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PUBLICO OBJETIVO

Analistas administrativos, responsables de recopilar y analizar
datos, para la toma de decisiones informadas en la empresa.

REQUISITOS DE INGRESO
e Conocimientos basicos de internet y correo electrénico.

e Manejo de plataformas virtuales (Moodle y Zoom) en
sistemas operativos.
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MODULOS Y

CONTENIDOS

Médulo 1: Introducciéon a Google Workspace

e (Qué es Google Workspace? Beneficios y caracteristicas.
e Componentes principales de Google Workspace.
e Accesoy configuracién de una cuenta de Google Workspace.

Competencias a Desarrollar: Los participantes comprenderdn el uso de las herramientas de Google Workspace,
logrando configurar y gestionar una cuenta de forma eficiente, identificando los recursos principales para su
uso en el entorno laboral.

Modulo 2: Google Drive — Almacenamiento y gestion de archivos

e Introduccion a Google Drive.
e QOrganizacién y gestion de archivos y carpetas.
e Colaboracion en tiempo real con documentos compartidos.

Competencias a Desarrollar: Los participantes podran gestionar archivos y carpetas en Google Drive, compartir
documentos de manera colaborativa y aplicar técnicas organizativas eficientes seguin los estandares
empresariales.

Maddulo 3: Google Docs, Sheets y Slides — Herramientas de productividad

e Creaciony edicién de documentos en Google Docs.

e Funcionalidades avanzadas de Google Docs.

e Creaciony edicidn de hojas de cédlculo en Google Sheets.
e Funcionalidades avanzadas de Google Sheets.

e Creaciony edicién de presentaciones en Google Slides.

Competencias a Desarrollar: Los participantes desarrollardn la capacidad de crear y editar documentos, hojas

de calculo y presentaciones con Google Docs, Sheets y Slides, utilizando funciones avanzadas para mejorar la
productividad y la calidad de los informes.
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MODULOS Y

CONTENIDOS

Médulo 4: Google Meet y chat — Comunicacién y colaboracion

e Configuracién y uso de Google Meet para videoconferencias.

e Funcionalidades avanzadas de Google Meet (grabar reuniones, compartir pantalla).
e Uso de Google Chat para la comunicacién en equipo.

e Integracidén de Google Chat con otras aplicaciones de Google Workspace.

Competencias a Desarrollar: Al finalizar este mddulo, los participantes estaran capacitados para gestionar
reuniones virtuales efectivas mediante Google Meet y Google Chat, mejorando la colaboracion y
comunicacion en equipos distribuidos o remotos.

Modulo 5: Google Calendar: Gestion del tiempo y organizacion

e Configuracién y personalizacién de Google Calendar.

e Creaciony gestion de eventos y recordatorios.

e Compartir calendarios y programar reuniones.

e Integracidén de Google Calendar con otras aplicaciones de Google Workspace.

Competencias a Desarrollar: Los participantes podran gestionar su tiempo de manera eficiente utilizando
Google Calendar, programando eventos, recordatorios y reuniones, optimizando la organizacién personal y de
equipo.

Maddulo 6: Google Forms y Google Sites — Recopilacion de datos y creacion de paginas web

e Creacion de formularios en Google Forms.

e Personalizacion y analisis de respuestas en Google Forms.
e Creaciony disefio de sitios web en Google Sites.

e Publicacién y gestién de sitios web.

Competencias a Desarrollar: Al finalizar este mdédulo, los participantes serdn capaces de desarrollar

formularios eficientes para la recopilacién de datos en Google Forms y disefiar sitios web funcionales y
adaptados a las necesidades empresariales utilizando Google Sites.
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MODULOS Y

CONTENIDOS

Metodologia de Capacitacion Sincrona

La metodologia de capacitacion sincrona, con clases en vivo y acceso a la grabacion de las clases dictadas por el relator
estd disefiada para desarrollar y fortalecer competencias clave en los trabajadores. La fortaleza de esta metodologia estd
dada por:

e Interaccidn en tiempo real: Sesiones en vivo con el profesor para resolver dudas y recibir retroalimentaciéon
inmediata.

o Flexibilidad: Acceso a grabaciones para repasar contenido en cualquier momento.

e Entorno: Moodle centraliza recursos, facilita el seguimiento y la autoevaluacién.

e Colaboracion entre equipos distribuidos: Fomenta el intercambio de ideas y el aprendizaje colaborativo entre
trabajadores en distintas ubicaciones geograficas.

Esta metodologia combina las ventajas del aprendizaje en tiempo real y la flexibilidad del acceso a contenido grabado. Las
sesiones en vivo proporcionan interaccion directa con el profesor, similar a la capacitacidén presencial, fomentando la
participacidn activa y la resolucién inmediata de dudas. Al mismo tiempo, el acceso a las grabaciones permite a los
trabajadores repasar y profundizar en los contenidos a su propio ritmo, sin limitaciones geograficas ni de horarios. Esto
garantiza una capacitacion eficiente y flexible, adecuada para empresas con equipos distribuidos o con agendas laborales
exigentes.

Participacion minima
75% (Escala de 0 a 100%)

Nota Minima
4.0 (Escalade 1.0a 7.0)

SISTEMA DE
EVALUACION Al término del curso el participante que

apruebe el Sistema de Evaluacidn recibira un
Certificado de Capacitacién otorgado por

CENTRO DE CAPACITACION INDUSTRIAL
C.Al

FACULTAD DE INGENIERIA
UNIVERSIDAD DE SANTIAGO DE CHILE
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