ADIESTRAMIENTOS DE NOVIEMBRE 09

Evtate Ut Asceide de Pty Noe

* ORHELA

OFICINA DE RECURS0S HUMANOS
DEL ESTADO LBRE ASOCIDO0 DE PUERTO RICO

PO Box 8476
San Juan, Puerto Rico 00910-8476

DESARROLLO PERSONAL Y PROFESIONAL
Coordinador: Milton Jackson
(787) 274-4300 Ext.4013 Fax (787) 250-1109
E-mail: mjackson@orhela.gobierno.pr

DISFRUTANDO TU DIA AL MAXIMO
Dra. Sylvia Fernandez
6 Horas $90.00
6 de noviembre de 2009 NUEVO

SUPERANDO LAS PERDIDAS:
“CADA NUEVO CAMBIO ES MOTIVO DE DUELO”
Dibriandi Alvarez
6 Horas $90.00
30 de noviembre de 2009 NUEVO

RELACIONES INTERPERSONALES EFECTIVAS
Ana M. Luquis

12 Horas $150.00 (Horas Acreditadas en Etica)
10y 12 de noviembre de 2009

MANEJO EFECTIVO DE CRISIS EN EL AMBIENTE DE TRABAJO
Ana M. Luquis
12 Horas (10.30 unidades de adiestramiento aprobadas por el Negociado de
Métodos Alternos para la Soluciéon de Conflictos) $150.00 (Horas Acreditadas
en Etica)

3y 5 de noviembre de 2009

La Division para el Desarrollo del Capital Humano de la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado es
Proveedor de Servicios Nim. P-0005.

BALANCEANDO LOS SENTIMIENTOS
Y LAS EMOCIONES EN EL LUGAR DE TRABAJO
Nivia A. Cruz
6 Horas $90.00 (Horas Acreditadas en Etica)
17 de noviembre de 2009

TRABAJO EN EQUIPO

Nivia A. Cruz

6 Horas $90.00 (Horas Acreditadas en Etica)
10 de noviembre de 2009

MANEJO DE CONFLICTOS
Gloria Roméan
6 Horas (5.50 unidades de adiestramiento aprobadas por el Negociado de
Métodos Alternos para la Solucién de Conflictos) $90.00 (Horas Acreditadas
en Etica)

10 de noviembre de 2009

La Divisién para el Desarrollo del Capital Humano de la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado es
Proveedor de Servicios Nim. P-0005.

MOTIVACION PARA LA VIDA Y EL TRABAJO

Miguel Tejera

6 Horas $90.00 (Horas Acreditadas en Etica)
20 de noviembre de 2009

DESTREZAS DE COMUNICACION
Coordinadora: Marta Rodriguez
(787) 274-4300, Ext. 2066 Fax (787) 250-1109
E-mail:marodriguez@orhela.gobierno.pr

ACENTUACION BASICA

6 Horas $90.00
13 de noviembre de 2009

REQUISITOS PARA LOGRAR UNA COMUNICACION ESCRITA EFECTIVA
Ramén Rodriguez
12 Horas $150.00

9y 13 de noviembre de 2009

EDICION DE DOCUMENTOS ESCRITOS
Guillermo Mora
Horario Sabatino: 8:30am — 3:30pm
18 Horas $245.00
7, 14, 21 de noviembre de 2009

REDACCION BASICA
Ramén Rodriguez
6 Horas $90.00
16 de noviembre de 2009

DESTREZAS TECNICAS Y ESPECIALIZADAS
Coordinadora: Carmen Limary Fuentes Ayala
(787) 274-4300
Ext. 3042 Fax (787) 250-1109

E-mail:cfuentes@orhela.gobierno.pr

FUNDAMENTOS DE FINANZAS PUBLICAS |
José Garcia
6 Horas $90.00

13 de noviembre de 2009

PREPARACION DE PLANES DE TRABAJO
Irene Meléndez

18 Horas $245.00 (Horas Acreditadas en Etica)
16, 18, 20 de noviembre de 2009

ANALISIS DE ESTADOS FINANCIEROS
EN ORGANIZACIONES SIN FINES DE LUCRO
Marisa Diaz
6 Horas $90.00
3 de noviembre de 2009

COMO SIMPLIFICAR LOS PROCESOS EN LA ORGANIZACION
Carmen |. Santiago
12 Horas $150.00 (Horas Acreditadas en Etica)

17 y 18 de noviembre de 2009

PREPARACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Carmen |. Santiago
12 Horas $165.00 (Horas Acreditadas en Etica)

3y 5 de noviembre de 2009

POLITICA PUBLICA AMBIENTAL Y EL USO DE TERRENOS
(PARA MUNICIPIOS)
Lcda. Adriana Pou
12 Horas $150.00 (Horas Acreditadas en Etica)
2y 4 de noviembre de 2009

DESTREZAS PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO
Coordinadora: Carmen Limary Fuentes Ayala
(787) 274-4300
Ext. 3042 Fax (787) 250-1109
E-mail:cfuentes@orhela.gobierno.pr

DESARROLLE LAS COMPETENCIAS PROFESIONALES
HACIA LA CERTIFICACION EN EL AREA ADMINISTRATIVA
Vivian Vélez |
6 Horas $90.00 Z
6 de noviembre de 2009 NUEVO=="
=

MANEJO DEL TIEMPO EN LA OFICINA
Vilma Maldonado
6 Horas $90.00

17 de noviembre de 2009

SEGURIDAD Y SALUD
Coordinador: Milton Jackson
(787) 274-4300 Ext. 4013
Fax (787) 250-1109
E-mail: mjackson@orhela.gobierno.pr

SUSTANCIAS PSICOADICTIVAS: FACTORES ASOCIADOS
Y DESARROLLO DE TECNICAS PARA EVITAR EL CONSUMO
Dra. Ariadne Rodriguez
6 Horas $90.00
3 de noviembre de 2009

SEGURIDAD DE ALIMENTOS Y PRINCIPIOS BASICOS DE HACCP

(HAZZARD ANALYSYS AND CRITICAL CONTROL POINT)
Sandra Gonzalez De Lebén
4 Horas $75.00
5:30 pm- 9:30 pm.
5 de noviembre de 2009

RIESGOS A LA SALUD Y SEGURIDAD EN EL AREA DE TRABAJO

RELACIONADOS AL USO ILEGAL DE DROGAS - ASSMCA

4 Horas (Libre de Costo) (Horas Acreditadas en Etica)

8:30am-12:30m
18 de noviembre de 2009

SEGURIDAD Y SALUD EN LOS ALMACENES - OSHA

3.5 Horas (Libre de Costo) (Horas Acreditadas en Etica)
8:30 am.-12:00m.
9 de noviembre de 2009

DESTREZAS DE SUPERVISION Y GERENCIA
Coordinador: Jose Larregui
(787) 274-4300
Ext. 2248 Fax (787) 250-1109
E-mail: jlarregui@orhela.gobierno.pr

PROTOCOLO SOBRE EL MANEJO
DE VIOLENCIA DOMESTICA EN EL EMPLEO
Dra. Esther Yanes
6 Horas $90.00
6 de noviembre de 2009

INTERVENCION EN CRISIS
Gloria Roman
6 Horas $90.00

2 de noviembre de 2009
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ACOSO PSICOLOGICO Y FiSICO (“BULLYING”) EN LA ESCUELA
Lcda. Irlanda Ruiz

6 Horas $90.00
6 de noviembre de 2009

DESTREZAS BASICAS DE SUPERVISION

Vilma Maldonado

12 Horas $150.00 (Horas Acreditadas en Etica)
10y 12 de noviembre de 2009

MANEJO DE SITUACIONES CONFLICTIVAS

EN EL AMBIENTE DE TRABAJO

Vilma Maldonado

6 Horas $90.00 (Horas Acreditadas en Etica)
2 de noviembre de 2009

ASPECTOS LEGALES DE LA SUPERVISION
Lcdo. Carlos Roca

18 Horas $245.00 (Horas Acreditadas en Etica)
9, 12, 13 de noviembre de 2009

DESTREZAS DE SUPERVISION Y LIDERAZGO

Gloria Roman

12 Horas $150.00 (Horas Acreditadas en Etica)
16 y 18 de noviembre de 2009

MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL

Lcda. Irlanda Ruiz

6 Horas $90.00 (Horas Acreditadas en Etica)
18 de noviembre de 2009

RESPONSABILIDADES LEGALES, RIESGOS Y MEDIDAS DE PROTECCION
PARA MIEMBROS DE UNA JUNTA DE DIRECTORES
Amelia Jordan
6 Horas (5.33 unidades de adiestramiento aprobadas por el Negociado de
Métodos Alternos para la Solucién de Conflictos) $90.00

13 de noviembre de 2009

La Divisién para el Desarrollo del Capital Humano de la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado es
Proveedor de Servicios Num. P-0005.

SUPERVISION EFECTIVA
Nivia A. Cruz
6 Horas $90.00
3 de noviembre de 2009

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
Coordinadora: Marisel Colén
(787) 274-4300 Ext. 3068
Fax (787) 250-1109
E-mail: mcolon@orhela.gobierno.pr

ASPECTOS PSICOSOCIALES Y LEGALES DE LA VIOLENCIA DOMESTICA
Oficina de la Procuradora de las Mujeres

3 Horas (Libre de Costo)
8:30am- 11:30 am. NUEVO
16 de noviembre de 2009

ASPECTOS PRACTICOS DEL PROCEDIMIENTO CRIMINAL

Audiencia: Agentes del Orden Publico
Lcdo. Jesus M. Rivera

6 Horas $90.00 NUEVO
30 de noviembre de 2009

CONSIDERACIONES JURIDICAS ANTE LA VIOLENCIA DOMESTICA
Y EL ACECHO EN EL AMBIENTE LABORAL
Lcdo. Jesus M. Rivera
3 Horas $60.00
8:30am- 11:30 am.
5 de noviembre de 2009

LEY “AMERICANS WITH DISABILITIES ACT” (ADA)
Y LOS ACOMODOS RAZONABLES

Oficina del Procurador de Personas con Impedimentos (OPPI)

4 Horas (Libre de Costo)
8:30 am- 12:30 m.
18 de noviembre de 2009

VIOLENCIA DOMESTICA EN EL LUGAR DE TRABAJO

Oficina de la Procuradora de las Mujeres

3 Horas (Libre de Costo)
8:30 am.-11:30am.
2 de noviembre de 2009

LEY LICENCIA FAMILIAR Y MEDICA
Lcda. Irlanda Ruiz

6 Horas $90.00 (Horas Acreditadas en Etica)
4 de noviembre de 2009

ULTIMA JURISPRUDENCIA EN LA ADMINISTRACION
DE RECURSOS HUMANOS
Lcdo. Carlos Roca
6 Horas $90.00 (Horas Acreditadas en Etica)
30 de noviembre de 2009

LEGISLACION LABORAL

Lcdo. Carlos Roca
18 Horas $245.00 (Horas Acreditadas en Etica)
2, 4, 6 de noviembre de 2009

PROGRAMAS DE ADIESTRAMIENTO EN METODOS ALTERNOS

PARA LA SOLUCION DE CONFLICTOS
Coordinadora: Marisel Colén
(787) 274-4300 Ext.3068
Fax (787) 250-1109
E-mail: mcolon@orhela.gobierno.pr

MEDIACION DE CONFLICTOS ESCOLARES
Gustavo Guevara
12 Horas $150.00

30 de noviembre y 2 de diciembre de 2009

(11.17 unidades de adiestramiento aprobadas por el Negociado de Métodos Alternos para la Solucién de Conflictos.)

La Divisién para el Desarrollo del Capital Humano de la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado es
Proveedor de Servicios Nim. P-0005.

MEDIACION COMUNITARIA
José Milian
12 Horas $150.00
10y 12 de noviembre de 2009

(10.83 unidades de adiestramiento aprobadas por el Negociado de Métodos Alternos para la Solucién de Conflictos.)

La Divisiéon para el Desarrollo del Capital Humano de la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado es
Proveedor de Servicios Nim. P-0005.

TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
Coordinador: Javier Marquez
(787) 274-4300, Ext. 3044
Fax (787) 250-1109
E-mail: jmarquez@orhela.gobierno.pr

INTRODUCCION AL MUNDO DE LAS COMPUTADORAS
Iris Morales
12 Horas $165.00

10 y 12 de noviembre de 2009

MICROSOFT WORD 2003 INTERMEDIO
Prerequisito: Haber tomado MS Word 2003 nivel basico

12 Horas $165.00
3y 5 de noviembre de 2009

MICROSOFT OUTLOOK 2003
Iris Morales
7 Horas $120.00
8:30am-4:30pm
17 de noviembre de 2009
Requisito: Windows XP 6 2000. Este curso presume que usted esta familiarizado con el uso de computadoras
personales y que ha utilizado un ratén y un teclado; se recomienda contar con habilidades basicas de escritura con
teclado. Se debe sentir comodo en el entorno de Windows y debe poder utilizar Windows para administrar la

informacion de su computadora. Especificamente, debe ser capaz de: iniciar y cerrar programas, dirigirse a la
informacién almacenada en la computadora y administrar archivos y carpetas.

MICROSOFT EXCEL 2003 INTERMEDIO

Prerequisito: Haber tomado Excel 2003 nivel basico

12 Horas $165.00
2 y 5 de noviembre de 2009

MICROSOFT EXCEL 2003 AVANZADO

12 Horas $165.00
17 y 20 de noviembre de 2009

MICROSOFT ACCESS 2003 INTERMEDIO

12 Horas $165.00
4y 6 de noviembre de 2009

FUNCIONES ESTADISTICAS UTILIZANDO EXCEL 2007 FASE Il
Marisa Diaz
Prerequisito: Conocimiento basico del Programa MS Excel

12 Horas $165.00
10y 12 de noviembre de 2009
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