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MENSAJE DE LA DIRECTORA DE LA ESCUELA DE EDUCACION CONTINUA

Estimado/a participante:

Reciban un saludo cordial de parte de todo el personal que labora en la Escuela
de Educacion Continua (EEC) de la Dficina de Capacitacion y - Asesoramiento en
Asuntos Laborales y de Administracion de Recursos Humanos. Les incluyo el
Calendario de Adiestramientos de agosto a diciembre del 2013.

La EEC, esta comprometida a que todos/as los servidores piblicos. empleados/
as de empresa privada y clientela en general, obtengan una capacitacidn y
servicio de excelencia.  las destrezas. conocimientos y  habilidades que
adquieran nuestros participantes. es nuestro mayor logro. Es por ello, que
contamos con un excelente equipo de profesionales comprometidos, cuyas
ejecutorias han logrado resultados significativos en nuestras actividades de
capacitacidan.

Nuestra misitn es servir y contribuir al desarrollo, capacitacion y educacidn de
todos/as ustedes, por tal motivo interesamos compartir con todos/as nuestra
gama de ofrecimientos. Para su conveniencia nuestra educacion continua se
ofrece en nuestras instalaciones ubicadas en el segqundo (2) y tercer piso (3)
del Edificio Zequeira, Calle Vela Nam. B en Hato Rey y fuera de nuestra Escuela.

Esperamos poder saludarles personalmente,

Cordialmente,

Yolanda Acosta Plaza
Directora, EEC

ESCUELA DE EDUCACIGN CONTINUA
Edificio Zequeira, Calle Vela #6, Ave. Ponce de Lean Hato Rey, PR

s

YOLANDA ACOSTA PLAZA
Directora Auxiliar
Escuela de Educacian Continua

(787) 274-4300 Ext. 3060

E-mail:yacosta@ocalarh.pr.gov

COORDINADORES DE ADIESTRAMIENTO

Xenia Luzunaris Escalera
(787) 274-4300 Ext. 3025

E-mail: xluzunaris@ocalarh.pr.gov

Javier Marquez Suérez
(T87) 274-4300 ext.3044

E-mail: jmarquez@ocalarh.pr.gov

Gabriela M. Torres Paris
(787) 274-4300 Ext. 3068

E-mail: gatorres@ocalarh.pr.gov

Loé Gonzélez Lanza
(787)274-4300 Ext. 2066

E-mail: zgonzalez@ocalarh.pr.gov

Nilsa Carrero Lorenzo
(787) 274-4300 Ext. 4013

E-mail: ncarrero®ocalarh.pr.gov

E-mail: Lydiana Rodriguez Rivera
(T87) 274-4300 Ext. 2248

Irodriguez @ocalarh.pr.gov

(Detras del Centro Judicial de Hato Rey) TENEMOS ESTACIONAMIENTO PARA
PO BOX 8476 LOS PARTICIPANTES DE LAS
San Juan Puerta Rico, 00910-8476 ACTIVIDADES DE ADIESTRAMIENTO

Telefono: (787) 274-4300
Facsimil (787) 250-1109
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ALA

Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Oficina de Caj sesoramiento en Asuntos
6n de Recursos Humanos

MENSAJE DEL DIRECTOR

La excelencia y el compromiso con Puerto Rico es |o que destaca a todas las organizaciones. Por tal mativo, la Escuela de Educacian
Continua (EEC) de la Oficina de Capacitacion y Asesoramiento en Asuntos Laborales y de Administracion de Recursos Humanos
(OCALARH) tiene como una de sus prioridades crear y desarrollar adiestramientos de capacitacion para todos los servidores piblicos
y para la ciudadania en general, con el fin de maximizar sus capacidades personales y profesionales.

Para la EEC es importante seleccionar profesionales altamente capacitados, con el compromiso, dedicacian y profesionalismo
adecuado. Esto con el propasito de garantizar que los participantes de nuestros adiestramientos obtengan la mejor y mas
enriquecedora experiencia.

Acorde con lo anterior, la EEC presenta su Calendario de Adiestramientos para el periodo de agosto a diciembre de 2013. El Calendario
cuenta con un acervo de 43 instructores, 89 temas nuevos, 2 Academias y | Certificacion. Es importante sefialar que ofrecemos 147
adiestramientos acreditados por la Oficina de Etica Gubernamental (OEG) y 31 programas, més una certificacion aprobada por el
Negociado de Métodos Alternos.

Durante el periodo de este Calendario se implementaran dos (2) nuevas Academias, denominadas “Academia para Supervisores de
Puerto Rico” y “Academia de Excelencia y Compromiso con Puerto Rico”. Ademas, hemos incorporado Programas tales como: Integral
en Administracian de Recursos Humanos para los Municipios; Integral en Administracidn de Recursos Humanos para las Agencias;
Integral en Administracidn de Recursos Humanos para las Corporaciones; Integral en Asuntos Contables y Presupuestarios; Integral
para Directores de Finanzas de los Gobiernos Municipales; Negociacion Colectiva Fundamento en la Ley Nom. 45-1998; Arbitraje,
Especializado en Mediacian - Conciliacian Gubernamental; Educacian Financiera; Inglés Conversacional y Lenguaje de Seias.

Exhortamos a todos los empleados, ejecutivos, Directores de Recursos Humanos y Coordinadores de Adiestramientos de todas las
agencias, municipios, corporaciones piblicas y de la empresa privada a promover la participacidn en estos adiestramientos, los
cuales seran de gran beneficio, no tan sdlo para su mejoramiento personal y profesional, sino para ampliar sus capacidades laborales
en beneficio de la organizacion para la cual trabajan y de todo el Pueblo de Puerto Rico.

J ) J .

Harry 0. Vega Diaz
Director

ESCUELA DE EDUCACION CONTINUA “Fortaleciendo el Principio de Mérito” AGOSTO A DICIEMBRE DE 2013
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Personal Administrativo
Escuela de Educacitn Continua
Teléfono Cuadro (787)274-4300

Yolanda Acosta Plaza
Directora Auxiliar

Ext. 3060

Anabel Colén Moreno

Gerente de Educacion y Desarrallo

Ext. 4126

Sharymer Vazquez Acevedo
Administradora en Sistemas de Oficina
Confidencial Il

Ext. 3018

Ana Segarra Turull
Planificadora Profesional Licenciada |

Ext. 2307

Dennise Montafiez Cepeda
Oficial de Recursos para el Aprendizaje
Seccian de Recursos para el Aprendizaje

Ext. 2076

Doris Jeannette Ayala Rivera
Analista en Administracian de
Recursos Humanos |l

Area de Disefio

Ext. 3924

Elizabeth Pagén Soto
Auxiliar Administrativo |l

Ext. 2033

Felicita Martinez Pacheco

Auxiliar en Servicios Generales

Ext. 3046
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POLITICA INSTITUCIONAL
AUDIENCIA

Podran participar de nuestros adiestramientos empleados y funcionarios
piblicos de los municipios, gobierno estatal, corporaciones publicas y
otras ramas del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y de las empresas
privadas. sujeta dicha participacion al pago de los servicios a prestarse, al
amparo de las tarifas Hijjadas en el Memorando |6-2013 y en este Calendario
de Adiestramiento, de conformidad con la Ley Num. [84 del 2004 segan
enmendada.

MATRICLLA

o [ada Agencia, Municipio, Corporacion Piblica y Empresa Privada,
rnatriuu[l]aré a sus empleados/as en |as actividades de capacitacion a
través de los Coordinadores de Adiestramiento de la Escuela de
Educacion Continua. Serd necesario completar el Formulario de
Autorizacion de Matricula (OCALARH 220) para cada adiestramiento y
enviarlo con 10 dias laborables antes del inicio del adiestramiento, a la
direccian  electranica del Coordinador de Adiestramiento ubicada en
la pagina Z del Calendario.

o s importante que en el Formulario de Autorizacion de Matricula se
seleccione la forma de pago.

o la matricula se considerara oficial cuando se reciba el Formulario de
Autorizacidn de Matricula y pago.

o Nuestros Coordinadores estan disponibles de lunes a viernes en
horario de 8:00 am. a 9:30 p.m., a través del siguiente teléfono
(787) 274-4300 a las extensiones identificadas en E,a pagina 2 del
Calendario.

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

HORARID

o Diurnos: 8:30 a.m. a 0:30 p.m. y su registro comenzara a las 8:10 a.m.

. Ellllg:turnus: 2:30 p.m. a 10:30 p.m. y su registro comenzard a las
10 p.m.

« Sabatinos: 8:30a.m. a 3:30p.m.y su registro comenzara a las 8:10a.m.

ACOMODO RAZONABLE

Es conveniente informar si posee algan impedimento que requiera acomodo
razonable. El Formulario de Autorizacidn de Matricutla Provee un espacio
para el mismo.

CERTIFICADD DE PARTICIPACION

o [omo requisito para la EI'I’[FE%EI del certificado, el participante debera
asistir el cien por ciento (I00%) del adiestramiento.

 Los participantes que no cumplan con el requisito de horas contacto
recibiran una certiticacion de asistencia.

LUGAR

o las actividades del Calendario se ofreceran en nuestras instalaciones
ubicadas en el Sequndo (2) y tercer (3) piso del Edificio Zequeira, Calle
Vela Nim. b Hato Rey, Puerto Rico (Detrés del Centro Judicial de Hato
Rey. entre las estaciones del Tren Urbano de Domenech y Pifiera).

o Podemos ofrecer adiestramientos fuera de nuestras instalaciones.
Incluyendo los municipios de Vieques y Culebra..

AGOSTO A DICIEMBRE DE 2013
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POLITICA INSTITUCIONAL

FORMA DE PAGO

e las agencias e instrumentalidades pablicas que se rigen por el
Departamento de Hacienda, enviaran cinco dias 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 Pablicas y los Municipios deberan entregar cheque
oficial o giro postal a nombre del Secretario de Hacienda el dia del
adiestramiento.

e las empresas privadas podréan 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.

e Aquellas agencias que procesan sus pagos electranicamente con el
sistena 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
Autorizacion y Matricula de Adiestramiento (Aplica a las Empleados

Piblicos)

e las unicas formas de pago que se aceptaran son las identificadas en el
Formulario de Autorizacian y Matricula de Adiestramiento.

o [ada organizacion o individuo garantizara una forma de pago antes de
cada adiestramient.

 Nose aceptaran participantes sin la evidencia de pago correspondiente.

o Todo participante que se presente con cheque, giro, ATH. tarjeta de
crédito, dinero en efectivo, debe llevarlo al 4rea de cobro, ubicada en el
Piso 2, de 8:00 a.m. a 3:00 a.m. y luego de esa hora debera dirigirse a
|a Oficina de Finanzas en el piso 0.

FI]LITIEA DE CANCELACION
Para procesar las cancelaciones de matricula se referird mediante
correo electranico al Coordinador de Adiestramiento del drea temaética
correspondiente el Formulario de Cancelacion de Matricula de
Adiestramientuo.

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 tramite de
facturacion establecido, que corresponda.

CREDITOS

o No se concederan créditos, ni reembalsos por participantes matriculados
que no asistan a los Adiestramientos y no hubieran sometido la cancelacidn
en el término de cinco (3) dias antes del adiestramiento.

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

FACILIDADES

o ESTACIONAMIENTO-LIBRE DE COSTO

La entrada es por la Ave. Ponce de Lean, Hato Rey. De requerir mas
informacian comunicarse al 787-274-4300.

o SALONES

Contamos con 22 salones con capacidad de |0 hasta 80 participantes
para el desarrollo de adiestramientos.

o ALOUILER

Nuestros salones proveen para el servicio de alquiler, los cuales
incluyen mesas, sillas y aire acondicionado necesario para el
desarrollo de sus actividades de capacitacion. Ademas, tenemos
disponible equipo para presentaciones, tales como micrafono, bocinas,
laptops y proyectores, entre otros.

o MERENDERD

Se encuentran ubicados en el piso 2 y 3 para el consumo de alimentos.
Ademés, pueden hacer uso de los hornos microondas que alli se
encuentran.

REGLAS DE INTERPRETACION

las palabras y frases se interpretaran segin el contexto y el
singcadn dado por el uso comdn y corriente. Las voces usadas en
este documento en el tiempo presente, incluyen también el futuro; las
usadas en el género masnuﬂnn incluyen también el femenino y el
neutro, salvo los casos en que tal  interpretacion resultare absurda;
el namerao singular incluye el plural y el plural incluye el singular.

POLITICA INSTITUCIONAL SOBRE DISCRIMEN EN EL EMPLED

Lla OCALARH no discrimina por razones de raza, color, sexo,
nacimiento, edad, origen o condicion social ideas politicas o
religiosas, por ser victima o ser percibida como victima de violencia
doméstica, agresion sexual o acecho, condicion de  veterano,
impedimento Ehsh:n o mental, ni por orientacion  sexual real o
percibida e identidad de génera.

IMPORTANTE

. No se permiten visitantes en el 4rea de adiestramiento o menores
de edad en |a recepcian (vestibulo) del edificio.

2. Ningiin participante podré asistir a los adiestramientos en
pantalones cortos, camisetas o camisas transparentes.

3. Los celulares deberan permanecer en modalidad de vibracitn
durante el tiempo de duracidn del adiestramientuo.

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

0. No se permite grabar ni tomar fotos sin autorizacidn previa.

ESCUELA DE EDUCACION CONTINUA “Fortaleciendo el Principio de Mérito” AGOSTO A DICIEMBRE DE 2013
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INSTRUCTORES ESCUELA DE EDUCACIGN CONTINUA

CPA Edwin E. Torres Castro

CPA Marisa Diaz Méndez

Dr. Reinaldo |. Saliva Gonzalez

Dr. Ariel N. Baez Gonzalez

Dr. Edgard J. Rentas Rivera

Dra. Aida M. Vélez Cardona

Dra. Anel Delgado Rivera

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

Dra. Leticia Pimentel Rios

Dra. Marta Michelle Colon Santana
Dra. Marta Rivera Figueroa

Ing. Jorge R. Larrache

Lcda. Irlanda Ruiz Aguirre

Lcda. Maritza Y. Soto Garcia

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

Lcdo. Reinaldo L. Maldonado Vélez
Prof. Ada M. Padrd Gonzélez

Prof. Amelia Jordén Antorgiorg
Prof. Ana Margarita Marrero Diaz
Prof. Ana Maria Luguis Carmona
Prof. Andrés C. Claudio Santiago
Prof. Andrés Morales Roman

Prof. Angel G. Cortés Colon (Coach)
Prof. Carmen Fanny Valdes Plaza
Prof. Carmen M. Olivero Villanueva
Prof. Haydee Zayas Ramos

Praf. Iris Minerva Morales Morales
Prof. Jackeline Velazquez Laboy
Prof. Juan A. Delgado Negrdn

Prof. Loyda Cruz Cuevas

Prof. Lucia Rivera Garcia

Prof. Maria Emilia Ocasio Castro (Coach)
Prof. Maria de Lourdes Ortiz Montalban
Prof. Paul Jesds Fericelli Castillo
Prof. Raman Silven Rodriguez Rossy
Prof. Rosa L. Rosario Vega

Prof. Rosana Martinez Barbosa (Coach)
Prof. Sheila Robles Baez

Prof. Victor J. Skerrett Llanos

Praf. Vilma Luisa Maldonado Mall
Prof. Ydashia Quevedo Padua

Sra. Maria Mercedes Ortiz Rivera

Colegio de Profesionales de Trabajo Social

Save a Life, Inc.

ESCUELA DE EDUCACION CONTINUA

www.ocalarh.pr.gov
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ESTOS ADIESTRAMIENTOS OFRECEN HORAS ACREDITADAS POR LA
OFICINA DE ETICA GUBERNAMENTAL

ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS (Archivo)

ASPECTOS RELEVANTES PARA LA CAPACITACION INTEGRAL DEL
PERSONAL SECRETARIAL Y ADMINISTRATIVO

AUTODISCIPLINA Y CONTROL EMOCIONAL

COMD LIDIAR CON PERSONAS DE CONDUCTA DIFICIL

COMO OFRECER UN SERVICID EXCEPCIONAL AL CLIENTE
DESTREZAS BASICAS DE SUPERVISION

DESTREZAS DE COMUNICACION PARA UN DESEMPEND EFECTIVD
DESTREZAS DE SUPERVISION Y LIDERAZGD

ELABORACION DE PROPUESTAS FEDERALES, Fase |, Fase Il
EVALUACION DEL DESEMPEND DE EMPLEADDS

GERONTOLOGIA: EL MANEJD DE LAS EMOCIONES EN LA INTERVENCION
CON PERSONAS DE LA TERCERA EDAD

LA FORMALIZACION DE LOS CONTRATOS DE SERVICIOS PROFESIONALES
Y CONSULTIVOS ENEL GOBIERND

LA ORGANIZACION Y LA REDACCION DE PROCEDIMIENTOS
LEY PARA PROHIBIR EL HOSTIGAMIENTD EN EL EMPLED
MANE.D DE INFORMACION CONFIDENCIAL

MANEJO DE SITUACIONES DE CRISIS

MANEJO DEL TIEMPO EN LA OFICINA

MOTIVACION PARA LA VIDA Y EL TRABAJD
PRACTICAS Y PROCEDIMIENTOS DE DFICINA

SEGURD SOCIAL: UN CONCEPTO SENCILLD

VOCABULARID ADECUADD Y TRATO DIGND HACIA LAS PERSONAS CON
IMPEDIMENTDS

Importante:

Disponemos de otros adiestramientos acreditados por la
Oficina de Etica Gubernamental. (Ver Anejos)

“Fortaleciendo el Principio de Mérito” AGOSTO A DICIEMBRE DE 2013
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PERSONAL ESPECIALIZADO DE LAS AGENCIAS PARA OFRECER ADIESTRAMIENTOS

Ora. Monserrate Allende
| |Administracian de Servicios de Salud Mental y Contra la Adiccitn (ASSMCA) Sra. Aixa Pacheco
7 |Autoridad de Acueductos y Alcantarillados (AAA) Sra. Mariem Z Rivera Kercadd
3 |Compaiiia de Turismo (CT) Sra. Lourdes Morales
Sra. Aixa E. Irizarry Arroyo
4  |Departamento de Salud Lcda. Cynthia Santiago
9 |Departamenta del Trabajo Federal Sra. Hedda Acevedo
B |Departamento del Trabajo y Recursos Humanos (DTRH)
OSHA Sra. llsa Roméan
Programa SINOT Sra. Milagros Velez Mattei
7 |Dficina del Comisionado de Asuntos Municipales (OCAM) Lcda. Suzette Sudrez Pacheco
8 |Oficina del Contralor de Puerto Rico Sr. Edgardo Castro Rivera
(ficina del Procurador de las Personas can Sr. Ismael Figueroa Betancourt
9 |Impedimentos (OPPI)
{0 |Oficina del Procurador de las Personas Pensionadas v de la Tercera Edad (OPPTE)
Prof. Edda Figueroa
Il |Dficina del Sequro Social (0SS) Sr. Felix Rodriguez
12 |Policia de Puerto Rico Sqto. Ismael Cartagena Carattini
13 |Universidad de Puerto Rico (UPR)
14 | Instituto de Cooperativismo, Recinto de Rio Piedras Dra. Estela Pérez Riestra
Or. Mauricio Lizama
13 |Programa de Asistencia Tecnoldgica Dra. Elsa M. Orellang
Sra. Maria |. Miranda Castro
{6 |US Department of Labor, Wages and Hours Division Sra. Carol Torres

ESCUELA DE EDUCACION CONTINUA

“Fortaleciendo el Principio de Mérito”
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COORDINADORA DE ADIESTRAMIENTD
Xenia Luzunaris Escalera
(787) 274-4300 Ext. 3025

E-mail xluzunaris@ocalarh.pr.gov

ADMINISTRACION DE RECURSDS HUMANDS
Y ASUNTOS LEGALES

personas que colaboran en ella alcanzar los objetivos individuales y grupales relacionados con el trabajo.

La Administracion de Recursos Humanos consiste en la planificacian, organizacion, desarrollo y coordinacian, asi como también control de
técnicas, capaces de promover el desempeiio eficiente del personal, a la vez que la organizacion representa el medio que permite a las

ESTOS ADIESTRAMIENTOS OFRECEN HORAS ACREDITADAS POR LA DFICINA DE ETICA GUBERNAMENTAL

NUEVD

CURSO

RECURSO

HORAS

COSTO

FECHA

HORARID

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

ley de Salario Minimo Federal: en este adiestramiento los partinifantas
adquiriran conocimiento sobre las disposiciones més relevantes de la Ley de
Salario Minimo Federal y su debida aplicacidn al gobierno estatal y municipal,
como aplica la ley FLSA al]gubiarnu estatal y municipal en relacian con las
horas extras trabajadas ( IEITIfJI:I compensatorio) Se manejard el tema de
tiempo compensatorio estatal y tiempo compensatorio tederal y sus
diferencias. I mismo incluye informacicn sobre |as diferentes clasificaciones
de empleados, exentos- no exentaos (segn la ley FLSA)

Ley de licencia Familiar y Médica (FMLA): este adiestramiento tiene como
propésito que los participantes conozean |os reulljjisitus NECESArios para
cumplir con |a reglamentacian federal, derechos y obligaciones del patrono y

el empleado en relacian con esta ley. Se proveera copia del reglamento:
Titulo 28, CFR Parte 823 y los formularios correspondientes.

Prof. Hedda Acevedo,

B horas

$25.00

27 de agosto de 2013

26 de septiembre de 2013
24 de octubre de 2013

19 de diciembre de 2013

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

LEY PARA PROHIBIR EL HOSTIGAMIENTO EN EL EMPLED

Los participantes reconocerdn las disposiciones de la Ley Nam. 17 del 22 de
abril de 1988 seqin enmendada que prohibe el hostigamiento sexual en el
empleo y podrén prevenir esta conducta en el lugar de trabajo.

OCALARH

B horas

$95.00

13 de septiembre de 2013

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

EVALUACION DEL DESEMPEND DE EMPLEADDS

Los partini?antas reconocerdn |a importancia de la evaluacidn de desempefio
para el éxito de sus funciones y la base legal tlueJustifina el establecimiento
de un Plan de Evaluacion del Desempeiio de Empleados.

Se discutiran los deberes y responsabilidades del empleado ﬁ os elementos
principales a considerar en el desarrollo e implantacian de un Plan.

OCALARH

B horas

$35.00

23 de octubre de 2013

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

CURSO

RECURSO

HORAS

COSTO

FECHA

HORARIO

EL ROL DEL PERSONAL DE RECURSOS HUMANDS EN LA LITIGACIAN DE
RECLAMACIONES LABORALES

Se enfatiza en |a importancia del personal del drea de recursos humanaos, no
tan solo en la litigacian de casos obrero-patronales, sino en |a administracian

iaria de las politicas y reglamentos de la empresa, sobre todo en su
respunsahilidacfan hacer cumplir los mismaos.

Lcdo. Reinaldo Maldonado

B horas

$95.00

20 de agosto de 2013
3 de diciembre de 2013

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

RELINIONES EFECTIVAS

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

Prof. Sheila Robles Baéz

B horas

$95.00

22 de agosto de 2013
| de octubre de 2013
2 de diciembre de 2013

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

ESCUELA DE EDUCACION CONTINUA

“Fortaleciendo el Principio de Mérito”

AGOSTO A DICIEMBRE DE 2013
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NUEVD
CURSO RECURSO HORAS | COSTO FECHA HORARIO
VIDLENCIA DDMES"EA ENEL AMB”U LABORAL Ledo. Reinaldo Maldonada B Horas $55|:|[| 724 de agosto de 7013 8:30 a.m.- 3:30 pm.
Mediante el curso el participante obtendra informacin relacionada con los procesos (sabado)
a ser efectuados ante situaciones de violencia doméstica, Cuél es la obligacion del B de septiembre de 2013
Patrono y los demés empleados /as a la hora de atender estas situaciones, asi como 5 de noviembre de 2013
el deber de informar y cooperar por parte de la victima.
CALIDAD EN EL SERVICID Prof. Sheils Robles Béez | BHoras | $3500 |26 deagostode2013 | 8:30am-330 pm.
Zd% sdepgtiaml:lra
Los participantes de este adiestramiento serén dirigidos a reconocer los estandares sabado
contemporénens de calidad en el servicio, seqin las demandas de Ios consumidores. 3 de octubre de 2013
27 de noviembre de 2013
ICE- ACUERDD MUTUO ENTRE EL GOBIERND Y LOS PATRONDS, E-VERIFY Y Prof. Caral Torres, US 3Horas | $25.00 |29 de agosto de 2013 5:00 a.m.- 1200 p.m.
FORMA1-3 24 de octubre de 2013
Este adiestramiento ayudard a los participantes a completar debidamente la Forma 12 de diciembre de 2013
|9, conocer los requisitos en Ley y orientar a sus empleados sobre la prevencian de
fraude de documentos, robo de identidad y la presencia de extranjeros no autorizados
en la fuerza laboral. Al finalizar, los participantes podran identificar: los problemas
més comunes al completar la Forma -9, los requisitos de la Ley IRCA, la funciones de
E-Verify y el Sistema de Verificacion de Namero de Segquro Social y conocer sobre el
programa IMAGE. Conocera las herramientas disponibles para su referencia y ayuda
en EE\ proceso de completar la Forma -9 en el cumplimiento de la Ley de inmigracidn,
entenderd Ios requisitos de la misma y se sentird preparado para mejorar sus
précticas de contratacion general.
JURISPRUDENCIA LABORAL RECIENTE Ledo. Reinalda Maldonado | 6 Horas $95.00 |30de agosto de 2013 830 a.m.- 3:30 pm.
Se discuten e identifican los diversos casos relevantes a la administracitn de 7 de octubre de 2013
recursos humanos, tanto a nivel del sector privado como pablico. 7 de diciembre de 2013
(sabado)
HOSTIGAMIENTD SEXUIAL Ledo. Reinaldo Maldonado | B Horas | $85.00 | 31 de agosto de 2013 8:30 am.- 3:30 p.m.
Tema importante en nuestra sociedad, el cual se ve a diario en los diversos foros que l(lsshadn)tl bre de 2013
atienden casos laborales. Se pretende capacitar al participante sobre la identificacian & septiembre de
de conductas de hostigamiento en el &mbito laboral. 3 de octubre de 2013
21 de noviembre de 2013
DISCRIMEN EN EL AMBITO LABORAL Lcdo Reinaldo Maldonada | GHoras | $95.00 |3 de septiembre de 2013 | 8:30 a.m.- 3:30 p.m.
En este adiestramiento se definen los diversos tipos de estatutos que proveen B de noviembre de 2013
proteccian contra el discrimen en nuestra jurisdiccian, asi como la forma de como
atender los diversos reclamos. Ademéas se discute de la responsabilidad de los
agentes del Patrono, ya sea por ser actores o por su negligencia u omisidn.
TOMA DE DECISIONES Prof. Sheila Robles Baez | BHoras | $85.00 | 5 de septiembre de 2013 | 8:30 am- 3:30 pm.
El adiestramienta le reforzaré a los participantes el proceso de toma de decisiones 8 de noviembre de 2013
partiendo de que el mismo depende de la percepcion de la brecha entre el estado
actual y el estado deseado.
CUATRO PASOS PARA MINIMIZAR RECLAMACIONES LABORALES Ledo. Reinaldo Maldonado | B Horas | $85.00 | 7 de septiembre de 2013 | 8:30 a.m.- 330 pm.
En este adiestramiento se busca minimizar al maximo los reclamos laborales. y de E%’%ﬂgg”hm de 2013
existir, minimizar la posibilidad de un dictamen adverso. El participante estara )
capacitado para identificar las reclamaciones mas comunes ante patranos y comao 14 de noviembre de 2013
poder evitarlas, o al menos, estar preparado para evidenciar las acciones afirmativas
a ser desplegadas por el Patrano.
MANE.O DE CAMBIOS EN EL AMBIENTE LABORAL Prof. Sheila Robles Baez | BHoras | $35.00 |10 de septiembre de 2013 | 8:30 a.m.- 3:30 pm.
13 de noviembre de 2013

En este adiestramienta los participantes conoceran los nuevos retos, en el ambiente
laboral siendo los cambios una constante, y el manejo adecuado de los mismos una
necesidad imperativa.

ESCUELA DE EDUCACION CONTINUA

“Fortaleciendo el Principio de Mérito”
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NUEVO

CURSO RECURSO HORAS | COSTO FECHA HORARIO

MANE.I0 DE QUE.JAS Prof. Sheila Robles Baez G Horas | $35.00 17 de septiembre de 2013 | 8.30 5.m.- 3:30 p.m.

Facifitar a los, participantes_herramientas efectivas para el manejo de los
conflictos desde la perspectiva de situaciones que permiten la expresidn de
diferencias y necesidades como una oportunidad constructiva.

DISCRIMEN POR ORIENTACIGN SEXUAL, REAL O PERCIBIDA OCALARH B Horas | $95.00 [T de septiembre de 2013 | 8.30 4 m. - 330 pm.

Se discutiran las conductas constitutivas de discrimen Jnnr orientacidn
sexual, los estatutos legales que reconocen la identidad de género, tales
como la Ley de Grimenes de Udio y la Orden Ejecutiva para prohibir el discrimen
ﬁ" ﬁl emplen pablico, entre otras y camo garantizar un ambiente de trabajo libre
e discrimen.

HABILITACIGN PARA EL SERVICID PBLICO Clemencia Dugue Cardona | 4horas | $75.00 |18 de septiembre de 2013 | .30 5 m - 12:30 p.m.
. o oo . (CALARH
Los participantes obtendrén la informacion basica necesaria Fara evaluar y

someter, como corresponda, los casos que requieren habilitacion para el
servicio pablico. Se djscutirén las disposiciones legales y reglamentarias,
procedimientos y formularios relacionados.

ENMIENDAS AL CAPITULD XI DE LA LEY DE MUNICIPIDS AUTGNOMOS | [cda. Suzette Susrez Pacheco, | 3horas | $25.00 4 de octubre de 2013 5:00a.m.-2:00 p.m;
RELACIONADDS CON LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSDS HUMANDS
Audiencia: Directores, Gerentes y Personal de Recursos Humanos

En este adiestramiento se destacan EISFEEtI]S_ importantes sobre la evaluacion

de los candidatos, la otprgacion de diferenciales, los interjnatos entre otros
temas nuevos incorporados a la Ley Nam. 81, segiin enmendada.

RECLUTAMIENTD DEL PERSONAL EN EL SERVICID PUBLICD (MUNICIPIDS) OCALARH 30 horas | $500.00 53.22u5;.328-3ﬂdeuctuhre 8:30 am.-330 p.m.

o . B
Experiencia préctica del proceso de reclutamiento del personal sobre las bases I de noviembre de 2013
legales y reglamentarias. Desde la publicacion y aviso de la convocatoria a
examen y |a evaluacian de solicitudes.

SELECCION DE PERSONAL EN EL SERVICIO PUBLICO MUNICIPAL

Proceso practico de evaluacian y competencias . entrevistas de ejecucian y de
|os procedimientos especiales para ascensos, interinatos, puestos transitorios
e irregulares.

Pre-requisito haber tomado el Programa
Integral en Administracion de Recursos Humanos

BENEFICIOS MARGINALES Y LICENCIAS Sra. Annabel Colén Moreng | 4horas | $75.00 | 25deoctubre de 2018 | g30am- 12:30 pm.

Al finalizar el adiestramiento, los/las participantes aplicaran el conocjmiento [CALARH
adquirido sobre licencias y beneficios marginales, al evaluar y recomendar a la
autoridad nominadpra la autorizacidn de las distintas solicitudes de licencia que
presenten |os empleados conforme a la reglamentacidn vigente.

CLASIFICACIAN DE PUESTOS (MUNICIPIOS) OCALARH 30horas | $500.00 B, 8_,,13,h|5 deIZd[TI3 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
El adiestramiento aplicara las técnicas y practicas modernas en materia de noviembre de
clasificacion de puestos para los servicios de carrera y confianza

RETRIBUCIGN (MUNICIPIDS)

Ejecicio practico para determinar el analisis de sueldos y diferenciales

Fre-re:luisitu haber tomado el Programa
Integral en Administracitn de Recursos Humanos

ESCUELA DE EDUCACION CONTINUA “Fortaleciendo el Principio de Mérito” AGOSTO A DICIEMBRE DE 2013
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NUEVD

CURSO RECURSO HORAS | COSTO FECHA HORARID

LAS IMPLICACIONES DE LA LEY 22 DEL 2013 OUE PROMIBE EL | Lcda. Johana Emmanuell | 4 Horas | $40.00 | 4 9.1116.18.23.25y 8:30 am.-12:30 pm.
DISCRIMEN POR ORIENTACION SEXUAL E IDENTIDAD DE GENERD 30 de septiembre de
203

La Ley 22 del 2013 ha enmendado varias leyes laborales, para incluir el
discrimen por orientacion sexual e identidad de género como 2.7.9,14,16.21.23. 28y
categoria impermisible en el sector laboral puertorriquefio. Se
discutira que son esas categorfas, las extensiones de la prohibicidn y 30. de octubre de 2013
Ins efectos que tendra esa ley en los patronos. El curso abarcara
desde el trémite de la solicitud de empleo hasta aspectos particulares 4B 131820 de
relacionados con las personas trans?éneru y transexuales y los Aoy
cambios que se deberan hacer en el lugar de empleo para dar noviembre de 2013
cumplimiento al mandato legislativo.

2,49, de diciembre de
2013

Este adiestramiento se ofrecerd en varias secciones (os lunes y migrcoles decada mes comenzanda el 4 de septiembre y finalizando e/
4 de diciembre de 2013

MANE.JO DE TENSIONES Prof. Sheila Robles Baez | B Horas | $35.00 | B de diciembre de 2013 830 am.- 330 pm.

En este adiestramiento el participante aprendera a identificar
oportunamente las fuentes de tension y estrés en la vida cotidiana,
saber reconocer sus distintas manitestaciones y encontrar maneras
para eliminarlas o contrarrestarlas de manera saludable.

DERECHD LABORAL PARA EL PROFESIONAL DE RECURSOS Lic. Maritza Soto Garcia Bhoras | $93.00 |B diciembre de 2013 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
HUMANDS

Este adiestramiento discute los conceptos basicos de la legislacian
laboral y protectora del trabajo en Puerto Rico. El adiestramiento esta
enfocado_en el contrato individual de trahaﬂ'u y SUS CONSECUENCias
legales. Resulta pertinente que todo profesional en el area de
recursos humanos conozca la legislacian laboral. A través de la
participacion en este adiestramiento, se espera que el (la)
participante  adquiera la informacion  necesaria Eara gvitar
CONSECUBNCIAs IEqales en materia de |egislacian laboral. El curso esta
disefiado para utilizar la legislacian laboral como herramienta de las
relaciones obrero Iua'[rnnal, con el objetivo de mantener la paz laboral
y Bvitar costos de [itigacian.

MOTIVACION LABORAL Prof. Sheila Robles Baez | BHoras | $85.00 |9 de diciembre de 2013 830 am-330 pm.

Concienciar a los participantes acerca de dande provienep los
estimulos de motivacian e identificar las razones por las que se llevan
a cabo determinadas acciones.

ESCUELA DE EDUCACION CONTINUA “Fortaleciendo el Principio de Mérito” AGOSTO A DICIEMBRE DE 2013
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COORDINADORA DE ADIESTRAMIENTO

Xenia Luzunaris Escalera ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANDS
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NUEVD

CURSO RECURSO HORAS | COSTO FECHA HORARID

OCALARH 30horas | $500.00 | 20,22 de noviembre y 8:30 am.- 3:30 pm.
RECLUTAMIENTD DE PERSONAL EN EL SERVICID PUBLICD 2.4, 8 de diciembre de 2013
(AGENCIAS)

Experiencia practica de| proceso de reclutamiento del personal sobre
las bases legales y reglamentarias. Desde la publicacion y aviso de a
convocatoria a examen hasta la evaluacian de solicitudes.

SELECCION DE PERSONAL EN EL SERVICID PUBLICO (AGENCIAS)
Procesn practico de evaluacién y competencias. entrevistas de
ejecucidn y de los procedimientos especiales para ascensas, interina-
tos, puestos transitorios e irregulares.

) OCALARH 30horas | $500.00 | 23162330 de 8:30 am. - 3:30 p.m.
CLASIFICACION DE PUESTDS (AGENCIAS) Octubre de 2013
Proceso préctico de evaluacion y competencias, entrevistas  de

gjecucion y de los procedimientos especiales para  ascensos
interinatos, puestos transitorios e irregulares.

RETRIBUCIGN (AGENCIAS)

Ejecicio practico para determinar el analisis de sueldos y diferenciales

www.ocalarh.pr.gov

ESCUELA DE EDUCACION CONTINUA “Fortaleciendo el Principio de Mérito” AGOSTO A DICIEMBRE DE 2013
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los/as participantes. Las destrezas técnicas y especializadas son formadas mediante las habilidades cognitivas, actividades de valores, destrezas motoras y

diversa informacitn; lo que hace posible llevar a cabo, de manera eficaz, cualquier actividad.

) DESTREZAS
TECNICAS Y ESPECIALIZADAS

Los adiestramientos, seminarios y talleres en esta Area Tematica, pretenden el desarrollar al maximo las destrezas técnicas y especializadas de todos/as

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

NUEVDO

CURSD

RECURSO

HORAS

COSTO

FECHA

HORARID

LA DRGANIZACION Y LA REDACCIGN DE PROCEDIMIENTOS

Este curso cubre aspectos generales de la Organizacion del Gobierno,
definician de conceptos relacionados con Ios procedimientos, tales como:
|eyes, reglamentos, normas, circulares, planificacian, misidn, visian, objetivos,
actividades, deberes de los puestos, auditorias, ete. Incluye los siguientes
temas: la organizacidn y los procedimientos; distincidn entre los procesos,
los procedimientos, y |a redaccian y revision de procedimientos.

ELABORACIGN DE PROPLESTAS FEDERALES

Fase |

La elaboracian de propuestas es un requisito indispensable para recibir os
beneficios gue 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 |a elaboracién y redaccion de propuestas. Esta primera fase
incluird informacian basica sobre los programas y las prnEuestas tederales y
la sequnda sobre el desarrollo y produccian de lprnpues as. Los empleados
designados deberén participar en ambas fases del adiestramienta.

Fasell
Requisito: Debe haber participado en el adiestramiento Elaboracidn de

Propuestas Federales- Fase |

Durante esta sequnda fase del adiestramiento, el participante aplicara los
pasos y procedimientos necesarios en el desarrollo y redaccion de una
pruﬁueséa tederal. Ademés, comparara una propuesta real aprobada con una
rechazada.

LA FORMALIZACIGN DE LOS CONTRATOS DE SERVICIDS PROFESIONALES Y
CONSLLTIVOS EN EL GOBIERND

Este adiestramiento tiene el propdsito de repasar la legislacion y la
normativa aplicable a |os contratos e intercambiar informacian y estrategias
para lograr una sana administracion piblica. Durante el mismo se brindara
informacion sobre temas relacionados con los contratos, tales como:
definician de servicios protesionales y consultivos, aspectos importantes que
debemos considerar en el proceso de contratacidn, disposiciones IEgac‘Es
aplicables a la etapa de formalizacion del contrato, caracteristicas del
contrato, informacion requerida en el mismo, cléusulas mandatarias
certificaciones requeridas y disposiciones relevantes a la remisidn y a
registro de contratos.

LA EVALUACIGN DE RIESEOS DE LA ENTIDAD BASADA EN EL MODELD DEL
COMMITEE OF SPONSORING ORGANIZATIONS

La Evaluacian de Riesgos en |a Entidad es un componente importante en el
establecimiento del Sistema de Control Interno. En este adiestramiento se
ofrecen detalles sobre |ps aspectos a considerar Fara efectuar una
evaluaciin de riesgos en la entidad y se discuten los tactores que deben
incluirse al efectuar la  evaluacion. Lla evaluacion se explica mediante
ejemplos y el uso de una hoja de trabajo modelo l[]iue sirve de guia para
documentar el proceso. Se utiliza el modelo sugerido por el Zommittee of
Spansoring  Urganizations (CUST)

CURSO

REFLEXIONES SOBRE LA GERENCIA GUBERNAMENTAL EN EL NUEVD
MILENIO (SIGLD XXI)

Tema instrospectivo y de analisis critico orientado hacia el desarrollo de una
visian corporativa del sistema gubernamental mediante el espectro de una
politica publica globalizada y conforme al compromiso programatico del
gobierno.

Sra. Mariem Z Rivera
Kercada

Dra. Irene Gnemi de
Meléndez

Dra. Irene Gnemi de
Meléndez

[ficina del Contralor
de Puerto Rico

[ficina del Contralor
de Puerto Rico

RECURSO
Dr. Ariel N. Béez

12 Horas

18 Horas

18 Horas

3 horas

3 horas

HORAS

B horas

$1a0.00

$245.00

$245.00

$75.00

$85.00

COSTO
$95.00

3y 0 de septiembre de
2013

7, 14, 21 de septiembre
de 2013
(sébados)

14, 16 y I8 de octubre
de 2013

78 de septiembre , 9y
19 de octubre de 2013
(sabados)

21,23y 25 de octubre
de 2013

30 de septiembre de
2013

28 de octubre de 2013

FECHA
20 de agosto de 2013
3 de octubre de 2013

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

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

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

8:00 a.m. - 12:00 p.m.

9:00 a.m. - 3:00 p.m.

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

ESCUELA DE EDUCACION CONTINUA
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; DESTREZAS
TECNICAS Y ESPECIALIZADAS

NUEVD

CURSO

RECURSO HORAS COSTO FECHA HORARIO

CONTROL GERENCIAL DENTRO DE LA ADMINISTRACION GUBERNAMENTAL
MODERNA

Tema que introduce las practicas gerenciales y administrativas
vanguarﬂistas 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 piblicos.

Dr. Ariel N. Baez B haras $92.00 22 de agosto de 2013 8:30 a.m.- 3:30 p.m.
7 de diciembre de 2013

GUIA PRACTICA SOBRE GERENCIA ESTRATEGICA PARA EL SISTEMA DE
ADMINISTRACION MUNICIPAL

Tema que introduce un marco conceptual sobre los cambios en la
infraestructura econdmica y el perfil social de gobiernos municipales
incorporando modelos corporativos y gerenciales modernos dentro de un
plan territorial autdnomo.

Dr.Ariel N. Baez B horas $95.00 23 de agosto de 2013 8:30 a.m.- 3:30 p.m.
10 de octubre de 2013

GUIA CONCEPTUAL Y PRACTICA PARA LA GERENCIA ESTRATEGICA EN LAS
AGENCIAS DE SERVICID PUBLICO

Tema actualizado y orientado hacia la préactica de la gerencia estratégica y
administrativa incorporando, la implementacion de paradigmas y sistemas
administrativos que acrediten y justifiquen la eficacia del financiamiento de
fondos pablicos.

Dr. Ariel N. Béez B horas $95.00 26 de agosto de 2013 8:30 am.- 3:30 pm.
29 de octubre de 2013

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

Tema exploratario con nueve pasos a sequir en diversas estrategias
administrativas como soluciones viables en los recortes de fondos pablicos
para programas gubernamentales sin afectar los servicios piblicos. Estas
estrategias o posibles soluciones gerenciales representan una combinacin
de procesos organizacionales a corto y largo plazo.

Dr. Ariel N. Baez 6 horas $35.00 29 de agosto de 2013 8:30 a.m.- 3:30 p.m.
T de noviembre de 2013

CRISIS: &QUE HAGD? £COMD ATENDERLD?

Todas las personas estén propensas a experimentar momentos de crisis. El
propasito de este adiestramiento interactivo es capacitar a los participantes
para que atiendan situaciones en crisis. Los participantes aprenderan a
diterenciar cuando una persona podria estar experimentando un momento de
crisis. Ademas, qué hacer y comao intervenir.

Prof. Paul Jesus B horas $95.00 4 de septiembre de 2013 |  B:30am. - 3:30 p.m.
Fericelli, LMSW

ELEMENTOS DE LA PLANIFICACIGN ESTRATEGICA Y GERENCIAL EN EL
GOBIERND MUNICIPAL.

Tema enfocado en la planificacian estratégica y sus mecanismos gerenciales
aplicados dentro de la administracion municipal en  proceso  de
transformacidn estructural y con un plan de expansion de recursos
econdmicos para una poblacion que sobrepase los 25,000 habitantes.

Dr. Ariel N. Béez B horas $95.00 B de septiembre de 2013 | 8:30 a.m.- 3:30 p.m.
| de noviembre de 2013

BUSDUEDA DE FONDOS FEDERALES

En el mundo competitivo de hoy el gobierno federal le provee tanto a los
gobiernos, organizaciones sin fines de lucro, corporaciones e individuos para
nbtener fondos y asi poder realizar sus proyectos. Este curso capacitard a
|os participantes para identificar las fuentes y los fondos federales, ademés

e obtener la informacion, que les va ayudar en la preparacion de
propuestas. Este adiestramiento va dirigido a personas interesadas en
desarrollar proyectos con fondos federales.

Dra. Irene Gnemi De B horas $35.00 20 de septiembre de 8:30 am. - 3:30 p.m.
Meléndez 2013
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TECNICAS Y ESPECIALIZADAS

DESTREZAS

NUEVD

CURSO

RECURSD

HORAS

COSTO

FECHA

HORARIO

PREPARACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Los participantes aprenderén a preparar un manual de procedimientos en
el que todas sus secciones se relacionen entre si. Se discutiré el disefio
de la carpeta y su codificacian, la preparacion de sus partes y la
codificacidn de procedimientos , farmularios y documentos relacionados.

Prof. Mariem Rivera
Kercada

12 haras

$150.00

24 y 26 de septiembre de 2013
12 y 14 de noviembre de 2013

8:30a.m.—3:30 p.m.

EVALUACIGN DE PROGRAMAS Y PROYECTOS FEDERALES

Este adiestramiento esta dirigido a concienciar a los participantes sobre
la importancia de la evaluacion de programas y proyectos en el escenario
de trabajo como medio de mejorar la ejecutoria de sus agencias, y a
aumentar sus conocimientos en las técnicas de evaluacitn de procesos y
de resultados, el disefio de un plan de evaluacidn, la recopilacion y anélisis
de datos y la redaccidn de informes de evaluacian.

Dra. Irene Gnemi de
Meléndez

18 horas

$245.00

30 de septiembre y2y 4 de
octubre de 2013

2.4,y 6 de diciembre de 2013

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

COMO SIMPLIFICAR LOS PROCESOS EN LA DRGANIZACION

Se |e ofrecerd a los participantes diferentes herramientas de trabajo para
utilizarlas en la simplificacién de procesos de su organizacidn o Agencia.
También se ofrecen alternativas para el analisis de datos de la
organizacion, el uso,  interpretacion y disefios bésicos de diagramas,
documentos, formularios. Ademas, se ofrece como hacer estudios de
organizacion y |a técnica de 58 para mejora continua y organizacicn de las
areas.Requisito:Haber participado en EH adiestramiento la Organizacion y
|a Redaccidn de Procedimientos.

Prof. Mariem Z Rivera
Kercada

12 horas

$150.00

3 v 4 de octubre de 2013

8:30a.m.—3:30 p.m.

ADIESTRANDO AL ADIESTRADDR: DESARROLLD DEL DISEND
INSTRUCCIONAL

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 identi?inaniﬂn correcta de la audiencia, desarrollar
ohjetivos y contenidos, la seleccion adecuada de recursos educativos y
audiovisuales, medir si se cumplieron los objetivos en el tiempo
determinado para ese propasito.

Coach Maria Emilia
[casio Castro

12 horas

$150.00

4y 3 denoviembre 2013

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

DISEND DE PROPUESTAS COMPETITIVAS: ALTERNATIVA PARA LA
ADRUISICION DE FONDOS Y CREACION DE NUEVOS PROYECTOS D
PROGRAMAS EN LA ORGANIZACION MODERNA

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

Prof. Loida Cruz

[uevas

B horas

$93.00

19 de noviembre de 2013

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

PREPARACION DE PRESUPLESTOS

Adiestramiento interactivo donde los participantes conocerén aspectos
tedricos basicos para la preparacion de presupuestos y las diferentes
herramientas de control presupuestario dirigidos a  satisfacer las
necesidades de planificacian y el desarraollo de su organizacian o proyecto.
A través del adiestramiento, aplicarén los conceptos aprendidos para
calcular el presupuesto de una organizacidn o proyecto.

Prof. Aixa E. Irizarry
Arroyo

12 horas

$150.00

3y 4 de diciembre de 2013

8:30a.m.—3:30 p.m.

ESCUELA DE EDUCACION CONTINUA
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Ante Ios constantes cambios en el mundo laboral (globalizacian, internacionalizacian y competitividad) . cada dia se hace mas necesario el
fortalecer las destrezas de los supervisores y gerentes , esto con el propasito de que los mismos puedan mantener un balance adecuado
entre trabajo y familia y entre las necesidades de os empleados y los requerimientos de la organizacidn.

Estos adiestramientgs estén apropados por el Negociady de Métodos ///l‘ﬁ/"ﬂﬂ?ﬂﬁ/’ﬂ la Solucidn de Lonflictos, Rama Judicial de Puerto Rico, para acreditarse en horas de edvcacin continya
para Interventores Neutrales. La Fscuels de Educacion Loptinua de g [fizing de Lapacitacidn y Asesoramients en Asuntas Labgrales y de Admimistracidn de Recursos Humangs gs proveedor
autarizads, y mantiene responsabilidad sobre la misma. (Segin establece el Aviso beneral del 73 de diciembre de Z0li3) . [a Escuela de  Fducacion Lontiug de fa Dficing de Lapacitaciin y
Asesoramientn en Asuntas Laborales y de Administracin de Recursos Humanos es Proveedor de Servicios Nim. P-0005. *

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

CURSO RECURSO HORAS = COSTO FECHA HORARID

MEDIACIGN DE CONFLICTOS: HERRAMIENTA ESENCIAL PARA EL SUPERVISOR DE HOY* | Prof. Ydashia Quevedo Padua | Bhoras | $95.00 | 16 de septiembre de 2013 8:30 &.m.-3:30 p.m.

9.83 unidades de adiestramiento aprobadas por el Negociado de Métodos
Alternos para la Solucign de Conflictos.

Dentro del rol del supervisor esté el minimizar y trabajar de forma proactiva con
la solucién de situaciones conflictivas dentro de su lugar de trabajo. Este
adiestramiento estd disefiado con el fin de proveer a su audiencia una
experiencia cognoscitiva amplia sobre los procesos presentes en la Ley que
ampara los Métodos Alternos para la Solucion de Conflictos que puedan ser
aplicados en el &rea laboral para mejorar y solucionar cunthintus. Este se
fundamentara en el enfoque andragdgico y promover4 la participacitn activa de
todos sus componentes para lograr que la experiencia de aprendizaje sea dtil y
aplicable en su area de trabajo. Al completar el adiestramiento, el participante
aplicara técnicas medigticas ,Jésinas para la solucidn de conflictos en el 4rea
laboral entre iguales. Ademés, podra identificar cuando el conflicto que se
presente amerite un proceso ngrj'ecidu por un Mediador Certificado y/o ser
referido a la division correspondiente.

CGMO MANEJAR LA RESISTENCIA AL CAMBIO DREANIZACIONAL * Prof. Carmen Fanny Valdés Bhoras | $35.00 |22 de noviembre de 2013 8:30 a.m.- 3:30 p.m.

9.33 unidades de adiestramiento aprobadas por el Negociado de Métodos Plaza
Alternos para la Solucitn de Conflictos.

Todas las organizaciones pasan por etapas de cambio que llevan los empleados a
mostrar resistencia e incertidumbre. Es importante que en cualquier proceso de
cambio los gerenciales, administradores y  supervisores  mangjen
adecuadamente los cambios para minimizar el impacto negativo que puede
generarse. En este adiestramiento se identificaran las causas més comunes que
crean resistencia y se presentando un modelo de prevencion para manejar la
resistencia y sus manifestaciones. Al finalizar este adiestramiento el
participante: Reconocerd diversas manifestaciones de la resistencia: miedo,
negacian, coraje, desesperanza, aceptacin; Explicara los factores de cambio
que promueven la resistencia de los  empleados en las organizaciones; Se
familiarizara con técnicas que permitiran a las organizaciones cambiar y a los
numEnnEntes mantener |a EstaEiIidad. satisfaccion y productividad durante el
cambio.

DESTREZAS BASICAS DE SUPERVISION Prof. Vilma L. Maldonado Mall | 12 horas | $150.00 | 28y 30 de agosto de 2013 8:30 a.m.-3:30 p.m.

[ada supervisor debe ganarse el respeto, interés y confianza de sus empleados
mediante su habilidad para manejfar profesionalmente las distintas situacjones
relacionadas con su quehacer profesional. Ademas, deberé tener dominio de las
funciones gerenciales. Las organizaciones de_hoy, requieren de un supervisor
ﬂue sea facilitador del trabajo en equipo. Se ampliaran los conocimientos,
estrezas y actitudes positivas, que |e facilitarén ejercer su funcian en forma
efectiva y eficiente.

DESTRFZAS DE SUEERYIS"]N Y| LIDERAZGO Dra. Gloria Romén Gonzalez | 12 horas | $200.00 |10y 12 de septiembre de2013 | 8:30 a.m.-3:30 p.m.

Este taller va dirigido a |a actualizacion del supervisor coma lider. Se revisan los
modelos que han marcado los estilos de supervisidn, Se presentan las nuevas
corrientes y se brinda la oportunidad para que los lideres se autoevaliien en
términos de fortalezas y éreas a ser desarrolladas. Esto enmarcado en el
modelo de trabajo en equipo y el lider emocionalmente inteligente.

COMO LIDIAR CON PERSONAS DE CONDUCTA DIFICIL

El supervisor necesita contar con un grupg de trabajo efectivo para alcanzar las
metas y objetivos de su ur‘glanizanlﬁn. Muchas veces, |as destrezas de esta-
blecer relaciones interpersonales y de supervisidn que utiliza son inefectivas can
a!jgunus de los miembraos de su grupo, afectandose con ello la productividad. Este
adiestramiento presenta una forma de lidiar con las personas de conductas
dificiles basada en la aceptacian de la persona tal cual es, sin tratar de cambiar
sy personalidad. Se interviene con su comportamiento para tratar de suscitar en
ella una conducta alterna, que sea més productiva para todos.

Prof. Ana Marfa Luquis Carmona | 12 horas | $150.00 | (0 y12 de septiembre de 2013 | 8:30 a.m.-3:30 p.m.
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DESTREZAS DE SUPERVISION Y GERENCIA

NUEVD

CURSO RECURSO HORAS COSTO FECHA HORARID
DESTREZAS DE SUPERVISIGN Y MANEJD DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS | Prof. Vilma L. B horas $35.00 26 de agosto de 2013 8:30 am.- 3:30 p.m.
Maldonado Mall

Al finalizar el taller, los participantes estaran capacitados para:
¢ ldentificar las destrezas bésicas de un supervisor y la importancia de
cada una en su buen desempeio.
¢ Distinguir entre los conceptos de autoridad y de poder: dar una orden
dar una instruccian.
* %xplinar cual es su estilo predominante de supervisidn.

DESARROLLD DE DBJETIVOS DE IMPACTO PARA LA EFICIENCIA LABORAL

Este taller estd disefiado con el propasito de crear objetives medibles
concisos y alganzables con un tiempo especifico y de |m|IJ]antu para la
organizacidn. Se trabajard con ejercicios para disefiar ohjetivos para
planes estratégicos, planes de trabajo, y evaluaciones de desemperio e
individuales.

CONSTRUYENDO CONOCIMIENTD Y
CAPACIDAD GERENCIAL PARA EL DESARROLLO

Tema dirigido a capacitar y desarrollar un concepto holistico del desarrallo
gerencial e informativo dentro del sistema administrativo en agencias
gubernamentales cimentadas en modelos burocréaticos ante el reto de una
autonomfa gerencial de cambios.

Prof. Maria Emilia B horas $35.00 9 de septiembre de 2013 8:30 a.m.-3:30 p.m.
Ucasio Castro

(COACH)

Dr. Ariel N. Béez B horas $95.00 13 de noviembre de 2013 8:30 a.m.- 3:30 p.m.
Il de diciembre de 2013

RESPUESTAS ASERTIVAS EN EL AMBITO LABORAL PARA TIEMPOS
DIFICILES

En una situacidn laboral dificil hay que delinear un Plan donde o esencial
sea la proteccion del Gapital Humano. Este aspecto es fundamental para
darle continuidad al Plan de Trabajo y cumplir con la Visian y Misian de la
agencia, empresa u organizacian. Herramienta de impacto para la gerencia,
los  administradores y/o supervisores clue desean ser efectivas,
asertivos y empaticos a pesar de situaciones limitantes y adversas.

Prof. Carmen Fanny B horas $95.00 16 de septiembre de 2013 8:30 a.m.-3:30 p.m.

Valdés Plaza

17 de octubre de 2013

GERENCIA ESTRATEGICA PARA LIDERES EN PUESTOS EJECUTIVDS

Tema orientado y dirigido hacia un nuevo enfoque y perfil del liderazgo
administrativo Erentru del funcionamiento organizacional integranngu,
paradigmas de la planificacion estratégica, desarrollo de la visian y misidn
de un programa de gestion corporativa, medidas preventivas para
minimizar procesos administrativos burocraticos, y la toma de decisiones
en momentos de incertidumbres.

Dr. Ariel N. Baez B horas $35.00 |19 de septiembre de 2013 8:30 am.- 3:30 p.m.
8 de noviembre de 2013

LN MODELD EFICAZ PARA LA SOLUCIAN DE PROBLEMAS

ks imprescindible para la vida el tener un enfoque de solucion de proble-
mas. %in embargo, no somos adiestrados en esto. Lo critico aqui es que
demasiadas personas no tienen una disciplina clara y definida de solucidn
de problemas y en el proceso de enfrentarlos o sufren, o se paralizan, o
sobre reaccionan y “se _comen al mundo por delante™: solucionan, pero a
costa de dafiar a otros. Para nuestro enfoque un problema es el fracaso
para encantrar una respuesta eficaz ante una situacion determinada, Los
participantes del adiestramiento obtendrén y aplicarén un modelo de
cinco pasos ("SOLVE") para la solucian de prthemas, que tiene validez
tanto a nivel personal comao de equipos de trabajo.

Coach Angel B. Cortés | B horas $35.00 23 de septiembre de 2013 8:30 a.m.- 3:30 p.m.
Coldn MA.
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LIDERAZGO ESTRATEGICO PARA EL TRABAJD EN EQUIPD Praf. Maria Emilia Ocasio | B horas $85.00 | 25 de septiembre de 203 | 8:30a.m.-3:30 p.m.

the tPHTF esta dlzzraaclu para identificar cuales son Fs nuevas dEstrezas || Gastro (COACH)
I )
i

ider del sjglo J y como estas impactan el Irabajo Fn E]LI[I{,IIII.. ]
Ijent]!_lqan JEF ErENcias entre un grupo y equipo de alto an imiento,
ENe mmi e ||?Era qo estratégico para lograr un gquipo en alineamiento
capaz de lograr los objetivos y de una forma agil y eficiente.

DE EMPLEADD A SUPERVISOR Prof. Milagros Vélez B horas $95.00 26 de septiembre de 2013 8:30 a.m.- 3:30 p.m.

El propasito es proveer herramientas y conocimiento a estos nuevos Mattei. 90 de noviembre de 7013
supervisores que llegan a esta posiciin sin una preparacion académica
especifica o después de haber trabajado muchos afios como empleado y
ahora es supervisor de sus compaiieros. Ademés, proveera informacian
sobre |o que es supervisién desde el punto de vista del empleado con un
enfoque diferente.

GUIA GERENCIAL PARA RESOLVER CONFLICTOS EN Dr. Ariel N. Baez B horas $95.00 | 26 de septiembre de 2013 8:30 a.m.- 3:30 p.m.
REDES DE INFORMACION COLABORATIVD

Tema supeditado al desarrollo de sistemas de informacign gerencial in-
clinado hacia un plan de accitn para arbitrar y resolver pluraridades con-
flictivas que generan impasses en la negociacién de redes informativas
entre agencias gubernamentales y corporaciones globales.

MOTIVACIGN DE LOS EMPLEADDS: RETD DEL SUPERVISOR Prof. Vilma Maldonado | 6 horas $85.00 |26 deseptiembre de 2013 | 8:30 a.m.-3:30 p.m.

En este adiestramiento se discutirén y practicaran algunas alternativas de Moll -

motivacion de empleados en el sector poblico. ~ Se presentan las 10 de diciembre de 2013
recomendaciones més actualizadas y el conocimiento clésico sobre el tema,
para llevarlo a la realidad de Puerto Rico.

¢ Evaluaran el concepto de motivacian a la luz del clima organizacional | Prof. Loida Cruz
en el sector pablico. Cuevas

& Sopesardn el conocimiento clasico del tema de motivacion conside-
rando los cambios sociales y las  investigaciones recientes sobre
este.

DELEGACIGN 101 Prof. Andrés C. Claudio B horas $95.00 | 2 de octubre de 2013 8:30a.m.-3:30 p.m.

e taller trabaja e primeT instancia E[nu'[ivemdu a los superYisures a Santiago

S
Eafagar, afruntdan i rlI]S miedgs personales, imagjnarips o reales, para
BFarse_,a perder el mimtr'u Uego se discutird|os vlaz pasos para |E1
Hﬁ,&gamun efectiva y Ips, errores comunes en la delegacign n?mu E
icromanager ,anélw E‘ﬂ qﬁ acarrea mas problemas que =~ beneficios y
ade

N0 SE aSeme|a en nada a e al:ilj?: e EdIESP‘EF' al pfrtiniqjantdel a aer
un mentor en su caming a ganar la contianza en el trabajo del subordinado.

COACHING DRGANIZACIONAL Prof. Roxanna Martinez 3 horas $75.00 2 de octubre de 2013 1:00 p.m.- 400 p.m.

El curso provee al participante una exposician al proceso de coaching | Barbosa MBAPCD

dirigido a la cultura organizacional y la utilizacion de estrategias de | (COACH) Il de diciembre de 2013

liderazgo dentro del proceso de cambio que demandan las organizaciones

hoy dia. Se proveeran estrategias de liderazgo, el rol del lider de un equipa,

comunicacian efectiva y la aplicacion del proceso de coaching como

herramienta para el manejo de cambios

LIDERAZBD Y PLANIFICACIGN ESTRATEGICA Prof. Maria Emilia Ocasio | B horas $95.00 | 4 de octubre de 2013 8:30a.m.-3:30 p.m.
Castra (COACH) ade diciembre de 2013

Al finalizar el adiestramienta el participante _puéiré_cunucar as
narantarl’stmﬁﬁ bésmﬁw de n|.|evu Iid[ir, importancia del liderazgo y las

esarrollo inicial de la planiticacian estratégica.

pasos para e
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CURSO RECURSO HORAS COSTO FECHA HORARIO

TECNICAS PARA MEJORAR LA PRODUCTIVIDAD LABORAL Dra. Aida M. Vélez B horas $85.00 | 2 de octubre de 2013 8:30 a.m.- 3:30 p.m.

En este adiestramiento se discutirén teas innovadores para la identificacion Cardona
de las destrezas personales, el desarrollp de la productividad, la gestion de las
emociones. Se exponen los tipos de intEliﬂencia, |a inteligencia emocional con
enfoque en la empatia y asertividad, autoimagen, autoatirmacian,
autoconocimiento, auto motivacin y el manejo de las emociones para mejorar
el rendimiento laboral.

LA MADUREZ EMOCIONAL: FACTOR CLAVE PARA UN AMBIENTE DE TRABAJD | Prof. Loida Cruz B horas $95.00 | 8 de octubre de 2013 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
SALUDABLE Cuevas

En el ambito laboral de diversas organizaciones, Ins 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 identifica la teoria de a
inteligencia emocional, la inteligencia inter e intrapersonal, las etapas de
desarrollo emocional, se autoevalia y establece un plan de accion para
mantener un ambiente de trabajo, Salut‘(ahle. La meta es desarrollar en el (la)
participante conciencia civica y etica.

21 de noviembre de 2013

EE&@E';,%%SUSTENTABLE Y LA GERENCIA ESTRATEGICA A CORTD Y Dr. Aviel N. Béez B haras $95.00 | 10 de octubre de 2013 830 am.- 330 pm.
d de diciembre de 2013

Tema actualizado y orientado hacia el desarrollo de mecanismas corporativos a

nivel global que permitan viabilizar los recursos en general dentro de un

esquema razonable y realista sin menoscabar los procesos o funcionamientos

administrativos incorporados en el sistema gubernamental.

INTRODLCCIGN A LOS SISTEMAS DE INFORMACION GERENCIAL Dr. Ariel N. Béez B horas $95.00 | 14 de octubre de 2013 8:30 am.- 3:30 pm.

Tema introductorio que define el concepto empirico de un sistema de

informacitn gerencial incorporando modelos de gerencia estratégica sinérgicos

con la estructura administrativa y funcional de la agencia, procesos de

integracidn programaticos, impasses en el proceso y ejercicios de negociacian.

GERENCIA DE PROYECTOS Praf. Angel B. Cortés B haras $95.00 | 14 de octubre de 2013 8:30 a.m.- 3:30 p.m.

Este adiestramiento va dirigido a familiarizar a los participantes con lo que es Colén MA (COACH

garenuiadda pru\fentus, sus principios bésicos, conceptos asociados y etapas oldn MA. ( ) 10 de diciembre de 2013

para su desarro

Io. Se espera que luego del mismo Ios(as) partiniFantBs
puedan conocer camo planiticar un proyecto utilizando los conceptos, estrategi-
as y herramientas de gerencia de proyecto. Llevaremos a cabo exposiciones
suh{e s conceptos a ser aplicados y ejercicios interactivos entre |os partici-
pantes.

ESCUELA DE EDUCACION CONTINUA “Fortaleciendo el Principio de Mérito” AGOSTO A DICIEMBRE DE 2013
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COORDINADOR DE ADIESTRAMIENTO
Lydiana Rodriguez Rivera
(787) 274-4300 Ext. 2248

Irodriguez@ocalarh.pr.gov

DESTREZAS DE SUPERVISION Y GERENCIA

NUEVD

CURSO

RECURSO

HORAS = COSTO FECHA HORARIO

MARCO CONCEPTUAL AVANZADD SOBRE LOS SISTEMAS DE
INFORMACION GERENCIAL

Tema de continuidad y avanzado sobre el desarrollo de un sjstema de
informacitn gerencial aplicando los modelos aprendidos en la introduccian del
tema mencionado en Eiu’grafe y a tono ron la expansion de mecanismos
administrativos desarrollando una red cibernética de recursos a niveles
corporativos dentro de una visidn global.

Dr. Ariel N. Béez

$95.00 24 de octubre de 2013 | 8:30 a.m.- 3:30 p.m.

B horas

13 de noviembre de 2013

ESTABLECIMIENTD DE PRIORIDADES Y DELEGACION EFECTIVA

Establecer prioridades es mantenernos enfocados, haciendo lo que tenemos que
hacer, en el momento que tenemos c’ue hacerlo. Esta competencia es una de
esas que suelen despacharse “a la ligera”, pues ante la ajetreada vida que
llevamos es fuerte Fa tentacion de rendirnos y decir: “no hay manera de
establecer prioridades”. Detrés de esta afirmacian, esté la dificultad de tener
solo una mirada lineal y secuencial de las cosas, una cosa a la vez. Por otro lado,
muchos supervisores estan constantemente administrando y no saben delegar.
Toman decisiones muy tarde. Pero aiin asi, ise niegan a delegar! Lla delegacian
efectiva presenta un sinndmero de ventajas gue no pueden pasarse por alto;
eficiencia, desarrolla nuevas destrezas en EEI equipo, mejor distribucion del
trabajo en el equipo y reduce costos, entre otras. Los participantes de este
adiestramiento conocerdn y aplicardn distintas técnicas o métodos para el
establecimiento de prinridaJEs. Podran identificar los errores més comunes en
el proceso de delegacian y aplicaran un método para la delegacidn efectiva.

Praf. Angel G. Cortés Colan MA.
(COACH)

B horas $95.00 3l de octubre de 2013 | 8:30 a.m. - 3:30 p.m.

3 de diciembre de 2013

ERRORES MAS COMUNES EN LA SUPERVISIGN

Cuando se comete un error, po debemos centrarnos en el error mismao, sing en
como corregirlo, como enfrentarlo, como superarlo, cdmo minimizarlo y
finalmente, como aprender de el para luego evitarln. Mediante este
adiestramiento los particilpantes tendrén la oportunidad de identificar y discutir
las acciones no aceptables en el nivel de supervisidn, descubriran como el
cometer errores impacta la imagen propia y los resultados de |a organizacian y
veran |a necesidad Eﬁa cambiar las técnicas de supervision del pasado mediante
técnicas estratégicas para dirigir y obtener resultados del equipo de trabajo.
Conjuntamente, “aprenderan como prevenic querellas, como aplicar [os
procedimientos de disciplina prugresiva Y de manejo de conflictos con los
EmEleadps, como manejar empleados probleméticos y como crear un ambiente
de trabajo pro-activo.

Prof. Vilma Maldonado Mall

$95.00 20 de noviembre de 2013 | 8:30 a.m.-3:30 p.m.

B horas

www.ocalarh.pr.gov
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COORDINADOR DE ADIESTRAMIENTO
Lydiana Rodriguez Ri 2
(1) 2764300 v 2248 NEGOCIACION COLECTIVA Y
Irodriguez @ocalarh.pr.gov RELACIDONES LABORALES

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

ESTE ADIESTRAMIENTD DFRECE HORAS ACREDITADAS POR LA DFICINA DE ETICA GUBERNAMENTAL Y LNIDADES DE

ADIESTRAMIENTD APROBADAS POR EL NEGOCIADD DE METODOS ALTERNOS PARA LA SOLUCIAN DE CONFLICTOS * NUEVD
CURSD RECURSO HORAS COSTO FECHA HORARID
ADMINISTRACIGN DE CONVENIDS * Leda. Irlanda Ruiz B Horas $95.00 23 de septiembre de 2013 | 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
Aguirre

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

De un convenio emergen derechos y deberes. Los sindicatos asf como los
patronos tienen la responsabilidad de administrar efectivamente el convenio
colectivo para garantizar el fiel cumplimiento del misma.

Este adiestramiento esté aEruhadu por el NE%I]EiEIdI] de Métodos Alternos para
la Solucian 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 Administracian de Recursos Humanos es proveedor autorizado, y
mantiene responsabilidad sobre la misma. (Segin establece el Aviso General

del 23 de diciembre de 2003)

La Escuela de Educacian Continua de |a Oficina de Capacitacidn y Asesoramiento
en Asuntos Laborales y de Administracidn de Recursos Humanos es Proveedaor
de Servicios Nam. P-0003.

CURSD RECURSO HORAS COSTO FECHA HORARID
NEGOCIACION Prof. Sheila Robles 6 Horas $95.00 24 de septiembre de 2013 | 8:30 a.m.- 3:30 p.m.
El mismo pretende capacitar a los participantes acerca de como desarrollar el Baez
dialogo constructivo con el fin de resolver desacuerdos y llegar a entendidos de 23 de octubre de 2013
beneficio colectiva.
TECNICAS DE NEGOCIACIGN * Lcdo. Francis Daniel 14 horas $250.00 14 y13 de noviembre de | 8:30 a.m. - 4:30 p.m.

2013

13.00 unidades de adiestramiento aprobadas por el Negociado de Métodos | ;.
Alternos para la Solucion de Conflictos.

En este taller practico, las participantes conocerédn las dos escuelas de
neg{uclamﬁn prevalecientes. Aplicaran los conocimientos y técnicas adquiridos
en los ejercicios de negociacian.

Este adiestramigntg esta aﬁruhadu por el Ne%uniadu de Métodos Alternos para
la Solucian de Conflictos, Rama Judicial de Puerto Rico, para acreditarse en
horas de educacidn continua para Interventores Neutrales. la Escuela de
Educacion Continua de la Uticina de Capacitacion y Asesoramiento en Asuntos
Laborales y de Administracidn de Recursos Humanos es proveedor autorizado, y
mantiene responsabilidad sobre la misma. (Segun establece el Aviso General del

23 de diciembre de 2005).

La Escuela de Fducacion Continua de |a Oficina de Capacitacidn y Asesoramiento
en Asuntos Laborales ﬁ de Administracion de Recursos Humanos es Proveedor
de Servicios Nom. P-0004.

o
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COORDINADOR DE ADIESTRAMIENTD
Javier Marquez Suarez
(7T87) 274-4300 Ext. 3044

E-mail jmarquez@ocalarh.pr.gov

PROGRAMA DE METODOS ALTERNOS PARA LA
SOLUCION DE CONFLICTOS

Son aquellos procedimientos que buscan la solucidn 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 intervencian de un tercero imparcial como son los casos de la mediacidn, |a conciliacian y el

arbitraje.

ESTE ADIESTRAMIENTD DFRECE HORAS ACREDITADAS POR LA OFICINA DE ETICA GUBERNAMENTAL Y UNIDADES DE
ADIESTRAMIENTD APROBADAS POR EL NEGOCIADD DE METODDS ALTERNOS PARA LA SOLUCION DE CONFLICTOS *

NUEVD

CURSO

RECURSO HORAS COSTO FECHA HORARID

MEDIACIGN LABORAL *

B.98 unidades de adiestramiento aprobadas por el Negociado de Métodos
Alternos para la Solucidn de Conflictos.

En este taller Ins participantes se relacionaran con los principios generales de
la mediacian laboral. A’Jrenderén técnicas de negociacion y manejo creativo de
contlictos en el &mbita laboral.

La Escuela de Fducacidn Continua de la Oficina de Capacitacion y Asesoramiento
en Asuntos Laborales ﬁ de Administracidn de Recursos Humanos es Proveedor
de Servicios Nam. P-0005

Lcdo. Francis Daniel T Horas $125.00 | I de diciembre de 2013 8:30 a.m. - 4:30 p.m.

Nina Estrella

MANEJD EFECTIVO DE CRISIS EN EL AMBIENTE DE TRABAJD *

10.30 unidades de adiestramiento aprobadas por el Negociado de Métodos
Alternos para la Solucitn de Conflictos.

Se identificaran las etapas mas importantes en el proceso de crisis;
reconoceran las estrategias para manejar sus emociones de manera c,ue no
interfiera con el proceso de comunicacion con pErsonas en crisis y evaluaran
|as destrezas sobre como hacer contacto psicologico con la persona en crisis.

La Escuela de Fducacian Gontinua de la Oficina de Capacitacidn y Asesoramiento
en Asuntos Laborales ﬁ de Administracion de Recursos Humanos es Proveedor
de Servicios Nam. P-0003.

Prof. Ana M. Luguis 12 Horas $150.00 |10y 12 de diciembre de 2013 | 8:30 a.m. - 3:30 p.m.

Carmona

CURSO

RECURSO HORAS COSTO FECHA HORARID

MEDIACIGN DE CONFLICTOS: UN TALLER PARA APRENDER A DIRIGIR
MEDIACIONES Y MANEJAR CONFLICTOS EFECTIVAMENTE *

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

Este es un adiestramientn que prepara a los/las participantes para aprender a
mediar conflictos en .dis%intus escenarios. e discuten los modelos de
medmcujn)( sus aplicaciones en B horas contacto, y en un segundo dia de b
horas, |os/las participantes tendran una préctica supervisada. Mediante los
ejercicios de practica corregiran comportamientos inadecuados al dirigir una
mediacion, y aclararan dudas relacionadas con el proceso.

Dra. Marta Angelis 12 horas $150.00 | 8y I0 de octubre de 2013 8:30 am. - 3:30 p.m.
Rivera Figueroa

ESCUELA DE EDUCACION CONTINUA “Fortaleciendo el Principio de Mérito” AGOSTO A DICIEMBRE DE 2013
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COORDINADOR DE ADIESTRAMIENTD

L LIS PROGRAMA DE METODOS ALTERNDS PARA LA
(787) 274-4300 bxt. 3044 SOLUCION DE CONFLICTOS

E-mail jmarquez@ocalarh.pr.gov

NUEVD

CURSO RECURSO HORAS COSTO FECHA HORARIO

MEDIACIAN EN HIPOTECAS OCALARH 2 horas $195.00 | 14y16 de octubre de 2013 | 8:30 am.-3:30p.m.

El curso dirigira al participante a conocer sobre la Ley 184 de 2012 "Ley
Para la Meﬂianiﬂn Compulsoria y Preservacian de qu Hogar en los
Procesos de Ejecuciones de Hipoteca de una Vivienda Principal”. Es
importante reconocer que los casos relacionados a ejecucion de
propiedades son complicados. El participante adquirird conocimientos
respecto al mundo del préstamo bancario y los productos que ofrece la
Banca junto a todo |o relacionado con la Mediacian de Conflictos.

MANEJD DE CONFLICTOS DE ALTD RIESGD: MOTINES Lcdo. Francis Daniel Nina | 8.5 horas $125.00 a de noviembre de 2013 8:00a.m.—5:30p.m.
- ) . ) ) Estrella

Dotar a los participantes en el manejo creativo de motines a través de los
siguientes objetivos:
¢ Conocer a profundidad la raiz de los conflictos, la estructura y su

naturaleza
¢ Dar a conocer ciertas destrezas que ayuden al participante a

manejar efectivamente sus procesos de negociacidn
¢ [onocer |a teoria de la mediacian desde la visian del Negociado de

étodos Alternos para la Solucidn de Conflictos

¢ Desarrollar las herramientas en la préctica del manejo de motines
MEDIACIAN GERENCIAL: LO GUE UN GERENTE DEBE CONDCER PARA Dra. Marta Angelis Rivera | 12 Horas $50.00 |13 vy 13 de noviembre de | 8:30 am. - 3:30 p.m.
MANEJAR LOS CONFLICTOS DRGANIZACIONALES * Figueraa 2013

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

Este es un taller dirigido a personas que tienen tareas de supervisidn. Se
les enseia a Iasglns participantes como manejar los  conflictos
interpersonales que surgen en la empresa; se discute un modelo de
mediacian gerencial y los pasos para llevar a cabo el proceso. Los/las
participantes aprenderan como mediar efectivamente un conflicto y
promaver el didlogo organizacional.

Este adiestramientos estd aEruIJadu por el Negociado de  Métodos
Alternos para la Solucién de Conflictos, Rama Judicial de Puerto Rico,
ﬁara acreditarse en horas de educacion continua para Interventores

eutrales. La Escuela de Educacitn Continua de la Oficina de Capaci-
tacidn y Asesoramiento en Asuntos Laborales y de Administracion de
Recursos Humanos es proveedor autorizado, y mantiene responsabi-
lidad sobre la misma. (Segin establece el Aviso General del 23 de
diciembre de 2005)

La Escuela de Educacion Continua de la Dficina de Capacitacitn y
Asesoramiento en Asuntos laborales y de Administracion de
Recursos Humanos es Proveedor de Servicios Nam. P-0005.

ESTE ADIESTRAMIENTD DFRECE UNIDADES DE ADIESTRAMIENTO APROBADAS POR EL NEGOCIADD DE METODDS ALTERNDS PARA LA SOLUCIGN DE CONFLICTOS *
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CODRDINADORA DE ADIESTRAMIENTO
Gabriela M. Torres Paris
(787) 274-4300 Ext. 3068

E-mail gatorres@ocalarh.pr.gov

Esta Area Tematica se ha creado comao una alternativa viable y accesible a todo profesional que cuenta con limitado tiempo para su desarrollo personal y les

ayudaran a mantenerse actualizados profesionalmente en su drea de interés para ser mejores seres humanos.

DESARROLLO PERSONALY PROFESIONAL

ESTE ADIESTRAMIENTD DFRECE HORAS ACREDITADAS POR LA DFICINA DE ETICA GUBERNAMENTAL Y UNIDADES DE
ADIESTRAMIENTD APROBADAS POR EL NEGOCIADD DE METODOS ALTERNOS PARA LA SOLUCION DE CONFLICTOS *

NUEVDO

CURSO

RECURSO

HORAS

COSTO

FECHA

HORARIO

MANE.JO DE CONFLICTDS *
9.50 unidades de adiestramiento aprobadas por el Negociado de Métodos
Alternos para la Solucidn de Conflictos.

Esta adiestramiento presenta los elementos relacionados con el conflicto. Se
discute el modelo de comunicacian no violenta como factor clave en el manejo
adecuado del conflicto. El parting:ante tendréd, ademés, la oportunidad E|E
revisar sus ?autas de manejo adquiridas y podré actualizar su visian del
concepto conflicto.

Al finalizar el taller, los participantes validarén la importancia de un manejo
adecuado del conflicto. Eacunucerén la comunicacian no violenta como una
destreza necesaria para mantener relaciones interpersonales saludables.

Este adiestramiento est4 aprobado por el Nelujm:iadu de Métodos Alternos para
|a Solucidn 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 Capacitacidn y Asesoramiento en Asuntos
Laborales y de Administracion de Recursos Humanos es proveedor autorizado,
y mantiene responsabilidad sobre la misma (Segin EStEIE|EEE el Aviso General

del 23 de diciembre de 2003)

la Escuela de Educacidn Continua de la Oficina de Capacitacion y
Asesoramiento en Asuntos Laborales y de Administracidn de Recursos
Humanos es Proveedor de Servicios Nam. P-0005.

Dra. Gloria Romén
Gonzélez

B horas

$95.00

27 de agosto de 2013

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

AUTODISCIPLINA Y CONTROL EMOCIONAL

Algunas situaciones de trabajo nos producen emociones (el coraje y Ia
ansiedad) que afecta nuestra salud y el desempefio. Ante esto, es esencial
identificar [os mitos relacionados con las emociones y reconocer las
reacciones del cuerpo ante las mismas. Durante esta actividad te brindaremos
estrategias para un mayor control de las emociones y para el desarrollo de
una filosofia de vida sana y saludable.

Dra. Marta M. Coldn,
Psicaloga Clinica

B horas

$ioo.oo

24 de agosto de 2013

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

GERONTOLOGIA: EL MANEJD DE LAS EMOCIONES EN LA INTERVENCIGN CON
PERSONAS DE LA TERCERA EDAD

Audiencia: Profesionales de la Salud, Educadores, Agentes de Seguridad
y Personal de Escenarios Hospitalarios

Taller Ennaminagu.a Enfulzar el manejo ap,‘u?iadn de Igs EI'EIIII:iI]ﬂES nuanéin se
atignde l: se trabaja con las per$unasEFn a tercera edad. Se pretende educar
Ful:uj_ B numpur‘tﬁml_entu EITIIZI[:IF al de los EI'IVEJE_I:IEI'I%ES,.SU impacto en la
amilia y recomendaciones para lidiar con estrategias efectivas para motivar,
estimular y apoyar a esta poblacidn.

Dra. Aida M. Velez
Cardona,  Psicdloga
Clinica y Forense

B horas

$93.00

24 de septiembre de
2013

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

COMO DFRECER UN SERVICIO EXCEPCIONAL AL CLIENTE

Aprenderd  estrategias para lograr una relacion efectiva con la clientela:
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.

Prof. Ana M. Lluquis
Carmona

B horas

$95.00

| de octubre de 2013
B de diciembre de 2013

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

MANE.I0 DE SITUACIONES DE CRISIS

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

Dra. Monserrate
Allende

4 horas

$25.00

8 de octubre de 2013
B de noviembre de 2013

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

ESCUELA DE EDUCACION CONTINUA

“Fortaleciendo el Principio de Mérito”
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CODRDINADORA DE ADIESTRAMIENTO
Gabriela M. Torres Paris
(787) 274-4300 Ext. 3068

E-mail gatorres@ocalarh.pr.gov

DESARROLLO PERSONALY PROFESIONAL

ESTEADESTRAMENTDDFREEEHDRASAEREDHADASPQRLADHENADEEHEAEUBERNAMENTALYUNmADESDE
ADIESTRAMIENTO APROBADAS POR EL NEGOCIADD DE METODOS ALTERNOS PARA LA SOLUCION DE CONFLICTOS *

CURSO

RECURSO

HORAS

COSTO

FECHA

HORARIO

SEGURO SOCIAL: UN CONCEPTO SENCILLO

El participante conocera , en forma sencilla, en qué consiste el Sequro Social y
cuéles son sus beneficios. Aprenderé cémo acceder el “Retirement Estimator”
por Internet, sobre el robo de identidad con su ndmero de Seguro Social y qué
necesita saber para jubilarse de su propio negocio.

Prof. Felix Rodriguez.

B horas

$25.00

22 de octubre de 2013

10 de diciembre de 2013

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

MANE.JO EFECTIVO DE PERSONAS DE CONDUCTA DIFICIL *

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

Todo equipo de trabajo necesita empleados efectivos para alcanzar las metas y
objetivos de su organizacidn. A veces, no todos los integrantes de un equipo
cuentan con las destrezas para establecer  relaciones interpersonales
efectivas, afectandose con ello la productividad y efectividad del equipo. Cuando
esto sucede, podemos decir que el equipo esta ante una persona de conducta
dificil. Este adiestramiento presenta estrategias para tratar con las personas
de conducta dificil, fundamenténdose en la aceptacitn 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 satisfaccion personal.

Este adiestramiento estd aprobado por el Negociado de Métodos Alternos para la
Solucitn de Conflictos, Rama Judicial de Puerto Rico, para acreditarse en horas de
educacidn continua para Interventores Neutrales. La Escuela de Educacidn Continua
de |a Oficina de Capacitacion y Asesoramiento en Asuntos Laborales y de Adminis-
tracidn de Recursos Humanos es proveedor autorizado, y mantiene res[funsabilidad
sobre la misma (Segin establece el Aviso General del 23 de diciembre de 2005)

La Escuela de Educacidn Continua de |a Oficina de Capacitacidn y Asesoramiento en
Asuntos Laborales y de Administracidn de Recursos Humanos es Proveedor de
Servicios Nam. F-I]I]y|]5.

Prof. Ana Maria Luguis
[armona

12 horas

$150.00

ay T de noviembre de
2013

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

MOTIVACIGN PARA LA VIDA Y EL TRABAJD

La mativacidn 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. Se espera adquirir conocimientos que
le permitirdn desarrollar el poder de la motivacion y el liderazgn como
herramientas de vida y de trabajo.

Dra. Aida
[ardona

M. Vélez

B horas

$95.00

14 de noviembre de

2013

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

CURSO

RECURSO

HORAS

COSTO

FECHA

HORARID

COMDO MANEJAR CON EFECTIVIDAD LAS TENSIONES DEL DIARID VIVIR

El manejo adecuado de el estrés en el diario vivir permite que cada persona
tenga una mejor salud fisica, emocional y espiritual. El manejo inadecuado de las
tensiones lleva a un ser humano a relacionarse consigo y con los demas con
coraje, ansiedad, con tristeza y desanimo, afectando algunas o todas las areas
de su vida.

El adiestramiento va encaminado a reconocer los estresores del diario vivir,
identificar, entender, aceptar y evaluar a nivel individual los mismos, para
aprender estrategias efectivas de manejo y poder lidiar con éstos en forma
exitosa.

Dra. Aida M. Vélez
[ardona

4 horas

$75.00

20 de agosto de 2013
29 de octubre de 2013

8:30 a.m.-12:30 p.m.
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CODRDINADORA DE ADIESTRAMIENTO
Gabriela M. Torres Paris
(787) 274-4300 Ext. 3068

E-mail gatorres@ocalarh.pr.gov

DESARROLLO PERSONALY PROFESIONAL

NUEVD

CURSO

RECURSO
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SENSIBILIDAD EN LAS INTERRELACIONES

El mismo pretende concienciar a los participantes acerca de la necesidad
imperativa de tener y mantener la capacidad de apertura, entendimiento,
compasian y consideracidn entre otros, coma estilo de vida y asi ser
engrandecido.

Prof. Sheila Robles Baez

B horas

$30.00

2! de agosto de 2013
Il de octubre de 2013

8:30 a.m.-330 p.m.

PARA ATRAS NI PARA COGER IMPULSD

Se reconoce el efecto de un pasado adversg, critico y desfavorable en |a
vida de un ser humano. Ademés, la ansiedad que a muchos les ocasiona el
pensar en su vida futura. £l adiestramiento tiene como meta primordial el
que cada participante aprenda a vivir dia a dia, su presente, sus
circunstancias particulares y a manejar sus dificultades, conflictos y
situaciones de su vida presente. Se cubren aspectos como la mativacion
intrinseca y extrinseca y la utilizacidn del buen sentido de humor como
estrategia efectiva para relajarse y disfrutar la vida. Cada partini?anta,
podré evaluar qué cosas motivan su vida y aprenderd estrategias
efectivas de autoayuda para su mayor bienestar personal.

Dra. Aida M. Vélez

[ardona

4 horas

$75.00

27 de agosto de 2013
4 de octubre de 2013

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

INTELIGENCIA EMOCIONAL

El mismo pretende concienciar a los participantes acerca de la
importancia de la Inteligencia  Emocional en” el [iderazgo y las
ompetencias nenesarias&nara ejercer el mismo con el fin robustecer el
equipo de trabajo haciendo uso de los nuevos estilos y demandas
organizacionales.

Prof. Sheila Robles Baez

B horas

$95.00

23 de agosto de 2013
18 de octubre de 2013

8:30 a.m.-330 p.m.

COMD SENTIRNDS CON EXITD Y SATISFACCION EN NUESTRA VIDAS

Investigaciones indican que los empleados con més alto rendimiento y
satisfaccian laboral, son aquellos que se sienten exitosos, con optimismo
¥ positivismo en la vida y contagian a los demas en forma efectiva.
| adiestramiento tiene como meta primordial que todo participante
aprenda el nunnaftu de contagio emocional, como contagiamos a los
demés con nuestras actitudes, creencias, prejuicios, intolerancia y
estados emocionales.

Dra. Aida M. Velez
Cardona

4 horas

$75.00

27 de agosto de 2013
25 de septiembre de 2013
8 de octubre de 2013

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

IMPACTD DEL ACOSO LABORAL EN LOS ESCENARIOS DE TRABAJD
(MOBBING)

El acoso laboral es originado Frinnipalmente en las relaciones
interpersonales entre patrono, empleados y compaieros de trabajo. El
taller tiene como objetivos definir el concepto acoso laboral y su origen,
identificar los elementos constitutivos del fendmena, examinar legislacian
alternativa que identifica al acoso |aboral como modalidad, del discrimen
en el empleo, examinar los perfiles generales de las victimas y las
personas que realizan el acoso sexual, sealar manifestacinnes! efectos
més comunes en las victimas y en el entorno laboral general, identificar
recomendaciones para prevenir e intervenir con el acoso laboral.

Prof. Maria del L. Ortiz
Montalban

B horas

$35.00

27 de agosto de 2013
21 de septiembre de 2013
22 de octubre de 2013

8:30 a.m.- 3:30 p.m.
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COMO ASEGURAR EL EXITO PROFESIONAL, PROMOVIENDD DESTREZAS
SOCIALES

la presencia profesional, como “mercadearnos”, comunicarnos
verbalmente y por escrito, y nuestra actitud son factores determinantes
ﬁara ser exitosos en el campo social y profesional.

ecesitamos asequrar las herramientas necesarias para proyectar un
lenguaje corporal productivo, comunicacion escrita que logre resultados,
comunicacian verbal asertiva y un mensaje total positivo.
El éxito individual, promueve el éxito organizacional. Todos aspiramos a
ser atendidos y hacer negocios con personas amables, serviciales y
enfocadas en soluciones. Este Taller provee a los participantes adquirir
|os elementos necesarios para lograr desarrollar relaciones mas exitosas
con sus clientes externos e internos, redundando en beneficio individual,
grupal y organizacional.

Dra. Martha Michell

Colan

B horas

$i00.00

30 de agosto de 2013
3! de octubre de 2013

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

HOY ES EL DiA PARA HACERLD MEJOR

Se expondré alos participantes a una mejor comprensian de la actividad
turistica 'y sus implicaciones, mediante la  difusion  de
conocimientos .exaltacidn de valores y cambios de actitudes. Ademés de
concienciar que el turismo es una de las dimensiones més significativas
del desarrollo cultural y econdmico del pais.

Prof. Lourdes Morales
Prof. Eva Galarza

B horas

$40.00

3 de septiembre 2013

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

COMPETENCIAS DEL PERSONAL DE SERVICIO AL CLIENTE

En este adiestramiento se presentan los conceptos bésicos de calidad y
SErvicio que rrJBrrnitEﬂ el éxito y satisfaccian en el servicio a la clientela,
oe explican las competencias necesarias del personal del servicio al
cliente, entre ellas fa tolerancia, la empatia, comunicacion, capacidad
técnica y el manejo de emociones para la mejor eficiencia, eficacia y
efectividad en el servicio.

Dra. Aida M. Vélez

Cardona

B horas

$95.00

3 de septiembre de 2013
3 de noviembre de 2013

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

APLICACIONES DE COACHING PARA M1 PLAN DE VIDA

El curso provee al participante una exposician al proceso de coaching
dirigido a la aplicacian de planes de vida desde los ocho entornos més
importantes del ser humano. Aplicaré destrezas de cambios para lograr
el éxito deseado en su plan para su entorno personal o profesional.~ Se
proveeran estrategias para crear un plan de forma visual y asi conocer
més sobre coma enfocar hacia los cambios necesarios para completar el
mism.

Prof. Roxana Martinez

Barbosa, MBA, PCL.
(COACH)

8 horas

$125.00

Ty 4 de septiembre de
2013 (sabados)

1:00 p.m.- 3:00 p.m.

PROCESOS PARLAMENTARIOS PARA LEGISLADORES MUNICIPALES

Adiestramiento sobre procesos parlamentarios atemperado al régimen
juridico que gobierna las Legislaturas Municipales. Esté disefiado para
dotar a los legisladores de un conocimiento que les permita cumplir con
normas y procedimientos bésicos pero, sobre todo, con aguellos
requisitos de ley de carécter 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, cimo se efectian las
elecciones y votaciones, las distintas clases de mociones, el concepto de

mayoria, la naturaleza de las constituciones y reglamentas, la aprobacidn

Prof. Amelia Jordan
Antongiorgi

B horas

$95.00

7 de septiembre de 2013
(sabado)

23 de septiembre 2013
23 de octubre de 2013
20 de noviembre de 2013

8:30 a.m.- 3:30 p.m.
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DOCUMENTACIAN Y CONFIDENCIALIDAD: EL SAND MANEJD DE LA INFORMACIGN

El taller tiene como objetivos principales examinar los conceptos de
documentacion, confidencialidad ¥ ética profesional.conocer los niveles de
Eruteuunﬁn_[y medidas para su efectividad, identificar las excepciones al concep-
o de confidencialidad, examinar el alcance de |os principios ticos generales
(respeto a la autonomia, beneficiencia, no maleficiencia y justicia), establecer el
alcance de la responsabilidad vicaria o patronal en la violacion de la
confidencialidad y conocer el impacto de la educacion, la prevencidn y
proteccian de la informacidn para nuestra sociedad en general.

RECURSO HORAS | COSTO FECHA HORARID
Prof. Maria del L. Ortiz Bhoras | $35.00 a de septiembre de 2003 | 8:30 a.m.- 3:30 p.m.
Montelbén 5 de octubre de 2013
(sabado)
B de noviembre de 2013

AUTOESTIMA

El mismo pretende concienciar a los participantes acerca de la imfmrtannia del
fortalecimiento de |a autoestima como elemento fundamental en e Iu%ru de los
suefios y metas trazados en la vida. Es la autoestima el pilar del ser humanao y
el motor que genera cambios, aportaciones y logros.

Prof. Sheila Robles Baez Ghoras | $95.00 |G deseptiembre de 2013 | 8:30 a.m.-3:30 p.m.
| de noviembre de 2013

PRINCIPIOS PARA APROVECHAR EL TIEMPD AL MAXIMD

Las personas de éxito han desarrollado técnicas para obtener beneficios en el
menor tiempo posible, lo cual sjgnifica que saben aprovechar bien el tiempo,
gse hien precioso del q1ue todos disponemos y ademds, en qual medida.
El adiestramiento expone 10 principjos para aprovechar el tiempo al méximo, se
habla de la tugacidad del tiempo, |a adiccian al trabajo, el perfeccionismo, el
disfrute en las actividades y ofros conceptos, para que cada participante
aErenda tecnicas para aprovechar su tiempo  al méximo y conseguir sus
ubjetivos en la vida.

Dra. Aida M. Velez Cardona | 4horas | $75.00 |12 de septiembre de 2013 | 8:30 a.m.-12:30 p.m.

MANE.I0 DEL CORA.E EN EL ESCENARID DE TRABA.OD

Este adiestramiento totalmente interactivo pretende estimular  la
autoevaluacion de los estilos para manejar ﬁaxprasar el coraje en el ambito
profesional y personal. Los participantes elaboraran un plan de mejoramiento
individualizado para aumentar la efectividad personal en el manejo y contral de
las emociones.

Prof. Ada M. Padré Gonzalez | Ghoras | $35.00 |17 de septiembre de 2013 | 8:30 a.m.-3:30 p.m.

IMAGEN PROFESIONAL: ASEGLRA EXITO EN 100 MILISEGUNDOS

¢lué efecto tiene la confianza, la ropa, el lenguaje corporal y como te
proyectas sobre cuén bien haces tu traEajn? Mucho més de lo que queremas
pensar. En menos de un segundo, nuestra ejecutoria es juzgada por nuestra
apariencia superficial. Asequra que tu imagen dice lo que quieres que las
personas recuerden de ti y tu organizacian.

Dra. Martha Michell Colan GBhoras | $100.00 |18 de septiembre de 2013 | 8:30a.m.-3:30 p.m.
16 de octubre de 2013
20 de noviembre de 2013

PREVENCIGN DE HOSTIGAMIENTD SEXUAL EN EL EMPLED

El taller tiene como objetivos principales examinar |a legislacian creada para
prevenir e intervenir con situaciones de hostigamiento sexual; identificar las
modalidades  del hostigamiento sexual, los elementos copstitutivos y
circunstancias en las que se desarrolla, examinar |a responsabilidad patronal y
personal de las personas que hostigan, identificar medidas preventivas y
remediativas 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.

Prof. Maria del L. Drtiz Bhoras | $95.00 |25 de septiembre de 2013 | 8:30 a.m.- 3:30 p.m.

Montalbsn 7 de noviembre de 2013

RESPONSABILIDADES LEGALES, RIESGOS Y MEDIDAS DE PROTECCIGN PARA
MIEMBROS DE LINA JUNTA DE DIRECTORES

Al ﬁnalizFr ﬁste adiTstr?mientu los participantes estaran capacitados para
conocer los deberes K%E BS qUE ﬁjstén obligados a efectuar al pertengcer a ur‘a
junta de directores. Ademés, ap ||:a|;én_eite conocimiento para minimizar la
EXpOSCi6n a renlfmanlunes legales hacia la entidad y a sus directores en su
caracter personal.

jrof. Ameli Jrddn Bhoras | $35.00 | 25 de septiombre de 2013 | 830 am.-330 pm
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interpersonales, reconocerén sus emociones y pensamientos y camo lidiar con
gstos, aplmarg’ln estrategias asertivas para una comunicacion efectiva en el
lugar de trabajo.

CURSO RECURSO HORAS COSTO FECHA HORARID
RELACIONES INTERPERSONALES EFECTIVAS Prof. Ana  Maria | B horas $95.00 | 27de septiembre de 2013 | 8:30 a.m.-3:30 p.m.
Los participantes identificaran barreras y fortalezas en sus relaciones | |yquis Carmaona 13 de noviembre de 2013

ENFRENTANDO NUESTRO DETRACTOR INTERND

El taller va dirigfidu a enfrentar |os elementos de la persona que son obstéculos
para su propia felicidad y que |e afectan en su desempefio laboral o su imagen
protesional. Ayuda a identificar patrones negativos de pensamiento que
mantienen a la persona en  posturas limitantes de victima, maltrato o
auto-sacrificio. Muestra técnicas para vencer al detractor interno. La clave [a
encontramos en el manejo del “disco duro” emocional.

Dra. Gloria Roman B horas $35.00 | de octubre de 2013 8:30 a.m.-3:30 p.m.

BGonzélez

LA IMPORTANCIA DE LA BUSOUEDA DE LA FELICIDAD

Dra. Aida M. Vélez 4 horas $75.00 3 de octubre de 2013 8:30 a.m.-12:30 p.m.

Los participantes conoceran qué es una empresa cooperativa, la diferencia de
otros tipos de empresas, y como las  cooperativas aYudan a las personas a
resolver sus necesidades, y a generar sus propjos empleos. Aprenderan como
las cooperativas contribuyen “al desarrollo del liderazgo y camo se pueden
desarrollar las personas como emprendedores sociales a través del modelo
cooperativo.

El adiestramiento va encaminado a explicar |a importancia de trabajar con los | Cardana
recursos emocionales internos_ y FEIS situaciones externas, para_lograr 10 de diciembre de 2013
establecer un buen balance emocional. Conceptos como los eventos criticos, las
érdidas, |a soledad y otros se analizaran y se dara éntasis a la importancia de el
Ealanna entre el cuerpo emocional y el racional.
LAS COOPERATIVAS PARA GENERAR EMPLEDS Y DESARROLLAR Dra. Estela Pérez 3 horas $40.00 4 de octubre de 2013 8:30 a.m.-1:30 a.m.
EMPRENDEDORES SOCIALES Riestra

DIALDGO TERAPELTICO

Congeeran el trasfondo histdrico, las raices filosdficas, la teorfa cognitiva
conductual, los modelos de_comunicacion modernos y la esperanza como
elemento crucial del dialogn. Concientizaran sobre la importancia de |a palabra,
especificamente del dialogo cuyo objetiva es terapéutico y sanador.

Dra. Gloria L. Roman B horas $95.00 7 de octubre de 2013 8:30 a.m.-3:30 p.m.

Gonzélez

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

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

Dra. Aida M. Velez 4 horas $75.00 9 de octubre de 2013 8:30 a.m.-12:30 p.m.
Cardons B de diciembre de 2013

MANE.ID DE EMOCIONES EN EL AMBIENTE DE TRABAJD

ks importante aprender a controlar las emociones cuando nos enfrentamos a
situaciones incdmodas o dificiles en el escenario de trabajo. Los participantes
desarrollaran las destrezas necesarias para manejar efectivamente sus
emaociones y obtener mayor gratificacidn de su trabajo.

Prof. Ana M. Luguis B horas $95.00 23 de octubre de 2013 8:30 a.m.-3:30 p.m.

Carmona

MANE.D DE EMOCIONES ANTE PERSONAS DE CONDUCTA DIFICIL

En este Taller se discutiré el manejo de las emociones incluyendo sus origenes,
sintomas y los propdsitos de cada emocion. Los participantes descubriran que
cada emocidn tiene un fin adaptativo que ha sido parte de la evolucion de la
humanidad y que cada sintoma fisico estd diseiado para cumplir unas
necesidades particulares que cuando son saciadas regresan a su estado normal
Se discutira Ea diferencia entre persona dih’nilg situacion dificil, asi como las
estrategias para enfrentar situaciones comunes de alto contenido emocional.

Prof. Andrés C. B horas $35.00 25 de octubre de 2013 8:30 a.m.-3:30 p.m.
Claudio Santiago
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CLURSO RECLURSO HORAS | COSTO FECHA HORARID
CLAVES PARA EL EXITD LABORAL Dra. Aida M. Velez Cardona | 4horas | $7500 | 25deotubrede 2013 | 830 am-12:30 pm.
Adiestramientn que tiene como meta primordial ensefiar las claves para lograr éxito en
cualquier trabajp o tarea que nos propongamos. Se expondran las claves mas
importantes para |ug|_rar este ﬁrupﬁsﬁu, con andlisis de conceptos como lo es e
carécter, la personalidad, los habitos, cambios en estilo de vida y otros, como el
potencial interno de las personas. £l taller tendra un enfogue educativo mativacional.
MEDITACIGN, MUSICOTERAPIA Y AROMATERAPIA Prof. Haydee Zayas Ramos | Bhoras | $95.00 | 31 de octubre de 2013 8:30a.m.-3:30 p.m.
La meditacitn, musicoterapia y aromaterapia han dejado de ser practicas 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 partiniﬂanta aprenderd técnicas para incorporar en su vida cotidiana, recibirg los
innumerables beneficios que implica la creacian consciente de la paz interna y la
armania personal, a través de un método sencillo, placentero y eficaz.
VIVIR PARA TRIUNFAR O TRIUNFAR PARA VIVIR Dra. Aida M. Vélez Cardona | 4horas | $75.00 |3l de octubre de 203 | 8:30 am.-2:30 pm.
Adiestramiento que tiene como propdsito que cada participante reconozca lo que son
estilos de vida sanog y saludables, se exponen conceptos como la tenacidad el ingenio y 3 de diciembre de 2013
creatjvidad, el triunfo de vivir, vivir con objetivos, fijar un rumbo y mantenerlo, luchar sjn
desfallecer (|a[]]ers&varan|:ia y otros a través de un modelo educativo motivacional. Se
espera que cada participante aprenda que el triunfo es fruto del esfuerzo y el trabajo
bien planificado.
“COACHING" E INTELIGENCIA EMOCIONAL Prof. Marfa E. Ocasio Castro | Bhoras | $35.00 |1 de noviembre de 203 | 8:30 am.-3:30 p.m.
Los participantes aprenderan los conceptos basicos de “coaching” K la, inteligencia
emocional, ademas de sus beneficios. Desarollaran una sesidn de “coaching”.
PROMESAS Prof. Lourdes Morales Bhoras | $B0.00 |35 de noviembre de 2013 8:30 a.m.-3:30 p.m.
Este taller resaltara los esfuerzos que todo profesional de servicio deberé realizar para Prof. Eva Galarza
cumplir y exceder las expectativas de todo visitante. El participante identiticara los
diterentes tipos de visitantes (turistas internos o externos)
CUANDD LA VIDLENCIA ME ACOMPANA A TRABAJAR: VIDLENCIA DOMESTICA EN EL | Prof. Maria del L. Ortiz Ghoras | $95.00 |8 denoviembrede20i3 | 8:30 am.- 3:30 p.m.
LUGAR DE TRABAJD Mantalban
En el reconacimiento de que la violencia nos puede acompariar a trabajar, el taller tiene
como objetivos identificar los efectos de la violencia en la victima que trabaja, su
impacto en el ambiente laboral, medidas protectoras dirigidas por patrono y manejo
sequro y sensible a la victima
EL ACOSD CIBERNETICO: LA NUEVA MODALIDAD DEL ACECHO Prof. Maria del L. Ortiz Bhoras | $95.00 |13 de noviembre de 2013 | 8:30 a.m.- 3:30 p.m.
la tecnologia se ha convertido en una poderosa herramienta utiizada en diversos | Montalban -
ambitos sugiales, laborales y prufesiunales?[]e otra parte, es una peligrosa arma cuando 14 de diciembre de 2013
es utilizada para acosar, amenazar, intimidar o perseguir a otra persona. Los objetivos
medulares del taller son definir el concepto acoso ciberngtico e identiticar su impacto
en la sociedad, conocer las diterentes modalidades del acoso y o 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.
TECNICAS PARA LLEGAR A LA SUPERACIGN PERSONAL Dra. Aida M. Vélez Cardona, | Bhoras | $85.00 |?2denoviembre de 2013 | 8:30 a.m.-3:30 p.m.
Desarrollar mativacion para lograr el balance, el entusiasmo, la  paciencia, Psicdloga Clinica y Forense
perseverancia, y trabajar para  vencer la dejadez, inercia, excusas, negativismos y
restablecer un buen equilibrio en la vida.
RESPONSABILIDADES BASICAS DE LNA JUNTA DE DIRECTORES Prof. Amelia Jordan Bhoras | $35.00 |22 denoviembre de 2013 | 8:30 a.m.-3:30 p.m.

En este adiestramiento los  participantes reconoceran cudles son  los deberes
colectivos e individuales que deben desempefiar como miembros de una junta de
directores y las posibles consecuencias de no cumplir con estas responsabilidades que
e imponen las distintas leyes y cadigos de conducta.

ESTE ADIESTRAMIENTD OFRECE 5.50 UNIDADES DE ADIESTRAMIENTO APROBADAS POR EL
NEGOCIADD DE METODOS ALTERNOS PARA LA SOLUCIGN DE CONFLICTOS

Antorgiorgi
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CURSD RECURSO HORAS = COSTO FECHA HORARID

PRESERVACION DE EVIDENCIA DE CUMPLIMIENTD CON DEBERES LEGALES Y | Prof. Amelia Jordan

GENERALES A TRAVES DE LAS AGENDAS, INFURMES Y ACTAS Antorgiong B horas $95.00 | 2 de diciembre de 2013 8:30 a.m.-3:30 p.m.

En este adiestramiento los participantes reconoceran la importancia de
preservar |os 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 carécter personal. Estaran mas capacitados
para afrontar reclamos legales a los que estan expuestos en el desempefio de
sus funciones.

ESTE ADIESTRAMIENTO DFRECE UNIDADES DE ADIESTRAMIENTO APROBADAS POR EL
NEGOCIADO DE METODOS ALTERNDS PARA LA SOLUCION DE CONFLICTOS

MI RESUME, CARTA DE PRESENTACIGN Y LA ENTREVISTA Prof. Haydeé Zayas Ramos B horas $95.00 | 2 de diciembre de 2013 8:30 a.m.-3:30 p.m.

En el taller se ofrece informacidn sobre los diferentes tipos de resume y el perfil
profesional para el cual se recomienda cada resume. Esto facilita que cada
participante defina cual es el tipo de resume para cada uno. Se ofrece
informacidn sobre cmo se redacta una carta de presentacion efectiva, bien sea
de forma tradicional o por corren electranico. Se le brinda a los participantes
tips " o estrategias de como hacer una entrevista efectiva y qué evitar para no
atectar su entrevista. A través de las destrezas aprendidas y la practica de
entrevistas, el taller pretende que los participantes ganen seguridad en sus
capacidades y lo proyecten al momento de realizar entrevistas reales.

NO CARGLE CON LOS PROBLEMAS DE LOS DEMAS Dra. Aida M. Velez Cardona bhoras | $75.00 |5 dediciembrede 2018 | 8:30 am-2:30 pm.

El aprendizaje de que no tenemos el poder de resolver los problemas de los
demas y que cada cual es responsable de su vidaJ sus situaciones personales,
|leva a las personas a funcionar con una mejor calidad de vida y a conseguir mas
ecuanimidad y logro personal. Este adiestramiento se propone lograr que cada
Eartuypanﬁa aprenda a escuchar, sin sentirse responsable de solucionarlo todo,

e discutiran temas como el autocontrol, la asertividad, la validacion en el
trabajo, los sentjmientos de culpa, |a toma de decisjones y otros, para aprender
a mantener limites saludables en las relaciones con los demaés.

EMPATIA Prof. Sheila Robles Baez Bhoras | $95.00 | Il dediciembre de 203 | 8:30 am.-3:30 pm.

El mismo pretende concienciar a los participantes sobre la importancia de
entender y responder a las experiencias nicas del projimo como estilo de vida.

INTELIGENCIA EMOCIONAL APLICADA AL SERVICID AL CLIENTE Prof. Angel B. Cortés Coldn B horas $35.00 |12 de diciembre de 2018 | 8:30 am.-3:30 p.m.

En una organizacian viva, sana, que “respira” aire de vida, el cliente esta al (COACH)
centro de todo |o que en ella ocurre. La palabra cliente aqui nos referimos a sus
dos dimensiones: interno y externo. La organizacian es una red de clientes y
proveedores. En las ur?anizaniunes que esto no se comprende, las pugnas
pueden llegar a niveles elevados en los que se pone en peligro |a existencia de la
organizacian. Por otro lado, las investigaciones y contribuciones mas recientes
SIZIEI"E las emociones, la inteligencia y su rol en definir nuestra capacidad para
relacionarnos positiva y productivamente, pueden apoyar en los procesos de
crecimiento y transformacidn, para entender las interacciones con los clientes.
Al finalizar el adiestramienta el participante podré aplicar las competencias de la
inteligencia emocional a la relacian y el servicio con los clientes, en un contexto
ciudadano demandante, exigente y retante.

ESCUELA DE EDUCACION CONTINUA “Fortaleciendo el Principio de Mérito” AGOSTO A DICIEMBRE DE 2013



Calendario de Adiestramientos

www.ocalarh.pr.gov

CODORDINADORA DE ADIESTRAMIENTO
Loé Gonzélez Lanza
(787) 274-4300 Ext. 2066

E-mail zqonzalez@ocalarh.pr.gov

DESTREZAS PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVD

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 demés asuntos administrativos relacionados con todo el

personal.

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

CURSO

RECLRSO

HORAS

COSTO

FECHA

HORARIO

MANE.D DE INFORMACIGN CONFIDENCIAL*

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

Al finalizar el adiestramiento se aplicar4 el conocimiento adquirido sobre los aspectos del
manejo de informacian contidencial estableciendo métodos razonables dentro de |a empresa o
en |a periferia de su &rea de trabajo. Podrén fungir responsablemente con la informacitn de las
operaciones delegadas a su empresa. Utilizaran como guia para poder BumFrEndEr y analizar
|os criterios a considerar para la clasificacion de informacion confidencial, el desarrollo de
controles internos dentro de la organizacin, la Constitucitn de Puerto Rico, leyes, reglamentos
y conceptos de informaética.

Este adiestramiento estd aprobado IEnr el Negociado de Métodos Alternos para la Solucidn de
Lonflictos, Rama Judicial de Puerto Ricao, Eara acreditarse en horas de educacion continua para
Interventores Neutrales. La Escuela de Educacian Continua de la Oficina de Capacitacian y

sesoramiento en Asuntos Laborales y de Administracion de Recursos Humanos es_proveedor
gutorizado, y mantiene responsabilidad sobre la misma. (Segin establece el Aviso General del

23 de diciembre de 2005)

La Escuela de Fducacion Continug de la Oficina de Capacitacian y Asesoramiento en Asuntos
Laborales y de Administracitn de Recursos Humanos es Proveedor de Servicios Nam. P-0003.

Lcda. Irlanda Ruiz
Aguirre

B horas

$95.00

27 de agosto de 2013

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

ADMINISTRACIGN DE DOCUMENTOS (ARCHIVD)

La eficacia de una empresa depende de la informacion 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
reclamaciones. También sirven de apoyo en procesos legales y es necesaria su retencion por su
valor. La preservacitn de los documentos esta regida por leyes y reglas que deben cumplirse.

Dra. Carmen Noelia

Lugn Velazquez

12 horas

$150.00

%Elg 30 de agosto de

|7 y 18 de octubre de
2008

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

MANE.IO DEL TIEMPO EN LA OFICINA

Se ofrecen estrategias para obtener mayor productividad en a oficina.  E| saber manejar
efectivamente las horas en el drea de trabajo tiene como resultado aprovechar al méaximo el
tiempo disponible y establecer prioridades.

Prof. Sheila Robles
Baez

Prof. Vilma L.
Maldonado Mol

B horas

$95.00

4 de septiembre de
2013
B de noviembre de 2013

2 de octubre de 2013
2 de diciembre de 2013

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

ASPECTOS, RELEVANTES PARA LA CAPACITACION INTEGRAL DEL PERSONAL
SECRETARIAL'Y ADMINISTRATIVO

La administracian de la oficina de hoy continda siendo una profesian de constante desarrollo y
crecimiento. Los cambios que se han experimentado, que actualmente estan ucurriendu?l 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 retn para el 'JEPSIIII'IE| de oficina.
El aprendizaje continuo, las buenas relaciones interpersonales, el desarrollo de destrezas de
pensamienta y andlisis | critico, la toma de decisiones y hasta el aptimo manejo del tiempo son
ejemplos de aquellas destrezas TJE ayudan en la administracion 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.

Prof. Carmen Fanny
Valdés Plaza

B horas

$95.00

a de septiembre de 2013

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

PRACTICAS Y PROCEDIMIENTOS DE OFICINA

La Era de |a Tecnologia ha producido cambios drésticos e impactantes en la oficina moderna,
por |o cual, es necesario adiestrar y readiestrar al personal de oficina. Ademas, se requiere
adquirir destrezas de comunicacian, comprension, pensamiento critico y actitud positiva hacia
s cambios. Aplicara los nuevos enfoques de las exigencias de la oficina moderna.

Dra. Carmen Noelia

Lugo Velazquez

12 horas

$150.00

Iy 12 de septiembre de
2013
14y 15 de noviembre de
2013

8:30 a.m.- 3:30 p.m.
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CODORDINADORA DE ADIESTRAMIENTO
Loé Gonzélez Lanza

(RN 2l S DESTREZAS PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO

E-mail zqonzalez@ocalarh.pr.gov

NUEVD

CURSO RECLURSO HORAS COSTO FECHA HORARIO
ETIQUETA TELEFGNICA Prof. Vilma L. Maldonado Mall 4 horas $75.00 |4 deseptiembre de 2013 | 8:30 a.m. - 12:30 p.m.
Taller dirigido a distinguir las caracteristicas de las conversaciones a través 4 de noviembre de 2013

el teléfono que no se consideran amables, de las que si se consideran
amables para asequrar el profesionalismo en los lugares de trabajo.  Busca
entfatizar en el uso de las cortesias en forma contina, en controlar el tono de
voz, en mantener una buena imagen de la organizacion y en algunas
estrategias para manejar los estados de animo para evitar que intervengan
durante |a conversacidn teletanica. Se incluye tanto |as llamadas recibidas a
la organizacion como las llamadas generadas desde |a organizacion hacia
otra organizacidn.los participantes estaran capacitados ,JEFE aplicar las
reglas de etiqueta telefdnica que asequren un trato amable y eficiente del
cliente a quienes atienden. Podran transterir llamadas y colocar llamadas en
Esgera en forma profesional y realizar llamadas con diversos grupﬁsitus para

obtener el resultadn deseado utilizando diversas estrategias gue se
practicaran a través de dialogos durante el taller.
VESTIMENTA PARA EL PROFESIONAL DE HOY I\jiruuafhulée\llgmen M. Dlivero 6 horas $35.00 | 13 de septiembre de 203 | 8:30 am. - 3:30 p.m.

Este adiestramiento provee para que el participante defina y conozca los
conceptos relacionados con la vestimenta profesional. Aplicard estos
conceptos a si mismo de manera que pueda realizar una selecciin més
adecuada de su vestimenta de trabajo. A la misma vez, conocerd como su
personalidad influye o impacta su jmagen, y como esta a su vez, afecta la
imagen de |a entidad para [a cual trabaja.

EL ARCHIVD: SU LSO, MANEJD Y CONTROL DE DOCUMENTOS Dra. Carmen Noelia Lugo B horas $95.00 |27 de septiembre de 2013 | 8:30 a.m. - 3:30 p.m.

la memoria de una organizacion se encuentra  almacenada en los | Velazquez -

documentos que ha genergdu por |o que es_sumamente importante el uso, 3 de diciembre de 2013
mangjo ¥ control adecuado de Ios mismos.  Este adiestramiento les brinda a
los participantes una valiosa  informacian sobre el ciclo vital de los
documentos, definicion de palabras, tipos de archivas, sistemas de archivos,
leyes y ética aplicable.

www.ocalarh.pr.gov
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COORDINADORA DE ADIESTRAMIENTD
Xenia Luzunaris Escalera
(787) 274-4300 Ext. 3025

E-mail xluzunaris@acalarh.pr.gov

DESTREZAS DE COMLUNICACION

Enfatiza la comunicacion y las caracteristicas que fomentan el desarrollo de estrategias de interaccion apropiada y productiva para lograr el propasito de lo que
se quiere transmitir o recibir. Segin sea la calidad de comunicacian que mantengamos con una persona, dentro de un grupo o en una empresa asi serd |a calidad
de la relacion que obtendremos. Solo si se conoce y se practican los principios de una comunicacidn efectiva podemaos coordinar, ensediar, aceptar, dirigic y

lograr un clima propicio para que nuestras acciones nos conduzcan a lo que realmente buscamos.

ESTE ADIESTRAMIENTO DFRECE HORAS ACREDITADAS POR LA DFICINA DE ETICA GUBERNAMENTAL.

NUEVD

CURSD RECURSO HORAS = COSTO FECHA HORARID
DESTREZAS DE EﬂMUNIEAEIﬂN PARA LN DESEMFEN" EFECTIVD Prof. Ana Maria Luquis B horas $ 95.00 28 de agosto de 2013 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
Se demostraran las destrezas bésicas de la comunicacian para relacionarse EEI 10 de octubre de 2013
efectivamente con sus supervisores y compafieros de trabajo.
VOCABULARID ADECUADD Y TRATO DIGND HACIA LAS PERSONAS CON | Prof. Ismael Figueroa 4 horas $25.00 30 de agosto de 2013 8:30 a.m.-12:30 p.m.
IMPEDIMENTOS 18 de octubre de 2013
Nota: El adiestramiento tiene capacidad para 24 personas. B de diciembre de 2013
Las Ieyes federales y estatales aseguran que las personas con impedimentos
tienen |os mismos depechos civiles que las: personas,“sin_impedimentos”.  La
implantacion de la “American With™ Disabilities Act” (ADA), garantiza estos
derechos. la ignnranniag el discrimen son limitaciones serias que no permiten la
integracitn, 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.

CURSD RECURSD HORAS ~ COSTO FECHA HORARID
COMUNICACION ASERTIVA Prof. Sheila Robles Baez | B horas $9500 | 27deagostode203 | 830am-330 pm.
El mismo pretende llevar a |os participantes a re aprender estilos de comunicacian
como forma de comportamiento, que a su vez estimula conductas. 14 de octubre de 2013
LENGUAJE NO VERBAL EN EL CAMPO EMPRESARIAL Dra. Leticia Pimentel B horas $ 85.00 28 de agosto de 2013 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
En una empresa es sumamente importante gue un empleado pueda comunicarse Rios
adecuadamente. |a decoditicacian del lenguaje no verbal permitira aIJJartinipante
fortalecer sus relaciones intergersnnales al usar el lenguaije. el tono de voz y sus
movimientos corporales efectivamente. A través de este adiestramiento, el
participante  decodifica las  microsefiales negativas que son enviadas
inconscientemente por sus compafieros y que menoscaban la comunicacian
empresarial continuamente.
I[']% [S:EHHSNIEAEIDN VISOGESTUAL: BASE PARA EL APRENDIZA.JE DE LENGUAJE Dr. Reinaldo Saliva B horas $95.00 30 de agosto y a:00 p.m. - 8:00 p.m.
Este curso trata las estrategias basicas que luego serén la base para el lenguaje de bonzdlez B de septiembre de 2013 Horario Nocturno
sefias. tntre estas Estratag{jas se encuentran la pantomima, la masica, gestos
corporales y faciales que facilitan la comunicacidn. 75 de octubre y

| de noviembre de 2013

NUEVDS CAMBIOS EN LA REAL ACADEMIA ESPANDLA Prof. Raman Rodriguez | B haras $95.00 |3 de septiembre de 2013 | 8:30 am.-3:30 p.m.
Se presentan |os cambios més recientes ofrecidos por la Real Academia Esparinla | Rossy 21 de noviembre de 2013
relacionados con los  elementos ortograficos, sintécticos del idioma espafiol.
Vocablos afiadidos, formatos lingiiisticos, abreviaciones, uso correcto de acentos,
letras mindsculas y mayﬂscu[]]as serén presentados en el  adiestramiento.
Ejercicios de préctica permitiran a los participantes corroborar y actualizar su
conocimiento lingiiistico del idioma espaiial.
LA COMUNICACIGN QUE ASEGURA EL EXITD DEL EMPLEADD Dra. Martha Michell B horas $100.00 |4 de septiembre de 2013 | 8:30 a.m.-3:30 p.m.
Los correns E|EEtr‘IfII'c||i[)I]S, ||E[|jmadas telefanicas, |:|[|nvarsa?iunl[e?j persunadas, cartas, | Golin 8 de octubre de 2013
resentaciones - todos pueden convertirse en elemento fatal de no trabajarse con s
Eautela y el enfoque EdE[EILIEdIII. . 2 de diciembre de 2013
Y es importante recordar que en el trabajo, podemos hacer lo mismo de forma
exitosa en |0 ocasiones, ﬂaru solo una vez que se haga de forma incorrecta, todos
o ven, lo recuerdan y lo hablan. Necesitamos asegurar destrezas de comunicacitn
extraordinarias, para asegurar siempre comunicarse efectivamente.
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COORDINADORA DE ADIESTRAMIENTO
Xenia Luzunaris Escalera
(787) 274-4300 Ext. 3025

E-mail xluzunaris@ocalarh.pr.gov

DESTREZAS DE COMUNICACION

NUEVD

CURSO

RECURSO

HORAS

COSTO

FECHA

HORARIO

ESTRATEGIAS PARA LOGRAR UNA COMUNICACION PACIFICADORA

El curso provee al participante conocimientos bésicos sobre cimo comunicarse
de manera clara, precisa y empatica. Obtendré informacion sobre el modelo de
Comunicacién no violenta del Dr. Rosenberg y la aplicacion del poder de la
empatia y del lenguaje en la comunicacién con los demas.

Prof. Roxana Martinez

Barbosa, MBA (COACH)

4 horas

$75.00

4 de septiembre de 2013
9 de octubre de 2013

1:00p.m.-5:00 p. m.

APLICACIONES DE PROGRAMACION NEUROLINGISTICA PARA LA
COMUNICACIGN EFECTIVA

El curso provee al participante conocimientos bésicos sobre la ciencia de la
comunicacitn en la programacian Neurolingiiistica y |a aplicacidn de estrategias
Fara Ingrar la conexidn necesaria entre las personas y el manejo de cambios de
orma asertiva.

Prof. Roxana Martinez

Barbosa, MBA (COACH)

4 horas

$75.00

B de septiembre de 2013
22 de noviembre de 2013

1:00 p.m.-5:00 p.m.

REDACCIGN, MANEJD DEL TIEMPO Y ORGANIZACION

Este taller ofrece una guia general de redaccion y menciona los errores més
comunes para que los eviten. ldentifica los sintomas del mal manejo del tiempa,
en qué perdemns tiempo Mufrene tips" para mejorarlo. Aprenderd a diferenciar
entre |o URGENTE y [o IMPORTANTE. Brinda herramientas y sugerencias para
ayudar a ser organizados; desde el “post-it-note” pasanda por la Grafica de

Grant, hasta recursos tecnoldgicos que ayudan en la organizacidn.

Prof. Haydeé Zayas Ramos

B horas

$35.00

23 de septiembre de 2013
18 de noviembre de 2013

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

REDACCIGN BASICA

Este adipgstramiento pr?santa los copceptos basicos de la rEdanniFn,
Bnmarca uF entro de os procesos de cum.mnanﬂun. Las .nrgmnnes, oS
parrafos, el texto BIIII'I'IEF[:ITI|VSL’ redaccifn, son ISI:I.IJI bs y analizados a través

de su exposician tedrica y [a realizacion de ejercicios de escritura.

Dra. Leticia Pimentel Rios

B horas

$95.00

27 de septiembre de 2013
| de noviembre de 2013

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

REDACCIGN EFECTIVA DE INFORMES, CARTAS Y CORREDS ELECTRONICOS

Se brindara informacidn y herramientas a los participantes que les ayudaran a
mejorar la, comunicacian escrita. e proveera una guia préctica para la
redaccion de documentos empresariales. Se presentara  informacidn sobre
diterentes tipos de informes y se llevaran a cabo ejercicios entretenidos de
escritura con el fin de que cada participante pueda cotejar individualmente su
comprensian del material. El taller cubre aspectos generales en la redaccian de
una carta y sobre las reglas de etiqueta en internet.

Prof. Haydee Zayas Ramos

B Horas

$95.00

27 de septiembre de 2013

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

REPASD DE LENGUAJE DE SENAS

Este adiestramiento le ofrecera la oportunidad al participante de realizar un
repaso comprensivo de los niveles para que adquiera nuevamente las destrezas
requeridas en el Lenguaje de Sefas. Algunos de los sub-temas que se van a
discutir en el adiestramiento:

Repetir las palabras del Lenguaje de Sefas Basico.
esumir la manera de utilizar las manos y sus gestos.
Recapitular la manera de aprender las letras con las manas.
impFiﬁnar la manera de aprender los nimeraos.
Manifestar la importancia de sus gestos y manos utilizando pequefios
parrafos, oraciones o frases.

Prof. Juan A. Delgado
Negran

13 horas

$225.00

1.3.8.0y 13 octubre de
2013

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

LA INFLUENCIA DE LOS MEDIOS DE COMUNICACIGN EN NUESTRO
COMPORTAMIENTD

Es responsabilidad de todo ser humano reconocer el impacto de los medios de
comunicacian en nuestra sociedad actual y su influencia en  cada una de las
areas de su vida. A través del taller se reflexiona y se conciencia a los
Fartu;lpantas de la poderosa influencia de los medios de comunicacion (radio,
elevisian, tecnologia, periadicos, etc.) en su vida y como estos ejercen un
impacto positivo o negativo en su toma de decjsiones, sus relaciones, su estilo
de vida \{ bienestar personal. La meta es que los Prupus recongzcan como os
medios les afecta a nivel personal, social, familiar'y laboral y les impiden
distrutar de una buena calidad de vida.

Dra. Aida M. Velez Cardona

4 horas

$75.00

7 de noviembre de 2013

8:30 a.m.- 12:30 p.m.
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(787) 274-4300 Ext. 3025 DESTREZAS DE COMUNICACION
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CURSO RECURSO HORAS | COSTO FECHA HORARIO

TRATD DIGND A LAS PERSONAS DE EDAD AVANZADA Praf. Niurka |. Arce Torres | 4 horas $25.00 |12 de noviembre de 2013 8:30 a.m. - 12:30 p.m.

[ficina de la Procuraduria de las Personas Pensionadas y de la Tercera Edad
Debemos velar por |a calidad de vida de la Personas de Edad Avanzada promoviendo y
garantizando su bienestar fisico, mental y social. Esta actividad nos ayuda a
reconocer y actuar sobre los mitos y estereotipos q[ue conducen a los prejuicios
negativos EI{ a_la marginacion; nos prienta sobre |a situacion de maltrato hagia las
Personas de Edad Avanzada, tIFI:I de maltrato, c1mén puede cometerlo, sefales del
maltratp, qué hacer ante el maltrato; el trato del cuidador de las Personas de Edad
Avanzada y otros.

REDACCIGN AVANZADA Prof. Raman Rodriguez Bhoras | $395.00 |18 de noviembre de 2013 8:30 a.m.-3:30 p.m.
Requisito: Haber participado en el adiestramiento titulado Redaccidn Bésica Rossy 9 de diciembre de 2013

Fl participante creard documentos con correccion, claridad, orden, Frecisiﬁn escrita
basados en las formas gramaticales y de_ortografia. Reconocera los pasos que se
utilizan en la redaccidn [1gE documentos. Dara importancia al tono y EStirEI de escribir
y ampliaré el léxico utilizando expresiones correctas en los escritos.

REQUISITOS PARA LOGRAR LINA COMUNICACION ESCRITA EFECTIVA Prof. Raman Rodriguez {2 horas | $150.00 |3y 3 dediciembre de 2003 | B:30 am.-3:30 pm.

El Prunesu de la comunicacicn es vital e inherente a los seres humanos. Este taller | ROSSY
esté dirigido a identificar Ios requisitos esenciales para lograr una comunicacian

escrita efectiva, tales como: claridad. correccidn, unidad, coherencia, precision
variedad, discrecion y armonia. lodo servidor E[Il]“l:ﬂ debe procurar, en el
desempefio de sus funciones, establecer procesos efectivos de comunicacian tanto
oral como escrita. Este taller busca presentar y describir los requisitos necesarios
Fara la comunicacian escrita efectiva, de tal modo que puedan utilizar los conocimien-
us adquiridos para realizar procesos exitosos de comunicacidn,

ESCRITURA RAPIDA Prof. lucia Rivera Barcia | 1B horas | $245.00 | 8.1y 13 de diciembre de 2013 | 8:30 a.m. - 3:30 p.m.

El adiestramiento presenta los principios basicos del método de escritura abreviada,
se desarrolla la destreza a través de la lectura, dictado y transcripcian.  En el
adiestramiento se aprenderd a abreviar |as palabras de forma lagica y rapida para
desarrollar |a maxima rapidez al tomar dictadps, instrucciones, leer sus abreviaturas
con precisién y transcribir con exactitud. Ademas, el adiestramiento refuerza la
gramatica, puntuacion y otras artes del lenguaje.

LA ASERTIVIDAD: LIN ESTILD DE COMUNICACIGN SALUDABLE Dra. Leticia Pimentel Rios | B horas $35.00 |1l de diciembre de 2013 8:30 a.m.-3:30 p.m.

El adiestramiento provee informacian sobre los cuatro estilos de comunicacian:
asertivo, agresivo, pasivo y pasivo-agresivo. Se espera que el participante identifique
el pstilo de comunicacian que utiliza a diarig para aprender como y cuéndo lo debe
utilizar para una comunicacion efectiva. las estrategias provistas —permitirén
presentar un estilo de comunicacian asertivo. El participante aprendera estrategias
para presentar su punto de vista sin atropellar o ser atropellado. Esta comunicacian
permitira que el empleado pueda trabajar con tranquilidad pues tanto |a autoestima
como su salud mental se mantendran saludables. Se pspera que mejore las relaciones
entre empleados, fomente un ambiente laboral saludable y que el rendimiento del
SErvicio que se provea sea uno de mayor etectividad.

www.ocalarh.pr.gov
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COORDINADORA DE ADIESTRAMIENTD
Nilsa Carrero Lorenzo
(787) 274-4300 Ext. 4013

E-mail ncarrero@ocalarh.pr.gov

actitudes y practicas que les permitan lograr una mejor insercion y desempefio laboral.

DE
PARA PROFESIONALES

Este programa pretende proveer mejoramiento a través de |a educacion continua a los (las) profesionales del campo de las: leyes, contabilidad, auditoria,
ingenieria y trabajo social. Los cursos, seminarios y adiestramientos van dirigidos a satisfacer las necesidades de actualizacidn de los conocimientos,

EDUCACION CONTINUA PARA AUDITORES

NUEVD

CURSO

RECURSD

HORAS

COSTO

FECHA

HORARIO

LA AUDITORIA Y LA EVALUACION DE CONTROLES INTERNDS DE LOS SISTEMAS DE  INFORMACION
EN EL GOBIERND

Curso introductorin que describe el proceso de una auditoria a los sistemas de informacitn con
éntasis en las entidades gubernamentales. Describe los requisitos reglamentarios, legales é/ gticos,
el propasito de dichas auditorias, [os controles internos que la entidad debe tener, las distintas
etapas del proceso, las responsabilidades y deberes de las personas relacionadas al mismo.
participante adquiere conocimientos basicos para participar en el proceso de una auditoria de
sistemas de informacian.

(ficina del
Lontralor de
uerto Rico

3 horas

$75.00

23 de agosto de 2013

9:00 a.m.- 12:00 p.m.

ESTANDARES DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL (YELLOW BODK)

Presentacion de las normas de_auditorfa %ubarnamantal “Gaverpment Auditing! Standards” (BAGAS)
sequn establecidos por el “l1.S. Government Accountability Office” (GAD) desde 1377 en la publicacidn
conocida como “Yellow Book”. Estas normas se utilizan en las auditorfas de organizaciones,
actividades, programas  y funciones gubernamentales y de organizaciones sin fines de lucrao,
contratistas y otros que reciben ayudas gubernamentales.

CPA Marisa Diaz

Méndez

B horas

$95.00

78 de agosto de 2013

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

OBTENIENDO Y DOCUMENTANDD LA EVIDENCIA DE AUDITORIA

Fvidencia de auditorfa suficiente y apropiada debe ser obtenjda y documentada para proparcionar una
base razonable para fundamentar las conclusiones expresadas en un informe de auditorfa interna.

CPA Edwin Torres
Castro, CGFM-CICA

B horas

$95.00

10 de octubre de 2013

a de diciembre de 2013

7 de diciembre de 2013
(sabadn)

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

PREPARANDOSE PARA SU SINGLE AUDIT: LA PERSPECTIVA DEL AUDITADD

Este seminario esté disefiado para proporcionar a los funcionarjos gubernamentales con ideas para
prepararse para un single audit. E| seminario se centra en medidas précticas concretas. La intencian
es compartir enfoques dtiles, que los participantes pueden considerar aplicar en sus organismos.

CPA Edwin Torres
Castro, CGFM-CICA

B horas

$95.00

16 de octubre de 2013
19 de octubre de 2013

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

ADMINISTRANDD LA FUNCIGN DE AUDITORIA INTERNA

El papel de la funcian de auditoria interna es ayudar a la gestian del organismo gubernamental,
proporcionando asesoramiento independiente sobre las operaciones y el desempeio y la evaluacion
de [a efectividad del control interno, El objetivo es agregar valor, mejorar la eficiencia pperativa, la
economia y |a eficacia del proceso de gestian, gestian de riesgos y sistemas de control interno.

CPA Edwin Torres
Castro, CGFM-CICA

B horas

$90.00

12 de noviembre de 2013
|6 de noviembre de 2013
(sabado)

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

TECNICAS ANALITICAS PRACTICAS PARA LA TOMA DE DECISIONES EN ENTIDADES
GUBERNAMENTALES

En este adiestramientn discutiremos una variedad de técnicas practicas de anélisis que son aplicables
a organismos gubernamentales. Al finalizar el adiestramiento el participante estara en posicidn de
elegir las técnicas adecuadas, aplicarlas correctamente, y presentar con eficacia el resultado del
anlisis.

CPA Edwin Torres
Castro, CGFM-CICA

B horas

$95.00

20 de noviembre de 2013

23 de noviembre de 2013
(sabado)

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

EVIDENCIA EN AUDITORIA

En este adiestramiento de discutirén temas tales como:

Propasito y uso de |a evidencia en los procesas de auditorfa

Reglas y estandares relevantes a la obtencion de evidencia necesaria en el proceso de auditorfa
[aracteristicas de la evidencia: competente, dtil y relevante

Tipos de evidencia utilizados en auditoria

Teécnicas para recuperar evidencia

Documentacicn de I?a evidencia y conclusiones basadas en los datos obtenidos

LR R X X X 2

CPA. Marisa Diaz
Méndez

B horas

$95.00

B de diciembre de 2013

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

AUDITORIAS FINANCIERAS
Audiencia: Auditores y otros empleados responsables de la preparacitn de informacidn financiera.

Reguisitos: Conocimientos basicos de contabilidad y auditoria

Curso introductorio que describe el proceso de una auditoria de finanzas, con gnfasis en las entidades
gubernamentales. Describe los requisitos reglamentarios, legales y éticos, las distintas etapas del
proceso, el propasito de dichas auditorias, las entidades responsables por establecer los principios
de contabilidad, auditoria y |a responsabilidad de las personas encargadas del proceso

CPA Marisa Diaz
Méndez

B horas

$95.00

9 de diciembre de 2013

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

ESCUELA DE EDUCACION CONTINUA
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PROGRAMA DE EDUCACIQN CONTINUA PARA PROFESIONALES conr.

EDUCACION CONTINUA PARA CONTADORES PUBLICOS AUTORIZADOS

s

NUEVO

CURSO

RECURSO

HORAS

COSTO

FECHA

HORARID

INTRODUCCIGN A LA CONTABILIDAD PARA ESTADOS Y GOBIERNDS LOCALES

La contabilidad gubernamental es quizas la disciplina de la contabilidad mas
intelectualmente exigente. La contabilidad comercial se centra en las utilidades,
una métrica relativamente facil de especificar JE que el principal objetivo es
generar ganancias. Por el contrarin, |8 contabilidad de Fnhmrnn debe ocuparse
e una amplia variedad de medidas, la mayorfa de los cuales deben estar
relacionados con los objetivos especificos de cada organismo gqubernamental.

CPA Edwin Torres Castro,

CGFM-CICA

B horas

$95.00

| de octubre de 2013

a de octubre de 2013
(sabadn)

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

MANEJO DE FONDOS FEDERALES

Los Fondos Federales son una importante herramienta utilizada por |os
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 |a salud, el transporte y la educacidn.
Este seminario estd disefiado para proporcionar a los funcionarios
Eunernamentales con ideas para mejorar Fa gestion de los Fondos Federales.
| seminario_se centra en medidas practicas concretas. la intencin es
compartir enfoques dtiles, que los participantes pueden considerar aplicar en
Sus organismos

CPA Edwin Torres Castro,

CGFM-CICA

B horas

$95.00

22 de octubre de 2013
26 de octubre de 2013

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

CONTABILIDAD PARA ESTADOS Y GOBIERNDS LOCALES -
FONDOS GUBERNAMENTALES

La contabilidad gubernamental es quizas la disciplina de la contabilidad més
intelectualmente exigente. La contabilidad comercial se centra en las utilidades,
una métrica relativamente facil de especificar JE que el principal objetivo es
ﬂenarar ganancias. Por el contrari, Ia contabifidad de Fubmrnn debe ocuparse
e una amplia variedad de medidas, |la mayoria de los cuales deben estar
relacionados con |os objetivos especificos de cada organismo qubernamental.

CPA Edwin Torres Castro,

CGFM-CICA

B horas

$95.00

7 de noviembre de 2013

9 de noviembre de 2013
(sabado)

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

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

CPA Edwin Torres Castro,

CGFM-CICA

B horas

$95.00

4 de diciembre de 2013

14 de diciembre de 2013
(sabado)

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

EDUCACION CONTINUA PARA INGENIERDS Y AGRIMENSORES

CURSD

RECURSO

HORAS

COSTO

FECHA

HORARID

GERENCIA DE CONSTRUCCION

la industria de la construccion desde la  perspectiva - gerencial
Conceptuglizacian del proyecto, estimado conceptual de costos, tipo decontrato,
asuntos durante |a construccidn, cierre y operacian

Ing. Jorge R. Larrache

B horas

$95.00

3! de agosto de 2013
(sabado)

24 de septiembre de 2013

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

INDUSTRIA DE LA CONSTRUCCIGN

Se presentan los aspectos generales de la construccion, desde la
conceptualizacion del proyecto hasta la puesta en marcha.

Ing. Jorge R. Larrache

B horas

$95.00

3 de septiembre de 2013

14 de septiembre de 2013
(sébadn)

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

CURSO RECURSO HORAS ~ COSTO FECHA HORARIO
SEMINARID INTRODUCTORID SOBRE REQUISITOS DE DISEND AUE
APLILAN ALUS PROVELTUS e VIVIENDA HIGLICA Ing. Jorge R. Larrache B horas $95.00 I de octubre de 2013 8:30 a.m.- 3:30 p.m.
El seminario cubre de manera general los requisitos de contratacion, guias a de octubre de 2013
de disefio, accesibilidad, mantenimiento’ y otras consideraciones (sabada)
relacionadas con el disefio.
INSPECCIGN DE PROYECTOS DE CONSTRUCCION
Se explican los procedimientos para el Inspector de Proyectos. Ing. Jorge R. Larrache 12 horas $200.00 Ty deoctubre de 2013 | 8:30 am.- 3:30 p.m.
Documentacidn del proyecto de construccidn, drdenes IXE cambio, contral
del tiempo, y otros . Como incorporar la tecnologia a la inspeccian de
campo.
PROCESO DE ADRUISICIGN DE DBRAS DE CONSTRUCCIAN
Preparacian y recopilacion de los documentos requeridos para las Ing. Jorge R. Larrache B horas $35.00 31 de octubre de 2013 8:30 am.- 3:30 pm.
subastas y seleccin de diterentes tipos de contrato.
EVALUACIGN DE NECESIDADES FISICAS Y PRESUPLESTD DE DBRAS DE
MANTENIMIENTO EXTRAORDINARID Ing. Jorge R. Larrache 12 horas $20000 | 2y4dediciembre de 2013 | 8:30 a.m.- 3:30 p.m.
Ty 14 de diciembre de 2013
Se trabaja con la inspeccidn dirigida a la identificacian de necesidades (sébado)
fisicas de mantenimiento rutinario o extraordinario. Ademés de establecer
proyecciones de necesidades futuras de mantenimiento y presupuesto.

PROGRAMA DE EDUCACION JURIDICA

CURSO

RECURSO

HORAS

COSTO

FECHA

HORARIO

ASPECTOS TEGRICOS Y PRACTICOS DEL PROCEDIMIENTD ADJUDICATIVD
EN LAS AGENCIAS ADMINISTRATIVAS

Este adiestramiento permite a los participantes conocer las disposiciones de
la Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme (Ley Nam. 170 de 12 de
agosto de 1988, segin enmendada y cimo adjudicar controversias en su
agencia conforme a la misma. La actividad tiene como objetivo que los
participantes entiendan la funcidn investigativa de las agencias, el alcance de
las mismas y las protecciones constitucionales de los entes juridicos e
individuales, que obtengan las herramientas para poder adjudicar las
controversias apropiadamente conforme a los principios de la ley, y que
adquieran conocimientos sobre los procedimientos  posteriores a a
adjudicacian administrativa.

OCALARH

B horas

$125.00

18 de septiembre de 2013

21 de septiembre de 2013
(sébado)

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

ANALISIS DE LA RESPONSABILIDAD PROFESIONAL: DESDE LA LEALTAD
HASTA LA DILIGENCIA. DECISIONES RECIENTES DEL TRIBUNAL SUPREMO

El propdsito de este adiestramiento es concienciar a los participantes del
derecho sobre la responsabilidad de respetar las drdenes y requerimientos
del Tribunal Suprema, coma valor ético fundamental del estado de derecho, a
fin de mantener la confianza ciudadana en las instituciones de justicia. Se
discutiran las conductas que el Tribunal Supremo ha enmarcado claramente
en cada uno de los cénones de ética a discutirse de manera que el abogado y
la abogada tengan un referente correcto para enfrentarse a los dilemas
gticos que le puedan surgir en el ejercicio de la profesion y al desempefiarse
en los diversos roles.

OCALARH

B horas

$125.00

25 de septiembre de 2013
28 de septiembre de 2013

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

SEMINARIO SOBRE LA REGLA SEIS (6) DE LAS DE PROCEDIMIENTD
CRIMINAL (CAUSA PROBABLE PARA EL ARRESTD) Y REGLA 23
(VISTA DE CAUSA PROBABLE PARA ACLISAR- VISTA PRELIMINAR)

Anélisis y discusion de dos etapas cruciales del Procedimiento Criminal.
Diterentes formas de determinar causa probable, y juicio. Recursos
isponibles ante una determinacion de una inexistencia EYE causa probable y
para revisar fijacion de fianza.

OCALARH

B horas

$125.00

2 de octubre de 2013
3 de octubre de 2013
(sabadn)

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

CURSO

RECURSO

HORAS

COSTO

FECHA

HORARIO

Ley ADA “American with Disabilities Act” y los acomodos razonables

En est adiastramienéu Ius_partil:ipanltas reconocerdn lg  que EF auurnucliu
razonable. quién puede solicitarlo’ y los pasos para solicitar el acomodo.
Ademds, di Erennﬁjén unei per_?luna,nnn i ,JEdIITIEI‘ItI] y una periuna con
impedimentos cualificada. Identificaran posibles razones para que el patrono
no provea un acomodo razonable.

OCALARH

B horas

$125.00

9 de octubre de 2013

19 de octubre de 2013
(sabado)

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

LEY HIPAA Y LOS EXPEDIENTES MEDICOS EN LAS DFICINAS DE RECURSOS
HUMANDS

En este adiestramiento los participantes obtendrén conocimiento sobre la Ley
HIPAA y el manejo apropiado de los expedientes médicos ( privacidad y sequ-
ridad de los expedientes, archivo y disposicion de documentos confidenciales)
en las Oficinas de Recursos Humanos conforme a las legislaciones y politicas
vigentes.

OCALARH

B horas

$125.00

|6 de octubre de 2013
26 de octubre de 2013

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

LA RESPONSABILIDAD PROFESIONAL DEL NOTARID

En este adiestramiento se discutiran de manera integral los companentes
normativos de los Ganones de Etica Profesional, su interrelacidn con la fun-
cion notarial y como enfrentar los dilemas éticos en armonfa con estos céno-
nes. Se analizaré la Jurisprudencia Reciente relacionada con los deberes del
Notarin.

OCALARH

B horas

125.00

23 de octubre de 2013
30 de octubre de 2013
9 de noviembre de 2013

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

CAMBIOS EN EL DRDENAMIENTD PENAL PUERTORRIQUEND  (NLEVD
CODIGO PENAL Z02)

Audiencia: Abogados o Estudiantes de Derecho

Estudio del Derecho Penal, El_rim:ipales cambios entre el Cadign Penal 2004 y
el 2017, elementos constitutivos del delito, modos de culpabilidad, eximentes
de delitos, responsabilidad penal o causas de inimputabilidad, sanciones,
medidas de sequridad y principales delitos en especie.

OCALARH

B Horas

$125.00

2 de noviembre de 2013
(sabado )

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

EL PERITO ANTE LOS TRIBUNALES: ASPECTOS LEGALES, CIVILES Y
CRIMINALES

En este adiestramiento los participantes obtendréan el conocimiento basico
para entender lo que se espera de un Perito en un Tribunal, conocer la Juris-
prudencia reciente tanto en el area criminal como civil. Entenderén la forma y
manera que se llega a una decisian judicial considerando la visidn del perito y
la del tribunal facilitando la comprensian de ambos puntos de vista cuando
estan en desacuerdo.

OCALARH

B horas

$125.00

13 de noviembre de 2013
16 de noviembre de 2013
(sabado)

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

COMD DOCUMENTAR ACCIONES DISCIPLINARIAS PARA PREVALECER EN
LOS TRIBUNALES

En este adiestramiento los participantes obtendrén conocimiento practico
sobre las acciones disciplinarias y como documentar adecuadamente las
mismas de forma que puedan prevalecer en un pleito civil en los tribunales
para sustentar su caso. Se relacionaran con el concepto de justa causa para
disciplinar, las herramientas que complementan la disciplina progresiva y las
ventajas de la documentacion adecuada.

OCALARH

B horas

$125.00

20 de noviembre de 2013
28 de noviembre de 2013
(sabadn)

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

ARRESTOS, REGISTROS, ALLANAMIENTOS Y SUPRESIGN DE EVIDENCIA

Audiencia; Abogados o Estudiantes de Derecho que hayan tomado el
curso de Derecho Penal

Anélisis de los diferentes tipos de arrestos (con mandamiento judicial, sin
mandamiento judicial, por funcionario del orden pablico, por” ciudadana
particular) y discusion de la clausula constitucional sobre registros y
allanamientos; expectativa razonable de intimidad; registros sin orden judicial
y regiistrus con orden judicial. Solicitud de supresion de evidencia incautada
llegalmente. Presentacian, fundamentos y consecuencias de aceptarse o
rechazarse la mocion de supresian de evidencia.

OCALARH

B horas

$125.00

7 de diciembre de 2013

(s&bado)

8:30 a.m.- 3:30 p.m.
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EDLCACION CONTINUA PARA TRABAJADORES SOCIALES
ESTOS ADIESTRAMIENTOS CUENTAN CON HORAS DE EDUCACIGN CONTINUA PARA LOS TRABAJADORES SOCIALES.

CURSO

RECURSO

HORAS

COSTO

FECHA

HORARIC

ETICA Y PROFESION: NUEVD CODIGO DE ETICA PARA
PROFESIONALES DE TRABA.JO SOCIAL DE PUERTD RICO

Al finalizar el taller los/as participantes podran: Establecer las bases de la ética
en el contexto de la protesian del Trabajo Social. Entender la filosofia que
fundamenta el Nuevo Cadigo de Etica. Conocer el contenido del Nuevo Eﬂdi&u de
ttica Profesional. |dentificar las diferencias entre el Cadigo de Etica de 1982 y
el Nuevo Efldiﬁl] de ktica Profesional (201). Aplicar los cénones éticos a
situaciones de hechos.

Colegio de Trabajadores
Sociales de Puerto Rico

B horas

$100.00

3! de agosto de 2013
(sabadn)

4 de noviembre de 2013
4 de diciembre de 2013

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

MODELD DE SOLUCIGN A PROBLEMAS ETICOS

El profesional de trabajo social enfrenta dilemas éticos en su préctica diaria. El
propsito de este adiestramiento interactivo es capacitar a los participantes
en el modelo de solucion de dilemas éticos. Los participantes aprenderan y
EF|IBaFéH el modelo de solucion a dilemas éticos en su practica diaria.

adiestramiento_hace uso del Cadigo de Etica Profesional del Colegio de
Profesionales de Trabajo Social. Ademés, se informaré el sustento filosdfico,
controversias y retos del modelo sugerido.

Prof. Paul Jesus Ferricelli, LIMSW

B horas

$95.00

9 de septiembre de 2013

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

LEY NUM. 246 DE 16 DE DICIEMBRE DE 2012, LEY PARA LA SEGLRIDAD,
BIENESTAR Y PROTECCIGN DE MENORES

El participante aprenderd sobre la Ley 246, sus implicaciones y ejecucicn.

Colegio de Trabajadores
Sociales de Puerto Rico

B horas

$100.00

Il de septiembre de 2013
30 de octubre de 2013

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

TECNICAS DE ENTREVISTA EN TRABAJD SOCIAL

Este adiestramiento proveerd al participante un marco conceptual referente a
como debDerdn prepararse Eara una entrevista en trabajo social o para
cualquier tipo de escenario, baséandose en una relacion profesional asertiva.
Aprenderan sobre la importancia de internalizar y practicar_la entrevista
hacienda uso de los principios éticos que evocan la profesion de Trahaé'u Sucial.
Los Fartmlpantas harén usp de las destrezas y técnicas aprendidas para
planificar, estructurar y evaluar una entrevista profesional durante el proceso
de intervencian.

Prof. Paul Jesus Ferricelli, LIMSW

B horas

$i00.00

21 de septiembre de 2013
(sabado)

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

LAS ORDENES DE PROTECCION

Los participantes aprenderan el procedimiento correcto legal que persigue una
orden de proteccidn.

Lcda. Magda Lapez Lapez,

B horas

$100.00

25 de septiembre de 2013
B de noviembre de 2013

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

LA REDACCION DEL INFORME SOCIAL, PERICIAL, COMO MEDID DE
PRUEBA LEGAL

El participante aprenderé |a redaccian correcta de un informe pericial.

Lcda. Magda Lopez Lapez

B horas

$100.00

9 de octubre de 2013

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

CONOCIENDO Y MANEJANDO EL TRASTORNO DE ANSIEDAD

En este tac‘ler se fanilitTré informacion a los trabajadores sociales SI]IIHTE. el

Hastﬂu e ansiedad y los étudrlls de intervencian parg tratar esta con I[)IIfII'l
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Prof. Margarita Ortiz Rosa, MSW

B horas

$100.00

B de diciembre de 2013

8:30 a.m.-3:30 p.m.
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COORDINADORA DE ADIESTRAMIENTO

Nilsa Carrero Lorenzo
(787) 274-4300 Ext. 4013

E-mail ncarrero@ocalarh.pr.gov

ESCOLAR Y PADRES

docente y padres con el propdsito de garantizar el desarrollo profesional de éstos v la formacian integral del estudiante.

EDUCACIGN PARA MAESTROS, PERSONAL

En el mundo actual el maestro se percibe como el modelo a sequir. Es importante que el maestro se conceptie como el lider que debe de utilizar
sus conocimientos, destrezas y capacidades con la finalidad de aumentar el aprovechamiento escolar /académico de todos/as sus estudiantes.
Esta area expone diferentes cursos relacionados con el escenario escolar y provee temas de adiestramiento dirigidos a los maestros, personal

NUEVD

CURSO

RECLRSO

HORAS

COSTO

FECHA

HORARIO

INCLUSIGN: DERECHD DE TODOS

necesidades particulares de los Puerturriqueﬁus con impedimentos ( por
ejemplo, sottware en espafiol, de facil usn, costo-efectivos, entre otros), Se
Eresentan alternativag de alta y baja tecnologia, incluyendo soluciones de “alta
ecnologia-bajo costo” que facilitan la adguisicion de  asistencia tecnoldgica.
Incluye “también la presentacion de casos reales de implementacion para
diversos impedimentos.

Prof. Anel Delgado Rivera 6 horas $95.00 | 20 de agosto de 2013 8:30 a.m.-3:30 p.m.
Las Fersunas con impedimentos son parte integral de nuestra sociedad. 15 de octubre de 2013
Las EﬁES tederales y estatales aseguran a las personas con impedimentos
derechos civiles iguales a aquellos establecidos para las personas sin
impediment, incluido gl derecho a la educacian en el ambiente menos
restrictivo. Para aquellos que estan en edad escolar la inclusin en el salén
regular de clases es la oportupidad que tienen para participar plenamente de
todas |as actividades que se ofrecen a los estudiantes que no tienen
impedimentos.A través de este taller cada partiniFantE diferenciara log
procesos de  integracion e inclusian, conocerd [a base tedrica y legal que
sustenta la inclusion de estudiantes con impedimentos a la sala reqular de
clases y aplicara diversas estrategias y técnicas para facilitar la misma.
HABITDS DE ESTUDID Prof. Anel Delgado Rivera B horas $95.00 |20 de agosto de 2013 8:30 a.m.- 3:30 p.m.
A través de este taller se le provee al estudiante, padres o maestros diversos
métodos de_estudio como herramienta para aumentar el funcionamiento 20 de septiembre de 2013
académico. S ofreceran estrategias de memorizacian y sugerencias para que
al momento de tomar un examen, el estudiante tenga éxito en este.
COMPETENCIA PROFESIONAL DE LA EDLCACION Prof. Loida Cruz Cuevas Bhoras | $93.00 | 2! de agosto de 2013 8:30 a.m.- 3:30 p.m.
Adiestramiento de capacitacidn en la aplicacion de modelos de ensefianza y su
utilizacicn en |a sala é]E clases para el desarrollo del proceso de enseanza 21 de octubre de 2013
aprendizaje.
INTEGRACIGN DE LA TECNOLOGIA EN LA EDUCACIGN PREESCOLAR Prof. Jackeline Velézquez Bhoras | $100.00 | 24 de agosto de 2013 830 am.-330 pm.
Lah ;
Este adiestramiento muestra camo los maestros pueden utilizar la tecnologia oy 21 de septiembre de 2013
en su saldn de clases como herramienta de ensefianza y aprendizaje. 98 de octubre de 2013
Este adiestramiento se ofrecerd sabados 99 de noviembre de 2013
14 de diciembre de 2013
JUEGOS PARA FOMENTAR UN DESARROLLD COGNOSCITIVO ADECUADDEN | Prof. Anel Delgado Rivera | Bhoras | $92.00 | 28 de agosta de 2013 8:30 am.-3:30 p.m.
INFANTES Y PREESCOLARES
. - . . . 18 de noviembre de 2013

A través de este taller los participantes aprenderan actividades de Juegius
dirigidas a estimular en_ sus estudiantes el desarroll; adecuado de las
siguientes areas; Adquisicion y Desarrollo del lenguaje , Comprensidn Verbal,
Razonamiento_Visual-Espacial Memaoria de Trabajo, Razonamientn Fluido y
Velocidad de Procesamiento, Al finalizar ef taller flus maestros podran incluir
estas actividades en su planificacian diaria.
RSIJE%'EI[I:IIAASTEEN[IIILA%%II]EI#AIEJIﬁ\J[‘IfSFAEI“TAR EL ACCESO A COMPUTADORAS Dr. Mauricio Lizama B horas $95.00 |79 de agosto de 2013 8:30 a.m.-3:30 p.m.
Este adiestramiento presenta una amplia variedad de solucjones de actualidad 19 de septiembre de 2013
Eara que personas con impedimentos puedan accesar a las computadoras.

e presta especial atencidn en el contexto de los dispositivos que atienden las 9% de octubre de 2013
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COORDINADDRA DE ADIESTRAMIENTO
Nilsa Carrero Lorenzo
(787) 274-4300 Ext. 4013

E-mail ncarrero@ocalarh.pr.gov

EDUCACION PARA MAESTROS, PERSONAL
ESCOLAR Y PADRES

NUEVD

CURSO

RECURSO HORAS | COSTO FECHA HORARIO

PLANIFICACION ESTRATEGICA, PRESUPLESTO Y "OUTCOME ASSESSMENT"
Presentaremos los temas de planificaion estratégica, presupuesto y
outcome assessment desde una perspectiva practica y de aplicacion
inmediata en cada escuela de donde provenga el director participante del
adiestramiento. La administracion escolar de los directores participantes
estard basada eq un ciclo de tres afios de planificacion estratégica,
presupuesto y avaliio de resultados. La capacitacidn de estog directores |os
convertira en lideres de este proceso y en expertos de las necesidades
administrativas y académicas, oportunidades, metas, objetivos y actividades

pertenecientes a la comunidad escolar pertinente.

Dr.Edgar J. Rentas, MBA B horas $95.00 |28 de septiembre de 2013 | 8:30 a.m.- 3:30 p.m.
2| de octubre de 2013

LA MEDIACIGN DE CONFLICTOS EN LAS ESCUELAS PUBLICAS DE PUERTD
RICO: UN ACERCAMIENTO PARA DIRIMIR LA VIDLENCIA ESCOLAR

Dra. Marta Angelis Rivera Figueroa | 8horas | $135.00 | 24 de septiembre de 2013 | 8:30 am.-5:30 pm.

El curso provee al participante una exposician al proceso de coaching dirigido
a nifios y jdvenes con el diagndstico del Deéficit de Atencion, el aspecto del
diagndstico, sus caracteristicas principales y el manejo ante los procesos del
entorno familiar, académico y como los a%ras pueden lograr ser parte del
proceso facilitador dentro cf:al manejo dEa cambios en esta poblacian,  Se
ﬁruveerén conocimientos sobre diferentes estrategias dirigidas a enfocar
acia los cambios necesarios en estas personas y como lograr un mayor
entendimiento.

27 de noviembre de 2013
En este adiestramiento los/|as participantes aprenden sobre los modelos de
mediacidn escolar y sobre el modelo que se utiliza actualmente en los centros
de mediacian implantados en algunas escuelas del  Departamento de
Educacion. Tambien se les ensefiara a los/las participantes camo implantar
un centro de mediacion escolar, en escuelas piblicas como privadas.
EL JUEGD COMD PROCESD DE APRENDIZAJE Prof. Rosa L. Rosario Vega Bhoras | $95.00 |28 de septiembre de 2013 | 8:30 a.m.-3:30 p.m.
El juegn es una forma de entretenernos y. en ocasiones, de compartir con 9 de noviembre de 2013
otros. Existen diferentes tipos de juegos y en todos podemos entatizar el
aprendizaje.  Mediante distintas au%wdadas de juegos el participante (sabados)
reconocerd |a importancia del juego en el proceso apranﬂizaja. 9 de diciembre de 2013
AFLI[:AFIIfIN DE ESTRATEGIAS DE LZALHING PARA PADRES ANTE LN Prof. Roxana Martinez Barbosa, horas | $73.00 |28 de septiembre d2 2013 | 100 p.m.-3:00 p.m.
DIAGNDSTICO DE DEFICIT DE ATENCION MBA (sabadn)

12 de noviembre de 2013

FORTALECIENDD LA AUTDESTIMA EN NINDS PREESCOLARES

Este adiestramiento nos ayuda a entender la importancia de la autoestima
saludable en el maestra, EYprucesu de desarrulﬁ]u de |a 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.

Prof. Anel Delgado Rivera Ghoras | $35.00 | Zlde octubre de 2013 8:30 a.m.-3:30 p.m.

DESARROLLO COGNOSCITIVD

Conoceran sobre el desarrollo cognoscitiva de los nifios, su mempria y
apre_ndlzaLg. Se discutira como aprenden los niios y se desenvuelven en su
medio ambiente.

Prof. Rosa L. Rosaria Vega Bhoras | eqc 0 | 99deocibre de 208 | B30 am-330 pm

BULLYING: OBSERVACIAN, ACCION Y PREVENCIGN

n

"Bullyim{]' amenaza a cualguier poblacidn, mayormente a los adolescentes. El
propositn de este adiestramientn interactiyo es capacitar a [os participantes
en las diferentes manistestaciones del “bullying” en la adolescencia. Los
participantes aprenderan como jdentificar, reprender, evitar y minimizar
conductas atropelladas de |os adolescentes.

Prof. Paul-Jesas Fericelli, LMSW 4 horas $75.00 | 4 de noviembre de 2013 8:30 a.m.- 12:30 p.m.

ESTRATEGIAS PARA FOMENTAR LA INTEGRACIGN DE LOS PADRES EN LA
ESCLELA

Este es un adiestramiento para analizar las diversas formas en que el
personal escolar- contando con el apoyo total de su director y directora
puede ir paulatinamente atrayendo a los padres de familia para que se
integren en el desarrollo de sus hijos, desde la escuela. Se propane un plan
abarcador que podria tener repercusiones favorables para controlar el
problema del “bullying” y ayudar en el desarrollo y apoyo de la resiliencia en
|os estudiantes.

Prof. Vilma L. Maldonado Mall {2 horas | $130.00 |16y 18 de diciembre de 2013 | 8:30 a.m.-3:30 p.m.
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EDUCACION PARA MAESTROS, PERSONAL ESCOLAR Y PADRES Cont.

COORDINADDRA DE ADIESTRAMIENTD )
Nilsa Carrera Lorenzo EDUCACION PARA MAESTROS, PERSONAL

(787) 274-4300 Ext. 4013 ESCOLAR Y PADRES

E-mail ncarrero@aocalarh.pr.gov

NUEVD

CURSO RECURSO HORAS = COSTO FECHA HORARIO

METODOS, TECNICAS Y ESTRATEGIAS DE ENSENANZA

Adiestramientn para el desarrollo profesional en el usn y aplicacidn de Prof. Loida Cruz Cuevas Bhoras | $95.00 |16 de diciembre de 2013 | 8:30a.m.-3:30 p.m:
métados, técnicas y estrategias de ensefianza para el desarrollo de conceptos,
destrezas y actitudes.

IDENTIFICANDD EL MALTRATD EN NINDS PREESCOLARES

Este adiestramiento nos brinda la oportunidad de obtener conocimiento general Prof. Anel Delgado Rivera b horas $35.00 |17 de diciembre de 2013 | 8:30 am.- 3:30 p.m.
sobre la identiticacian de |os sintomas de maltrato. Pretende ofrecer
informacign basica de maltrato en nifios pre-escolares y como prevenirlo. A
través del adiestramienta los Fartinipantes pueden distinguir entre ambiente
saludable y no saludable para los nifios, repasaran las leyes de Puerto Rico
sobre la proteccion a menores de edad, conocerdn los  diversos tipos de
maltrato (sexual, negligencia, fisico y emocional) y sus Fusihles CONSECUencias,
identificaran los factores que estén relacionados con el maltrato de menores.

LA INTEGRACIGN DE LA RESILIENCIA EN EL AMBITD ESCOLAR

Presentacion del modelo de resiliencia desarrollado por Nan Hendersan, para su Prof. Vilma L. Maldonado Moll | {2 horas | $150.00 | 17y 19 de diciembre 2013 | 8:30 am.-3:30 p.m.
aplicacion en el ambito escolar. Se ofrecen recomendaciones para adaptar el
modelo a la realidad escolar en Puerto Rico. El modelo se construye a partir de
dos conceptos bésicos: mitigar |os factores de riesgo en el ambiente y construir
resiliencia en el ambiente. Para mitigar los riesqos, se discuten los seis factores
de proteccian: participacian sign?finativa, establecer limites, Crear lazos,
desarrollar destrezas de vida, establecer altas expectativas y proveer apoyo y

cuido.
APLICACIONES DE “COACHING” EN PERSONAS CON DIAGNGSTICO DE DEFICIT | Prof. Roxana Martinez Barbosa | 4 horas $75.00 |18 de diciembre de 2013 | 1:00 p.m.- 5:00 p.m.
DE ATENCIGN (COACH)

El curso provee al participante una exposician al proceso de coaching dirigido a
personas con el dlijagnﬂstil:u del Déficit de Atencion y el aspecto personal y
profesional como parte del proceso facilitador dentro del manejo de cambios en
estas personas. Se proveeran estrategias para lograr enfocar hacia la
excelencia profesional, académica y la culminacidn ﬂe estos procesos de
namdhius persanales y profesionales de las personas diagnosticadas con esta
condician.

ASEGLURANDD DESTREZAS SOCIALES Y BUENDS MODALES EN NUESTROS |  Dra. Marta M Colon Santana Ghoras | $100.00 |18 de diciembre de 2013 | 8:30 a.m.-3:30 p.m.
NINDS Y JAVENES

Este adiestramiento se enfoca en camo transmitir las destrezas sociales bésicas
y lograr ponerlas en préctica en el dia a dia. El contenido del adiestramiento
provee las técnicas y herramientas necesarias para lograr integrar las
destrezas sociales en la vida de los nifios y jovenes de ?urma innovadara,
creativa y sencilla. Los participantes estarén capacitados para transmitir a su
clientela, las destrezas sociales basicas, integrados en unos principios de
responsabilidad, consideracion y respeto. Estos son enfocados en el nivel de
desarrollo del nifio/joven, y en siete madulos principales. Lograr que los nifios y
javenes entiendan la importancia de las destrezas sociales y camo les ayuda a
desarrollar relaciones positivas, confianza y auto-estima, es posible.

EL PODER DEL TACTO EN LA SALA DE CLASES Dra. Leticia Pimentel Rios | Bhoras | $85.00 |18 de diciembre de 2013 | 8:30 a.m.-3:30 p.m.

Este curso va dirigido a los maestros que dictan cursos en la escuela elemental,
intermedia, superior y universitaria en la sala de clases. El - bjetivo es que e
rr;aestru (a) aprenda a lidiar con los conflictos de comunicacidn en la sala de
clases.
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COORDINADORA DE ADIESTRAMIENTD
Loé Gonzélez Lanza
(787) 274-4300 Ext. 2066

E-mail zqonzalez@ocalarh.pr.gov SALI."], BIENESTAR Y SEEURIDAD
La salud, bienestar y sequridad de los empleados/as es elemento vital de toda organizacian. Por ello se establecen programas educativos que
promuevan la prevencian de riesqos laborales, la seguridad y salud de los trabajadores mediante la identificacian, evaluacidn y control de los
peligros y riesgos asociados a un proceso productivo, ademas de fomentar el desarrollo de actividades y medidas necesarias para prevenir los

riesgos derivados del trabajo.

NUEVD

CURSO RECURSO HORAS = COSTO FECHA HORARID

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJD

Prof. Victor J. Skerrett B horas $95.00 | 27de agosto de 2013 8:30 a.m.- 3:30 p.m.

Muchos estandares promulgados por la Administracian de Seguridad y Salud 2 de diciembre de 2013
(USHA) explicitamente requieren a Fus patronos adiestrar a sus empleados en los
aspectos de seguridad y salud de sus respectivos trabajos. Otros estandares
hacen a los patronos responsables de ||m|Ear ciertas asignaciones de tareas a
empleados que estén “certificados”, "competentes”, o "cualificados” - definido
esto como que han recibido adiestramiento especial previo en o fuera de su

lugar de empleo.
Instructor Aprobado por OSHA Federal

OSHA /10/ HORAS INDUSTRIA GENERAL Prof. Victor J. Skerrett | 10 horas $i5000 | 7y 14 de septiembre de 2013 | 8:30 a.m.- 2:30 p.m.

La Administraciin de Seguridad Ocupaciopal y Salud (OSHA) a través del (sabados)
programa de extensidn para |a Industria General y Construccion adiestra a
trabajadores sobre sus derechos, responsabilidades camo empleados y camo
radicar una querella, al |g|ua| que como identificar, eliminar, evitar y prevenir
riesgos de accidentes en el lugar de trabajo.

Instructor Aprobado por OSHA Federal

CERTIFICACIGN EN PRIMERDS AUXILIDS CON RCP & DEA Save a Life . Inc. 75 haras $100.00 | 9 de septiembre de 2013 8:30 a.m. - 5:00 p.m.
Cantidad méaxima de participantes: 20
Este adiestramiento estd certificado por la Asociacion Americana del 21 de octubre de 2013

Corazdn y tendra vigencia por (2) afios.
El mismo es altamente interactivo (se divide en teoria y préctica)
utilizando un maniqui por cada participante.

2 de diciembre de 2013

Estd actividad destaca la importancia de realizar una Resucitacion
Cardiopulmonar (RCP) de calidad para mejorar las probabilidades de
sobrevivencia de una victima en un posible atague cardiaco. Los participantes
obtendran las herramientas necesarias fnara recaonocer y responder a diferentes
emergencias tales como  cardiovasculares, repentinas, y las relacionadas con
frio o calor. Incluye los siguientes temas: RCP infantes, nifios y adultos, asfixia
rave en infantes niios y adultos, uso del DEA (Desfibrilador Externo
ﬂutumatizadu), situaciones especiales del uso del DEA, leyes y responsabilidades
del rescatista, proteccion personal, como y cudndo activar el sistema de
emergencias medicas, identificar la emergencia, emergencias respiratorias,
emergencias repentinas (dolor de pecho, ataque al corazdn, mareos, diabetes,
derrame cerebral, convulsiones), shock, sangrado interno y externo, lesiones
en la cabeza y columna vertebral, posibles  fracturas y quemaduras.

TALLER SOBRE EL MANEJD ADECUADD DEL CORAJE Dra. Aida M. Vélez Bhoras | $35.00 4 de septiembre de 2013 8:30 am.-3:30 pm.
. . . . Cardona
Dirigido a Profesionales de salud, personal de aﬂenmgs_ de seguridad,
equipos de trabajo que intervienen en situaciones de crisis, personas de
empresas pablicas y privadas.

Adiestramiento donde se pretende estudiar g impacto del coraje en nuestra vida
mitos, respuestas ante situaciones de coraje, causas asociadas a
comportamienta violento, factores de desarrollo y sociales y estrategias
adecuadas de manejo.

CONDZCA LOS BENEFICIDS DEL PROGRAMA SINOT Personal de SINDT. 3 horas $25.00 | 10 de septiembre de 203 8:30 a.m. - 1130 a.m.
Departamento del )
Dirigido a Personal de Corporaciones Pablicas y Empresa Privada Trabajo y Recursos 14 de noviembre de 2013
. . . - ) Humanos
En este adiestramiento se ofrecera_ informaciin relativa al Seguro por
Incapacidad No Ucupacional Temporal (SINOT) y los beneficios que provee a los
trabajadores asegurados que han perdido sus salarios como consecuencia de
ung incapacidad ocasionada por una entermedad o lesion que no esta
relacionada con el empleo ni con un accidente de automavil.

ESCUELA DE EDUCACION CONTINUA “Fortaleciendo el Principio de Mérito” AGOSTO A DICIEMBRE DE 2013
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COORDINADORA DE ADIESTRAMIENTD
Loé Gonzélez Lanza

(787) 274-4300 Ext. 2088 SALUD, BIENESTAR Y SEGLRIDAD

E-mail zgonzalez@ocalarh.pr.gov

CURSD RECURSO HORAS COSTO FECHA HORARID

rot. Victor J. dkerrett oras . . e septiembre y Z, ol am.- gl pm.
OSHA /10/30 INDUSTRIA GENERAL Praf. Victar J. Ski 30h $4a0.00 19, 26 d iembre y 2,9 | 8:30 3:30

E| curso provee una descripcion basica sobre el rol de OSHA en la prevencidn y y B de octubre de 2013
eliminacion de |esiones y enfermedades ocupacionales en el lugar de trabajo.
Estoincluye informacian sobre los derechos y responsabilidades del empleado
y el patrono, al igual que un breve FEFESI] al proceso de inspeccidn, repartes e
informe de registros de lesiones y enfermedades ocupacionales

Instructor Aprobado por OSHA Federal

COMD DESARDLLAR PROGRAMAS DE SALUD Y SEGURIDAD Prof, Victor J. Skerrett | 6 horas $35.00 30 de septiembre de 2013 | 8:30 am- 3:30 pm.
o . , ) 19 de octubre de 2013

La Adminjstracion de Seguridad y Salud (OSHA) ha concluido que el manejo (sébado)

efectivo de la proteccitn en sequridad y salud para el empleado, es un factor ,

decisivo en la reduccidn dE? alcance y severidad de las lesiones y 18 de noviembre de 2013

enfermedades ocupacionales en el lugar de trabajo. Un programa de Salud y

E%uridad Ucupacional incluye todos los riesqos, relacionados al trabajo,
incluyendo aquellos riesgos potenciales que puedan resultar debido a un
cambio en las condiciones o practicas en el lugar de emplen. Este curso cubre
un enfoque sistemético hacia los riesgos que incluyen la identificacidn de
riesquos, evaluaciones y controles para crear un programa gerencial efectiva

Instructor Aprobado por OSHA Federal

CERTIFICACIGN EN “BASIC LIFE SUPPORT” CON RCP “Save a Life, Inc." 4.3 horas §i00.00 4 de octubre de 2013 8:30am.- 100 p.m.

Dirigido a Profesionales de la Salud 4 de diciembre de 2013

Este curso ofrece a los participantes las herramientas necesarias para
reconocer y responder a diferentes emergencias tales como cardiovasculares.
la imﬁmrtancia y modo de realizar una RGP de calidad para mejorar las
probabilidades de sobrevivencia de una victima en un posible ataque cardiaco
y/o con problemas respiratarios.

PRINCIPIOS DE ERGONOMIA EN EL AMBIENTE LABORAL Ora. Elsa M. Orellana b horas $55.00 1 de noviembre de 2013 8:30 a.m-3:30 p.m.

Audiencia: Terapeutas Ocupacionales y Fisicos, Personal de Administracian y
(ficina, Oficiales de Salud y Seguridad, Supervisores, Directores y Oficiales de
Recursos Humanos

Este adiestramiento estd disefiado para familiarizar a los participantes con la
aplicacion de los principios basicos de ergonomia con el fin de prevenir
enfermedades ocupacionales. Se presentan [as diterentes manifestaciones de
los desdrdenes misculo-esqueléticos, asi como_los factores de riesgo més
comunes en |os ambientes laborales de oficina. Se discuten diversas medidas
de intervencian ergondmicas que promueven la salud, la sequridad y la eficacia.
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CODRDINADDRA DE ADIESTRAMIENTO
Gabriela M. Torres Paris
(787) 274-4300 Ext. 3068

E-mail gatorres@ocalarh.pr.gov

TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

La revolucion tecnolégica que vive la humanidad actualmente se debe en gran medida a los avances significativos en las tecnologias de la
informacidn y la comunicacion. Los cambios que caracterizan esta nueva sociedad son: |a generalizacidn del uso de las tecnologias, las redes
de comunicacian, el répido desenvolvimiento tecnoldgico cientifico y la globalizacion de la informacidn. La tecnologia de la informacidn agrupa
un conjunto de sistemas necesarios para administrar la informacian, especialmente las computadoras y programas necesarios para conver-
tirla, almacenarla, administrarla, transmitirla y encontrarla.

CURSO RECURSO HORAS COSTO FECHA HORARIO

MICROSOFT EXCEL 2010 BASICO

Requisito: Conocimiento de Windows y manejo de teclado Prof. A'kdurnizm“'"alﬁs B horas $100.00 23 de agosto de 2013 8:30 am. - 3:30 p.m.
En este cursp, utilizara Microsoft Office Excel 2010 para administrar, editar 12 de sept de 2013

e imprimir datos. Al finalizar el adiestramientn cada participante podra

%Elﬁr y editar una hoja o libro de trabajo utilizando  Microsoft Otfice Excel 2 de octubre de 2013

Durante el curso, cada participante: . , Prof. Jackeline 30 de agosto de 2013

¢ Realizara célculos por medio de farmulas y funciones basicas. Velazquez Laboy

¢ Modificara una hoja de trabajo en Excel. 23 de septiembre de 2013

¢ Modificara |a apariencia de los datos dentro de una hoja de trabajo.

¢ Administrara libros de trabajo. 23 de octubre de 2013

MICROSOFT EXCEL 2010 INTERMEDID

Requisito: Haber participado en MS Excel 2010 nivel bésico. Prof. ATeréS, Morales | B horas $ioo.o0 29 de agosto de 2013 830 am - 330 pm.
En Microsoft Office Excel 2010: Nivel Basico, usted cred, editd, formateg, e e 18 de septiembre de 2013

|tmpr|m||i hu{as de célculo basicas. Ahora tiene necesidad de optimizar

areas re

etitivas y mostrar datos de_hojas de calculo de manera més

efectiva. En este nuyrsu utilizara Excel 2|]|d de Microsoft para optimizar y d de ootubre de 2013
mejorar las hojas de calculo con plantillas, graficas, graficos, y farmulas.
Durante el curso, cada participante:

Efeutugré Félnuluslnun fﬂrmulag avanzadas. N Prof. Jackeline 4 de septiembre de 2013
Organizaré las hojas de trabajo y Ios datos de una tabla utilizando Velazguez Laboy
varias técnicas. . 30 de septiembre de 2013
Creard y modificara gréficas.
Insertara objetos gréficos. 30 de octubre de 2013
Personalizara y mejorara los libros de trabajo y el ambiente de
Microsoft Office Excel.

*o e oo

MICROSOFT EXCEL 2010 AVANZADD

Requisito: Haber participado MS Excel 2010 niveles bésico e

Praf. Andrés Marales B horas $ioo.oo 16 de octubre de 2013 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
intermedio Roman 24 de octubre de 2013
Ya ha utilizado Microsoft Office Excel 2010 para efectuar tareas comunes
como efectuar calculos de la data. En este curso extenderd s conocjmien-
to en unas capacidades especializadas de Excel para automatizar algunas
%arags ndurpunas,,aplmancu'técnmasl l|:IJE ana’ldhms a\llamﬁd_us Edl’l unos corjun- Prof. Jackeline B de noviembre de 2013
tos de datos mas complejos y colaborando en las hojas de trabajo con | Velazquez Labay 13 de noviembre de 2013

Durante el curso, cada participante:

¢ [ompartira con otros usuarios sus libros de trabajo

¢ Auditard las hojas de trabajo

¢ Analizaré la data utilizando las tablas y las graficas pivotes
¢ [reard y editard Macros en Excel

ESCUELA DE EDUCACION CONTINUA “Fortaleciendo el Principio de Mérito” AGOSTO A DICIEMBRE DE 2013
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CURSO

RECLRSO

HORAS

COSTO

FECHA

HORARIO

MICROSOFT WORD 2010 BASICO

Requisito: Conocimiento de Windows y manejo de teclado

En este adiestramiento los participantes tendran la oportunidad de utilizar el
programa Word para crear, editar y realzar diferentes tipos de documentos. Se
pretende desarrollar la capacidad para producic documentos sacando el mayor
provecho de [as herramientas que provee la aplicacian.

Al finalizar el adiestramiento, los participantes:

®  [onoceran términos relacionados con el programa Word y el ambiente de
trabajo en este

Manipularan correcta y eficazmente el programa para:

rear \r grabar documentos

ditar los documentos creados

|mprimir los documentos

Formatear y personalizar los datos

apcowm ¢

Prof. Iris Morales Morales

Prof. Jackeline Velazquez
aboy

B horas

$100.00

27 de agosto de 2013
13 de septiembre de 2013

B de septiembre de 2013
2 de octubre de 2013

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

MICROSOFT WORD 2010 INTERMEDIO

Requisito: Haber participado en MS Word 2010 nivel basico. N

En ‘este aWEsH‘ammntu los participantes tendtrén la upurtuwdad de ufuPzar el
rograma Word para crear, E@tar y realzar docu EI‘IPIIS, tales como, intarmes,
Ensqmajus, tablas'y culurmas. e pretende 3es?rruﬂgr a capacidad para pro uer
nlqumgntus sacando el mayor provecho de [as herramientas que provee [a
aplicacian.

Al finalizar el adiestramiento, los participantes manipularén correcta y eficazmente el
programa Word para:

utilizar plantillas, personalizarlas y crear sus propias plantillas

bosquejar datos para una mejor comprensian de los mismos

editar, realzar e imprimir documentos extensos, como: cartas de dos pliegos e
informes extensos

crear, editar, realzar e imprimir tablas

producir documentos con formato de columnas, tales como boletines

* e S0

Prof. Iris Morales Morales

Prof. Jackeline Velazquez
Laboy

B horas

$100.00

a de septiembre de 2013

20 de septiembre de 2013

Il de septiembre de 2013

9 de octubre de 2013

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

MICROSOFT WORD 2010 AVANZADD

Requisito: Haber participado en MS Word 2010 Niveles Basico e Intermedio.

En este adiestramiento los participantes tendran la oportunidad de utilizar el
prulgrama Word para crear, editar y realzar documentos complejos, tales como,
tablas y graficas, fusion de archivos y comandos como referencias. Se pretende
desarrollar la capacidad para producir los documentos sacando el mayor provecha
de |as herramientas que provee la aplicacian.

tinalizar gl adiestramiento, los participantes manipularén correcta y eficazmente el
programa Word para:
& crear, editar, realzar e imprimir graficas y tablas complejas
¢ combinar archivos para producir envios masivas personalizados (/ma/ merge)
. trahaLar con referencias en documentos extensos
¢

distribuir y revisar documentos

Praf. Iris Morales Morales

Prof. Jackeline Velazquez
aboy

B horas

$100.00

Il de septiembre de 2013
26 de septiembre de 2013

18 de septiembre de 2013
16 de octubre de 2013

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

LA REDACCIAN EFECTIVA DE CORREDS ELECTRANICOS

NO ES un curso de Dutlook. La mayoria de las personas conocen la herramienta

elcorreo electranico. Sin embargo, son pocas las personas que saben coma utilizar
esta herramienta efectivamente. %ste curso ayudard a crear y administrar correos
electranicos (emails) de forma cortés y prndunkliva. Explorara diferentes estrategias
para escribir persuasivamente Ips correos electranicos utilizando el tono correcto
para transmitir [os mensajes de forma sequra y efectiva

Al terminar el curso, los participantes:

|dentificaran el tono y el verdadera mensaje de los correos electranicos
|dentificaran los estilos de comunicacin y responderan apropiada y
efectivamente

Crearan acuerdos donde existan los conflictos

Veran los mensajes bajo diversas perspectivas

Aprenderan las herramientas tecnoldgicas y técnicas del sentido comin para
que los originadores y recipientes de correos electranicos puedan administrar,
organizar y transmitir sus mensajes de forma efectiva.

* o oo

Prof. Andrés Morales
Roman

B horas

$100.00

13 de noviembre de 2013

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

ESCUELA DE EDUCACION CONTINUA
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Gabriela M. Torres Paris
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CLURSO RECURSO HORAS COSTO FECHA HORARIO
MICROSOFT EXCEL 2007 BASICO Prof. Andrés Morales Romén B horas $i00.00 | !l de septiembre de 2013 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
Ya cuenta con las habilidades informéticas basicas y sabe utilizar un mouse, explorar
la computadora mediante ventanas y navegar en Internet. Tambign ha utilizado
sistemas para almagenar datos en los cuales realiza operaciones matematicas en
papel. Ahora desea llevar tales datos a un formato electranico. En este curso, cada
ﬁatrtlmpante utilizara Microsoft Otfice, Excel 2007 para administrar, editar e imprimir
atos.
Durante el curso, cada participante:
¢ Explorara el ambiente de MS Excel 2007.
¢ Trabajard con una hoja de trabajo de Excel, entrando y seleccionando datos en
la misma.
¢ Guardard los datos de |a hoja de trabajo.
¢ Modificara una hoja de calculo.
¢ Realizara célculos utilizando farmulas y funciones basicas.
¢ Aplicard un formato en la hoja de célculo.
¢ Desarrollara un libro de trabajo.
¢ Imprimira el contenido de un libro de trabajo.
¢ Administrara libros de trabajo que sean grandes.
MICROSOFT EXCEL 2007 INTERMEDID ] ,
o o i . i ) Prof. Andrés Morales Romén | B horas $100.00 | 20 de septiembre de 2013 | 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
Requisito: Haber participado en el adiestramiento MS Excel 2007 Nivel Bésico.
En Microsoft Office Excel 2007: Nivel Basico, usted cred, editd, formated, e imprimid
hojas de célculo basicas. Ahora tiene necesidad de optimizar tareas  repetitivas
mostrar datos de hojas de célculo de  manera més efectiva. En este curso, utilizara
Excel 2007 de Microsoft para optimizar y mejorar las hojas de calculo con plantillas,
ﬂréfmas, ?réfmns, y fermulas.
urante el curso, cada participante:
¢ Hectuara célculos con farmulas avanzadas.
¢ [Organizard las hojas de trabajo y los datos de una tabla utilizando varias
técnicas.
¢ [reard y modificara graficas.
¢ Insertard objetos graficos.
¢ Personalizaré y mejorara los libros de trabajo y el ambiente de Microsoft®
[ffice Excel.
MICROSOFT EXCEL 2007 AVANZADD Prof. Andrés Morales Romén B horas $i00.00 |25 de septiembre de 2013 | B:30 a.m. - 3:30 p.m.
Requisito: Haber participado en MS Excel 2007 Niveles Basico e Intermedio.
Ya ha utilizado Microsoft Office Excel 2007 para efectuar tareas comunes como
efectuar calculos de la data. En este curso extenderd su conocimiento en unas
naFanidades especializadas de Excel para automatizar algunas tareas comunes,
aplicando técnicas de andlisis avanzados en unos conjuntos de datos mas complejos,
colaborando en las hojas de trabajo con otros y compartiendo la data de Excel con
otras aplicaciones.
Durante el curso, cada participante:
¢ [ompartira con otros usuarios sus libros de trabajo
¢ Auditard las hojas de trabajo
¢ Importard y exportara datos en otras aplicaciones
¢ Analizard la data mediante el uso de las tablas pivotes y las gréficas pivotes
¢ [reard y editard Macros en Excel
POWER POINT 2010 BASICO - ; : .
Reqluisitu para este curso haber tomado el adiestramiento de Manejo del Prof. Iris Morales Morales B horas $i0000 |Gde n.u\{larnhre de 2013 8:30a.m.-3:30 p.m.
Teclado y el de Windows. 4 de diciembre de 2013
Este curso estd disefiado para personas interesadas en aprender los fundamentos del
Erugrama de Microsoft Power Point 2010 necesarios para crear y realizar  cambios
asicos a las presentaciones. Los objetivos del mismo son: identificar los elementos
y secciones de la ventana injcial de| prD%rarna”Fuwgr Puoint 2010, crear una nueva
Fresantanuﬁn con varips "Sjides” y “Text Boxes”, aplicar cambiog de formatos de |a
fuente de la letra o “tont” en las presentaciones, aplicar estilos particulares de
ilustraciones a los “Slides”, ejecutar comando de impregién y correccidn
gramaticales a las presentaciones, cambiar ~ trasfondo o “Background” de la
presentacion completa, afiadir temas o "Themes”, y visualizar la  presentacian con la
vista "Slide Sorter” para eliminar y realizar cambios a los "Slides”.
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CODRDINADORA DE ADIESTRAMIENTO
Gabriela M. Torres Paris

(7817) 274-4300 Ext. 3088 TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

E-mail gatorres@aocalarh.pr.gov

CURSO RECURSO HORAS | COSTO FECHA HORARID

INTRODUCCIGN AL MUNDO DE LAS COMPUTADORAS

En estos tiempos de tanto avance tecnoldgico en el que estd accesible para cualguier
persona, no importa su edad, preparacian académica o su génerp. La computadora, en
sus diferentes  opciones, es un recurso que facilita nuestra vida tanto en el aspecto
personal como en el laboral. Por lo tanto, es imprescindible que tengamos
un conocimiento bésico de la computadora y sus componentes mas importantes.

Este es un curso introductorio al mundo de la computadora. Esté dirigido a personas que
se inician en el contacto con la computadora o que han tenido un contacto limitado con
este equipo. También va dirigido a [as personas que tienen interés en congcer sobre el
manejo de la computadora para |a simplificacion de trabajos y tareas. le provee al
participante la oportunidad de familiarizarse con el equipo y sus diferentes funciones.

rof. Carmen Dlivero B horas | $100.00 | 26 de agosto de 2013 B:30am. - 330 pm.

i
Villanueva

Al final del curso, el participante :
¢ Describira lo qué es una computadora
¢ Reconocerd los componentes bésicos de la computadora
¢ Describira |a terminologia esencial relacionada con los sistemas de
computadoras. (hardware)
¢ Conocerd los programas mas usados y explicarén el propésito de los mismas.
(software)
¢ Sefamiliarizara con el Sistema Operativo Windows XP y con aplicaciones sencillas
del sistema Windows (Paint yWurdpad%
& Aplicaré las técnicas basicas para operar el equipo y como realizar funciones
bésicas y camo trabajar con el ratan.

DESTREZAS PARA EL MANE.JO DEL TECLADD “KEYBOARDING" Prof. Carmen Olivero 12 horas | $165.00 | 3y 9 de septiembre de 2013 | 8:30a.m.-3:30 p.m.

El manejo del teclado mecanogréfico es un recurso muy importante en estas tiempos de | Villanueva
grandes avances tecnoldgicos. Fstos avances nos exponen a medios tales como 12 y 14 de noviembre de 2013
computadoras personales o teléfonos inteligentes. El conocer las técnicas adecuadas en
el manejo del teclado mecanografico nos coloca en condicion de sacar el mayor
provecho posible de estos recursos tecnoldgicos tanto en el ambiente laboral como en el
ambito personal.

Este curso est4 disefiado para las personas que no tienen experiencia con el teclado
mecanografico y que planean utilizar la destreza en sus vidas personales y
profesionales. Se ensefian las técnicas correctas en el uso del teclado alfabético,
numéring y de los simbolos en la computadora, asi como el desarrollo de rapidez y
exactitud.

DIGITALIZACIGN DE DOCUMENTOS Prof. Jackeline Velazquez 20 horas | $265.00 | 3.13.16 y 20 de septiembre | 8:30a.m. - 2:30 p.m.

Audiencia: Todo asistente administrative, personal de manejo de datps, || .p, de 2013

secretarias, personal de manejo de  archivo y otros que interesen guardar y

informacidn y documentos importantes en archivo electranicos. 5 1890477 de noviemh
,18,20y22 de noviembre

El proceso de digitalizacion de documentos como un sistema adicional de archivo nos de 7013

permite facilitar |la conservacion de la informacion de forma segura y permanente,

rapida y contiable de los documentos que dia a dia se generan en los tentros de trabajo.

Este adiestramiento tedrico y practico proveerd al participante diferentes Estrata%ias,
sistemas y herramientas para |a conservacion de documentos de una manera efectiva,
practica y accesible en donde las tecnologias de la informacion y la comunicacian
aporten a los usuarios de archivos los fundamentos necesarios para su mejor uso.

MICROSOFT OUTLOOK 2010 Prof. Andrés Morales Roman | Bhoras | $I00.00 | 4deoctubrede 2018 | gopam 330pm

Este curso le proporcionara las habilidades necesarias para comenzar a enviar y
responder correos electranicos con Microsoft® Office Outlook® 2010, asi como para
llevar a cabo el mantenimiento del Calendario, programar reuniones y trabajar con
tareas y notas.

Durante el curso cada participante podré:

4 identificar los componentes del entorno de Outlook, crear y responder un mensaje sencillo.
& utilizar carpetas para administrar el correo.

4 programar citas y reuniones.

4 administrar los contactos y la informacitn de los contactos.

& crear y modificar tareas.
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CODRDINADORA DE ADIESTRAMIENTO
Gabriela M. Torres Paris

(787) 274-4300 Ext. 3068 TECNOLDGIA DE LA INFORMACION

E-mail gatorres@aocalarh.pr.gov

CURSO RECURSO HORAS | COSTO FECHA HORARIO

MICROSOFT ACCESS 2010 BASICO Prof. Andrés Morales Roman | B horas $100.00 | 30 de octubre de 2013 8:30 a.m.-3:30 p.m.

La mayoria de las organizaciones mantienen y administran gran cantidad de informacian. Una
de las aplicaciones para administrar la informacion mas eficiente y poderosa es |a base de
datos relacionados. La informacian se puede almacenar, vincular y administrar mediante una
tinica aplicacin de base de  datos relacionados y sus herramientas asociadas. En este
curso se examinaran |os conceptos basicos de una base de datos, y crearan y modificaran
bases de datps junto con varios objetos, utilizando la aplicacion de bases de datos
relacionadas Microsnft Access.
Durante el curso cada participante:
Examinara la aplicacion de base de datos.

isefiara una base de datos basico.
Administrara los datos de una base de datos.

reard una consulta en la base de datos.
Disefiara formularios simljles.
Generard informes sencillos de Access.

L2 2 X X X 2

MICROSOFT ACCESS 2010 INTERMEDIO 6 ; ; : .
Requisito: Haber participado en MS Access 2010 Nivel Basico Prof. Andrés orales Romén | 6 Horas | $100.00 | de noviembre de 2013 | 830 am.-3:30 pm

Al comengzar este curs, cadadpartinipanta debe tener los conocimientos basicos necesarjos
para trabajar con bases de datos en Microsoft Access. Esto incluye el trabajar con las
tablas, relaciones, consultas, formularios e informes. En este curso los Anartinipantes
consideraran cuan importante es disefiar y crear una nueva base de datos en Access, como
personalizar |os componentes de una base de datos en Access, y como compartir [a data en
Access con otras aplicaciones.

Durante el curso cada participante:

¢ M?gdll‘lcﬂaggx el disefio y las propiedades de los campos en una tabla para mantener su
¢ ostrara datgs dEﬁdE_HIFIEI tabla utilizando las uniones. . » .
¢ rEArd Cons tas, flexibles para mostrar registros especificos, permitiendo al usuario
ablecer [os nrltamug. ) ' L
. gjorara las capacidades de un formulario para trabajarle mas eficiente e
fttitivamente -
& Lompartira los datos de Access con otras aplicaciones.

MICROSOFT ACCESS 2010 AVANZADD

Requisito: Haber participado en MS Access 2010 Niveles Basico e Intermedio. Prof. Andrés Morales Roman | 6 Horas | $100.00 | 13 de noviembre de 2013 | 8:30 am-3:30 p.m

Ya ha_utilizado Microsoft Access, y tieng una base sdlida, tanto en experiencia como en
conocimiento en los cursps anteriores de bésico e intermedio. Al finalizar el curso, cada
participante podré crear bases de datos complejos en Access, y podré utilizar formularios,
informes y macros.

Durante EYEUPSEI cada participante:

¢ Mejorara la efectividad de la apariencia de la data mostrada en los informes

¢ [reardy revisard macros bésicos de Access

& Creard un interfaz (o Jashboard)

¢ Mejorard la efectividad de entrar la data en los formularios utilizando el interfaz

MICROSOFT PUBLISHER 2010

Requisitp: Conocimiento y préctica en el ambiente Windows (7, Vista, XP o 2000), practica en
el uso del ratan (o Muusesj, préctica en el uso del teclado (se recomienda que tenga destre-
zas del teclad), familiarizado con Word (aungue no es indispensable).

Prof. Andrés Morales Roméan | B Horas | $100.00 |6 de diciembre de 2013 | 8:30 a.m.-3:30 p.m

Microsoft Publisher es una aplicacian de computadoras disefiada para la creacidn de

boletines, “brochures”, tarjetas postales, tarjetas de presentacian, entre otros tipos de
ublicaciones.
urante el curso, el participante:

Creard una publicacian de una pagina.

Planificara y disefiard una publicacian.

Modificar4 la estructura y disefio de una publicacian.

Editara el contenido de una publicacitn.

Cambiaré la apariencia (“Format”) el texto y los dibujos.

dentificard las opciones para distribuir una publicacian.

L 2R 2R 2R 2% 2R 2
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COORDINADDRA DE ADIESTRAMIENTD
Xenia Luzunaris Escalera i
(787) 274-4300 Ext. 3025 PROGRAMA INTEGRAL EN ADMINISTRACION DE

E-mail xluzunaris@ocalarh.pr.gov RECURSOS HUMANDS PARA LOS MUNICIPIDS Y AGENCIAS

En esta diversidad de programas encontrarés una serie de Adiestramientos con educacidn continua para profesionales de diferentes areas que te
ayudarén a recertificar tu licencia y enriquecerte profesionalmente.

PROGRAMA INTEGRAL EN ADMINISTRACIGN DE RECURSOS HUMANDS PARA MUNICIPIDS
Lcda. Irlanda Ruiz Aguirre y Recursos de OCALARH

47 Horas $700.00 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
30 de septiembre |, 7.8, 14, 13, 2| de octubre de 2013

Este Programa se ofrecerd en siete (7) dias, proveera una vision cabal del concepto de la administracian de los recursos humanos municipales,
desde la perspectiva practica que le permita enriquecer su desempefio diario. Estd disefiado para adiestrar el personal de las oficinas de
recursos humanos de los Municipios en las dreas esenciales de la Ley Nam. 81 de 30 de agosto de 1391, segin enmendada, conocida como la Ley de
Municipios Autdnomos.

PROGRAMA INTEGRAL EN ADMINISTRACIGN DE RECLIRSOS HUMANDS PARA LAS AGENCIAS
Lcda. Irlanda Ruiz Aguirre y Recursos de OCALARH

47 Horas $700.00 8:30 a.m.- 3:30 p.m.
22,78.79, de octubre y 4,12, 18y 20 de noviembre de 2013

Este programa tiene el propdsito de capacitar a los directores, técnicos, analistas y especialistas de recursos humanos de las agencias
administradores individuales en los temas esenciales de la administracion de recursos humanos para el aptimo desempeiio de sus funciones.

En este Programa |os participantes adquiriran una vision actual del concepto de administracian de recursos humanos. Aplicaran las destrezas
bésicas para la administracion de las areas esenciales al Principio de Mérito. Reconoceran la importancia de los recursos humanos y su rol en
la organizacidn. Analizaran el proceso de planificacian e implementacidn de politicas de recursos humanos. Reconocerén las implicaciones que
tienen las legislaciones estatales y federales en la administracion de los recursos humanos.

Se discutiran los siguientes temas: Los Recursos Humanos: Origenes y Evolucian; Funciones y Responsabilidades. Legislaciones Estatales y
Federales en la Administracion de los Recursos Humanos, Areas Esenciales al Principio de Mérito, Andlisis de Puesto de Trabajo, Plan de
Clasificacian, Plan de Retribucion y Seleccion de Personal, Capacitacion y Adiestramiento, Evaluacion del Desempeio. Manejo de Documentacidn
Confidencial, Rol y Responsabilidades del Supervisor, Acciones Disciplinarias, Programa de Ayuda al Empleado, Licencias y Beneficios
Marginales. Sequridad y Salud Ocupacional, Hostigamiento Laboral, Métodos Alternos para la Solucion de Conflictos en el Trabajo, Habilitacion
para el Servicio Pablico

Importante: La Ley Niam. B de 4 de enero de 2010 require que los empleados con una clasificacion ocupacional especializada
participen en este Programa.

ESTOS ADIESTRAMIENTOS OFRECEN HORAS ACREDITADAS POR LA OFICINA DE ETICA GLBERNAMENTAL.

ESCUELA DE EDUCACION CONTINUA “Fortaleciendo el Principio de Mérito” AGOSTO A DICIEMBRE DE 2013
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COORDINADORA DE ADIESTRAMIENTD
Xenia Luzunaris Escalera

(787) 7744300 Ext. 3075 PROGRAMA INTEGRAL EN ADMINISTRACIGN DE RECURSOS HUMANDS
E-mail X|LIZLlﬂEFiS@I]EElEFh.DF.QIJV PARA I.AS [:I]RF[IRAE"]NES

PROGRAMA INTEGRAL EN ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANDS PARA LAS CORPORACIONES

Lcdo. Reinaldo L. Maldonado Vélez y Recursos de OCALARH
47 Horas $700.00 8:30 a.m.- 3:30 p.m.

20,22 de noviembrey 2, 4,6, 9,11 de diciembre de 2013

Las instrumentalidades gubernamentales de la Rama Ejecutiva constituidas como corporaciones pablicas o pablico privadas estan obligadas a
incorporar en sus reglamentos de personal el Principio de Mérito en la Administracian de los Recursos Humanos.

Este programa tiene el propdsito 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 dptimo desempefio de sus funciones. Los participantes adquirirén una visian
actual del concepto de administracion de recursos humanos. Reconoceréan los aspectos basicos del Principio de Mérito, su aplicacion en las
corporaciones y la jurisprudencia interpretativa a tales efectos.

Importante:

La Ley Nim. B de 4 de enero de 2010 require que los empleados con una clasificacidn ocupacional especializada participen en este
programa.

ESTOS ADIESTRAMIENTOS OFRECEN HORAS ACREDITADAS POR LA OFICINA DE ETICA GLUBERNAMENTAL.

ESCUELA DE EDUCACION CONTINUA “Fortaleciendo el Principio de Mérito” AGOSTO A DICIEMBRE DE 2013
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COORDINADORAS DE ADIESTRAMIENTO

Xenia Luzunaris Escalera

(787)22%3151113%15%?5[.[3561215&],2I]EE PROGRAMA DE INGLES CONVERSACIONAL

E-mail xluzunaris@ocalarh.pr.gov

zgonzalez@ocalarh. pr.gov PROGRAMA DE LENGUAJE DE SENAS

PROGRAMA DE INGLES CONVERSACIONAL

Prof. Raman Rodriguez Rossy

NIVEL BASICO 40 horas $300.00 a:30 p.m.-9:30 p.m
10121719, 24 y 26 de septiembre, I, 3, 8 y 10 de octubre de 2013

NIVEL INTERMEDIO 40 horas $300.00 3:30 p.m.-3:30 p.m
19,17.22,24,73 y 3l de octubre, 5, 7,12 y 14 de noviembre de 2013

Al finalizar el Programa Bésico e Intermedio de Inglés Conversacional el participante demostrara su aprendizaje en el uso del Inglés Conversacional donde
aprenderd a utilizar elementos de gramética y podra construir de forma correcta oraciones tanto orales como escritas.

NIVEL AVANZADD - PROXIMO SEMESTRE

PROGRAMA DE LENGUAJE DE SERAS*

Prof. Juan A. Delgado Negrdn

El Programa de Lenguaje de Sefias consta de tres niveles: basico, intermedio y avanzado con una duracian de 30 horas cada nivel, para un total de 90 horas de
adiestramiento. El participante que se matricule en el nivel basico autométicamente quedara matriculado en los niveles subsiguientes. El certificado se entregaréa
al finalizar el Programa.

NIVEL BASICO
30 Horas §300.00
El horario serd de 6:00 p.m. - 3:00 p.m. (3 horas). 49,1116, 18,23, 23 y 30 de septiembre de 2013, 2 y 7 de octubre de 2013
Curso Sabatino : 8:30 am. -10:30 a.m. (2 horas) 7 de septiembre de 2013
8:30 a.m.-12:30 pm. (4 horas). 14,21 y 28 de septiembre, 8, 12,19 y 26 de octubre de 2013
NIVEL INTERMEDIO
30 Horas §300.00
El horario sera de B:00 p.m. - 8:00 p.m. (3 horas). 59,1416, 21,23,28, y 30 de octubre , 4, B, 13 de noviembre de 2013
Curso Sabatino: 8:30 a.m-1:00 p.m. (4. 3 horas) 2816y 23 de naviembre,7, 14 y 21 de diciembre de 2013

Este curso pretende que el participante aprenda a comunicarse efectivamente con personas sordas. La enseiianza del lenguaje de sefias promaovera la farmacidn
integral del participante y lo estimularé a responder a las expectativas y a las necesidades de la sociedad.

NIVEL AVANZADD - PROXIMO SEMESTRE

* El participante debera adquirir un libro cuyo costo es $25.00.

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

ESCUELA DE EDUCACION CONTINUA “Fortaleciendo el Principio de Mérito” AGOSTO A DICIEMBRE DE 2013
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PROGRAMAS conr.

COORDINADOR DE ADIESTRAMIENTD

Javier Marquez Suérez
PROGRAMA INTEGRAL EN ASLINTOS CONTABLES Y PRESUPLESTARIOS
(787) 274-4300 ext.3044
E-mail: jmarquezBocalarh.pr.gov PROGRAMA INTEGRAL PARA DIRECTORES DE FINANZAS DE LOS GOBIERNOS MUNICIPALES

PROGRAMA INTEGRAL EN ASUNTOS CONTABLES Y PRESUPLESTARIOS

CPA Marisa Diaz Méndez

Audiencia: Directores y Gerentes de Finanzas, Presupuesto y Administracicn

12 Horas $200.00 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
4y 1 de diciembre de 2013

El participante conocerd sus responsabilidades y obligaciones, segin su puesto, en el manejo de los recursos econdmicos 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 Nim. B de 4 de enero de 2010 establece que “cada Jefe de Agencia referira a la Oficina, por Afio Fiscal, a los empleados
bajo su jurisdiccién que posean una clasificacién ocupacional especializada... (dirigido principalmente a Secretarios Auxiliares y/o
Directores de Administracicn, Asuntos Gerenciales, Finanzas, Auditoria y Presupuestao)”.

ESTE ADIESTRAMIENTD OFRECE HORAS ACREDITADAS POR LA OFICINA DE ETICA GLUBERNAMENTAL.

PROGRAMA INTEGRAL PARA DIRECTORES DE FINANZAS DE LOS GOBIERNOS MUNICIPALES

CPA Marisa Diaz Méndez

Directores y Gerentes de Finanzas, Presupuesto y Administracian de los Gobiernos Municipales

12 Horas $200.00 8:30 a.m. - 3:30 p.m.
10y Il de diciembre de 2013

Este programa cubre los aspectos més importantes de la administracion de fondos piblicos, 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 reconoceran sus responsabilidades y obligaciones, segin 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 qubernamental que
gobiernan el uso de fondos estatales y federales.

Importante: La Ley Nam. 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.

ESCUELA DE EDUCACION CONTINUA “Fortaleciendo el Principio de Mérito” AGOSTO A DICIEMBRE DE 2013
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PROGRAMAS conr.

E[I[IR[]IINADDR DE’ADIESTRAMIENTU
T ACADEMIA PARA
ruiiue: Baclrhr o SUPERVISORES DE PUERTO RICO

ACADEMIA PARA SUPERVISORES DE PUERTO RICO (ASPR) NUEVD

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 pablico y privado

mediante actividades de adiestramiento planificadas. Es un proyecto que busca que cada empleado pablico y privado con funciones de
supervision se motive a desarrollar al méaximo sus destrezas, conocimientos y habilidades para crear un ambiente que refleje calidad en el
servicio, eficiencia operacional, desarrollo tecnolagico y oportunidades de capacitacion continua y de liderazgo.

La misidn 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 basico, intermedio y avanzado que esté dirigido a la Formacién de Supervisores que ejercen sus funciones.

El programa comenzard con un marco tedrico, dirigido a conocer el trasfondo histrico de la administracion pablica moderna. Entre otros
incluira el marco filosdfico del Principio de Mérito y una visidn global de la estructura qubernamental en Puerto Rico.

Como resultado de las experiencias de aprendizaje incluidas, se habré explorado y ampliado el concepto de supervisitn en términos de:

o ldentificacian de la posician del supervisor en la organizacian
 Funciones y practicas de supervisian

o Expectativas de la supervisidn

o Expectativas del supervisor

Al finalizar el Programa, el participante recibira una Certificacian 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 requerira al participante en colaboracian con otros participantes el preparar
un Proyecto de Aplicacian basado en los conocimientos adquiridos.

ESCUELA DE EDUCACION CONTINUA “Fortaleciendo el Principio de Mérito” AGOSTO A DICIEMBRE DE 2013
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CURSO Recurso HORAS FECHA HORARID
COMPONENTE  BASICO
MEDULAR
| Supervisidn Efectiva Bésico Efuf. Sheila Robles 12 Horas |17 y 19 de septiembre de 2013 | 8:30 a.m.- 3:30 p.m.
dez
Vi Introduccidn a la Planificacian Or. Ariel N. Baez BHoras |24 deseptiembre de 2013 | 8:30 a.m.- 3:30 p.m.
Estratégica Basica Gonzélez
3 Comunicacidn Efectiva Prof. Roxana Martinez B Horas 26 de septiembre de 2013 | 8:30 a.m.- 3:30 p.m.
Rarbosa (COACH)
4 Inteligencia Emocional Eljnf. Sheila Robles B horas | de octubre de 2013 8:30 a.m.- 3:30 p.m.
fez
) Fundamentos de Liderazgo y “Coaching” | Prof. Roxana Martinez 2 horas 3y 8 de octubre de 2013 8:30 a.m.- 3:30 p.m.
para trabajo en Equipo Barbosa (COACH)
B Conceptos Basicos de Legislacitn Lcda. Maritza Y. Soto B Horas 10 de octubre de 2013 8:30 a.m.- 3:30 p.m.
Laboral Larcia
I Tecnologia de la Informacidn en el Prof. Jacqueline 12 Horas |15 y17 de octubre de 2013 | 8:30 a.m.- 3:30 p.m.
Ambiente Laboral Velazquez Laboy
TOTAL B0 horas $735.00
INTERMEDID
| Principios de la Ftica enla Supervisitn Er. Afilﬂl N. Baez B Horas 22 de octubre de 2013 8:30 a.m.- 3:30 p.m.
onzélez
2 Responsabilidad Social Organizacional Efuf. Sheila Robles B Horas 24 de octubre de 2013 8:30 a.m.- 3:30 p.m.
dez
3 Liderazgo Estratégico Prof. Roxana Martinez B Horas | 29 de octubre de 2013 8:30 a.m.- 3:30 p.m.
Rarbosa (COACH)
4 Planificacitn Estratégica- Intermedio | Or. Ariel N. Baez B Horas 3! de octubre de 2013 8:30 a.m.- 3:30 p.m.
Lonzélez
a Legislacidn Laboral - Intermedio hﬂda;Maritza Y. Soto B Horas 3 de noviembre de 2013 8:30 a.m.- 3:30 p.m.
arcia
B Inteligencia Emocional Il Er:nf. Sheila Robles B Horas 7 de noviembre de 2013 8:30 a.m.- 3:30 p.m.
fez
li “Engagement” Laboral Efuf. Sheila Robles B Horas 12 de noviembre de 2013 8:30 a.m.-3:30 p.m.
dez
TOTAL 42 horas $945.00
AVANZADD
| Lerencia Estratégica Or. Ar:iel N. Baez 9 Horas |14 de noviembre de 2013 8:30 a.m.-3:30 p.m.
bonzélez 18 de noviembre de 208 | 8:30am-130 am
2 “Engagement” Labaral Aplicado Efuf. Sheila Robles B Horas 21 de noviembre de 2013 8:30 a.m.-3:30 p.m.
dez
3 Negociacitn de Conflictos Laborales | Prof. Sheila Robles 9 Horas 3 de diciembre de 2013 8:30 a.m.-3:30 p.m.
Hez 5 de diciembre de 2013 8:30 am. -11:30 am,
4 “Coaching”en el Ambiente Laboral Prof. Roxana Martinez B Horas 10 de diciembre de 2013 8:30 a.m.-3:30 p.m.
Rarbosa (COACH)
Una (1) Electiva B Horas 12 de diciembre de 2013 8:30 a.m.-3:30 p.m.
TOTAL 36 horas S445.00

ESCUELA DE EDUCACION CONTINUA “Fortaleciendo el Principio de Mérito” AGOSTO A DICIEMBRE DE 2013



Calendario de Adiestramientos

PROGRAMAS conr.

59
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COORDINADOR DE ADIESTRAMIENTO

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

Irodriguez @ocalarh.pr.gov

ACADEMIA PARA
SUPERVISORES DE PUERTO RICO

CURSO ELECTIVOS DISPONIBLES EN EL CALENDARIO HORAS
Manejo de Conflictos B Horas
Administracion de la Disciplina B Horas
Manejo de Cambio B Horas
Negociacidn B Horas
Evaluacion de Desempefio de Empleados b Horas
Reuniones Ffectivas B Horas
Redaccian de Informes B Horas
Cursos en Ftica B Horas
Inteligencia Emocional B Horas
Relaciones Interpersonales b Horas
Manejo Efectivo de Crisis Laboral B Horas
Camo Lidiar con Personas de Conducta Dificil B Horas
Técnicas para Mejorar |a Productividad Labaoral b Horas

ESTE PROGRAMA REQUIERE DE 12 HORAS DE EDUCACIGN CONTINUA ANUALMENTE

ESCUELA DE EDUCACION CONTINUA

“Fortaleciendo el Principio de Mérito”

AGOSTO A DICIEMBRE DE 2013
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COORDINADORA DE ADIESTRAMIENTD
Nilsa Carrero Lorenzo

(787) 274-4300 Ext. 4013 ACADEMIA DE EXCELENCIA Y COMPROMISO CON PUERTO RICO

E-mail xluzunaris@ocalarh.pr.gov

NUEVD

ACADEMIA DE EXCELENCIA'Y COMPROMISO CON PUERTO RICO

RECURSOS OCALARH $500.00 S0 HORAS 8:30AM.-3:30 PM.
7.9.11, 14,16 de octubre de 2013

Por medio del adiestramiento el patrono obtendra un personal del servicio al cliente capacitado y de excelencia
dirigido a la gente como estrategia gubernamental. Con el propasito de desarrollar los recursos humanos que
trabajan en las organizaciones, es necesario proveerles las herramientas escenciales para lograr calidad en la
prestacian de servicios al cliente. Es relevante que el patrono logre que la conducta de sus empleados sea una
conducta de excelencia. El Programa se enfocard en los siguientes temas: calidad en el servicio al cliente, manejo de
personas de conducta dificil, manejo de situaciones dificiles, imagen personal y profesional ante la clientela, y camo
profesionalizar los servicios al cliente, comunicacidn efectiva a las personas con impedimentos y excelencia en el
servicio de |a tercera edad, entre otros.

ESTOS ADIESTRAMIENTOS OFRECEN HORAS ACREDITADAS POR LA OFICINA DE ETICA GLBERNAMENTAL.

ESCUELA DE EDUCACION CONTINUA “Fortaleciendo el Principio de Mérito” AGOSTO A DICIEMBRE DE 2013
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PROGRAMAS CONT.

COORDINADORES DE ADIESTRAMIENTD
Xenia Luzunaris Escalera PROGRAMA DE ADIESTRAMIENTD EN
(787) 274-4300 Ext. 3023 NEGOCIACION COLECTIVA

E-mail: xluzunaris@ocalarh.pr.gov

PROGRAMA DE ADIESTRAMIENTO EN NEGOCIACION COLECTIVA ]
FUNDAMENTADOD EN LA LEY NUM. 43 DE 25 DE FEBRERD DE 1338, SEGLN ENMENDADA

Lcdo. Jesis M. Diaz Rivera
Leda. Irlanda Ruiz Aguirre

Requisito: Puede participar el personal gerencial y de supervisian de las agencias cubiertas por |a Ley, siempre y cuando, de alguna
manera tengan inherencia en la administracion del convenio de su agencia, sean miembros o potenciales candidatos a ser
miembros del Comité de Negociaciones. Se requiere que |a agencia certifique mediante comunicado que el participante es miembro
o potencial candidato a ser miembro del comité negociador.

3a Horas $500.00 8:30 a.m. - 4:30 p.m.

Fechas
10,12, 16. 18, 20 de septiembre de 2013
3,712, 14y 2| de noviembre de 2013

Este programa es uno estructurado para ofrecer la capacitacion cabal a los empleados gubernamentales que trabajaréan o se
desempeiian en el drea de relaciones laborales. Este contiene las reas necesarias en las que se requiere capacitacion basica para
empleados pablicos, toda vez que este es un aspecto esencial para el desempeiio adecuado de funcionarios y empleados que
realizan funciones gerenciales y de supervisidn que participan del proceso de negociacion colectiva de las agencias. Se pretende
dirigir al personal gerencial hacia logros organizacionales en armonia con los del empleado. El ofrecimiento estara dirigido a una
audiencia de Secretaria, Jefes o Administraciones de las agencias, las Subsecretarias y Sub-directorios, Asesoria Legal, Direccidn
de Puestos de Administracidn, 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 gestian de
negociacian, representando la organizacian,

ESTE ADIESTRAMIENTO DFRECE HORAS ACREDITADAS POR LA OFICINA DE ETICA GUBERNAMENTAL.

ESCUELA DE EDUCACION CONTINUA “Fortaleciendo el Principio de Mérito” AGOSTO A DICIEMBRE DE 2013
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PROGRAMAS CONT.

COORDINADORA DE ADIESTRAMIENTO

s T CERTIFICACION EN MEDIACICN COMO METODD ALTERND PARA LA
E-mail: gaturres@unalérh.pr.guv SOLUCION DE CONFLICTOS

CERTIFICACION EN MEDIACION COMD METODD ALTERND PARA LA SOLUCION DE CONFLICTOS

Lcdo. Francis Daniel Nina Estrella

Cantidad méaxima de participantes: 30 90 Horas $1.233.00

El Tribunal Supremo de Puerto Rico establecid el 25 de junio de 1398, como politica pablica de la Rama Judicial fomentar la utilizacion de
mecanismos complementarios con el sistema adjudicativo tradicional de impartir justicia de una forma més répida, econdmica y eficiente. Se busca
alentar el desarrollo y uso de los métodos alternos para la solucion 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 Solucian de Conflictos, creado para esos fines.

Los métodos alternos para la solucian de conflictos incluyen todo tipo de forma préctica y técnica, formal e informal, que no sea la adjudicacicn
formal encaminada a resolver controversias de los ciudadanos. Ello permite descongestionar las salas de Ios tribunales de manera que puedan
atender |os casos de delitos graves, refiriendo los menos graves a mediacidn, arbitraje o evaluacion neutral.

Se refieren estos casos a un Mediador certificado por el Negociado de Métodos Alternos para la Solucion de Conflictos. Para obtener |a
Certificacion de Mediador ante el Negociado la persona interesada debe cumplir con el requisito de aprobar cuatro (4) programas de adiestramiento
en los siguientes temas: Mediacion, Sistema Judicial de Puerto Rico y Terminologia Legal, Adiestramiento Practico en Mediacian y Violencia
Doméstica.

Esta actividad esta aprobada por el Negociado de Métodos Alternos para la Solucion de Conflictos, Rama Judicial de Puerto Rico. La
Escuela de Educacidn Continua de la Oficina de Capacitacion 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 adiestramientos son uno de los requisitos necesarios para obtener una certificacion del Negociado de Métodos
Alternos para la Solucién de Conflictos como arbitro, mediador o evaluador neutral.

Para mas informacidn sobre los requisitos llame al (787) b41-6337 o visite la pagina http://www.ramajudicial.pr/negmed

la Escuela de Educacidn Continua de la Oficina de Capacitacion y Asesoramiento en Asuntos Laborales y de Administracian de
Recursos Humanos es Proveedor de Servicios Nam. P-0003.

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

ESCUELA DE EDUCACION CONTINUA “Fortaleciendo el Principio de Mérito” AGOSTO A DICIEMBRE DE 2013
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PROGRAMAS CONT.

COORDINADORA DE ADIESTRAMIENTO

oyl T CERTIFICACIGN EN MEDIACION COMO METODO ALTERND PARA LA
E-mail: gaturres@unale'lrh.pr.guv SOLUCIAN DE CONFLICTOS

CERTIFICACION EN MEDIACION COMD METODD ALTERND PARA LA SOLUCION DE CONFLICTOS

Lcdo. Francis Daniel Nina Estrella

PROGRAMAS DURACIGN HORARIO NOCTURNOD

1001 Programa de Mediacidn B0 Unidades de | lunes y miércoles

Adiestramiento | 0:30 p.m. a 10: 20 p.m.
49116,18,23,25,30 de septiembre
2181416, 21, 23 de octubre de 2013

1002 Programa sobre Sistema Judicial de | B Unidades de | lunes.28 de octubre de 2013
Puerto Rico y Terminologia Legal Adiestramiento | 2.00 p.m. a 3:30 p.m.

miércoles 30 de octubre y
\Miestramienta Lunes, 4 de noviembre de 2013
0:30 p.m. a 10:20 p.m.

1003 Programa sobre Violencia Domeéstica | 8 Unidades de

1004 Programa de Adiestramiento Practico | 16 Unidades de | miércoles
en Mediacidn Adiestramiento | a:30 p.m. a 10:20 p.m.
B, 13, 18. 20 de noviembre de 2013

ESCUELA DE EDUCACION CONTINUA “Fortaleciendo el Principio de Mérito” AGOSTO A DICIEMBRE DE 2013
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PROGRAMAS coNT.

COORDINADORA DE ADIESTRAMIENTO

Gabriela M. Torres Paris PRI]ERAMA I]E ARBITRAJE

(787) 274-4300 Ext. 3068

E-mail: gatorres@ocalarh.pr.gov

PROGRAMA DE ARBITRAJE

Lcdo. Francis Daniel Nina Estrella
12 Horas $700.00 Horario Nocturno 2:30 p.m. - 10:00 p.m.
Cantidad maxima de participantes: 30

2. 4y 13 de diciembre de 2013

El Capitulo 8, Regla 8.01 del Reglamento de Métodos Alternos para la Solucion de Conflictos de 4 de marzo de 2005, enmendado expone que el
arbitraje tiene como propasito proveer a las partes la oportunidad de presentar su version de los hechos, las teorias legales y la evidencia dentro de
un procedimiento para adjudicar mas réapido e informal que el judicial. Este procedimiento culmina con la emisidn de un laudo en el cual se resuelven
|a totalidad de las controversias y los asuntos planteados al &rbitro. Arbitraje es un proceso para adjudicar informal, en el que un interventor
neutral &rbitro recibe |a prueba de las partes en conflicto y, a base de la prueba presentada, emite una decision o laudo.  En el arbitraje, las partes
tienen |a potestad de decidir si se someten o no al procedimiento.

Para obtener la certificacion como &rbitro el participante debe cumplir con los requisitos de las reglas 3.01y 8.02 del Reglamento de Certificacian y
Educacion 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 (3) afios o mas de experiencia en |a practica legal en Puerto
Rico, con énfasis en el rea civil. Otras personas deben tener un minimo de diez (0) afios de  experiencia profesional en su campo de especialidad.

Esta actividad estd aprobada por el Negociado de Métodos Alternos para la Solucidn de Conflictos, Rama Judicial de Puerto Rico. La
Escuela de Educacidn Continua de la Oficina de Capacitacion 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 certificacion del Negociado de Métodos Alternos para la
Solucitn de Conflictos como &rbitro, mediador o evaluador neutral. Para més informacidn sobre los requisitos, llame al (787) B41-6357 o
visite la pagina http://www.ramajudicial.pr/negmed.

La Escuela de Educacidn Continua de la Oficina de Capacitacion y Asesoramiento en Asuntos Laborales y de Administracion de Recursos
Humanos es Proveedor de Servicios Nam. P-0005.

ESTE ADIESTRAMIENTD OFRECE HORAS ACREDITADAS POR LA OFICINA DE ETICA GUBERNAMENTAL.

ESCUELA DE EDUCACION CONTINUA “Fortaleciendo el Principio de Mérito” AGOSTO A DICIEMBRE DE 2013
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PROGRAMAS CONT.

COORDINADOR DE ADIESTRAMIENTO . .
Javier Marquez Suérez PROGRAMA ESPECIALIZADD DE MEDIACION-CONCILIACION

787 274-4300 ext.3044 DE CONFLICTOS GUBERNAMENTAL

E-mail: jmarquez@ocalarh.pr.gov

PROGRAMA ESPECIALIZADD DE MEDIACION - CONCILIACION DE CONFLICTOS GUBERNAMENTAL
Lcda. Irlanda Ruiz 30 HORAS $000.00 8:30 a.m.-3:30 p.m.

2.3.9.10 Y I6 de diciembre de 2013 N |_| EV[I

Cantidad méxima de participantes: 30

Relacionar al participante con los principios generales de la mediacian Laboral. Entenderd el conflicto y camo se constituye el mismo (estructura,
causa y desarrollo). Visualizar la empresa como una relacidn heterogénea de diferentes grupos e individuos. Conocimiento y destrezas practicas
en Negociacion y los beneficios de esta para |a relacidn obrero patronal. Explorar la creatividad para la sana administracian de conflictos en el
ambiente laboral.

PROGRAMA DE EDUCACION FINANCIERA ECONGMICA

COORDINADORA D ADIESTRAMIENTD La Ley Nam. 201 del 26 de agosto de 2012 establece la necesidad para los empleados piblicos de

Nilsa Carrero Lorenzo
(787) 274-4300 Ext. 4013

E-mail ncarrero@ocalarh.pr.gov

tomar cursos de Educacian Financiera. Este programa va dirigido a cumplir con dicha Ley y
promover que los servidores piblicos incorporen a sus destrezas, buenos habitos de consumo y
de ahorra.

PLANIFICACION FINANCIERA

CPA Edwin Torres Castro, CGFM-CICA 4 horas $75.00 8:30 a.m.-12:30 p.m.
4,79, 114,18, 21, 23, 23, 28, 30 de octubre de 2013

B. 8. 13,15, 18, 20, 22, de noviembre de 2013,

B.5.11.13, 16 y I8 de diciembre de 2013

El participante aprendera sobre Planificacian y los beneficios de la Planificacian Financiera. Ademés, conocera del proceso de la planificacian
Financiera Personal, el contenido de un Plan financiero y el propasito de la Inversian.

SECCIONES DE 4 HORAS COMENZANDO EL 2 DE OCTUBRE Y TERMINANDO EL 18 DE DICIEMBRE DE 2013

ESCUELA DE EDUCACION CONTINUA “Fortaleciendo el Principio de Mérito” AGOSTO A DICIEMBRE DE 2013
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PROGRAMAS CONT.

COORDINADORA DE ADIESTRAMIENTO

Nilsa Carrero Lorenzo
(787) 274-4300 Ext. 4013

E-mail ncarrerolocalarh.pr.gov

PROGRAMA DE EDUCACION FINANCIERA ECONOMICA

PLANIFICACIGN FINANCIERA PARA EL RETIRD

CPA Marisa Diaz Méndez

3.9 horas $75.00 8:30 a.m.-12:30 p.m.
7 de septiembre de 2013

2 de octubre de 2012

| de noviembre de 2013

2 de diciembre de 2013

El sistema de retiro de los empleados piblicos ha sufrido varios cambios a raiz de |a Ley 3 aprobada recientemente, por |o cual los
empleados publicos tendran que hacer ajustes en su planificacion para el futuro. Discutiremos  temas como: cuentas IRA, Sequro
Social, inversiones, contribuciones, hipotecas, gastos médicos, etc.

FINANZAS PERSONALES

Dr. Edgard J. Rentas Rivera

12 horas $150.00 8:30a.m.-3:30p.m.
6 yI8 deseptiembre de 2013

8y 10 de octubre de 2013

Este adiestramiento esté dirigido a concienciar a los participantes sobre la importancia de manejar adecuadamente
sus finanzas personales. Se analizarén todas las posibles fuentes de ingresos como por ejemplo: contemplar la
posibilidad de emprender un nueva negocio, de vender lo que ya no utiliza e incluso calcular el monto de su pensidn,
entre otros. Ademas, los participantes podrén enfrentar o estar listos para cubrir los desembolsos imprevistos que
se |e presenten, identificar y cumplir con sus objetivos financieros incluyendo aharrar y diversificar el riesgo. De
esta forma el participante podré tener tranquilidad econdmica junto a su familia utilizando la planificacian financiera
coma vehiculo.

ESCUELA DE EDUCACION CONTINUA “Fortaleciendo el Principio de Mérito” AGOSTO A DICIEMBRE DE 2013
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Oficina de Capacitacion y Asesoramiento en Asuntos Laborales y de Administracian de Recursos Humanos

Escuela de Educacitn Continua

Adiestramientos Aprobados por el Negociado de Métodos Alternos para la Solucidn de Conflictos

Proveedor de Servicios P-0005

Unidades
Adiestramiento Aprobadas

. La "American with Disabilities Act" y su Impacto en la Administracitn de los  Recursos Humanos .33
2. Disposiciones Generales para el Establecimiento de un Programa de Ayuda al Empleado .33
3. Responsabilidades Legales, Riesqos y Medidas de Proteccian para Miembros de una Junta de Directores .33
4 Violencia Doméstica: Una Respuesta Asertiva en el Entorno Laboral a2.33
3. Como Manejar la Resistencia al Cambio Organizacional a2.33
B. Manejo de Conflictos a.a0
1. Preservacitn de Evidencia de Cumplimiento con Deberes Legales y Generales a través de las Agendas,

Informes y Actas a.al0

ESCUELA DE EDUCACION CONTINUA “Fortaleciendo el Principio de Mérito” AGOSTO A DICIEMBRE DE 2013
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8. Responsabilidades Basicas de una Junta de Directores a.all
9. Manejo Efectivo de Personas de Conducta Dificil 10.45
I0. Manejo Ffectivo de Crisis en el Ambiente de Trabajo 10.30
I|. Liderazgo, Mativacitn y la Formacién de Equipos de Trabajo 10.83

12. Inclusian Efectiva en el Entorno del Cliente que Recibe Asistencia  Médica, Psicosocial y

Vocacional a.33
[3. Manejo de Situaciones Conflictivas en el Ambiente de Trabajo a2.33
|4. Mediacidn Comunitaria 10.83
. Mediacian de Conflictos Escolares ILI7
|6. Mediacian de Conflictos Laborales ILI7

7. Mediacian de Conflictos: Un taller para Aprender a Dirigir Mediaciones y Manejar Conflictos Efec-

tivamente 12.00
18. Mediacian Gerencial: Lo que un Gerente debe Conocer para Manejar los Conflictos Organizacionales 12.00
19. Administracitn de Convenios a.33
20. Mediacian de Conflictos: Herramienta Esencial para el Supervisor de Hoy 0.83
Z1. Ley HIPPA v los Expedientes Médicos en las Oficinas de Recursos Humanos a.a0
27. Desarrollo de Acoso Grupal/Moral "Mobbing” en el Lugar de Trabajo a.08
23. Manejo de Informacian Confidencial a.08
24. Gerontologia: El Manejo de las Emociones en la Intervencion con Personas de la Tercera Edad 4.73
Za. Creencias, Visian y Actitudes a.7a
2b. Intervencian en Crisis a.a
71. Solucidn de Problemas y Toma de Decisiones a.2a

ESCUELA DE EDUCACION CONTINUA “Fortaleciendo el Principio de Mérito” AGOSTO A DICIEMBRE DE 2013
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3.0
78. Camo Documentar Acciones Disciplinarias para Prevalecer en los Tribunales

3.00
79. Consideraciones Juridicas ante la Violencia Doméstica y el Acecho en el Ambiente Laboral

13.00
30. Tecnicas de Negociacitn

5.08
3. Mediacion Laboral

Programas de Certificacion Aprobados por el Negociado de Metodos Alternos para la Solucidn de Conflictos
Programas Duracidn
30 horas
Certificacian en Mediacian de Conflictos
Programa de Mediacitn
Programa de Adiestramiento Practico en Mediacitn
Programa sobre Violencia Doméstica
Programa sobre Sistema Judicial de Puerto Rico y Terminologia Legal
Certificacion Programa de Arbitraje 12 horas
12 horas
Certificacion en Programa de Evaluacion Neutral

ESCUELA DE EDUCACION CONTINUA “Fortaleciendo el Principio de Mérito” AGOSTO A DICIEMBRE DE 2013
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Oficina de Capacitacian y Asesoramiento en Asuntos Laborales y de Administracian de Recursos Humanos

Escuela de Educacidn Continua

Adiestramientos Acreditados por la Dficina de Etica Gubernamental (OEG)

relacionada con la Fducaciin Lontinus, establece lo siguignte:

La Ley Nam. | de 3 de enera de 2012, mejor conocida coma la Ley de Etica Gubernamental de Puerto Rico de 20/ en su Articuls 5.3

"Todo servidor piblico de la Rama Fiecutiva tiene que tomar cada dos (Z) afas un minimo de veinte (Z0]) horas de adigstramientos de materia de ética, de los cuales diez (1) tienen que

completarse a través de adiestramientos o de cualguier otro método desarrollado por COPE £ COPF - determinard una equivalencia y convalidard en el correspondiente periodo bienal

los adiestramigntas ofrecidos por otras entidades piblicas o privadas. La autoridad nominadora concederd tiempo, sin cargo a licencias, 8 sus servidores piblicos para cumplir con fa
obligaciin que le impone esta ley”

Horas
Titulo del Adiestramiento Acreditadas
Desarrollo Personal y Profesional
1 |Actitudes Fticas en los Lugares de Trabajo 6
2 |Aprenda a Mangjar las Emociones 6
3 |Autodisciplina y Control Emocional 12
4 |Balance en mi Vida 6
5 |Balance, Vida y Trabajo 6
6 |Balanceando los Sentimientos y las Emociones en el Lugar de Trabajo 6
7 _|Galidad en el Servicio 6
8 |Lamo Ofrecer un Servicio Excepcional al Cliente 12
9 |Creencias, Vision y Actitudes 6
10 |Desarrollo del Potencial que hay en Ti 6
1 |Gerontologia: El Manejo de las Emociones en la Intervencian con Personas de la Tercera Edad 6
12| ubilacidn en Plenitud 6
13 |Libera tu Poder, Fortalece tu Autoestima 6
14 |Manejo de Conflictos 6
15 [Manejo del Estrés 6
16 |Manejo Efectivo de Crisis en el Ambiente de Trabajo 12
17_Manejo Efectivo de Personas de Conducta Dificil 12
18 |Mejorando mi Inteligencia Emocional 6
19 |Modificacidn de Conducta en el Salan de Clases 6
20 |Motivacion para la Vlida y el Trabajo 6

ESCLIELA DE EDUCACION CONTINUA “Fortaleciendo el Principio de Mérito”
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2| |Prevencion de Conductas de Riesqos y Patrones de Violencia 3
27 |Relaciones Interpersonales Efectivas 12
23 |Relajacian, Armonia y Manejo del Estrés 1
24 |Salud Mental en el Ambiente Laboral 4
29 |Sequro Social: Un Concepto Sencillo B
26 |Sensibilidad en el Trato al Cliente B
27 |Sensibilidad, Integridad y Excelencia B
28 [Solucidn de Conflictos Z
29 |Superéndonos para Ejercer Mejor Nuestra Labor B
30 |Trabajando Comoda y Ffectivamente con Personas de Conducta Dificil By3
3| [Trabajo en Equipo B
32 |Transformando la Violencia en Paz B
33 |Valores Humanos y Actitudes Positivas 1
34 |Volando Alto i

Destrezas de Comunicacidn
39 |la Comunicacion Efectiva como Recurso de la Tolerancia y el Manejo de Conflictos B
36 |Destrezas de Comunicacian para un Desempefio Efectivo 12
37 |El Arte de Hablar en Piblico la
38 |La Asertividad: Un Estilo de Comunicacidn Saludable B
39 |Programa de Lenguaie de Sedas (Niveles Basico, Intermedio y Avanzado) la
40 |Repaso de Lenguaje de Sefias B
4 |Trato Digno Hacia las Personas de Edad Avanzada 4
47 \ocabulario Adecuado y Trato Digno Hacia las Personas con Impedimentos 4
Destrezas Técnicas y Especializadas
43 |Administracion de Proyectos 12
44 |Anglisis de Estados Financieros 3
43 |Auditorias de Sistemas de Informacidn i
46 |Auditorias para la Construccian de Obras Publicas y Mejoras Permanentes 3
47 |Camo Redactar Objetivos para Alcanzar Metas Organizacionales 7
48 |Como Simplificar los Procesos en la Organizacidn 12
43 |Contratacian de Servicios Profesionales y Consultivos 3
all |Diagramas de Organizacion en "Power Point" B
al |Elaboracian de Propuestas Federales - Fase | la
a9/ |Elaboracian de Propuestas Federales - Fase Il 12
a3 |Estados Financieros en Entidades Gubernamentales B
a4 |Evaluacian de Riesqos de |a Entidad 3
a0 |la Organizacidn y la Redaccion de Procedimientos 12
56 |Normas Generales de Conducta Etica y Conflictos de Intereses 3
a/ |Normas Internacionales de Informacion Financiera i
a8 |Politica Publica Ambiental y el Uso de Terrenos (para municipios) 12
a9 |Preparacicdn de Planes de Trabajo 12
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B0 |Preparacion del Manual de Procedimientos 12
B |Programa Integral en Asuntos Contables y Presupuestarios 1
67 |Reglamentacién en el Gobierno 3
63 [Técnicas de Muestreo para Auditores 12
Destrezas para el Personal Administrativo
B4 |Administracian de Documentos (Archiva) 14
6o |Aspectos Relevantes para la Capacitacian Integral del Personal Secretarial y Administrativo b
66 |Manejo del Tiempo en la Oficina B
67 |Practicas y Procedimientos de Oficina la
68 |Vestimenta para el Profesional de Hoy B
Seguridad y Salud
70 |Cémo Desarrollar Programas Efectivos de Sequridad y Salud 3.9
7l |Principios Fticos en la Consejeria de Abuso de Drogas B
72 |Riesqos a la Salud y Sequridad en el Area de Trabajo Relacionados al Uso lleqal de Drogas 4
73 [Sequridad y Salud en el Trabajo 3.0
T4 |Sequridad y Salud en los Almacenes 3.9
Negociacidn Colectiva y Relaciones Laborales
7a_|Administracion de Convenios b
76 |El Rol del Supervisor en una Organizacian Unionada 12
Ley Nam. 45 de 23 de febrero de 1398, segin enmendada. Ley de Relaciones del Trabajo
77 |para el Servicio Pablico de Puerto Rico B
Programa de Adiestamiento en Negociacian Colectiva fundamentado en la Ley Nam. 43
18 |de 2a de febrero de 1998, seqiin enmendada [
Destrezas de Supervision y Gerencia
79 |"Coaching" La Clave para un liderazgo Hicaz 17
80 |Administracian de Becas y Licencias con Sueldo para Estudios la
81 |Administracitn Hicaz b
87 |Aspectos Legales de la Supervisitn 12
88 |Camo Lidiar con Personas de Conducta Dificil la
84 |Como Manejar la Resistencia al Cambio Organizacional B
89 |Control de Ausentismo b
86 |De Supervisor a Lider de Equipo B
87 |Desarrollo de Acoso Grupal/Laboral "Mobbing” en el Lugar de Trabajo 3
88 |Destrezas Basicas de Supervisidn 12
89 |Destrezas de Supervision y Liderazqo 12
90 |Disciplina Progresiva en la Supervisidn 12
91 |El Proceso de Supervisian 4
97 |Fundamentos de 'Coaching’ 4
98 |Integracion del Aprendizaie a los Procesos de la Organizacidn b

ESCLIELA DE EDUCACION CONTINUA “Fortaleciendo el Principio de Mérito”
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94 |La Hiciencia del Supervisor en el Logro de Metas

95 |Liderazao, Motivacian y la Formacion de Equipos de Trabajo
96 |Manejo de Informacian Confidencial

97 Manejo de Situaciones Conflictivas en el Ambiente de Trabajo
98 |Manejo de Situaciones de Crisis

99 Manejo del Tiempo y Prioridades

[00 |Planificacian Estratégica

[0 |Principios Bésicos de Supervisitin y Gerencia

|02 |Responsabilidades Bésicas de una Junta de Directores

~ |02

4~ |2 |2

|03 [Responsabilidades Legales, Riesqos y Medidas de Proteccion para Miembros de una Junta de Directores
104 |Solucian de Problemas y Toma de Decisiones

|05 [Supervisando con Inteligencia Emocional

|06 |Supervisian para Fortalecer la Productividad

[07 |Supervsion Efectiva

= =R (=R [=r B [=r R =R (=R [=F]

Administracidn de Recursos Humanos y Asuntos Legales
|08 |Adiestrando al Adiestrador "Training the Trainer”
|09 |Administracion de Personal en los Municipios 3

[0 |Alcance del Personal de Recursos Humanos en la Leaislacian Laboral B
Analisis Integral de la Responsabilidad Profesional: Desde |a Lealtad hasta la Diligencia
Il |Decisiones Recientes del Tribunal Supremo 4
[17 |Aspectos Administrativos en el cumplimiento de la Ley de Americanos con Impedimentos (ADA) y sus enmiendas 1
[13 |Aspectos Legales de |a Evaluacidn de Empleados 3
[14 |Aspectos Tedricos y Practicos del Procedimiento Adjudicativo en las Agencias Administrativas B
I3 |Cémo Documentar Acciones Disciplinarias para Prevalecer en los Tribunales 3
[I6 |Desarrollo de Planes de Clasificacion de Puestos (Municipios) la
I17 |Desarrollo de un Plan de Retribucion de Puestos (Municipios) q
[18 |Discrimen en el Empleo 3
I3 |Disposiciones Generales para el Establecimiento de un Programa de Ayuda al Empleado B
120 |El Perito ante los Tribunales: Aspectos Generales, Civiles y Criminales 3
Enmiendas a la Ley de Adopcidn y la Ley Nam. 77 de | de agosto de 2003 de Maltrato de Menores: Su Efecto en el
[21' Mejor Bienestar del Menor B
122 |ftica en la Gerencia de los Recursos Humanos b
123 |Evaluacion del Desempeiio de Empleados 4
124 |Habilitacian para el Servicio Pablico 4
[25 |Hostigamiento Sexual en el Empleo B
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[26  |Hostigamiento Sexual y Discriminatorio B
127 |la "American with Disabilities Act"y su Impacto en la Administracién de los Recursos Humanos B
128 |legislacitn Laboral 12
123 |ley Aday los Acomodos Razonables 4
Ley Num. 246 - 2011 "Ley para la Sequridad, Bienestar y Proteccidn de Menores":
[30  |Su Efecto en el Mejor Bienestar del Menor B
131 |ley de Licencia Familiar y Médica B
132 |ley de Salario Minimo Federal y Nueva Reglamentacitin B
133  |Ley HIPPAy los Expedientes Médicos en las Oficinas de Recursos Humanos B
Ley Nam. 184 de 3 de agosto de 2004, segin enmendada, y su Impactoenla  Clasificacion de Puestos en
[34  |la Administracion de Recursos Humanos 12
130 |Programa Integral en Administracion de Recursos Humanos para las Agencias la
36 |Programa Integral en Administracion de Recursos Humanos para los Municipios la
137 |Programa Integral en Administracion de Recursos Humanos para las Corporaciones la
[38  |Protocolo de Violencia Doméstica en el Lugar de Trabajo B
[39  |Técnicas y Estrategias de Consejeria en las Relaciones de Trabajo B
140 |llltima Jurisprudencia en la Administracién de Recursos Humanos B
|4l |Usoy Manejo Apropiado de los Sistemas de Informacitin B
Programa de Adiestramiento en Métodos Alternos para la Solucidn de Conflictos
142 |Mediacian de Conflictos Laborales 12
[43  |Mediacion de Conflictos: Herramienta Esencial para el Supervisor de Hoy B
|44 Mediacian Gerencial: Lo que un Gerente debe Conocer para Manejar los Conflictos Organizacionales 12
|45 [Métodos Alternos para la Solucidn de Conflictos la
|46 |Programa de Arbitraje 17
Tecnologia de Informacitn
147 |Asistencia Tecnoldgica para Estudiantes con Necesidades Especiales 3
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(P. de 1a C. 3972)
LEY NUM. 201
22 DE AGOSTO DE 2012

Para adicionar un nuevo subinciso (k) al inciso (3) de la Seccién 6.5 del Articulo 6 de la
Ley 184-2004, segin enmendada, conocida como “Ley para la Administracién de los Re-
cursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”, a los
fines de requerir que todos los Departamentos, Agencias, Corporaciones e Instrumentali-
dades Puablicas del Gobierno de Puerto Rico establezcan programas de educacién financi-
era econdmica como requisito de desarrollo profesional para sus empleados; facultar a la
Oficina de Capacitaciéon y Asesoramiento en Asuntos Laborales y Administraciéon de Re-
cursos Humanos (OCALARH) para que mediante su Escuela de Educaciéon Continua
(EEC) disefie, planifique, coordine, promueva y divulgue dichos programas con miras a
lograr el desarrollo de un mejor consumidor de crédito, reducir la incidencia de quiebras,
estimular el ahorro y la inversién en actividades econémicas productivas; y para otros

fines relacionados.
EXPOSICION DE MOTIVOS

Es altamente reconocido que el puertorriquefio promedio no ahorra y mantiene altos
niveles de consumo. Esto requiere que seamos proactivos en promover mejores habitos
econémicos. La disciplina del ahorro ha cobrado crucial importancia en la sociedad en la
cual vivimos. En Puerto Rico existe la necesidad de fomentar el ahorro y el manejo adec-
uado de las finanzas entre la ciudadania. Esta necesidad se vuelve apremiante segtn las
condiciones econémicas han amenazado convertir en “cosa del pasado”, los planes de
pensiones tradicionales y el seguro social, particularmente para las generaciones mas

jovenes.

Somos conscientes de que el ahorro y la inversion, no sélo desde la perspectiva guberna-
mental sino también personal, son vitales para nuestra recuperacion, progreso y autosu-
ficiencia econémica. Mediante la presente medida, se establecen las bases para dotar a los
funcionarios publicos de las herramientas y conocimientos financieros bésicos -con
énfasis en el ahorro- que le permitan asegurar su bienestar y prosperidad para el futuro.

Con la aprobacion de esta Ley, la Asamblea Legislativa reconoce la importancia y uti-
lidad que las destrezas y conocimientos financieros representan para la economia de su
mas importante recurso, a saber, el funcionario publico. Asimismo, se reafirman otras
iniciativas de la Administracién, que sirven para facilitar el alcance de metas econémicas
de una manera segura, teniendo como norte una mejor calidad de vida y
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fomentar buenos habitos econémicos y financieros entre los empleados publicos. Este esfuerzo debe continuar
mediante un programa para educar a una gran parte de nuestra poblacion, el sector que representa nuestros
servidores publicos.

En fin, mediante la presente Ley se establece la necesidad para los empleados publicos de tomar cursos de ed-
ucacion financiera, dirigidos a promover que incorporen a sus destrezas, buenos habitos de consumo y de
ahorro y, asi, contribuir al desarrollo y bienestar de la sociedad puertorriquefa.

DECRETASE POR LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DE PUERTO RICO:

Articulo 1.-Se enmienda el inciso (3) de la Seccién 6.5 del Articulo 6 de la Ley 184-2004, segin enmendada, pa-
ra adicionar un nuevo subinciso (k), para que se lea como sigue:

“Seccion 6.5.-Disposiciones Sobre Adiestramiento

(1) ...
@) ...
@) ...
@) ...

(k) Ofrecer cursos de capacitacion y estudios continuados en materias financieras econémicas a los empleados
publicos de las agencias. Para el ofrecimiento de dichos cursos, la Escuela podra solicitar la asistencia, coordi-
nacion y colaboracion del Banco Gubernamental de Fomento para Puerto Rico y de la Oficina de Gerencia y
Presupuesto, entre otros.
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Articulo 2.-Esta Ley comenzard a regir inmediatamente a partir de su aprobacion.

Presidente del Senado
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) Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento en Asuntos Laborales

OCALARH 220 y de Administracién de Recursos Humanos 7 /\1 /A\
Escuela de Educacién Continua i
Rev. Agosto 2013 PO Box 8476

San Juan, Puerto Rico 00910-8476

AUTORIZACION Y MATRICULA DE ADIESTRAMIENTO

TITULO DEL
ADIESTRAMIENTO:

FECHA DEL
ADIESTRAMIENTO:

Duracion (Horas) Costo del Adiestramiento:  $

Nombre:

(Letra de molde) Nombre Primer Apellido Segundo Apellido

Sexo: |[_]Femenino [_1 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 razonablel] | Especifique:

FORMA DE PAGO:

] Libre de Costo [ 1  Aportacién Corporacién Piblica | [ Pago en Efectivo

[ 1 Comprobante de pago interagencial procesado y aprobado en el PRIFAS R5490-418-0270000-081-1998

[ 1 Giro o Cheque a favor del Secretario de Hacienda
[ Obligacién de Compra (solo si es pagadero con Fondos Federales)
[ ] Transferencia electronica por Banco Gubernamental de Fomento namero de cuenta 32520006 Serial 000117.
En este caso es necesario que envien a OCALARH un aviso de pago.
[ 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 organizacion o individuo garantizara que sus participantes presenten una de las formas de pago identificadas antes del dia del adiestramiento.
Al firmar esta autorizacién de matricula garantizara el pago por los servicios solicitados y ofrecicos por OCALARH.
Debe Vefevir este Formulario a la Escuela no mas tarde de oﬁez dias (10) laborables antes de su actividad de adiestramiento.
En’caso de cancelacién debera emitir [a misma en un perfodo de cinco (5) dias laborales antes del adiestramiento.
Tel. (787) 274-4300, exts. 2248, 4013, 3044, 2066, 3025, 3068 .
Fax: (787) 250-1109
Email: Irodriquez@ocalarh.pr.qov; jmarquez@ocalarh.pr.qov; zgonzalez®ocalarh.pr.gov; xluzunaris@ocalarh.pr.qov;
gatorres(&.ocalarh.pr.qov:ncarrero@ocalarh.pr.qov;

www.ocalarh.pr.gov
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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

Estado Libre Asociado de Puerto Rico

OFICINA DE CAPACITACION Y ASESORAMIENTO EN ASUNTOS @
LABORALES Y DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
g?k:izzzg Escuela de Educacién Continua
PO Box 8476

San Juan, Puerto Rico 00910-8476

FORMULARIO DE CANCELACION DE MATRICULA DE ADIESTRAMIENTO
TITULO DEL ADIESTRAMIENTO:
FECHA DEL ADIESTRAMIENTO:

A. MATRICULA:

[ ] Empleado del Servicio Pdblico |:| Empleado de la empresa privada
Nombre:
Nombre Primer apellido Segundo apellido
Nombre de la Organizacion: Division:

Nombre de la persona autorizada a cancelar:

Puesto: Fecha:

B. CIUDADANO MATRICULADO:

Nombre: |
Nombre Primer apellido Segundo 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 Educacién Continua el
formulario Cancelacion de Matricula de Adiestramiento. Este formulario debera recibirse en un término de cinco (5) dias
laborables antes del ofrecimiento. De no cumplir con lo indicado se procedera con el tramite de facturacion que
corresponda.

Tel. (787) 274-4300, exts. 3044,3025, 4013, 3068, 2066 y 2248 Fax: (787) 250-1109

E-mail: Irodriguez@ocalarh.pr.qov; jmarquez@ocalarh.pr.gov; zgonzalez@ocalarh.pr.gov; xluzunaris@ocalarh.pr.gov;

ncarrero@ocalarh.pr.gov.gatorres@ocalarh.pr.gov

www.ocalarh.pr.gov
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http://www.ocalarh.pr.gov

Calendario de Adiestramientos www.ocalarh.pr.gov

Direccion Fisica: Direccion Postal:
Edificio Zequeira Calle Vela Ntum. 6 PO BOX 8476
Ave. Ponce de Leén San Juan, Puerto Rico, 00910-8476
Hato Rey, Puerto Rico Teléfono: (787) 274-4300, EXT. 3018,3037
(Detrés del Centro Judicial de Hato Rey) (787) 250-1102, (787) 250-1089
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