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Mensaje del Director

La Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico (ORHELA), ejerce cuatro funciones medulares:
Asesorativa, Normativa, Fiscalizadora y Educativa. Nuestra
Division para el Desarrollo del Capital Humano tiene a su haber la
funcion educativa precisamente una de las Areas Esenciales al
Principio de Mérito. A estos efectos, se complace en presentar el
Calendario de Adiestramientos de enero a junio de 2010.

Como podran observar, el Calendario para este semestre contiene mas de treinta (30)
ofrecimientos nuevos, tales como: Sindrome de Quemazén “Burn Out”, CoOmo Superar los
Miedos y las Fobias, Principios de Contabilidad para no contadores, Entrevistas Efectivas
y Legales, Mediacién Familiar, Liderazgo Estratégico y Certificacion de Primeros Auxilios
y Resucitacion Cardiopulmonar, entre otros. Estos cursos intensivos van dirigidos a garantizar
gue nuestros profesionales se mantengan al dia en materia relacionada a su especialidad,
contribuyendo al desarrollo de su carrera publica, y por consiguiente, a una administracion de
excelencia.

Es importante destacar que hemos iniciado gestiones para transformar la Division para el
Desarrollo del Capital Humano en una Escuela de Educacion Continua con especialidad en
Administracion de los Recursos Humanos y Relaciones Laborales. También desarrollaremos
y estableceremos un Programa Integral en materia de Contabilidad y Finanzas para el manejo
eficiente de los fondos publicos.

En este contexto nos encontramos simultdneamente inmersos en el desarrollo de un moderno
servicio de videoconferencias para llevar nuestros cursos, talleres y adiestramientos a cualquier
lugar de Puerto Rico, incluyendo las Islas Municipios de Vieques y Culebra.

Les exhortamos a mantener vinculos profesionales con ORHELA a través de la Division para el
Desarrollo del Capital Humano, su Nuevo Recinto de Educacion Continua para los
Servidores Publicos.

"\ )
Sami%f. Dévilz Cid

Director

Oficina de Recursos Humanos

del Estado Libre Asociado de Puerto Rico
(ORHELA)
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POLITICA INSTITUCIONAL

AUDIENCIA: En nuestros adiestramientos pueden participar los empleados de los municipios,
gobierno estatal; corporaciones publicas y otras ramas del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico y de las empresas privadas, sujeta la participacion al pago por los servicios a prestarse.
Los empleados de los administradores individuales participaran libre de costo en nuestros
adiestramientos, conforme a lo establecido en la Ley Num. 184 del 3 de agosto de 2004, segun
enmendada.

MATRICULA: Las personas responsables de coordinar los adiestramientos de cada agencia,
municipio u organizacion matriculardn a sus empleados en las actividades a través de los
Coordinadores de Adiestramiento de la Division. Nuestros Coordinadores estan disponibles de
lunes a viernes de 7:30 a.m. a 4:30 p.m. Pueden utilizar nuestro fax (787) 250-1109 o
comunicarse a través de: www.orhela.gobierno.pr. En aquellas actividades que se requiera
orden de compra, serd necesaria la copia de la misma para formalizar la matricula. No se
aceptaran nominaciones por teléfono.

HORARIO: Los adiestramientos diurnos y sabatinos se ofreceran de 8:30 a.m. a 3:30 p.m., los
nocturnos comenzaran de 5:00 p.m. a 10:20 p.m., excepto se indique lo contrario. El registro
comenzara a las 8:15 a.m. para los adiestramientos diurnos y sabatinos.

ACOMODO RAZONABLE: Al momento de registrar su matricula deberd indicar si el/la
participante posee algun impedimento que requiera acomodo razonable.

CERTIFICADO DE PARTICIPACION: Como requisito para la entrega del certificado el
participante asistira el cien por ciento (100%) del adiestramiento. Los participantes que no
cumplan con el requisito de horas contacto recibiran una certificacion de asistencia.

LUGAR: Las actividades del calendario se ofreceran en nuestras instalaciones ubicadas en el
Tercer Piso del Edificio Zequeira Calle Vela # 6 Hato Rey, Puerto Rico, asi como en el lugar
gue se disponga ya que contamos con una unidad Movil para ofrecer adiestramientos de
computadoras y con equipo tecnolégico de Videoconferencia.

FORMA DE PAGO: Los administradores individuales indicaran la frase libre de costo en el
espacio designado para la forma de pago en el formulario de matricula. Este procedimiento no
aplica a las corporaciones publicas, municipios, empresas privadas o individuos, quienes
deberan traer el cheque, a nombre del Secretario de Hacienda, el dia del adiestramiento. Se
aceptara el pago en efectivo de aquellos participantes que asi lo interesen. Los participantes de
agencias excluidas de la Ley Num. 184 del 3 de agosto de 2004, segun enmendada, que se
rigen por el Departamento de Hacienda, enviaran en o antes del dia de la actividad 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. Aquellas
agencias que procesan sus pagos electronicamente con el sistema de contabilidad PRIFAS
deberan proveer copia del comprobante procesado a nuestro Coordinador de Adiestramiento e
indicarlo en el proceso de registro. Nuestra cifra de cuenta de ingreso es la R5490-418-
0270000/081-1998. Cada organizacion garantizara una forma de pago antes de cada actividad
de adiestramiento. No se aceptaran participantes sin la evidencia de pago correspondiente.
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POLITICA DE CANCELACION: Para procesar las cancelaciones de matricula se referira a la
Division para el Desarrollo del Capital Humano 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. Los administradores individuales que incumplan con este
requisito, limitaran su oportunidad de participacion en futuros adiestramientos. Se documentara
en los informes requeridos por ley a nuestra Oficina, el nivel de participacion y de cancelacién
de actividades por agencia.

CREDITOS: No se concederan créditos, ni reembolsos por personas matriculadas que no
asistan a los adiestramientos. Se recomienda la sustitucion de empleados matriculados que
llenen los requisitos (si alguno) establecidos que 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.

OBSERVACIONES: No se permiten visitantes o infantes en el area de adiestramiento y
tampoco en la recepcion (vestibulo) del edificio.

La ORHELA cuenta con un merendero para el consumo de alimentos. Los participantes
deben traer su libreta y boligrafo para anotar toda informacion relevante. Los celulares
deben permanecer vibrando durante el tiempo de duracion del adiestramiento. No se
permitiran celulares sonando.

NUESTRA AGENCIA NO DISCRIMINA POR RAZON DE RAZA, COLOR, SEXO, EDAD,
ORIGEN NACIONAL, CONDICION SOCIAL, IDEAS POLITICAS O RELIGIOSAS, NI POR
IMPEDIMENTO FiSICO O MENTAL.

Se proveera estacionamiento para los participantes a los adiestramientos a un precio maodico.

Direccion Fisica:

Edificio Zequeira Teléfono: (787) 274- 4300 Exts. 3037, 3044, 3025, 2248, 41186,
Calle Vela # 6 4024, 3068, 2066, 4013, 3018
Ave. Ponce de Ledn

Hato Rey, Puerto Rico
(Véase mapa en la pagina 5)

Direccion Postal:

PO Box 8476
San Juan, Puerto Rico, 00910-8476

Coordinadores de Adiestramientos:

mcolon@orhela.gobierno.pr
jlarrequi@orhela.gobierno.pr
marodriguez@orhela.gobierno.pr
imarqguez@orhela.gobierno.pr
mjackson@orhela.gobierno.pr
cfuentes@orhela.gobierno.pr
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DESARROLLO PERSONAL Y PROFESIONAL

Coordinador: Milton Jackson

(787) 274-4300 Ext.4013 Fax (787) 250-1109
E-mail: mjackson@orhela.gobierno.pr
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QUEMAZON EN LA PRACTICA DE TRABAJO SOCIAL ¢COMO VENCERLO?

Dra. Lis Milland/ Colegio de Trabajadores Sociales de Puerto Rico
Cantidad maxima de participantes: 30

6 Horas $90.00 NUEVO
8 de abril de 2010
10 de junio de 2010

TRASTORNOS DE ANSIEDAD

Jannette Rivera/ Colegio de Trabajadores Sociales de Puerto Rico
Cantidad maxima de participantes: 30

6 Horas $90.00
24 de abril de 2010 NUEVO
17 de junio de 2010

TERAPIA DE FAMILIA

Sylvia Burgos/ Colegio de Trabajadores Sociales de Puerto Rico
Cantidad méxima de participantes: 30

6 Horas $ 90.00 NUEVO
23 de enero de 2010
19 de marzo de 2010

PREVENCION DE SUICIDIO EN NINOS, ADOLESCENTES Y ADULTOS
Dra. Olga Ayala/ Colegio de Trabajadores Sociales de Puerto Rico
Cantidad méxima de participantes: 30

6 Horas $ 90.00 NUEVO
19 de febrero de 2010
9 de abril de 2010

TECNICAS NO TRADICIONALES DE INTERVENCION EN TRABAJO SOCIAL
Dra. Lis Milland/ Colegio de Trabajadores Sociales de Puerto Rico
Cantidad méaxima de participantes: 30

6 Horas $ 90.00 NUEVO
5 de febrero de 2010
16 de abril de 2010

INTERVENCION CON FAMILIAS Y PAREJAS DONDE EXISTA LA VIOLENCIA

Dra. Lis Milland / Colegio de Trabajadores Sociales de Puerto Rico
Cantidad maxima de participantes: 30

12 Horas $ 150.00 NUEVO
2y 4 de marzo de 2010
4y 6 de mayo de 2010

TECNICAS DE “COACHING” EN LAS RELACIONES DE PADRES E HIJOS
UPR- Recinto de Rio Piedras

8:30 am-11:30 am
3 Horas Libre de Costo NUEVO
26 de marzo de 2010



ESTRATEGIAS DE MANEJO DEL CORAJE
Dra. Sylvia Fernandez

8:30 am-11:30 am NUEVO
3 Horas $65.00

19 de enero de 2010

26 de abril de 2010

IDENTIFICANDO DESORDENES ALIMENTARIOS
Dra. Sylvia Fernandez

8:30 am-11:30 am

3 Horas $65.00
16 de febrero de 2010
3 de mayo de 2010

NUEVO

MEJORANDO PARA SER MENOS TiMIDOS
Dra. Sylvia Fernandez

8:30 am-11:30 am NUEVO
3 Horas $65.00

9 de marzo de 2010

12 de mayo de 2010

HERRAMIENTAS PARA TENER EXITO ENFRENTANDOME

A UNA ENTREVISTA DE TRABAJO
Dra. Sylvia Fernandez

8:30 am-11:30 am NUEVO
3 Horas $65.00

23 de abril de 2010

8 de junio de 2010

CAMBIOS ¢(POR QUE NO?
Lcda. Madeline Ayala

6 Horas $90.00 NUEVO
2 de febrero de 2010
11 de mayo de 2010

MANEJO DE DECISIONES ETICAS EN LA ORGANIZACION

Dra. Zulma Medina

4 Horas $ 75.00 NUEVO

8:30 am-12:30 m
12 de abril de 2010
17 de junio de 2010

SINDROME DE QUEMAZON “BURN OUT”

Dibriandi Alvarez

6 Horas $ 90.00 NUEVO
2 de marzo de 2010
21 de mayo de 2010



COMO TRABAJAR COMODA Y EFECTIVAMENTE

CON PERSONAS DE CONDUCTA DIFICIL
Dra. Sylvia Fernandez

6 Horas $90.00
15 de enero de 2010 NUEVO
9 de abril de 2010
4 de junio de 2010

LA VIOLENCIA FAMILIAR Y SU IMPACTO EN EL AMBIENTE DE TRABAJO
Dra. Zulma Medina

6 Horas $90.00 NUEVO
5 de marzo de 2010
2 de junio de 2010

SUPERANDO LOS MIEDOS Y LAS FOBIAS
Dra. Sylvia Fernandez

6 Horas $90.00
22 de enero de 2010 NUEVO
5 de marzo de 2010
28 de mayo de 2010

AUTODISCIPLINA Y CONTROL EMOCIONAL
Ana Maria Luquis

6 Horas $90.00 NUEVO
25 de febrero de 2010
6 de mayo de 2010
Este adiestramiento ofrece horas acreditadas por la Oficina de Etica Gubernamental.

MODIFICACION DE CONDUCTA EN EL SALON DE CLASES

Dra. Sylvia Fernandez

Horario Sabatino: 8:30 am — 3:30 pm

6 Horas $ 90.00 NUEVO
6 de febrero de 2010
22 de mayo de 2010

LA DEPRESION Y EL SUICIDIO EN NINOS
Dra. Sylvia Fernandez
Horario Sabatino: 8:30 am — 3:30 pm
NUEVO
6 Horas $90.00
17 de abril de 2010

IDENTIFICACION Y PREVENCION DE LA DEPRESION EN ADULTOS
Dra. Sylvia Fernandez

6 Horas $90.00 NUEVO
30 de enero de 2010
16 de abril de 2010
11 de junio de 2010
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BUEN TRATO HACIA LOS NINOS
Dra. Sylvia Fernandez
Horario Sabatino: 8:30 am — 3:30 pm
NUEVO
6 Horas $90.00
20 de febrero de 2010

CRIANZA Y DISCIPLINA SALUDABLE DE NINOS
Dra. Sylvia Fernandez
Horario Sabatino: 8:30 am — 3:30 pm

6 Horas $ 90.00 NUEVO
6 de marzo de 2010
15 de mayo de 2010

PREVENCION Y DETECCION DEL MALTRATO INFANTIL
Gionira Blanco
Horario Sabatino: 8:30 am — 3:30 pm
NUEVO
6 Horas $90.00
6 de febrero de 2010
22 de mayo de 2010

PREVENCION, DETECCION E INTERVENCION DE LA VIOLENCIA ESCOLAR

Gionira Blanco

Horario Sabatino: 8:30 am — 3:30 pm

6 Horas $ 90.00 NUEVO
23 de enero de 2010

COMO CREAR UN AMBIENTE DE VALORES Y PAZ

Gionira Blanco

Horario Sabatino: 8:30 am — 3:30 pm

6 Horas $ 90.00 NUEVO
20 de febrero de 2010

DERECHOS HUMANOS EN LA EDAD PREESCOLAR
Gionira Blanco
Horario Sabatino: 8:30am — 3:30pm
NUEVO
6 Horas $ 90.00
6 de marzo de 2010

DISFRUTANDO TU DIA AL MAXIMO

Dra. Sylvia Fernandez

6 Horas $90.00
29 de enero de 2010
8 de mayo de 2010
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MEJORANDO MI INTELIGENCIA EMOCIONAL
Dra. Sylvia Fernandez

6 Horas $90.00
19 de febrero de 2010
14 de mayo de 2010
Este adiestramiento ofrece horas acreditadas por la Oficina de Etica Gubernamental.

SUPERANDO LAS PERDIDAS:
“CADA NUEVO CAMBIO ES MOTIVO DE DUELO”

Dibriandi Alvarez

6 Horas $90.00
2 de febrero de 2010
30 de abril de 2010

DIVERSIDAD Y RELACIONES HUMANAS

EN EL LUGAR DE TRABAJO
Dra. Zulma Medina

6 Horas $90.00
23 de febrero de 2010

RESILIENCIA
Dra. Gloria Roman

6 Horas $90.00
26 de enero de 2010

SEGURO SOCIAL: UN CONCEPTO SENCILLO
Awilda Montalvo

6 Horas Libre de Costo
29 de enero de 2010
8 de abril de 2010
3 de junio de 2010
Este adiestramiento ofrece horas acreditadas por la Oficina de Etica Gubernamental.

VALORES HUMANOS Y ACTITUDES POSITIVAS

Guillermo Mora
Horario Sabatino: 8:30am — 3:30pm

6 Horas $90.00
6 de febrero de 2010
1 de mayo de 2010
Este adiestramiento ofrece horas acreditadas por la Oficina de Etica Gubernamental.

RELAJACION, ARMONIA Y MANEJO DEL ESTRES

Lcda. Adriana Pou

Audiencia: Publico en general, ejecutivos de todos los niveles, otro tipo de personal
Requisitos: ropa comoda (no pantalones cortos) Traer “matt® de ejercicios

12 Horas Costo: $150.00

1y 5 de febrero de 2010
10 y 14 de mayo de 2010
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APRENDA A MANEJAR EMOCIONES
Nivia A. Cruz

6 Horas $90.00
11 de marzo de 2010

RELACIONES INTERPERSONALES EFECTIVAS
Ana M. Luquis

6 Horas $90.00
9 de febrero de 2010 )
Este adiestramiento ofrece horas acreditadas por la Oficina de Etica Gubernamental.

COMO OFRECER UN SERVICIO EXCEPCIONAL AL CLIENTE
Ana M. Luquis

6 Horas $90.00
4 de marzo de 2010 )
Este adiestramiento ofrece horas acreditadas por la Oficina de Etica Gubernamental.

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) $150.00
2y 4 de febrero de 2010

Este adiestramiento esta aprobado por el Negociado de Métodos Alternos parala Solucién de Conflictos, Rama Judicial
de Puerto Rico, para acreditarse en horas de educacion continua para Interventores Neutrales. La Division para el
Desarrollo del Capital Humano de la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado es proveedor autorizado,
y mantiene responsabilidad sobre la misma. (Segun establece el Aviso General del 23 de diciembre de 2005)

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. Este adiestramiento ofrece horas acreditadas por la Oficina de Etica
Gubernamental.

MANEJO EFECTIVO DE PERSONAS DE CONDUCTA DIFICIL
Ana M. Luquis

12 Horas (10.45 unidades de adiestramiento aprobadas por el Negociado de Métodos Alternos) $150.00
16 y 18 de marzo de 2010

Este adiestramiento esta aprobado por el Negociado de Métodos Alternos parala Solucién de Conflictos, Rama Judicial
de Puerto Rico, para acreditarse en horas de educacién continua para Interventores Neutrales. La Divisidon para el
Desarrollo del Capital Humano de la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado es proveedor autorizado,
y mantiene responsabilidad sobre la misma. (Segun establece el Aviso General del 23 de diciembre de 2005)

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. Este adiestramiento ofrece horas acreditadas por la Oficina de Etica
Gubernamental.

SUPERANDONOS PARA EJERCER MEJOR NUESTRA LABOR

Dra. Gloria Roman
6 Horas $90.00

8 de febrero de 2010 )
Este adiestramiento ofrece horas acreditadas por la Oficina de Etica Gubernamental.
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BALANCEANDO LOS SENTIMIENTOS Y LAS EMOCIONES

EN EL LUGAR DE TRABAJO
Nivia A. Cruz

6 Horas $90.00
25 de marzo de 2010 )
Este adiestramiento ofrece horas acreditadas por la Oficina de Etica Gubernamental.

JUBILACION EN PLENITUD
Dra. Gloria Roman

6 Horas $90.00
1 de marzo de 2010 )
Este adiestramiento ofrece horas acreditadas por la Oficina de Etica Gubernamental.

CREENCIAS, VISION Y ACTITUDES
Dra. Gloria Roman

6 Horas $90.00
26 de abril de 2010 ;
Este adiestramiento ofrece horas acreditadas por la Oficina de Etica Gubernamental.

TRABAJO EN EQUIPO
Nivia A. Cruz

6 Horas $90.00
18 de mayo de 2010 )
Este adiestramiento ofrece horas acreditadas por la Oficina de Etica Gubernamental.

MANEJO DE CONFLICTOS
Dra. Gloria Roman

6 Horas (5.50 unidades de adiestramiento aprobadas por el Negociado de Métodos Alternos) $90.00
17 de febrero de 2010

Este adiestramiento estd aprobado por el Negociado de Métodos Alternos para la Solucién de Conflictos, Rama Judicial
de Puerto Rico, para acreditarse en horas de educacién continua para Interventores Neutrales. La Divisidon para el
Desarrollo del Capital Humano de la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado es proveedor autorizado,
y mantiene responsabilidad sobre la misma. (Segun establece el Aviso General del 23 de diciembre de 2005)

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. Este adiestramiento ofrece horas acreditadas por la Oficina de Etica
Gubernamental.

MOTIVACION PARA LA VIDA Y EL TRABAJO

Dra. Zulma Medina

6 Horas $90.00
26 de febrero de 2010
5 de mayo de 2010
Este adiestramiento ofrece horas acreditadas por la Oficina de Etica Gubernamental.



DESTREZAS DE COMUNICACION
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Coordinadora: Marta Rodriguez
(787) 274-4300, Ext. 2066 Fax (787) 250-1109
E-mail: marodriquez@orhela.gobierno.pr
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COMUNICACION ASERTIVA A TRAVES DEL PROCESO DE “COACHING”
UPR-Recinto de Rio Piedras

6 Horas Libre de Costo NUEVO
29 de enero de 2010

PENSAMIENTO CRITICO Il
Ramoén Rodriguez

6 Horas $90.00 NUEV
9 de marzo de 2010 T
25 de mayo de 2010

Requisito: Haber tomado Pensamiento Critico

ENTREVISTAS EFECTIVAS Y LEGALES
Lcda. Madeline Ayala

6 Horas $90.00
27 de enero de 2010 NUEVO
15 de abril de 2010

ACENTUACION BASICA
Lucia Rivera

6 Horas $90.00
26 de marzo de 2010
3 de junio de 2010

LA ASERTIVIDAD: UN ESTILO DE COMUNICACION SALUDABLE
Dra. Sylvia Fernandez

6 Horas $90.00
12 de marzo de 2010
7 de mayo de 2010

LECTURA VELOZ
Ramoén Rodriguez

6 Horas $90.00
14 de enero de 2010
8 de abril de 2010

PENSAMIENTO CRITICO

Ramon Rodriguez

6 Horas $90.00
9 de febrero de 2010
13 de abril de 2010

DIALOGO TERAPEUTICO: PERCEPCION Y PROYECCION

Dra. Gloria Roman

6 Horas $90.00
8 de marzo de 2010
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LA COMUNICACION EFECTIVA COMO RECURSO DE LA TOLERANCIA
Y EL MANEJO DE CONFLICTOS
Ramon Rodriguez

6 Horas $90.00
4 de mayo de 2010

CONVERSATIONAL ENGLISH PROGRAM

Ramoén Rodriguez
Solo para Gobiernos Municipales y Corporaciones Publicas

The Conversational English Program consists of three (3) levels: basic, intermediate and advanced, with duration of
forty hours each, for a total of 120 hours of training. The schedule will be six (6) hours daily (8:30 am. - 3:30 pm.),

except the last day to be four (4) hours (8:30 am. -12:30 m).

BASIC LEVEL:
40 Hours $300.00

Horario Diurno - Ramén Rodriguez
8:30 am - 3:30 pm
January 25, 27, February 1, 3, 8, 10 17, 2010

Horario Nocturno - Ramén Rodriguez
5:30 pm -9:30 pm
Monday and Wednesday
January 25, 27, February 1, 3, 8, 10, 17, 22, 24, March 1, 2010

Horario Sabatino - Ramo6n Rodriguez
8:30 am - 3:30 pm
April 10, 17, 24, May 1, 8, 15, 22, 2010

INTERMEDIATE LEVEL:

40 Hours $300.00

Horario Diurno - Ramén Rodriguez
8:30am - 3:30 pm
February 22, 24, March 1, 3, 8, 10, 15, 2010

Horario Nocturno - Ramoén Rodriguez
5:30 pm - 9:30 pm
Monday and Wednesday
March 3, 8, 10, 15, 17, 24, April 5, 7, 12, 14, 2010

ADVANCED LEVEL:

40 Hours $300.00

Horario Diurno - Ramén Rodriguez
8:30 am -3:30 pm
March 17, 24, April 5, 7, 12, 14 & 21, 2010

Horario Nocturno - Ramén Rodriguez
5:30 pm - 9:30 pm
Monday and Wednesday
April 21. 26 28, May 3, 5, 10, 12, 17, 19, 24, 2010
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Note: The Certificate of Achievement will be granted to the student who completes the program: the three
levels (120 hours). Reminder: The student that enrolls in the basic level will be enrolled in subsequent
levels.

ENGLISH PROFESSIONAL WRITING
Ramoén Rodriguez

6 Hours $90.00
April 23, 2010

REQUISITOS PARA LOGRAR UNA COMUNICACION ESCRITA EFECTIVA
Ramoén Rodriguez

12 Horas $150.00
8 y 10 de junio de 2010

DUDAS Y DIFICULTADES EN LA ORTOGRAFIA
Ramén Rodriguez

6 Horas $90.00
15 de enero de 2010

LA COMUNICACION ORAL EFECTIVA
Marien Delgado

6 Horas $90.00
16 de febrero de 2010
27 de mayo de 2010

EDICION DE DOCUMENTOS ESCRITOS

Guillermo Mora
Horario Sabatino: 8:30am — 3:30pm

12 Horas $150.00
23 y 30 de enero de 2010
10y 17 de abril 2010

DESTREZAS DE COMUNICACION PARA UN DESEMPERNO EFECTIVO
Ana M. Luquis

6 Horas $90.00
6 de abril de 2010 )
Este adiestramiento ofrece horas acreditadas por la Oficina de Etica Gubernamental.

EL ARTE DE HABLAR Y ESCRIBIR BIEN
Ramoén Rodriguez

6 Horas $90.00
2 de marzo de 2010
6 de mayo de 2010

REDACCION BASICA
Ramoén Rodriguez

6 Horas $90.00

4 de febrero de 2010
11 de mayo de 2010
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REDACCION AVANZADA
Ramoén Rodriguez

Requisito: Haber tomado Redaccion Basica

6 Horas $90.00
11 de marzo de 2010
1 de junio de 2010

ESCRITURA RAPIDA
Lucia Rivera

18 Horas $245.00
16, 18 y 19 de febrero de 2010
24, 26 y 28 de mayo de 2010

EL ARTE DE HABLAR EN PUBLICO
Gionira Blanco

Requisito: Traer disco modelo DVD-RW
18 Horas $245.00
15, 17 y 19 de marzo de 2010
7,9y 11 de junio de 2010
Este adiestramiento ofrece horas acreditadas por la Oficina de Etica Gubernamental.

VOCABULARIO ADECUADO Y TRATO DIGNO HACIA LAS PERSONAS
CON IMPEDIMENTOS (DIRIGIDO A SERVIDORES PUBLICOS) - OPPI

4 Horas (Libre de costo)
8:30 am -12:30 m
20 de enero de 2010
17 de marzo de 2010
16 de junio de 2010
Nota: El adiestramiento tiene capacidad para 25 personas.
Este adiestramiento ofrece horas acreditadas por la Oficina de Etica Gubernamental.

Se recomienda su participacién en los siguientes adiestramientos para desarrollar destrezas de redaccion en el
siguiente orden:

El Arte de Hablar y Escribir Bien

Dudas y Dificultades en la Ortografia

Redaccion Bésica

Redaccion Avanzada

Requisitos para Lograr una Comunicacion Escrita Efectiva

agprwhPRE

Los participantes que completen el Curso completo de Inglés Conversacional se le recomienda matricularse en
English Professional Writing.
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DESTREZAS
TECNICAS Y ESPECIALIZADAS

Coordinadora: Carmen Limary Fuentes (787) 274-4300
Ext. 3042 Fax (787) 250-1109
E-mail: cfuentes@orhela.qobierno.pr
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CONTRATACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y CONSULTIVOS
Oficina del Contralor

8:30 am-12:00 m NUEVO
3.5 Horas (Libre de Costo)

8 de febrero de 2010

12 de abril de 2010

14 de junio de 2010

USO DE LA PROPIEDAD Y DE LOS FONDOS PUBLICOS

Y LAS AUDITORIAS DE LA OFICINA DEL CONTRALOR
Oficina del Contralor

1:00 pm-4:00 pm NUEVO
3 Horas (Libre de Costo)

8 de marzo de 2010

10 de mayo de 2010

AUDITORIAS EN SISTEMAS DE INFORMACION
Sandra Gonzalez De Ledén
Audiencia: Auditores

8:30 am-12:30 m NUEVO

4 Horas $75.00
4 de febrero de 2010
27 de mayo de 2010

AUDITORIAS A AGENCIAS DE GOBIERNO
Sandra Gonzalez De Ledén
Audiencia: Auditores

8:30 am-12:30 m NUEVO
4 Horas $75.00

28 de enero de 2010

8 de abril de 2010

AUDITORIAS DE FINANZAS
Sandra Gonzalez De Le6n
Audiencia: Auditores

8:30 am-12:30 m NUEVO
4 Horas $75.00

11 de febrero de 2010

20 de abril de 2010

AUDITORIAS DE LA ORHELA A LAS TRANSACCIONES
DE PERSONAL DE LOS GOBIERNOS MUNICIPALES

Carmen Rivera
6 Horas $90.00 NUEVO

18 de marzo de 2010
3 de junio de 2010
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BUSQUEDA DE FONDOS FEDERALES
Sandra Gonzalez De Ledn

6 Horas $100.00
6 de abril de 2010
22 de junio de 2010

MANEJO DE AUDITORIAS EFECTIVAS
Sandra Gonzalez De Ledn

6 Horas $90.00
14 de enero de 2010
25 de marzo de 2010

PRINCIPIOS ECONOMICOS
José Garcia

6 Horas $90.00
29 de enero de 2010
9 de abril de 2010

FUNDAMENTOS DE FINANZAS PUBLICAS |
José Garcia

6 Horas $90.00
5 de febrero de 2010
20 de mayo de 2010

FINANZAS PUBLICAS APLICADAS I
José Garcia

6 Horas $90.00
19 de marzo de 2010
4 de junio de 2010

Requisito: Haber tomado Fundamentos de Finanzas Publicas |

ELABORACION DE PROPUESTAS FEDERALES
Dra. Irene Meléndez

Fase |
18 Horas $245.00
1, 3y 5 de febrero de 2010
3,5y 7 de mayo de 2010
Este adiestramiento ofrece horas acreditadas por la Oficina de Etica Gubernamental.

Fase Il

18 Horas $245.00
1, 3y 5 de marzo de 2010
7,9y 11 de junio de 2010

Requisito: Fase | )
Este adiestramiento ofrece horas acreditadas por la Oficina de Etica Gubernamental.



PREPARACION DE PLANES DE TRABAJO
Dra. Irene Meléndez
18 Horas $245.00
8, 10 y 12 de marzo de 2010
17,19 y 21 de mayo de 2010
Este adiestramiento ofrece horas acreditadas por la Oficina de Etica Gubernamental.

ANALISIS DE ESTADOS FINANCIEROS EN ORGANIZACIONES
SIN FINES DE LUCRO
Marisa Diaz

6 Horas $90.00
20 de abril de 2010

ANALISIS DE ESTADOS FINANCIEROS
Marisa Diaz

6 Horas $90.00
27 de abril de 2010

TECNICAS DE MUESTREO PARA AUDITORES
Marisa Diaz

Requisito: Conocimiento basico en contabilidad y estadisticas
Requisito: Traer calculadora
12 Horas $150.00
23y 24 de febrero de 2010
Este adiestramiento ofrece horas acreditadas por la Oficina de Etica Gubernamental.

ESTADOS FINANCIEROS EN ENTIDADES GUBERNAMENTALES
Marisa Diaz

6 Horas. $90.00
2 de marzo de 2010 )
Este adiestramiento ofrece horas acreditadas por la Oficina de Etica Gubernamental.

LA ORGANIZACION Y LA REDACCION DE PROCEDIMIENTOS
Carmen |. Santiago

12 Horas $150.00
9y 11 de febrero de 2010 )
Este adiestramiento ofrece horas acreditadas por la Oficina de Etica Gubernamental.

COMO SIMPLIFICAR LOS PROCESOS EN LA ORGANIZACION

Carmen I. Santiago

6 Horas $90.00
2 de marzo de 2010 ]
Este adiestramiento ofrece horas acreditadas por la Oficina de Etica Gubernamental.

PREPARACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Carmen I. Santiago
6 Horas $100.00

23 de marzo de 2010 )
Este adiestramiento ofrece horas acreditadas por la Oficina de Etica Gubernamental.
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POLITICA PUBLICA AMBIENTAL Y EL USO DE TERRENOS (PARA MUNICIPIOS)
Lcda. Adriana Pou

12 Horas $150.00
24 y 26 de marzo de 2010 )
Este adiestramiento ofrece horas acreditadas por la Oficina de Etica Gubernamental.

PREPARACION DE FLUJOGRAMAS EN POWER POINT
Carmen I. Santiago

6 Horas $100.00
14 de enero de 2010
13 de mayo de 2010

DIAGRAMAS DE ORGANIZACION EN POWER POINT
Carmen |I. Santiago

6 Horas $100.00
23 de febrero de 2010
27 de abril de 2010
Este adiestramiento ofrece horas acreditadas por la Oficina de Etica Gubernamental.

COMO REDACTAR OBJETIVOS PARA ALCANZAR METAS ORGANIZACIONALES
Vilma Maldonado

6 Horas $90.00
6 de mayo de 2010 )
Este adiestramiento ofrece horas acreditadas por la Oficina de Etica Gubernamental.
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DESTREZAS PARA EL PERSONAL
ADMINISTRATIVO

Coordinadora: Carmen Limary Fuentes (787) 274-4300
Ext. 3042 Fax (787) 250-1109
E-mail: cfuentes@orhela.gobierno.pr
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EL ASISTENTE ADMINISTRATIVO ANTE LOS RETOS
Lutergia Pagan

6 Horas $90.00 NUEVO
19 de enero de 2010
10 de mayo de 2010

LA OFICINA DE HOY Y SU RELACION CON LA OFICINA VIRTUAL
Vivian Vélez

6 Horas $100.00
28 de enero de 2010
23 de marzo de 2010
10 de junio de 2010

DESARROLLE LAS COMPETENCIAS PROFESIONALES

HACIA LA CERTIFICACION EN EL AREA ADMINISTRATIVA
Vivian Vélez

6 Horas $100.00
11 de febrero de 2010
7 de mayo de 2010

PRACTICAS Y PROCEDIMIENTOS DE OFICINA
Dra. Carmen Noelia Lugo

12 Horas $150.00
25y 26 de febrero de 2010
13 y 14 de mayo de 2010
Este adiestramiento ofrece horas acreditadas por la Oficina de Etica Gubernamental.

ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS (ARCHIVO)
Dra. Carmen Noelia Lugo

12 Horas $150.00
11y 12 de marzo de 2010 )
Este adiestramiento ofrece horas acreditadas por la Oficina de Etica Gubernamental.

ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
Vivian Vélez

12 Horas $165.00
21y 23 de junio de 2010

MANEJO DEL TIEMPO EN LA OFICINA

Vilma Maldonado
6 Horas $90.00

25 de enero de 2010 )
Este adiestramiento ofrece horas acreditadas por la Oficina de Etica Gubernamental.
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SEGURIDAD Y SALUD

Coordinador: Milton Jackson
(787) 274-4300 Ext. 4013
Fax (787) 250-1109
E-mail: mjackson@orhela.gobierno.pr
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CERTIFICACION EN PRIMEROS AUXILIOS CON RCP&DEA
Mike Dowdell/Save-a-Life International Corp. NUEVO
Cantidad maxima de participantes: 20

Este adiestramiento esta certificado por la Asociacion Americana del Corazon y tendra vigencia por (2)
afios. El mismo es altamente interactivo utilizando un maniqui por cada participante.

8:30am-5:00pm

7.5 Horas $100.00
19 de febrero de 2010
25 de marzo de 2010
15 de mayo de 2010
18 de junio de 2010

SEGURIDAD DE ALIMENTOS EN CASOS DE EMERGENCIA
Sandra Gonzalez De Le6n
Audiencia: Personal de comedores escolares que labora en la confeccion de alimentos

8:30am-12:30m

4 Horas $75.00
13 de marzo de 2010
22 de mayo de 2010

NUEVO

FACTORES DE RIESGO Y PROTECCION AL USO DE DROGAS

Y ALCOHOL EN PUERTO RICO
ASSMCA

4 Horas (Libre de Costo) NUEVO
8:30 am-12:30 m

24 de febrero de 2010

28 de abril de 2010

EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL-OSHA

3.5 Horas (Libre de Costo)
8:30 am -12:00 m
26 de marzo de 2010

SEGURIDAD DE ALIMENTOS Y PRINCIPIOS BASICOS DE HACCP

(HAZZARD ANALYSYS AND CRITICAL CONTROL POINT)
Sandra Gonzéalez De Le6n
Audiencia: Personal de comedores escolares que labora en la confeccion de alimentos

4 Horas $75.00

8:30 am-12:30 m
6 de marzo de 2010
1 de mayo de 2010
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RIESGOS A LA SALUD Y SEGURIDAD EN EL AREA DE TRABAJO
RELACIONADOS AL USO ILEGAL DE DROGAS - ASSMCA

4 Horas (Libre de Costo)
8:30 am-12:30 m
27 de enero de 2010
24 de marzo de 2010
26 de mayo de 2010

Este adiestramiento ofrece horas acreditadas por la Oficina de Etica Gubernamental.

PRINCIPIOS ETICOS EN LA CONSEJERIA DE ABUSO DE DROGAS
Lcda. Irlanda Ruiz

(Audiencia Oficiales de Recursos Humanos, Supervisores y Abogados)

6 Horas $90.00
10 de marzo de 2010

Este adiestramiento ofrece horas acreditadas por la Oficina de Etica Gubernamental.

SEGURIDAD Y SALUD EN LOS ALMACENES - OSHA

3.5 Horas (Libre de Costo)
1:00 pm-4:30 pm
23 de marzo de 2010

Este adiestramiento ofrece horas acreditadas por la Oficina de Etica Gubernamental.

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO - OSHA

3.5 Horas (Libre de Costo)

1:00 pm-4:30 pm
26 de marzo de 2010

Este adiestramiento ofrece horas acreditadas por la Oficina de Etica Gubernamental.

COMO DESARROLLAR PROGRAMAS EFECTIVOS
DE SEGURIDAD Y SALUD - OSHA

3.5 Horas (Libre de Costo)
8:30 am -12:00 m
5 de mayo de 2010

Este adiestramiento ofrece horas acreditadas por la Oficina de Etica Gubernamental.
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NEGOCIACION COLECTIVA

Coordinador: Javier Marquez
(787) 274-4300
Ext. 3044 Fax (787) 250-1109
E-mail: [marquez@orhela.gobierno.pr
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EL ROL DEL SUPERVISOR EN UNA ORGANIZACION UNIONADA
Lcdo. Carlos Roca

12 Horas $150.00
10y 11 de marzo de 2010 )
Este adiestramiento ofrece horas acreditadas por la Oficina de Etica Gubernamental.

LEY NUM. 45 DE 25 DE FEBRERO DE 1998, SEGUN ENMENDADA.
LEY DE RELACIONES DEL TRABAJO PARA EL SERVICIO

PUBLICO DE PUERTO RICO
Lcdo. Carlos Roca

6 Horas $90.00
9 de marzo de 2010 )
Este adiestramiento ofrece horas acreditadas por la Oficina de Etica Gubernamental.

PROGRAMA DE ADIESTRAMIENTO EN NEGOCIACION COLECTIVA
FUNDAMENTADO EN LA LEY NUM. 45 DE 25 DE FEBRERO DE 1998,

SEGUN ENMENDADA
Lcdo. Carlos Roca

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

Este adiestramiento ofrece horas acreditadas por la Oficina de Etica Gubernamental.

35 Horas $430.00
Horario: 8:30 am - 4:30 pm
5,7,9,12y 14 de abril de 2010

ADMINISTRACION DE CONVENIOS
Lcdo. Carlos Roca
Audiencia: Supervisores

6 Horas $90.00

28 de enero de 2010 )
Este adiestramiento ofrece horas acreditadas por la Oficina de Etica Gubernamental.
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DESTREZAS DE
SUPERVISION Y GERENCIA

Coordinador: José Larregui
(787) 274-4300
Ext. 2248 Fax (787) 250-1109
E-mail: jlarreqgui@orhela.gobierno.pr
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SUPERVISION LIBERADORA EN TRABAJO SOCIAL
Dra. Milagros Coldn Castillo/Colegio de Trabajadores Sociales de Puerto Rico
Cantidad maxima de participantes: 30

6 Horas $90.00 NUEVO

29 de enero de 2010
21 de mayo de 2010

LA TRANSFORMACION DEL GERENTE TRADICIONAL A “COACH”
UPR- Recinto de Rio Piedras

6 Horas Libre de Costo NUEVO

4 de junio de 2010

ERRORES MAS COMUNES EN LA SUPERVISION Y LAS TECNICAS

DE SUPERVISION QUE NOS LLEVAN AL EXITO
Lcda. Madeline Ayala

6 Horas $90.00 NUEVO

4 de marzo de 2010
2 de junio de 2010

DESCUBRAMOS LA INTELIGENCIA MULTIPLE DOMINANTE

DEL SUPERVISOR Y SU SUPERVISADO
Nivia Cruz

6 Horas $90.00 NUEVO
18 de marzo de 2010
8 de junio de 2010

PROCEDIMIENTO PARLAMENTARIO
Amelia Jordan

6 Horas $90.00 NUEVO
9 de febrero de 2010
11 de mayo de 2010

LEY SARBANES-OXLEY Y SU APLICACION A LAS EMPRESAS

CON FINES DE LUCRO, SIN FINES DE LUCRO Y GOBIERNO
Amelia Jordan
Audiencia: Junta de Directores

6 Horas $90.00 NUEVO
16 de marzo de 2010

25 de mayo de 2010

ASPECTOS LEGALES Y PRACTICOS DE LA DISCIPLINA
Lcdo. Carlos Roca

6 Horas $90.00 NUEVO

19 de marzo de 2010
4 de junio de 2010
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LIDERAZGO ESTRATEGICO
Dra. Zulma Medina

12 Horas $150.00 NUEVO
26 y 28 de enero de 2010
11 y 13 de mayo de 2010

MANEJO DE SITUACIONES DE CRISIS- ASSMCA
Dra. Monserrate Allende
4 Horas (Libre de Costo)
8:30 am - 12:30 m NUEVO
16 de junio de 2010

SUPERVISANDO EN EL SIGLO XXI
Iris Caldera

6 Horas $90.00
21 de enero de 2010
15 de abril de 2010

INTERVENCION EN CRISIS
Dra. Gloria Roman

6 Horas $90.00
14 de abril de 2010
15 de junio de 2010

ACOSO PSICOLOGICO Y FiSICO (“BULLYING”) EN LA ESCUELA

Gionira Blanco

6 Horas $90.00
10 de febrero de 2010
1 de mayo de 2010

SUPERVISANDO CON INTELIGENCIA EMOCIONAL
Nivia A. Cruz

6 Horas $90.00
23 de marzo de 2010

Este adiestramiento ofrece horas acreditadas por la Oficina de Etica Gubernamental.

DESTREZAS BASICAS DE SUPERVISION
Vilma Maldonado

12 Horas $150.00
13y 15 de abril de 2010

Este adiestramiento ofrece horas acreditadas por la Oficina de Etica Gubernamental.

LA EFICIENCIA DEL SUPERVISOR PARA EL LOGRO DE METAS
Vilma Maldonado

6 Horas $90.00
11 de marzo de 2010

Este adiestramiento ofrece horas acreditadas por la Oficina de Etica Gubernamental.

-37-



MANEJO DE SITUACIONES CONFLICTIVAS EN EL AMBIENTE DE TRABAJO
Vilma Maldonado

6 Horas $90.00
1 de febrero de 2010 ]
Este adiestramiento ofrece horas acreditadas por la Oficina de Etica Gubernamental.

PLANIFICACION ESTRATEGICA
Vilma Maldonado

6 Horas $90.00
25 de marzo de 2010 )
Este adiestramiento ofrece horas acreditadas por la Oficina de Etica Gubernamental.

ASPECTOS LEGALES DE LA SUPERVISION
Lcdo. Carlos Roca

6 Horas $90.00
25 de febrero de 2010 ]
Este adiestramiento ofrece horas acreditadas por la Oficina de Etica Gubernamental.

CONTROL DE AUSENTISMO
Dra. Gloria Roman

6 Horas $90.00
20 de enero de 2010 )
Este adiestramiento ofrece horas acreditadas por la Oficina de Etica Gubernamental.

DESTREZAS DE SUPERVISION Y LIDERAZGO
Dra. Gloria Roman

12 Horas $150.00
25y 27 de mayo de 2010 )
Este adiestramiento ofrece horas acreditadas por la Oficina de Etica Gubernamental.

COMO LIDIAR CON PERSONAS DE CONDUCTA DIFICIL
Ana M. Luquis

12 Horas $150.00
20 y 22 de abril de 2010 ]
Este adiestramiento ofrece horas acreditadas por la Oficina de Etica Gubernamental.

MANEJO DEL TIEMPO Y PRIORIDADES
Nivia A. Cruz

6 Horas $90.00

8 de abril de 2010 ]
Este adiestramiento ofrece horas acreditadas por la Oficina de Etica Gubernamental.
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LIDERAZGO, MOTIVACION Y LA FORMACION DE EQUIPOS DE TRABAJO
Nivia A. Cruz

12 Horas (10.83 unidades de adiestramiento aprobadas por el Negociado de Métodos Alternos) $150.00
20 y 22 de abril de 2010

Este adiestramiento esta aprobado por el Negociado de Métodos Alternos parala Solucién de Conflictos, Rama Judicial
de Puerto Rico, para acreditarse en horas de educacion continua para Interventores Neutrales. La Division para el
Desarrollo del Capital Humano de la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado es proveedor autorizado,
y mantiene responsabilidad sobre la misma. (Segun establece el Aviso General del 23 de diciembre de 2005)

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. Este adiestramiento ofrece horas acreditadas por la Oficina de Etica
Gubernamental.

ADMINISTRACION EFICAZ
Nivia A. Cruz

6 Horas $90.00
20 de mayo de 2010 )
Este adiestramiento ofrece horas acreditadas por la Oficina de Etica Gubernamental.

DESARROLLO DE ACOSO GRUPAL/ MORAL LABORAL
“MOBBING” EN EL LUGAR DE TRABAJO

Lcda. Irlanda Ruiz

6 Horas $90.00
18 de mayo de 2010 )
Este adiestramiento ofrece horas acreditadas por la Oficina de Etica Gubernamental.

MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL
Lcda. Irlanda Ruiz

6 Horas $90.00
7 de abril de 2010 ;
Este adiestramiento ofrece horas acreditadas por la Oficina de Etica Gubernamental.

RESPONSABILIDADES BASICAS DE UNA JUNTA DE DIRECTORES
Amelia Jordan

6 Horas (5.50 unidades de adiestramiento aprobadas por el Negociado de Métodos Alternos) $90.00
18 de marzo de 2010

Este adiestramiento esta aprobado por el Negociado de Métodos Alternos parala Solucién de Conflictos, Rama Judicial
de Puerto Rico, para acreditarse en horas de educacion continua para Interventores Neutrales. La Division para el
Desarrollo del Capital Humano de la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado es proveedor autorizado,
y mantiene responsabilidad sobre la misma. (Segun establece el Aviso General del 23 de diciembre de 2005)

La Division para el Desarrollo del Capital Humano de la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado es
Proveedor de Servicios Num. P-0005. Este adiestramiento ofrece horas acreditadas por la Oficina de Etica
Gubernamental.

-39 -



PRESERVACION DE EVIDENCIA DE CUMPLIMIENTO CON DEBERES LEGALES

Y GENERALES A TRAVES DE LAS AGENDAS, INFORMES Y ACTAS
Amelia Jordan

6 Horas (5.00 unidades de adiestramiento aprobadas por el Negociado de Métodos Alternos) $90.00
18 de febrero de 2010

Este adiestramiento esta aprobado por el Negociado de Métodos Alternos para la Solucién de Conflictos, Rama Judicial
de Puerto Rico, para acreditarse en horas de educacion continua para Interventores Neutrales. La Division para el
Desarrollo del Capital Humano de la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado es proveedor autorizado,

y mantiene responsabilidad sobre la misma. (Segln se establece en el Aviso General del 23 de diciembre de 2005)
La Division para el Desarrollo del Capital Humano de la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado es
Proveedor de Servicios Nam. P-0005.

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) $90.00
8 de marzo de 2010

Este adiestramiento esta aprobado por el Negociado de Métodos Alternos parala Solucién de Conflictos, Rama Judicial
de Puerto Rico, para acreditarse en horas de educacién continua para Interventores Neutrales. La Divisidon para el
Desarrollo del Capital Humano de la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado es proveedor autorizado,
y mantiene responsabilidad sobre la misma. (Segun establece el Aviso General del 23 de diciembre de 2005)

La Division para el Desarrollo del Capital Humano de la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado es
Proveedor de Servicios Num. P-0005. Este adiestramiento ofrece horas acreditadas por la Oficina de Etica
Gubernamental.

DISCIPLINA PROGRESIVA EN LA SUPERVISION
Lcda. Irlanda Ruiz

12 Horas $150.00
27 y 28 de abril de 2010 ]
Este adiestramiento ofrece horas acreditadas por la Oficina de Etica Gubernamental.

SUPERVISION PARA FORTALECER LA PRODUCTIVIDAD
Nivia A. Cruz

12 Horas $150.00
11 y 13 de mayo de 2010 ]
Este adiestramiento ofrece horas acreditadas por la Oficina de Etica Gubernamental.

SUPERVISION EFECTIVA
Nivia A. Cruz

6 Horas $90.00
13 de abril de 2010 )
Este adiestramiento ofrece horas acreditadas por la Oficina de Etica Gubernamental.

SOLUCION DE PROBLEMAS Y TOMA DE DECISIONES
Nivia A. Cruz

6 Horas $90.00

4 de mayo de 2010 )
Este adiestramiento ofrece horas acreditadas por la Oficina de Etica Gubernamental.
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ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS

Coordinadora: Marisel Colon
(787) 274-4300 Ext. 3068
Fax (787) 250-1109
E-mail: mcolon@orhela.gobierno.pr
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ADMINISTRACION DE PERSONAL EN LOS MUNICIPIOS
Lcdo. Valentin Cruz

6 Horas $90.00 NUEVO
22 de enero de 2010
23 de marzo de 2010
7 de junio de 2010

FUNCIONAMIENTO DEL AREA DE LICENCIAS EN LA OFICINA

DE RECURSOS HUMANOS EN LOS GOBIERNOS MUNICIPALES
Gilda Ramos

6 Horas $90.00 NUEVO
12 de febrero de 2010

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

3 Horas (Libre de Costo)

8:30 am - 11:30 am
23 de febrero de 2010
18 de mayo de 2010

ASPECTOS PRACTICOS DEL PROCEDIMIENTO CRIMINAL
Lcdo. Jesls M. Rivera
Audiencia: Agentes del Orden Publico

6 Horas $90.00
4 de febrero de 2010
29 de abril de 2010

LA IMPORTANCIA DE LA DOCUMENTACION EFECTIVA

EN LOS PROCESOS DE ACCION CORRECTIVA
Lcda. Madeline Ayala

6 Horas $90.00
11 de febrero de 2010
27 de mayo de 2010

CONSIDERACIONES JURIDICAS ANTE LA VIOLENCIA DOMESTICA

Y EL ACECHO EN EL AMBIENTE LABORAL
Lcdo. Jesls M. Rivera

3 Horas $60.00

8:30 am - 11:30 am
26 de enero de 2010
21 de mayo de 2010

LEY (ADA) “AMERICANS WITH DISABILITIES ACT”

Y LOS ACOMODOS RAZONABLES
Oficina del Procurador de Personas con Impedimentos

4 Horas (Libre de Costo)
8:30am -12:30m
24 de febrero de 2010
19 de mayo de 2010
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PROGRAMA DE CAPACITACION EN ADMINISTRACION
DE RECURSOS HUMANOS PARA LOS GOBIERNOS MUNICIPALES

Recursos Internos

48 Horas $700.00
6, 8, 13, 15, 20, 22, 27 y 29 de abril de 2010

VIOLENCIA DOMESTICA EN EL LUGAR DE TRABAJO
Oficina de la Procuradora de las Mujeres

3 Horas (Libre de Costo)
8:30 am - 11:30 am
28 de enero de 2010
29 de abril de 2010

VIOLENCIA EN EL LUGAR DE TRABAJO - OSHA

3.5 Horas (Libre de Costo)
8:30 am -12:00 m
23 de marzo de 2010

1:00 am - 4:30 pm
5 de mayo de 2010

LEY DE SALARIO MINIMO FEDERAL Y NUEVA REGLAMENTACION
Lcda. Irlanda Ruiz

6 Horas $90.00
26 de enero de 2010

Este adiestramiento ofrece horas acreditadas por la Oficina de Etica Gubernamental.

LEY LICENCIA FAMILIAR Y MEDICA
Lcda. Irlanda Ruiz

6 Horas $90.00
16 de marzo de 2010

Este adiestramiento ofrece horas acreditadas por la Oficina de Etica Gubernamental.

ALCANCE DEL PERSONAL DE RECURSOS HUMANOS
EN LA LEGISLACION LABORAL

Lcda. Irlanda Ruiz

6 Horas $90.00
26 de mayo de 2010

Este adiestramiento ofrece horas acreditadas por la Oficina de Etica Gubernamental.

USO Y MANEJO APROPIADO DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION
Lcda. Irlanda Ruiz

6 Horas $90.00
17 de marzo de 2010

Este adiestramiento ofrece horas acreditadas por la Oficina de Etica Gubernamental.
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PROGRAMA PARA DESARROLLO DE PLANES DE CLASIFICACION

Y RETRIBUCION DE PUESTOS (Municipios)
Raquel Cajigas

La Ley Num. 81 de 30 de agosto de 1991, segun enmendada, le confiere a los municipios la responsabilidad de
establecer y mantener un plan de clasificacién de puestos para la sana administracion de su recurso humano.
Este sistema debera regirse por el Principio de Mérito, que promueve un servicio publico de excelencia.

Nota: Para obtener su certificado de adiestramiento debera completar las 30 Horas de duracion del programa.

Audiencia: Este adiestramiento va dirigido al personal de la oficina de recursos humanos de los municipios que
trabajen en areas relacionadas con la clasificacion de Puestos: Directores de Recursos Humanos, Especialistas,
Analistas y Técnicos en materia de recursos humanos. Se requiere que este personal posea no menos de un
bachillerato de una universidad acreditada.

Este adiestramiento ofrece horas acreditadas por la Oficina de Etica Gubernamental.
Traer calculadora cientifica. Se necesita conocimiento en Excel.

24 Horas $330.00
8,10, 12 y 15 de marzo de 2010

PROGRAMA PARA DESARROLLO DE PLANES DE CLASIFICACION

Y RETRIBUCION DE PUESTOS (Agencias)
Raquel Cajigas

De conformidad con lo establecido en la Ley NUm. 184 de 3 de agosto de 2004, segin enmendada, y considerando
el Principio de Mérito las agencias gubernamentales deben contar con un Plan de Clasificacion de Puestos. Deben
desarrollar Planes de Clasificacion o Valoracion de Puestos separados para los servicios de carrera y de confianza,
asi como, revisarlos periddicamente para asegurarse de que estén actualizados. En su Articulo 8.2 Normas
Generales de Retribucion, dispone que las agencias deberan establecer Planes de retribucién separados para los
empleados de carrera sindicados, los excluidos de la sindicacién y de confianza, conforme con su capacidad

econdmica y con el método de analisis de evaluacién de puestos seleccionado.

Audiencia: Este adiestramiento va dirigido a personal de la Oficina de Recursos Humanos de agencias que
trabajen en areas relacionadas con la Clasificacion de Puestos: Directores de Recursos Humanos, Especialistas,
Analistas y Técnicos en materia de recursos humanos. Se requiere que este personal posea no menos de un
bachillerato de una universidad acreditada.

Nota: Para obtener su certificado de adiestramiento debera completar las 30 Horas de duracién del programa.
Traer calculadora cientifica. Se necesita conocimiento en Excel.

24 Horas $330.00
10, 12, 14 y 17 de mayo de 2010

ASPECTOS TEORICOS Y PRACTICOS DEL PROCEDIMIENTO ADJUDICATIVO

EN LAS AGENCIAS ADMINISTRATIVAS
Lcda. Irlanda Ruiz

Audiencia: Oficiales Examinadores, Jueces Administrativos, Abogados

El curso Aspectos Tedricos y Practicos del Procedimiento Adjudicativo en las Agencias Administrativas fue aprobado por el
Programa de Educacion Juridica Continua del Tribunal Supremo a tenor con lo dispuesto en el Reglamento de 2005 para un
maximo 5.5 horas general.

6 Horas $90.00
3 de febrero de 2010

Nota: El adiestramiento es para la cantidad de veinticinco (25) personas.
Este adiestramiento ofrece horas acreditadas por la Oficina de Etica Gubernamental.
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ULTIMA JURISPRUDENCIA EN LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
Lcdo. Carlos Roca

6 Horas $90.00
15 de enero de 2010 )
Este adiestramiento ofrece horas acreditadas por la Oficina de Etica Gubernamental.

ASPECTOS LEGALES DE LA EVALUACION DE EMPLEADOS
Lcdo. Carlos Roca

6 Horas $90.00
12 de febrero de 2010
28 de mayo de 2010
Este adiestramiento ofrece horas acreditadas por la Oficina de Etica Gubernamental.

HOSTIGAMIENTO SEXUAL EN EL EMPLEO
Lcdo. JeslUs M. Rivera

3 Horas $60.00
8:30am- 11:30 am
4 de marzo de 2010
11 de junio de 2010
Este adiestramiento ofrece horas acreditadas por la Oficina de Etica Gubernamental.

DISCRIMEN EN EL EMPLEO
Lcdo. Carlos Roca

6 Horas $90.00
23 de marzo de 2010 )
Este adiestramiento ofrece horas acreditadas por la Oficina de Etica Gubernamental.

LEGISLACION LABORAL
Lcdo. Carlos Roca

18 Horas $245.00
17, 19 y 20 de mayo de 2010 )
Este adiestramiento ofrece horas acreditadas por la Oficina de Etica Gubernamental.

DISPOSICIONES GENERALES PARA EL ESTABLECIMIENTO
DE UN PROGRAMA DE AYUDA AL EMPLEADO
Wilma M. Ramos

6 Horas (5.33 unidades de adiestramiento aprobadas por el Negociado de Métodos Alternos) $90.00
10 de marzo de 2010
9 de junio de 2010

Este adiestramiento esta aprobado por el Negociado de Métodos Alternos parala Solucién de Conflictos, Rama Judicial
de Puerto Rico, para acreditarse en horas de educacién continua para Interventores Neutrales. La Divisidon para el
Desarrollo del Capital Humano de la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado es proveedor autorizado,
y mantiene responsabilidad sobre la misma. (Segin establece el Aviso General del 23 de diciembre de 2005)

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. Este adiestramiento ofrece horas acreditadas por la Oficina de Etica
Gubernamental.
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LA “AMERICANS WITH DISABILITIES ACT” Y SU IMPACTO

EN LA ADMINISTRACION DEL RECURSO HUMANO
Nivia A. Cruz

6 Horas (5.33 unidades de adiestramiento aprobadas por el Negociado de Métodos Alternos) $90.00
6 de abril de 2010

Este adiestramiento esta aprobado por el Negociado de Métodos Alternos para la Solucién de Conflictos, Rama Judicial
de Puerto Rico, para acreditarse en horas de educacion continua para Interventores Neutrales. La Division para el
Desarrollo del Capital Humano de la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado es proveedor autorizado,
y mantiene responsabilidad sobre la misma. (Segun establece el Aviso General del 23 de diciembre de 2005)

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. Este adiestramiento ofrece horas acreditadas por la Oficina de Etica
Gubernamental.

ADMINISTRACION DE PROYECTOS
Nivia A. Cruz

12 Horas $150.00
1y 3 de junio de 2010 ]
Este adiestramiento ofrece horas acreditadas por la Oficina de Etica Gubernamental.

LEY NUM. 184 DE 3 DE AGOSTO DE 2004, SEGUN ENMENDADA
Y SU IMPACTO EN LA CLASIFICACION DE PUESTOS

EN LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS
Lcda. Irlanda Ruiz

12 Horas $150.00

23y 24 de febrero de 2010 ]
Este adiestramiento ofrece horas acreditadas por la Oficina de Etica Gubernamental.
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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
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MEDIACION LABORAL
Centro de Mediacion ORHELA
NUEVO
6 Horas $90.00
26 de febrero de 2010
10 de junio de 2010

MEDIACION DE CONFLICTOS PENALES
Gustavo Guevara

6 Horas $90.00 NUEVO
29 de enero de 2010
26 de marzo de 2010

MEDIACION DE CONFLICTOS FAMILIARES
Gustavo Guevara

6 Horas $90.00 NUEVO
12 de febrero de 2010
16 de abril de 2010

MEDIACION DE CONFLICTOS VECINALES
Gustavo Guevara
6 Horas $90.00 NUEVO

16 de marzo de 2010

1 de junio de 2010

LA MEDIACION Y EL AGENTE DEL ORDEN PUBLICO

José Milian

Audiencia: Agentes del Orden Publico, Supervisores y Oficiales

12 Horas $150.00
8y 10 de febrero de 2010 NUEVO
18 y 20 de mayo de 2010

MEDIACION DE CONFLICTOS:

HERRAMIENTAS ESENCIALES PARA EL SUPERVISOR DE HOY

Ydashia Quevedo

6 Horas (5.83 unidades de adiestramiento aprobadas por el Negociado de Métodos Alternos) $90.00

25 de febrero de 2010
17 de mayo de 2010

Este adiestramiento esté aprobado por el Negociado de Métodos Alternos para la Solucién de Conflictos, Rama Judicial
de Puerto Rico, para acreditarse en horas de educaciéon continua para Interventores Neutrales. La Divisién para el
Desarrollo del Capital Humano de la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado es proveedor autorizado,
y mantiene responsabilidad sobre la misma. (Segin establece el Aviso General del 23 de diciembre de 2005)

La Division para el Desarrollo del Capital Humano de la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado es

Proveedor de Servicios Nium. P-0005.
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MEDIACION DE CONFLICTOS LABORALES
Gustavo Guevara

12 Horas (11.17 unidades de adiestramiento aprobadas por el Negociado de Métodos Alternos) $150.00
4y 6 de mayo de 2010

Este adiestramiento esta aprobado por el Negociado de Métodos Alternos parala Solucién de Conflictos, Rama Judicial
de Puerto Rico, para acreditarse en horas de educaciéon continua para Interventores Neutrales. La Division para el
Desarrollo del Capital Humano de la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado es proveedor autorizado,
y mantiene responsabilidad sobre la misma. (Segun establece el Aviso General del 23 de diciembre de 2005)

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

MEDIACION DE CONFLICTOS ESCOLARES
Gustavo Guevara
Audiencia: Personal Escolar

12 Horas (11.17 unidades de adiestramiento aprobadas por el Negociado de Métodos Alternos) $150.00
1y 3 de marzo de 2010

Este adiestramiento estd aprobado por el Negociado de Métodos Alternos para la Solucién de Conflictos, Rama Judicial
de Puerto Rico, para acreditarse en horas de educaciéon continua para Interventores Neutrales. La Division para el
Desarrollo del Capital Humano de la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado es proveedor autorizado,
y mantiene responsabilidad sobre la misma. (Segun establece el Aviso General del 23 de diciembre de 2005)

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

MEDIACION COMUNITARIA
José Milian

12 Horas (10.83 unidades de adiestramiento aprobadas por el Negociado de Métodos Alternos) $150.00
1y 3 de febrero de 2010

Este adiestramiento esta aprobado por el Negociado de Métodos Alternos parala Solucién de Conflictos, Rama Judicial
de Puerto Rico, para acreditarse en horas de educaciéon continua para Interventores Neutrales. La Division para el
Desarrollo del Capital Humano de la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado es proveedor autorizado,
y mantiene responsabilidad sobre la misma. (Segun establece el Aviso General del 23 de diciembre de 2005)

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

METODOS ALTERNOS PARA LA SOLUCION DE CONFLICTOS

Lcdo. Daniel Nina

Cantidad maxima de participantes: 30

HORARIO NOCTURNO

PROGRAMAS DURACION Lcdo. Daniel Nina

lunes y miércoles 5:30 pm a 10: 20 pm
60 Unidades de
Adiestramiento 1, 3, 8,10, 17,22, 24 de febrero, 1, 3, 8,
10, 15, 17, 24, 29 de marzo de 2010

miércoles 2:00 p.m. a 9:30 p.m.

1001 Programa de Mediacion

1002 Programa sobre Sistema Judicial de 6 Unidades de
Puerto Rico y Terminologia Legal Adiestramiento

21 de abril de 2010
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8 Unidades de lunes y miércoles 5:30 p.m. a 10:20 p.m.

1003 Programa sobre Violencia Doméstica : .
Adiestramiento

3y 5 de mayo de 2010
lunes y miércoles 5:30 p.m. a 10:20 p.m.

1004 Programa de Adiestramiento Practico | 16 Unidades de

en Mediacién Adiestramiento 10,12,17y 19 de mayo de 2010

90 Horas $1,299.00

Esta actividad esta aprobada por el Negociado de Métodos Alternos para la Solucién de Conflictos,
Rama Judicial de Puerto Rico. La Division para el Desarrollo del Capital Humano de la Oficina de
Recursos Humanos del Estado Libre Asociado 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 parala Solucién de Conflictos como arbitro, mediador o evaluador neutral.
Para mas informacién sobre los requisitos Illame al (787) 641-6357 o Vvisite la pagina
http://www.ramajudicial.pr/negmed

La Divisién para el Desarrollo de Capital Humano de la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre
Asociado es Proveedor de Servicios Num. P-0005. Este adiestramiento ofrece horas acreditadas por la
Oficina de Etica Gubernamental.

PROGRAMA DE ARBITRAJE

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

Para obtener la certificacion como é&rbitro el participante debe cumplir con los requisitos de las reglas 3.01 y 3.02
del Reglamento de Certificacion 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 (5) aflos 0 méas de experiencia en la practica legal en Puerto Rico, con
énfasis en el &rea civil. Otras personas deben tener un minimo de diez (10) afios de experiencia profesional en su
campo de especialidad.

12 Horas $700.00
Horario Nocturno
5:30 pm —10:00 pm
24, 26 de mayo y 2 de junio de 2010
Cantidad maxima de participantes: 30

Esta actividad esta aprobada por el Negociado de Métodos Alternos para la Solucion de Conflictos, Rama Judicial de
Puerto Rico. La Division para el Desarrollo del Capital Humano de la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre
Asociado es proveedor autorizado para ofrecer esta actividad, y mantiene responsabilidad sobre la misma. Los
programas de adiestramiento son uno de varios de los requisitos necesarios para obtener una certificacién del
Negociado de Métodos Alternos para la Solucién de Conflictos como arbitro, mediador o evaluador neutral. Para mas
informacion sobre los requisitos, llame al (787) 641-6357 o visite la pagina _http://www.ramajudicial.pr/negmed.

La Division para el Desarrollo de Capital Humano de la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado es
Proveedor de Servicios Num. P-0005. Este adiestramiento ofrece horas acreditadas por la Oficina de Etica
Gubernamental.

-50 -


http://www.ramajudicial.pr/negmed
http://www.ramajudicial.pr/negmed.

TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

Coordinador: Javier Marquez
(787) 274-4300, Ext. 3044
Fax (787) 250-1109
E-mail: jimarquez@orhela.gobierno.pr
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TALLER DE SEGURIDAD EN INFORMATICA:

LA INGENIERIA SOCIAL EL LADO HUMANO DEL HACKING
Dra. Aurie Curbelo/ UPR Recinto de Mayaguez

3 Horas $75.00

1:00 pm - 4:00pm
5 de febrero de 2010
12 de marzo de 2010
30 de abril de 2010

POWER POINT 2007

Iris Morales/Lumarie Rodriguez NUEVO
NIVEL BASICO
6 Horas $100.00

2 de marzo de 2010 Iris Morales

7 de junio de 2010 Lumarie Rodriguez
NIVEL INTERMEDIO
6 Horas $100.00

3 de marzo de 2010 Iris Morales

9 de junio de 2010 Lumarie Rodriguez
NIVEL AVANZADO
6 Horas $100.00

4 de marzo de 2010 Iris Morales

11 de junio de 2010 Lumarie Rodriguez
TECNOLOGIA AL DIA
Lumarie Rodriguez

NUEVO

6 Horas $100.00
12 de febrero de 2010
28 de mayo de 2010

MICROSOFT WORD 2007 BASICO, INTERMEDIO Y AVANZADO
Lutergia Pagén/ Vivian Vélez/ Iris Morales

MICROSOFT WORD 2007 BASICO
Requisito: Conocimiento de Windows y manejo de teclado
6 Horas $100.00

Horario Diurno — Iris Morales
8:30 am - 3:30 pm
19 de enero de 2010

Horario Nocturno - Lutergia Pagan
5:30 pm - 8:30 pm
1y 3 de marzo de 2010

Horario Sabatino - Vivian Vélez

8:30 am - 3:30 pm
10 de abril de 2010
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MICROSOFT WORD 2007 INTERMEDIO
Requisito: Haber tomado MS Word 2007 nivel basico.
6 Horas $100.00

Horario Diurno — Iris Morales
8:30am - 3:30 pm
20 de enero de 2010

Horario Nocturno - Lutergia Pagéan
5:30 pm - 8:30 pm
8y 10 de marzo de 2010

Horario Sabatino - Vivian Vélez

8:30am - 3:30 pm
17 de abril de 2010

MICROSOFT WORD 2007 AVANZADO

Requisito: Haber tomado el adiestramiento MS Word 2007 niveles basico e intermedio.

6 Horas $100.00

Horario Diurno — Iris Morales
8:30am - 3:30 pm
21 de enero de 2010

Horario Nocturno - Lutergia Pagan
5:30 pm - 8:30 pm
15y 17 de marzo de 2010

Horario Sabatino - Vivian Vélez
8:30 am - 3:30 pm
24 de abril de 2010

MICROSOFT EXCEL 2007 BASICO, INTERMEDIO Y AVANZADO
Lutergia Pagan/ Andrés Morales/ Lumarie Rodriguez

MICROSOFT EXCEL 2007 BASICO
Requisito: Conocimiento de Windows y manejo de teclado
6 Horas $100.00

Horario Diurno
8:30am - 3:30 pm

25 de enero de 2010 Andrés Morales
8 de febrero de 2010 Lutergia Pagén
14 de junio de 2010 Lumarie Rodriguez

Horario Nocturno - Lutergia Pagan
5:30 pm - 8:30 pm
5y 7 de abril de 2010
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MICROSOFT EXCEL 2007 INTERMEDIO
Requisito: Haber tomado MS Excel 2007 nivel basico.

6 Horas $100.00

Horario Diurno
8:30am - 3:30 pm

26 de enero de 2010 Andrés Morales
10 de febrero de 2010 Lutergia Pagan
16 de junio de 2010 Lumarie Rodriguez

Horario Nocturno - Lutergia Pagéan
5:30 pm - 8:30 pm
12 y 14 de abril de 2010

MICROSOFT EXCEL 2007 AVANZADO
Requisito: Haber tomado el adiestramiento MS Excel 2007 niveles basico e intermedio.

6 Horas $100.00

Horario Diurno
8:30 am - 3:30 pm

27 de enero de 2010 Andrés Morales
12 de febrero de 2010 Lutergia Pagan
18 de junio de 2010 Lumarie Rodriguez

Horario Nocturno - Lutergia Pagan
5:30 pm - 8:30 pm
21y 26 de abril de 2010

MICROSOFT ACCESS 2007 BASICO, INTERMEDIO Y AVANZADO
Andrés Morales/ Vivian Vélez/ Maria Moctezuma

MICROSOFT ACCESS 2007 BASICO
Requisito: Conocimiento de Windows y manejo de teclado
6 Horas $100.00

Horario Diurno

8:30 am - 3:30 pm
9 de febrero de 2010 Andrés Morales
14 de junio de 2010 Vivian Vélez

Horario Sabatino — Maria Moctezuma
8:30 am - 3:30 pm
10 de abril de 2010

MICROSOFT ACCESS 2007 INTERMEDIO

Requisito: Haber tomado MS Access 2007 nivel basico
6 Horas $100.00

Horario Diurno

8:30am - 3:30 pm

10 de febrero de 2010 Andrés Morales
16 de junio de 2010 Vivian Vélez
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Horario Sabatino - Maria Moctezuma
8:30 am - 3:30 pm
17 de abril de 2010

MICROSOFT ACCESS 2007 AVANZADO

Requisito: Haber tomado el adiestramiento MS Access 2007 niveles basico e intermedio.

6 Horas $100.00

Horario Diurno

8:30am - 3:30 pm
11 de febrero de 2010 Andrés Morales
18 de junio de 2010 Vivian Vélez

Horario Sabatino - Maria Moctezuma
8:30 am - 3:30 pm
24 de abril de 2010

PORTAFOLIO ELECTRONICO
Vivian Vélez

6 Horas $100.00
21 de enero de 2010
6 de mayo de 2010

MICROSOFT OUTLOOK 2007
Andrés Morales

6 Horas $100.00
14 de enero de 2010
22 de abril de 2010

REDACCION Y PREPARACION DE PRESENTACIONES EN 2007
Maria Moctezuma

6 Horas $100.00
19 de marzo de 2010
17 de junio de 2010

MANEJO DE DOCUMENTOS CON ACCESS 2007

Andrés Morales/ Vivian Vélez

6 Horas $100.00
2 de febrero de 2010 Andrés Morales
21 de mayo de 2010 Vivian Vélez

INTRODUCCION AL MUNDO DE LAS COMPUTADORAS
Iris Morales

6 Horas $100.00
26 de enero de 2010
9 de abril de 2010
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DESTREZAS PARA EL MANEJO DE LA COMPUTADORA “KEYBOARDING”

Iris Morales

12 Horas $165.00
2y 3 de febrero de 2010
4y 5 de mayo de 2010

MICROSOFT WORD 2003 BASICO, INTERMEDIO Y AVANZADO
Maria Moctezumal/ Iris Morales

MICROSOFT WORD 2003 BASICO
Requisito: Conocimiento de Windows y Manejo de teclado
6 Horas $100.00

9 de febrero de 2010 Iris Morales
5 de abril de 2010 Maria Moctezuma

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

6 Horas $100.00
10 de febrero de 2010 Iris Morales
7 de abril de 2010 Maria Moctezuma

MICROSOFT WORD 2003 AVANZADO
Requisito: Haber tomado el adiestramiento MS Word 2003 niveles basico e intermedio.

6 Horas $100.00
11 de febrero de 2010 Iris Morales
9 de abril de 2010 Maria Moctezuma

MICROSOFT POWER POINT 2003 BASICO
Iris Morales

6 Horas $100.00
23 de abril de 2010

MICROSOFT POWER POINT 2003 INTERMEDIO
Iris Morales

6 Horas $100.00
15 de junio de 2010

MICROSOFT OUTLOOK 2003
Iris Morales

8:30 am -4:30 pm
7 Horas $120.00
9 de marzo de 2010

Requisito: Windows XP & 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
informacion almacenada en la computadora y administrar archivos y carpetas.
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MICROSOFT PUBLISHER 2003
Maria Moctezuma

6 Horas $100.00
26 de febrero de 2010

MICROSOFT EXCEL 2003 BASICO, INTERMEDIO Y AVANZADO
Maria Moctezuma/ Andrés Morales

MICROSOFT EXCEL 2003 BASICO

6 Horas $100.00
16 de marzo de 2010 Andrés Morales
3 de mayo de 2010 Maria Moctezuma

MICROSOFT EXCEL 2003 INTERMEDIO
Requisito: Haber tomado Excel 2003 nivel basico
6 Horas $100.00

17 de marzo de 2010 Andrés Morales
5 de mayo de 2010 Maria Moctezuma

MICROSOFT EXCEL 2003 AVANZADO

6 Horas $100.00
18 de marzo de 2010 Andrés Morales
7 de mayo de 2010 Maria Moctezuma

MICROSOFT ACCESS 2003 Nivel Basico, Intermedio y Avanzado
Maria Moctezuma

MICROSOFT ACCESS 2003 BASICO

6 Horas $100.00
25 de enero de 2010

MICROSOFT ACCESS 2003 INTERMEDIO
Requisito: Haber tomado Access 2003 nivel basico

6 Horas $100.00
27 de enero de 2010

MICROSOFT ACCESS 2003 AVANZADO

Requisito: Haber tomado Access 2003 nivel basico e intermedio

6 Horas $100.00
29 de enero de 2010

CURSO INTERACTIVO DE INTERNET
Iris Morales
6 Horas $100.00

12 de marzo de 2010
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FUNCIONES ESTADISTICAS UTILIZANDO EXCEL 2007 FASE |

Marisa Diaz
Requisito: Conocimiento basico del Programa MS Excel

12 Horas $165.00
16 y 17 de marzo de 2010

FUNCIONES ESTADISTICAS UTILIZANDO EXCEL 2007 FASE Il

Marisa Diaz
Requisito: Conocimiento basico del Programa MS Excel

12 Horas $165.00
4y 5 de mayo de 2010

REDACCION EFECTIVA EN CORREOS ELECTRONICOS
Margarita Pruna/ Andrés Morales

6 Horas $100.00
29 de enero de 2010 Margarita Pruna
13 de mayo de 2010 Andrés Morales

MANEJO DE DOCUMENTOS CON ACCESS 2003
Margarita Pruna

6 Horas $100.00
30 de abril de 2010
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FO Box 2476

ORHELAZIO
Rav. dicierabsa 2008 Estago Libre Asotado de Pueno Rico | ]
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS DEL ESTADO LIBRE ASOCIADO
Divisidn para el Cesarrcilo del Capital Humane ORHELA
530 Juan, Puerte Rico 00910-8476

AUTORIZACION Y MATRICULA PARA ADIESTRAMIENTO

TITULODEL FECHA DEL
ADIESTRAMIENTIO | | ADIESTRAMIENTO
Dauracién: | = Horas Costo del Adiestramiento: $
Nombre: [~ D ]
Pricaer Apelide Sezunds Apellids Yombre

Profesidn u Ocupacion: | |
A MATRICULA: [[] Empleado del Servicio Piblice  [] Empleado de Empresa Privada

Nombre de la Organizacién: [ | Programa: | =

Direccién postal: |

| Teléfono: || [ Fax:? | Email; |

Autorizacién dela Supervisor (a) =

Coordinador de Adiestramiento:
Coordinador de Adiestramiento ORHELA: A

B. NOMBRE DEL PARTICIPANTE MATRICULADO: NUMERO:

{Escribalosn lates de maolda oam progarar & cartificads) LICENCIA PROFESIONAL:
LICENCIA PROVISIONAL:
LICENCIA PERMANENTE:
T [ [ Email: |
|| Se Reqmere Acom odo Razonable
C: FORMA DE PAGO:
| Libre de Costo E{ Aportacién de coarporacidn piblica
Pago en efecuivo Seacompafia: [0] Giro a favor del Secretario de Hacienda
[] Seincluye comprobante de pago Nim. |
LE Cifra de cuewta para acreditar el pago: *ﬁi | Orden de Compra- = |
Pago Electrénico - Sistema PRIFAS (Nuestra Cifra de Cuenta de Ingresos es R-490-418-0270000-081 -1998)

Finma de 13 persona que autonza ¢l pago Fecha

-+ Cadaoranmon o individuo parantrars qussus paticipastas presectan unede bas formasde pupo identificadss antas del Jis cal sdissramisato,
Al firma asta autorizacion Se matriculs pavantizaca sl page por Loy servicios solicitados v ofrecidos por la ORHELA.
Dabe referis oste formulans a la Divizion no mas tarde do diez dias Jaborables antes de su sotivided.
Debars amitic 39 cancalacién =n wo pariodo de civco (3) dias laboralay antey del adisstramisnto.
Tal (78732744300, axts. 2248 4011, 3063, 3042, 2066 v 3044
Fax: (7873 230-1109
Email: jlarreguigorbela gobierno pr; miacksmaZorbeh zobicrns.er mehniimkh.:zhmm cfuentexg orbela. zobierno.pr;
marodrizusz@orhely.zobisruo.or; i

3

weow,omels. qoberno.or
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ORHELA229A

Rav. diciambee 2008 .
e Estado Libre Asociado de Puerto Rico - QRHELA

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS DEL ESTADO LIBRE ASOCIADO
Division para el %S'»%nollgd c;eél Capital Humano
o

San Juan. Puerto Rico 00910-8476

CANCELACION DE MATRICULA DE ADIESTRAMIENTO

TITULO DEL FECHA DEL
ADIESTRAMIENTO ) ADIESTRAMIENTO |
Requerde:

POLITICA DE CANCELACION: Para procesar las canceladones de matricula se referira a la Division para e
Desarrolio def Capital Humano ¢ formulario Cancelacién de Matricula de Adiestramiento. Este formulario deberd
recibirse en un término de cnco (5) dias laborables antes del ofrecimiento. De no cumplir con o indicado se
procedera con el tramite de facturacion que corresponda.

A. MATRICULA:

[0 empleado def Servicio Pablico [0 empleado de la empresa privada
|}

Nombre: | |
Primer apallido Sazando speliido

Nombrs

i

Nombre de la Organizacion: | Programa:

Nombre de la persona autorizada a cancelar: .

Puesto: | ‘ | Fecha: -

B. CIUDADANO MATRICULADO:

Nombre: | |
Pemer spalldo Sazando apakisdh Nombea

C. Firma

Arma de la persona que autoriza la cancelacion Fecha

Tel. (787) 274-4300, exts. 2248, 4013, 3068, 3042, 2066 y 3044
Fax: (787) 250-1109

E-mal: jarsgui@orhcl.gobioruopr; miackson@orhicla.gobierno.pr; meplon@orhda.gobiemeopr; sfuentes gorhela.gobierno.pr;
naredriguez@orheia gobimo.pr: jmarguez@orheia,gebimmopr
vavwv.orbiela, gobierno.pr
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