
 

 
NOMBRE DEL CURSO 

 
HTO3 - REDACCIÓN 
 

OBJETIVO GENERAL 
 
Al finalizar el curso el participante aplicará las herramientas y técnicas 
básicas de la redacción; para elaborar documentos claros y confiables que 
contribuyan a la transparencia y a la rendición de cuentas. 
 

TEMARIO 
 
Módulo I. Proceso de la Redacción  
1.1. Planear o pensar  
1.1.1. Defina el objetivo o propósito de su escritura  
1.1.2. Generar ideas sobre el objetivo o tema a tratar  
1.1.3. Enfoque al lector  
1.1.3.1. Concepto de audiencia  
1.1.3.2. Identifique a la persona para quien escribirá  
1.1.4. Recabe y organice la información sobre el tema  
1.1.5. Siempre que sea posible, estructure un esquema  
1.2. Escribir  
1.3. Corregir  
 
Módulo II. Desarrollo de Proposiciones y Párrafos  
 
2.1. Proposiciones unimembres y bimembres  
2.2. Orden sintáctico o lógico de la proposición  
2.3. ¿Qué son los párrafos?  
2.3.1. Clasificación de párrafos  
2.3.2. Desarrollo de los párrafos 
  
Módulo III. Uso de Conjunciones 
  
4. Signos de Puntuación  
 
4.1. El punto  
4.2. Dos puntos 
4.3. La coma  
4.4. Punto y coma 
4.5. Comilla 
4.6. Paréntesis 
  
Módulo V. Estilo de Redacción de los Documentos Oficiales 
  
5.1. Precisión  



 

5.2. Concisión  
5.3. Sencillez  
5.4. Claridad 
  
Módulo VI. Vicios Idiomáticos  
 
6.1. Solecismos  
6.2. Barbarismos  
6.3. Cacofonías  
6.4. Repetición de palabras 
  
Módulo VII. Redacción con Lenguaje Incluyente  
 
7.1. Recursos gramaticales para el uso del lenguaje incluyente  
7.1.1. Sustantivos de doble forma  
7.1.2. Sustantivos neutros o de forma única  
7.1.3. Sustantivos genéricos y colectivos  
7.1.4. Construcciones metonímicas o sustantivos abstractos  
7.2. Los adjetivos  
7.2.1. Los adjetivos de doble forma  
7.2.2. Adjetivos de forma única  
7.3. Los artículos  
7.3.1. Los desdoblamientos  
7.4. Formas verbales 
 

MODALIDAD 
 
En Línea               
 

DURACIÓN 
 
20 horas 
 


