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Mensaje del Director

Reciba un cordial saludo de todos los que laboramos en la Oficina de Capacitacién y

Asesoramiento en Asuntos Laborales y de Administraciéon de Recursos Humanos (OCALARH).

Con gran satisfaccién y entusiosmo le presentamos el renovado Caolendaric de Adiestramientos
de la Escuela de Educacién Continua de la OCALARH. El mismo es el resultado de un

abarcador andilisis de las necesidades educativas actuales del sector pblico v privado.

Este curriculo de avanzada, cumple a cabalidod con nuestra mision educativa y ofrece
oportunidades de adiestramientos de excelencia, con el potencial de capacitar al profesional
moderno que se enfrenta al competitivo sector laboral. Contamos con profesionales
especializados. Ampliamos nuestras ofertas tecnolégicas para estar a tono con los nuevos
tiempos. Como resultado de este proceso, desarrollamos un ofrecimiento que brindaréa

extraordinarias herramientas para el desemperio en el lugar de trabajo.

Estamos convencidos de que a través de la Escuela de Educacién Continua de la OCALARH,
contribuimos a maximizar el potencial individual v colectivo del capital humano. Dimos énfasis
a los profesionales de las diversas dreas; entre estos, los cursos de educacién continua, recursos
humanos, servicio al cliente, soluciébn de conflictos vy mediacién. También, continuamos
actualizando nuestra exitosa Academia de Excelencia vy Compromiso con Puerto Rico vy la
Academia de Supervisores. De igual forma, los servidores publicos podrdn beneficiarse de
nuestra amplia propuesta de cursos acreditados por la Oficina de Etica Gubernamental.
Por otro lado, las necesidades de la empresa privada son atendidas mediante una gama de
opciones que abarcan lo md@s novedoso en comunicaciones, tecnologia de la informacién y

contabilidad, entre otros.

Nuestro equipo de trabajo tiene un compromiso con el mejoramiento intelectual y laboral de
los ciudadanos, de todos los sectores, que con la capacitacién apropiada serdn pieza clave en el

desarrollo social y econémico de Puerto Rico.

)

Harry O. V Dll&z
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Microsoft Access 2010 Bésico

Microsoft Access 2010 Intermedio
Microsoft Access 2010 Avanzado

Microsoft Publisher 2010

PROGRAMA INTEGRAL EN ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Coordinadora Vianet vega Rosario

Programa Integral en Administraciéon de Recursos Humanos para los Municipios
Programa Integral en Administracién de Recursos Humanos para las Agencias

Programa Integral en Administraciéon de Recursos Humanos para las Corporaciones

70

70

71

74

74

74

75

75

75

75

76

76

76

78

78

78



X1

Programa de Lenguaje de Senas

Programa de Lenguaje de Senas

Programa de Inglés Conversacional

Programa de Inglés Conversacional

Programa Integral en Asuntos Contables y Presupuestarios

Programa Integral en Asuntos Contables y Presupuestarios

Programa Integral para Directores de Finanzas de los Gobiernos Municipales

Academia para Supervisores de Puerto Rico

Academia para Supervisores de Puerto Rico

Academia de Excelencia y Compromiso con Puerto Rico: Motivacién Servicio Directo al Ciudadano

Academia de Excelencia y Compromiso con Puerto Rico: Motivaciéon Servicio Directo al Ciudadano

Programa de Adiestramiento, Negociacion Colectiva

Programa de Adiestramiento en Negociacion Colectiva Fundamentada en la Ley Num. 45 de 25 de febrero de 1998,
Segun Enmendada

Certificacion en Mediacion como Método Alterno para la Solucién de Conflictos

Certificacion en Mediacion como Método Alterno para la Soluciéon de Conflictos

Programa de Arbitraje

Programa de Arbitraje

79

79

80

80

81

85

87
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Programa Especializado de Mediacion-Conciliacién de Conflictos Gubernamental

Programa Especializado de Mediacién-Conciliacion de Conflictos Gubernamental

Programa de Educacién Financiera Econémica

Programa de Educacion Financiera Econémica
Costos de Alquiler de Salones de Adiestramiento

Autorizacioén y Matricula de Adiestramiento
Autorizacion y Matricula Educacion Juridica

Formulario de Cancelacion de Matricula de Adiestramiento

89

90

91

92
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Escuela de Educacién Continua

Oficina de Capacitaciéon y Asesoramiento en Asuntos Laborales y de Administracion de Recursos Humanos

Lcda. Nichole M. Torres Gonzalez

COORDINADORES DE ADIESTRAMIENTO

Xenia Luzunaris Escalera

(787) 274-4300 Ext. 2066

E-mail: xluzunaris@ocalarh.pr.gov

Javier Marquez $uéarez
(787) 274-4300 Ext. 3044

E-mail: jmarquez@ocalarh.pr.gov

Zoé Gonzéalez Lanza

(787) 274-4300 Ext. 4013

E-mail: zgonzalez@ocalarh.pr.gov

Eudel Rodriguez $antiago

(787) 274-4300 Ext. 3042

E-mail: erodriguez@ocalarh.pr.gov

Lydiana Rodriguez Rivera
(787) 274-4300 Ext. 2248

E-mail: Irodriguez@ocalarh.pr.gov

Carmen L. Fuentes Ayala

(787) 274-4300 Ext. 3025

Cfuentes@ocalarh.pr.gov

Vianet Vega Rosario

(787) 274-4300 Ext. 3018

E-mail: vwega@ocalarh.pr.gov

Vanessa Rivera Baez

(787) 274-4300 Ext. 3068

E-mail:vrivera@ocalarh.pr.gov

Directora Auxiliar

Escuela de Educacién Continua

(787) 274-4300 Ext. 3018

Anabel Colén Moreno
Oficial de Educacién y Desarrollo

787-274-4300Ext. 4126

Jovita Ortiz Luyando
Administradora en Sistemas de Oficina Il

787-274-4300 Ext. 3018

Dennise Montaiiez Cepeda
Oficial de Recursos Audiovisuales

787-274-4300 Ext. 3018

Doris Jeannette Ayala Rivera
Oficial de Disefio y Coordinador
de Cursos de Adiestramientos
Area de Disefio

787-274-4300 Ext. 3924

Elizabeth Pagéan $oto
Auxiliar Administrativo |

787-274-4300 Ext. 2099

Felicita Martinez Pacheco
Auxiliar en Servicios Generales

787-274-4300 Ext. 3018

iNuevo Calendario de Adiestramientos, Agosto 2014 a Julio 2015!

¢ iNuevos Adiestramientos!

¢ iNuevos Precios!

*Ofrecemos Adiestramientos a través de toda la Isla por Peticion+

iComprometidos con un Servicio de Excelencia!



POLITICA INSTITUCIONAL

AUDIENCIA

Podrdn participar de nuestros adiestramientos empleados y funcionarios puablicos de los municipios, gobierno estatal, corporaciones pablicas y otras
ramas del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, empleados de empresas privadas y piblico en general, sujeta dicha participacién al pago de los
servicios a prestarse, al amparo de las tarifas fijadas en el Memorando 16-2013 y en este Calendario de Adiestramiento, de conformidad con la Ley Nam.
184-2004, segiin enmendadai.

MATRICULA

e  Cada agencia, municipio, corporacién pdblica y empresa privada matriculard a sus empleados en las actividades de capacitacién a través de los
Coordinadores de Adiestramiento de la Escuela de Educacién Continua, de igual manera el pablico en general. Serd necesario completar el
Formulario de Autorizacién de Matricula (OCALARH 220) para cada adiestramiento y enviarlo con diez (10) dias laborables antes del inicio del
adiestramiento, a la direccién electrénica del Coordinador de Adiestramiento ubicada en la pdgina 1 del Calendario.

e Esimportante que en el Formulario de Autorizacién de Matricula se seleccione la forma de pago.

e  La matricula se considerard oficial cuando se reciba el Formulario de Autorizacién de Matricula y su pago.

e  Nuestros Coordinadores estdn disponibles de lunes a viernes en horario de 8:00 a.m. a 5:30 p.m., a través del siguiente teléfono
(787) 274-4300 a las extensiones identificadas en la pdgina 1 del Calendario.

e  Pueden acceder el Formulario de Autorizacion de Matricula en nuestra pagina de internet: www.ocalarh.pr.gov.

HORARIO

e Diurnos: 8:30 a.m. a 5:30 p.m. y su registro comenzara a las 8:15 a.m.

e Nocturnos: 5:30 p.m. a 10:30 p.m. y su registro comenzard a las 5:15 p.m.

e  Sabatinos: 8:30 a.m.- 3:30 p.m.
Ademés, atendemos necesidades especificas de adiestramiento en secciones nocturnas y sabatinas a solicitud de la organizacién.

ACOMODO RAZONABLE

Es conveniente informar si posee algiin impedimento que requiera acomodo razonable. El Formulario de Autorizacién de Matricula provee un espacio
para el mismo.

CERTIFICADO DE PARTICIPACION

e  Como requisito para la entrega del certificado, el participante deberd asistir al cien por ciento (100%) del adiestramiento.
e Los participantes que no cumplan con el requisito de horas contacto recibirdn una certificacién de asistencia.

LUGAR

e Las actividades del Calendario se ofrecerdn en nuestras instalaciones ubicadas en el Segundo (2) y tercer (3) piso del Edificio Zequeira, Calle Vela
Ndm. 6 Hato Rey, Puerto Rico (Detrds del Centro Judicial de Hato Rey, entre las estaciones del Tren Urbano de Domenech y Pifiero).

e  Podemos ofrecer adiestramientos fuera de nuestras instalaciones. Incluye los municipios de Vieques y Culebra.

FACILIDADES
e ESTACIONAMIENTO-LIBRE DE COSTO

Entrada por la Ave. Ponce de Ledn, Hato Rey. De requerir més informacién, comunicarse al (787) 274-4300.

e SALONES
Contamos con 22 salones con capacidad de 10 hasta 80 participantes para el desarrollo de adiestramientos.

e ALQUILER

Nuestros salones proveen para el servicio de alquiler, los cuales incluyen mesas, sillas y aire acondicionado necesario para el desarrollo de sus actividades
de capacitacién. Adem@s, tenemos disponible equipo para presentaciones, tales como micréfono, bocinas, laptops y proyectores de data, pantallas y
sonido, entre otros.

e MERENDERO
Ubicados en el piso 2 y 3 para el consumo de alimentos. Ademas, pueden hacer uso de los hornos microondas que alli se encuentran.
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POLITICA INSTITUCIONAL

FORMA DE PAGO

e Las agencias e instrumentalidades piblicas que se rigen por el Departamento de Hacienda, enviardn cinco dias (5) antes del ofrecimiento el
Comprobante de Pago Interagencial (Modelo SC-743) y la Hoja de Control (Modelo SC-714) completados en su totalidad con las firmas autorizadas
y el nimero de cifra de cuenta.

e Las corporaciones puablicas y los municipios deberdn entregar cheque oficial o giro postal a nombre del Secretario de Hacienda el dia del
adiestramiento.

e Las empresas privadas podrdn efectuar sus pagos en cheque, giro, ATH, tarjeta de crédito o dinero en efectivo ante el oficial recaudador de la
Agencia ubicado en el Piso 2, en o antes del dia del adiestramiento.

e Aquellas agencias que procesan sus pagos electronicamente con el sistema de contabilidad PRIFAS deberan proveer copia del comprobante
procesado a nuestro Coordinador de Adiestramiento e indicarlo en el proceso de registro.

e  Nuestra cifra de cuenta de ingreso se indica en el Formulario de Autorizacién y Matricula de Adiestramiento (Aplica a Empleados Pdblicos)
e  Las anicas formas de pago que se aceptardn son las identificadas en el Formulario de Autorizacién y Matricula de Adiestramiento.

e  Cada organizacién o individuo garantizard una forma de pago antes de cada adiestramiento.

e No se aceptaran participantes sin la evidencia de pago correspondiente.

e Todo participante que se presente con cheque, giro, ATH, tarjeta de crédito, dinero en efectivo, deberd llevarlo al Grea de cobro, ubicada en el Piso
2, de 8:00 a.m. a 8:30 a.m. y luego de esa hora debera dirigirse a la Oficina de Finanzas en el piso 5.

POLITICA DE CANCELACION

e Para procesar las cancelaciones de matricula se referird mediante correo electrénico al Coordinador de Adiestramiento del érea temética
correspondiente el Formulario de Cancelacién de Matricula de Adiestramiento.

e  Este Formulario deberd recibirse en un término de cinco (5) dias laborables antes del adiestramiento.

e De no cumplir con lo indicado, se procederd con el trdmite de facturacién establecido, que corresponda.

CREDITOS

® No se concederdn créditos, ni reembolsos por participantes matriculados que no asistan a los adiestramientos y no hubieran sometido la cancelacién
en el término de cinco (5) dias antes del adiestramiento.

e Se recomienda la sustitucién de participantes matriculados cuando por razones justificadas no puedan asistir a las actividades. En estos casos se
requiere completar el Formulario de Autorizaciéon y Matricula para Adiestramiento para el nuevo participante.

REGLAS DE INTERPRETACION

Las palabras y frases se interpretardn segdn el contexto y el significado dado por el uso comiin y corriente. Las voces usadas en este documento en el
tiempo presente, incluyen también el futuro; las usadas en el género masculino incluyen también el femenino y el neutro, salvo los casos en que tal
interpretacion resultare absurda; el nimero singular incluye el plural y el plural incluye el singular.

POLITICA INSTITUCIONAL $OBRE DISCRIMEN EN EL EMPLEO

La OCALARH no discrimina por razones de raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen o condicién social, ideas politicas o religiosas, por ser victima o ser
percibida como victima de violencia doméstica, agresion sexual o acecho, condicién de veterano, impedimento fisico o mental, ni por orientaciéon sexual
real o percibida e identidad de género.

IMPORTANTE

1. No se permiten visitantes en el drea de adiestramiento ni menores de edad en la recepcién (vestibulo) del edificio.
2. Ningan participante podré asistir a los adiestramientos en pantalones cortos, camisetas o camisas transparentes.
3. Los celulares deberan permanecer en modalidad de vibracién durante el tiempo de duracién del adiestramiento.

4. Los participantes deberdn traer su libreta y boligrafo para tomar notas.

5. No se permite grabar ni tomar fotos sin autorizacién previa.
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INSTRUCTORES DE LA ESCUELA DE EDUCACION CONTINUA

Lcdo. Hiram Morales Lugo

Lcdo. Ebenecer Lépez Ruyol

Lcda. Irlanda Ruiz Aguirre

Lcdo. Francis Daniel Nina Estrella
Lcdo. Jesas M. Diaz Rivera

Lcdo. Reinaldo L. Maldonado Vélez
CPA Marisa Diaz Méndez

Dr. Ariel N. Béez Gonzdlez

Dra. Aida M. Vélez Cardona

Dra. Anel Delgado Rivera

Dra. Carmen Noelia Lugo Velazquez
Dra. Gloria de Lourdes Roman Gonzélez
Dra. Irene Gnemi de Meléndez

Dra. Leticia Pimentel Rios

Dra. Marta A. Rivera Figueroa

Ing. Jorge R. Larrache Rodriguez
Prof. Amelia Jorddn Antorgiorgi
Prof. Ana Margarita Marrero Diaz
Prof. Ana Maria Luquis Carmona
Prof. Andrés C. Claudio Santiago

Prof. Iris Minerva Morales Morales

Prof. Andrés Morales Romén

Prof. Angel G. Cortés Colén (Coach)
Prof. Carmen Fanny Valdés Plaza

Prof. Carmen M. Olivero Villanueva
Prof. Haydée Zayas Ramos

Prof. Jackeline Veldzquez Laboy

Prof. Juan A. Delgado Negrén

Prof. Loida Cruz Cuevas

Prof. Maria de Lourdes Ortiz Montalban
Prof. Paul Jesus Fericelli Castillo

Prof. Ramén Silven Rodriguez Rossy
Prof. Rosa L. Rosario Vega

Prof. Roxana Martinez Barbosa (Coach)
Prof. Sheila Robles Béez

Prof. Victor ). Skerrett Llanos

Prof. Vilma Luisa Maldonado Moll

Prof. Ydashia Quevedo Padua

Instituto de Educacién Continuada del Colegio de Profesionales

de Trabajo Social de Puerto Rico
Save a Life, Inc.

Instituto de Ciencias Forenses ICF

PERSONAL ESPECIALIZADO DE LAS AGENCIAS PARA OFRECER ADIESTRAMIENTOS

Compaiiia de Turismo (CT)

Sra. Lourdes Morales

Departamento de Salud

Sra. Aixa E. Irizarry Arroyo

Departamento del Trabajo Federal

Sra. Hedda Acevedo

OSHA

Sra. llsa Romdn

Programa SINOT

Sra. Milagros Velez Mattei

Oficina de Capacitacién y Asesoramiento en Asuntos Laborales y de
Administraciéon de Recursos Humanos (OCALARH)

Waleska Cruz Domenech, Diana Herrera Torres,
Clemencia Duque Cardona, Anabel Colén Moreno,
Lcda. Nichole M. Torres Gonzdlez, Lcdo. Marcos Andrade,
Janice Del Valle Santana

Oficina del Comisionado de Asuntos Municipales (OCAM)

Lcda. Suzette Sudrez Pacheco

Oficina del Contralor de Puerto Rico

Sr. Edgardo Castro Rivera

Policia de Puerto Rico

Sgto. José Alvarado Rivera

Instituto de Cooperativismo, Recinto de Rio Piedras

Dra. Estela Pérez Riestra

Autoridad de Acueductos y Alcantarillados

Prof. Mariem Z. Rivera Kercadé, Prof. Edgardo Torres Meléndez
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Adiestramientos que ofrecen Horas Acreditadas por la Oficina de Etica Gubernamental

11
12
13
14
15
16

17
18

19

20
21

22
23
24
25
26
27
28
29

30

Titulo
Mediacion de Conflictos: Herramienta Esencial para el Supervisor de Hoy
Soludion de Conflictos
Contratacion de Servicios Profesionales y Consultivos
Analisis de Estados Financieros

Trabajando Comoda y Efectivamente con Personas con Conducta Dificil {3
horas)

Prevencion de Conductas de Riesqgos y Patrones de Violencia
Asistendia Tecnologica para Estudiantes con Necesidades Especiales
Procesos de Compras, Cuentas por Pagar y Desembolsos

Normas Generales de Conducta Etica y Conflictos de Interes
Seguridad ¥ Salud en los Almacenes

Seguridad vy Salud en el Trabajo

Come Desarrollar Programas Efectivos de Seguridad y Salud
Transformando la Vielencia en Paz

Fundamentos del "Coaching”

Evaluacion del Desempenec de Empleados

Manejo de Situaciones de Crisis

Habilitacion en el Servicio Publico
El Proceso de Supervision

Riesgos a la Salud ¥ Seguridad en ¢l Area de Trabajo Relacionados al Uso
llegal de Drogas

Manejo de Informacion Confidencial

La Eficiencia del Supervisor en el Logro de Metas

Seguro Social: Un Concepto Sencillo

Volando Alto

Hostigamiento Sexual y Discriminatorio

Sensibilidad, Integridad y Excelencia

Actitudes Eticas en los Lugares de Trakajo

Desarrollo de Acoso Grupal "Mobbking” en el Lugar de Trabajo
Administracion de Personal de los Municipios

Adiestrando al Adiestrador

Gerontologia: Manejo de Emociones en la Intervencion con Personas dela

Tercera Edad

Codigo
OF 103
OF 132

OF 104

OF 111

OF121A

OF 134
OF 135

OF 142

OF 36

OF 55
OF 56
OF 57
OF 109
OF112
OF 113
OF114
OF 128

OF 130
OF 53

OF 03

OF 06
OF 07

OF 10
OF 107
OF 11
OF110
OP115
OF117
OF118

OoFP119

Horas
2

2
3

35
3.5

N N N N S S %

LRI L R L NI I - LN < R < R

Sesion
113327
113328
113507

113505

113348
113345

113329
113508

113339
113352
113351
113349
113360
113355
113354
113358

113356
113353

113359

113458
113449

113471
113486
113441
113473
113361
113423
113339
113383

113439
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Adiestramientos que ofrecen Horas Acreditadas por la Oficina de Etica Gubernamental

31

32

33
34

35

36
37
38
39

40

41
42

43

44
45

16

17
18
49

50

51

52

Titulo

Desarrollo del Potencial que Hay en Ti

Trabajando Comoda y Efectivamente con Personas con
Conducta Dificil

Como Documentar Acciones Disciplinarias para Prevalecer
en los Tribunales

Balance, Viday Trabajo

Principios Basicos de Supervision y Gerencia

Integracion de Aprendizaje alos Procesos de la
Organizacion

Normas Internacionales de Informacion Financiera
Protocolo de Violencia Doméstica en el Lugar de Trabajo
Vestimenta para el Profesional de Hoy

Libera tu Poder, Fortalece tu Autoestima

Ley Nam. 246-2011, Ley para la Sequridad y Proteccion de
Menores: su Efecto en el Mejor Bienestar del Menor

De Empleado a Supervisor
Liderazgo Estrategico para el Trabajo en Equipo

Liderazgo y Planificacion Estratégica

Manejo del Estrés

Tecnicas para Mejorar la Productividad Laboral

Un Modelo Eficaz para la Solucion de Problemas
Establecimiento de Prioridades y Delegacion Efectiva
Redaccion, Manejo del Tiempo y Organizacion
Aprende a Manejar Emociones

Motivacion para laViday el Trabajo

Superandonos para Ejercer Mejor Nuestra Labor

Codigo

OP 120

OoP 121

OP 122

OoP123

OP 124
OP 125

OP 126
oPr 127
OP 129

oP13

OP 133
OP 136
OP 138

OP 139
OoP 14
OP 140

OP 141
OoP 143
OoP 145
OoP 15

OP 21

OP 22

Horas

oo

o

o OO0 O

Sesion

113431

113480

113405

113400
113466

113446

113464
113468
113485
113453

113510
113415
113454

113456
113460
113478

113483
113509
113511
113392

113463

113475
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Adiestramientos que ofrecen Horas Acreditadas por la Oficina de Etica Gubernamental

53
54
55
56
57
58
59
60
61
62
63

64
65

66
&7
68
69
70
71
72
73
74
75

76
77
78
79

80
81

82
83

84

85
86

87
88
89

Titulo

Balanceando los Sentimientos y las Emociones en el Lugar de Trabajo
Balance en mi Vida

Jubilacion en Plenitud

Creencias, Vision y Actitudes

Sensibilidad en el Trato al Cliente

Calidad en el Servicio

Trabajo en Equipo

Manejo de Conflictos

Estados Financieros de Entidades Gubernamentales

Diagramas de Organizacion en Power Point

Manejo del Tiempo en la Oficina

Aspectos Relevantes para la Capacitacion Integral del Personal Secretarial y
Administrativo

Principios Eticos en la Consejeria de Abuso de Drogas

Ley NUm. 45 Ley de Relaciones del Trabajo para el Servicio Publico de PR
Administracion de Convenios

Supervisando con Inteligencia Emocional

Manejo de Situaciones Conflictivas en el Ambiente de Trabajo
Planificacion Estratégica

Aspectos Legales de la Supervision (6]

Control de Ausentismo

Manejo del Tiempo y Prioridades

Administracion Eficaz

Responsabilidad Basicas de una Junta de Directores

Responsabilidad Legales, Riesgos y Medidas de Proteccion para Miembro de
Juntas

De Supervisor a Lider de Equipo
Supervision Efectiva
Solucion de Problemas y Toma de Decisiones

Ley de Salario Minimo Federal y Nueva Reglamentacion

Ley de Licencia Familiar y Médica

Alcance del Personal de Recursos Humanos en la Legislacion Laboral
Uso y Manejo Apropiado de los Sistema de Informacion

Aspectos Tedricos y Practicos del Procedimiento Adjudicativo en las
Agencias Administrativas

Ultima Jurisprudencia en la Administracion de Recursos Humanos

Aspectos Legales de la Evaluacion de Empleados

Técnicas y Estrategias de Consejeriaen las Relaciones de Trabajo
Hostigamiento Sexual en el Empleo

Discrimen en el Empleo

Codigo = Horas

OP 23

OP 24
OP 25
OP 26
OP 27
OP 28
OP 29
OP 30
OP 42
OP 47
OP 51

OpP52

OP 54
OP 59

OP 61
OP 62
OP 64
OP 65
OP 66A
OP &7
OP 71
OP 74
OP 76

opP77

OP 78
OP 81
OP 82
OP 84
OP 85
OP 86
OP 87

OP 90

oP 91
Oop92
OP9g

OP 95
OP 96

[

L2 T = B+ AN AT = A B« N « s R « A I = T = A = N « AT« AT = A« N = N« N« N « I« AN« I« AN« A« AT = AN = N < A B < I < ]

o

oo

Sesion
113402
113397
113447
113412
113472
113403
113481
113457
113438
113434
113461

113395

113467
113452

113386
113476
113459
113465
113394
113409
113462
113390
113469

113470

113420
113477
113474
113451
113450
113391
113484

113396

113482
113393
113479

113440
113435
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Adiestramientos que ofrecen Horas Acreditadas por la Oficina de Etica Gubernamental

Titulo

Disposiciones Generales para el Establecimiento de un Programa de Ayuda
20 e! Empleado

La American With Disabilities Act y su lmpacto en la Administracion de
91 Recurso Humanos

92 Adiestrando al Adiestrador (8 horas)

93 Administracion de Proyectos

Ley 184 de 3 de agosto de 2004, Segun Enmendaday sulmpacto en la
94 (lasificacion de Puestos en la Administracion de Recursos Humanos

95 Programa de Arbitraje

96 Programa Integral en Asuntos Contables y presupuestos
97 Relaciones Interpersonales Efectivas

98 Autodisciplinay Control Emocional

99 Manejo Efectivo de Crisis en el Ambiente de Trabajo

100 Manejo Efectivo de Personas de Conducta Dificil

101 Destrezas de Comunicacion para un Desempeho Efectivo
102 Técnicas de Muestreo para Auditores

103 La Organizacion y la Redaccion de Procedimientos (12)

104 Como Simplificar los Procesos en la Organizacion

105 Preparacion del Manual de Procedimientos

106 Politica Publica Ambiental y el Uso de Terrenos {(municipios)
107 EL Rol del Supervisor en una Organizacion Unionada

108 Destrezas Basicas de Supervision

109 Destrezas de Supervision y Liderazgo

110 Liderazgo, Motivacion y la Formacion de Equipos de Trabajo
111 Disciplina Progresiva en la Supervision

112 Coaching La Clave para un Liderazgo Eficaz

Aspectos Administrativos y Gerenciales en la Evaluacion de una Solicitud de
113 Acomodo Razonable

114 Legislacion Laboral

115 Administracion de Documentos (Archivo)

116 Valores Humanos y Actitudes Positivas

117 Relajacion, Armoniay Manejo de Estrés

118 Métodos Alternos para la Solucion de Conflictos
119 Repaso de Lenguaje de Sehas

120 El Arte de Hablar en Publico

121 Elaboracién de Propuestas Federales-Fase [

122 Elaboracion de Propuestas Federales-Fase I
123 Preparacion de Planes de Trabajo

124 Practicas y Procedimientos de Oficina

Codigo | Horas

opP9sg

OoP 99

OP 118A
OP 100A

OP 101A

OP 103A
OP 116A
OP 16A
OP17A
OP 19A

OP 20A

OP 31A
OP41A
OP 43A
OP 44A
OP 45A
OP 46A
OP 58A
OP 63A
OP 69A
OP 72A
OP 79A
OP 83A

OP 93A

OP97A
OP 50A
OP 08A
OP 09A
OP 102A
OP 131A
OP 32A
OP 38A
OP 39A
OP 40A
OP 49A

6

10

10
10
10
10
10

10

10
10
10
10
10
10
10
10
10
10
10
10

10

10
10
10
10
10
10
10
10
10
10
10

Sesion
113436

113448

113488
113776

113777

113778
113779
113780
113781
113782

113783

113784
113785
113786
113787
113788
113789
113790
113791
113793
113794
113796
113813

113814

113815
113819
113821
113822
113823
113824
113825
113826
113825
113836
113837
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Adiestramientos que ofrecen Horas Acreditadas por la Oficina de Etica Gubernamental

125

126

127

128

129

130

131

132

133

Titulo

Programa de Adiestramiento en Negociacion Colectiva

Fundamentado en laley Nim. 45

Administracion de Becas y Licencias con Sueldo para Estudios

Como Lidiar con Personas de Conducta Dificil

Desarrollo de Planes de Clasificacion de Puestos (Municipios)

Redaccion Efectiva de Informes, Cartas y Correos Electronicos

Beneficios Marginales y Licencias

Auditorias Financieras

Programa Integral de Administracion de Recursos Humanos para

los Municipios

Evidencia en Auditoria

Cédigo

OP 60A

OP 68A

OP 70A

OP 88A

OP 146

oP 147

OP 148

OP 149

OP 150

Horas

10

10

10

10

10

Sesion

113838

113839

113840

113841

113859

113860

113861

113862

113863
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ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS Y ASUNTOS LEGALES

La Administracién de Recursos Humanos consiste en la planificacién, organizacién, desarrollo y coordinacién, asi como también control de técnicas,
capaces de promover el desempeiio eficiente del personal. La Organizacién representa el medio que permite a las personas que laboran en ella

alcanzar los objetivos individuales y grupales relacionados con el trabajo.

*ESTOS ADIESTRAMIENTOS OFRECEN HORAS ACREDITADAS POR LA OFICINA DE ETICA GUBERNAMENTAL

Prof. Sheila Robles Bdez

El participante de este adiestramiento serd dirigido a reconocer los
estGndares contemporéneos de calidad en el servicio, segiin las demandas

de los consumidores.

21 de agosto de 2014

29 de enero de 2015

sabado
27 de septiembre de 2014

7 de marzo de 2015

CURSO HORAS | COSTO FECHA HORARIO
* EVALUACION DEL DESEMPENO DE EMPLEADOS 6horas | $90.00 | 28deagostode2014 |8:30 a.m. - 3:30 p.m.
Prof. Sheila Robles Baez 5 de noviembre de 2014
El participante reconocerd la importancia de la evaluaciéon de desempefio
para el éxito de sus funciones y la base legal que justifica el establecimiento
de un Plan de Evaluacién del Desempeiio de Empleados. 12 de febrero de 2015
Se discutirdn los deberes y responsabilidades del empleado y los elementos 29 de abril de 2015
principales a considerar en el desarrollo e implantacién de un Plan. .
sabado
27 de septiembre de 2014
7 de marzo de 2015
LAS IMPLICACIONES DE LA LEY NUM. 22-2013 QUE PROHIBE EL 4 Horas $35.00 27 de agosto de 2014 | 8:30 a.m. - 12:30 p.m.
DISCRIMEN POR ORIENTACION SEXUAL E IDENTIDAD DE
GENERO 23 de octubre de 2014
Recurso de la OCALARH 4 de diciembre de 2014
La Ley Nim. 22-2013 ha enmendado varias leyes laborales, para incluir el
discrimen por orientacién sexual e identidad de género como categoria
. L o NI 7 de marzo de 2015
impermisible en el sector laboral puertorriquero. Se discutird qué son esas
categorias, las extensiones de la prohibicién y los efectos que tendré esta ley 14 de abril de 2015
en los patronos. El curso abarcard desde el trémite de la solicitud de L
empleo hasta aspectos particulares relacionados con las personas 2 de junio de 2015
transgénero y transexuales y los cambios que se deberéan hacer en el lugar sébado
de empleo para dar cumplimiento al mandato legislativo.
27 de septiembre de 2014
3 de febrero de 2015
LA EQUIDAD DE GENERO 6 horas $90.00 14 de octubre de 2014 | 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
Prof. Ramén S. Rodriguez Rossy
Los mecanismos de sensibilizacion para el empleado piblico al manejar 26 de marzo de 2015
situaciones de equidad, inclusién, sano ambiente laboral para todos los
empleados publicos
EL ROL D!EL PERSONAL DE RECURSOS HUMANOS EN LA 4 horas $70.00 |16 de septiembre de 2014 | 8:30 a.m. — 12:30 p.m.
LITIGACION DE RECLAMACIONES LABORALES
Lcdo. Reinaldo Maldonado Vélez
. . . . . . 17 de mayo de 2015
Este adiestramiento enfatiza la importancia del personal del drea de
recursos humanos en la litigacion de casos obrero-patronales, en la sabado
administracion diaria de las politicas y reglamentos de la empresa, y sobre 25 de noviembre de
todo en su responsabilidad en hacer cumplir los mismos. 2014
7 de marzo de 2015
CALIDAD EN EL SERVICIO 6 horas $90.00 8:30 a.m. - 3:30 p.m.

Administraciéon de Recursos Humanos y Asuntos Legales Carmen L. Fuentes Ayala (787)274-4300 Ext. 3025, 3018 E-mail: cfuentes@ocalarh.pr.gov
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CURSO HORAS | COSTO FECHA HORARIO

ENMIENDAS AL CAPITULO XI DE LA LEY DE MUNICIPIOS. 3 horas $20.00 7 de noviembre de 2014 |8:30 a.m. - 1:30 p.m.
AUTONOMOS RELACIONADOS CON LA ADMINISTRACION
DE LOS RECURSOS HUMANOS

Lcda. Suzette Sudrez Pacheco
Audiencia: Directores, Gerentes y Personal de Recursos Humanos

En este adiestramiento se destacan aspectos importantes sobre la
evaluacién de los candidatos, la otorgacién de diferenciales, los
interinatos entre otros temas nuevos incorporados a la Ley Nam. 81-
1991, segiin enmendada.

MANEJO DE TENSIONES 6 horas $90.00 3 de diciembre de 2014 | 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
Prof. Sheila Robles Baez
En este adiestramiento el participante aprenderd a identificar 21 de mayo de 2015

oportunamente las fuentes de tensién y estrés en la vida cotidiana, a
reconocer sus distintas manifestaciones y encontrar maneras para
eliminarlas o contrarrestarlas de forma saludable.

MEZCLA GENERACIONAL EN EL EMPLEO: RETOS Y 6 horas $90.00 | 21 de noviembre de 2014 |8:30 a.m. - 3:30 p.m.
OPORTUNIDADES

Recurso de la OCALARH

1 de junio de 2015
Este adiestramiento proveerd al participante estrategias efectivas de

acoplamiento para optimizar la productividad y salud organizacional
de un equipo de trabajo diverso y retante.

JURISPRUDENCIA LABORAL 4 horas $70.00 30 de septiembre de 2014 |8:30 a.m. —12:30 p.m.
Lcdo. Reinaldo Maldonado Vélez
En este adiestramiento se discuten e identifican los diversos casos 24 de febrero de 2015
relevantes a la administracién de recursos humanos del sector privado
y pablico.
$abado
27 de septiembre de 2014
7 de marzo de 2015

* LEY DE NORMAS RAZONABLES DE TRABAJO (FLSA) Y LEY 6 horas $20.00 25 de septiembre de 2014 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
DE LICENCIA FAMILIAR Y MEDICA (FMLA)

20 de noviembre de 2014
Prof. Hedda Acevedo
Ley de Salario Minimo Federal. El participante adquirird
conocimientos sobre las disposiciones mas relevantes de la ley y su
debida aplicaciéon a gobierno estatal y municipal. 5 de febrero de 2015

30 de abril de 2015

Ley de Licencia Familiar y médica (FMLA) El participante conocera los
requisitos necesarios para cumplir con la reglamentacién federal,
derechos y obligaciones del patrono y del empleado en relacién con
esta ley.

Administraciéon de Recursos Humanos y Asuntos Legales Carmen L. Fuentes Ayala (787)274-4300 Ext. 3025, 3018 E-mail: cfuentes@ocalarh.pr.gov
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CURSO HORAS | COSTO FECHA HORARIO
VISION PANORAMICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA 6 horas $90.00 15 de mayo de 2015 | 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
Prof. Ana Margarita Marrero
Este adiestramiento ofrece un panorama general de la Administracién .
P A i : L sabado
Pdblica como disciplina y préactica profesional. Se explora la funcién
gerencial en la planificacién y organizacién de recursos, la direccién de las 7 de marzo de 2015
actividades para cumplir con objetivos a mediano y largo plazo, vy la
evaluacién programdtica. Se contrastan las funciones del administrador
publico con los roles desempefiados por el administrador de la empresa
privada para comprender la naturaleza de la administracién pdblica y su
transformacién en el presente. Se destacan las perspectivas legales,
constitucionales y éticas del manejo de las organizaciones publicas y se
brindan las herramientas de andlisis necesarias para la toma de decisiones
del administrador pdblico.
BENEFICIOS MARGINALES Y LICENCIAS 4 horas $70.00 10 de diciembre de | 8:30 a.m. - 12:30 p.m.
2014

Sra. Anabel Colén Moreno
Al finalizar el adiestramiento, el participante aplicard el conocimiento
adquirido sobre licencias y beneficios marginales, al evaluar y recomendar a 13 de mayo de 2015
la autoridad nominadora la autorizaciéon de las distintas solicitudes de
licencia que presenten los empleados conforme a la reglamentacién vigente.
AUDITORIA DE RECURSOS HUMANOS 4 horas $70.00 31 de octubre de 2014 | 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
Recurso de la OCALARH
El participante se orientard sobre los procesos de Auditoria, en cuanto a la 28 de abril de 2015
administracién del recurso humano, su activo mas importante.
HAB".'TACION PARA EL SERVICIO P'JBL'CO 4 horas $70.00 5 de diciembre de 2014 | 8:30 a.m.- 12:30 p.m.
Sra. Clemencia Duque Cardona
El participante obtendré la informacién bésica necesaria para evaluar y 4 de junio de 2015
someter, como corresponda, los casos que requieren habilitacién para el
servicio publico. Se discutirdn las disposiciones legales y reglamentarias,
procedimientos y formularios relacionados.
VIOLENCIA DOMESTICA EN EL AMBITO LABORAL 4 horas $70.00 26 de agosto de 2014 | 8:30 a.m. —12:30 p.m.
Lcdo. Reinaldo Maldonado Vélez
El pgrtncnpante obtt‘endra‘ mformgqon sob[e los procesos que se llevan a cabo 27 de enero de 2015
en situaciones de violencia doméstica, cudl es la obligacién del patrono y los
demds empleados a la hora de atender estas situaciones. asi como el deber
de informar y cooperar por parte de la victima. sabado

6 de septiembre de

2014

28 de marzo de 2015
CLASIFICACION Y RETRIBUCION DE PUESTOS (AGENCIAS) 30 horas | $450.00 3,5,8,10,12 de 8:30 a.m. - 3:30 p.m.

septiembre de 2014
Recurso de la OCALARH
Este adiestramiento provee el estudio y aplicaciéon de técnicas y practicas —
modernas en materia de clasificacién y retribucién de puestos. El
participante estard capacitado para desarrollar, establecer y mantener un 26, 28,30 de enero y
Plan de Clasificacién y de Retribucién de Puestos en sus respectivos lugares

2, 4 de febrero de 2015

de trabajo.

Administraciéon de Recursos Humanos y Asuntos Legales Carmen L. Fuentes Ayala (787)274-4300 Ext. 3025, 3018 E-mail: cfuentes@ocalarh.pr.gov
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CURSO

HORAS

COSTO

FECHA

HORARIO

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL PARA LOS
GOBIERNOS MUNICIPALES

Prof. Diana Herrera Torres

Prof. Waleska Cruz Domenech

En este adiestramiento se discuten las bases legales y reglamentarias
inherentes al Area Esencial de Reclutamiento y Seleccién. Se analizan los
aspectos esenciales de esta area como lo son el desarrollo de normas de
reclutamiento, elaboracién y publicacién de convocatorias, elaboracion de
bases de evaluacién, evaluacion de solicitudes de exdmenes vy
establecimiento de registro de elegibles.

El participante adquirir los conocimientos generales y esenciales necesarios
para llevar a cabo el proceso de reclutamiento y seleccibn de manera
adecuada en los gobiernos municipales.

Audiencias Analistas de Recursos Humanos, Especialistas en
Administracién de Recursos Humanos y Directores de Recursos Humanos de
los Gobiernos Municipales.

18 horas

$270.00

1, 3, 5 de diciembre de 2014

18, 20, 22 de mayo de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

REUNIONES EFECTIVAS
Prof. Sheila Robles Baéz

Este adiestramiento ofrecerd al participante identificar y modificar el
contenido, tiempo, ambiente, entre otros asuntos, que son utilizados en las
reuniones, de manera que las mismas tengan un impacto y resultado
efectivo.

6 horas

$90.00

20 de agosto de 2014

22 de enero de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

CLASIFICACION Y RETRIBUCION DE PUESTOS (MUNICIPIOS)

Recurso de la OCALARH

La Ley Nidm. 81 de 30 de agosto de 1991, enmendada le confiere a los
municipios la responsabilidad de establecer y mantener un Plan de
Clasificacién de Puestos para la sana administracién de su recurso humano.
Este Plan deberd regirse por el Principio de Mérito. Como parte del Plan de
Clasificaciéon de Puestos, los municipios deberdn contar, ademés, con un
Plan de Retribucién.

En este adiestramiento se capacitard al participante con las destrezas
adecuadas y herramientas para que pueda desarrollar, establecer y
mantener su Plan de Clasificacién y Retribucién de Puestos de acuerdo con
las normas, leyes y reglamentos establecidos.

30 horas

$450.00

18, 20, 22, 25, 27 de agosto
de 2014

4,6,8,11,13 de
mayo de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL PARA LAS
AGENCIAS QUE CONSTITUYEN ADMINISTRADORES
INDIVIDUALES

Prof. Diana Herrera Torres

Prof. Waleska Cruz Domenech

El participante identificara las bases legales y reglamentarias inherentes al
Area Esencial de Reclutamiento y Seleccion. Analizard los aspectos
esenciales de esta darea como lo son el desarrollo de normas de
reclutamiento, elaboracién y publicacién de convocatorias, elaboracién de
bases de evaluacién, evaluacién de solicitudes de exdmenes vy
establecimiento de registro de elegibles.

El participante adquirira los conocimientos generales y esenciales necesarios
para llevar a cabo el proceso de reclutamiento y selecciébn de manera
adecuada en las Agencias Administradores Individuales.

Audiencias Analistas de Recursos Humanos, Especialistas en
Administracién de Recursos Humanos y Directores de Recursos Humanos de
las Agencias Administradores Individuales

18 horas

$270.00

25, 27,29 de
agosto de 2014

9, 11, 13 de febrero de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

Administraciéon de Recursos Humanos y Asuntos Legales Carmen L. Fuentes Ayala (787)274-4300 Ext. 3025, 3018 E-mail: cfuentes@ocalarh.pr.gov
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DESTREZAS TECNICAS Y ESPECIALIZADAS

Los adiestramientos, seminarios y talleres en esta Area Temética, pretenden el desarrollar al méximo las destrezas técnicas y especializadas de todos
participantes. Estas son formadas mediante las habilidades cognitivas, actividades de valores, destrezas motoras y diversa informacién; lo que hace

posible llevar a cabo, de manera eficaz, cualquier actividad.

*ESTOS ADIESTRAMIENTOS OFRECEN HORAS ACREDITADAS POR LA OFICINA DE ETICA GUBERNAMENTAL.

CURSO
* LA ORGANIZACION Y LA REDACCION DE 12 horas
PROCEDIMIENTOS
Prof. Mariem Z. Rivera Kercadé
Prof. Edgardo Torres Meléndez
Prof. Aixa E. Irrizarry Arroyo
Este curso cubre aspectos generales de la Organizacion del Gobierno,
definicién de conceptos relacionados con los procedimientos, tales como:
leyes, reglamentos, normas, circulares, planificacién, misién, visién, objetivos,
actividades, deberes de los puestos, auditorias, etc. Incluye los siguientes
temas: la organizacion y los procedimientos; distincion entre los procesos, los
procedimientos, y la redaccion y revision de procedimientos.
* COMO SIMPLIFICAR LOS PROCESOS EN LA 12 horas
ORGANIZACION
Prof. Mariem Z. Rivera Kercadé
Prof. Edgardo Torres Meléndez
Prof. Aixa E. Irrizarry Arroyo
El participante adquirird diferentes herramientas de trabajo para utilizarlas
en la simplificacién de procesos de su organizacién o Agencia. También se
ofrecen alternativas para el andlisis de datos de la organizacién, el uso,
interpretacién y disefios bdsicos de diagramas, documentos, formularios.
Ademés, se ofrece cdmo hacer estudios de organizacién y la técnica de 5’S
para mejora continua y organizacién de las dreas.
Requisito: Haber participado en el adiestramiento de La Organizacién y la
Redaccién de Procedimientos.
* PREPARACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 12 horas
Prof. Mariem Rivera Kercadé
Prof. Edgardo Torres Meléndez
Prof. Aixa E. Irrizarry Arroyo
El participante aprenderd a preparar un manual de procedimientos en el
que todas sus secciones se relacionen entre si. Se discutird el disefio de la
carpeta y su codificacién, la preparacién de sus partes y la codificacién de
procedimientos, formularios y documentos relacionados.
Requisitos Haber participado en el adiestramiento de La Organizacion y
la Redaccién de Procedimientos.
* LA EVALUACION DE RIESGOS DE LA ENTIDAD BASADA 5 horas

EN EL MODELO DEL COMMITEE OF SPONSORING
ORGANIZATIONS

Oficina del Contralor de Puerto Rico

La Evaluacion de Riesgos en la Entidad es un componente importante en el
establecimiento del Sistema de Control Interno. En este adiestramiento se
ofrecen detalles sobre los aspectos a considerar para efectuar una
evaluacién de riesgos en la entidad y se discuten los factores que deben
incluirse al efectuar la evaluacién. La evaluacién se explica mediante
ejemplos y el uso de una hoja de trabajo modelo que sirve de guia para
documentar el proceso. Se utiliza el modelo sugerido por el Committee of
Sponsoring Organizations (COSO).

Destrezas Técnicas y Especializadas Javier Marquez Suarez

HORAS | COSTO

$150.00

$150.00

$150.00

$85.00

(787)274-4300 Ext. 3044,

FECHA HORARIO
9y 11 de septiembre de | 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
2014

14 y 16 de abril de 2015

14 y 16 de octubre de
2014

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

21y 23 de abril de 2015

4 y 6 de noviembre de | 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
2014

5y 7 de mayo de 2015

30 de septiembre de | 9:00 a.m. — 3:00 p.m.
2014
3018 E-mail: jmarquez@ocalarh.pr.gov
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CURSO
* ELABORACION DE PROPUESTAS FEDERALES

Dra. Irene Gnemi de Meléndez
Fasel

La elaboracién de propuestas es un requisito indispensable para recibir los
beneficios que ofrecen los programas subvencionados con fondos federales.
Para cumplir con este requisito es necesario conocer el origen y la forma de
implantar los programas federales asi como desarrollar las destrezas
necesarias para la elaboracién y redaccién de propuestas. Esta primera fase
incluir@ informacién basica sobre los programas y las propuestas federales y
la segunda sobre el desarrollo y produccién de propuestas. Es requisito

participar en ambas fases del adiestramiento.

* ELABORACION DE PROPUESTAS FEDERALES
Dra. Irene Gnemi de Meléndez

Fase Il

Durante esta segunda fase del adiestramiento, el participante aplicara los
pasos y procedimientos necesarios en el desarrollo y redaccion de una
propuesta federal. Ademés, comparard una propuesta real aprobada con
una rechazada.

* LA FORMALIZACION DE LOS CONTRATOS DE SERVICIOS
PROFESIONALES Y CONSULTIVOS EN EL GOBIERNO

Oficina del Contralor de Puerto Rico

Este adiestramiento tiene el propdsito de repasar la legislacion y la
normativa aplicable a los contratos e intercambiar informacién y estrategias
para lograr una sana administracién pdblica. Durante el mismo se brindara
informacién sobre temas relacionados con los contratos, tales como:
definicién de servicios profesionales y consultivos, aspectos importantes que
debemos considerar en el proceso de contratacién, disposiciones legales
aplicables a la etapa de formalizacién del contrato, caracteristicas del
contrato, informacién requerida en el mismo, cldusulas mandatorias,
certificaciones requeridas y disposiciones relevantes a la remisién y al registro
de contratos.

CONOCE LA MEDIACION
Prof. Ydashia Quevedo Padua

Este adiestramiento estd disefiado con el propésito de proveer al
participante una experiencia de aprendizaje activa sobre la Mediacién
Laboral. Incluirdé bases legales, definiciones de conceptos relacionados,
alcances y limites de la mediacién de conflictos en el dmbito laboral. El
enfoque de este adiestramiento serd de manera andragégico y promovera
la participacién activa para que resulte aplicable en su drea de trabajo.

Destrezas Técnicas y Especializadas Javier Marquez Suarez

HORAS | COSTO FECHA HORARIO
18 horas $270.00 22,24,26 de 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
septiembre de 2014

3, 5,10 de marzo de
2015

18 horas $270.00 | 20,22y 24 de octubre | 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
2014

7,9 y 14 de abril de
2015

3 horas $70.00 13 de noviembre de | 9:00 a.m. - 12:00 p.m.
2014

6 horas $90.00 2 de septiembre de 8:30 a.m.— 3:30 p.m.
2014

19 de febrero de 2015

(787)274-4300 Ext. 3044, 3018 E-mail: jmarquez@ocalarh.pr.gov
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DISENO DE PROPUESTAS COMPETITIVAS: ALTERNATIVA
PARA LA ADQUISICION DE FONDOS Y CREACION DE NUEVOS
PROYECTOS O PROGRAMAS EN LA ORGANIZACION
MODERNA

Prof. Loida Cruz Cuevas

Este adiestramiento le ofrece al participante la oportunidad de
identificar necesidades en su organizacién que puedan ser reforzadas o
cumplimentadas con un nuevo proyecto o programa y disefiar una
propuesta para obtener los recursos financieros que le permitan
financiar el mismo.

ADIESTRANDO AL ADIESTRADOR: DESARROLLO DEL DISENO
INSTRUCCIONAL

Prof. Sheila Robles Bdez

Un buen adiestrador requiere estructurar su actividad en un disefio
instruccional de manera que se le facilite el proceso de adiestramiento el
cual incluye la identificacién correcta de la audiencia, desarrollar
objetivos y contenidos, la seleccién adecuada de recursos educativos y
audiovisuales, medir si se cumplieron los objetivos en el tiempo
determinado para ese propdsito.

PROCESOS DE COMPRAS, CUENTAS POR PAGARY
DESEMBOLSOS

Oficina del Contralor de Puerto Rico

En este adiestramiento el participante conocerd acerca de los siguientes
temas: el proceso de compras, cuentas por pagar y desembolsos; el
comprador y otros funcionarios y empleados relacionados con el proceso;
procedimiento de mercado abierto; subasta formal y por dltimo,
hallazgos frecuentes en nuestros informes de auditoria, relacionados con
el proceso

PREPARACION DE PRESUPUESTOS
Prof. Aixa E. Irizarry Arroyo

Adiestramiento interactivo donde el participante conocerd aspectos
tedricos basicos para la preparacién de presupuestos y las diferentes
herramientas de control presupuestario dirigidos a satisfacer las
necesidades de planificacion y el desarrollo de su organizacién o
proyecto. Ademds, aplicard los conceptos aprendidos para calcular el
presupuesto de una organizacién o proyecto.

ELEMENTOS DE LA PLANIFICACION ESTRATEGICA Y
GERENCIAL EN EL GOBIERNO MUNICIPAL.

Dr. Ariel N. Baez Gonzdlez

Tema enfocado en la planificaciéon estratégica y sus mecanismos
gerenciales aplicados dentro de la administracién municipal en proceso
de transformacién estructural. El participante estard capacitado para
incorporar fundamentos dentro de un plan de accién dirigido a
implementar nuevas estructuras administrativas para expandir recursos
econdémicos que integran instrumentos de autonomia municipal.

Destrezas Técnicas y Especializadas Javier Marquez Suarez

16

HORAS | COSTO FECHA HORARIO
6 horas $90.00 12 de noviembre de 2014 | 8:30 a.m. — 3:30 p.m.
8 de abril de 2015

12 horas $180.00 15 y 16 de octubre de 2014 | 8:30 a.m. — 3:30 p.m.
11y 12 de marzo de 2015

6 horas $80.00 21 de octubre de 2014 8:30 a.m. - 3:30 p.m.

12 horas $150.00 | 26y 28 de agosto de 2014 | g.36 g.m, - 3:30 p.m.
19 y 21 de mayo de 2015

6 horas $90.00 6 de noviembre de 2014 8:30 a.m.- 3:30 p.m.

31 de marzo de 2015

(787)274-4300 Ext. 3044, 3018 E-mail: jmarquez@ocalarh.pr.gov
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CURSO

HORAS

COSTO

FECHA

HORARIO

PASOS PARA REDUCIR DEFICIT EN EL PRESUPUESTO
GUBERNAMENTAL SIN RECORTAR SERVICIOS PUBLICOS

Dr. Ariel N. Baez Gonzdlez

Tema exploratorio con nueve pasos a seguir en diversas estrategias
administrativas como soluciones viables en los recortes de fondos
publicos para programas gubernamentales sin afectar los servicios
publicos. Estas posibles soluciones gerenciales representan una
combinacién de procesos organizacionales a corto y largo plazo. El
participante incorporard soluciones dentro de la infraestructura
administrativa de la agencia generando alternativas contingentes
para minimizar la resistencia en procesos impactantes en recortes de
fondos piblicos.

6 horas

$90.00

3 de octubre de 2014

19 de marzo de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

EVALUACION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS FEDERALES

Dra. Irene Gnemi de Meléndez

Este adiestramiento enfatiza la importancia de la evaluacién de
programas y proyectos en el escenario de trabajo como medio de
mejorar la ejecutoria de su agencia. El participante adquirirG
conocimientos en las técnicas de evaluacion de procesos y de
resultados, el disefio de un plan de evaluacién, la recopilacién y
andlisis de datos y la redaccién de informes de evaluacién.

18 horas

$270.00

10, 12, 14 de noviembre
de 2014

5, 7,13 de mayo de 2015

8:30 a.m.- 3:30 p.m.

BUSQUEDA DE FONDOS FEDERALES
Dra. Irene Gnemi de Meléndez

En el mundo competitivo de hoy el gobierno federal le provee tanto
a los gobiernos, organizaciones sin fines de lucro, corporaciones
e individuos para obtener fondos y asi poder realizar sus proyectos.
Este curso capacitaré al | participante para identificar las fuentes y los
fondos federales, ademds de obtener la informacién que les va
ayudar en la preparacion de propuestas. Este adliestramiento va
dirigido a personas interesadas en desarrollar proyectos con fondos
federales.

6 horas

$100.00

2 de octubre de 2014

26 de febrero de 2015

sabado:
6 de septiembre de 2014
28 de marzo de 2015

8:30 a.m. — 3:30 p.m.

COMPORTAMIENTO ORGANIZACIONAL EN LA
ADMINISTRACION PUBLICA

Prof. Ana Margarita Marrero

Este adiestramiento presenta el desarrollo de las principales teorias de
la conducta organizacional, la relacién entre la organizacién formal y
la informal y las estrategias gerenciales para lidiar con el
comportamiento individual y grupal dentro de una organizacién. Se
revisan los elementos de motivacion que pueden ser utilizados para
aumentar la calidad y la productividad en la organizaciéon, asi como
las destrezas para la administracion de la comunicacién en el espacio
de trabajo. El participante aprenderd a evaluar y valorar el
ambiente interno y el clima organizacional y a seleccionar
adecuadamente las estrategias de modificaciéon de conducta para
administrar de forma efectiva el comportamiento en el trabajo.

6 horas

$90.00

7 de abril de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

Destrezas Técnicas y Especializadas Javier Marquez Suarez

(787)274-4300 Ext. 3044, 3018

E-mail: jmarquez@ocalarh.pr.gov
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DESTREZAS DE SUPERVISION Y GERENCIA

Ante los constantes cambios en el mundo laboral (globalizacién, internacionalizacién y competitividad), cada dia se hace mds necesario el
fortalecer las destrezas de los supervisores y gerentes, esto con el propésito de que los mismos puedan mantener un balance adecuado entre
trabajo y familia y entre las necesidades de los empleados y los requerimientos de la organizacién.

*ESTOS ADIESTRAMIENTOS OFRECEN HORAS ACREDITADAS POR LA OFICINA DE ETICA GUBERNAMENTAL.

CURSO HORAS |[COSTO FECHA HORARIO
* DESTREZAS DE SUPERVISION Y LIDERAZGO 12 horas $150.00 23y 25de 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
septiembre de 2014

Dra. Gloria Romén Gonzdlez

- . . . . 4y 6 de noviembre
Este taller va dirigido a la actualizacién del supervisor como lider. Se revisan de 2014

los modelos que han marcado los estilos de supervision. Se presentan las nuevas
corrientes y se brinda la oportunidad para que los lideres se autoevalden en
términos de fortalezas y Greas a ser desarrolladas. Esto enmarcado en el

modelo de trabajo en equipo y el lider emocionalmente inteligente.
! quipoy 9 24 y 26 de febrero

de 2015

21y 23 de abril de
2015

* COMO MANEJAR LA RESISTENCIA AL CAMBIO ORGANIZACIONAL | © horas $90.00 | 28deoctubrede | 830 am. - 330 pm.

5.33 unidades de adiestramiento aprobadas por el Negociado de
Métodos Alternos para la Solucién de Conflictos. —
Prof. Carmen Fanny Valdés Plaza
En este adiestramiento se identificardn las causas mds comunes que crean 14 de abril de 2015
resistencia al cambio presentando un modelo de prevencién. Al finalizar este
adiestramiento el participante reconoceré diversas manifestaciones de la
resistencia: miedo, negacién, coraje, desesperanza y aceptacion. Explicara los
factores de cambio que promueven la resistencia de los empleados en las
organizaciones.

Este adiiestramientos estd aprobado por el Negociado de Métodos Alternos para la
Solucion de Conflictos, Rama Judicial de Puerto Rico, para acreditarse en horas de
educacién continua para Interventores Neutrales. La Escuela de Educacion Continua de
la Oficina de Capacitacion y Asesoramiento en Asuntos Laborales y de Administracion de
Recursos Humanos es proveedor autorizado, Ndm. P-0005, y mantiene responsabilidad
sobre la misma. (Segdn establece el Aviso General del 23 de diciembre de 2005)

* COMO LIDIAR CON PERSONAS DE CONDUCTA DIFiCIL 12horas | $150.00 | 27y29 de agosto |8:30 a.m. - 3:30 p.m.

Prof. Ana Maria Luquis Carmona de 2014
Este adiestramiento presenta una forma de lidiar con las personas de
conductas dificiles basada en la aceptacién de la persona tal cual es, sin tratar B —
de cambiar su personalidad. Se interviene con su comportamiento para tratar

de suscitar en ella una conducta alterna, que sea mas productiva para todos.
23y 25 de febrero

de 2015

* MEDIACION DE CONFLICTOS: HERRAMIENTA ESENCIAL PARA EL 6 horas $90.00 19 de agostode | 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
SUPERVISOR DE HOY 2014

5.83 unidades de adiestramiento aprobadas por el Negociado de
Métodos Alternos para la Solucién de Conflictos.

Prof. Ydashia Quevedo Padua

Este adiestramiento provee al participante una experiencia cognoscitiva 29 de enero de
amplia sobre los procesos presentes en la Ley que ampara los Métodos Alternos 2015
para la Solucién de Conflictos que puedan ser aplicados en el area laboral
para mejorar y solucionar conflictos. Al completar el adiestramiento, el
participante aplicard técnicas mediaticas bésicas para la solucién de conflictos
en el area laboral.

Este adliestramientos esta aprobado por el Negociado de Métodos Alternos para la
Solucion de Conflictos, Rama Judicial de Puerto Rico, para acreditarse en horas de
educacion continua para Interventores Neutrales. La Escuela de Educacion Continua de
la Oficina de Capacitacion y Asesoramiento en Asuntos Laborales y de Administracion de
Recursos Humanos es proveedor autorizado, Nim. P-0005, y mantiene responsabilidad
sobre la misma. (Segdn establece el Aviso General del 23 de diciembre de 2005)

Destrezas de Supervisién y Gerencia Eudel Rodriguez Santiago (787)274-4300 Ext.3042, 3018 E-mail: erodriguez@ocalarh.pr.gov
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CURSO

HORAS

COSTO

FECHA

HORARIO

MOTIVACION DE LOS EMPLEADOS: RETO DEL SUPERVISOR
Prof. Loida Cruz Cuevas

En este adiestramiento se presentan las recomendaciones mas actualizadas
y el conocimiento clasico sobre la motivacién de empleados para llevarlo a
la realidad de Puerto Rico. El participante evaluard el concepto de
motivacién a la luz del clima organizacional y sopesard el conocimiento
clasico del tema de motivacion, considerando los cambios sociales y las
investigaciones recientes sobre este.

6 horas

$90.00

21 de octubre de 2014

31 de marzo de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

DELEGACION 101
Prof. Andrés C. Claudio Santiago

En este adiestramiento se discuten los diez pasos para la delegacion
efectiva y los errores mdas comunes en la delegacién. Mediante la discusion
de casos, el participante dominard las mejores prdcticas para la delegacion
y aprenderd cudndo no delegar. Ademds, entenderd el rol del mentor en la
delegacion.

6 horas

$90.00

30 de septiembre de
2014

28 de abril de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

GERENCIA DE PROYECTOS
Prof. Angel G. Cortés Colén  M.A. (COACH)

Este adiestramiento va dirigido a familiarizar al participante con lo que es
gerencia de proyectos, sus principios bdsicos, conceptos asociados y etapas
para su desarrollo. Se espera que luego del mismo, el participante puedan
conocer cdmo planificar un proyecto utilizando los conceptos, estrategias y
herramientas de gerencia de proyecto. Se llevaran a cabo exposiciones
sobre los conceptos a ser aplicados y ejercicios interactivos entre los
participantes.

6 horas

$90.00

3 de octubre de 2014

1 de mayo de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

LA MADUREZ EMOCIONAL: FACTOR CLAVE PARA UN
AMBIENTE DE TRABAJO SALUDABLE

Prof. Loida Cruz Cuevas

En el d&mbito laboral de diversas organizaciones, los conflictos
interpersonales de todos los niveles no pasan desapercibidos. Estos generan
a las organizaciones consecuencias devastadoras por la carga emocional
entre los empleados. En este adiestramiento, el participante comparara la
teoria de la inteligencia emocional, la inteligencia inter e intrapersonal, las
etapas de desarrollo emocional, se autoevalia y establecera un plan de
accién para mantener un ambiente de trabajo saludable. La meta es
desarrollar en el participante conciencia civica y ética.

6 horas

$90.00

21 de agosto de 2014

27 de febrero de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

LOS ESTILOS DE SUPERVISION Y COMO PUEDEN INFLUIR EN LA
MOTIVACION DE LOS EMPLEADOS

Prof. Vilma Maldonado Moll

Cada supervisor expresa su forma de relacionarse con los demés de
acuerdo con sus preferencias y su cardcter. Podemos identificar varios estilos
de supervision y el impacto que tienen en la motivacién del equipo de
trabajo. Ningin estilo es mejor que otro ya que todos expresan rasgos
positivos y negativos. En este taller se revisan varios estilos de supervision y
se analiza la importancia de ser flexible en el estilo. De esta forma se puede
facilitar el mantener los niveles de motivacién y satisfacciéon de su equipo
con el trabajo.

4 horas

$70.00

9 de octubre de 2014

12 de febrero de 2015

8:30 a.m. - 12:30 p.m.

LEVANTEMOS LA MORAL ORGANIZACIONAL
Prof. Loida Cruz Cuevas

Taller de concienciacién sobre cémo afecta el nivel de la moral
organizacional la imagen y el logro de las metas de la organizacion.

6 horas

$90.00

26 de septiembre de
2014

20 de febrero de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

Destrezas de Supervisién y Gerencia Eudel Rodriguez Santiago

(787)274-4300 Ext. 3042, 3018

E-mail: erodriguez@ocalarh.pr.gov
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CURSO

HORAS

COSTO

FECHA

HORARIO

VIOLENCIA DOMESTICA: UNA RESPUESTA ASERTIVA EN EL
ENTORNO LABORAL

Prof. Carmen Fanny Valdés Plaza

5.33 unidades aprobadas por el Negociado de Métodos Alternos
para la Solucién de Conflictos

Capacitaré al participante con técnicas y estrategias para responder efectiva y
proactivamente en la interrelacion, asistencia, e intervencion en situaciones de
violencia doméstica en el lugar de trabajo.

Este adiestramientos estd aprobado por el Negociado de Métodos Alternos para la
Solucion de Conflictos, Rama Judicial de Puerto Rico, para acreditarse en horas de
educacion continua para Interventores Neutrales. La Escuela de Educacion Continua de
la Oficina de Capacitacién y Asesoramiento en Asuntos Laborales y de Administracién de
Recursos Humanos es proveedor autorizado, Nim. P-0005, y mantiene responsabilidad
sobre la misma. (Segiin establece el Aviso General del 23 de diciembre de 2005)

6 horas

$90.00

12 de diciembre de
2014

1 de mayo de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

LIDERAZGO FACILITADOR—MISION COMPARTIDA
Prof. Loida Cruz Cuevas

Adiestramiento que provee al participante conocimientos sobre estrategias de
facilitacién para desarrollar en él/ella las competencias de un lider facilitador,
productivo y exitoso en su vida personal y profesional.

6 horas

$90.00

12 de septiembre de
2014

6 de febrero de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

RETOS GERENCIALES PARA LA MUJER EJECUTIVA DEL NUEVO
MILENIO

Dr. Ariel N. Bdez Gonzdlez

Tema vigente y orientado a la mujer en puestos ejecutivos y aquellas en
proceso de convertirse en futuras gerenciales y supervisoras en puestos que
demandan estrategias organizacionales y administrativas en periodos de crisis
y cambios, en consonancia directa con la globalizacién y mercados regionales.
El rol dramético de la fémina empresarial preparada para la toma de
decisiones y la asertividad direccional de una unidad laboral, agencia
gubernamental, corporacién, empresa, una junta consultiva, y lo mas
importante, la gobernacién de una nacién.

6 horas

$90.00

31 de octubre de 2014

6 de marzo de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

SUBALTERNOS PROBLEMATICOS : SEPA MANEJARLOS
Prof. Loida Cruz Cuevas

En este taller se evalian distintos métodos para manejar empleados que
ocasionan problemas en situaciones especificas. Se reconocen formas correctas
de proceder y se establecen pautas para manejar subalternos problematicos.

6 horas

$90.00

29 de agosto de 2014

4 de diciembre de
2014

13 de febrero de 2015
5 de mayo de 2015

8:30 a.m. -3:30 p.m.

TECNICAS PARA MEJORAR LA PRODUCTIVIDAD LABORAL
Dra. Aida M. Vélez Cardona

En este adiestramiento se discutirdn temas innovadores para la identificacién
de las destrezas personales, el desarrollo de la productividad, la gestién de las
emociones. Se exponen los tipos de inteligencia, la inteligencia emocional con
enfoque en la empatia y asertividad, autoimagen, autoafirmacion,
autoconocimiento, automotivacion y el manejo de las emociones para mejorar
el rendimiento laboral.

6 horas

$90.00

5 de septiembre de
2014

30 de enero de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

EL PROCESO DE SUPERVISION
Prof. Vilma Maldonado Moll

Este adiestramiento refuerza las cuatro funciones de la supervisién a través de
un andlisis detallado de la definicién de cada funcién. Se reflexiona sobre cémo
aplicar estas funciones en la vida diaria del trabajo y se comparten
recomendaciones a partir del estudio de varios casos.

4 horas

$70.00

26 de agosto de 2014

27 de enero de 2015

8:30 a.m. -12:30 p.m.

Destrezas de Supervisiéon y Gerencia Eudel Rodriguez Santiago

(787)274-4300 Ext. 3042, 3018

E-mail: erodriguez@ocalarh.pr.gov
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CURSO

HORAS

COSTO

FECHA

HORARIO

INDICADORES DE DETERIORO EN CONDUCTA QUE
AFECTAN ADVERSAMENTE EL ENTORNO LABORAL.

Prof. Carmen Fanny Valdés Plaza

Hay mudltiples conductas que al convertirse en patrones de deterioro
impactan severamente el Plan de Trabajo y cumplimiento de la Visién
y Mision de la Agencia o Entidad. El participante obtendra
conocimientos sobre cdmo manejar la situacién en su etapa temprana
para impactar favorablemente al capital humano y al entorno
laboral.

6 horas

$90.00

5 de septiembre de
2014

6 de febrero de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

TECNICAS Y ESTRATEGIAS DE INTERVENCION PRIMARIA EN
EL CENTRO DE TRABAJO PREVIO REFERIDO AL
PROFESIONAL DE CONSEJERIA, SALUD MENTAL Y/O
INTERVENCION PSICOSOCIAL.

Prof. Carmen Fanny Valdés Plaza

Las técnicas y estrategias de intervencién primaria nos permiten
enmarcar la orientacién y la toma de decisiones en el @Gmbito laboral y
personal para dirigir al empleado disfuncional afectado a los servicios
disponibles. Con ellas hacemos decisiones informadas, teniendo en
cuenta las posibilidades y/o posibles consecuencias de nuestras acciones
como profesionales. El supervisor serG clave en el referido para el
profesional de la salud o de consejeria psicosocial y/o vocacional que
asistird al empleado (a).

En el referido es necesario plasmar las observaciones razonables y
objetivas, cuidar de los aspectos éticos y de confidencialidad. El taller
es de excelente ayuda para el que refiere y para los profesionales de
asistencia psicosocial, vocacional y de la salud que formard el equipo
de asistencia al empleado.

6 horas

$90.00

29 de septiembre de
2014

15 de mayo de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

REFLEXION SOBRE LA GERENCIA GUBERNAMENTAL EN EL
NUEVO MILENIO

Dr. Ariel N. Baez Gonzélez

Tema de introspeccidn, reflexién y andlisis critico orientado hacia el
desarrollo de una visibn corporativa del sistema gubernamental
mediante el espectro de una politica pdblica globalizada.

6 horas

$90.00

21 de agosto de 2014

17 de marzo de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

UN MODELO EFICAZ PARA LA SOLUCION DE PROBLEMAS
Coach Angel G. Cortés Colén M.A.

Es imprescindible para la vida el tener un enfoque de solucién de
problemas, sin embargo, no somos adiestrados en esto. Para nuestro
enfoque un problema es el fracaso para encontrar una respuesta
eficaz ante una situacién determinada. El participante del
adiestramiento obtendran y aplicardn un modelo de cinco pasos
(“SOLVE”) para la solucién de problemas, que tiene validez tanto a
nivel personal como de equipos de trabajo.

6 horas

$90.00

5 de septiembre de
2014

6 de febrero de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

DE EMPLEADO A SUPERVISOR
Prof. Milagros Vélez Mattei,

Este adiestramiento provee herramientas y conocimientos al
supervisor que llega a esta posicion sin una preparacion académica
especifica o después de haber trabajado muchos afios como empleado
y ahora es supervisor de sus comparnieros. Ademas, incluye informacion
sobre lo que es supervisién desde el punto de vista del empleado con
un enfoque diferente.

6 horas

$90.00

16 de septiembre de
2014

11 de diciembre de 2014

17 de febrero de 2015
8 de mayo de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

MANEJANDO EL CAMBIO
Prof. Loida Cruz Cuevas

Taller donde se estudion distintas formas en que reaccionan los
empleados ante un cambio en el drea de trabajo. Se identifican
factores que pueden obstaculizar el cambio. Se disefia un plan de
cambio organizacional.

6 horas

$90.00

24 de octubre de 2014

23 de abril de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

Destrezas de Supervisiéon y Gerencia Eudel Rodriguez Santiago

(787)274-4300 Ext. 3042, 3018

E-mail: erodriguez@ocalarh.pr.gov
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CURSO

HORAS

COSTO

FECHA

HORARIO

DESARROLLO DE OBJETIVOS DE IMPACTO PARA LA EFICIENCIA
LABORAL

Prof. Maria Emilia Ocasio Castro (COACH)

Este taller estd disefiado con el propésito de crear objetivos, concisos y
alcanzables, con un tiempo especifico y de impacto para la organizacién. Se
trabajara con ejercicios para disefiar objetivos para planes estratégicos,
planes de trabajo, y evaluaciones de desempeno e individuales.

4 horas

$90.00

19 de septiembre de
2014

24 de abril de 2015

5:30 a.m. - 9:30 p.m.

PERSEVERANCIA: SIGUIENDO LA GUIA DE TU VOZ INTERIOR
HACIA EL EXITO LABORAL

Prof. Angel G. Cortés Colén  M.A. (COACH)

Ser perseverante es ser aplicado, tenaz, saber permanecer en una tarea, no
desanimarse cuando algo no sale bien, no caer en el desaliento. Es la
capacidad para seguir adelante a pesar de obstdculos, dificultades,
desé@nimo frustracién.

Audiencia: Pdblico en general

6 horas

$90.00

8 de octubre de 2014

13 de marzo de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

DROGAS , SUSTANCIAS CONTROLADAS , ALCOHOL Y OTRAS
CONDUCTAS ADICTIVAS : IMPACTO FiSICO, EMOCIONAL Y
LABORAL

Prof. Carmen Fanny Valdés Plaza

Identificacién de indicadores de deterioro en conductas con impacto laboral
de las personas afectadas por una conducta adictiva. Desarrollo de
estrategias para coordinar servicios de rehabilitacion, integracién e inclusion
en el ambito laboral. Cumple con los requisitos de educaciéon vy
establecimiento de un Programa educativo mandatario de la Legislacion
Federal de Centro de Trabajo Libre de Drogas y otras.

6 horas

$90.00

9 de septiembre de
2014

30 de abril de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

LA DESTREZA DE IMPARTIR INSTRUCCIONES Y DAR ORDENES
Prof. Vilma Maldonado Moll

Taller que enfatiza la importancia de establecer ante los empleados cudl es
el rol del supervisor en los asuntos de trabajo. De esta manera, el proceso de
impartir instrucciones y dar érdenes facilita a los empleados mostrar las
conductas esperadas y obtener los resultados esperados. Se realizard una
practica que ayudard a analizar los aspectos que influyen en el supervisor y
en el empleado en el proceso de seguir instrucciones y érdenes.

4 horas

$70.00

2 de septiembre de
2014

20 de noviembre de
2014

24 de febrero de 2015

7 de mayo de 2015

8:30 a.m.—12:30 p.m.

i EVITE Y SOLUCIONE EL CONFLICTO !
Prof. Loida Cruz Cuevas

En este taller se analizardn situaciones de conflicto y los métodos
recomendados para solucionar y evitar situaciones de conflicto en el ambito
laboral.

6 Horas

$90.00

25 de agosto de 2014

7 de abril de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

CONTROL GERENCIAL DENTRO DE LA ADMINISTRACION
GUBERNAMENTAL MODERNA

Dr. Ariel N. Baez Gonzélez

Este adiestramiento relaciona al participante con las practicas gerenciales y
administrativas vanguardistas dentro de las estructuras gubernamentales
funcionales y bajo el concepto de control y efectividad a través del desarrollo
de modelos y demanda en los servicios puablicos.

5.5 horas

$90.00

23 de septiembre de
2014

2 de febrero de 2015

8:30 a.m. - 3:00 p.m.

INTRODUCCION A LOS SISTEMAS DE INFORMACION GERENCIAL
Dr. Ariel N. Baez Gonzdlez

En este adiestramiento el participante comprendera el concepto empirico de
un sistema de informacién gerencial incorporando modelos de gerencia
estratégica sinérgicos con la estructura administrativa y funcional de la
agencia, procesos de integracién programdaticos, impasses en el proceso y
ejercicios de negociacion.

6 horas

$90.00

18 de agosto de 2014

9 de febrero de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

Destrezas de Supervisién y Gerencia Eudel Rodriguez Santiago
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CURSO

HORAS

COSTO

FECHA

HORARIO

LIDERAZGO Y PLANIFICACION ESTRATEGICA
Recurso de la OCALARH

En este adiestramiento el participante reconocerd las caracteristicas bdsicas del
nuevo lider, la importancia del liderazgo y los pasos para el desarrollo inicial de
la planificacién estratégica.

6 horas

$90.00

3 de diciembre de
2014

23 de abril de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

ESTABLECIMIENTO DE PRIORIDADES Y DELEGACION EFECTIVA
Prof. Angel G. Cortés Colén M.A. (COACH)

Establecer prioridades y delegar son competencias que deben estar presentes
en los supervisores cuando ejercen sus funciones. La delegacién efectiva
presenta un sinnimero de ventajas que no pueden pasarse por alto: eficiencia,
desarrolla nuevas destrezas en el equipo, mejor distribucion del trabajo en el
equipo y reduce costos, entre otras. El participante de este adiestramiento
aplicard distintas técnicas o métodos para el establecimiento de prioridades.
Ademés, identificard los errores més comunes en el proceso de delegacién y
aplicard un método para la delegacién efectiva.

6 horas

$90.00

10 de septiembre de
2014

18 de marzo de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

RESPUESTAS ASERTIVAS EN EL AMBITO LABORAL PARA TIEMPOS
DIFICILES

Prof. Carmen Fanny Valdés Plaza

En este adiestramiento el participante delineard un plan para la proteccién
del Capital Humano en una situacién laboral dificil. Este aspecto es
fundamental para darle continuidad al Plan de Trabajo y cumplir con
la Vision y Mision de la agencia, empresa u organizacion.

6 horas

$90.00

28 de agosto de 2014

6 de mayo de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

LA INCLUSION LABORAL DEL EMPLEADO REHABILITADO DE UNA
CONDICION MEDICA, EMOCIONAL O NEURO/SENSORIAL.

Prof. Carmen Fanny Valdés Plaza

Los profesionales de asistencia, intervencién psicosocial de la salud y consejeria
les compete el proceso de crear las condiciones que garantizan la inclusion del
empleado(a) que ha recibido asistencia médica, psicosocial y vocacional, en su
entorno laboral en forma efectiva. Esto es un trabajo de equipo y es
imprescindible el apoyo, consenso y participacién activa del supervisor(a). En
este taller se discuten técnicas y estrategias para la inclusion. Establece las
condiciones humanas, técnicas y motivacionales necesarias para lograr que el
empleado(a) que ha recibido asistencia se reintegre cumpliendo los
pardmetros de calidad, eficiencia, productividad y tiempo, cuidando de la
satisfaccién de la persona que se incluye y los valores éticos que prevalen en
todo el proceso.

6 horas

$90.00

23 de octubre de 2014

9 de marzo de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

LIDERAZGO ESTRATEGICO PARA EL TRABAJO EN EQUIPO
Recurso de la OCALARH

Este taller est& creado para identificar cuéles son las nuevas destrezas del lider
del siglo 21 y cémo estas impactan el trabajo en equipo. Se identifican las
diferencias entre un grupo y equipo de alto rendimiento, beneficios del
liderazgo estratégico para lograr un equipo en alineamiento capaz de lograr
los objetivos y de una forma agil y eficiente.

6 horas

$90.00

20 de noviembre de
2014

2 de junio de 2015

8:30 a.m. — 3:30 p.m.

ACOMODOS RAZONABLES Y AJUSTES AL ESCENARIO DE TRABAJO
PARA CONDICIONES ESPECIALES

Prof. Carmen Fanny Valdés Plaza

Este adiestramiento capacita al participante con destrezas y técnicas para la
inclusién efectiva en el entorno laboral del empleado con condiciones médicas
especiales tales como: psiquidtricas, disturbios emocionales, aprendizaje y
sistema inmunolégico (VIH/SIDA) para el cumplimiento cabal de la legislacién
protectora federal y estatal, que evita sefalamientos, penalidades y diversas
acciones.

6 horas

$90.00

24 de noviembre de
2014

12 de mayo de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

ELIJA EL ESTILO CORRECTO DE TOMA DE DECISIONES
Prof. Loida Cruz Cuevas

Taller de estudio de estilos de toma de decisiones y las formas apropiadas de
ejecutar las decisiones tomadas con eficacia.

6 horas

$90.00

2 de octubre de 2014

5 de febrero de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

Destrezas de Supervisiéon y Gerencia Eudel Rodriguez Santiago

(787)274-4300 Ext. 3042, 3018
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CURSO HORAS | COSTO FECHA HORARIO
ESTRATEGIAS Y TECNICAS DE INCLUSION EN EL ENTORNO 6 horas $90.00 20 de agosto de 2014 | 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
LABORAL POSTERIOR A LA INTERVENCION MEDICA/
PSICOSOCIAL Y VOCACIONAL.
20 de enero de 2015

Prof. Carmen Fanny Valdés Plaza
Este adiestramiento provee herramientas para administradores, supervisores
y profesionales de asistencia al recurso humano. Discute técnicas y
estrategias que logran, posterior a la fase remediaria, que el empleado
satisfaga los parémetros de ejecucién, cantidad, calidad y tiempo de
procesamiento.
GERENCIANDO UN PROGRAMA DE ACOMODO RAZONABLE. 6 horas $90.00 2 de diciembre de 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
CUMPLIMIENTO OPTIMO DE LA LEY DE AMERICANOS CON 2014
IMPEDIMENTOS [ADA) Y SUS ENMIENDAS DE 2008 [ADAA)
Prof. Carmen Fanny Valdés Plaza 19 de mayo de 2015
El incumplimiento de la legislacion ADA y el no observar sus enmiendas
tienen consecuencias administrativas, legales y fiscales que impactan al
profesional en su calidad individual vy a la institucién. La Autoridad
Nominadora y/o Patrono necesita profesionales competentes y
comprometidos evitando sefialamientos con posible impacto fiscal. El taller
ayuda a desarrollar los procedimientos escritos y las politicas de
cumplimiento. Presentamos los factores sociales, legales, administrativos y
humanitarios de la Ley ADA que es la legislacién de mayor impacto social
en nuestro tiempo. Cumple con el Programa Educativo que requiere la Ley
ADA para todos los funcionarios y empleados y con la accién afirmativa
para personal con impedimento.
LOS EMPLEADOS Y SU MOTIVACION: ;QUE CONOZCO SOBRE 4 horas $70.00 9 de diciembre de | 8:30 a.m. - 12:30 p.m.
ELLOS? 2014
Prof. Vilma Maldonado Moll
Taller dirigido a que el supervisor analice con mds detenimiento los factores 3 de marzo de 2015
que motivan a los empleados de su grupo de trabajo. La motivacion es una Nuevo
variable compleja que requiere, en muchas ocasiones, tomarse en cuenta de u
forma individual, esto principalmente porque podemos tener empleados
que no se integran al equipo de trabajo. éQué estd en nuestro control que
nos puede ayudar a establecer condiciones mas favorables para llenar las
necesidades individuales?
ESTRATEGIAS PARA AFRONTAR CONDUCTAS 6 horas $90.00 29 de septiembre de | 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
PROBLEMATICAS Y RESOLVER CONFLICTOS 2014
Prof. Anel Delgado Rivera
Dirigido a desarrollar técnicas adecuadas para la solucién de problemas. 24 de marzo de 2015

Nuevo
DESARROLLO DE LA VISION Y MISION EN LA ECONOMIA 6 horas $90.00 | 17 de octubre de 2014 | 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
GLOBAL 27 de marzo de 2015
Dr. Ariel Neftali Bdez Gonzdlez

Nuevo
Tema practico y critico sobre como el director, gerente o supervisor de una
corporacién, agencia o empresa aprende a desarrollar una visién de
produccién industrializada y sectorizada mediante un plan de accién
regional donde la misién sea compartida con un equipo de profesionales
que integren estrategias mercantiles globales.
LA ETICA EN LA TOMA DE DECISIONES 6 horas $90.00 15 de septiembre 2014 | 8:30 a.m. - 3:30 p.m.

Prof. Loida Cruz Cuevas

En este taller se estudian principios éticos que deben considerarse y aplicarse
en la toma de decisiones en una organizacion.

24 de abril de 2015

Nuevo

Destrezas de Supervisiéon y Gerencia Eudel Rodriguez Santiago
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CURSO

HORAS

COSTO

FECHA

HORARIO

LIDERAZGO, MOTIVACION Y FORMACION DE EQUIPOS
DE TRABAJO

Prof. Vilma L. Maldonado Moll

10.83 Unidades de adiestramiento aprobados por el
Negociado de Métodos Alternos para la Solucién de
Conflictos.

Es importante desarrollar equipos de trabajo para aumentar la
productividad. Estos factores en la organizacién constituyen el reto del
supervisor por cuanto pueden lograr que los empleados trabajen con
mayor efectividad y eficiencia. El supervisor estima que el recurso
humano es lo mas valioso para que la organizaciéon pueda lograr el
éxito profesional y las metas de la organizacién. En el adiestramiento,
el supervisor analizara de qué forma su estilo de liderazgo establece las
pautas en la motivacién de su equipo de trabajo.

Este adliestramientos estd aprobado por el Negociado de Meétodos Alternos
para la Solucién de Conflictos, Rama Judicial de Puerto Rico, para acreditarse
en horas de educacion continua para Interventores Neutrales. La Escuela de
Educacion Continua de la Oficina de Capacitacion y Asesorarniento en Asuntos
Laborales y de Administracion de Recursos Humanos es proveedor autorizado,
Ndm. P-0005, y mantiene responsabilidad sobre la misma. (Segdn establece el
Aviso General del 23 de diciembre de 2005)

12 horas

$150.00

14 y 16 de octubre de
2014

14 y 16 de abril de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

ERRORES MAS COMUNES EN LA SUPERVISON Y LAS
TECNICAS DE SUPERVISION QUE NOS LLEVAN AL EXITO

Prof. Vilma L. Maldonado Moll

Los errores en la supervision se repiten en aquellos que desconocen las
funciones de un supervisor eficaz. Cuando se comete un error, no
debemos centrarnos en el error mismo, sino en cémo corregirlo, cémo
minimizarlo y finalmente, cémo aprender de él para luego evitarlo.
Mediante este adiestramiento el participante identificard y discutird
las acciones no aceptables en la supervision, descubrird cémo el
cometer errores impacta la imagen propia y los resultados de la
organizacién y podra identificar las técnicas de supervision que si
producen buenos resultados. Aprenderd cémo prevenir querellas y
cémo crear un ambiente de trabajo pro-activo.

6 horas

$90.00

30 de octubre de 2014

7 de abril de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

DESTREZAS DE SUPERVISION Y MANEJO DE ASUNTOS
DISCIPLINARIOS

Prof. Vilma L. Maldonado Moll

A través del repaso de las funciones que realiza un supervisor eficaz, en
el taller se enfatizan las acciones necesarias para mantener un
ambiente de trabajo organizado en donde los empleados conocen qué
se espera de ellos, el supervisor sabe distinguir en quién recae la
responsabilidad por los actos y como aplicar los procedimientos de
disciplina progresiva cuando la situacion lo amerite.

6 horas

$90.00

14 de agosto de 2014

22 de enero de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

ADMINISTRACION EFICAZ
Prof. Vilma L. Maldonado Moll

La tarea bésica de la administracién es alcanzar los mejores resultados,
utilizando la capacidad de las personas. La administracién dirige el
esfuerzo de los equipos de trabajo organizados. Este curso pretende
ofrecer recomendaciones précticas al participante para aumentar su
nivel de eficiencia y eficacia en su rol administrativo. Ademds, estard
capacitado para utilizar los principios fundamentales para desarrollar
una sana administracién.

6 horas

$95.00

11 de septiembre de
2014

26 de febrero de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

Destrezas de Supervisiéon y Gerencia Eudel Rodriguez Santiago
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CURSO HORAS | COSTO FECHA HORARIO

SUPERVISANDO CON INTELIGENCIA EMOCIONAL 6 horas $90.00 |25 de noviembre de 2014 | 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
Prof. Vilma L. Maldonado Moll

En este adiestramiento, el participante comprenderd la definicién de la
inteligencia emocional y las habilidades prdcticas que se desprenden de
esta; conocerd la relacién que existe entre la inteligencia intra- personal y 21 de abril de 2015
la inteligencia interpersonal y su impacto en la supervision. También,
estara capacitado para desarrollar las cuatro etapas de la supervisién con
inteligencia emocional y ampliard sus habilidades criticas al momento de
supervisar.

LA EFICIENCIA DEL SUPERVISOR EN EL LOGRO DE METAS 6 horas $90.00 2 de diciembre de 2014 | 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
Prof. Vilma L. Maldonado Moll

Este adiestramiento se enfoca en desarrollar estrategias y una conciencia 21 de mayo de 2015
preventiva para mejorar la eficiencia en el lugar de trabajo, baséndose en
los tres factores mencionados.

MANEJO DE SITUACIONES CONFLICTIVAS EN EL AMBIENTE | 6 horas $90.00 21 de agosto de 2014 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
DE TRABAJO

Prof. Vilma L. Maldonado Moll —

5.33 Unidades de adiestramiento aprobados por el Negociado de
Métodos Alternos para la Solucién de Conflictos. 20 de enero de 2015

Este es un taller dirigido principalmente a supervisores y que sirve de
introduccién al concepto del conflicto. El conflicto se percibe como algo
que debemos evitar, suprimir, no permitir que surja. Sin embargo, el
conflicto es inevitable y, aunque parezca extrafio, tiene sus beneficios. El
reto estd en aprender a manejarlo para evitar que escale y se convierta en
una crisis inmanejable. Cuando se comprenden las variables que a
menudo estdn presentes en el conflicto, se van superando las emociones de
resistencia ante la presencia inevitable del conflicto en las relaciones
interpersonales.

Este adliestramientos estd aprobado por el Negociado de Métodos Alternos para la
Solucién de Conflictos, Rama Judlicial de Puerto Rico, para acreditarse en horas de
educacion continua para Interventores Neutrales. La Escuela de Educacion
Continua de la Oficina de Capacitacion y Asesoramiento en Asuntos Laborales y de
Administraciéon de Recursos Humanos es proveedor autorizado, Ndm. P-0005, y
mantiene responsabilidad sobre la misma. (Segdn establece el Aviso General del 23
de dliciembre de 2005)

MANEJO DEL TIEMPO Y PRIORIDADES 6 horas $90.00 6 de noviembre de 2014 | 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
Prof. Vilma L. Maldonado Moll

El manejo del tiempo es mas bien la administracién de la propia energia y —
de los recursos de manera mas eficiente. Las dos claves principales para
manejar la energia y los recursos se basan en una planificacién consciente
de objetivos y actividades, y en un sistema de organizacion que libere a la
mente del exceso de informacién. Este sistema requiere revisién y
actualizacién continua conforme se van dando las actividades diarias,
semanales y mensuales. No importa si el sistema se lleva en forma manual
o en computadora, para que funcione hay que ponerlo en practica,
depurarlo y ajustarlo a la realidad de nuestra vida personal y de trabajo.

9 de abril de 2015

DESTREZAS BASICAS DE SUPERVISION 6 horas $90.00 | 9 de septiembre de 2014 | 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
Prof. Vilma L. Maldonado Moll

Cada supervisor debe ganarse el respeto, interés y confianza de sus 5 de febrero de 2015
empleados mediante su habilidad para manejar profesionalmente las
distintas situaciones relacionadas con su quehacer profesional. Ademds,
deberd tener dominio de las funciones gerenciales. Las organizaciones de
hoy requieren de un supervisor que sea facilitador del trabajo en equipo.
Se ampliardn los conocimientos, destrezas y actitudes positivas, que le
facilitardn al participante ejercer su funcién en forma efectiva y eficiente.

Destrezas de Supervision y Gerencia Eudel Rodriguez Santiago (787)274-4300 Ext. 3042, 3018 E-mail: erodriguez@ocalarh.pr.gov
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CURSO

HORAS

COSTO

FECHA

HORARIO

PLANIFICACION ESTRATEGICA
Prof. Vilma L. Maldonado Moll

Este taller cubre el proceso de elaboracién de un plan estratégico en sus seis
pasos, los requisitos de calidad para que el contenido de dicho plan sean de
utilidad para la organizacién y la importancia de incorporar una filosofia
de gerencia estratégica que facilite la implantacién de las estrategias y el
logro de las metas y objetivos trazados.

12 horas

$150.00

25 y 28 de agosto de
2014

9 y 10 de febrero de
2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

SOLUCION DE PROBLEMAS Y TOMA DE DECISIONES
Prof. Vilma L. Maldonado Moll

5.25 Unidades de adiestramiento aprobados por el Negociado de
Métodos Alternos para la Solucién de Conflictos.

Taller dirigido a personal de supervision y gerencial que busca aclarar
diversos términos sobre la solucién de problemas y la toma de decisiones y
que contribuye a lograr un enfoque apropiado y acertado ante las
situaciones organizacionales que hay que resolver. Se enfatiza en el
proceso individual de toma de decisiones, se presentan herramientas Gtiles
para tomar decisiones con mayor objetividad, se discuten las limitaciones al
momento de procesar informacién que lleve a la toma de decisiones, y las
ventajas y limitaciones de la toma de decisiones en grupos o equipos de
trabajo.

Este adliestramientos esta aprobado por el Negociado de Métodos Alternos para la
Solucion de Conflictos, Rama Judicial de Puerto Rico, para acreditarse en horas de
educacion continua para Interventores Neutrales. La Escuela de Educacion Continua
de la Oficina de Capacitacion y Asesoramiento en Asuntos Laborales y de
Administracién de Recursos Humanos es proveedor autorizado, y mantiene
responsabilidad sobre la misma. (Segdn establece el Aviso General del 23 de
dliciembre de 2005)

6 horas

$90.00

4 de diciembre de
2014

12 de mayo de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

EL TIEMPO: RECURSO CLAVE EN LA ORGANIZACION
Prof. Loida Cruz Cuevas

En este taller el participante aprenderd cémo administrar el tiempo de
forma adecuada y las consecuencias de no hacerlo.

6 horas

$90.00

14 de octubre de 2014

4 de mayo de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

MOTIVACION DE LOS EMPLEADOS: RETO DE LOS SUPERVISORES
Prof. Vilma L. Maldonado Moll

En este adiestramiento se discutirdn y practicaran algunas alternativas de
motivacién de empleados en el sector piblico. Se presentardn las
recomendaciones maés actualizadas al igual que el conocimiento clésico
sobre el tema, para llevarlo a la realidad de Puerto Rico. Se evalla el
concepto de motivacion a la luz del clima organizacional en el sector
publico y se sopesa el conocimiento clasico sobre el tema, considerando los
cambios sociales y las investigaciones recientes.

6 horas

$90.00

12 de agosto de 2014

14 de mayo de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

ROL DEL SUPERVISOR EN UN AMBIENTE UNIONADO
Lcdo. Reinaldo Luis Maldonado Vélez

Se identifican las funciones del personal gerencial, en especifico aquel
supervisorio, asi como sus deberes, funciones y responsabilidades en torno a
la ejecuciéon del trabajo.

6 horas

$90.00

25 de agosto de 2014

29 de enero de 2015
Nuevo

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

HOMBRES Y MUJERES EN ESCENARIOS LABORALES
Dra. Aida M. Vélez Cardona

Se exponen las diferencias entre los géneros a nivel fisico y emocional. Se
presentan unas claves para manejar mds efectivamente las relaciones
interpersonales entre hombre y mujer y su efecto en el ambiente de
trabajo. Se enfocan las habilidades y destrezas de cada género, las
diferencias en la comunicacién, las diferencias en lenguaje, y cémo se
complementan para lograr ser exitosos y productivos a nivel interpersonal.

6 horas

$90.00

22 de agosto de 2014

6 de marzo de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

Destrezas de Supervisiéon y Gerencia Eudel Rodriguez Santiago
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NEGOCIACION COLECTIVA Y RELACIONES LABORALES

La negociacién colectiva es aquella que se realiza entre los trabajadores de una empresa o sector pablico o privado agrupados a través de un sindicato
y la empresa o representantes de empresas del sector piblico. La finalidad de la negociacién es llegar a un acuerdo en cuanto a las condiciones
laborales aplicables a la generalidad de los trabajadores del @Gmbito en el que se circunscribe la negociacién contrato o convenio colectivo de trabajo.

*ESTE ADIESTRAMIENTO OFRECE HORAS ACREDITADAS POR LA OFICINA DE ETICA GUBERNAMENTAL Y UNIDADES DE
ADIESTRAMIENTO APROBADAS POR EL NEGOCIADO DE METODOS ALTERNOS PARA LA SOLUCION DE CONFLICTOS *

CURSO

HORAS

COSTO

FECHA

HORARIO

* ADMINISTRACION DE CONVENIOS
Lcda. Irlanda Ruiz Aguirre

5.33 unidades de adiestramiento aprobadas por el Negociado de
Métodos Alternos para la Solucién de Conflictos.

En este adiestramiento el participante reconocerd lo que es un convenio, sus
componentes y cémo administrar el mismo. Adquirird conocimientos sobre
cudles son las funciones del sindicato, del patrono y qué responsabilidades
tiene este Gltimo durante la administracién del convenio colectivo.

Este adliestramiento estd aprobado por el Negociado de Meétodos Alternos para la
Solucion de Conflictos, Rama Judicial de Puerto Rico, para acreditarse en horas de
educacion continua para Interventores Neutrales. La Escuela de Educacion Continua
de la Oficina de Capacitacion y Asesoramiento en Asuntos Laborales y de
Administracién de Recursos Humanos es proveedor autorizado, Ndm. P-0005,
mantiene responsabilidad sobre la misma. /.?egz]n establece el Aviso General del 23 de
diciembre de 2005)

6 Horas

$90.00

1 de diciembre de
2014

19 de mayo de 2015

8:30 a.m. — 3:30 p.m.

* TECNICAS DE NEGOCIACION
Lcdo. Francis Daniel Nina

13.00 unidades de adiestramiento aprobadas por el Negociado de
Métodos Alternos para la Solucién de Conflictos.

Taller prdctico, donde el participante conocerd las dos escuelas de
negociacion prevalecientes. Aplicara los conocimientos y técnicas adquiridos
en los ejercicios de negociacion.

Este adliestramientos estd aprobado por el Negociado de Métodos Alternos para la
Solucion de Conflictos, Rama Judicial de Puerto Rico, para acreditarse en horas de
educacion continua para Interventores Neutrales. La Escuela de Educacion Continua
de la Oficina de Capacitacion y Asesoramiento en Asuntos Laborales y de
Administracion de Recursos Humanos es proveedor autorizado, Nim. P-0005,
mantiene responsabilidad sobre la misma. (Segun establece el Aviso General del 23 de
diciembre de 2005)

14 horas

$250.00

19 y 21 de agosto de
2014

9y 11 de febrero de
2015

8:30 a.m. — 5:00 p.m.

NEGOCIACION

Prof. Sheila Robles Bdez

Este adiestramiento capacitara al participante acerca de cémo desarrollar el
didlogo constructivo con el fin de resolver desacuerdos y llegar a entendidos
de beneficio colectivo.

6 Horas

$90.00

10 de septiembre de
2014

22 de abril de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

Negociacién Colectiva y Relaciones Laborales Lydiana Rodriguez Rivera

(787)274-4300 Ext. 2248, 3018 E-mail: Irodriguez@ocalarh.pr.gov
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PROGRAMA DE METODOS ALTERNOS PARA LA SOLUCION DE CONFLICTOS

Son aquellos procedimientos que buscan la solucién a los conflictos entre las partes, ya sea de manera directa entre ellas con el nombramiento de
agentes negociadores, como es el caso de la negociacion o mediante la intervenciéon de un tercero imparcial como son los casos de la mediacion, la
conciliacién y el arbitraje.

*ESTE ADIESTRAMIENTO OFRECE HORAS ACREDITADAS POR LA OFICINA DE ETICA GUBERNAMENTAL Y UNIDADES DE
ADIESTRAMIENTO APROBADAS POR EL NEGOCIADO DE METODOS ALTERNOS PARA LA SOLUCION DE CONFLICTOS *

CURSO HORAS COSTO FECHA HORARIO
* MEDIACION LABORAL 7 horas $125.00 10de dizcgﬁznbre de 830 a.m.-4:30 p.m.
Lcdo. Francis Daniel Nina Estrella

6.58 unidades de adiestramiento aprobadas por el Negociado

de Métodos Alternos para la Solucion de Confilictos. 27 de mayo de 2015

En este taller el participante se relacionard con los principios generales de
la mediacién laboral. Aprenderd técnicas de negociacién y manejo
creativo de conflictos en el Gmbito laboral.

Este adlestramientos esta aprobado por el Negociado de Métodos Alterros ﬁara
la Solucion de Conflictos, Rarma Judicial de Puerto Rico, para acreditarse en horas
de educacion continua para Interventores Neutrales. La Escuela de Educacion
Continua de la Oficina de Capacitacion y Asesoramiento en Asuntos Laborales y
de Administracion de Recursos Humanos es proveedor autorizado, Ndm. P-0005,

v mantiene responsabilidad sobre la misma. (Segdn establece el Aviso General del
23 de dliciembre de 2005)

* MANEJO EFECTIVO DE CRISIS EN EL AMBIENTE DE TRABAJO 12 horas $150.00 21y 23 dgo‘ﬁtUbre de 830 am. -3:30 p.m.
Prof. Ana M. Luquis Carmona

10.30 unidades de adiestramiento aprobadas por el Negociado
de Métodos Alternos para la Solucién de Confilictos. —

En este adiestramiento el participante identificard las etapas més 15 y 17 de abril del 2015
importantes en el proceso de crisis; reconocera las estrategias para

manejar sus emociones de manera que no interfiera con el proceso de

comunicacion con personas en crisis; y evaluara las destrezas sobre cémo

hacer contacto psicolégico con la persona en crisis.

Este adlestramientos esta aprobado por el Negociado de Métodos Alternos para

la Solucion de Confiictos, Rama Judicial de Puerto Rico, para acreditarse en horas

de educacion continua para Interventores Neutrales. La Escuela de Educacion

Continua de la Oficina de Capacitacion y Asesoramiento en Asuntos Laborales y

de Administracion de Recursos Humanos es proveedor autorizado, Ndm. P-0005,

v mantiene responsabilidad sobre la misma. (Segdn establece el Aviso General del
23 de dliciembre de 2005)

MANEJO DE CONFLICTOS DE ALTO RIESGO: MOTINES 7.5 horas $125.00 28 de agosto de 2014 8:30 a.m. - 5:30 p.m.

Lcdo. Francis Daniel Nina Estrella

Este adiestramiento provee al participante herramientas dtiles en la 25 de febrero de 2015
practica del manejo de motines. Se discutird cémo identificar la raiz de

los conflictos, la estructura y su naturaleza. Adquirird destrezas que lo

ayuden a manejar efectivamente sus procesos de negociacion. Ademas,

conocerd la teoria de la mediacién desde la vision del Negociado de

Métodos Alternos para la Solucién de Conflictos.

MEDIACION FAMILIAR: UNA FORMA DE SALVAR LAS 8 horas $125.00 18 de septiembre de  8:30 a.m. — 5:30 p.m.
RELACIONES FUTURAS 2014

Dra. Marta Angelis Rivera Figueroa

El adiestramiento pretende que el participante conozca los modelos de 19 de abril de 2015
mediacién que se pueden utilizar en los casos de familia, los tipos de

casos que se pueden mediar, el proceso y las leyes de familia que se

deben conocer para llevar a cabo la mediacion.

Audiencia: Profesionales de ayuda, mediadores/as e interesados en
aprender a manejar conflictos familiares.

Programa de Métodos Alternos para la Solucién de Conflictos Javier Marquez Suarez (787)274-4300 Ext. 3044, 3018 E-mail: jmarquez@ocalarh.pr.gov
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CURSO HORAS COSTO FECHA HORARIO
* MEDIACION DE CONFLICTOS: UN TALLER PARA APRENDER 12 horas $150.00 9y 16 de octubre de 2014  8:30 a.m. — 3:30 p.m.

A DIRIGIR MEDIACIONES Y MANEJAR CONFLICTOS
EFECTIVAMENTE

26 de febrero y 5 de marzo

Dra. Marta Angelis Rivera Figueroa
de 2015

12.00 unidades de adiestramiento aprobadas por el Negociado
de Métodos Alternos para Ia Solucion de Conflictos.

Este es un adiestramiento que prepara al participante para aprender a
mediar conflictos en distintos escenarios. Se discuten los modelos de
mediaciéon y sus aplicaciones, ademads el participante tendrd una
practica supervisada. Mediante los ejercicios de prdctica corregird
comportamientos inadecuados al dirigir una mediacién, y aclarara
dudas relacionadas con el proceso.

Este adliestramientos esta aprobado por el Negociado de Métodos Alternos ﬁara
la Solucion de Conflictos, Rama Judicial de Puerto Rico, para acreditarse en oras
de educacion continua para Interventores Neutrales. La Escuela de Educacion
Continua de la Oficina de Capacitacion y Asesoramiento en Asuntos Laborales y
de Administracion de Recursos Humanos es proveedor autorizado, Nim. P-0005,

v mantiene responsabilidad sobre la misma. (Segtn establece el Aviso General del
23 de dliciembre de 2005)

* MEDIACION GERENCIAL: LO QUE UN GERENTE DEBE 12 Horas $150.00 25 de septiembrey2de  8:30 a.m. — 3:30 p.m.
CONOCER PARA MANEJAR LOS CONFLICTOS octubre de 2014
ORGANIZACIONALES

Dra. Marta Angelis Rivera Figueroa 12y 19 de marzo de 2015

12.00 unidades de adiestramiento aprobadas por el Negociado
de Métodos Alternos para la Solucion de Conflictos.

Taller dirigido a personas que tienen tareas de supervision. Se le ensena
al participante cdémo manejar los conflictos interpersonales que surgen
en la empresa; se discute un modelo de mediacién gerencial y los pasos
para llevar a cabo el proceso. El participante aprenderd cémo mediar
efectivamente un conflicto y promover el didlogo organizacional.

Este adliestramientos estd aprobado por el Negociado de Métodos Alternos para
la Solucion de Conflictos, Rama Judicial de Puerto Rico, para acreditarse en horas
de educacion continua para Interventores Neutrales. La Escuela de Educacion
Continua de la Oficina de Capacitacion y Asesoramiento en Asuntos Laborales y
de Administracion de Recursos Humanos es proveedor autorizado, Nim. P-0005,

v mantiene responsabilidad sobre la misma. (Segtin establece el Aviso General del
23 de diciembre de 2005)

CREENCIAS, VISION Y ACTITUDES 6 horas $90.00 8 de diciembre de 2014  8:30 a.m. - 3:30 p.m.
Dra. Gloria L. Romén Gonzdlez

5.25 unidades de adiestramiento aprobadas por el Negociado —
de Métodos Alternos para la Solucion de Conflictos.

Este adiestramiento esta dirigido a establecer un formato adecuado de

sus creencias y actitudes de manera que le permita formar una visién 2 de febrero de 2014
amplia de posibilidades nuevas en su vida. Se fomenta en el

participante a tomar control de las cosas que son posibles, aumentando

el valor que cada uno tiene de si mismo y establezca un nuevo patrén

de actitudes que impacte todas las areas de la vida.

Este adliestramientos esta aprobado por el Negociado de Métodos Alternos para
la Solucion de Conflictos, Rama Judicial de Puerto Rico, para acreditarse en horas
de educacion continua para Interventores Neutrales. La Escuela de Educacion
Continua de la Oficina de Capacitacion y Asesoramiento en Asuntos Laborales y
de Administracion de Recursos Humanos es proveedor autorizado, y mantiene
responsabilidad sobre la misma. (Segdn establece el Aviso General del 23 de
dliciembre de 2005)

Programa de Métodos Alternos para la Soluciéon de Conflictos Javier Marquez Suarez (787)274-4300 Ext. 3044, 3018 E-mail: jmarquez@ocalarh.pr.gov
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CURSO HORAS COSTO FECHA HORARIO

MEDIACION COMUNITARIA 12 horas $150.00 5y 7 de agosto de 2014  8:30 a.m. — 3:30 p.m.
Prof. Vilma L. Maldonado Moll

10.83 unidades de adiestramiento aprobadas por el Negociado
de Métodos Alternos para la Solucion de Conflictos

Esta actividad nos presenta el rol de la mediacién en la resolucion de 13 y 14 de enero de 2015
conflictos que surgen en las comunidades. Durante el mismo, el
participante repasaréa lo que es la mediacién, los diferentes modelos
existentes y las teorias del conflicto (causas y consecuencias). Ademds,
conocerd en qué consiste la mediacién comunitaria y las ventajas de su
utilizacién. Otros temas que se discuten son: conflicto vs. convivencia
social, el andlisis de escenarios frecuentes de conflictos vecinales, deberes
y responsabilidades del mediador comunitario, la experiencia de la
mediacién comunitaria en diversos paises del mundo, la mediacién
comunitaria en contraste con la sociedad puertorriqueia y ejemplos de
experiencias y logros obtenidos de la mediacién comunitaria en distintas
comunidades.

Este adliestramientos esta aprobado por el Negociado de Métodos Alternos para
la Solucion de Conflictos, Rarna Judicial de Puerto Rico, para acreditarse en ﬁoras
de educacion continua para Interventores Neutrales. La Escuela de Educacion
Continua de la Oficina de Capacitacion y Asesoramiento en Asuntos Laborales y

de Administracion de Recursos Humanos es proveedor autorizado, Nim. P-0005,
v mantiene responsabilidad sobre la misma. (Segtin establece el Aviso General del

23 de diciembre de 2005)
MEDIACION DE CONFLICTOS LABORALES 2horas  $150.00 8y 10 de septiembre de  8:30 a.m. - 3:30 p.m.
Lcda. Irlanda Ruiz Aguirre 2014

11.17 unidades de adiestramiento aprobadas por el Negociado de
Métodos Alternos para la Solucion de Conflictos

En este adiestramiento el participante identifica la manera adecuada
de proceder ante aquellas situaciones de conflicto que se presenten en el
ambiente laboral. Ademdés, aplicard el modelo de resolucién de
conflictos. Se espera concienciar sobre las relaciones humanas reduciendo 26 y 28 de enero de 2015
los niveles interpersonales de estrés para mejorar la productividad.

Algunos de los temas a discutirse son definiciones, teorias de conflicto

social, causas, actitudes, tipos y las condiciones para solucionar un

conflicto.

Este adliestramientos estd aprobado por el Negociado de Métodos Alternos para

la Solucion de Conflictos, Rama Judiicial de Puerto Rico, para acrediitarse en horas

de educacion continua para Interventores Neutrales. La Escuela de Educacion

Continua de la Oficina de Capacitacion y Asesoramiento en Asuntos Laborales y

de Administracion de Recursos Humanos es proveedor autorizado, Nim. P-0005,

v mantiene responsabilidad sobre la misma. (Segdin establece el Aviso General del
23 de diciembre de 2005)

GERONTOLOGIA: EL MANEJO DE LAS EMOCIONES EN LA 4 horas $70.00 4 de septiembre de 2014  8:30 a.m. - 12:30 p.m.
INTERVENCION CON PERSONAS DE LA TERCERA EDAD

Dra. Aida M. Vélez Cardona

4.25 unidades de adiestramiento aprobado por el Negociado
de Métodos Alternos para la Solucién de Conflictos

Este adiestramiento pretende educar sobre el comportamiento 10 de febrero de 2015

emocional de los envejecientes, su impacto en la familia. Se proveeréGn
estrategias efectivas recomendadas para motivar, estimular y apoyar a
esta poblacién.

Este adliestramientos esta aprobado por el Negociado de Métodos Alternos ﬁara
la Solucion de Conflictos, Rama Judicial de Puerto Rico, para acreditarse en horas
de educacion continua para Interventores Neutrales. La Escuela de Educacion
Continua de la Oficina de Capacitacion y Asesoramiento en Asuntos Laborales y
de Administracion de Recursos Humanos es proveedor autorizado, Nim. P-0005,
v mantiene responsabilidad sobre la misma. (Segdn establece el Aviso General del
23 de diciembre de 2005)

Programa de Métodos Alternos para la Solucién de Conflictos Javier Marquez Suarez (787)274-4300 Ext. 3044, 3018 E-mail: jmarquez@ocalarh.pr.gov
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DESARROLLO PERSONALY PROFESIONAL

Esta Area Temética se ha creado como una alternativa viable y accesible a todo profesional que cuenta con limitado tiempo para su desarrollo
personal. Esta Area estd disefiada para complementar su desarrollo personal y profesional.

* ESTE ADIESTRAMIENTO OFRECE HORAS ACREDITADAS POR LA OFICINA DE ETICA GUBERNAMENTAL Y UNIDADES DE
ADIESTRAMIENTO APROBADAS POR EL NEGOCIADO DE METODOS ALTERNOS PARA LA SOLUCION DE CONFLICTOS

CURSO

HORAS

COSTO

FECHA

HORARIO

* COMO OFRECER UN SERVICIO EXCEPCIONAL AL CLIENTE

Prof. Ana M. Luquis Carmona

Este adiestramiento proveerd al participante estrategias para lograr una
relacién efectiva con la clientela. Aprenderd cémo identificar y responder a
diferentes conductas y emociones; manejar el coraje; resolver problemas vs.
culpas; reconocer indicadores para prevenir la violencia; usar lenguaje
cooperativo vs. confrontativo; decir "no" sin antagonismos y otros.

6 horas

$90.00

1 de octubre de 2014

5 de marzo de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

* MANEJO DE CONFLICTOS
Dra. Gloria Roméan Gonzdlez

5.50 unidades de adiestramiento aprobadas por el Negociado de
Métodos Alternos para la Solucién de Conflictos.

Esta adiestramiento presenta los elementos relacionados con el conflicto. Se
discute el modelo de comunicacién no violenta como factor clave en el manejo
adecuado del conflicto. El participante tendrd, ademés, la oportunidad de
revisar sus pautas de manejo adquiridas y podra actualizar su vision del
concepto conflicto.

Al finalizar el taller, el participante validaré la importancia de un manejo
adecuado del conflicto. Reconocerd la comunicacién no violenta como una
destreza necesaria para mantener relaciones interpersonales saludables.

Este adiestramientos estd aprobado por el Negociado de Métodos Alternos para la
Solucion de Conflictos, Rama Judicial de Puerto Rico, para acreditarse en horas de
educacion continua para Interventores Neutrales. La Escuela de Educacion Continua de
la Oficina de Capacitacion y Asesoramiento en Asuntos Laborales y de Administracion
de Recursos Humanos es proveedor autorizado, Num. P-0005 y mantiene
responsabilidad sobre la misma. (Segdn establece el Aviso General del 23 de diciembre
de 2005)

6 horas

$90.00

2 de septiembre de
2014

18 de febrero de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

* MANEJO DE SITUACIONES DE CRISIS
Recurso de la OCALARH

En este adiestramiento se discutirdn las situaciones amenazantes e
impactantes que provocan en los seres humanos una crisis. El participante
conocerd la definicién de crisis, sus causas més comunes y los diferentes tipos
de respuestas que se experimentan durante y después de una crisis.

4 horas

$20.00

14 de octubre de 2014

16 de abril de 2015

8:30 a.m. - 12:30 p.m.

SALUD MENTAL Y EMOCIONAL COMO ALIADOS
Prof. Anel Delgado Rivera

Adiestramiento dirigido a desarrollar técnicas adecuadas de

emocional.

manejo

6 horas

$90.00

4 de septiembre de
2014

26 de enero de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

Desarrollo Personal y Profesional

Lydiana Rodriguez Rivera (787)274-4300 Ext. 2248, 3018

E-mail: Irodriguez@ocalarh.pr.gov
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CURSO

HORAS

COSTO

FECHA

HORARIO

* MOTIVACION PARA LA VIDA Y EL TRABAJO
Dra. Aida M. Vélez Cardona

La motivacién es el proceso mediante el cual practicamos de forma positiva
y entusiasta nuestras ideas, pensamientos y actitudes para alcanzar unas
metas individuales o en muchos casos de grupo. Al finalizar el
adiestramiento el participante habréd adquirido conocimientos que le
permitirdn desarrollar el poder de la motivacién y el liderazgo como
herramientas de vida y de trabajo.

6 horas

$90.00

9 de septiembre de 2014

3 de febrero de 2015

8:30 a.m. — 3:30 p.m.

* MANEJO EFECTIVO DE PERSONAS DE CONDUCTA DIFICIL

10.45 unidades de adiestramiento aprobadas por el Negociado de
Métodos Alternos para la Solucién de Conflictos.

Prof. Ana Maria Luquis Carmona

Este adiestramiento presenta estrategias para tratar con las personas de
conducta dificil, fundamentdndose en la aceptacién de la persona tal cual
es, sin tratar de cambiar su personalidad. Se interviene con su
comportamiento para tratar de suscitar en ella una conducta alterna, que
sea mas productiva para el equipo de trabajo y que, a su vez, redunde en
satisfaccién personal.

Este adliestramientos estd aprobado por el Negociado de Métodos Alternos para la
Solucién de Conflictos, Rama Judiicial de Puerto Rico, para acreditarse en horas de
educacién continua para Interventores Neutrales. La Escuela de Educaciéon Continua
de la Oficina de Capacitacion y Asesoramiento en Asuntos Laborales y de
Administracion de Recursos Humanos es proveedor autorizado, Num. P-0005, y
mantiene responsabilidad sobre la misma. (Segdn establece el Aviso General del 23
de dliciembre de 2005)

12 horas

$150.00

7y 9 de octubre de 2014

17 y 19 de marzo de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

SENSIBILIDAD EN LAS INTERRELACIONES

Prof. Sheila Robles Bdez

Este adiestramiento pretende concienciar al participante acerca de la
necesidad imperativa de tener y mantener la capacidad de apertura,
entendimiento, compasion y consideracion entre otros, como estilo de vida y
asi ser engrandecido.

6 horas

$90.00

4 de diciembre de 2014

20 de mayo de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

CLAVES PARA EL EXITO LABORAL

Dra. Aida M. Vélez Cardona

Adiestramiento que tiene como meta primordial ensenar las claves para
lograr éxito en cualquier trabajo o tarea que nos propongamos. Se
expondrdn las claves mds importantes para lograr este propésito, con
andlisis de conceptos como lo es el caracter, la personalidad, los hébitos,
cambios en estilo de vida y otros, como el potencial interno de las personas.
El taller tendrd un enfoque educativo motivacional.

4 horas

$70.00

11 de diciembre de 2014

22 de mayo de 2015

8:30 a.m. - 12:30 p.m.

COMPORTAMIENTO PROFESIONAL
Prof. Vilma Maldonado Moll

Taller disefiado para brindar herramientas que ayuden al participante a
desemperiarse en diversas actividades como galas, reuniones con altos
mandatarios, actividades sociales y culturales. Se practican técnicas para
expresarse correctamente y lograr una excelente presentacién de si mismo
cuidando de su vestimenta, a través de una conducta adecuada. Se
refuerzan las destrezas de cortesia y los buenos modales.

4 horas

$70.00

18 de septiembre de
2014

17 de febrero de 2015

8:30 a.m. - 12:30 p.m.

Desarrollo Personal y Profesional

Lydiana Rodriguez Rivera (787)274-4300 Ext. 2248, 3018

E-mail: Irodriguez@ocalarh.pr.gov
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CURSO

HORAS

COSTO

FECHA

HORARIO

RELACIONES INTERPERSONALES EFECTIVAS
Prof. Ana Maria Luquis Carmona

El participante identificard barreras y fortalezas en sus relaciones
interpersonales, reconocera sus emociones y pensamientos y cémo lidiar
con estos, aplicard estrategias asertivas para una comunicacién efectiva
en el lugar de trabajo.

6 horas

$90.00

12 de diciembre de 2014

2 de junio de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

PREVENCION DE HOSTIGAMIENTO SEXUAL EN EL EMPLEO
Prof. Maria del L. Ortiz Montalbédn

El taller tiene como objetivos principales examinar la legislacion creada
para prevenir e intervenir con situaciones de hostigamiento sexual;
identificar las modalidades del hostigamiento sexual, los elementos
constitutivos y circunstancias en las que se desarrolla, examinar la
responsabilidad patronal y personal de las personas que hostigan,
identificar medidas preventivas para enfrentar el hostigamiento,
conocer las sanciones y remedios disponibles para las personas victimas y
examinar jurisprudencia y recomendaciones para toda la ciudadania
ante el hostigamiento sexual.

6 horas

$90.00

2 de octubre de 2014

10 de marzo de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

LIDERAZGO, INNOVACION, CREATIVIDAD
Prof. Ramén S. Rodriguez Rossy

Este adiestramiento pretende que el participante desarrolle su
potencial al maximo utilizando el liderazgo, la innovacion y la
creatividad en todos los aspectos de su vida y para su mejoramiento
profesional.

6 horas

$90.00

16 de septiembre de 2014

4 de febrero de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

INTELIGENCIA EMOCIONAL
Prof. Sheila Robles Bdez

El adiestramiento pretende concienciar al participante acerca de la
importancia de la Inteligencia Emocional en el liderazgo y las
competencias necesarias para ejercer el mismo con el fin de robustecer
el equipo de trabajo haciendo uso de los nuevos estilos y demandas
organizacionales.

6 horas

$90.00

18 de agosto de 2014

27 de enero de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

EL ACOSO CIBERNETICO: LA NUEVA MODALIDAD DEL
ACECHO

Prof. Maria del L. Ortiz Montalbdn

La tecnologia se ha convertido en una poderosa herramienta utilizada
en diversos Gmbitos sociales, laborales y profesionales. De otra parte, es
una peligrosa arma cuando es utilizada para acosar, amenazar,
intimidar o perseguir a otra persona. Los objetivos medulares del taller
son definir concepto cibernético e identificar su impacto en la sociedad,
conocer las diferentes modalidades del acoso y sus manifestaciones,
identificar los efectos en las victimas, medidas y estrategias efectivas
para el manejo del acoso y la responsabilidad patronal y ciudadana
ante el acoso cibernético.

6 horas

$90.00

9 de diciembre de 2014

28 de mayo de 2015

sabado
6 de septiembre de 2014
28 de marzo de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

CONOCER, ENTENDER Y VINCULARNOS A NUESTRAS
EMOCIONES DE FORMA INTELIGENTE

Dra. Aida M. Vélez Cardona

En este taller se describe el impacto de las emociones en el escenario
laboral, en forma positiva y negativa. Se exponen formas alternas para
el manejo de las emociones de manera inteligente y se educa en
estrategias efectivas para el autocontrol emocional.

6 horas

$90.00

2 de septiembre de 2014

12 de febrero de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

Desarrollo Personal y Profesional

Lydiana Rodriguez Rivera (787)274-4300 Ext. 2248, 3018

E-mail: Irodriguez@ocalarh.pr.gov
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CURSO HORAS | COSTO FECHA HORARIO
LA SABIDURIA PARA APRENDER A CONTROLAR TU CORAIJE EN 4 horas $70.00 2 de octubre de 2014 | 8:30 a.m. - 12:30 p.m.
POCO TIEMPO
Dra. Aida M. Vélez Cardona 19 de febrero de 2015
En este taller se enfocan pautas de factores ambientales, personales,
laborales y familiares que predisponen al enojo, coraje, resentimiento, Nuevo
frustracién, manipulacién, etc. El participante aprenderd cémo moderar
NUEVAS HERRAMIENTAS PARA DESARROLLAR Y MANTENER LA 6 horas $90.00 28 de octubre de 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
SALUD LABORAL 2014
Dra. Aida M. Vélez Cardona
20 de enero de 2015
En este taller se enfocan las habilidades sociales, la resiliencia, la motivacién
y otras herramientas para mantener la salud laboral. Se explica el sindrome Nuevo
de quemazén, como factor adverso la salud laboral.
PERSEVERANCIA, LA CLAVE DEL EXITO 6 horas $90.00 | 21 de octubre de 2014 | 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
Prof. Anel Delgado Rivera
Dirigido a fomentar la perseverancia como herramienta indispensable para 28 de abril de 2015
el logro del éxito personal y profesional.
Nuevo
MAXIMIZANDO TU POTENCIAL COGNOSCITIVO 6 horas $90.00 18 de noviembre de | 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
2014
Prof. Anel Delgado Rivera
Dirigido a ensefiar cdmo el cerebro aprende, con el fin de que el 28 de mayo de 2015
participante pueda maximizar su capacidad cognitiva Nuevo
PONIENDO MIS PENSAMIENTOS A MI FAVOR 6 horas $90.00 11 de diciembre de 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
2014
Prof. Anel Delgado Rivera
11 de junio de 2015
Dirigido a desarrollar técnicas adecuadas de pensamiento positivo.
Nuevo
RETORNANDO A LA PRODUCTIVIDAD EFECTIVAMENTE 6 horas $90.00 13 de noviembre de | 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
2014
Prof. Carmen Fanny Valdés
El recurso humano con necesidades especiales atraviesa por un periodo de
adaptacién que puede ser muy dificil luego de recibir asistencia médica, 20 de febrero de 2015
sico/social y vocacional. El proceso puede ser uno que reafirme el potencial
de la persona y dé continuidad al proceso de ayuda comenzado. La Nuevo
capacidad de apoyo en este periodo de inclusion nos garantiza que podrda
cumplir éptimamente con los pardmetros de eficiencia, cantidad y calidad
en forma 6ptima. El taller capacita para poseer las herramientas de ayuda
y refuerza el compromiso de los profesionales que inciden en el proceso.
EL USO DE LAS INTELIGENCIAS MULTIPLES EN EL CAMPO 6 horas $90.00 30 de septiembre de | 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
LABORAL 2014
Dra. Leticia Pimentel Rios
En’ e?te adiestramiepto el participante !dentificaré los tipo.s de Inte!igencias 26 de febrero de 2015
Muiltiples y sus funciones como alternativa para desempenarse mejor en el N
P . uevo
ambito empresarial.
SANANDO HERIDAS PROFUNDAS PARA MEJORAR NUESTRO 6 horas $90.00 4 de diciembre de 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
DESEMPENO 2014
Dra. Leticia Pimentel Rios
29 de mayo de 2015
El objetivo de este adiestramiento es que al concluir el mismo, el
Nuevo

participante haya identificado las heridas profundas, a niveles inconscientes,
que le impiden lidiar con sus comparieros de trabajo cotidianamente y
superar su estabilidad emocional ante las demandas externas.
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CURSO

HORAS

COSTO

FECHA

HORARIO

COMPROMISO: CONVICCION Y PASION
Prof. Loida Cruz Cuevas

En este taller se le ofrece al participante conceptos sobre el compromiso y
cumplimiento en el drea laboral y su relacién con la satisfaccién del cliente y
el logro de la excelencia y la misién organizacional.

6 horas

$90.00

3 de noviembre de
2014

27 de febrero de 2015

Nuevo

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

OBTENGA EXCELENCIA Y ELEVE LA MORAL
ORGANIZACIONAL

Prof. Loida Cruz Cuevas

Taller donde se le ofrece al participante aspectos sobre moral organizacional
y cémo esta influye en la excelencia y productividad organizacional.

6 horas

$90.00

1

de diciembre de 2014

27 de marzo de 2015

Nuevo

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

LA RECONSTRUCCION DE SIGNIFICADO Y LA EXPERIENCIA
DE LAS PERDIDAS

Dra. Aida M. Vélez Cardona

El objetivo primordial en este taller es comprender qué sentido tiene una
pérdida, ya sea a nivel relacional, familiar, laboral, de salud, econémico, etc.
Se presenta como se reacciona a una pérdida y el proceso de adaptacion a
la misma. La experiencia, trayectoria y el proceso de duelo ante cualquier
pérdida sirve de inicio para luego enfocar al participante a movilizar sus
recursos personales, a comenzar de nuevo, enfocarse en nuevas metas y
seguir su curso de vida. El taller permite una autoevaluacién del potencial
que se posee para superar conflictos y eventos dificiles de vida.

6 horas

$90.00

2 de noviembre de
2014

10 de abril de 2015

Nuevo

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

TOLERANCIA, COMUNICACION Y MANEJO DE CONFLICTOS
Prof. Vilma L. Maldonado Moll

En este taller se discute y desarrolla en detalle el concepto de la tolerancia
en las relaciones interpersonales y se ofrecen alternativas para desarrollar
esta capacidad. Al unir este tema con el conflicto, podremos percatarnos de
la importancia de desarrollar mds tolerancia ante las diferencias, que son
inevitables entre las personas. Una vez se comprende cémo desarrollar
tolerancia, la forma como nos comunicamos durante situaciones de conflicto
comienza a tomar otro matiz, se usan nuevas palabras, se modula el tono
de voz, se controlan mejor los niveles de estrés y el conflicto se puede resolver
en forma més constructiva.

6 horas

$90.00

4 de septiembre de
2014

Nuevo

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

MANEJO DEL TIEMPO
Prof. Vilma L. Maldonado Moll

Este es un taller que lleva al participante a evaluar de manera detallada e
individual, la forma en que administra su energia y sus recursos. Se le ofrece
la oportunidad de analizar cuatro Greas bésicas: la forma como se planifica
y se organiza, su relacién con el trabajo y su vida personal, e identificar los
factores externos que determinan cémo administra su energia y cudnto
control tiene sobre esos factores.

6 horas

$90.00

2 de octubre de 2014

10 de marzo de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

SANA CONFRONTACION COMO HERRAMIENTA PARA
LOGRAR LA CALIDAD

Dra. Gloria L. Romén Gonzdlez

Taller dirigido a empleados y personal gerencial. Trabaja la necesidad de
confrontar de forma no agresiva cuando no se estén ejecutando las tareas
de forma efectiva. Esto con el fin de provocar la transformacién necesaria
para lograr pardmetros de calidad superior.

6 horas

$95.00

16 de octubre de 2014

12 de febrero de 2015

Nuevo

8:30 a.m. - 3:30 p.m.
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CURSO

HORAS

COSTO

FECHA

HORARIO

LA PROGRAMACION NEUROLINGUISTICA APLICADA A LA
MOTIVACION, TOMA DE DECISIONES, ACTITUDES Y
DESARROLLO DE HABITOS EN LA VIDA

Dra. Aida M. Vélez Cardona

Uno de los objetivos de este curso es que el participante aprenda a utilizar
sus procesos mentales de una manera mas efectiva, reconocer el control y
la conduccion de sus estados emocionales. Ademdés, empleard
herramientas para mejorar su relacién consigo mismo/a y los demas.
Aprenderd a tomar control sobre sus decisiones, actitudes y desarrollo de
hébitos efectivos para su vida.

6 horas

$90.00

2 de diciembre de 2014

4 de junio de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

RESPONSABILIDADES BASICAS DE UNA JUNTA DE DIRECTORES

Prof. Amelia Jorddn Antorgiorgi

5.50 unidades de adiestramiento aprobadas por el
Métodos Alternos para la Solucion de Conflictos

Negociado de

En este adiestramiento el participante reconocerd cudles son los deberes
colectivos e individuales que deben desempeniar como miembros de una
junta de directores y las posibles consecuencias de no cumplir con estas
responsabilidades que le imponen las distintas leyes y cédigos de conducta.

Este adliestramientos esta aprobado por el Negociado de Métodos Alternos para la
Solucién de Conflictos, Rama Judicial de Puerto Rico, para acreditarse en horas de
educacion continua para Interventores Neutrales. La Escuela de Educacion
Continua de la Oficina de Capacitacion y Asesoramiento en Asuntos Laborales y de
Administracién de Recursos Humanos es proveedor autorizado, Nim. P-0005, y
mantiene responsabilidad sobre la misma. (Segdn establece el Aviso General del 23
de dliciembre de 2005)

6 horas

$90.00

4 de septiembre de 2014

5 de febrero de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

MI RESUME, CARTA DE PRESENTACION Y LA ENTREVISTA
Prof. Haydeé Zayas Ramos

En el taller se ofrece informacién sobre los diferentes tipos de resume y el
perfil profesional para el cual se recomienda cada resume. Esto facilita que
cada participante defina cudl es el tipo de resume para cada uno. Se
ofrece informacién sobre cémo se redacta una carta de presentacién
efectiva. Se le brinda a los participantes “£ijps” o estrategias de cémo hacer
una entrevista efectiva y qué evitar para no afectar su entrevista.

6 horas

$90.00

25 de septiembre de
2014

sabado
18 de abril de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

DOCUMENTACION Y CONFIDENCIALIDAD: EL SANO MANEJO DE LA
INFORMACION

Prof. Maria del L. Ortiz Montalbén

El taller tiene como objetivos principales examinar los conceptos de
documentacién, confidencialidad y ética profesional, conocer los niveles de
protecciéon y medidas para su efectividad, identificar las excepciones al
concepto de confidencialidad, examinar el alcance de los principios éticos
generales (respeto a la autonomia, beneficencia, no maleficencia vy
justicia), establecer el alcance de la responsabilidad vicaria o patronal en
la violacién de la confidencialidad y conocer el impacto de la educacién, la
prevencién y protecciéon de la informacién para nuestra sociedad en
general.

6 horas

$90.00

11 de septiembre de 2014

12 de febrero de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

¢SOMOS UN GRUPO O UN EQUIPO GANADOR?
Recurso de OCALARH

Al final del adiestramiento los participantes podrén: reevaluar elementos
claves de un equipo ganador, clarificar el rol que desempefia el “propdsito”
y la “visualizacién” en un equipo, analizar el impacto de un mundo
cambiante y discutir técnicas de acoplamiento.

6 horas

$90.00

21 de octubre de 2014

7 de abril de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

Desarrollo Personal y Profesional Lydiana Rodriguez Rivera
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CURSO

HORAS

COSTO

FECHA

HORARIO

LA IMAGEN PERSONAL Y PROFESIONAL
Prof. Carmen Olivera Villanueva

(Qué efecto tiene la confianza, la ropa, el lenguaje corporal y cémo te
proyectas sobre cudn bien haces tu trabajo? Mucho maés de lo que
queremos pensar. En menos de un segundo nuestra ejecutoria es juzgada
por nuestra apariencia superficial. Asegura que tu imagen dice lo que
quieres que las personas recuerden de ti y tu organizacion. El participante
identificaré estrategias bdsicas para mejorar su personalidad y proyectar
una imagen profesional en el lugar de trabajo.

6 horas

$90.00

10 de septiembre de
2014

19 de febrero de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

PRINCIPIOS PARA APROVECHAR EL TIEMPO AL MAXIMO
Dra. Aida M. Vélez Cardona

Las personas de éxito han desarrollado técnicas para obtener beneficios en
el menor tiempo posible, lo cual significa que saben aprovechar bien el
tiempo, ese bien precioso del que todos disponemos y ademds, en igual
medida. El adiestramiento expone 10 principios para aprovechar el tiempo
al méaximo, se habla de la fugacidad del tiempo, la adiccién al trabajo, el
perfeccionismo, el disfrute en las actividades y otros conceptos, para que
cada participante aprenda técnicas para aprovechar su tiempo al maximo
y conseguir sus objetivos en la vida.

4 horas

$70.00

6 de noviembre de
2014

24 de febrero de 2015

8:30 a.m. - 12:30 p.m.

MANEJO DEL CLIENTE CON POTENCIAL AGRESIVO
Prof. Carmen Fanny Valdés

La wvulnerabilidad a la violencia varia segin el tipo de trabajo que se
desemperia. Es mandatorio capacitar en la dindmica de conducta violenta.
Los trabajadores expuestos a mayor riesgo son los que atienden al piblico
personalmente. Se discuten las destrezas, técnicas y conocimientos
necesarios para un desempenio eficiente y la proteccién de su integridad
fisica y emocional.

6 horas

$90.00

7 de noviembre de
2014

13 de mayo de 2015

8:30 a.m.-3:30 p.m.

APRENDER A MANEJAR EL TIEMPO ANTES QUE EL TIEMPO ME
MANEJE AMI

Prof. Andrés C. Claudio Santiago

El tiempo es un recurso limitado y perecedero. Hay varios factores que se
mezclan para hacernos pensar que no tenemos el tiempo para cumplir
todas nuestras responsabilidades. En este taller, se exploran estos factores y
se proponen alternativas para superarlos. El participante aprenderd varias
estrategias para permanecer enfocado, evitar las interrupciones al
maximo y en ciertos casos, a renunciar a la adicciéon de la perfeccion.

6 horas

$90.00

13 de noviembre de
2014

14 de mayo de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

RECONOCE EL SINDROME DE QUEMAZON EN TU VIDA
Dra. Aida M. Vélez Cardona

Conocer sobre el Burnout, sus sintomas, seiales y efectos es uno de los
objetivos de este adiestramiento. Se pretende que el participante adquiera
los recursos personales para gestionar los sintomas de la quemazén y
aprender a desarrollar estrategias y destrezas que se han probado son
efectivas para su manejo. Aprenderé sobre sus efectos en la salud fisica y
emocional de las personas.

6 horas

$90.00

30 de septiembre de
2014

26 de febrero de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

TRABAJO EN EQUIPO

Prof. Ramén S. Rodriguez Rossy

Este adiestramiento enfatiza sobre la importancia de la comunicacién
apropiada para la maximizacion de logros del trabajo en equipo. El
participante identificara la diversidad en los miembros del equipo para
trabajar en un equipo con resultados.

6 horas

$90.00

9 de diciembre de
2014

24 de marzo de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

Desarrollo Personal y Profesional Lydiana Rodriguez Rivera
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CURSO

HORAS

COSTO

FECHA

HORARIO

PROCESOS PARLAMENTARIOS PARA LEGISLADORES
MUNICIPALES

Prof. Amelia Jordén Antongiorgi

Adiestramiento sobre procesos parlamentarios atemperado al régimen
juridico que gobierna las Legislaturas Municipales. Esta disefiado para
dotar a los legisladores de un conocimiento que les permita cumplir con
normas y procedimientos basicos pero, sobre todo, con aquellos
requisitos de ley de caracter parlamentario, cuyo incumplimiento les
expone a la nulidad de decisiones y otras determinaciones, asi como a
serias responsabilidades legales. Entre otras cosas, cubre la
nomenclatura relacionada con tales procedimientos, las formas de
organizar las asambleas y reglamentar el debate, cémo se efectian las
elecciones y votaciones, las distintas clases de mociones, el concepto de
mayoria, la naturaleza de las constituciones y reglamentos, la
aprobacién de las actas y sus deberes en esta capacidad.

6 horas

$90.00 | 18 de noviembre de 2014

25 de febrero de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

INTELIGENCIA EMOCIONAL -ACTITUD INDISPENSABLE
Prof. Loida Cruz Cuevas

Taller de capacitacién donde se ofrece conocimientos y estrategias de la
Inteligencia emocional y su impacto en el éxito personal, profesional y
organizacional.

6 horas

$90.00 10 de diciembre de 2014

10 de febrero de 2014

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

IMPACTO DEL ACOSO LABORAL EN LOS ESCENARIOS DE
TRABAJO [MOBBING]

Prof. Maria del L. Ortiz Montalbén

El acoso laboral es originado principalmente en las relaciones
interpersonales entre patrono, empleados y comparieros de trabajo. El
taller tiene como objetivos definir el concepto acoso laboral y su origen,
identificar los elementos constitutivos del fendémeno, examinar
legislacién alternativa que identifica al acoso laboral como modalidad
del discrimen en el empleo, examinar los perfiles generales de las
victimas y las personas que realizan el acoso sexual, senalar
manifestaciones y efectos mds comunes en las victimas y en el entorno
laboral general. Identificar recomendaciones para prevenir e intervenir
con el acoso laboral.

6 horas

$90.00 16 de octubre de 2014

20 de marzo de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

APRENDE A RELACIONARTE CONTIGO MISMO/AY LOS
DEMAS

Dra. Aida M. Vélez Cardona

Adiestramiento que enfatiza la importancia del autoconocimiento, con
énfasis en el desarrollo de nuestras actitudes hacia nosotros mismos y los
demds, la importancia de una buena autoestima, manejo de
situaciones dificiles, estrategias para lidiar con las frustraciones en la vida
y la importancia de lidiar con los demas con paciencia, tolerancia y
autocontrol. Se enfoca a la persona, la familia, el trabajo y la vida en
general.

6 horas

$90.00

26 de agosto de 2014

6 de febrero de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

MEDITACION, MUSICOTERAPIA Y AROMATERAPIA
Prof. Haydee Zayas Ramos

La meditacién, musicoterapia y aromaterapia han dejado de ser
prdcticas misteriosas y se han convertido en una experiencia cotidiana
para millones de personas, tanto en Oriente como en Occidente. Sus
aportaciones en la esfera de la salud son extraordinarias y
mundialmente reconocidas y elevan la calidad de vida de las personas.
El participante aprenderd técnicas para incorporar en su vida cotidiana,
recibird los innumerables beneficios que implica la creacién consciente
de la paz interna y la armonia personal, a través de un método sencillo,
placentero y eficaz.

6 horas

$90.00 24 de octubre de 2014

26 de mayo de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.
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HORAS

COSTO

FECHA

HORARIO

DIALOGO TERAPEUTICO
Dra. Gloria L. Romén Gonzélez

En este adiestramiento el participante conocerd el trasfondo histérico, las
raices filoséficas, la teoria cognitiva conductual, los modelos de comunicacién
modernos y la esperanza como elemento crucial del diGlogo. Concienciara
sobre la importancia de la palabra, especificamente del diGlogo cuyo
objetivo es terapéutico y sanador.

6 horas

$90.00

19 de septiembre de 2014

20 de noviembre de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

TENGO EL POTENCIAL PARA OFRECER UN SERVICIO DE
EXCELENCIAY SENSIBLE

Prof. Carmen Fanny Valdés

El propésito del adiestramiento es que el participante desarrolle el potencial
para ofrecer un servicio al pudblico en forma éptima, manejando
eficientemente los eventos inesperados de agresién y pérdida de control, de
manera que se proteja la integridad fisica y emocional del empleado y su
cliente. El curso incluye elementos de motivacién para lograr una respuesta
asertiva y eficiente del personal que ofrece los servicios.

6 horas

$90.00

3 de septiembre de 2014

22 de enero de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

MANEJO DEL CORAJE EN EL ESCENARIO DE TRABAJO
Recurso de OCALARH

Este adiestramiento totalmente interactivo pretende estimular la
autoevaluacion de los estilos para manejar y expresar el coraje en el aGmbito
profesional y personal. Los participantes elaborardn un plan de
mejoramiento individualizado para aumentar la efectividad personal en el
manejo y control de las emociones.

6 horas

$90.00

10 de octubre de 2014

3 de marzo de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

LA TRASCENDENCIA DEL SER HUMANO EN LA VIDA MODERNA
Dra. Aida M. Vélez Cardona

A través de un enfoque educativo motivacional se enfocard el cambio a
nivel social, familiar y laboral de este siglo y las reacciones emocionales de las
personas, de un siglo tradicional como el siglo xx a uno de cambios
vertiginosos. Este taller destaca la importancia de la adaptabilidad del ser
humano a su entorno, para una vida sana y saludable.

4 horas

$70.00

14 de noviembre de 2014

31 de marzo de 2015

8:30 a.m. - 12:30 p.m.

MANEJO DE EMOCIONES ANTE PERSONAS DE CONDUCTA
DIFiCIL

Prof. Andrés C. Claudio Santiago

En este adiestramiento se discutird el manejo de las emociones incluyendo
sus origenes, sintomas y los propésitos de cada emocion. El participante
descubrirad que cada emocién tiene un fin adaptativo que ha sido parte de
la evolucién de la humanidad y que cada sintoma fisico estd disenado para
cumplir unas necesidades particulares que cuando son saciadas regresan a
su estado normal. Se discutird la diferencia entre persona dificil y situacién
dificil, asi como las estrategias para enfrentar situaciones comunes de alto
contenido emocional.

6 horas

$90.00

31 de octubre de 2014

20 de febrero de 2015

8:30 a.m. — 3:30 p.m.

CRISIS: ;QUE HAGO? ;COMO ATENDERLO?
Recurso de la OCALARH

Todas las personas estén propensas a experimentar momentos de crisis. El
propésito de este adiestramiento interactivo es capacitar al participante
para que atienda situaciones en crisis. Ademas, aprenderd a diferenciar
cuando una persona podria estar experimentando un momento de crisis,
qué hacer y como intervenir.

6 horas

$90.00

11 de diciembre de 2014

19 de febrero de 2015

8:30 a.m. — 3:30 p.m.

SUPERANDONOS PARA EJERCER MEJOR NUESTRA LABOR
Prof. Vilma L. Maldonado Moll

El campo de la psicologia nos ofrece una nueva visién sobre lo que significa
el cambio para los seres humanos: por qué unos lo resisten, por qué otros lo
abrazan. De igual forma, nos ofrece herramientas muy dtiles para
incorporar el cambio en nuestras vidas y que llevan a percibir las
experiencias bajo una luz méas optimista, menos amenazante. Aprender a
utilizar estas herramientas puede favorecer a crear un ambiente personal y
de trabajo mas balanceado y de menor resistencia.

6 horas

$90.00

30 de septiembre de
2014

8:30 a.m. - 3:30 p.m.
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TRABAJANDO CON Ml JEFE
Recurso de OCALARH

Al final del taller, el participante estard capacitado para aplicar técnicas
de acoplamiento a la diversidad de estilos de liderato y gerenciales que se
encuentran en el escenario laboral.

6 horas

$90.00

8 de octubre de 2014

12 de marzo de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

PRESERVACION DE EVIDENCIA DE CUMPLIMIENTO CON
DEBERES LEGALES Y GENERALES A TRAVES DE LAS AGENDAS,
INFORMES Y ACTAS

Prof. Amelia Jordén Antorgiorgi

5.50 unidades de adiestramiento aprobadas por el Negociado de
Métodos Alternos para la Solucion de Conflictos

En este adiestramiento el participante reconocerd la importancia de
preservar los documentos de la organizacion como evidencia de
cumplimiento de forma tal que se proteja el estatus corporativo, a la
corporacion como entidad y a los directores en su cardcter personal.
Estardé mds capacitado para afrontar reclamos legales a los que estdn
expuestos en el desemperio de sus funciones.

Este adliestramientos esta aprobado por el Negociado de Métodos Alternos para la
Solucién de Conflictos, Rama Judicial de Puerto Rico, para acreditarse en horas de
educacion continua para Interventores Neutrales. La Escuela de Educacion
Continua de la Oficina de Capacitacion y Asesoramiento en Asuntos Laborales y
de Administracion de Recursos Humanos es proveedor autorizado, Nidm. P-0005,
v mantiene responsabilidad sobre la misma. (Segtin establece el Aviso General del
23 de diciembre de 2005)

6 horas

$90.00

4 de noviembre 2014

8 de abril de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

INTELIGENCIA EMOCIONAL AL MANEJAR EMOCIONES EN LA
ORGANIZACION

Dra. Gloria Romén Gonzdlez

En este adiestramiento se discute la aplicacion de los elementos
principales de inteligencia emocional en el ambito laboral. El participante
tendra la oportunidad de revisar elementos de auto conocimiento, cémo
cambiar estados de d&nimo, cdmo mejorar su propia motivacion,
practicard la empatia y la confianza. Todos estos factores son necesarios
desarrollarlos en el personal para contar con ambientes sanos y
productivos.

6 horas

$90.00

14 de octubre de 2014

18 de marzo de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

RISOTERAPIA, SALUD MENTAL Y EL AMBIENTE DE TRABAJO
Recurso de la OCALARH

Al finalizar el taller el participante podré explicar qué es la risoterapia,
indicar beneficios de la terapia de la risa, explicar el proceso evolutivo
histérico de la terapia de la risa, identificar investigaciones y lideres
asociados a la aplicacion de la risoterapia, comprender las dreas
fisioldgicas y nerviosas involucradas en el proceso de la risa, identificar los
beneficios terapéuticos y holisticos de la risa.

4 horas

$70.00

2 de octubre de 2014

26 de marzo de 2015

8:30 a.m. - 12:30 p.m.

CONVIVENCIA Y DIVERSIDAD CULTURAL: EL TRABAJO EN
EQUIPO Y LA ADAPTABILIDAD AL CAMBIO

Prof. Ramén R. Rodriguez Rossy

Al concluir el adiestramiento el participante estard familiarizado con el
proceso de adaptacion al cambio dentro del trabajo en equipo.

6 horas

$90.00

19 de agosto de 2014

28 de enero de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

Desarrollo Personal y Profesional

Lydiana Rodriguez Rivera (787)274-4300 Ext. 2248, 3018

E-mail: Irodriguez@ocalarh.pr.gov
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CURSO

HORAS

COSTO

FECHA

HORARIO

CONDICIONES COMUNES DE SALUD MENTAL EN EL TRABAJO
Dra. Aida M. Vélez Cardona

Exponer las condiciones mds frecuentes de salud mental en el escenario
laboral, como trastornos de ansiedad, trastornos afectivos y otros y su efecto
en la persona que lo padece, sus comparieros y supervisores. El participante
aprenderd técnicas para lidiar con estos empleados que manifiestan
problemas emocionales y afectan a los demés en su entorno laboral.

6 horas

$90.00

28 de agosto de 2014

9 de abril de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

PLANIFICACION DE LA JUBILACION CON JUBILO
Recurso de la OCALARH

Al final del adiestramiento el participante podréd tomar decisiones
informadas en el proceso de orientar, educar a su personal sobre las
realidades y posibilidades de la etapa jubilosa de la jubilacién, asi como
considerar la implantacién de programas de "Retiro por Fases".

6 horas

$90.00

3 de octubre de 2014

16 de abril de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

MANEJO DE EMOCIONES EN EL AMBIENTE DE TRABAJO
Prof. Ana M. Luquis Carmona

Es importante aprender a controlar las emociones cuando nos enfrentamos a
situaciones incdmodas o dificiles en el escenario de trabajo. Se pretende que
el participante desarrolle las destrezas necesarias para manejar
efectivamente sus emociones y obtener mayor gratificacién de su trabajo.

6 horas

$90.00

12 de septiembre de
2014

21 de abril de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

RESPONSABILIDADES LEGALES, RIESGOS Y MEDIDAS DE
PROTECCION PARA MIEMBROS DE UNA JUNTA DE DIRECTORES

Prof. Amelia Jordan Antorgiorgi

5.33 unidades de adiestramiento aprobadas por el Negociado de Métodos
Alternos para la Solucién de Conflictos

Al finalizar este adiestramiento el participante estard capacitado para
conocer los deberes legales que estd obligados a efectuar al pertenecer a una
junta de directores. Ademds, aplicara este conocimiento para minimizar la
exposicion a reclamaciones legales hacia la entidad y a sus directores en su
cardcter personal.

Este adliestramientos estd aprobado por el Negociado de Métodos Alternos para la
Solucién de Conflictos, Rama Judicial de Puerto Rico, para acreditarse en horas de
educacién continua para Interventores Neutrales. La Escuela de Educacion Continua
de la Oficina de Capacitacion y Asesoramiento en Asuntos Laborales y de
Administracion de Recursos Humanos es proveedor autorizado, Ndm. P-0005, y
mantiene responsabilidad sobre la misma. (Segdn establece el Aviso General del 23 de
dliciembre de 2005)

6 horas

$90.00

7 de octubre de 2014

19 de mayo de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

ACTITUD POSITIVA ANTE LA VIDA Y SU INFLUENCIA EN EL EXITO
Y LA FELICIDAD

Dra. Aida M. Velez Cardona

Las actitudes de un ser humano lo pueden llevar al éxito o al fracaso.
Nuestra actitud afecta el modo en que se visualiza la vida, la forma en que
manejamos los conflictos, las frustraciones, las decepciones y las relaciones
interpersonales. El taller tiene como meta el que el participante evalde sus
actitudes ante las situaciones de vida y se dialogard sobre lo que constituye la
personalidad entusiasta, positiva y motivadora versus la personalidad timida,
depresiva y pesimista.

4 horas

$70.00

21 de agosto de 2014

9 de junio de 2015

8:30 a.m. - 12:30 p.m.

EMPATIA
Prof. Sheila Robles Bdez

El mismo pretende concienciar al participante sobre la importancia de
entender y responder a las experiencias (nicas del préjimo como estilo de
vida.

6 horas

$90.00

12 de noviembre de
2014

13 de mayo de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

Desarrollo Personal y Profesional

Lydiana Rodriguez Rivera (787)274-4300 Ext. 2248, 3018

E-mail: Irodriguez@ocalarh.pr.gov
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CURSO

HORAS

COSTO

FECHA

HORARIO

PROMESAS
Prof. Lourdes Morales , Prof. Eva Galarza
Compainiia de Turismo

Este taller resaltard los esfuerzos que todo profesional de servicio deberéa
realizar para cumplir y exceder las expectativas de todo visitante. El
participante identificard los diferentes tipos de visitantes (turistas, internos
o externos).

6 horas

$55.00

5 de septiembre de 2014

22 de enero de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

LAS COOPERATIVAS PARA GENERAR EMPLEOS
Y DESARROLLAR EMPRENDEDORES SOCIALES
Dra. Estela Pérez Riestra

U.P.R.

En este adiestramiento el participante reconocerd qué es una empresa
cooperativa, la diferencia de otros tipos de empresas, y cémo las
cooperativas ayudan a las personas a resolver sus necesidades, y a generar
sus propios empleos. Aprenderd cémo las cooperativas contribuyen al
desarrollo del liderazgo y cémo se pueden desarrollar las personas como
emprendedores sociales a través del modelo cooperativo.

3 horas

$35.00

30 de octubre de 2014

30 de abril de 2015

8:30 a.m. - 11:30 a.m.

HOY ES EL DiA PARA HACERLO MEJOR
Prof. Lourdes Morales , Prof. Eva Galarza
Compaiiia de Turismo

El participante obtendrd una mejor comprension de la actividad turistica
y sus implicaciones, mediante la difusién de conocimientos, exaltacién de
valores y cambio de actitudes. Ademas de concienciar que el turismo es
una de las dimensiones mds significativas del desarrollo cultural y
econémico del pais.

6 horas

$35.00

14 de noviembre de 2014

8 de mayo de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

COMO SENTIR EXITO Y SATISFACCION EN EL LUGAR DE
TRABAJO

Prof. Ydashia Quevedo Padua

Este adiestramiento pretende que el participante reconozca y repase si
estd satisfecho con su trabajo y si entiende que el éxito es parte de su plan
de vida. Podra hacer un proceso de introspeccién para identificar
actitudes y sentimientos que le ayudan o le impiden sentir éxito y
satisfaccién en el empleo.

6 horas

$90.00

28 de agosto de 2014

26 de marzo de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

NO CARGUE CON LOS PROBLEMAS DE LOS DEMAS
Dra. Aida M. Vélez Cardona

El aprendizaje de que no tenemos el poder de resolver los problemas de
los demds y que cada cual es responsable de su vida y sus situaciones
personales, lleva a las personas a funcionar con una mejor calidad de vida
y a conseguir méas ecuanimidad y logro personal. Este adiestramiento se
propone lograr que cada participante aprenda a escuchar, sin sentirse
responsable de solucionarlo todo. Se discutiran temas como el autocontrol,
la asertividad, la validaciéon en el trabajo, los sentimientos de culpa, la
toma de decisiones y otros, para aprender a mantener limites saludables
en las relaciones con los demas.

4 horas

$70.00

16 de septiembre de 2014

29 de enero de 2015

8:30 a.m. - 12:30 p.m.

LAS CARACTERISTICAS PERSONALES EN EL USO DE LA
INFORMACION

Prof. Ramén Rodriguez Rossy

Este adiestramiento pretende exponer al participante acerca de la
incidencia de nuestras caracteristicas personales sobre el uso adecuado de
la informacién y su facilitacién de la innovacién y adaptacién al cambio.

6 horas

$90.00

14 de noviembre de 2014

14 de abril de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

Desarrollo Personal y Profesional

Lydiana Rodriguez Rivera (787)274-4300 Ext. 2248, 3018

E-mail: Irodriguez@ocalarh.pr.gov
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CURSO

HORAS

COSTO

FECHA

HORARIO

INTELIGENCIA EMOCIONAL APLICADA EN EL SERVICIO AL
CLIENTE

Prof. Angel G. Cortés Colén (COACH)

En este adiestramiento la palabra cliente se refiere a sus dos dimensiones:
interno y externo. La organizaciéon es una red de clientes y proveedores.
Investigaciones y contribuciones mds recientes sobre las emociones, la
inteligencia y su rol en definir nuestra capacidad para relacionarnos
positiva y productivamente, pueden apoyar en los procesos de crecimiento
y transformacién, para entender las interacciones con los clientes. Al
finalizar el adiestramiento el participante podré aplicar las competencias
de la inteligencia emocional a la relacién y el servicio con los clientes, en un
contexto ciudadano demandante, exigente y de retos.

6 horas

$90.00

20 de agosto de 2014

6 de mayo de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

iSOMOS UNICOS, UNA MARAVILLA! (TALLER
MOTIVACIONAL)

Prof. Carmen Fanny Valdés

El taller recrea al participante con el potencial que significa la constitucién
fisica, su cuerpo y sus actitudes en un maravilloso equipo para lograr las
metas personales y laborales. La actividad motivacional ayuda a
desarrollar técnicas y estrategias para el manejo adecuado de las
circunstancias que se presenten y puedan impactar la capacidad de ser
eficiente y tener éxito en las metas personales y laborales.

6 horas

$90.00

15 de octubre de 2014

9 de febrero de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

Desarrollo Personal y Profesional Lydiana Rodriguez Rivera (787)274-4300 Ext. 2248, 3018

E-mail: Irodriguez@ocalarh.pr.gov
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DESTREZAS PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO

El Personal Administrativo es aquel que cumple diversas labores generales de administracion que requiere el establecimiento en su organizacién
interna, sus relaciones externas y que pueden determinarse, en términos generales, como de oficina y demas asuntos administrativos relacionados con

todo el personal.

*ESTE ADIESTRAMIENTO OFRECE HORAS ACREDITADAS POR LA OFICINA DE ETICA GUBERNAMENTAL Y UNIDADES DE
ADIESTRAMIENTO APROBADAS POR EL NEGOCIADO DE METODOS ALTERNOS PARA LA SOLUCION DE CONFLICTOS.

CURSO

HORAS

COSTO

FECHA

HORARIO

* MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL

5.58 unidades de adiestramiento aprobadas por el Negociado de
Métodos Alternos para la Solucién de Conflictos

Lcda. Irlanda Ruiz Aguirre

Al finalizar el adiestramiento se aplicard el conocimiento adquirido sobre los
aspectos del manejo de informacién confidencial estableciendo métodos
razonables dentro de la empresa o en la periferia de su Grea de trabajo.
Podrdn fungir responsablemente con la informacién de las operaciones
delegadas a su empresa. UtilizarGn como guia para poder comprender y
analizar los criterios a considerar para la clasificacién de informacién
confidencial, el desarrollo de controles internos dentro de la organizacién, la
Constitucién de Puerto Rico, leyes, reglamentos y conceptos de informética.

Este adliestramientos esta aprobado por el Negociado de Métodos Alternos para la
Solucién de Conflictos, Rama Judicial de Puerto Rico, para acreditarse en horas de
educacion continua para Interventores Neutrales. La Escuela de Educacion Continua
de la Oficina de Capacitacion y Asesoramiento en Asuntos Laborales y de
Administracién de Recursos Humanos es proveedor autorizado, Ndm. P-0005, y
mantiene responsabilidad sobre la misma. (Segtin establece el Aviso General del 23
de diciembre de 2005)

6 horas

$90.00

15 de septiembre de
2014

4 de noviembre de 2014

19 de febrero de 2015
4 de mayo de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

* ASPECTOS RELEVANTES PARA LA CAPACITACION INTEGRAL
DEL PERSONAL SECRETARIAL Y ADMINISTRATIVO

Prof. Carmen Fanny Valdés Plaza

La administracién de la oficina de hoy continda siendo una profesién de
constante desarrollo y crecimiento. Los cambios que se han experimentado,
que actualmente estGn ocurriendo y que en el futuro van a ocurrir
requieren al empleado de oficina el mantenerse al dia en los diferentes
aspectos de su trabajo diario. Esto dltimo representa un gran reto para el
personal de oficina. El aprendizaje continuo, las buenas relaciones
interpersonales, el desarrollo de destrezas de pensamiento y andlisis critico,
la toma de decisiones y hasta el dptimo manejo del tiempo son ejemplos de
aquellas destrezas que ayudan en la administracién de la oficina. Con este
adiestramiento se provee al participante la oportunidad de ampliar y
profundizar en los diferentes temas que en él se discuten.

6 horas

$90.00

14 de octubre de 2014

17 de febrero de 2015

8:30 a.m. — 3:30 p.m.

* PRACTICAS Y PROCEDIMIENTOS DE OFICINA
Dra. Carmen Noelia Lugo VelGzquez

La Era de la Tecnologia ha producido cambios drasticos e impactantes en la
oficina moderna, por lo cual, es necesario adiestrar y re-adiestrar al personal
de oficina. Ademaés, se requiere adquirir destrezas de comunicacién,
comprensién, pensamiento critico y actitud positiva hacia los cambios.
Aplicard los nuevos enfoques de las exigencias de la oficina moderna.

12 horas

$150.00

20 y 21 de noviembre
de 2014

9 y 10 de abril de 2015

8:30 a.m.— 3:30 p.m.

Destrezas para el Personal Administrativo Xenia Luzunaris Escalera

(787)274-4300 Ext. 2066, 3018

E-mail: xluzunaris@ocalarh.pr.gov
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CURSO HORAS [COSTO FECHA HORARIO

* ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS (ARCHIVO) 12 horas $150.00 | 9y 10 de octubre de 2014 | 8:30a.m. — 3:30 p.m.
Dra. Carmen Noelia Lugo Veldzquez

La eficacia de una empresa depende de la informacién que contienen; —
los documentos para ayudar al personal a tomar decisiones correctas en
el tiempo adecuado. Los documentos son vitales e indispensables, ya
que, es evidencia para resolver problemas, situaciones diarias y 7 y 8 de mayo de 2015
reclamaciones. También sirven de apoyo en procesos legales y es
necesaria su retencién por su valor. El participante conocerd los aspectos
relevantes sobre la preservacion de los documentos que se rigen por
leyes y reglas que deben cumplirse.

* MANEJO DEL TIEMPO EN LA OFICINA 6 horas $90.00 | 11de diciembre de 2014 |8:30 a.m. - 3:30 p.m.
Prof. Sheila Robles Bdez

Este adiestramiento ofrece al participante estrategias para ser mds
productivo en la oficina. Manejar efectivamente las horas en el drea de
trabajo tiene como resultado aprovechar al méximo el tiempo 3 de junio de 2015
disponible y establecer prioridades.

PRACTICAS Y PROCEDIMIENTOS DE OFICINA- EL CAMBIO HACIA LA ERA 6 horas $90.00 17 de septiembre de 2014 | 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
TECNOLOGICA

Jackeline Veldzquez Laboy

La Era de la Tecnologia ha producido cambios drésticos e impactantes —
en la oficina moderna, por la cual, es necesario adiestrar y re-adiestrar al
personal de oficina. Este adiestramiento pretende que el participante
adquiera destrezas de comunicacién, comprensién, pensamiento critico y 11 de febrero de 2015
actitud positiva hacia los cambios utilizando los nuevos enfoques de 8 de junio de 2015

exigencias de la oficina moderna.

ETIQUETA TELEFONICA 4 horas $70.00 |23 de septiembre de 2014 | 8:30 a.m. — 12:30 p.m.
Prof. Vilma L. Maldonado Moll 18 de noviembre de 2014

Al finalizar el adiestramiento, el participante estard capacitado para
aplicar las reglas de etiqueta telefénica que aseguren un trato amable y
eficiente del cliente a quienes atienden. Podra transferir llamadas y 19 de febrero de 2015
colocar llamadas en espera en forma profesional y realizar llamadas con 23 de abril de 2015
varios propdsitos para obtener el resultado deseado utilizando diversas
estrategias que se practicaran a través de didlogos durante el taller.

EL ARCHIVO: SU USO, MANEJO Y CONTROL DE DOCUMENTOS | 6 horas $90.00 |26 de septiembre de 2014 | 8:30 a.m. — 3:30 p.m.
Dra. Carmen Noelia Lugo VelGzquez

La memoria de una organizacién se encuentra almacenada en los
documentos que ha generado por lo que es sumamente importante el
uso, manejo y control adecuado de los mismos. Este adiestramiento le
brinda al participante una valiosa informacién sobre el ciclo vital de los

documentos, definicién de palabras, tipos de archivos, sistemas de 26 de febrero de 2015
archivos, leyes y ética aplicable.
VESTIMENTA PARA EL PROFESIONAL DE HOY 6 horas $90.00 | 20 de noviembre de 2014 | 8:30 a.m. — 3:30 p.m.

Prof. Carmen M. Olivero Villanueva

Este adiestramiento provee para que el participante defina y conozca
los conceptos relacionados con la vestimenta profesional. Aplicard estos 14 de abril de 2015
conceptos a si mismo de manera que pueda realizar una seleccion mas
adecuada de su vestimenta de trabajo. Ademas, conocerd cémo su
personalidad influye o impacta su imagen, y cémo esta a su vez, afecta
la imagen de la entidad para la cual trabaja.

Destrezas para el Personal Administrativo Xenia Luzunaris Escalera (787)274-4300 Ext. 2066, 3018 E-mail: xluzunaris@ocalarh.pr.gov
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DESTREZAS DE COMUNICACION

Enfatiza la comunicacién y las caracteristicas que fomentan el desarrollo de estrategias de interaccién apropiada y productiva para lograr el propésito de
lo que se quiere transmitir. Segulin sea la calidad de comunicacién que mantengamos con una persona, dentro de un grupo o en una empresa, asi serd la
calidad y nivel de la relacién que desarrollaremos. Solo si se conoce y se practican los principios de una comunicacién efectiva podemos coordinar,

ensefar, aceptar, dirigir y lograr un clima propicio para que nuestras acciones nos conduzcan a los resultados deseados.

*ESTE ADIESTRAMIENTO OFRECE HORAS ACREDITADAS POR LA OFICINA DE ETICA GUBERNAMENTAL.

CURSO

HORAS

COSTO

FECHA

HORARIO

* VOCABULARIO ADECUADO Y TRATO DIGNO HACIA
LAS PERSONAS CON IMPEDIMENTOS

Recurso de la OCALARH
Nota: El adiestramiento tiene capacidad para 25 personas.

Las leyes federales y estatales aseguran que las personas con
impedimentos tienen los mismos derechos civiles que las
personas “sin impedimentos”. La implantacién de la “American
With Disabilities Act” (ADA), garantiza estos derechos. La
ignorancia y el discrimen son limitaciones serias que no permiten
la integracion, productividad e independencia de estas personas.
Algunos detalles deben cambiar. Entre ellos nombres, actitudes y
percepciones hacia las personas con impedimentos para poder
lograr esta igualdad.

4 horas

$20.00

12 de agosto de 2014

20 de enero de 2015

8:30 a.m. - 12:30 p.m.

* DESTREZAS DE COMUNICACION PARA UN
DESEMPENO EFECTIVO

Prof. Ana Maria Luquis Carmona

En este adiestramiento, se demostrara las destrezas bésicas de la
comunicaciébn para relacionarse efectivamente con sus
supervisores y companeros.

6 horas

$90.00

19 de agosto de 2014

20 de enero de 2015

8:30 a.m. — 3:30 p.m.

COMUNICACION ASERTIVA
Prof. Sheila Robles Bdez

Este adiestramiento pretende llevar al participante a re-
aprender estilos de comunicacién como forma de
comportamiento, que a su vez estimula conductas.

6 horas

$90.00

14 de agosto de 2014

21 de enero de 2015

8:30 a.m.- 3:30 p.m.

NUEVOS CAMBIOS EN LA REAL ACADEMIA ESPANOLA
Prof. Ramén Rodriguez Rossy

Se presentan los cambios ma@s recientes ofrecidos por la Real
Academia Espariola relacionados con los elementos ortogréficos,
sintécticos del idioma espafiol. Vocablos anadidos, formatos
lingliisticos, abreviaciones, uso correcto de acentos, letras
minasculas y mayasculas  serdn  presentados en el
adiestramiento. Ejercicios de préctica permitirdn al participante
corroborar y actualizar su conocimiento lingiiistico del idioma
espaniol.

6 horas

$90.00

20 de octubre de 2014
2 de diciembre de 2014

18 de febrero de 2015
30 de abril de 2015

8:30 a.m.-3:30 p.m.

REDACCION, MANEJO DEL TIEMPO Y ORGANIZACION
Prof. Haydeé Zayas Ramos

Este taller ofrece una guia general de redaccién y menciona los
errores mds comunes para que los eviten. Identifica los sintomas
del mal manejo del tiempo, en qué perdemos tiempo y ofrece
“tips” para mejorarlo. El participante aprenderd a diferenciar
entre lo URGENTE y lo IMPORTANTE. Brinda herramientas y
sugerencias para ayudar a ser organizado desde el “post-it-
note” pasando por la Grdfica de Grant, hasta recursos
tecnolégicos que ayudan en la organizacion.

6 horas

$90.00

11 de septiembre de 2014
13 de noviembre de 2014

26 de febrero de 2015
12 de mayo de 2015
s$abados
6 de septiembre de 2014
28 de marzo de 2015

8:30 a.m.-3:30 p.m.

Destrezas de Comunicaciéon Carmen L. Fuentes Ayala

(787)274-4300 Ext. 3020, 3018

E-mail: cfuentes@ocalarh.pr.gov




48

CURSO HORAS | COSTO FECHA HORARIO
FUNDAMENTOS DE LA ORATORIA EN LA COMUNICACION 6 horas $90.00 7 de noviembre de 2014 | 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
EFECTIVA GERENCIAL
Dr. Ariel N. Bdez Gonzdlez L
4 de junio de 2015
Curso temdtico y prdctico conducente al mejoramiento de la calidad,
aplicacién y funcién del lenguaje gerencial mediante el arte de
comunicar y expresar frugalmente una seleccion adecuada de la
palabra para ser auténtico y efectivo ante la diversidad de un grupo
profesional.
TECNICAS DE PROYECCION PARA UNA COMUNICACION 6 horas $90.00 20 de marzo de 2015 | 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
EFECTIVA
sabado
Prof. Ana Margarita Marrero 28 de marzo de 2015
Con un enfoque teérico y practico, este adiestramiento no solo presenta
los conceptos sobre el proceso y los tipos de comunicacién, sino que le
ofrece al participante la oportunidad de desarrollar confianza al
comunicarse a través del conocimiento y dominio de las técnicas de
proyeccién necesarias para una comunicacién efectiva. Se realizaran
ejercicios para mejorar el uso y control de la voz, la respiracion e
impostacién, manejo de nervios, confianza y seguridad, postura, tono,
intensidad, resonancia, diccién, expresion, manejo del lenguaje corporal
y receptividad hacia la audiencia. La comunicacién es crucial para el
buen desemperio profesional en todos los niveles de la organizacién. El
conocimiento teérico y la practica activa de las técnicas de proyeccion
son la clave para alcanzar la efectividad en la comunicacién.
REDACCION BASICA 6 horas $90.00 4 de septiembre de | 8:30 a.m. — 3:30 p.m.
2014
Dra. Leticia Pimentel Rios
. . . » 6 de noviembre de 2014
Este adiestramiento presenta los conceptos bdasicos de la redaccién,
enmarcados dentro de los procesos de comunicacién. Las oraciones, los
parrafos, el texto comercial y su redaccién, son discutidos y analizados a
través de su exposicion tedrica v la realizacién de ejercicios de escritura. 5 de febrero de 2015
14 de mayo de 2015
$abados
6 de septiembre de
2014
7 de marzo de 2015
REDACCION AVANZADA 6 horas $90.00 9 de septiembre de 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
2014
Prof. Ramén Rodriguez Rossy
. . . . . . 20 de noviembre de
Requisito: Haber participado en el adiestramiento titulado Redaccion 2014
Basica
El participante creard documentos con correccidon, claridad, orden,
precisién escrita basados en las formas gramaticales y de ortografia. 10 de febrero de 2015
Reconocerd los pasos que se utilizan en la redaccion de documentos.
Daré importancia al tono y estilo de escribir y ampliard el léxico 21 de mayo de 2015
utilizando expresiones correctas en los escritos.
$abados
27 de septiembre de
2014
28 de marzo de 2015
CONCEPTOS BASICOS DE REDACCION DE DOCUMENTOS 6 horas $90.00 16 de octubre de 2014 | 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
LEGISLATIVOS
12 de marzo de 2015

Prof. Amelia Jordan Antongorgi

Adiestramiento dirigido a proveer herramientas bésicas para la
redaccion de documentos con el objetivo de brindar calidad y
correccion al proceso legislativo.

Destrezas de Comunicacion Carmen L. Fuentes Ayala

(787)274-4300 Ext. 3020, 3018

E-mail: cfuentes@ocalarh.pr.gov
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CURSO HORAS COSTO FECHA HORARIO
ESCRITURA RAPIDA 18 horas $240.00 20, 22, 24 de octubre de | 8:30 a.m. — 3:30 p.m.
2014
Carmen M. Olivero Villanueva
El adiestramiento presenta los principios bdsicos del método de
escritura abreviada. Se desarrolla la destreza a través de la lectura, 11, 13, 15 de mayo de 2015
dictado y transcripcion. En el adiestramiento se aprendera a
abreviar las palabras de forma légica y rapida para desarrollar la
mdxima rapidez al tomar dictados, instrucciones, leer sus
abreviaturas con precisién y transcribir con exactitud. Ademas, el
adiestramiento refuerza la gram@tica, puntuacién y otras artes del
lenguaje.
EL PROCESO DE LA COMUNICACION EFICAZ 6 horas $90.00 4 de diciembre de 2014 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
Prof. Ramén Rodriguez Rossy
Este adiestramiento enfatiza en el participante la importancia de lo 3 de junio de 2015
que se dice y cdmo se dice para una comunicacién eficaz.
LA COMUNICACION ORGANIZACIONAL 6 horas $90.00 12 de agosto de 2014 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
Prof. Ramén Rodriguez Rossy
B . 25 de febrero de 2015
Mediante conocimientos teédricos y prdcticos sobre el tema, el
participante desarrollara destrezas de comunicacién, competencia
esencial para todo lider en su relacién con su equipo de trabajo.
LENGUAJE NO VERBAL EN EL CAMPO EMPRESARIAL 6 horas $90.00 5 de septiembre de 2014 | 8:30 a.m. — 3:30 p.m.
Dra. Leticia Pimentel Rios
En una empresa es sumamente importante que un empleado 5 de marzo de 2015
pueda comunicarse adecuadamente. La decodificacién del
lenguaje no wverbal permitird al participante fortalecer sus
relaciones interpersonales al usar el lenguaje, el tono de voz y sus
movimientos corporales efectivamente. A través de este
adiestramiento, el participante decodifica las micro sefales
negativas que son enviadas inconscientemente por sus comparieros
y que menoscaban la comunicacién empresarial continuamente.
REDACCION EFECTIVA DE INFORMES, CARTAS Y 6 horas $90.00 18 de septiembre de 2014 | 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
CORREOS ELECTRONICOS 25 de noviembre de 2014
Prof. Haydée Zayas Ramos
Se brindard informacién y herramientas al participante que le ¢
ayudard a mejorar la comunicacién escrita. Se proveerd una guia 27 de febrero de 2015
préctica para la redaccion de documentos empresariales. Se 16 de abril de 2015
presentaré informacién sobre diferentes tipos de informes y se
llevarén a cabo ejercicios entretenidos de escritura con el fin de que sabado
cada participante pueda cotejar individualmente su comprensién 274 tiembre de 2014
del material. El taller cubre aspectos generales en la redaccién de € septiembre de
una carta y sobre las reglas de etiqueta en internet. 7 de marzo de 2015
COMUNICANDONOS ENTRE LA AGRESIVIDAD Y LA 6 horas $90.00 18 de agosto de 2014 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
PASIVIDAD
Prof. Anel Delgado Rivera
9 ) . 23 de febrero de 2015
Dirigido a desarrollar técnicas adecuadas de comunicacién asertiva.
Nuevo
LA REDACCION: ACTIVIDAD COMUNICATIVA EN EL 6 horas $90.00 29 de agosto de 2014 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
CAMPO EMPRESARIAL
30 de enero de 2015
Dra. Leticia Pimentel Rios Nuevo

El objetivo del adiestramiento es que el participante reconozca la
importancia de una buena comunicacién a través de la redaccion
correcta de cartas, informes, emails, y otros documentos
importantes en el campo empresarial.

Destrezas de Comunicacion Carmen L. Fuentes Ayala

(787)274-4300 Ext. 3020, 3018

E-mail: cfuentes@ocalarh.pr.gov
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CURSO HORAS | COSTO FECHA HORARIO
REQUISITOS PARA LOGRAR UNA COMUNICACION ESCRITA 12 horas | $150.00 28 y 30 de octubre de | 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
EFECTIVA 2014
Prof. Ramén Rodriguez Rossy
Este taller esté dirigido a identificar los requisitos esenciales para lograr una 7 v 9 de abril de 2015

comunicacién escrita efectiva, tales como: claridad, correccién, unidad,
coherencia, precisién, variedad, discrecién y armonia. Todo profesional debe
procurar, en el desemperfio de sus funciones, establecer procesos efectivos de
comunicacién tanto oral como escrita. Este taller busca presentar y describir
los requisitos necesarios para la comunicacién escrita efectiva, de tal modo
que puedan utilizar los conocimientos adquiridos para realizar procesos
exitosos de comunicacion.

* TRATO DIGNO A LAS PERSONAS DE EDAD AVANZADA 4 horas $20.00 | 25 de septiembre de 2014 | 8:30 a.m. — 12:30 p.m.
Recurso de la OCALARH

Debemos velar por la calidad de vida de la Personas de Edad Avanzada 17 de febrero de 2015
promoviendo y garantizando su bienestar fisico, mental y social. Esta
actividad nos ayuda a reconocer y actuar sobre los mitos y estereotipos que
conducen a los prejuicios negativos y a la marginacién; nos orienta sobre la
situacion de maltrato hacia las Personas de Edad Avanzada, tipo de
maltrato, quién puede cometerlo, sefales del maltrato, qué hacer ante el
maltrato; el trato del cuidador de las Personas de Edad Avanzada y otros.

* REPASO DE LENGUAJE DE SENAS 15 horas $220.00 | 1, 3, 5, 8, 10 de diciembre | 8:30 a.m. - 11:30 a.m.
2014
Prof. Juan A. Delgado Negrén
Este adiestramiento le ofreceréa la oportunidad al participante de repasar el
lenguaje de sefias para mantener al dia las destrezas aprendidas
previamente. El participante repetird las palabras del lenguaje de sefias;
resumird la manera de utilizar las manos y sus gestos; repasaré la forma de
aprender las letras con las manos; simplificard la manera de aprender los
ndmeros efectuando ejercicios précticos con pequerios parrafos, oraciones o
frases.

1,3, 5, 8,10 de junio de
2015

COMO HACER PRESENTACIONES EN POWER POINT 6 horas $100.00 | 20 de noviembre de 2014 | 8:30 a.m. - 3:30 p.m.

Dra. Leticia Pimentel Rios
28 de abril de 2015

Este Adiestramiento ensena al participante a preparar presentaciones de Nuevo
contenido especifico e importante, que le facilite sintetizar conceptos
adecuadamente.
SUPERANDO LOS VICIOS DEL USO DEL LENGUAJE 6 horas $90.00 30 de octubre de 2014 | 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
Dra. Leticia Pimentel Rios
26 de marzo de 2015

El propésito de este adiestramiento es que el participante identifique los
vicios comunes del lenguaje y los erradique de su comunicacién oral y Nuevo
escrita con un minimo de errores.

Destrezas de Comunicacién Carmen L. Fuentes Ayala (787)274-4300 Ext. 3020, 3018 E-mail: cfuentes@ocalarh.pr.gov
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PROGRAMA DE EDUCACION CONTINUA PARA PROFESIONALES

¢ EDUCACION CONTINUA PARA AUDITORES

¢ EDUCACION CONTINUA PARA CONTADORES PUBLICOS AUTORIZADOS
¢ EDUCACION CONTINUA PARA INGENIEROS Y AGRIMENSORES

¢ PROGRAMA DE EDUCACION JURIDICA

¢ EDUCACION CONTINUA PARA TRABAJADORES SOCIALES
Este programa pretende proveer el mejoramiento a través de la educacién continua a los profesionales del campo de las: leyes, contabilidad, auditoria,
ingenieria y trabajo social. Los cursos, seminarios y adiestramientos van dirigidos a satisfacer las necesidades de actualizacién de los conocimientos,
actitudes y prdcticas que les permitan lograr una mejor insercién y desempeiio laboral.

EDUCACION CONTINUA PARA AUDITORES

CURSO HORAS | COSTO FECHA HORARIO

OBTENIENDO Y DOCUMENTANDO LA EVIDENCIA DE 6 horas $90.00 3 de septiembre de 2014 | 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
AUDITORIA
CPA Marisa Diaz Méndez
En este adiestramiento el participante habré repasado los 4 de febrero de 2015
procedimientos y técnicas que le permitirdn obtener y documentar
evidencia de auditoria suficiente y apropiada que le proporcione una
base razonable para fundamentar sus conclusiones expresadas en un
informe de auditoria interna.
ESTANDARES DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL (YELLOW 6 horas $90.00 27 de agosto de 2014 | 8:30 a.m. — 3:30 p.m.
BOOK)
CPA Marisa Diaz Ménd

arsa Plaz Mendez 17 de febrero de 2015
Presentar las normas de auditoria gubernamental “Government
Auditing Standards” (GAGAS) segin establecidos por el “U.S.
Government Accountability Office” (GAO) desde 1972 en la publicacién
conocida como “Yellow Book”. Estas normas se utilizan en las auditorias
de organizaciones, actividades, programas y funciones gubernamentales
y de organizaciones sin fines de lucro, contratistas y otros que reciben
ayudas gubernamentales.
PREPARANDOSE PARA SU SINGLE AUDIT: LA PERSPECTIVA 6 horas $90.00 5 de noviembre de 2014 | 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
DEL AUDITADO
CPA Marisa Diaz Méndez
Este seminario estd disefiado para proporcionar a funcionarios 18 de febrero de 2015
gubernamentales ideas para prepararse para un single audit. El
seminario se centra en medidas prdcticas concretas. La intencién es
compartir enfoques Gtiles, que el participante puede considerar aplicar
en su organismo.
EVIDENCIA EN AUDITORIA 6 horas $90.00 12 de noviembre de 8:30 a.m. - 3:30 p.m.

2014

CPA. Marisa Diaz Méndez

En este adiestramiento se discutiran temas tales como: Propésito y uso de
la evidencia en los procesos de auditoria; reglas y estdndares relevantes 24 de febrero de 2015
a la obtenciéon de evidencia necesaria en el proceso de auditorio;
caracteristicas de la evidencia: competente, Gtil y relevante; tipos de
evidencia utilizados en auditorio; técnicas para recuperar evidencio;
documentacion de la evidencia y conclusiones basadas en los datos

obtenidos.

CONCEPTOS BASICOS DE ESTADISTICAS USANDO EXCEL 6 horas $100.00 20 de agosto de 2014 | 8:30 a.m. — 3:30 p.m
CPA Marisa Diaz Méndez

Curso basico de estadisticas usando Excel. Organizacion y conteo de 25 de febrero de 2015

datos. Porcentajes y proporciones. Nombres de celdas y grupos de celdas.
Referencias relativas y absolutas. Cémputo de medidas estadisticas
usando las funciones de Excel: media, mediana, moda, desviacién
estandar, percentiles y otras. Rango y posicién. Agrupacién de datos.

Programa de Educacién Continua para Profesionales Vanessa Rivera Baez (787)274-4300 Ext. 3068, 3018 E-mail: vrivera@ocalarh.pr.gov
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CURSO HORAS | COSTO FECHA HORARIO

ANALISIS ESTADISTICO USANDO EXCEL 6 horas $100.00 | 2 de diciembre de 2014 | 8:30 a.m. — 3:30 p.m
CPA Marisa Diaz Méndez
El participante estard capacitado para realizar una presentacién gréfica 11 de marzo de 2015
de los datos. Distribuciones de datos: normal, binomial, otras.
*Requisito: haber tomado el curso “Conceptos bésicos de estadisticas
usando Excel”. Uso de computadoras
LA AUDITORIA Y LA EVALUACION DE CONTROLES INTERNOS 3 horas $70.00 21 de octubre de 2014 | 9:00 a.m.— 12:00 p.m.
DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION EN EL GOBIERNO
Recurso de la OCALARH

3 de marzo de 2015
Este adiestramiento describe el proceso de una auditoria a los sistemas de
informacién con énfasis en las entidades gubernamentales. Describe los
requisitos reglamentarios, legales y éticos, el propésito de dichas auditorias,
los controles internos que la entidad debe tener, las distintas etapas del
proceso, las responsabilidades y deberes de las personas relacionadas al
mismo. El participante adquiere conocimientos bdsicos para participar en
el proceso de una auditoria de sistemas de informacién.
AUDITORIAS FINANCIERAS 6 horas $90.00 3 de diciembre de 2014 | 8:30 a.m. — 3:30 p.m.
CPA Marisa Diaz Méndez

17 de marzo de 2015
Audiencia: Auditores y otros empleados responsables de la preparacién de
informacién financiera.
Requisitos: Conocimientos bésicos de contabilidad y auditoria.
Describir el proceso de una auditoria de finanzas, con énfasis en las
entidades gubernamentales y los requisitos reglamentarios, legales y éticos,
las distintas etapas del proceso, el propésito de dichas auditorias, las
entidades responsables por establecer los principios de contabilidad,
auditoria y la responsabilidad de las personas encargadas del proceso.
LAS ORGANIZACIONES SIN FINES DE LUCRO: USO DE LA 3 horas $20.00 | 25 de noviembre de 2014 | 9:00 a.m. - 12:00 p.m.
PROPIEDAD Y DE LOS FONDOS PUBLICOS
Recurso de la OCALARH .

30 de abril de 2015
En este taller el participante aprenderd la utilizacién de la propiedad y los
fondos piblicos en la organizaciones sin fines de lucro y las obligaciones
fiscales segdin establecido por ley.
TECNICAS ANALITICAS PRACTICAS PARA LA TOMA DE 6 horas $90.00 | 16 de diciembre de 2014 |8:30 a.m. - 3:30 p.m.
DECISIONES EN ENTIDADES GUBERNAMENTALES
CPA Marisa Diaz Méndez

21 de abril de 2015
En este adiestramiento se explican varias técnicas practicas de andlisis que
son aplicables a organismos gubernamentales. Al finalizar el
adiestramiento el participante estard en posicion de elegir las técnicas
adecuadas, aplicarlas correctamente, y presentar con eficacia el resultado
del andlisis. Se discutira el concepto de tendencia central, la técnica para el
andlisis de costo de los bienes de capital, técnicas para hacer
comparaciones, cdlculo del factor de personal, y otros.
EL RIESGO DE LA AUDITORIA Y LA MATERIALIDAD 6 horas $20.00 2 de diciembre de 2014 8:30 a.m.-3:30 p.m.

Oficina del Contralor de Puerto Rico

Este adiestramiento expone al participante sobre las implicaciones de los
riesgos en las auditorias. Repasaré los componentes de la estructura de
control interno y cémo se evalGan estos durante la planificacién. Discutiré
el concepto de evidencia y cudl es su importancia en una auditoria.
Ademas, reconocerd la responsabilidad que tiene el auditor con el riesgo
de fraude, y otros.

Programa de Educacién Continua para Profesionales

Vanessa Rivera Baez

(787)274-4300 Ext. 3068, 3018

E-mail: vrivera@ocalarh.pr.gov
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EDUCACION CONTINUA PARA CONTADORES PUBLICOS AUTORIZADOS

CURSO HORAS | COSTO FECHA HORARIO
INTRODUCCION A LA CONTABILIDAD PARA ESTADOS Y 6 horas $90.00 28 de agosto de 2014 | 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
GOBIERNOS LOCALES
5 de febrero de 2015

Prof. Marisa Diaz Méndez

La contabilidad gubernamental es quizds la disciplina de la
contabilidad mas intelectualmente exigente. La contabilidad
comercial se centra en las utilidades, una métrica relativamente fécil
de especificar, ya que el principal objetivo es generar ganancias. Por el
contrario, la contabilidad de gobierno debe ocuparse de una amplia
variedad de medidas, la mayoria de los cuales deben estar
relacionados con los objetivos especificos de cada organismo
gubernamental.

PRINCIPIOS DE ECONOMIA 6 horas $90.00 11 de septiembre de 2014 | 8:30 a.m. - 3:30 p.m.

Prof. Marisa Diaz Méndez

Curso introductorio que presenta los principios econémicos bdsicos, 19 de febrero de 2015
incluyendo una breve historia del tema, conceptos fundamentales
como oferta y demanda, elasticidad, controles de precios, impuestos y
tarifas, competencia perfecta y monopolios, entre otros.

MANEJO DE FONDOS FEDERALES 6 horas $90.00 25 de septiembre de 2014 | 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
Recurso de OCALARH

Los Fondos Federales son una importante herramienta utilizada por
los organismos gubernamentales para lograr sus objetivos. Los Fondos
Federales financian los servicios prestados en sectores de la sociedad
que son importantes para los ciudadanos, como la salud, el transporte
y la educacién. Este seminario estd disefiado para proporcionar al
funcionario gubernamental ideas para mejorar la gestién de los
Fondos Federales.

5 de marzo de 2015

PRINCIPIOS DE FINANZAS 6 horas $90.00 9 de octubre de 2014 8:30 a.m. - 3:30 p.m.

Prof. Marisa Diaz Méndez

Conceptos basicos de finanzas, incluyendo interés simple y compuesto, 19 de marzo de 2015
valor presente y futuro, amortizacién de primas y descuentos, y otros
temas relacionados con el manejo de los recursos. Se presentardn
ejemplos utilizando el programa Excel.

CONTABILIDAD PARA ESTADOS Y GOBIERNOS LOCALES - 6 horas $90.00 23 de octubre de 2014 | 8:30 a.m.- 3:30 p.m.
FONDOS GUBERNAMENTALES
Recurso de OCALARH 16 de abril de 2015

La contabilidad gubernamental es quizds la disciplina de la
contabilidad mds intelectualmente exigente. La contabilidad
comercial se centra en las utilidades, una métrica relativamente fécil
de especificar, ya que, el principal objetivo es generar ganancias. Por
el contrario, la contabilidad de gobierno debe ocuparse de una amplia
variedad de medidas, la mayoria de los cuales deben estar
relacionados con los objetivos especificos de cada organismo
gubernamental.

OBLIGACIONES FISCALES Y ESTADOS FINANCIEROS DE 6 horas $90.00 6 de noviembre de 2014 | 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
ORGANIZACIONES SIN FINES DE LUCRO

Prof. Marisa Diaz Méndez
21 de marzo de 2015

Las organizaciones sin fines de lucro (el tercer sector) cumplen distintas
funciones importantisimas en nuestra sociedad: educacién, cultura,
bienestar social, salud e investigacion, entre otras. Se discutirGn los
siguientes temas: tipos legales de organizaciones sin fines de lucro;
solicitud de exencién; obligaciones fiscales y patronales (Hacienda,
Estado, IRS, etc.); estados financieros de las organizaciones sin fines de
lucro y pronunciamientos de FASB. Incluye los cambios de la Ley Nam.
1 de 31 de enero de 2011 (Cédigo de Rentas Internas).

Programa de Educaciéon Continua para Profesionales Vanessa Rivera Baez (787)274-4300 Ext. 3068, 3018 E-mail: vrivera@ocalarh.pr.gov
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EDUCACION CONTINUA PARA INGENIEROS Y AGRIMENSORES

CURSO HORAS | COSTO FECHA HORARIO

GERENCIA DE CONSTRUCCION 4 horas $70.00 3 de septiembre de 2014 | 5:30 p.m. - 9:30 p.m.
Ing. Jorge R. Larrache

Este adiestramiento relaciona al participante con la industria de la
construccion desde la perspectiva gerencial, la conceptualizacion del
proyecto, estimado conceptual de costos, tipos de contrato, asuntos

4 de marzo de 2015

) . ., Nocturno
durante la construccién, el cierre y operacion.
INDUSTRIA DE LA CONSTRUCCION 4horas $70.00 17 de septiembre de 530 p.m. - 9:30 p.m.

2014
Ing. Jorge R. Larrache
Se presentan los aspectos generales de la construccién, desde la
conceptualizacién del proyecto hasta la puesta en marcha. 18 de marzo de 2015
Nocturno

EVALUACION DE NECESIDADES FiSICAS Y PRESUPUESTO | 12 horas $150.00 | 1y 3 de octubre de 2014 | 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
DE OBRAS DE MANTENIMIENTO EXTRAORDINARIO

Ing. Jorge R. Larrache
9. 1org 30 de marzo y 1 de abril

Se trabaja con la inspeccién dirigida a la identificacién de necesidades de 2015
fisicas de mantenimiento rutinario o extraordinario. Ademdés de
establecer proyecciones de necesidades futuras de mantenimiento y
presupuesto.

SEMINARIO INTRODUCTORIO SOBRE REQUISITOS DE 6 horas $90.00 15 de octubre de 2014 | 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
DISENO QUE APLICAN A LOS PROYECTOS DE VIVIENDA
PUBLICA

Ing. Jorge R. Larrache 15 de abril de 2015
El seminario cubre de manera general los requisitos de contratacion,
guias de disefio, accesibilidad, mantenimiento y otras consideraciones
relacionadas con el disefio.

INSPECCION DE PROYECTOS DE CONSTRUCCION 12 horas $150.00 5y 7 de noviembre de | 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
Ing. Jorge R. Larrache 2014

Se explican los procedimientos para el Inspector de Proyectos.
Documentacién del proyecto de construccién, érdenes de cambio, control
del tiempo, y otros. Cémo incorporar la tecnologia a la inspeccion de
campo.

20 y 22 de mayo de
2015

PROCESO DE ADQUISICION DE OBRAS DE CONSTRUCCION 6 horas $90.00 12 de noviembre de 2014 | 8:30 a.m. - 3:30 p.m.

Ing. Jorge R. Larrache

Al finalizar el adiestramiento el participante estard capacitado para 18 de mayo de 2015
preparar y recopilar los documentos requeridos para las subastas y
seleccién de diferentes tipos de contrato.

Programa de Educacién Continua para Profesionales Vanessa Rivera Baez (787)274-4300 Ext. 3068, 3018 E-mail: vrivera@ocalarh.pr.gov




55

PROGRAMA DE EDUCACION JURIDICA CONTINUA

Cursos en proceso de acreditaciéon por el Tribunal Supremo de Puerto Rico.

Para que el total de horas crédito de cada curso sea acreditado, los participantes se allanan a las disposiciones del Reglamento del Programa

de Educacién Continua correspondiente a su Profesién. Todos los cursos comenzardn puntualmente en la hora pautada. La

OCALARH se

compromete a tramitar la documentacion requerida a los proveedores para iniciar el tramite de acreditacién de horas créditos. Cuando la
OCALARH asi lo indique, los participantes interesados en que se les tramite la acreditacion de las horas crédito acompanardan su matricula del

cargo adicional correspondiente.

CURSO

HORAS

COSTO

FECHA

HORARIO

ASPECTOS TEORICOS Y PRACTICOS DEL PROCEDIMIENTO
ADJUDICATIVO EN LAS AGENCIAS ADMINISTRATIVAS

Lcda. Irlanda Ruiz Aguirre

Este adiestramiento permite al participante conocer las disposiciones de
la Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme (Ley Nam. 170 de 12
de agosto de 1988, segiin enmendada) y cémo adjudicar controversias en
su agencia conforme a la misma. La actividad tiene como objetivo que
el participante entienda la funcién investigativa de las agencias, el
alcance de las mismas y las protecciones constitucionales de los entes
juridicos e individuales, que obtenga las herramientas para poder
adjudicar las controversias apropiadamente conforme a los principios de
la ley, y que adquiera conocimientos sobre los procedimientos posteriores
a la adjudicacion administrativa.

6 horas

$120.00

6 de octubre de 2014

2 de marzo de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

COMO DOCUMENTAR ACCIONES DISCIPLINARIAS PARA
PREVALECER EN LOS TRIBUNALES

Lcda. Irlanda Ruiz Aguirre

5.50 unidades de adiestramiento aprobadas por el Negociado
de Métodos Alternos para la Solucién de Conflictos

En este adiestramiento el participante obtendréa conocimiento practico
sobre las acciones disciplinarias y cémo documentar adecuadamente las
mismas de forma que pueda prevalecer en un pleito civil en los
tribunales para sustentar su caso. Se relacionard con el concepto de justa
causa para disciplinar, las herramientas que complementan la disciplina
progresiva y las ventajas de la documentacién adecuada.

Este adliestramientos estd aprobado por el Negociado de Métodos Alternos para
la Solucion de Conflictos, Rama Judicial de Puerto Rico, para acreditarse en horas
de educacion continua para Interventores Neutrales. La Escuela de Educacion
Continua de la Oficina de Capacitacion y Asesoramiento en Asuntos Laborales y
de Administracion de Recursos Humanos es proveedor autorizado, Ndm. P-0005,
v mantiene responsabilidad sobre la misma. (Segdn establece el Aviso General del
23 de diciembre de 2005)

4 horas

$100.00

15 de octubre de 2014

16 de marzo de 2015

5:30 p.m. - 9:30 p.m.

LEY HIPAA 'Y LOS EXPEDIENTES MEDICOS EN LAS OFICINAS DE
RECURSOS HUMANOS

Lcda. Irlanda Ruiz Aguirre

5.50 unidades de adiestramiento aprobadas por el Negociado
de Métodos Alternos para la Solucion de Conflictos

En este adiestramiento el participante obtendrd conocimiento sobre la
Ley HIPAA y el manejo apropiado de los expedientes médicos
( privacidad y seguridad de los expedientes, archivo y disposicién de
documentos confidenciales) en las Oficinas de Recursos Humanos
conforme a las legislaciones y politicas vigentes.

Este adliestramientos esta aprobado por el Negociado de Métodos Alternos para
la Solucion de Conflictos, Rama Judiicial de Puerto Rico, para acreditarse en horas
de educacion continua para Interventores Neutrales. La Escuela de Educacion
Continua de la Oficina de Capacitacion y Asesoramiento en Asuntos Laborales y
de Administracion de Recursos Humanos es proveedor autorizado, Nim. P-0005,
y mantiene responsabilidad sobre la misma. (Segdin establece el Aviso General del
23 de diciembre de 2005)

4 horas

$100.00

20 de octubre de 2014

25 de marzo de 2015

5:30 p.m. - 9:30 p.m.
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PROGRAMA DE EDUCACION JURIDICA CONTINUA

CURSO HORAS | COSTO FECHA HORARIO
ANALISIS DE LA RESPONSABILIDAD PROFESIONAL: DESDE LA 6 horas $120.00 22 de octubre de 2014 | 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
LEALTAD HASTA LA DILIGENCIA. DECISIONES RECIENTES DEL
TRIBUNAL SUPREMO
Lcdo. Hiram Morales Lugo —

El propésito de este adiestramiento es concienciar al participante del
derecho sobre la responsabilidad de respetar las érdenes y requerimientos 30 de marzo de 2015
del Tribunal Supremo, como valor ético fundamental del estado de derecho,
a fin de mantener la confianza ciudadana en las instituciones de justicia. Se
discutirdn las conductas que el Tribunal Supremo ha enmarcado claramente
en cada uno de los cdnones de ética a discutirse de manera que los
abogados tengan un referente correcto para enfrentarse a los dilemas éticos
que le puedan surgir en el ejercicio de la profesién y al desempenarse en los
diversos roles.

ASPECTOS LEGALES DE LA EVALUACION DE EMPLEADOS 4 horas $100.00 27 de octubre de 2014 | 5:30 p.m.— 9:30 p.m.

Lcda. Irlanda Ruiz Aguirre

Todo proceso de la administracién de los recursos humanos debe realizarse —
bajo el estricto cumplimiento de la Ley. Es importante reconocer los aspectos
para que este proceso sea uno ordenado, justo, legal y cumpla con el
propésito de proveer los mecanismos para el desarrollo de niveles de 8 de abril de 2015
excelencia que promueven la productividad. El participante adquirira los
conocimientos esenciales para establecer un Sistema de Evaluacion de
Empleados de acuerdo con las disposiciones legales y reglamentarias
establecidas.

LA RESPONSABILIDAD PROFESIONAL DEL NOTARIO 6 horas $120.00 29 de octubre de 2014 | 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
Lcdo. Hiram Morales Lugo

En este adiestramiento se discutirdn de manera integral los componentes
normativos de los Cdnones de Etica Profesional, su interrelacién con la
funcién notarial y cémo enfrentar los dilemas éticos en armonia con estos
canones. Se analizard la Jurisprudencia Reciente relacionada con los deberes

13 de abril de 2015

del Notario.

LA DISCIPLINA PROGRESIVA Y LA DOCUMENTACION DE 6 horas $120.00 | 3 de noviembre de 2014 | 8:30 a.m.- 3:30 p.m.
ACCIONES DISCIPLINARIAS CON MIRAS A PREVALECEREN LOS

TRIBUNALES —

Lcda. Irlanda Ruiz Aguirre
15 de abril de 2015
En este adiestramiento el participante obtendr& conocimiento prdctico
sobre las acciones disciplinarias y cémo documentar adecuadamente las
mismas de forma que pueda prevalecer en un pleito civil en los tribunales
para sustentar su caso. Se relacionara con el concepto de justa causa para
disciplinar, las herramientas que complementan la disciplina progresiva y las
ventajas de la documentacién adecuada.

LA DISCIPLINA: PREPARACION DEL CASO Y SU DEFENSA 6 horas $120.00 31 de octubre de 2014 | 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
Lcdo. Reinaldo Luis Maldonado Vélez

Se instruye al participante a la defensa de casos disciplinarios, ya sea a nivel 18 de febrero de 2015

administrativo como judicial. Nuevo

Programa de Educaciéon Continua para Profesionales Vanessa Rivera Baez (787)274-4300 Ext. 3068, 3018  E-mail: vrivera@ocalarh.pr.gov
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PROGRAMA DE EDUCACION JURIDICA CONTINUA

CURSO HORAS | COSTO FECHA HORARIO
LEY GENERAL DE CORPORACIONES 3 horas $90.00 [ 7 de noviembre de 2014 | 8:30 a.m.—11:30 a.m.
Lcdo. Carlos E. Rosado Mufioz Nocturno
: 6:00 p.Mm.-9:00 p.m.
Al finalizar este curso se tendrd un marco general sobre la proteccién 10 de abril de 2015
que brinda el ente corporativo, las clases de corporaciones, propdsitos,
responsabilidad limitada, asi como pleitos corporativos. Nocturno
15 de octubre de 2014
11 de marzo de 2015
Nuevo
LITIGACION DE RECLAMACIONES LABORALES 6 horas $120.00 12 de diciembre de 2014 | 8:30 a.m.—3:30 p.m.
Lcdo. Reinaldo Luis Maldonado Vélez
Se pretende ofrecer al participante el esquema de litigio de todo
reclamo laboral, ya sea de indole privado como del sector pdiblico.
15 de mayo de 2015
Nuevo
DELAAA LA ZEN CASOS DE DESPIDO 6 horas $120.00 6 de noviembre de 2014 | 8:30 a.m.—3:30 p.m.
Lcdo. Reinaldo Luis Maldonado Vélez
Narrativo de los tipos de contratacién de empleados, la forma de
efectuar la disciplina esiva hasta finalmente la litigacié defe
uar isciplina progresiv sta finalmen itigacién y nsa 3 de febrero de 2015
del caso.
Nuevo
HOSTIGAMIENTO SEXUAL 6 horas $120.00 2 de diciembre de 2014 | 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
Lcdo. Reinaldo Luis Maldonado Vélez
Explicativo de la legislacién local y federal asi como las responsabilidades
f:ie los patronos ante reclamacuone.s por esta causal. De igual forma se 1de mayo de 2015
instruye en torno a los procesos internos que debe llevar a cabo el
patrono ante este tipo de reclamo.
LEY ADA “AMERICAN WITH DISABILITIES ACT" Y LOS 6 horas $120.00 8 de octubre de 2014 | 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
ACOMODOS RAZONABLES
Lcda. Irlanda Ruiz Aguirre
9 de marzo de 2015
En este adiestramiento el participante reconocerd lo que es acomodo
razonable, quién puede solicitarlo y los pasos para solicitar el acomodo.
Ademés, diferenciard una persona con impedimento y una persona con
impedimentos cualificada. Identificard posibles razones para que el
patrono no provea un acomodo razonable.
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PROGRAMA DE EDUCACION JURIDICA CONTINUA

CURSO HORAS | COSTO FECHA HORARIO
JURISPRUDENCIA LABORAL RECIENTE 3 horas $90.00 18 de noviembre de 2014 | 8:30 a.m.—11:30 a.m.
Lcda. Irlanda Ruiz Aguirre — Nocturno
6:00 p.m.- 9:00 p.m
A través de este curso el participante actualizara P P
sus conocimientos sobre la jurisprudencia aplicable al drea laboral. Se 10 de marzo de 2015
discutiran los casos del 2012- 2014.
Nocturno
12 de noviembre de 2014
6 de mayo de 2015
IMPLICACIONES LEGALES DEL DISCRIMEN POR 3 horas $90.00 2 de diciembre de 2014 | 8:30 a.m.—11:30 a.m.
DISCAPACIDAD EN EL EMPLEO —_— Nocturno
Lcda. Irlanda Ruiz Aguirre 6:00 p.m.-9:00 p.m.
A través de este curso el participante entenderdan las implicaciones y 14 de abril de 2015
aplicacién de las legislaciones vigentes locales y federales aplicables al
lugar de trabajo que prohiben el discimen y que garantizan Nocturno
los derechos y beneficios de las personas con impedimentos o que hayan 3 de diciembre de 2014
adquirido una incapacidad. 8 de abril de 2015
CONTRATO DE NO COMPETENCIA EN EL AMBITO 6 horas $120.00 17 de octubre de 2014 | 8:30 a.m.—3:30 p.m.
LABORAL —
Lcdo. Jesas M. Diaz Rivera
4 de febrero de 2015
Se abordaran los requisitos legales y la jurisprudencia del Estado Libre
. . . . - Nuevo
Asociado de Puerto Rico y federal, particularmente, del primer circuito
sobre el tema mencionado.
DEBER DE FIDUCIA DE LOS COMPONENTES DE CUERPOS 6 horas $120.00 4 de noviembre de 2014 | 8:30 a.m.—3:30 p.m.
DIRECTIVOS —
Lcdo. Reinaldo Luis Maldonado Vélez 6 de abril de 2015
Deberes y responsabilidades de los cuerpos directivos, sobre todo ante los
incumplimientos por omisién y/o ignorancia del alcance de las leyes.
VIOLENCIA DOMESTICA 6 horas $120.00 9 de diciembre de 2014 | 8:30 a.m.—3:30 p.m.
Lcdo. Reinaldo Luis Maldonado Vélez _—
3 3 24 de marzo de 2015
Explicativo de la legislacién local y federal asi como las responsabilidades
de los patronos ante reclamaciones por esta causal. De igual forma se
instruye en torno a los procesos internos que debe llevar a cabo el
patrono ante este tipo de reclamo.
LITIGACION Y ADJUDICACION DE LAS AGENCIAS 3 horas $90.00 14 de octubre de 2014 | 8:30 a.m.—11:30 a.m.
ADMINISTRATIVAS
Nocturno
Lcda. Irlanda Ruiz
- 6:00p.m.- 9:00p.m.
A través de este curso el participante adquirird conocimientos bdsicos
sobre los aspectos sustantivos y procesales ue rigen de feb d
litigacién vy adjudicacién ~ante las agencias del gobierno de manera 10 de febrero de 2015
que pueda realizar una funcién juridica responsable cumpliendo con a N
los deberes éticos legales establecidos en la profesion. octurno
8 de octubre de 2014
18 de marzo de 2015
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PROGRAMA DE EDUCACION JURIDICA CONTINUA

CURSO

HORAS

COSTO

FECHA

HORARIO

REPASO DE JURISPRUDENCIA: LA RESPONSABILIDAD
PROFESIONAL DEL ABOGADO Y LA ABOGADA:
JURISPRUDENCIA 2013-2014

Lic. Hiram Morales Lugo

En este curso se llevard a cabo un andlisis de los canones de ética
profesional en funcién de la interpretacién y el esfuerzo de integracién
realizado por el Tribunal Supremo de Puerto Rico para el periodo 2013~
2014. Ademds, tiene el objetivo de concienciar a los profesionales del
derecho sobre la responsabilidad de respetar las ordenes vy
requerimientos del TSPR, como valor ético fundamental del estado de
derecho, a fin de mantener la confianza ciudadana en las instituciones
de justicia.

6 horas

$120.00

28 de octubre de 2014

29 de enero de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

POLITICAS PUBLICAS EN MATERIA DE LA PREVENCION DE LA
CORRUPCION: LEGISLACION Y JURISPRUDENCIA AL DIiA

Lic. Hiram Morales Lugo

En este curso se discutird el alcance de la Ley de Etica Gubernamental
de 2011, Ley Nam. 1-2012, segin enmendada, las enmiendas
incorporadas a la Ley Habilitadora de la Oficina del Panel sobre el Fiscal
Especial Independiente, Ley Nim. 2 de 23 de febrero de 1988, segiin
enmendada; jurisprudencia reciente emitida al amparo de dichas leyes;
asi como las opiniones emitidas por la Oficina de Etica Gubernamental;
entre otras iniciativas legislativas y ejecutivas para la prevencién de la
corrupcion.

6 horas

$120.00

24 de noviembre de
2014

25 de febrero de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

ASPECTOS LEGALES Y ETICOS QUE INCIDEN EN UN
CONTRATO DE SERVICIOS LEGALES

Lic. Hiram Morales Lugo

El objetivo primordial del curso es estudiar y analizar las principales
controversias que pueden surgir entre abogado/a y cliente, en el marco
de la relacién contractual. El curso se enfocard en tres dreas centrales: (1)
el cumplimiento de las obligaciones pactadas de manera responsable,
eficaz y eficiente (Principio de Diligencia); (2) la retribucién u honorarios
y la forma de satisfacerlos; y (3) la comunicacién oportuna con el cliente
sobre el estado procesal de las encomiendas profesionales (Principio de
Informacién).

Objetivos especificos:

1. Discutir los elementos legales y aspectos éticos que todo abogado y
abogada debe considerar al momento de acordar los términos de la
contratacién.

2. Repasar los principios éticos que guian el ejercicio de la profesién en la
relacién abogado-cliente, desde su inicio (canon 26, primera oracién)
hasta el cese de la responsabilidad (canon 20)

3. Disefiar estrategias para que los abogados y abogadas puedan
documentar efectivamente sus gestiones profesionales durante la
relacién contractual.

En general:

NUEVAS POLITICAS EN TORNO AL DISCRIMEN: VETERANOS,
ORIENTACION SEXUAL, IDENTIDAD DE GENERO, DISCRIMEN
A BASE DE LA INFORMACION GENETICA DE LAS PERSONAS

En este curso se discutirdn las leyes aprobadas recientemente dirigidas a
la Prevencién del Discrimen: Ley Nam. 232 - 2012; Ley Nam. 22-2013;
Ley NGm. 107-2013; y la Ley Nam. 23-2013.

6 horas

$120.00

12 de diciembre de 2014

27 de marzo de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.
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PROGRAMA DE EDUCACION JURIDICA CONTINUA

CURSO

HORAS

COSTO

FECHA

HORARIO

PREVENCION DEL FRAUDE
Lic. Hiram Morales Lugo

El fraude es el delito més creativo: requiere de las mentes més agudas y
podemos decir que es practicamente imposible de evitar. En el
momento en que se descubre el remedio, alguien inventa algo nuevo.
Este curso estd dirigido a estudiar varios casos emblemdticos de fraude,
explorar un acercamiento preventivo y de controles, y los principios
bésicos para guiar su deteccién, investigaciéon y el procesamiento.

6 horas

$120.00

31 de octubre de 2014

30 de abril de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

LA LEY DE MUNICIPIOS AUTONOMOS: LEGISLACION
RECIENTE

Lic. Hiram Morales Lugo

En este curso se examinan varios aspectos centrales de la Ley Nam. 81 de
30 de agosto de 1991, segiin enmendada, conocida como la Ley de
Municipios Auténomos que han recibido atencion particular por parte
de la Asamblea Legislativa. También, se estudiara la jurisprudencia
reciente sobre el alcance de este estatuto.

6 horas

$120.00

25 de noviembre de 2014

27 de mayo de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

LEGISLACION LABORAL AL DIA
Lic. Hiram Morales Lugo

En este curso se examinard la legislacion laboral bajo estudio o
aprobada por la Asamblea Legislativa, y la jurisprudencia en dareas
tales como el hostigamiento sexual, discrimen, proteccién contra
represalias, disciplina progresiva, y el poder del Estado a intervenir con
derechos adquiridos en caso de emergencia presupuestaria, entre otros
temas.

6 horas

$120.00

15 de diciembre de 2014

25 de junio de 2015

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

CONTRATACION GUBERNAMENTAL: JURISPRUDENCIA Y
LEGISLACION RECIENTE

Lic. Hiram Morales Lugo

En este curso se discutird toda la normativa legal aplicable a la
contratacién gubernamental, con énfasis en las leyes y érdenes ejecutivas
recientes que establecen controles para la contrataciéon gubernamental
(Ley NGm. 66-2014; Ley Nam. 71-2014); y jurisprudencia reciente.

6 horas

$120.00

30 de octubre de 2014

27 de febrero de 2014

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

Programa de Educacién Continua para Profesionales

Vanessa Rivera Baez

(787)274-4300 Ext. 3068, 3018

E-mail: vrivera@ocalarh.pr.gov




61
EDUCACION PARA MAESTROS, PERSONAL ESCOLAR Y PADRES

El maestro es un modelo a seguir. Es importante que el maestro se conceptie como el lider que utiliza sus conocimientos, destrezas y capacidades con
la finalidad de aumentar el aprovechamiento escolar /académico de todos sus estudiantes. Esta drea expone diferentes cursos relacionados con el
escenario escolar y provee temas de adiestramiento dirigidos a los maestros, personal docente y padres con el propésito de garantizar el desarrollo
profesional de estos y la formacién integral del estudiante.

CURSO HORAS COSTO FECHA HORARIO

LIDERAZGO TRANSFORMACIONAL 6 horas $90.00 18 de mayo de 2015 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
Prof. Loida Cruz Cuevas

Taller dirigido a desarrollar destrezas de liderazgo en el personal
administrativo o docente. Se analiza el nuevo enfoque de un lider, su
visién, mision y caracteristicas.

EL LIDER DEL SIGLO XXI : LIDERAZGO CONSTRUCTIVISTA 6 horas $90.00 19 de mayo de 2015 8:30 a.m. - 3:30 p.m.

Prof. Loida Cruz Cuevas

Taller de estudio y andlisis de los conceptos lider y administrador con
énfasis en nuevas formas y estrategias de direccién organizacional.

ESTABLECIENDO UN PROGRAMA DE MENTORIA INTERNA 6 horas $90.00 20 de mayo de 2015  8:30 a.m. - 3:30 p.m.
Prof. Loida Cruz Cuevas

Taller donde el participante se capacita para disefiar un programa de
mentoria interna para trabajar con situaciones especificas de la
organizacion.

ACTIVIDADES EFECTIVAS PARA EL APRENDIZAJE DE LAS 6 horas $90.00 21de mayo de 2015  8:30 a.m. - 3:30 p.m.
MATEMATICAS

Prof. Rosa L. Rosario Vega

Taller dirigido a conocer estrategias para el aprendizaje de las
matemdticas y elaborar materiales para integrar las mismas en las
actividades de aprendizaje diarias.

ADIESTRAMIENTO VS. MENTORIA 6 horas $90.00 22 de mayo de 2015 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
Prof. Loida Cruz Cuevas

Talleres intermitentes disefiados con el objetivo de que el participante
elija o disefie un programa adecuado de adiestramiento de acuerdo
con sus necesidades.

PREPARACION DE MATERIALES EDUCATIVOS [PARTE 1Y 12 horas $150.00 26y 28 de mayo de 2015 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
PARTE 2)

Prof. Rosa L. Rosario Vega

Taller dirigido a preparar materiales educativos que fomenten el
desarrollo integral del nifio en las diferentes actividades educativas
trabajadas  diariamente. Al finalizar el taller el participante podréa
confeccionar diferentes materiales educativos para las areas del salén
de acuerdo con el curriculo creativo gold. Se utilizardn materiales
reciclables como: tapas y envases de plastico, carton, cajas pequenas y
otros materiales como papel, pintura, pinceles, gavete (cordén), lapiz,
goma de borrar, marcador permanente color negro, cartulinas color
blanco, tarjetas de indice (index card), regla, entre otros.

Nota: El participante deberd traer los materiales el dia del taller.

Educacién para Maestros, Personal Escolar y Padres Eudel Rodriguez Santiago (787)274-4300 Ext. 3042, 3018 E-mail: erodriguez@ocalarh.pr.gov
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INCLUSION: DERECHO DE TODOS
Prof. Anel Delgado Rivera

Las personas con impedimentos son parte integral de nuestra
sociedad. Las leyes federales y estatales aseguran a las personas
con impedimentos derechos civiles iguales a aquellos establecidos
para las personas sin impedimento, incluido el derecho a la
educaciéon en el ambiente menos restrictivo. Para aquellos que
estan en edad escolar la inclusién en el salén regular de clases es la
oportunidad que tienen para participar plenamente de todas las
actividades que se ofrecen a los estudiantes que no tienen
impedimentos. A través de este taller cada participante
diferenciard los procesos de integracién e inclusién, conoceré la
base tedrica y legal que sustenta la  inclusién de estudiantes con
impedimentos a la sala regular de clases y aplicard diversas
estrategias y técnicas para facilitar la misma.

ASISTENCIA TECNOLOGICA PARA ESTUDIANTES CON
NECESIDADES EDUCATIVAS ESPECIALES

Prof. Jackeline VelGzquez Laboy

La asistencia tecnolégica ayuda a mejorar enormemente la
calidad de vida para los estudiantes con necesidades especiales: a
leer, escuchar, hablar, escribir, aprender a completar tareas, y a
participar. Las reglas federales declaran que los distritos escolares
deben proporcionar equipo de asistencia tecnolégica y servicios
para estudiantes con impedimientos si es requerido como parte de
su programa de educacion especial. La asistencia tecnolégica debe
ser considerada como una opcidon para cada Programa de
Educacion Individualizada.

AUTOESTIMA SALUDABLE: CLAVE DEL EXITO PERSONAL
Prof. Rosa L. Rosario Vega

El taller va dirigido a conocer el proceso de la autoestima en los
nifos para fomentarla dia a dia. La autoestima es vital en la vida
humana, desde la nifiez, para alcanzar el éxito personal. Un nifio
con autoestima saludable es capaz de atreverse a conocer y
descubrir su alrededor de forma independiente y con conciencia.

REENFOQUE DEL FENOMENO DE LA VIOLENCIA EN EL
AMBITO ESCOLAR

Prof. Carmen Fanny Valdés Plaza

La capacitacién en el tema sobre el “bullying” o acoso escolar en
todas las posibles modalidades de violencia y agresion, conciencia
y apodera al profesional docente, administrativo y a otros
responsables del bienestar fisico y emocional del alumno y de los
integrantes en el aula educativa. El objetivo final serG prevenir,
erradicar e intervenir con las manifestaciones de las modalidades
del fenémeno en forma proactiva y asertiva dentro de los

pardmetros legales, éticos y humanos.

DESARROLLO DEL NINO PREESCOLAR
Prof. Ydashia Quevedo Padua

Curso dirigido a padres de nifios en edad preescolar para que
tengan mayor conocimiento sobre la etapa de desarrollo en la
cual se encuentran sus hijos para asi poder asistirlos de presentar
alguna necesidad especifica de desarrollo que le esté afectando y
buscar la ayuda pertinente.

62
HORAS

6 horas

6 horas

4 horas

6 horas

4 horas

COSTO

$90.00

$90.00

$70.00

$90.00

$70.00

FECHA HORARIO

27 de mayo de 2015  8:30 a.m. - 3:30 p.m.

1dejuniode2015  8:30 a.m. - 3:30 p.m.

4 de junio de 2015  8:30 a.m. - 12:30 p.m.

11 de junio de 2015 8:30 a.m. - 3:30 p.m.

9 de junio de 2015 8:30 a.m. - 12:30 p.m.

16 de junio de 2015

Educacién para Maestros, Personal Escolar y Padres Eudel Rodriguez Santiago (787)274-4300 Ext. 3042, 3018 E-mail: erodriguez@ocalarh.pr.gov
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CURSO

IDENTIFICANDO EL MALTRATO EN NINOS PREESCOLARES
Prof. Anel Delgado Rivera

Este adiestramiento nos brinda la oportunidad de obtener conocimiento
general sobre la identificacién de los sintomas de maltrato. Pretende
ofrecer informacién bdsica de maltrato en nifios pre-escolares y cémo
prevenirlo. A través del adiestramiento el participante puede distinguir
entre ambiente saludable y no saludable para los nifios, repasard las leyes
de Puerto Rico sobre la proteccibn a menores de edad, conocerd los
diversos tipos de maltrato (sexual, negligencia, fisico y emocional) y sus
posibles consecuencias, identificard los factores que estdn relacionados con el
maltrato de menores.

ETICA Y DEFERENCIA PROFESIONAL Y PERSONAL EN LA
ESCUELA

Prof. Loida Cruz Cuevas

Taller donde el participante adquirird conocimientos para desarrollar
destrezas de comportamiento y etiqueta en diversas actividades
profesionales.

EL PODER DEL TACTO EN LA SALA DE CLASES
Dra. Leticia Pimentel Rios

Este adiestramiento va dirigido al maestro que dicta cursos en la escuela
elemental, intermedia, superior y universitaria en la sala de clases. El
objetivo es que el maestro aprenda a lidiar con los conflictos de
comunicacion en la sala de clases.

EL MAESTRO COMO AGENTE INNOVADOR
Prof. Loida Cruz Cuevas
Taller donde se estudia y analiza las practicas pedagdgicas del maestro

como agente de cambio.

LA CREATIVIDAD EN EL PROCESO DE LA ENSENANZA:
Prof. Ramén R. Rodriguez Rossy

Este adiestramiento presenta estrategias de ensefianza innovadoras y disefio
de actividades para los maestros.

COMO IDENTIFICAR NINOS CON PROBLEMAS DE LENGUAJE
Prof. Rosa L. Rosario Vega

El lenguaje es una herramienta vital para el ser humano y es importante
que se desarrolle adecuadamente en la vida del nifio. El taller va dirigido a
conocer e identificar diferentes problemas del lenguaje que afectan a los
nifios durante su desarrollo.

INTEGRACION DE LA TECNOLOGIA EN LA EDUCACION
PREESCOLAR
Prof. Jackeline VelGzquez Laboy

Este adiestramiento muestra cémo los maestros pueden utilizar la tecnologia
en su salén de clases como herramienta de ensenanza y aprendizaje.

APLIQUEMOS LA INTELIGENCIA EMOCIONAL COMO
ESTRATEGIA DE PREVENCION DE VIOLENCIA

Prof. Loida Cruz Cuevas

Taller donde se estudian, analizan y aplican las estrategias o técnicas para el
desarrollo de la inteligencia emocional o valores como medio de prevencion
de violencia.

HORAS COSTO

6 horas

6 horas

6 horas

6 horas

6 horas

6 horas

6 horas

6 horas

$90.00

$90.00

$90.00

$90.00

$90.00

$90.00

$100.00

$90.00

FECHA

5 de junio de 2015

8 de junio de 2015

9 de junio de 2015

10 de junio de 2015

12 de junio de 2015

10 de junio de 2015

12 de junio de 2015

15 de junio de 2015

HORARIO

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

8:30 a.m. - 3:30p.m.
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CURSO HORAS COSTO FECHA HORARIO
EL ARTE DE MANEJAR NINOS CON CONDUCTA DIFiCIL 6 horas $90.00 11 de junio de 2015 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
Prof. Rosa L. Rosario Vega

El taller tiene como objetivo conocer estrategias para manejar la
conducta dificil de los nifos.

APLICACION DE E'STRATEGIAS'DE COACHING PI'-\RA PADRES 4 horas $70.00 sabados 1:00 p.m. - 5:00 p.m.
ANTE UN DIAGNOSTICO DE DEFICIT DE ATENCION .

Prof. Roxana Martinez Barbosa, MBA 27 de septiembre de 2014

El curso provee al participante una exposicion al proceso de coaching —

dirigido a nifios y jévenes con el diagnéstico del Déficit de Atencion, el

aspecto del diagnéstico, sus caracteristicas principales y el manejo ante

los procesos del entorno familiar, académico y cémo los padres pueden 7 de marzo de 2015
lograr ser parte del proceso facilitador dentro del manejo de cambios en

esta poblacién. Se proveerén conocimientos sobre diferentes estrategias

dirigidas a enfocar hacia los cambios necesarios en estas personas y cémo

lograr un mayor entendimiento.

ESTRATEGIAS REFORMADORAS 6 horas $90.00 4 de junio de 2015 8:30a.m. - 3:30 p.m.
Prof. Loida Cruz Cuevas

Taller de capacitacion en la teoria, contenido e implantacion de la
estrategia reformadora de la educacién: Aprendizaje basado en
problemas, Aprendizaje basado en proyectos, Aprendizaje Cooperativo,
Aprendizaje por Descubrimiento, Aprendizaje Significativo, Comprensién
Lectora, Desarrollo Conceptual, Ensefianza Contextualizada, Indagacion
Jurisprudencial, Instruccién Diferenciada, Integracién  Curricular,
Investigacién en Accién” Mastery Learning”, Modelo de las tres RRR,
Modelo de Resiliencia.

ESTABLECIENDO EL CONTROLY LA DISCIPLINA 6 horas $90.00 16 de junio de 2015 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
Prof. Loida Cruz Cuevas

Taller donde se estudian y analizan sugerencias para conseguir el control

de grupo.

ENSENANZA DE LAS CIENCIAS A TEMPRANA EDAD 6 horas $90.00 15 de junio de 2015 8:30 a.m. — 3:30 p.m.

Prof. Rosa L. Rosario Vega

Taller dirigido a reconocer la importancia de las ciencias a temprana
edad y conocer estrategias y actividades para integrarla en el
aprendizaje diario de los nifios.

COMPETENCIA PROFESIONAL DE LA EDUCACION 6 horas $90.00 17 de junio de 2015 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
Prof. Loida Cruz Cuevas

Adiestramiento de capacitacion en la aplicacion de modelos de
ensenanza y su utilizacién en la sala de clases para el desarrollo del
proceso de enseianza aprendizaje.

TECNICAS Y ESTRATEGIAS PARA TRABAJAR CON NINOS 6 horas $90.00 18 de junio de 2015 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
RETANTES

Prof. Loida Cruz Cuevas
Taller de capacitacion para trabajar con nifios con inhabilidades en el

comportamiento.

EL ROL DEL MAESTRO CONSTRUCTIVISTA EN EL PROCESO 6 horas $90.00 2 de junio de 2015 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
EDUCATIVO
Prof. Loida Cruz Cuevas

Taller donde se analiza y compara el rol del maestro conductivista y
constructivista con énfasis en el rol de facilitador.
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CURSO HORAS COSTO FECHA HORARIO

INTEGRACION DE LAS BELLAS ARTES EN EL SALON DE 6 horas $90.00 19 de junio de 2015 8:30a.m. - 3:30 p.m.
LECTOESCRITURA

Prof. Loida Cruz Cuevas

En este taller el participante adquirirG nuevas técnicas para
integrar las bellas artes en el salén de lectoescritura.

FORTALECIENDO LA AUTOESTIMA EN NINOS 6 horas $90.00 17 de junio de 2015 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
PREESCOLARES
Prof. Anel Delgado Rivera

Este adiestramiento nos ayuda a entender la importancia de la
autoestima saludable en el maestro, el proceso de desarrollo de
la autoestima en las personas, los aspectos relacionados con una
autoestima saludable en los nifios, las razones por las cuales se
debe enfocar en lo positivo de la conducta, y qué caracteriza a
un nifio con autoestima baja.

BULLYING: OBSERVACION, ACCION Y PREVENCION 4 horas $70.00 19 de junio de 2015 8:30 a.m. - 12:30 p.m.
Prof. Paul-Jesas Fericelli, LMSW

“Bullying” amenaza a cualquier poblacién, mayormente a los
adolescentes. El propdsito de este adiestramiento interactivo es
capacitar al participante en las diferentes manisfestaciones del
“bullying” en la adolescencia. El participante aprenderd cémo
identificar, reprender, evitar y minimizar conductas atropelladas
de los adolescentes.

METODOS, TECNICAS Y ESTRATEGIAS DE ENSENANZA 6 horas $90.00 22 de junio de 2015

Prof. Loida Cruz Cuevas 8:30a.m. - 3:30 p.m.

Adiestramiento para el desarrollo profesional en el uso y
aplicacién de métodos, técnicas y estrategias de ensefianza para
el desarrollo de conceptos, destrezas y actitudes.

EDUCACION ESPECIAL: DEFINICIONES, PRINCIPIOS, 6 horas $90.00 18 de junio de 2015 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
DERECHOS Y DEBERES

Prof. Anel Delgado Rivera

El objetivo de este adiestramiento es capacitar a los
profesionales que trabajan con nifios y jovenes con
impedimentos sobre definiciones y principios del Programa de
Educaciéon Especial, derechos de los estudiantes con
impedimentos y sus padres y sobre sus responsabilidades,
deberes y derechos como profesional al atender esta poblacién.

LA MEDIACION DE CONFLICTOS EN LAS ESCUELAS 7 horas $130.00 18 de junio de 2015 8:30 a.m. - 4:30 p.m.
PUBLICAS DE PUERTO RICO: UN ACERCAMIENTO PARA
DIRIMIR LA VIOLENCIA ESCOLAR

Dra. Marta Angelis Rivera Figueroa

En este adiestramiento el participante aprende sobre los
modelos de mediacién escolar y sobre el modelo que se utiliza
actualmente en los centros de mediacién implantados en
algunas escuelas del Departamento de Educacién. También se
le ensenara al participante cdémo implantar un centro de
mediacion escolar, en escuelas publicas como privadas.

Educacion para Maestros, Personal Escolar y Padres Eudel Rodriguez Santiago (787)274-4300 Ext. 3042, 3018 E-mail: erodriguez@ocalarh.pr.gov



CURSO

QUE HACER PARA QUE LOS NINOS NO SE AFECTEN
CON EL DIVORCIO DE SUS PADRES

Prof. Ydashia Quevedo Padua

En nuestra sociedad el divorcio o separaciéon entre parejas se hace
més evidente. Es por esa razén que este curso les ofrecerd a
personas que atraviesan por un divorcio o separacidén informacién
relacionada con el manejo adecuado de este proceso teniendo en
cuenta el bienestar de los nifios de manera que no interfiera con su
desarrollo integral.

LA DEPRESION EN NUESTROS NINOS
Prof. Ydashia Quevedo Padua

Este curso estd dirigido a padres que interesen conocer sobre la
depresion infantil. Ofrece informacién sobre lo que comprende la
depresion en los nifios c¢cémo identificar causas y caracteristicas. Al
finalizar el curso, el participante adquirird destrezas que le ayuden
para asistir a su hijo(a) a sobrepasar esta situacién.

LA SEXUALIDAD EN EL NINO PREESCOLAR
Prof. Ydashia Quevedo Padua

Adiestramiento dirigido a padres y maestros de nifios en etapa pre
escolar que interesen adquirir conocimientos sobre cémo abordar de
manera saludable temas relevantes en la vida y desarrollo de un
nifio como lo es el de la sexualidad. Tomando en consideracién las
caracteristicas de esta etapa de desarrollo y con la responsabilidad
que implica una buena comunicacién. Al finalizar el curso el
participante estard capacitado para abordar de manera correcta
el tema de la sexualidad en la etapa en la cual su nifio se encuentra
sin dafar ni ofrecer informacién que el nifio no pueda entender y se
desvirtae la intencién.

DESARROLLO COGNOSCITIVO
Prof. Rosa L. Rosario Vega

El participante aprendera sobre el desarrollo cognoscitivo de los
nifos, su memoria y aprendizaje. Se discutird cémo aprenden los
nifnos y se desenvuelven en su medio ambiente.

COMO FOMENTAR VALORES EN LOS NINOS
Prof. Ydashia Quevedo Padua

Este curso estd dirigido a padres y pretende asistirles en la manera
correcta de fomentar los valores en sus nifios. Ofrece informacién
sobre la importancia de educar en valores y ser ejemplos en este
proceso. Se discutirdn algunos de los valores de mayor importancia
en esta etapa de desarrollo.

66
HORAS

4 horas

4 horas

4 horas

6 horas

4 horas

COSTO

$70.00

$70.00

$70.00

$90.00

$70.00

FECHA

7 de octubre de 2014

9 de junio de 2015

23 de junio de 2015

16 de junio de 2015

2 de junio de 2015

25 de junio de 2015

HORARIO

8:30 a.m. - 12:30 p.m.

8:30 a.m. - 12:30 p.m.

8:30 a.m. - 12:30 p.m.

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

8:30 a.m. - 12:30 p.m.
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SALUD, BIENESTAR Y SEGURIDAD

La salud, bienestar y seguridad de los empleados/as es elemento vital de toda organizacién. Por ello, se establecen programas educativos que
promuevan la prevencion de riesgos laborales, la seguridad y salud de los trabajadores mediante la identificacién, evaluacién y control de los peligros y
riesgos asociados a un proceso productivo, ademds de fomentar el desarrollo de actividades y medidas necesarias para prevenir los riesgos derivados del
trabajo.

CURSO HORAS | COSTO FECHA HORARIO
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 6 horas $90.00 2 de octubre de 2014 | 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
Prof. Victor J. Skerrett 20 de noviembre de 2014

Muchos estandares promulgados por la Administracién de Seguridad y
Salud (OSHA) explicitamente requieren a los patronos adiestrar a sus

empleados en los aspectos de seguridad y salud de sus respectivos 3 de marzo de 2015
trabajos. Otros estGndares hacen a los patronos responsables de limitar
ciertas asignaciones de tareas a empleados que estén "certificados", 11 de junio de 2015

"competentes’, o "cualificados" - definido esto como que han recibido
adiestramiento especial previo en o fuera de su lugar de empleo.

Instructor Autorizado por OSHA Federal

CERTIFICACION EN PRIMEROS AUXILIOS CON RCP & DEA 7.5 horas $100.00 | 22 de septiembre de 2014 | 8:30 a.m. - 5:00 p.m.

Save a Life, Inc. 21 de noviembre de 2014

Cantidad méaxima de participantes: 20
Este adiestramiento est& certificado por la Asociacién Americana del

Corazén y tendra vigencia por (2) anos. 23 de febrero de 2015
El mismo es altamente interactivo (se divide en teoria y practica)
utilizando un maniqui por cada participante. 18 de mayo de 2015

Esta actividad destaca la importancia de realizar una Resucitacion

Cardiopulmonar (RCP) de calidad para mejorar las probabilidades de sabado
sobrevivencia de una victima en un posible ataque cardiaco. El 6 de septiembre de 2014
participante obtendrd las herramientas necesarias para reconocer y

responder a diferentes emergencias tales como cardiovasculares, 28 de marzo de 2015

repentinas, y las relacionadas con frio o calor. Incluye los siguientes
temas: RCP infantes, nifios y adultos, asfixia grave en infantes nifios y
adultos, uso del DEA (Desfibrilador Externo Automatizado), situaciones
especiales del uso del DEA, leyes y responsabilidades del rescatista,
proteccién personal, cdmo y cudndo activar el sistema de emergencias
médicas, identificar la emergencia, emergencias respiratorias,
emergencias repentinas (dolor de pecho, ataque al corazén, mareos,
diabetes, derrame cerebral, convulsiones), shock, sangrado interno y
externo, lesiones en la cabeza y columna vertebral, posibles fracturas y
quemaduras.

LEY DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 3 horas $20.00 | 16 de septiembre de 2014 | 8:30 a.m. - 11:30 a.m.
Recurso de la OCALARH

Se ha comprobado que por una serie de razones, entre estas: la falta de
adiestramiento, baja escolaridad, desconocimiento o irresponsabilidad
por parte de algunos patronos y empleados, miles de trabajadores
sufren anualmente accidentes que le ocasionan incapacidades parciales
ylo permanentes. Ante tan alarmante situacién, OSHA, adscrita al
Departamento del Trabajo y Recursos Humanos, efectiia una labor
fiscalizadora a través de la Ley Nim. 16 de 5 de agosto de 1975,
conocida como “Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo de Puerto
Rico”. Mediante esta Ley se les garantiza a los empleados lugares de
trabajo seguros y salubres por parte de los patronos.

17 de febrero de 2015

REGISTRO DE LESIONES Y ENFERMEDADES OCUPACIONALES, | 3 horas $20.00 16 de octubre de 2014 | 12:30 p.m. - 3:30 p.m.
FORMA OSHA 300

Recurso de la OCALARH

. L. . 2 T 17 de marzo de 2015
Se discutird el propésito de este formulario y cdmo completarlo; criterios Z

para registrar las lesiones y enfermedades ocupacionales; cémo calcular
los indices DART y TCIR y compararlos con las estadisticas de Lesiones y
Enfermedades del Departamento del Trabajo Federal.
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CURSO HORAS | COSTO FECHA HORARIO
OSHA /10/ HORAS INDUSTRIA GENERAL 10 horas $150.00 | 7y 9 de octubre de 2014 | 8:30 a.m. - 2:30 p.m.
Prof. Victor ). Skerrett
La Administracién de Seguridad Ocupacional y Salud (OSHA) a través del
programa de extension para la Industria General y Construccion adiestra a —
trabajadores sobre sus derechos, responsabilidades como empleados y coémo
radicar una querella, al igual que cdmo identificar, eliminar, evitar y 24 y 26 de marzo de
prevenir riesgos de accidentes en el lugar de trabajo. 2015
Instructor Autorizado por OSHA Federal
FRAUDE, ROBO DE IDENTIDAD Y “SKIMMING” 3 Horas $20.00 | 2 de septiembre de 2014 | 8:30 a.m. - 11:30 a.m.
Sargento Juan Alvarado Morales 18 de noviembre de 2014
Policia de Puerto Rico
El particioant deré c " ctima de fraude v de robo d 3 de febrero de 2015
participante aprenderd cémo evitar ser victima de fraude y de robo de
identidad. De igual manera, a protegerse de la clonacién de tarjetas de 5 de mayo de 2015
crédito.
OSHA /10/30 INDUSTRIA GENERAL 30 horas | $450.00 3,5,7,10,12,14 de 8:30 a.m. - 2:30 p.m.
noviembre de 2014
Prof. Victor ). Skerrett
El curso provee una descripcién bésica sobre el rol de OSHA en la
prevencién y eliminacién de lesiones y enfermedades ocupacionales en el 12,14, 19, 2:; 26,28 de
lugar de trabajo. Esto incluye informacién sobre los derechos y mayo de 2015
responsabilidades del empleado y el patrono, al igual que un breve repaso
al proceso de inspeccién, reportes e informe de registros de lesiones y
enfermedades ocupacionales
Instructor Autorizado por OSHA Federal
COMO DESARROLLAR PROGRAMAS DE SEGURIDAD Y SALUD 3 horas $20.00 | 23 de septiembre de 2014 | 8:30 a.m. - 11:30 a.m.
OCUPACIONALY LA PARTICIPACION EFECTIVA DE LOS
EMPLEADOS 26 de mayo de 2015
OSHA
Recurso de la OCALARH
Este adiestramiento familiarizard al participante con los componentes de
un Programa de Seguridad y Salud. Se discutirdn temas tales como:
liderazgo gerencial y participacion de los empleados; andlisis del lugar de
trabajo; prevencion y control de riesgos; adiestramiento de personal y
recomendaciones para la implantacién de un Programa de Seguridad vy
Salud Ocupacional, entre otros.
VIOLENCIA EN EL LUGAR DE TRABAJO 3horas | $20.00 |26 de noviembre de 2014 | 12:30 p.m. - 3:30 p.m.
Recurso de la OCALARH 17 de abril de 2015
Este adiestramiento explica qué es violencia en el lugar de trabajo. El
participante identificard labores que representen alto riesgo de exposicién
a actos violentos. Ademas, conocerd medidas de prevencién para lidiar con
situaciones que puedan generar violencia en el lugar de trabajo.
MI ACTITUD HACE LA DIFERENCIA: SANO MANEJO DEL 6 horas $90.00 | 18 de septiembre de 2014 | 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
PACIENTE
Lcda. Maria De L. Ortiz Montalbén 19 de marzo de 2015
Nuevo

La actividad educativa tiene como propédsito examinar las relaciones que
se establecen entre el profesional de la salud y el paciente, la importancia
de la actitud, y el paciente durante la intervenciéon médica, importancia
del concepto de actitud, componentes de la relacién paciente- profesional
de la salud, examinar quién es el paciente (simple o compuesto),
identificar los factores que afectan la sana intervencién con el paciente y
otros profesionales de la salud (patologia presentada, personalidad del
paciente, circunstancias, entre otros), identificar los principios éticos
fundamentales del profesional de la salud y consideraciones médico legales
en la prestacién de servicios.

Salud, Bienestar y Seguridad Xenia Luzunaris Escalera

(787)274-4300 Ext. 2066, 3018

E-mail: xluzunaris@ocalarh.pr.gov




69

CURSO HORAS | COSTO FECHA HORARIO
EL ESTRES Y LA SALUD MENTAL EN EL TRABAJO 6 horas $90.00 7 de octubre de 2014 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
Dra. Aida M. Vélez Cardona
| 27 de enero de 2015
Se define y analiza el estrés a nivel personal, familiar, comunitario y laboral
y sus efectos en la productividad laboral. Se presentan las condiciones mas Nuevo
comunes de trastornos emocionales en el trabajo: trastornos afectivos,
trastornos de ansiedad y trastornos por uso de sustancias y las
recomendaciones generales para su manejo.
LA VIOLENCIA EN EL ESCENARIO LABORAL: DETECCION Y 6 horas $90.00 4 de diciembre de 2014 | 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
MANEJO
Dra. Aida M. Vélez Cardona
5 de febrero de 2015
Se define el concepto de violencia y su manifestacién en la vida moderna.
Se exponen los distintos tipos de violencia, causas, epidemiologia, teorias Nuevo
relevantes a la violencia y su impacto en la persona y su entorno laboral. Se
ofrecen recomendaciones para manejo de personas con problemas de
agresividad en su vida y se expone cdmo se detecta y manejan las
conductas violentas en el trabajo.
ESTRATEGIAS PARA MANEJAR SITUACIONES LABORALES 6 horas $90.00 | 16 de septiembre de 2014 | 8:30 a.m. - 3:30 p.m.

QUE AFECTAN LA SALUD FiSICA Y EMOCIONAL
Prof. Ydashia Quevedo Padua

En el éarea laboral se presentan situaciones a diario que pueden afectar
nuestra salud tanto fisica como emocional. En un mundo laboral tan
cambiante el reto de mantener una salud fisica y emocional éptima resulta
cada vez mas dificil. Cada vez son mds los empleados que padecen
sintomas negativos relacionados con las presiones y exigencias tanto
externas como internas a las que estdn expuestas. El Sindrome de
Quemazén es uno relacionado con este fenémeno y que cada dia su
padecimiento va en aumento es por esa razén que necesitamos conocer de
qué trata y cémo identificar las caracteristicas y sintomatologia de este
para evitarlo y/o poder tratarlo de la manera correcta.

30 de abril de 2015
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TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

La revolucién tecnolégica que vive la humanidad actualmente se debe en gran medida a los avances significativos en las tecnologias de la informacién
y la comunicacién. Los cambios que caracterizan esta nueva sociedad son: la generalizacién del uso de las tecnologias, las redes de comunicacién, el
rapido desenvolvimiento tecnolégico cientifico y la globalizacién de la informacién. La tecnologia de la informacién agrupa un conjunto de sistemas
necesarios para administrar la informacién, especialmente las computadoras y programas necesarios para convertirla, almacenarla, administrarla,

transmitirla y encontrarla.

CURSO

MICROSOFT EXCEL 2010 BASICO
Prof. Andrés Morales Roman*

Prof. Jackeline VelGzquez Laboy**

Uso de Microsoft Office Excel 2010 para administrar, editar e imprimir
datos.

Durante el curso, cada participante:

¢ Readlizard célculos por medio de férmulas y funciones bésicas.

¢ Modificard la apariencia de los datos dentro de una hoja de trabajo
en Excel

¢ Administrara libros de trabajo.

MICROSOFT EXCEL 2010 INTERMEDIO

Prof. Andrés Morales Roméan*

Prof. Jackeline VelGzquez Laboy**

En el nivel intermedio el participante utilizard Excel 2010 de Microsoft
para optimizar y mejorar las hojas de cdlculo con plantillas, gréficas,
grdficos, y formulas.

Durante el curso, cada participante:

¢ Efectuard célculos con férmulas avanzadas.

¢ Organizard las hojas de trabajo y los datos de una tabla utilizando
varias técnicas.

¢ Creardy modificara graficas.
Insertara objetos gréaficos.

¢ Personalizard y mejorard los libros de trabajo y el ambiente de
Microsoft Office Excel.

*

Tecnologia de la Informacién Vanessa Rivera Baez

HORAS COSTO FECHA HORARIO

6 horas $100.00 13 de agosto de 2014** 8:30 a.m. — 3:30 p.m.

10 de septiembre de 2014* Nocturno
16 de octubre de 2014* 3;30 p.m.-9:30 p.m.
3 de noviembre de 2014**

1 de diciembre de 2014**

13 de febrero de 2015*
11 de marzo de 2015*
1 de abril de 2015*
20 de mayo de 2015**

22 de septiembre de
2014**

6 de octubre de 2014**
2 de marzo de 2015**
6 de abril de 2015 **

6 horas $100.00 20 de agosto de 2014** | 8:30 a.m. — 3:30 p.m.

17 de septiembre de 2014* Nocturno

23 de octubre de 2014* | 3:30 p.m.- 9:30 p.m.

10 de noviembre de
2014**

8 de diciembre de 2014**

20 de febrero de 2015
18 de marzo de 2015
15 de abiril de 2015
27 de mayo de 2015
Nocturno

24 de septiembre de
2014**

8 de octubre de 2014**
4 de marzo de 2015**
8 de abril de 2015**

(787)274-4300 Ext. 3068 , 3018 vrivera@ocalarh.pr.gov
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CURSO HORAS | COSTO FECHA HORARIO
MICROSOFT EXCEL 2010 AVANZADO 6 horas $100.00 27 de agosto de 2014** 8:30 a.m. - 3:30 p.m.

H *k
Prof. Andrés Morales Roman* 24 de septiembre de 2014

Prof. Jackeline VelGzquez Laboy** 29 de septiembre de 2014**

30 de octubre de 2014*
En este curso el participante aplicard técnicas de andlisis avanzados 17 de noviembre de 2014**
en unos c'onjuntos de datos mas complejos y colaborando en las hojas 10 de diciembre de 2014**
de trabajo con otros.

*k
Durante el curso, cada participante: 27 de febrero de 2015
¢  Compartird con otros usuarios sus libros de trabajo 9 de marzo de 2015**
¢ Auditard las hojas de trabajo 25 de marzo de 2015*
¢ Andlizaré la data utilizando las tablas y las gréficas pivotes 22 de abril de 2015* 3:30 p.m. - 9:30 p.m.
¢ Crearay editard Macros en Excel
Nocturno
15 de octubre de 2014**

13 de abril de 2015**
3 de junio de 2015**

PREZI, NUEVA HERRAMIENTA PARA HACER 6 horas $100.00 7 de octubre de 2014 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
PRESENTACIONES DE IMPACTO

Prof. Haydée Z
rof. Haydee Zayas 9 de abril de 2015

PREZI es un software que esta "en la nube”, ideal para presentar ideas

y proyectos en un cambas virtual. Con el mismo se logra gran impacto Nuevo
visual por su funcién de acercamiento y alejamiento. El taller proveerd

informacién bésica tedrica sobre las caracteristicas de una

presentacién efectiva. Brindard una explicacién sobre la nueva

herramienta PREZI y el impacto que se puede lograr en la audiencia.

El resto del taller serd préctico, de forma tal que al finalizar el taller el

participante habréan hecho una presentacién en una plantilla de

PREZI y otra presentacién desde cero.

EL DISENO UNIVERSAL EN EL AMBIENTE FISICO Y LA 6 horas $100.00 | 18 de septiembre de 2014 | 8:30 a.m. -3:30 p.m.
ASISTENCIA TECNOLOGICA PARA LA INCLUSION SOCIAL 16 de octubre de 2014

Dr. Mauricio Lizama, UPR 4 de diciembre de 2014

Este curso presenta ejemplos de barreras de accesibilidad y usabilidad —

que demuestran la importancia del disefio de ambientes fisicos que
respondan a las necesidades de las personas con y sin impedimentos a
lo largo de sus procesos de vida. Se discute la relacién entre el disefio
universal y la asistencia tecnolégica para crear espacios accesibles y

5 de febrero de 2015
9 de abril de 2015

usables en escenarios de educacién, empleo, comunidad y vida diaria. 7 de mayo de 2015

ASISTENCIA TECNOLOGICA PARA ACCESO A 6 horas $100.00 19 de septiembre de 2014 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
COMPUTADORAS 17 de octubre de 2014

Dr. Mauricio Lizama, UPR 5 de diciembre de 2014

Este curso presenta una amplia variedad de soluciones de actualidad —

para que personas con impedimentos puedan acceder a
computadoras. Se presta especial atencién en el contexto de los

6 de febrero de 2015
dispositivos que atienden las necesidades particulares de los
puertorriquenos con impedimentos. Se presentan alternativas de alta 10 de abril de 2015
y baja tecnologia, incluyendo soluciones “de alta tecnologia a bajo 8 de mayo de 2015

costo” que facilitan la adquisicién de AT.

Tecnologia de la Informacién Vanessa Rivera Baez (787)274-4300 Ext. 3068, 3018 vrivera@ocalarh.pr.gov



CURSO

EXCEL BASICO 2013
Prof. Andrés Morales Romén

Es un programa de hoja de cdlculo que permite al
participante almacenar, organizar y analizar la
informacién. Més allad de procesar datos complejos, el
programa Excel es dtil para el empleado que administra
un presupuesto, organiza un registro de adiestramiento o
que tenga que preparar una factura. Este programa hace
facil la tarea de trabajar diferentes tipos de datos. En este
curso se utilizard Microsoft Office Excel 2013 para
administrar, editar e imprimir datos.

EXCEL INTERMEDIO 2013
Prof. Andrés Morales Roman

En Microsoft Office Excel 2013: Nivel Bésico, el participante
cred, editd, formated, e imprimidé hojas de célculo bésicas.
Ahora tiene necesidad de optimizar tareas repetitivas y
mostrar datos de hojas de cdlculo de manera mas efectiva.
En este curso, utilizard Excel 2013 de Microsoft para
optimizar y mejorar las hojas de célculo con plantillas,
grdficas, gréficos, y féormulas.

EXCEL AVANZADO 2013
Prof. Andrés Morales Roman

En este adiestramiento el participante extenderd su
conocimiento en unas capacidades especializadas de Excel
para automatizar algunas tareas comunes, aplicando
técnicas de andlisis avanzados en unos conjuntos de datos
mads complejos y colaborando en las hojas de trabajo con
otros.

ASISTENCIA TECNOLOGICA PARA
IMPEDIMETNOS COGNOSCITIVOS Y
PROBLEMAS ESPECIFICOS DE APRENDIZAJE

Dra. Elsa Orellano

Presente la AT como una herramienta efectiva para
estudiantes con necesidades especiales en el drea de
aprendizaje. Se muestran diversas alternativas de AT y
estrategias para compensar las deficiencias y facilitar un
proceso de educacion inclusivo. Incluye ejemplos de equipos
de AT para estudiantes que confrontan problemas en las
dreas de escucha, memoria, organizacién, lectura,
escritura, y las destrezas en ciencias y matemaéticas, entre
otras.

HORAS

6 horas

6 horas

6 horas

6 horas

Tecnologia de la Informacién Vanessa Rivera Baez
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COSTO FECHA
$100.00 17 de octubre de 2014
7 de noviembre de 2014

9 de febrero de 2015

14 de mayo de 2015

$100.00 24 de octubre de 2014

14 de noviembre e 2014

18 de febrero de 2015

21 de mayo de 2015

$100.00 31 de octubre de 2014

21 de noviembre de 2015

23 de febrero de 2015

28 de mayo de 2015

$100.00 5 de septiembre de 2014
3 de octubre de 2014
7 de noviembre de 2014

20 de febrero de 2015
20 de marzo de 2015
3 de junio de 2015

(787)274-4300 Ext. 3068, 3018

HORARIO

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

vrivera@ocalarh.pr.gov



CURSO
POWERPOINT BASICO 2013

Prof. Andrés Morales Romén

En el pasado, se usaban proyectores y transparencias para dar
presentaciones. Ahora, desea modernizar esas presentaciones
usando un formato electrénico. Puede usar Microsoft Office
PowerPoint 2013 para crearlas.

POWERPOINT INTERMEDIO 2013

Prof. Andrés Morales Romén

Como usuario de Microsoft Office PowerPoint 2013, estd
familiarizado con lo bdsico, capaz de llevar la informacién
claramente sin mucha dificultad. Eso esté bien, pero ¢{puede
efectuarlo mejor? En este curso, podrad mejorar sus
presentaciones con funciones que transforman una
presentacion bdsica en una con verdadero poder comunicativo.

MICROSOFT WORD 2010 BASICO
Prof. Iris Morales Morales

En este adiestramiento el participante utilizara el programa
Word para crear, editar y realizar diferentes tipos de
documentos. Se pretende desarrollar la capacidad para
producir documentos sacando el mayor provecho de las
herramientas que provee la aplicacion.

Al finalizar el adiestramiento el participante:

e  Conocerd términos relacionados con el programa Word y
el ambiente de trabajo en este

° Manipularan correcta y eficazmente el programa para
1. Creary grabar documentos
Editar los documentos creados

Imprimir los documentos

S

Formatear y personalizar los datos

73
HORAS | COSTO FECHA HORARIO

6 horas $100.00 3 de diciembre de 2014 8:30 a.m. - 3:30 p.m.

6 de marzo de 2015

6 horas $100.00 10 de diciembre de 2014 8:30 a.m. - 3:30 p.m.

13 de marzo de 2015

6 horas $100.00 29 de agosto de 2014 8:30 a.m. - 3:30 p.m.

12 de marzo de 2015

Tecnologia de la Informacién Vanessa Rivera Baez (787)274-4300 Ext. 3068, 3018 vrivera@ocalarh.pr.gov



CURSO
MICROSOFT WORD 2010 INTERMEDIO

Prof. Iris Morales Morales

En este adiestramiento el participante utilizard el programa
Word para trabajar con  informes, bosquejos, tablas y
columnas con el propésito de desarrollar la capacidad para
producir documentos sacando el mayor provecho de las
herramientas que provee la aplicacion.

Al finalizar el adiestramiento el participante:
e  Utilizara plantillas
° Creara sus propias plantillas;

e Bosquejard datos para una mejor comprension de los
mismos; editard, realzard e imprimird documentos
extensos, como: cartas de dos pliegos e informes extensos.

e  Creard, editara y realzard tablas y producird documentos
con formato de columnas, tales como boletines

MICROSOFT WORD 2010 AVANZADO
Prof. Iris Morales Morales

Requisito: Haber participado en MS Word 2010 Nivel
Basico e Intermedio

En este adiestramiento el participante tendrd la oportunidad
de utilizar el programa Word para crear, editar y realzar
documentos complejos tales como, tablas y gréficas, fusion de
archivos y comandos como referencias. Se pretende desarrollar
la capacidad para producir los documentos sacando el mayor
provecho de las herramientas que provee la aplicacién.

Al finalizar el adiestramientos el participante manipulard
correcta y eficazmente el programa Word 2010 para:

e Crear, editar, realzar e imprimir grdficas y tablas
complejas

e Combinar archivos para producir envios masivos

personalizados (mail merge)
o  Distribuir y revisar documentos

LA REDACCION EFECTIVA DE CORREOS
ELECTRONICOS

Prof. Andrés Morales Roméan

Este curso ayudard a crear y administrar correos electrénicos
(emails) de forma cortés y productiva. Explorara diferentes
estrategias para escribir persuasivamente los  correos
electrénicos utilizando el tono correcto para transmitir los
mensajes de forma segura y efectiva.

Al finalizar el curso, el participante:

e |dentificara el tono y verdadero mensaje de los correos
electrénicos

e Identificard los estilos de comunicacién y responderé
apropiada y efectivamente

e  Creard acuerdos donde existan los conflictos

e  Verdn los mensajes bajo diversas perspectivas
e  Aprenderdn las herramientas tecnolégicas y técnicas del
sentido comin para que los originadores y recipientes de

correos electrénicos puedan administrar, organizar y
transmitir sus mensajes de forma efectiva

Tecnologia de la Informacién

Vanessa Rivera Baez
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HORAS | COSTO FECHA HORARIO
6 horas $100.00 5 de septiembre de 2014 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
19 de marzo de 2015
6 horas $100.00 12 de septiembre de 2014 8:30 a.m.— 3:30 p.m.
26 de marzo 2015
6 horas $100.00 10 de octubre de 2014 8:30 a.m.— 3:30 p.m.

10 de abril de 2015

(787)274-4300 Ext. 3068 , 3018

vrivera@ocalarh.pr.gov



CURSO

INTRODUCCION AL MUNDO DE LAS COMPUTADORAS
Prof. Carmen Olivero Villanueva

Este es un curso introductorio al mundo de la computadora. Esta
dirigido a toda persona que se inicia en el contacto con la
computadora, que ha tenido un contacto limitado con este
equipo o que tiene interés en conocer sobre el manejo de la
computadora para la simplificacién de trabajos y tareas.

El participante de este adiestramiento se familiarizaré con el
equipo y sus diferentes funciones; aprenderd la terminologia
esencial relacionada con los sistemas de computadoras
(hardware) conocerd los programas mas usados y el propésito
de los mismos (software). Ademas, aplicard las técnicas basicas
para operar el equipo, cémo realizar funciones bésicas y cémo
trabajar con el ratén.

DESTREZAS PARA EL MANEJO DEL TECLADO
“KEYBOARDING"”

Prof. Carmen Olivero Villanueva

Este curso estd disefiado para las personas que no tienen
experiencia con el teclado mecanogrdfico y que planean utilizar
la destreza en sus vidas personales y profesionales. Se ensefian las
técnicas correctas en el uso del teclado alfabético, numérico y de
los simbolos en la computadora, asi como el desarrollo de
rapidez y exactitud.

DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS
Prof. Jackeline VelGzquez Laboy

El proceso de digitalizacion de documentos como un sistema
adicional de archivo nos permite facilitar la conservaciéon de la
informacién de forma segura y permanente, rdpida y confiable
de los documentos que dia a dia se generan en los centros de
trabajo.

Este adiestramiento teérico y practico proveerd al participante
diferentes estrategias, sistemas y herramientas para la
conservacion de documentos de una manera efectiva, préctica y
accesible en donde las tecnologias de la informacién y la
comunicacion aporten a los wusuarios de archivos los
fundamentos necesarios para su mejor uso.

MICROSOFT OUTLOOK 2010
Prof. Andrés Morales Romén

Este curso le proporcionard al participante las habilidades
necesarias para enviar y responder correos electrénicos con
Microsoft Office Outlook 2010, asi como para llevar a cabo el
mantenimiento del calendario, utilizar carpetas para
administrar el correo, programar reuniones, administrar la
informacién de los contactos y trabajar con tareas y notas.

75

HORAS | COSTO FECHA HORARIO
6 horas $100.00 22 de agosto de 2014 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
23 de enero de 2015
12 horas $160.00 2y 4 de septiembre de 2014 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
3y 5 de febrero de 2015
20 horas $260.00 20, 22 27, 29 de octubre de 8:30 a.m. - 2:30 p.m.
2014

18, 20, 25, 27 de marzo de 2015

6 horas $100.00 5 de noviembre de 2014 8:30 a.m. - 3:30 p.m.

11 de junio de 2015

Tecnologia de la Informacién Vanessa Rivera Baez (787)274-4300 Ext. 3068, 3018 vrivera@ocalarh.pr.gov
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CURSO HORAS COSTO FECHA
MICROSOFT ACCESS 2010 BASICO 6 horas $100.00 20 de agosto de 2014
Prof. Andrés Morales Romén
La mayoria de las organizaciones mantienen y administran gran 22 de mayo de 2015
cantidad de informacién. Una de las aplicaciones para
administrar la informacién mas eficiente y poderosa es la base de
datos relacionados. La informacién se puede almacenar, vincular
y administrar mediante una Gnica aplicaciéon de base de datos
relacionados y sus herramientas asociadas.
El participante de este adiestramiento examinard los conceptos
bésicos de una base de datos, creard y modificard bases de datos
junto con varios objetos utilizando la aplicacién de bases de
datos relacionadas Microsoft Access.
Durante el curso cada participante:
e  Examinard la aplicacién de base de datos.
e Disefiard una base de datos bdsico.
e  Administrard los datos de una base de datos.
o  Creard una consulta en la base de datos.
e Disefard formularios simples.
o  Generard informes sencillos de Access.
MICROSOFT ACCESS 2010 INTERMEDIO 6 Horas $100.00 22 de agosto de 2014
Prof. Andrés Morales Romén
29 de mayo de 2015

El participante de este adiestramiento debe conocer cémo
trabajar con las tablas, relaciones, consultas, formularios e
informes. En este curso el participante disefiard una nueva base
de datos en Access, personalizard los componentes de una base
de datos en Access, y cdmo compartir la data en Access con otras
aplicaciones.
Durante el curso cada participante:
o  Modificard el disefio y las propiedades de los campos en una

tabla para mantener su integridad.
o  Mostrara datos desde una tabla utilizando las uniones.
e  Creara consultas flexibles para mostrar registros especificos,

permitiendo al usuario establecer los criterios.
o  Mejorara las capacidades de un formulario para trabajarlo

mas eficiente e intuitivamente
o  Compartird los datos de Access con otras aplicaciones.
MICROSOFT ACCESS 2010 AVANZADO 6 Horas $100.00 27 de agosto de 2014
Prof. Andrés Morales Romadn

5 de junio de 2015

El objetivo de este curso es capacitar al participante sobre cémo
trabajar con bases de datos complejos en Access y utilizar
formularios, informes y macros.
Durante el curso cada participante:
o Mejorard la efectividad de la apariencia de la data

mostrada en los informes
e  Creard y revisar@ macros béasicos de Access
e  Creard un interfaz (o Dashboard)
o  Mejorard la efectividad de entrar la data en los formularios

utilizando el interfaz

Tecnologia de la Informacién Vanessa Rivera Baez (787)274-4300 Ext. 3068, 3018

HORARIO

8:30 a.m. - 3:30 p.m.

8:30 a.m. - 3:30 p.m

8:30 a.m. - 3:30 p.m
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CURSO HORAS COSTO FECHA HORARIO

MICROSOFT PUBLISHER 2010 6 Horas $100.00 5 de diciembre de 2014 8:30 a.m. - 3:30 p.m
Prof. Andrés Morales Romadn

Requisito: Conocimiento y practica en el ambiente Windows (7,
Vista, XP 0 2000), préctica en el uso del ratén (o Mouse). Se
recomienda que tenga destrezas del teclado. Ademas, que esté
familiarizado con Word (aunque no es indispensable).

30 de enero de 2015

Microsoft Publisher es una aplicacién de computadoras disefiada
para la creacién de boletines, “brochures”, tarjetas postales,
tarjetas de presentacion, entre otros tipos de publicaciones.
Durante el curso, el participante:

¢ Planificard y disefiard una publicacién de una pagina
Modificard la estructura y disefio de una publicacién.
Editard el contenido de una publicacién.

Cambiaré la apariencia (“Format”) el texto y los dibujos.
Identificaré las opciones para distribuir una publicacién.

* & o o

Tecnologia de la Informacién Vanessa Rivera Baez (787)274-4300 Ext. 3068, 3018 vrivera@ocalarh.pr.gov



78

PROGRAMA INTEGRAL EN ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

PROGRAMA INTEGRAL EN ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS PARA MUNICIPIOS

Lcda. Irlanda Ruiz Aguirre y Recursos de OCALARH

42 Horas $700.00 8:30 a.m. — 3:30 p.m.

Fechas: 6, 8, 10, 15, 17, 20, 22 de octubre 2014 26, 27, 30 de marzo y 1, 6, 8, 10 de abril de 2015

Este Programa se ofrecerd en siete (7) dias, proveer& una visién cabal del concepto de la administracién de los recursos humanos municipales, desde la
perspectiva prdctica que le permita enriquecer su desempeno diario. Estd disefiado para adiestrar el personal de las oficinas de recursos humanos de
los Municipios en las Greas esenciales de la Ley NGm. 81 de 30 de agosto de 1991, segiin enmendada, conocida como la Ley de  Municipios Auténomos.

PROGRAMA INTEGRAL EN ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS PARA LAS AGENCIAS

Lcda. Irlanda Ruiz Aguirre y Recursos de OCALARH

42 Horas $700.00 8:30 a.m.- 3:30 p.m.

Fechas: 15, 17, 19, 22, 24, 26 de septiembre y 1 de octubre de 2014 2,4, 6,9, 1,13, 18 de marzo de 2015

Este programa tiene el propésito de capacitar a los directores, técnicos, analistas y especialistas de recursos humanos de las agencias
administradores individuales en los temas esenciales de la administracién de recursos humanos para el éptimo desemperio de sus funciones.

En este Programa el participante adquirird una visién actual del concepto de administracién de recursos humanos. Aplicaranlas destrezas basicas
para la administracion de las dreas esenciales al Principio de Mérito. Reconocera la importancia de los recursos humanos y su rol en la
organizacién. Analizard el proceso de planificacién e implementacién de politicas de recursos humanos. Reconocerd las implicaciones que tienen
las legislaciones estatales y federales en la administracién de los recursos humanos.

Se discutirdan los siguientes temas: Los Recursos Humanos: Origenes y Evolucién; Funciones y Responsabilidades, Legislaciones Estatales y Federales
en la Administracién de los Recursos Humanos, Areas Esenciales al Principio de Mérito, Andlisis de Puesto de Trabajo, Plan de  Clasificacién, Plan
de Retribucién y Seleccién de Personal, Capacitacién y Adiestramiento, Evaluacién del Desemperiio, Manejo de Documentacién Confidencial, Rol y
Responsabilidades del Supervisor, Acciones Disciplinarias, Programa de Ayuda al Empleado, Licencias y Beneficios Marginales, Seguridad y Salud
Ocupacional, Hostigamiento Laboral, Métodos Alternos para la Solucién de Conflictos en el Trabajo, Habilitacién para el Servicio Pablico.

PROGRAMA INTEGRAL EN ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS PARA LAS CORPORACIONES

Lcdo. Reinaldo L. Maldonado Vélez y Recursos de OCALARH

42 Horas $700.00 8:30 a.m.- 3:30 p.m.

Fechas: 10, 12, 14, 17, 21, 24, 26 de noviembre 2014 13, 15, 17, 22, 24, 2, 29 de abril de 2015

Las instrumentalidades gubernamentales de la Rama Ejecutiva constituidas como corporaciones piblicas o pablico privadas estén obligadas a
incorporar en sus reglamentos de personal el Principio de Mérito en la Administracién de los Recursos Humanos.

Este programa tiene el propésito de capacitar a los directores, técnicos, analistas y especialistas de recursos humanos de las corporaciones en los
temas esenciales de la administracion de recursos humanos para el 6ptimo desemperio de sus funciones. El participante adquirird una visién actual
del concepto de administracién de recursos humanos. Reconocera los aspectos basicos del Principio de Mérito, su aplicacién en las corporaciones y
la jurisprudencia interpretativa a tales efectos.

IMPORTANTE:

ESTOS ADIESTRAMIENTOS OFRECEN HORAS ACREDITADAS POR LA OFICINA DE ETICA GUBERNAMENTAL.

La Ley NGm. 6 de 4 de enero de 2010 requiere que los empleados con una clasificacion ocupacional especializada participen
en este Programa.

PROGRAMA INTEGRAL EN ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOs ~ CARMEN L. FUENTES AYALA
(787) 274-4300 Ext 3025, 3018 E-mail: cfuentes@ocalarh.pr.gov
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PROGRAMA DE LENGUAJE DE SENAS

PROGRAMA DE LENGUAJE DE SENAS *
Prof. Juan A. Delgado Negrén

El Programa de Lenguaje de Sefias consta de tres niveles: basico, intermedio y avanzado con una duracién de 30 horas cada nivel, para un total de 90
horas de adiestramiento. El participante que se matricule en el nivel bésico automaticamente quedard matriculado en los niveles subsiguientes. El
certificado se entregard al finalizar el Programa.

NIVEL BASICO (Diurno: 8:30-3:30) 30 Horas $300.00 FECHA: 11, 16, 18, 23, 25 de septiembre de 2014

NIVEL INTERMEDIO (Diurno: 8:30-3:30) 30 Horas $300.00 FECHA: 12, 17, 19, 24, 26 de marzo 2015

NIVEL INTERMEDIO (Nocturno: 6:00-9:00) 30 Horas $300.00 FECHA: 4, 6, 11, 13, 18, 20, 25, 27, de agosto y 3, 8 de septiembre de 2014
NIVEL AVANZADO (Nocturno: 6:00-9:00) 30 Horas $300.00 FECHA: 2, 4, 9, 11, 16, 18, 25, 30 de marzo y 1, 6 de abril de 2015

Este curso pretende que el participante aprenda a comunicarse efectivamente con personas sordas. La ensefianza del lenguaje de seiias promovera la
formacién integral del participante y lo estimulard a responder a las expectativas y a las necesidades de la  sociedad.

* F| participante debera adquirir un libro cuyo costo es $25.00.

ESTE ADIESTRAMIENTO OFRECE HORAS ACREDITADAS POR LA OFICINA DE ETICA GUBERNAMENTAL.

PROGRAMA DE LENGUAJE DE SENAS  Xenia Luzunaris (787) 274-4300 Ext 3025 E-mail: xluzunaris@ocalarh.pr.gov

PROGRAMA DE INGLES CONVERSACIONAL

CONVERSATIONAL ENGLISH PROGRAM
Prof. Ramén Rodriguez Rossy

INTERMEDIATE LEVEL 40 hours $300.00 5:30 p.m.-9:30 p.m.

Core sessions focus on the student’s ability to express themselves in everyday situations. Students work on pronunciation, vocabulary and idioms to
further develop their conversational skills. They also receive individualized feedback to improve their grammar and pronunciation skills.

Dates: September 3, 8, 10, 15, 17, 22, 24, 29 and October 1, 6, 2015
The Conversational English Program consists of three (3) levels: basic, intermediate and advanced, with duration of forty hours each, for a total of

120 hours of training.

BASIC LEVEL 40 hours $300.00 DATES: March 2, 4, 9, 11, 16, 18, 25, 30, and April 1, 6, 2015
INTERMEDIATE LEVEL 40 hours $300.00 DATES: April 22, 27, 29 and May 4, 6, 11, 13, 2015
ADVANCED LEVEL 40 hours $300.00 DATES: October 20, 22, 27, and November 3, 5, 10, 12, 17, 24, 2014

Note: The certificate of Achievement Will Be Granted To the Students Who Complete The Three levels (120 hours) of the Program.
Reminder: The student that enrolls in the basic level will be enrolled in subsequent levels.

*Tenemos alternativas para aquellos estudiantes que deseen los cursos de forma individual.

PROGRAMA DE INGLES CONVERSACIONAL Carmen L. Fuentes Ayala (787) 274-4300 Ext 3025, 3018 E-mail: cfuentes@ocalarh.pr.gov
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PROGRAMA INTEGRAL EN ASUNTOS CONTABLES Y PRESUPUESTARIOS

PROGRAMA INTEGRAL EN ASUNTOS CONTABLES Y PRESUPUESTARIOS
CPA Marisa Diaz Méndez

Audiencia: Directores y Gerentes de Finanzas, Presupuesto y Administracion
12 Horas $180.00 8:30 a.m. — 3:30 p.m.
9y 10 de septiembre de 2014 / 10 y 11 de febrero de 2015

El participante conocera sus responsabilidades y obligaciones, segiin su puesto, en el manejo de los recursos econémicos de las Agencias del
Gobierno de Puerto Rico, desde el presupuesto hasta el desembolso, las leyes, reglamentos y normas relacionadas con la contabilidad gubernamental
que gobiernan el uso de fondos estatales y federales.

Importante: La Ley Num. 6 de 4 de enero de 2010 establece que “cada Jefe de Agencia referira a la Oficina, por Afo Fiscal, a los
empleados bajo su jurisdiccion que posean una clasificacion ocupacional especializada... [dirigido principalmente a Secretarios
Auxiliares y/o Directores de Administracién, Asuntos Gerenciales, Finanzas, Auditoria y Presupuesto)”.

ESTE ADIESTRAMIENTO OFRECE HORAS ACREDITADAS POR LA OFICINA DE ETICA GUBERNAMENTAL.

PROGRAMA INTEGRAL PARA DIRECTORES DE FINANZAS DE LOS GOBIERNOS MUNICIPALES
CPA Marisa Diaz Méndez

Directores y Gerentes de Finanzas, Presupuesto y Administraciéon de los Gobiernos Municipales

12 Horas $180.00 8:30 a.m. — 3:30 p.m.

28 y 29 de octubre de 2014 / 3 y 4 de marzo de 2015

Este programa cubre los aspectos més importantes de la administracién de fondos pablicos, incluyendo las leyes y reglamentos relevantes, el proceso
presupuestario, fundamentos de contabilidad gubernamental, normas de contabilidad y auditoria y uso de fondos federales. Los participantes
reconocerdn sus responsabilidades y obligaciones, segiin el puesto, en el manejo de los recursos econémicos de los Municipios de Puerto Rico, desde el
presupuesto hasta el desembolso, las leyes, reglamentos y normas relacionados con la contabilidad gubernamental que gobiernan el uso de fondos
estatales y federales.

Importante: La Ley Ndm. 81, supra, en su articulo 6.002 establece los requisitos para los nombramientos de funcionarios municipales y este
adiestramiento es requerido para los Directores de Finanzas.

PROGRAMA INTEGRAL EN ASUNTOS CONTABLES Y PRESUPUESTARIOS PROGRAMA INTEGRAL PARA DIRECTORES DE FINANZAS DE LOS
GOBIERNOS MUNICIPALES
Javier Marquez Sudrez (787) 274-4300 Ext 3044, 3018 E-mail: jmarquez@ocalarh.pr.gov
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ACADEMIA PARA SUPERVISORES DE PUERTO RICO

La Academia para Supervisores de Puerto Rico promueve la excelencia laboral a través del desarrollo de programas
educativos integrados, que busquen retomar la mistica en el servicio plblico y privado mediante actividades de
adiestramiento planificadas. Es un proyecto que busca que cada empleado publico y privado con funciones de
supervision se motive a desarrollar al mdximo sus destrezas, conocimientos y habilidades para crear un ambiente
que refleje calidad en el servicio, eficiencia operacional, desarrollo tecnolégico y oportunidades de capacitacién
continua y de liderazgo.

La misién de Esta es formar a Supervisores, mediante el desarrollo del pensamiento reflexivo, innovador, participativo,
creativo e investigativo; propiciando el desarrollo de competencias que lo lleven a resolver conflictos, aportando al
desarrollo de las entidades gubernamentales y empresas privadas.

La ASPR consiste un programa bésico, intermedio y avanzado que estd dirigido a lo Formacién de $upervisores
que ejercen sus funciones.

El programa comenzaré con un marco teérico, dirigido a conocer el trasfondo histérico de la administracién pablica
moderna. Entre otros, incluird el marco filoséfico del Principio de Mérito y una visién global de la estructura
gubernamental en Puerto Rico.

Como resultado de las experiencias de aprendizaje incluidas, se habra explorado y ampliado el concepto de supervision
en términos de:

¢ Identificacién de la posicion del supervisor en la organizacién
e Funciones y prdcticas de supervision
e Expectativas de la supervision

e Expectativas del supervisor

Al finalizar el Programa, el participante recibird una Certificaciédn y como requisito para la misma, el supervisor
deberd cumplir con un 100% de asistencia a los Componentes Medulares del Programa, tomar una
pre-y post prueba. De no reflejar el conocimiento esperado, se le administrard una segunda post prueba. Como
trabajo final se le requerird al participante en colaboracién con otros participantes el preparar un  Proyecto de
Aplicacion basado en los conocimientos adquiridos.

Fortalecer el proceso de supervision de modo que se logre una eficiente administracién del capital humano
publico y por ende, una prestacién de servicios publicos o privados de excelencia, cuyos resultados sean la
formacién de un funcionario con funciones de supervision mas completas y equipadas para atender los
retos y cambios que se avecinan.

Academia de Supervisores Lydiana Rodriguez Rivera (787)274-4300 Ext. 2248, 3018 E-mail: Irodriguez@ocalarh.pr.gov
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CURSO RECURSO HORAS FECHA HORARIO
COMPONENTE BASICO
MEDULAR

1 Supervisién Efectiva Basico Prof. Sheila Robles Béez 6 Horas 4 de septiembre de 2014 8:30 a.m.- 3:30 p.m.

2 Comunicacién Efectiva Coach Angel Cortés 6 Horas 9 de septiembre de 2014 8:30 a.m.- 3:30 p.m.

3 Introduccién a la Planificacién Dr. Ariel Baez Gonzélez 6 Horas 11 de septiembre de 2014 8:30 a.m.- 3:30 p.m.
Estratégica Basica

4 Fundamentos de Liderazgo Coach Angel Cortés 6 horas 16 de septiembre de 2014 8:30 a.m.- 3:30 p.m.
“Coaching” para trabajo en Equipo

5 Inteligencia Emocional Prof. Sheila Robles Béaez 6 horas 23 de septiembre de 2014 8:30 a.m.- 3:30 p.m.

6 Eogcepltos Basicos de Legislacién Lcdo. Jesas M. Diaz Rivera 6 Horas 25 de septiembre de 2014  8:30 a.m.- 3:30 p.m.

abora

7 Tecnologia de la Informacién en el Prof. Andrés Morales 6 Horas 30 de septiembre de 2014  8:30 a.m.- 3:30 p.m.
Ambiente Laboral Roman
TOTAL | 42 horas $545.00
INTERMEDIO

1 Inteligencia Emocional Il Prof. Sheila Robles Béaez 6 Horas 7 de octubre de 2014 8:30 a.m.- 3:30 p.m.

2 Responsabilidad Social Prof. Sheila Robles Bdez 6 Horas 9 de octubre de 2014 8:30 a.m.- 3:30 p.m.
Organizacional

3 Proyecto de Responsabilidad Social Prof. Sheila Robles Béez 3 Horas 14 de octubre de 2014 8:30 a.m.— 11:30 p.m.
Organizacional

4 Liderazgo Estratégico Coach Angel Cortés 3 Horas 14 de octubre de 2014 12:30 a.m.- 3:30 p.m.

5 Planificacién Estratégica— Intermedio Dr. Ariel N. Bdez Gonzdlez 6 Horas 16 de octubre de 2014 8:30 a.m.- 3:30 p.m.

6 Legislacion Laboral - Intermedio Lcdo. Jesas M. Diaz Rivera 6 Horas 21 de octubre de 2014 8:30 a.m.- 3:30 p.m.

7 “Engagement” Laboral y Laboral Prof. Sheila Robles Baez 6 Horas 23 de octubre de 2014 8:30 a.m.-3:30 p.m.
Aplicado

8 Principios de Etica en la Supervisién  Dr. Ariel N. Bdez Gonzélez 6 Horas 28 de octubre de 2014 8:30 a.m.-3:30 p.m.
TOTAL 42 horas $545.00
AVANZADO

1 Gerencia Estratégica Dr. Ariel N. Baez Gonzdlez 6 Horas 30 de octubre de 2014 8:30 a.m.-3:30 p.m.

2 Tecnologia de la Informacién en el Prof. Andrés Morales 6 Horas 4 de noviembre de 2014 8:30 a.m.-3:30 p.m.
Ambiente Laboral Avanzado Roman

3 Legislacién Laboral Avanzado Lcdo. Jesas Diaz Rivera 6 Horas 6 de noviembre de 2014 8:30 a.m.-3:30 p.m.

4 Negociacién de Conflictos Laborales  Prof. Sheila Robles Baez 6 Horas 13 de noviembre de 2014 8:30 a.m.-3:30 p.m.

5 Evaluacion de Desemperio Prof. Sheila Robles Béaez 6 Horas 18 de noviembre de 2014 8:30 a.m.-3:30 p.m.

6 Una (1) Electiva 6 Horas 20 de noviembre de 2014 8:30 a.m.-3:30 p.m.
TOTAL 36 horas $445.00

2014




COMPONENTE
MEDULAR

1

CURSO

BASICO

Supervision Efectiva Bésico

Comunicacién Efectiva

Introduccién a la Planificacién

Estratégica Basica

Fundamentos de Liderazgo
“Coaching” para trabajo en

Inteligencia Emocional

Conceptos Basicos de Legislacion

Laboral

Tecnologia de la Informacién en el

Ambiente Laboral

TOTAL

INTERMEDIO

Inteligencia Emocional Il

Responsabilidad Social
Organizacional

Proyecto de Responsabilidad Social

Organizacional

Liderazgo Estratégico

Planificacién Estratégica— Intermedio

Legislacién Laboral - Intermedio

“Engagement” Laboral y Laboral

Aplicado

Principios de Etica en la Supervisién

TOTAL

AVANZADO

Gerencia Estratégica

Tecnologia de la Informacién en el
Ambiente Laboral Avanzado

Legislacién Laboral Avanzado

Negociacién de Conflictos Laborales

Evaluacién de Desemperio

Una (1) Electiva

TOTAL
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RECURSO

Prof. Sheila Robles Béez
Coach Angel Cortés

Dr. Ariel Baez Gonzdlez
Coach Angel Cortés

Prof. Sheila Robles Béez
Lcdo. Jesas M. Diaz Rivera

Prof. Andrés Morales
Morales

Prof. Sheila Robles Béez
Prof. Sheila Robles Baez
Prof. Sheila Robles Béez
Coach Angel Cortés

Dr. Ariel N. Bdez Gonzdlez
Lcdo. Jesas M. Diaz

Gonzdlez

Prof. Sheila Robles Bdez

Dr. Ariel N. Baez Gonzalez

Dr. Ariel N. Baez Gonzdlez
Prof. Andrés Morales
Morales

Lcdo. Jesas Diaz Rivera

Prof. Sheila Robles Bdez

Prof. Sheila Robles Bdez

2015

HORAS

6 Horas

6 Horas

6 Horas

6 horas

6 horas

6 Horas

6 Horas

42 horas

6 Horas

6 Horas

3 Horas

3 Horas

6 Horas

6 Horas

6 Horas

6 Horas

42 horas

6 Horas

6 Horas

6 Horas

6 Horas

6 Horas

6 Horas

36 horas

FECHA

5 de marzo de 2015

10 de marzo de 2015

12 de marzo de 2015

17 de marzo de 2015

24 de marzo de 2015

26 de marzo de 2015

31 de marzo de 2015

9 de abril de 2015

14 de abril de 2015

16 de abril de 2015

16 de abril de 2015

21 de abril de 2015

23 de abril de 2015

28 de abril de 2015

30 de abril de 2015

5 de mayo de 2015

7 de mayo de 2015

12 de mayo de 2015

14 de mayo de 2015

19 de mayo de 2015

21 de mayo de 2015

HORARIO

8:30 a.m.- 3:30 p.m.
8:30 a.m.- 3:30 p.m.
8:30 a.m.- 3:30 p.m.
8:30 a.m.- 3:30 p.m.
8:30 a.m.- 3:30 p.m.
8:30 a.m.- 3:30 p.m.

8:30 a.m.- 3:30 p.m.

$545.00

8:30 a.m.- 3:30 p.m.
8:30 a.m.- 3:30 p.m.
8:30 a.m.— 11:30 p.m.
12:30 a.m.- 3:30 p.m.
8:30 a.m.- 3:30 p.m.
8:30 a.m.- 3:30 p.m.

8:30 a.m.-3:30 p.m.

8:30 a.m.-3:30 p.m.

$545.00

8:30 a.m.-3:30 p.m.
8:30 a.m.-3:30 p.m.
8:30 a.m.-3:30 p.m.
8:30 a.m.-3:30 p.m.
8:30 a.m.-3:30 p.m.
8:30 a.m.-3:30 p.m.

$445.00
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ACADEMIA DE EXCELENCIA Y COMPROMISO CON PUERTO RICO: MOTIVACION Y SERVICIO DIRECTO AL CIUDADANO

VARIOS RECURSOS $450.00 30 horas 8:30 a.m. - 3:30 p.m.

1,3, 6, 8,10 de octubre de 2014 / 2, 4, 6, 9, 11 de marzo de 2015
La Academia de Excelencia y Compromiso con Puerto Rico tiene como objetivo proveer las destrezas necesarias al empleado

cuya funcién principal es atender las necesidades del piiblico para la mejor realizacién de sus funciones.

Un ciclo de cinco (5) talleres serén ofrecidos en forma secuencial con un enfoque hacia un nuevo estilo de trabajo con altos
niveles de calidad de servicio. La participacién del empleado, junto a su supervisor, en esta experiencia de aprendizaje,
contribuird a ampliar sus conocimientos y a desarrollar nuevas destrezas y actitudes que le permitan alcanzar la efectividad y
productividad en su desempenio diario.

La Academia estd integrada por los siguientes talleres:
e  Creencias, vision y actitudes

e Sensibilidad en el trato al cliente

e Calidad en el servicio

e Trabajo en equipo

e Manejo de conflictos

Academia de Excelencia Y Compromiso con Puerto Rico Eudel Rodriguez Santiago  (787) 274-4300 Ext 3042
E-mail: erodriguez@ocalarh.pr.gov

PROGRAMA DE ADIESTRAMIENTO, NEGOCIACION COLECTIVA

PROGRAMA DE ADIESTRAMIENTO EN NEGOCIACION COLECTIVA
FUNDAMENTADO EN LA LEY NUM. 45 DE 25 DE FEBRERO DE 1998, SEGUN ENMENDADA

Lcdo. Jesis M. Diaz Rivera
Lcda. Irlanda Ruiz Aguirre

Requisito: Puede participar el personal gerencial y de supervision de las agencias cubiertas por la Ley, siempre y cuando, de alguna
manera tengan inherencia en la administraciéon del convenio de su agencia, sean miembros o potenciales candidatos a ser miembros del
Comité de Negociaciones. Se requiere que la agencia certifique mediante comunicado que el participante es miembro o potencial
candidato a ser miembro del comité negociador.

35 Horas $450.00 8:30 a.m. - 4:30 p.m.
Fechas:

27, 29 de octubre de 2014 / 3, 5, 10 de noviembre de 2014

13, 15, 22, 27 vy 29 de abril de 2015

Este programa es uno estructurado para ofrecer la capacitacién cabal a los empleados gubernamentales que trabajarén o se
desempenian en el drea de relaciones laborales. Este contiene las areas necesarias en las que se requiere capacitacién basica para
empleados publicos, toda vez que este es un aspecto esencial para el desempefio adecuado de funcionarios y empleados que realizan
funciones gerenciales y de supervisién que participan del proceso de negociacién colectiva de las agencias. Se pretende dirigir al personal
gerencial hacia logros organizacionales en armonia con los del empleado. El ofrecimiento estard dirigido a una audiencia de Secretaria,
Jefes o Administraciones de las agencias, las Subsecretarias y Sub-directorios, Asesoria Legal, Direccién de Puestos de Administracién,
Presupuesto, Recursos Humanos y a todo aquel personal gerencial y de supervision que sea miembro o candidato de los comités de
negociaciones de las agencias y/o que, de una u otra forma, se vea involucrado en la gestién de negociacién, representando la
organizacion

ESTE ADIESTRAMIENTO OFRECERA HORAS ACREDITADAS POR LA OFICINA DE ETICA GUBERNAMENTAL.
Programa de Adiestramiento en Negociacién Colectiva Carmen L. Fuentes Ayala
(787) 274-4300 Ext 3025, 3018 E-mail: cfuentes@ocalarh.pr.gov
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CERTIFICACION EN MEDIACION COMO METODO ALTERNO PARA LA SOLUCION DE CONFLICTOS

CERTIFICACION EN MEDIACION COMO METODO ALTERNO PARA LA SOLUCION DE CONFLICTOS

Ledo. Francis Daniel Nina Estrella

Cantidad médxima de participantes: 30 90 Horas $1,299.00

El Tribunal Supremo de Puerto Rico establecié el 25 de junio de 1998, como politica pablica de la Rama Judicial fomentar la utilizacién
de mecanismos complementarios con el sistema adjudicativo tradicional de impartir justicia de una forma maés réapida, econémica y
eficiente. Se busca alentar el desarrollo y uso de los métodos alternos para la solucién de conflictos como complemento del sistema
judicial. Para ello, se establecieron las reglas aplicables a todos los casos civiles o criminales que se refieran a los centros adscritos del
Negociado de Métodos Alternos para la Solucién de Conflictos, creado para esos fines.

Los métodos alternos para la solucién de conflictos incluyen todo tipo de forma préctica y técnica, formal e informal, que no sea la
adjudicacién formal encaminada a resolver controversias de los ciudadanos. Ello permite descongestionar las salas de los tribunales de
manera que puedan atender los casos de delitos graves, refiriendo los menos graves a mediacién, arbitraje o evaluacién neutral.

Se refieren estos casos a un Mediador certificado por el Negociado de Métodos Alternos para la Solucién de Conflictos. Para obtener la
Certificacién de Mediador ante el Negociado la persona interesada debe cumplir con el requisito de aprobar cuatro (4) programas de
adiestramiento en los siguientes temas: Mediacién, Sistema Judicial de Puerto Rico y Terminologia Legal, Adiestramiento Prdctico en
Mediacién y Violencia Doméstica.

Esta actividad estd aprobada por el Negociado de Métodos Alternos para la Solucién de Conflictos, Rama Judicial de Puerto Rico. La
Escuela de Educacién Continua de la Oficina de Capacitacién y Asesoramiento en Asuntos Laborales y de Administracién de Recursos
Humanos es proveedor autorizado para ofrecer esta actividad, y mantiene responsabilidad sobre la misma.

Los programas de adiestramientos son uno de los requisitos necesarios para obtener una certificacién del Negociado de Métodos Alternos
para la Solucién de Conflictos como arbitro, mediador o evaluador neutral.

Para mas informacién sobre los requisitos llame al (787) 641-6357 o visite la pdgina http://www.ramajudicial.pr/negmed

La Escuela de Educacién Continua de la Oficina de Capacitacién y Asesoramiento en Asuntos Laborales y de Administracién de Recursos
Humanos es Proveedor de Servicios Nom. P-0005.

ESTE ADIESTRAMIENTO OFRECE HORAS ACREDITADAS POR LA OFICINA DE ETICA GUBERNAMENTAL.

Certificacién en Mediacién como Método Alterno para la Solucién de Conflicto Vanessa Rivera Baez
(787) 274-4300 Ext 3020, 3018 E-mail: vrivera@ocalarh.pr.gov
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CERTIFICACION EN MEDIACION COMO METODO ALTERNO PARA LA SOLUCION DE CONFLICTOS

CERTIFICACION EN MEDIACION COMO METODO ALTERNO PARA LA SOLUCION DE CONFLICTOS

Lcdo. Francis Daniel Nina Estrella

PROGRAMAS DURACION HORARIO NOCTURNO

5:30 p.m. a 10:20 p.m.
3, 8,10, 15, 17, 22, 24, 29 de septiembre de 2014

60 Unidades de 1,6, 8,15, 20, 22, 27 de octubre de 2014

1001 Programa de Mediacién Adiestramiento

2,4,9,1,16, 18, 25, 30 de marzo de 2015
1, 6, 8, 13, 15, 22, 27 de abril de 2015

2:00 p.m. a 9:30 p.m.

100.2. Programa sob.re Sistema 6 Unidades de 29 de octubre de 2014
Judicial de Puerto Rico y Adiestramiento
Terminologia Legal S

29 de abril de 2015

5:30 p.m. a 10:20 p.m.

1003 Programa sobre 8 Unidades de .
Violencia Doméstica Adiestramiento 3y 5 de noviembre de 2014
4 y 6 de mayo de 2015
5:30 p.m. a 10:20 p.m.
'A:I‘_Mtprog_lra;mpd?ct_ 16 Unidades de 10, 12, 17, 24 de noviembre de 2014
iestramiento Fractico en Adiestramiento
Mediacién —

11, 13, 18, 20 de mayo de 2015

Certificaciéon en Mediacion como Método Alterno para la Solucién de Conflicto Vanessa Rivera Baez

(787) 274-4300 Ext 3020, 3018 E-mail: vrivera@ocalarh.pr.gov
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PROGRAMA DE ARBITRAIJE
PROGRAMA DE ARBITRAIJE
Lcdo. Francis Daniel Nina Estrella
12 Horas $700.00 Horario Nocturno 5:30 p.m. = 10:00 p.m.

Cantidad méxima de participantes: 30

1, 3, 8 de diciembre de 2014 / 1, 3, 8 de junio de 2015

El Capitulo 8, Regla 8.01 del Reglamento de Métodos Alternos para la Solucién de Conflictos de 4 de marzo de 2005, enmendado expone
que el arbitraje tiene como propdsito proveer a las partes la oportunidad de presentar su versién de los hechos, las teorias legales y la
evidencia dentro de un procedimiento para adjudicar mas rdpido e informal que el judicial. Este procedimiento culmina con la emisién
de un laudo en el cual se resuelven la totalidad de las controversias y los asuntos planteados al darbitro. Arbitraje es un proceso para
adjudicar informal, en el que un interventor neutral arbitro recibe la prueba de las partes en conflicto y, a base de la prueba
presentada, emite una decision o laudo. En el arbitraje, las partes tienen la potestad de decidir si se someten o no al procedimiento.

Para obtener la certificacion como arbitro el participante debe cumplir con los requisitos de las reglas 3.01 y 3.02 del Reglamento de
Certificacion y Educaciéon Continua relacionado con los Métodos Alternos para la Solucién de Conflictos, completar doce (12) unidades de
adiestramiento sobre arbitraje, estar admitido (a) al ejercicio de la abogacia en Puerto Rico y contar con cinco (5) afios o més de
experiencia en la prdctica legal en Puerto Rico, con énfasis en el Grea civil. Otras personas deben tener un minimo de diez (10) afos de
experiencia profesional en su campo de especialidad.

Esta actividad estd aprobada por el Negociado de Métodos Alternos para la Solucién de Conflictos, Rama Judicial de Puerto Rico. La
Escuela de Educacién Continua de la Oficina de Capacitacién y Asesoramiento en Asuntos Laborales y de Administracion de Recursos
Humanos es proveedor autorizado para ofrecer esta actividad, y mantiene responsabilidad sobre la misma. Los programas de
adiestramiento son uno de varios de los requisitos necesarios para obtener una certificacién del Negociado de Métodos Alternos para la
Solucién de Conflictos como arbitro, mediador o evaluador neutral. Para més informacién sobre los requisitos, llame al (787) 641-6357 o
visite la pdgina http://www.ramajudicial.pr/negmed.

La Escuela de Educacién Continua de la Oficina de Capacitacién y Asesoramiento en Asuntos Laborales y de Administraciéon de Recursos
Humanos es Proveedor de Servicios NGm. P-0005.

ESTE ADIESTRAMIENTO OFRECE HORAS ACREDITADAS POR LA OFICINA DE ETICA GUBERNAMENTAL.

Certificacién en Mediacién como Método Alterno para la Solucién de Conflicto Vanessa Rivera Baez
(787) 274-4300 Ext 3020, 3018 E-mail: vrivera@ocalarh.pr.gov
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PROGRAMA ESPECIALIZADO DE MEDIACION-CONCILIACION DE CONFLICTOS GUBERNAMENTAL

PROGRAMA ESPECIALIZADO DE MEDIACION - CONCILIACION DE CONFLICTOS GUBERNAMENTAL
Lcda. Irlanda Ruiz 30 HORAS $450.00 8:30 a.m. - 3:30 p.m.

15, 20, 22, 27, 29 de octubre de 2014 / 2, 4, 9, 11, 16 de marzo de 2015 Noche

Cantidad méxima de participantes: 30

Relacionar al participante con los principios generales de la mediacion Laboral. Entenderd el conflicto y cémo se
constituye el mismo (estructura, causa y desarrollo). Visualizar la empresa como una relacién heterogénea de
diferentes grupos e individuos. Conocimiento y destrezas practicas en Negociacién y los beneficios de esta para la
relacién obrero patronal. Explorar la creatividad para la sana administraciéon de conflictos en el ambiente laboral.

Programa Especializado de Mediacion— Conciliacion de Conflictos Gubernamental Javier Marquez Suarez
(787) 274-4300 Ext 3020 E-mail: Jmarquez@ocalarh.pr.gov

PROGRAMA DE EDUCACION FINANCIERA ECONOMICA

La Ley Ndm. 201 del 26 de agosto de 2012 establece la necesidad para los empleados publicos de tomar cursos de Educacion
Financiera. Este programa va dirigido a cumplir con dicha Ley y promover que los servidores pcblicos incorporen a sus destrezas,
buenos habitos de consumo y de ahorro.

PLANIFICACION FINANCIERA 4 horas $70.00 8:30 a.m. - 12:30 p.m
Prof. Marisa Diaz Méndez

26 de agosto de 2014

18 de noviembre de 2014

10 de marzo de 2015

26 de mayo de 2015

El participante aprendera sobre Planificacién y los beneficios de la Planificacién Financiera. Ademas, conoceré del proceso de la
planificacién Financiera Personal, el contenido de un Plan financiero y el propésito de la Inversién.

Programa de Educacion Financiera Econémica Eudel Rodriguez Santiago
(787) 274-4300 Ext 3020, 3018 E-mail: erodriguez@ocalarh.pr.gov



Costos de alquiler de nuestros salones de Adiestramientos, Talleres y Seminarios

Salones para adiestramientos, charlas y/o talleres
Capacidad hasta 20 personas

Se incluye sillas, mesas aire acondicionado

Amplio estacionamiento con seguridad

Capacidad para equipo audiovisual ( Se factura aparte)
Costo:

Mediodia: $75.00

Todo el dia: $145.00

Salones para adiestramientos, charlas y/o talleres
Capacidad hasta 30 personas

Se incluye sillas, mesas aire acondicionado

Amplio estacionamiento con seguridad

Capacidad para equipo audiovisual ( Se factura aparte)
Costo:

Mediodia: $100.00

Todo el dia: $175.00

Salones para adiestramientos, charlas y/o talleres
Capacidad hasta 50 personas

Se incluye sillas, mesas aire acondicionado

Amplio estacionamiento con seguridad

Capacidad para equipo audiovisual ( Se factura aparte)
Costo:

Mediodia: $150.00

Todo el dia: $275.00

Salones para adiestramientos con Computadoras

Capacidad hasta 23 personas

Se incluye una computadora para cada participante, sillas,
mesas, aire acondicionado

Amplio estacionamiento con seguridad

Capacidad para equipo audiovisual ( Se factura aparte)
Costo:

Mediodia: $200.00

Todo el dia: $375.00

Para mas informacién sobre los servicios que ofrece la OCALARH puede comunicarse a la Oficina de Administracion y servicios Generales, a través del (787) 272-4300, Ext. 4216
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Escuela de Educacion Continua
PO Box 8476 San Juan, Puerto Rico 00910-8476

AUTORIZACION Y MATRICULA DE ADIESTRAMIENTO EDUCACION

QALA

TITULO DEL
ADIESTRAMIENTO:

FECHA DEL
ADIESTRAMIENTO:

Duracion (Horas)

Costo del Adiestramiento: $

Nombre:

(Letra de molde)

Nombre

Primer Apellido Segundo Apellido

Sexo: Femenino

= Masculino

Escolaridad:

(Escriba en letra de molde el nivel de escolaridad)

Profesion u Ocupacion:

MATRICULA

]

Empleado del Servicio Publico

]

Empleado de Empresa Privada

[ |

Individuo Particular

Nombre de la
Organizacion:

Direccion Postal:

Teléfono:

Facsimil:

Email:

Autorizacion del/la Supervisor(a):

Coordinador(a) de Adiestramiento:

Coordinador de Adiestramiento OCALARH:

NOMBRE DEL PARTICIPANTE MATRICULADO:

NUMERO DE LICENCIA PROFESIONAL:

(Escriba en letra de molde para preparar el certificado)

Direccion Postal:

Teléfono:

Fax:

Email:

Requiere acomodo razonable:

Especifique:

FORMA DE PAGO:

1 Libre de Costo

[ JAportacion Corporacion Publica

1 Comprobante de pago interagencial procesado y aprobado en el PRIFAS R5490-418-0270000-081-1998

[ Giro o Cheque a favor del Secretario de Hacienda

[] Obligacion de Compra (solo si es pagadero con Fondos Federales)

En este caso es necesario que envien a OCALARH un aviso de pago.

Transferencia electrénica por Banco Gubernamental de Fomento nimero de cuenta 32520006 Serial 000117.

] ATH

[] Tarjeta de Crédito

Nombre en letra de molde de la persona que autoriza el pago

Firma de la persona que autoriza el pago

Fecha

Cada organizacién o individuo garantizard que sus participantes presenten una de las formas de pago identificadas antes del dia del adiestramiento.

Al firmar esta autorizacién de matricula garantizaré el pago por los servicios solicitados y ofrecidos por OCALARH.

Debe referir este Formulario a la Escuela no més tarde de diez dias (10) laborables antes de su actividad de adiestramiento.

En caso de cancelacién deberé emitir la misma en un periodo de cinco (5) dias laborables antes del adiestramiento.

Email: Irodriguez@ocalarh.pr.gov; jimarquez@ocalarh.pr.gov; zgonzalez@ocalarh.pr.gov; xluzunaris@ocalarh.pr.gov;

erodriguez@ocalarh.pr.gov; vwega@ocalarh.pr.gov; vrivera@ocalarh.pr.gov  www.ocalarh.pr.gov



mailto:lrodriguez@ocalarh.pr.gov
mailto:jmarquez@ocalarh.pr.gov
mailto:zgonzalez@ocalarh.pr.gov
mailto:xluzunaris@ocalarh.pr.gov
mailto:ncarrero@ocalarh.pr.gov
http://www.ocalarh.pr.gov
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AUTORIZACION Y MATRICULA DE EDUCACION JURIDICA

TITULO DEL
ADIESTRAMIENTO:

FECHA DEL
ADIESTRAMIENTO:

Duracién (Horas) NUM. TS (RUA) Costo del Adiestramiento: $

Nombre:

(Letra de molde) Nombre Primer Apellido Segundo Apellido

Escolaridad:

Sexo: Femenino = Masculino
(Escriba en letra de molde el nivel de escolaridad)

Profesion:

[ ] ] [ ]

MATRiCULA - . . . .
Empleado del Servicio Publico Empleado de Empresa Privada Individuo Particular

Lugar de Trabajo:

Direccion Postal:

Teléfono: Facsimil: Email:

Autorizacion del/la Supervisor(a):

Coordinador(a) de Adiestramiento:

Coordinador de Adiestramiento OCALARH:

NOMBRE DEL PARTICIPANTE MATRICULADO: NUMERO DE LICENCIA PROFESIONAL:

(Escriba en letra de molde para preparar el certificado)

Direccion Postal:

Teléfono: | Fax: Email:

Requiere acomodo razonable: Especifique:

FORMA DE PAGO:

] Libre de Costo JAportacion Corporacién Publica

[1 Comprobante de pago interagencial procesado y aprobado en el PRIFAS R5490-418-0270000-081-1998

[ Giro o Cheque a favor del Secretario de Hacienda

[ Obligacién de Compra (solo si es pagadero con Fondos Federales)

Transferencia electrénica por Banco Gubernamental de Fomento niimero de cuenta 32520006 Serial 000117. En este
caso es necesario que envien a OCALARH un aviso de pago.

CJATH [1 Tarjeta de Crédito

Nombre en letra de molde de la persona que autoriza el pago Firma de la persona que autoriza el pago Fecha

Cada organizacién o individuo garantizaré que sus participantes presenten una de las formas de pago identificadas antes del dia del adiestramiento.

Al firmar esta autorizacién de matricula garantizaré el pago por los servicios solicitados y ofrecidos por OCALARH.

Debe referir este Formulario a la Escuela no mas tarde de diez dias (10) laborables antes de su actividad de adiestramiento.

En caso de cancelacién deberd emitir la misma en un periodo de cinco (5) dias laborables antes del adiestramiento.

Para detalles de la Politica Institucional de La Escuela de Educacién Continua de la OCALARH refiérase a nuestro Calendario Anual de Adiestramientos en www.ocalarh.pr.gov

Para que el total de horas crédito de cada curso sea acreditado, los participantes se allanan a las disposiciones del Reglamento del Programa de Educacién Continua correspondiente a su Profesién. Todos

los cursos comenzaran puntualmente en la hora pautada. La OCALARH se compromete a tramitar la documentacion requerida a los proveedores para iniciar el tramite de acreditacion de horas créditos.
Cuando la OCALARH asi lo indique, los participantes interesados en que se les tramite la acreditacion de las horas crédito acompanarén su matricula del cargo adicional correspondiente.
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FORMULARIO DE CANCELACION DE MATRICULA DE ADIESTRAMIENTO

TITULO DEL ADIESTRAMIENTO:

FECHA DEL ADIESTRAMIENTO:

A. MATRICULA:

|:| Empleado (a) del Servicio Publico |:| Empleado(a)de la empresa privada
Nombre:
Primer apellido Segundo apellido
Nombre de la Organizacién: Division:

Nombre de la persona autorizada a cancelar:

Puesto: Fecha:

B. CTIUDADANO MATRICULADO:

Nombre:
Primer apellido Segundlo apellido
C. Firma
Firma de la persona que autoriza la cancelacion Fecha
Recordatorio:

POLITICA DE CANCELACION: Para procesar las cancelaciones de matricula se referira a la Escuela de Educacion Continua
el Formulario Cancelacion de Matricula de Adiestramiento. Este Formulario debera recibirse en un término de cinco (5)
dias laborables antes del ofrecimiento del adiestramiento. De no cumplir con lo indicado se procedera con el tramite de
facturacion que corresponda.

Tel. (787) 274-4300, exts. 3044, 3020, 3042, 3025, 4013, 3068, 3018 y 2248 Fax: (787) 250-1109

Email: Irodriguez@ocalarh.pr.gov; jmarquez@ocalarh.pr.gov; zgonzalez@ocalarh.pr.gov;
xluzunaris@ocalarh.pr.gov; cfuentes@ocalarh.pr.gov

erodriguez@ocalarh.pr.gov; vwvega®@ocalarh.pr.gov; vrivera@ocalarh.pr.gov
www.ocalarh.pr.gov



mailto:lrodriguez@ocalarh.pr.gov
mailto:jmarquez@ocalarh.pr.gov
mailto:zgonzalez@ocalarh.pr.gov
mailto:xluzunaris@ocalarh.pr.gov
mailto:ncarrero@ocalarh.pr.gov
http://www.ocalarh.pr.gov

OFICINA DE CAPACITACION

Y ASESORAMIENTO EN ASUNTOS
LABORALES Y DE ADMINISTRACION
DE RECURSOS HUMANOS

Direccion Fisica:

Edificio Zequeria, 6 Calle Vela

Ave. Ponce de Ledn, Hato Rey, PR
(Detrds del Centro Judicial de Hato Rey)

Direccion Postal:
PO Box 8476
San Juan PR 00910

TEL. (787) 274-4300
FAX (787) 250-1109

k www.ocalarh.pr.gov
i facebook.com/ocalarh

. twitter.com/ocalarh
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