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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA METROPOLITANA 
 

Dirección de Capacitación y Postítulos - DIRECAP 
 
 

Nombre del curso  : Técnicas de redacción y elaboración de documentos 
Cantidad de Horas   : 32 horas pedagógicas   
Modalidad    : Presencial – Cerrado 
Cantidad de alumnos  : 15 alumnos mínimo 
Valor por alumno  :$200.000 
Valor Convenio Marco  :$190.000 
Código CM: crear nuevo curso : 1345657 
 
Objetivo: 
Al finalizar el curso, los estudiantes generan competencias que les permitirá elaborar contenidos 
estructurados y informes técnicos, utilizando las normas ortográficas y de redacción adecuadas. 
 
 
CONTENIDOS: 
 
MÓDULO I - Lenguaje escrito en los procesos comunicativos 
• Vicios del Lenguaje 
• Utilización de Conectores 
• Análisis de contenido 
• Técnicas eficaces de redacción: concisión, nitidez, claridad y concisión. 
 
 
MÓDULO II - La relevancia y objetivos de los textos formales y técnicos 
• ¿Por qué escribir documentos formales? 
• ¿Cuáles son las características de la redacción de un informe? 
• Lenguaje expositivo 
• Documento analítico 
 
 
MÓDULO III - Instrumentos de redacción propios de una institución 
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• Oficios 
• Memorandum 
• Minuta Técnica 
• Correo electrónico 
• Policy Brief (centrado, basado en evidencia, sucinto,  
• Presentaciones 
 
 
MÓDULO IV--Elaboración teórico-práctico de informes 
• Estructura y formato del informe 
• Etapas en el desarrollo del informe 
• Errores más frecuentes en la elaboración de informes 
• Recopilación de Datos 
• Clasificación y Confiabilidad de los Datos 
• Análisis de Hechos y Causas 
• Diseño por Objetivo 
• Fundamentación Técnica 
• Planteamiento Cuantitativo y/o Cualitativo 

 
 
 

El alumno se considera Matriculado al formalizar documentando su inscripción y arancel, la ficha de inscripción no 

es garantía de reserva de cupo. 

 
 Descuentos no acumulables 

 Descuentos no aplicables a Inscripción 

 

 

OTEC Certificada bajo la Norma ISO 9001:2008 y NCh 2728 por SGS Chile Ltda. 

 
 

Información y Postulaciones 
Dirección de Capacitación y Postítulos. 

Universidad Tecnológica Metropolitana. 

Casa Central, Dieciocho N°161, 3° Patio, Santiago-Chile 

Fonos: (56-2) 27877758 

E-mail: capacitacion@utem.cl 
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