Estadn Libre Asociado de Puerto Rico

AL

[ficina de Capacitacitn y Asesoramiento en Asuntos Laborales y de Administracidn de

ecurso Humanos

Escuela de Educacian Continua

Edificio Zequeira Calle Vela Nam. B Ave. Ponce de Ledn Hato Rey, Puerto Rico (Detrés del Centro Judicial de Hato Rey)

ADMINISTRACIGN DE RECURSOS HUMANDS Y ASUNTOS LEGALES Coordinadora de Adiestramiento (787) 274-4300
XENIA LUZUNARIS ESCALERA E-mail xluzunaris@ocalarh.pr.gov
CURSO COSTO

FL ROL DEL PERSONAL DE RECURSDS HUMANDS EN LA LITIBACIGN DE RECLAMACIONES LABORALES $75.00

E LAS IMPLICACIONES DE LA LEY N(IM. 22 - 2013 QUE PROHIBE ELDISCRIMEN POR ORIENTACION SEXUAL E IDENTIDAD DE GENERD $40.00

A ENMIENDAS AL CAPITULD XI DE LA LEY DE MUNICIPIDS AUTONOMOS RELACIONADDS CON LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANDS $25.00

* LEY DE NORMAS RAZONABLES DE TRABAJD (FLSA) Y LEY DE LICENCIA FAMILIAR Y MEDICA (FMLA) $25.00

MANEJD EFECTIVO DE LOS PROCESDS DE EVALUACION Y DESEMPEND $95.00

MANEJO DE TENSIONES $95.00

E DESTREZAS TECNICAS Y ESPECIALIZADAS-Coordinador de Adiestramiento-JAVIER MARBUEZ SUAREZ-E- mail jmarquez@ocalarh.pr.gov 787 274-4300

ADIESTRANDD AL ADIESTRADOR: DESARROLLO DEL DISEND INSTRUCCIONAL $50.00

PROCESOS DE COMPRAS, CUENTAS POR PAGAR Y DESEMBOLSOS $85.00

BUSQUEDA DE FONDOS FEDERALES $95.00

EST FZ S DE SUPERVISIGN Y GERENCIA  Coordinadora de Adiestramienta LYDIANA RODRIGUEZ RIVERA

-mail Irodriguez@ocalarh.pr.gov T87-274-4300

LOS ESTILOS DE SUPERVISION Y COMD PUEDEN INFLUIR EN LA MOTIVACION DE LOS EMPLEADDS $75.00

A *COMD LIDIAR CON PERSONAS DE CONDUCTA DIFICIL $200 00

UNA RESPUESTA ASERTIVA ANTE LA CONDUCTA VIOLENTA O AGRESIVA EN EL ENTORND LABORAL $95.00

LIDERAZGO FACILITADOR—MISION COMPARTIDA $95.00

R RETOS GERENCIALES PARA LA MUJER EJECUTIVA DEL NUEVD MILENID $95.00

SUBALTERNDS PROBLEMATICOS : SEFA MANEJARLDS $95.00

I TECNICAS PARA MEJORAR LA PRODUCTIVIDAD LABORAL $95.00

EL PROCESD DE SUPERVISION &75.00

LEVANTEMOS LA MORAL ORGANIZACIONAL $95.00

u INDICADORES DE DETERIORD EN CONDUGTA GQUE AFECTAN ADVERSAMENTE EL ENTORND LABORAL. $95.00

TECNICAS Y ESTRATEGIAS DE INTERVENCION PRIMARIA EN EL CENTRO DE TRABAJD PREVID REFERIDD AL PROFESIONAL DE CONSEJERIA, SALLUD MENTAL Y /0 INTERVENCIGN PSICOSOCIAL $95.00

REFLEXION SOBRE LA GERENCIA GUBERNAMENTAL EN EL NUEVD MILENID $95.00

* MEDIACION DE CONFLICTOS: HERRAMIENTA ESENCIAL PARA EL SUPERVISOR DE HOY §33.00

LN MODELD EFICAZ PARA LA SOLUCIAN DE PROBLEMAS $95.00

* DESTREZAS DE SUPERVISION Y LIDERAZGO $200.00

* COMD MANEJAR LA RESISTENCIA AL CAMBID ORGANIZACIONAL #5500

E DE EMPLEADD A SUPERVISOR $95.00

MANEJANDO EL CAMBIO $95.00

PROGRAMA DE METODOS ALTERNDS PARA LA SOLUCIGN DE CONFLICTOS -Coordinador de Adiestramiento - JAVIER MARBUEZ SUAREZ (T87)274-4300
E-mail jmarquez@ocalarh.pr.gov

* MEDIACION GERENCIAL: LD QUE LN GERENTE DEBE CONOCER PARA MANEJAR LOS CONFLICTOS ORGAMIZACIONALES $150.00

A * MEDIACION LABORAL $125.00

DESARROLLD PERSONAL Y PROFESIONAL Coordinador de Adiestramiento E-mail @ocalarh.pr.gov (787) 274-4300

D * MANEJO DE CONFLICTOS $95.00

PREVENCION DE HOSTIGAMIENTD SEXUAL EN EL EMPLED $35.00

LIDERAZGD, INNOVACIGN, CREATIVIDAD $95.00

I INTELIGENCIA EMOCIONAL $95.00

EL ACOSO CIBERNETICO: LA NUEVA MODALIDAD DEL ACECHD $35.00

LA PROGRAMALION NEURDLINGOISTICA APLICADA A LA MOTIVACION, TOMA DE DECISIONES, ACTITUDES Y DESARROLLO DE HABITOS EN LA VIDA $35.00

RESPONSABILIDADES BASICAS DE UNA JUNTA DE DIRECTORES $95.00

MI RESUIME, CARTA DE PRESENTACION Y LA ENTREVISTA $95.00

S DOCUMENTACIAN Y CONFIDENCIALIDAD: EL SAND MANEJO DE LA INFORMACION $35.00

¢SOMOS UN GRUPO 0 UN EQUIPD GANADOR? $35.00

COMPORTAMIENTO PROFESIONAL $7a.00

IMAGEN PROFESIONAL: ASEGURA EXITD EN 100 MILISERLNDDS $95.00

PRINCIPIOS PARA APROVECHAR EL TIEMPD AL MAXIMD $75.00

MANEJO DEL CLIENTE CON POTENCIAL AGRESIVD. $95.00

* MANE.ID DE SITUACIONES DE CRISIS $25.00

APRENDER A MANEJAR EL TIEMPD ANTES QUE EL TIEMPO ME MANEJE A MI $35.00

RECONOCE EL SINDROME DE QUEMAZAN EN TU VIDA $95.00

M DESTREZAS PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVD Coordinadora de Adiestramiento -ZOE GONZALEZ LANZA B (787)274-4300
-mail zgonzalez@ocalarh.pr.gov

I ETIQUETA TELEFONICA $75.00

EL ARCHIVD: SU USD, MANEJD Y CONTROL DE DOCUMENTOS $95.00

E PRACTICAS Y PROCEDIMIENTOS DE OFICINA...EL CAMBID HACIA LA ERA TECNOLABICA $35.00

*MANEJD DE INFORMACIAN CONFIDENCIAL $195.00

DESTREZAS DE COMUNICACIAN - Coordinadora de Adiestramiento—XENIA LUZUNARIS ESCALERA  E-mail xluzunarisBocalarh.pr.gov (TR7)274-4300

FUNDAMENTOS DE LA ORATORIA EN LA COMUNICACION EFECTIVA GERENCIAL $35.00

TECNICAS DE PROYECCION PARA UNA COMUNICACION EFECTIVA $35.00

REDACCIAN EFECTIVA DE INFORMES, CARTAS Y CORREDS ELECTRONICOS $95.00

u REDAGCION BASICA $95.00

REDACCION AVANZADA $95.00

S CONCEPTOS BASICOS DE REDACCIAN DE DOCUMENTOS LEGISLATIVOS $95.00

* DESTREZAS DF COMUNICACION PARA UN DESEMPERD EFECTIVD $95.00

NUEVDS CAMBIOS EN LA REAL ACADEMIA ESPANDLA $95.00

* ESTOS ADIESTRAMIENTOS DFRECEN HORAS ACREDITADAS POR LA OFICINA DE ETICA GLBERNAMENTAL

Ext. 3025

FECHA

4 de febrern de 2014

12 de febrero de 2014

26 de febrero de 2014
21 de febrero de 2014

72 de febrero de 2014
25 de febrero de 2014
26 de febrero de 2014

Ext.3044

3.8 y10 de febrero de 2014

25 de febrero de 2014
78 de febrero de 2014
Ext.2248

4 de febrero de 2014
4y B de febrero de 2014
7 de febrero de 2014
7 de febrero de 2014
10 de febrero de 2014
13 de febrero de 2014
19 de febrero de 2014
20 de febrero de 2014
21 de febrero de 2014
21 de febrero de 2014
24 de febrero de 2014
24 de febrero de 2014
24 de febrero de 2014

25 de febrero de 2014

25y 27 de febrero de 2014

26 de febrero de 2014

27 de febrero de 2014
78 de febrero de 2014
Ext.3044

4 y b de febrera de 2014
12 de febrero de 2014
Ext. 3068

3 de febrero de 2014
3 de febrero de 2014
4 de febrero de 2014
3 de febrero de 2014
3 de febrero de 2014
3 de febrero de 2014
B de febrero de 2014
B de febrero de 2014
10 de febrero de 2014
Il de febrero de 2014
Il de febrero de 2014
Il de febrero de 2014
12 de febrero de 2014
14 de febrero de 2014
18 de febrero de 2014
24 de febrero de 2014
26 de febrera de 2014

Ext. 3042

B de febrero de 2014
T de febrero de 2014

19 de febrero de 2014
26 de febrera de 2014
Ext. 3025

3 de febrero de 2014
T de febrero de 2014
Il de febrero de 2014

13 de febrero de 2014

25 de febrero de 2014
26 de febrera de 2014
27 de febrero de 2014

27 de febrero de 204

POBOXB476 San Juan, Puerto Rico, 00910-B476  Teléfono: (787) 274-4300
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico

f l— - [ficina de Capacitacidn y Asesoramiento en Asuntos Laborales y de Administracin de Recursos Humanos

Escuela de Educacion Continua

Edificio Zequeira Calle Vela Nam. B Ave. Ponce de Ledn Hato Rey, Puerto Rico (Detrés del Centro Judicial de Hato Rey)
POBOXB4TE San Juan, Puerto Rico, 00910-8476  Telefano: (787) 274-4300

PROGRAMA DE EDUCACIGN CONTINUA PARA PROFESIONALES COORDINADOR DE ADIESTRAMIENTO Eudel Rudriguez Santiago F-mail erodriguez@ocalarh.pr.gov

¢ EDUCACION CONTINUA PARA AUDITORES  EDUCACIGN CONTINUA PARA CONTADORES PUBLICOS AUTORIZADDS
4 EDUCACION CONTINUA PARA INGENIERDS Y AGRIMENSORES PROGRAMA DE EDUCACION JURIDICA - EDUCACION CONTINUA PARA TRABAJADORES SOCIALES

CURSD
EDUCACIGN CONTINUA PARA AUDITORES

OBTENIENDD Y DOCUMENTANDD LA EVIDENCIA DE AUDITORIA
EDUCACIGN CONTINUA PARA CONTADORES PUBLICOS AUTORIZADDS

INTRODUGLIGN A LA CONTABILIDAD PARA ESTADDS Y GOBIERNOS LOCALES

PRINCIPIDS DE ECONOMiA

EDUCACIGN CONTINUA PARA INGENIERDS Y AGRIMENSORES

GERENCIA DE CONSTRUCCIGN

PROGRAMA DE EDUCACIGN JURIDICA

ASPECTOS TEORICOS Y PRACTICOS DEL PROCEDIMIENTO ADJUDICATIVO EN LAS AGENCIAS ADMINISTRATIVAS

EDUCACIGN PARA MAESTROS, PERSONAL ESCOLAR Y PADRES Coordinador de Adiestramiento Eudel Rodriguez Santiago E-mail erodrguezBocalarh.pr.gov

AUTOESTIMA SALLIDABLE: CLAVE DEL EXITD PERSONAL

SALUD, BIENESTAR Y SEGURIDAD Coordinadora de Adiestramiento -Zoé Gonzalez Lanza  E-mail zqonzalez@ocalarh.pr.gov
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJD
CERTIFICACION EN PRIMEROS AUXILIOS CON RCP & DEA

LEY DE SEGLRIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

REGISTRO DE LESIONES Y ENFERMEDADES OCUPACIONALES, FORMA OSHA 300

TECNOLOGIA DE LA INFORMACIGN  Coordinador de Adiestramiento-Javier Mérquez Suérez-E- mail jmarquez@ocalarh.pr.gov
DIGITALIZACIGN DE DOCUMENTOS

Audiencia: Todo asistente adminjstrativo. personal de manejo de datos, secretarias, personal de manejo e archiva y otros que interesen guardar informacidn y
documentos importantes en archivo electranicos.

MICROSOFT WORD 2010 BASICO Requisito: Conocimiento de Windows y manejo de teclado

MICROSOFT EXCEL 2007 BASICO
LA REDACCIAN EFECTIVA DE CORREDS ELECTRANICDS
MICROSOFT WORD 2010 INTERMEDIO  Requisito: Haber participado en MS Word 2010 nivel basico.

MICROSOFT EXCEL 2010 BASICD  Requisito: Conacimiento de Windows y mangjo de teclado
MICROSOFT EXCEL 2007 INTERMEDID  Requisito: Haber participado en el adiestramiento MS Excel 2007 Nivel Bésico.
MICROSOFT WORD 2010 AVANZADD  Requisito: Haber participado en MS Word 2010 Niveles Basico e Intermedio.

MICROSOFT EXCEL 2007 AVANZADD  Requisito: Haber participado en MS Excel 2007 Niveles Basico e Intermedio.

MICROSOFT EXCEL 2010 INTERMEDID  Requisito: Haber participado en MS Excel 2010 nivel basico.
MICROSOFT PUBLISHER 2010

equisito: Conocimjento y préctica en e| ambiente Windows (7, Vista, X o 2000), préctica en el uso del ratdn (o Mouse), practica en el uso del teclado (se reco-
mienda que tenga destrezas del teclado), familiarizado con Ward (aunque no es indispensable).

INTRODUGLIGN AL MUNDD DE LAS COMPLTADORAS

MICROSOFT EXCEL 2010 AVANZADD  Requisito: Haber participado MS Excel 2010 niveles basico e intermedio

ﬁRI]EREMA INTEEIEAL E[l ADMIEIISTRﬁEI fIN DE RE RSIilS ﬂl]MANI]S PARA LOS MUNICIPIOS Y AGENCIAS Coordinadora de Adiestramiento
enia Luzunaris Escalera E-mail xluzunaris@ocalarh.pr.gov

PROGRAMA INTEGRAL EN ADMINISTRACIGN DE RECURSDS HUMANDS PARA MUNICIPIDS

CONVERSATIONAL ENGLISH PROGRAM

PROGRAMA DE LENGUAJE DE SENAS Coordinadora de Adiestramiento  Zoé Gonzélez lanza  e-mail zgonzalez@acalarh.pr.gov
PROGRAMA DE LENGLAJE DE SENAS * NIVEL AVANZADD  Continuacion del semestre anterior

ERﬂEqAMA INT&ERAL EN ASUNTOS CONTABLES Y PRESUPUESTARIOS Coordinador de Adiestramiento-Javier Marquez Suérez
= mail jmarquez@ocalarh.pr.gov

PROGRAMA INTEGRAL EN ASUNTOS CONTABLES Y PRESUPUESTARIDS  Audiencia: Directores y Gerentes de Finanzas, Presupuesto y Administracidn

PRUERNJA |NT§ERA|. I:PARA _DlREET[EES E FINANZAS DE LOS GOBIERNOS MUNICIPALES Coordinador de Adiestramiento
Javier Marquez Suarez-E- mail jmarquezi@ocalarh.pr.gov

EEDERAMA .|NTEEWAL ARA DlR&ETURES QE FINANZAS DE LOS GOBIERNDS MUNICIPALES ~ Audiencia: Directores y Gerentes de Finanzas, Presupuesto y

ministracion de Ios Gobiernos LII'IIIZ.‘I[JBlE

RRI]EREMA DE ADIESTR MIENTEI EN NEGQCIACIAN ﬂLEFTIVAEuur‘dinadur‘a de Adiestramiento
enia Luzunaris Escalera t-mail xluzunaris@ocalarh.pr.qov

PROGRAMA DE EDUCACION FINANCIERA ECONOMICA COORDINADOR DE ADIESTRAMIENTO Eudel Rodriguez Santiago

E-mail erodriguez@ocalarh.pr.gov
PLANIFICACION FINANCIERA

(787) 274-4300

COSTO

$95.00

$95.00
$95.00

$95.00

$125.00

(787) 274-4300

$70.00
(787) 274-4300

$93.00

$ioo.00
$25.00

$25.00
T87-274-4300

$265.00

$100.00

$i00.00
$ioo.00

$io0.oo
$ioo.oo
$io0.oo
$ioo.oo
$ioo.oo
$ioo.oo
$ioo.oo

$ioo.oo

$i00.00
(787) 274-4300

$700.00

$300.00

T87) 274-4300
$300.00

T87) 274-4300
$200.00
(T87)274-4300
$200.00

(T87)274-4300

$a00.00
T87-274-4300

$75.00

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

Ext. 4013

FECHA
B de febrero de 2014

13 de febrero de 2014
28 de febrero de 2014

28 de febrero de 2014

18 de febrero de 2014

Ext. 4013

27 de febrero de 2014
Ext. 3042

3 de febrero de 2014
3 de febrero de 2014

12 de febrero de 2014

12 de febrero de 2014
Ext.3044

3.9, Ty 10 de febrero de
2014

4 de febrero de 2014

0 de febrero de 2014
B de febrero de 2014
11 de febrero de 2014
14 de febrero de 2014

12 de febrera de 2014
18 de febrero de 2014

19 de febrero de 2014
21 de febrero de 2014
27 de febrero de 2014

28 de febrero de 2014

78 de febrero de 2014

Ext.3025

3,010 1204 13 y 21 de
febrero de 2014

February 3,9,10,12.18,
24 .78 & March 3. 5,10,
2014

Ext.3044

3.0.10,12.19,24 y 26 de
febreroy 3.0 yI0de
marzo de 2014

Ext. 3044

18 y19 de febrero de 2014
Ext.3044

25y26de feIJrer?lﬂlZl

Ext. 4013

B3 e

Ext. 2202

20 de febrero de 2014
27 de febrero de 204
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