentro de los plazos reflejados
en el cronograma que se haya acordado con la misma.

EL DIRECTOR GENERAL DE ATENCION
AL CIUDADANO Y TRANSPARENCIA

Firmado digitalmente por: SAN GREGORIO MARINAS ANGEL
Fecha: 2025.09.01 11:54

Angel San Gregorio Marinas
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ANEXO I- indice de la guia

1. Introduccién.
2. Qué es el lenguaje claro.
a. Concepto de lenguaje claro y su aplicacién en el ambito administrativo.
b. Marco normativo y técnico.
3. El método de lenguaje claro
a. Pautas de redaccién (con ejemplos).
b. Pautas de disefio (con ejemplos).
c. Pautas para ambitos digitales y audiovisuales.
d. Herramientas de produccion.
e. El proceso de produccién de documentos.
4. Modelos normalizados de resoluciones, requerimientos y comunicaciones.

a. Adaptacion de documentos generales, utilizados en 3 procedimientos de la
Comunidad de Madrid.
b. Contenido adaptado procedente de los proyectos piloto de las sesiones de
asesoria.
5. Buenas practicas de lenguaje claro

a. Ejemplos internacionales
b. Ejemplos nacionales
c. Organizaciones promotoras del lenguaje claro

6. Bibliografia
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