@)
O Esta(d)o Libre Asociado de Puerto Rico
® | OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

O |

B | DEL ESTADO LIBRE ASOCIADO
(—) DIVISION PARA EL DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

/&m@@ﬁm

ienios




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS DEL ESTADO LIBRE ASOCIADO
Division para el Desarrollo del Capital Humano

Esfuerzos Enfocados En La Profesionalizacion Del Servicio Publico

La Ley NUm. 184 de 3 de agosto de 2004, segun, enmendada, cred a la Division para el Desarrollo del Capital Humano como uno
de los componentes de la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Esta legislacion promulga la
utilizacion del adiestramiento y la capacitacion como una de las formas de propiciar un clima apropiado de trabajo en el servicio
publico.

Reconocemos que el recurso humano es el activo mas valioso de cualquier organizacion. Todo administrador debe proveerle a
éste las destrezas para la realizacién de su trabajo y las herramientas para que se sienta motivado, dispuesto y comprometido con
la misién organizacional.

Todos los esfuerzos de la Division para el Desarrollo del Capital Humano estan enfocados en la politica publica y propésitos
fundamentales de la Ley NUm. 184 relacionados con el adiestramiento. Se destacan entre otros: reiterar que el servicio publico
demanda capacidad técnica, profesional, y actitud ética; promover una gerencia de recursos humanos que facilite proveer al
pueblo servicios agiles, eficaces y de calidad; y propiciar investigaciones para innovar continuamente la funcion de recursos
humanos del pais.

Nuestros ofrecimientos estan orientados a la correcta identificacion de necesidades para el desarrollo del recurso humano en el
servicio publico, gestién en la cual se brinda asesoramiento y ayuda técnica. Hemos asumido cabalmente la responsabilidad de
planificar, administrar y evaluar las actividades de capacitacién y adiestramiento para llenar necesidades de personal.

Durante el proximo semestre una de nuestras prioridades en el plan de trabajo sera profesionalizar el servicio publico mediante el
desarrollo de la Carrera Publica, de manera que los empleados gubernamentales estén preparados para enfrentar los retos
organizacionales y puedan ofrecer un mejor servicio a la ciudadania. Se garantizard que la capacidad de los empleados esté
orientada al logro de metas y compromisos de politica pablica gubernamental.

Otra de nuestras metas serd reforzar y actualizar nuestros programas de servicio directo a la ciudadania y supervision y gerencia.
Ademas, enfatizaremos la investigacion como un mecanismo para identificar nuevos enfoques y tendencias relacionados con el
desarrollo del recurso humano. Se planifica a su vez establecer un Programa de Educacion Continua dirigido a dos (2) sectores
ocupacionales: profesiones relacionadas con la salud e Interventores Neutrales.

Este calendario presenta los ofrecimientos que atienden las necesidades generales y comunes de las agencias, corporaciones
publicas, municipios y empresa privada y proyecta un conjunto de posibilidades para la atencién de las necesidades particulares
y especificas de cada organizacion.

Reafirmamos nuestro compromiso y deseo de servir; aspectos que seran nuestro norte en todas las actividades que se coordinen
y se ofrezcan.

La Division para el Desarrollo del Capital Humano esta a la vanguardia del desarrollo de los recursos humanos que integran la
fuerza laboral de Puerto Rico.

Rosa M. Cotto Gonzalez Carmen D. Rosario Morales
Directora Auxiliar Directora
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POLITICA INSTITUCIONAL

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

MATRICULA: Los Coordinadores de Adiestramiento
de cada agencia, municipio u organizacién
matriculardn a sus empleados en las actividades a
través de los Coordinadores de Adiestramiento de la
Division a los siguientes teléfonos: (787) 706- 5984,
706-5985, 706-5987 vy 781-4300, extensiones 3037,
3060, 3025, 3904, 2406, 3065, 2241, 3905 y 3078. Es
requisito completar el Formulario de Autorizaciéon y
Matricula para Adiestramiento y referirlo a la
Divisién para el Desarrollo del Capital Humano, con no
menos de diez (10) dias laborables antes del
ofrecimiento. Es importante que en el formulario de
autorizacion se incluya la forma de pago del
adiestramiento. Nuestros coordinadores estan
disponibles de lunes a viernes, de 7:30 a.m. a 4:30
p.m. para registrar sus matriculas. Las matriculas se
consideraran oficiales cuando se reciba el Formulario
de Autorizaciébn y Matricula para Adiestramiento.
Pueden utilizar, ademas nuestros ndmeros de
facsimiles (787) 706-5690 6 706-5692 o comunicarse
a través de: http://www.orhela.gobierno.pr/

HORARIO: Los adiestramientos se ofreceran de 9:00
a.m. a 4:00 p.m, a menos que se indique lo contrario.
El registro comenzarda a las 845 am.
Recomendamos traer abrigo.

LUGAR: Las actividades del calendario se ofreceran
en las instalaciones de nuestra Oficina ubicadas en
Metro Office Park Calle 1 Lote 18 Guaynabo, Puerto
Rico.

FORMA DE PAGO: Los administradores individuales
indicaran la frase libre de costo en el espacio
designado para la forma de pago. Este procedimiento
no aplica a las corporaciones publicas, municipios,
empresas privadas e 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 Hoja de Control (Modelo SC-714) completados
en su totalidad con las firmas autorizadas y niumero 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 en nuestros
adiestramientos sin el Formulario de Autorizacion
y Matricula para Adiestramiento y sin la evidencia
de pago correspondiente.

POLITICA DE CANCELACION: Para procesar las
cancelaciones de matricula se referird a la Division
para el Desarrollo del Capital Humano el formulario
Cancelaciéon 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 participacién en futuros
adiestramientos. Se documentard en los informes
requeridos por ley a nuestra Oficina, el nivel de
participacion y de cancelacion de actividades por
agencia.

CREDITOS: No se concederan créditos ni reembolsos
por personas matriculadas que no asistan a los
adiestramientos. Se recomienda la sustitucién de
empleados matriculados que por razones justificadas
no puedan asistir a las actividades. En estos casos se
requiere completar el Formulario de Autorizaciéon y
Matricula para Adiestramiento para el nuevo
participante.

CERTIFICADO DE PARTICIPACION: Para obtener
su certificado, el participante debe completar el 100%
de asistencia en nuestros ofrecimientos. Algunos
adiestramientos podran requerir del dominio de
pruebas especiales para obtener su certificado.

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

DIRECCION FiSICA Y POSTAL

Metro Office Park Calle 1 Lote 18
Guaynabo, Puerto Rico
PO Box 8476 San Juan, Puerto Rico 00910

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



Programa de Excelencia en el Servicio

Coordinador: Javier Marquez (787) 781-4300 Ext. 3043
Fax (787) 706-5690, 706-5692 E-mail: jmarquez@orhela.gobierno.pr

Adiestramientos Motivacionales

Consiste en el desarrollo de (4) adiestramientos motivacionales presentados en forma secuencial con el
objetivo de proveer al personal que ofrece servicio directo a la ciudadania la oportunidad de evaluar su rol
como servidores publicos comprometidos con la calidad y excelencia en su desempefio diario.

Los cuatro (4) adiestramientos que integran el Programa Motivacional son:

= Sensibilidad, Integridad y Excelencia

= Superandonos para ejercer mejor nuestra labor
* Reinvéntate, rediséfiate, reprogramate

= Colaborando juntos para la excelencia

12, 15, 20, 25 de abril de 2005
31 de mayo, 2, 6, 8 de junio de 2005

24 horas $340.00

Sensibilidad, Integridad y Excelencia

. . . Contenido:
Este adiestramiento ofrece a los servidores

publicos de Puerto Rico la oportunidad de que
revisen su sistema de creencias en torno a la
misién, visién, motivacién, autoestima, ética,
moral, y la calidad de servicios excelentes. Se = Motivacién como un proceso personal
enfoca el desarrollo personal. Se desarrollan = Relaci6n entre autoestima y motivacion

destrezas de manejo de emociones propias y se = Qué son paradigmas y cémo afectan
ofrece la oportunidad de renovar el compromiso nuestra conducta

con el servicio de excelencia. » Integridad y Excelencia discutidas como
un valor personal

= Caracteristicas de un equipo ganador
= Presentacion y discusion de conceptos de
mision y visién (anécdotas, analogias)

12 de abril de 2005
31 de mayo de 2005
6 horas $85.00




Superandonos para Ejercer
Mejor Nuestra Labor

Reinvéntate, Redisénate,
Reprogramate

Este adiestramiento invita al participante a la
transformacioén constante para ser cada dia mejor
persona y servidor publico. Es un reto a reflexionar
sobre la desesperanza aprendida, para revisar creencias
y actitudes para desarrollar y afinar destrezas de manejo
de cambio.

Contenido:

En qué consiste el sindrome del pez
Resistencia al cambio

El cambio como proceso natural
Nuestra responsabilidad ante el cambio
Fuentes de resistencia al cambio

El cambio mismo

La percepcion de efectos negativos que
pudiera traer el cambio

= Acciones que facilitan el cambio

Beneficios para el participante:

= Revisaran sus actitudes y creencias que
pudieran provocar el “sindrome” de la
desesperanza aprendida

= Podrén desarrollar y afinar destrezas de
manejo del cambio

= Podréan reflexionar en torno a la
transformacion a nivel personal y como
empleados para aceptar el reto de superacion
al méximo

15 de abril de 2005
2 de junio de 2005

6 horas $85.00

En este adiestramiento, el participante aprenderd a
trabajar con su mente, cuerpo y espiritu para darle paso
a la persona que quiere ser y las metas que quiere
lograr.

Contenido:

= Definicién de conceptos: rediséfate,
reinvéntate, reprogramate

= Cdmo trabajar con las zonas erraticas para
alcanzar una mayor aceptacion, colaboracion
y empatia

= Destrezas para definir qué quieres ser, tener
o lograr en las diferentes areas de la vida de
manera eficaz y efectiva

= Técnicas para ser asertivo en las decisiones
y en las acciones personales y profesionales

Beneficio para el participante:
= Aprendera a prepararse para alcanzar el éxito

en el &mbito profesional y personal

20 de abril de 2005
6 de junio de 2005

6 horas $85.00




Colaborando Juntos para la Excelencia

Este adiestramiento invita a los participantes a unir esfuerzos, conocimientos, experiencias
y vivencias, con el fin de lograr las metas organizacionales. Ademas, pretende concienciar sobre la
importancia que tiene cada uno de los integrantes del grupo de trabajo y cdmo la versatilidad, si es
usada adecuadamente, permite afiadir gran valor a la organizacion.

Contenido:

Definicion de trabajo en equipo

Caracteristicas de un buen equipo de trabajo

El trabajo en equipo y la necesidad de adaptarse a los demds para poder cumplir una meta
Combinando fallas y limitaciones

Beneficios para el participante:

» Identificaran como afectan las creencias y los valores personales a la integracion

= Comprenderan la importancia de la auto aceptacién y el reconocimiento de nuestras fallas
y limitaciones

» Tendran la oportunidad de comenzar a experimentar el trabajo en equipo y la necesidad de
adaptarse a los demas para cumplir una tarea

25 de abril de 2005
8 de junio de 2005
6 horas $85.00




Programa de Motivacion

y Servicio Directo al Ciudadano

Coordinador: Javier Marquez (787)781-4300, Ext. 3043
Fax (787)706-5690, 706-5692 E-mail: jmarquez@orhela.gobierno.pr

El personal que presta servicio directo al
ciudadano tiene la mayor responsabilidad respecto
a la imagen de la organizacion y la calidad de los
servicios que se prestan. La dindmica que se
desarrolle durante el proceso de prestacion de
servicios establecera las bases para la credibilidad
y autenticidad de las gestiones que realiza
cualquier organizacién de servicio.

El Programa de Motivacion y Servicio Directo al
Ciudadano tiene como objetivo proveer las
destrezas necesarias a aquellos empleados cuya
funcion principal es atender las necesidades del
publico para la mejor realizacion de sus funciones.

Un ciclo de cinco (5) talleres seran ofrecidos en
forma secuencial con un enfoque hacia un nuevo
estilo de trabajo con altos niveles de calidad de
servicio. La participacién de los empleados, junto
a sus supervisores, en esta experiencia de
aprendizaje, contribuira a  ampliar  sus
conocimientos y a desarrollar nuevas destrezas y
actitudes que le permitan alcanzar la efectividad y
productividad en su desempefio diario.

El programa esta integrado por los siguientes
talleres:

Creencias, vision y actitudes
Sensibilidad en el trato al cliente
Calidad en el servicio

Trabajo en equipo

Manejo de conflictos

19, 20, 21, 25y 26 de enero de 2005
10, 11, 17, 18 y 24 de febrero de 2005
2,3,8,11y 15 de marzo de 2005
5,6, 12, 13y 19 de abril de 2005
3,4,11, 12 y 17 de mayo de 2005

Creencias, Vision
y Actitudes

30 horas $425.00

Este adiestramiento esta dirigido a que los participantes
logren establecer un formato adecuado de creencias y
actitudes que le permitan formar una vision amplia y de
posibilidades nuevas en su vida. Se fomenta, que los
participantes tomen control de las cosas que son posibles para
ellos, aumenten el valor que cada participante tiene de si
mismo y establezcan un nuevo patréon de actitudes que
impacte todas las areas de la vida de los participantes.

Contenido:

= Definicién de conceptos: creencia, emocion, vision,
accion, actitudes

=  Formatos adecuados de creencias y actitudes para
tener una vision amplia y de posibilidades nuevas
en la vida

= Emociones que contribuyen o retrasan la mision de
seres humanos felices

= Bases para una creencia positiva

= COmo construir nuestra vida segin nuestros deseos
e iniciar el proceso de cambio

» Importancia de las actitudes y como se afectan con
el caracter

= Como fortalecer la autoestima

Beneficios para el participante:

= Reconoceran cémo las creencias y las emociones
afectan positiva 0 negativamente sus acciones

= Identificaran las creencias méas sobresalientes que
no los ayudan a desarrollar con éxito todas las areas
de su vida

= Reconoceran la importancia de tener una vision que
les indique qué quieren lograr

= Reconocerédn la importancia de las actitudes, cdmo
se afectan con el caracter y como iniciar un proceso
para desarrollar nuevas actitudes en la mente que
los dirijan hacia el éxito

= Reconoceran el valor de la mente humana como el
mejor activo para fortalecer su auto estima

19 de enero de 2005
10 de febrero de 2005
2 de marzo de 2005

5 de abril de 2005

3 de mayo de 2005

6 horas $85.00



Sensibilidad en el Trato
al Cliente

Calidad en el Servicio

El taller es una experiencia vivenciar para el desarrollo
de las destrezas de establecer “rapport” con el cliente
y mostrar sensibilidad en el trato personal.

Contenido:

= Efectos, utilidad, prerrequisitos y elementos de
la empatia

=  Sensibilidad en el servicio publico

= Aspectos que afectan la relacion con el cliente

= Programacion emocional

= Lastres (3) “V” de la comunicacion

= CoOmo mejorar la capacidad para escuchar

= COomo comunicarse con el cliente

= Como detectar las necesidades de su cliente

= Estilos de comunicacién y sus efectos al
brindar el servicio

= Conexidn con cuatro (4) estilos de cliente

Beneficios para el participante:

= Definiran lo que es empatia, simpatia, antipatia
e identificacion

= Reconoceran la utilidad de la empatia en las
relaciones interpersonales con el cliente
interno y externo

= Reconoceran los elementos de la empatia 'y la
sensibilidad en el servicio publico

= |dentificaran como afecta la empatia en la
relacién con el cliente

= Discutiran las tres (3) “V” de la comunicacion:
verbal, vocal, visual

= Aplicaran destrezas aprendidas de
comunicacion verbal y no verbal para mejorar
la capacidad para escuchar al cliente

=  Fortaleceran destrezas de comunicacion verbal
para comunicarse con el cliente de forma
efectiva

= Examinaran cuatro (4) estilos de comunicacion
al brindar servicio a través de ejercicios de
dramatizacidn: sumiso, asertivo, agresivo
Yy pasivo agresivo

= Reconoceran como detectar las necesidades de
sus clientes a través de las destrezas
aprendidas

= Reconoceran la importancia de aplicar
estrategias de conexion con el cliente para
lograr una comunicacién que permita atender
la necesidad particular de éste y ofrecerle un
servicio de calidad

20 de enero de 2005
11 de febrero de 2005
3 de marzo de 2005

6 de abril de 2005

4 de mayo de 2005

Los participantes se expondran a ejercicios practicos
que le permitirdn reconocer las expectativas de los
clientes y la forma en que habian de atenderse sus
necesidades.

Contenido:

= Nuestra misién y compromiso

=  Ciclos del servicio

»  Vision de servicio de calidad

= Cinco (5) caracteristicas de organizaciones
eficaces

= Dos (2) aspectos a atender cuando se ofrece
servicio: personal y procedimientos

= Nuestros clientes: expectativas

= Logros, quejas y cambios

= COmo medimos el servicio

Beneficios para el participante:

= Definiran lo que es servicio y calidad de acuerdo a
su experiencia

= Reconoceran la importancia de los diferentes ciclos
de servicio para el cliente

= Identificardn caracteristicas en organizaciones que
son eficaces

= |dentificaran dos (2) aspectos a atender cuando se
brinda un servicio: personal y procedimientos

= Reconoceran cuatro (4) tipos de servicio

= Discutirdn cuales son las expectativas de sus
clientes

= Reconoceran los logros mas significativos de su
institucion y su contribucidn a la calidad en los
servicios

= Redactaran tres (3) anuncios relacionados con las
mejores practicas que deben imitarse al proveer
servicios y que destaca su institucion

=  Propondran cambios en los servicios de su
institucion para mejorar la calidad en el servicio a
través de una entrevista simulada

» |dentificaran varias técnicas que le permitiran
medir el servicio

= Discutiran las estrategias que actualmente se
utilizan en su institucién para conocer la opinion de
sus clientes

21 de enero de 2005
17 de enero de 2005
8 de marzo de 2005
12 de abril de 2005

11 de mayo de 2005

6 horas $ 85.00

6 horas $85.00



Trabajo en Equipo

Manejo de Conflictos

La creacion y el mejoramiento de equipos de trabajo en
unidades de servicio directo al cliente son el enfoque de
este taller dirigido a la adquisicion de destrezas para
participar en equipos y liderarlos.

Contenido:
= Qué es trabajo en equipo
= Qué essinergia
=  Beneficios del trabajo en equipo
= Diversidad en el trabajo en equipo

Principios en el trabajo en equipo

= Qué necesitamos mejorar del trabajo en equipo
al brindar servicio al cliente en las
instituciones

=  Receta para trabajar en equipo con resultados

Beneficios para el participante:

= Definiran lo que es trabajo en equipo, vy
sinergia

= Identificaran beneficios y desventajas de
participar en equipos de trabajo

= Identificaran la diversidad en los miembros del
equipo y su efecto

= Reconoceran los principios y conductas del
trabajo en equipo

= Identificaran cudles son las caracteristicas
esenciales en la organizacion para trabajar en
un equipo con resultados

= Visualizaran mejoras en la organizacién como
miembros de un equipo futuro

= Reconoceran como la comunicacion inefectiva
en el equipo afecta los resultados y el ambiente
en la organizacion

25 de enero de 2005
18 de febrero de 2005
11 de marzo de 2005
13 de abril de 2005
12 de mayo de 2005

En toda relacion humana existen diferencias en las
creencias y valores particulares y se confrontan
situaciones conflictivas. La vision de los participantes
ante un conflicto puede ayudar a resolver el mismo y
crecer de la experiencia o puede llevarlos a
confrontaciones continuas por la manera en que éstos se
manejan. En este adiestramiento los participantes
reconoceran su actitud ante los conflictos y como
afectan las creencias y valores individuales en el
proceso de grupo Y trabajo. Se identificaran estrategias
para mejorar la forma de manejar los conflictos.

Contenido:

= Discusién sobre el concepto de conflicto
y como afecta un grupo de trabajo

= Causas mas comunes del conflicto

= Diferencias entre conflicto y chisme

= El conflicto desde una perspectiva positiva
y de oportunidades para el aprendizaje
y crecimiento

=  Formas efectivas para manejar conflictos a
través de la dramatizacion y presentacion de
situaciones por parte de los participantes

Beneficio para el participante:

= Reconoceran la importancia de manejar
positivamente un conflicto para su beneficio
en el contexto laboral y en el individual para
facilitar la convivencia en el trabajo y mejorar
su ejecucioén y relacién con los demas.

26 de enero de 2005
24 de febrero de 2005
15 de marzo de 2005
19 de abril de 2005
17 de mayo de 2005

6 horas $ 85.00

6 horas $ 85.00



Desarrollo Personal y Profesional

Coordinador: José Larregui (787)781-4300, Ext. 2241
Fax (787)706-5692, E-mail: jlarregui@orhela.gobierno.pr

Taller de Etica
Gubernamental

Estrategias Efectivas para el
Manejo del Estrés Laboral

La Ley de Etica Gubernamental fue creada para
promover y preservar la integridad de los funcionarios

e instituciones publicas del Gobierno de Puerto Rico.
En todo momento, el Estado tiene que garantizar el

respeto a los derechos y la obediencia a la ley. Esta
conferencia

pretende describir los

propdsitos y disposiciones de la ley.

Contenido:

Ley de Etica Gubernamental
Propositos de la Ley
Disposiciones del Codigo de Etica
y el Reglamento de Etica
Definicién de Conceptos
Prohibiciones Eticas

Articulo 3.5 de la Ley de Etica
Gubernamental

Beneficios para el participante:

Reconocera los propositos de la Ley de Etica
Gubernamental

Reconocera las disposiciones del Cédigo de
Etica y el Reglamento de Etica

Definira los conceptos de ética, conflicto de
intereses, conducta inmoral, apariencia de
conflicto

Identificara algunas prohibiciones éticas

21 de enero de 2005
18 de febrero de 2005
11 de marzo de 2005
15 de abril de 2005
27 de mayo de 2005
17 de junio de 2005

principales

En este taller los participantes desarrollaran las destrezas
necesarias para que identifiquen fuentes de estrés personal
e interpersonal, identifiquen estrategias adecuadas e
inadecuadas en situaciones de estrés y conozcan
estrategias y actividades que promuevan su auto cuidado y
bienestar.

Contenido:
= Quéesel estrés
= Cudles son las fuentes del estrés
= Signos de estrés en el ambiente laboral
n

Reacciones fisicas, emocionales y cognitivas del

estrés

= Qué esel “Sindrome de Burnout”

= Actividades de auto cuidado y bienestar para
prevenir el estrés

= Habitos y estrategias que promueven el auto

cuidado y previenen el estrés

Beneficios para el participante:

= Desarrollaran estrategias efectivas para prevenir
el estrés laboral de manera que realicen
efectivamente sus tareas

= Aprenderan nuevos habitos que los ayudaran a
fortalecer su auto cuidado y bienestar personal

26 de abril de 2005
7 de junio de 2005

6 horas

Libre de Costo

6 horas $85.00



Autodisciplina
y Control Emocional

En este taller, el participante tendra la oportunidad de
hacer inventario de creencias inadecuadas, practicara
técnicas para reprogramar  su didlogo interno (auto
verbalizaciones) 'y reconocera sus  “activadores”
y “antidotos” para comportamientos  explosivos,
depresivos y otros.

Contenido:

= Definicion del concepto emocion

= Mitos sobre las emociones

= Reacciones del cuerpo ante emociones de
coraje

= Estrategias para control de emociones

= Autoevaluacion de creencias

= Técnicadel ABC

= ldeas irracionales

= Reprogramacion en situaciones comunes en el
trabajo

Beneficios para el participante:

= Identificard emociones fuertes que siente en el
trabajo

= ldentificard mitos sobre las emociones

= Reconocera las reacciones del cuerpo ante
emociones de coraje

= Evaluard las creencias que contribuyen a
limitar la comprension de si mismo y sus
relaciones con los demas

=  Explicara la técnica del ABC para el control de
las emociones

= Reconocerd sus ideas irracionales mas
comunes

= |dentificara por lo menos dos (2) situaciones
en su trabajo que usualmente estén
acompafadas de alguna emocién que lo
perturbe

= Desarrollara estrategias para el control de las
emociones

8y 10 de febrero de 2005
10y 12 de mayo de 2005

Manejo Efectivo de Crisis
en el Ambiente de Trabajo

Las caracteristicas que comUnmente estan presentes en
el desarrollo de una crisis afectan el equilibrio de la
persona y la pone en un estado vulnerable. Para volver
a su equilibrio trata de usar sus estrategias habituales
para resolver problemas, si no logra resultados, su
tension aumenta y €l (ella) moviliza nuevas estrategias
para lidiar con la situaciéon. Si adn asi no logra los
resultados deseados, puede manifestar conducta
violenta.

En este adiestramiento el participante, identificard las
etapas mas importantes en el proceso de crisis; reconocera
las estrategias para manejar sus emociones de manera que
no interfiera con el proceso de comunicacion con personas
en crisis y evaluard las destrezas sobre como hacer
contacto psicoldgico con la persona en crisis.

Contenido:

=  Etapas mas importantes en el proceso de crisis

=  Estrategias para manejar las emociones

= Pasos para escuchar efectivamente

=  Técnica de afirmacion en primera persona

= Componentes del manejo de crisis

= Destrezas sobre como hacer contacto psicologico
con la persona en crisis

=  Plan de accién

Beneficios para el participante:

= Identificara las etapas mas importantes en el
proceso de crisis

= Reconocerd las estrategias para manejar
emociones que puedan interferir con el proceso
de comunicacién con personas en crisis

= Aplicard los pasos para escuchar activamente
y parafrasear

= Disefiara situaciones donde se utilice la técnica
de afirmacion en primera persona y en las que
sea necesario ofrecer criticas constructivas

= Identificara la destreza de hacer contacto
psicoldgico con la persona en crisis

= Identificara las caracteristicas de la conducta de
la persona: agresiva, depresiva, bipolar, ansiosa
y suicida

=  Dramatizara una situacion donde practicara los
cinco (5) componentes del manejo de crisis

8y 10 de marzo de 2005

12 horas $145.00

12 horas $145.00



Manejo de Personas
de Conducta Dificil

Todo equipo de trabajo necesita contar con empleados
efectivos para alcanzar las metas y objetivos de su
organizacion. Muchas veces, no todos los miembros de un
equipo cuentan con las destrezas de relaciones
interpersonales  efectivas, afectandose con ello la
productividad y efectividad del equipo. Cuando esto
sucede, podemaos decir que el equipo esta ante una persona
de conducta dificil.

Este adiestramiento presenta estrategias para tratar con las
personas de conducta dificil, fundamentandose en la
aceptacion 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.

Contenido:

= Definicion de conducta dificil

= Tipos de personas de conducta dificil

= Manejo inadecuado de conductas dificiles

=  Estrategias para lidiar efectivamente con las
emociones ante personas de conducta dificil

=  Plan de accién

Beneficios para el participante:

=  Definira el concepto de “Persona de Conducta
Dificil”

= |dentificara tipos de personas de conducta
dificil que existen en los equipos de trabajo

=  Aplicara estrategias para tratar con las
emociones ante personas de conducta dificil

= Desarrollara un plan para tratar con las
personas de conducta dificil en el ambiente
laboral

25y 27 de enero de 2005
12 y 14 de abril de 2005

12 horas

$145.00

Manejo Efectivo
del Coraje

D

Este adiestramiento tiene el propdsito de que los
participantes reconozcan que la emocién del coraje
desemboca en conductas y consecuencias negativas si
no se maneja efectivamente. Desarrollardn nuevas
estrategias para la expresién y manejo positivo del

coraje.

Contenido:

Qué son las emociones

Definicion de conceptos basicos: coraje,
agresividad y violencia

Importancia del auto control

Qué provoca el coraje

Sefiales fisicas del coraje

Causas asociadas a la agresividad

Tipos de comportamiento agresivo y violento
Estrategias para manejar el coraje y la
conducta agresiva

Beneficios para el participante:

Lograran diferenciar lo qué es coraje,
agresividad y violencia

Aprenderan la importancia de tener auto
control y de expresar las emociones
Reconoceréan las situaciones que provocan que
la persona experimente coraje

Aprenderan a reconocer cuales son los factores
gue alimentan el coraje, la agresividad o el
comportamiento violento

Identificaran los tipos de agresividad
Desarrollaran nuevas destrezas para manejar
efectivamente el coraje

4 de marzo de 2005
20 de mayo de 2005

6 horas

$85.00

Para registrarse, llame al
(787) 781-4300




Relaciones Interpersonales
Efectivas

Valores, Eficiencia y Etica
en el Género Humano

El éxito profesional y el logro de los objetivos de la
organizacion solo pueden lograrse por medio del
trabajo en equipo. Por esto, las destrezas en el manejo
de las relaciones interpersonales son fundamentales.
Este taller ofrece capacitacion intensiva en el manejo de
las relaciones entre los supervisores, colegas
y subordinados.

Contenido:

= Fortalezas y barreras en las relaciones
interpersonales

= |Importancia del conocimiento propio en las
relaciones interpersonales

= Técnicas para el control de emociones

= Importancia de la percepcion y la empatia en
las relaciones interpersonales

= Siete (7) componentes basicos en los
conflictos

= Diferencias entre comportamiento agresivo
y asertivo

=  Estrategias para la solucion de conflictos que
propician un ambiente laboral de motivacion

Beneficios para el participante:

= Identificara barreras y fortalezas en sus
relaciones interpersonales

=  Aplicara estrategias para crear un ambiente de
motivacion y comunicacion efectiva en el
trabajo

= Analizara las estrategias de solucion de
conflictos interpersonales y manejo de
emociones

15y 17 de marzo de 2005
3y 5 de mayo de 2005

12 horas $145.00
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Los comportamientos morales e intelectuales forman
parte de las virtudes racionales e irracionales del
espiritu humano. Cada pensamiento, cada sentimiento,
cada accion es definida por nuestros valores. En ese
sentido, la esencia de las normas morales brinda la
oportunidad al ser humano de alcanzar la superacion.

En referencia a los habitos y las costumbres (ethos); es
decir, al buen dominio de la parte irracional del alma se
hace imperativo, mantener un ejercicio de las buenas
costumbres (los valores), la eficiencia y el buen
proceder: la ética.

Contenido:

= Ejercicios préacticos de convivencia pacifica en
los entornos: familia, trabajo y sociedad

= Discusién de experiencias de trabajo donde es
necesario el ejercicio de valores cognoscibles

= Habitos de las personas altamente eficaces

= Andlisis de lecturas de casos en las que se
demuestren las virtudes de honradez,
integridad, sabiduria como buenos habitos
individuales de “bien para el hombre”

= Aplicacidn de lo aprendido sobre virtudes
y buenos habitos a través de la redaccion de
un proyecto sencillo que conteste la pregunta
$quién soy?

Beneficios para el participante:

= Reconocerd y practicara los buenos héabitos
que deben distinguir al “ser de hoy”

= Reconocera que la valentia es el habito entre el
saber distinguir los actos que producen
temeridad y cobardia

= Identificara a través de casos reales lo que es
la integridad como accion que distingue al ser
humano

= Practicard la solidaridad como un acto de
benevolencia y tolerancia frente a otros

= Lograra la felicidad a partir de otros y no
como un proceder individual

=  Trabajara para que otros logren la felicidad, en
acciones de sensibilidad humana

14 y 16 de marzo de 2005
9y 12 de mayo de 2005

12 horas $145.00



El Reto esta en ser
Asertivos

NUEVO

En este adiestramiento los participantes desarrollaran

v

las destrezas necesarias para
expresen  sus  pensamientos,
sentimientos, opiniones,
necesidades y preferencias de
forma asertiva.

que

Contenido:

= Definicidn de lo que es la
asertividad

= Diferencia entre la
conducta asertiva,
agresiva y pasiva

=  Estrategias para
responder de forma asertiva en
situaciones sociales

=  Estrategias para hacer mas
eficaces las respuestas
asertivas

Beneficios para el
participante:

= Lograran expresar sus
sentimientos positivos
y/o negativos de una
forma asertiva

= Diferenciaran entre la conducta asertiva,
agresiva y pasiva

= Reconoceran en qué situacion su opinion
personal es importante y adecuada

2 de mayo de 2005

6 horas $85.00
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Manejo del Estrés

Este adiestramiento estd dirigido a toda persona
interesada en adquirir destrezas de manejo de
situaciones de estrés. El sindrome de agotamiento
surge como consecuencia del estrés. Este
adiestramiento ofrece a los participantes diversas
técnicas y estrategias para intervenir y prevenir este
sindrome.

Contenido:

=  Situaciones que generan tension en el
ambiente de trabajo y en el plano personal

=  Sintomas relacionados con estrés patolégico,
en particular aquellos que se relacionan con la
“quemazon”en el ambiente de trabajo

= Técnicas y estrategias para el manejo del
estrés

Beneficio para el participante:

= Aplicara las técnicas y estrategias aprendidas
para prevenir o atenuar la tension en la vida
diaria en su entorno laboral y personal.

1 de febrero de 2005
18 de marzo de 2005
9 de junio de 2005

6 horas $85.00




Productividad,
Imagen y Excelencia

Libera tu Poder:
Fortalece tu Autoestima

En este adiestramiento el participante maximizara
esfuerzos en proyectar una imagen y profesionalismo
en su quehacer diario, sea en el ambito personal o en el
laboral.

Contenido:

= Definicién de conceptos: Productividad,
Imagen y Excelencia

= Simplificacién de tareas hacia la
maximizacion de esfuerzos

= Proyeccion de la imagen profesional para
desplazarse en la organizacion

= COmo despertar el ser pro-activo en lugar de
reactivo para alcanzar la productividad y las
metas organizacionales

= Diferencias entre las tres (3) E: eficiencia,
eficacia y efectividad

= CoOmo armonizar tu vida profesional y personal
para el bien comun

Beneficio para el participante:

= Sera mas productivo simplificando tareas que
le permitirdn maximizar sus esfuerzos
y proyectar una imagen de profesionalismo
y excelencia.

14 de febrero de 2005
22 de abril de 2005

6 horas $85.00
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El tener una autoestima alta, sentirnos satisfechos con
quienes somos, tener la capacidad para manifestar
nuestras capacidades al maximo y poder dirigirnos
hacia ello, sobrepasando obstaculos, es el arte de vivir
una vida con propésito, efecto y trascendencia.

Contenido:

= Importancia de la autoestima en la
individualidad del ser humano

= Coémo sentirnos satisfechos con quienes somos
y hacia donde nos dirigimos

= Manifestaciones de nuestras capacidades al
méaximo sobrepasando obstaculos

= COmo nuestros pensamientos, nuestras
emociones y acciones obstaculizan el proceso
de autorrealizacion

= Manifestaciones del ser humano como un ente
biopsicosocial (yo fisico, psiquico, social
y espiritual)

Beneficio para el participante:

=  Experimentara un cambio en sus patrones de
pensamiento y conducta que le conduciran al
éxito y consecucion de sus metas personales
y profesionales.

14 de abril de 2005
10 de junio de 2005

6 horas $ 85.00
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Aprende a Manejar
Emociones

Desarrollando Amor por el
Trabajo en Equipo

Uno de los grandes retos del ser humano es cdmo
manejar las emociones. Las emociones son las
reacciones inmediatas en el presente, nos informan de
lo que es significativo para su bienestar e indican cual
es nuestro estado de animo a los demas.

En este adiestramiento el participante reconocera qué
son las emociones primarias, secundarias e
instrumentales y cémo manejarlas adecuadamente.
Aplicara las estrategias aprendidas para el manejo de
emociones, tales como: el coraje, la tristeza,
la depresion, el miedo, la ansiedad y la culpa.

Contenido:

= Qué son emociones

= Emociones primarias, secundarias e
instrumentales

= Términos relacionados con las distintas
emociones: tristeza, miedo, enfado, alegria,
amor

= Mecanismos de defensa en el manejo de las
emociones

= Relacion entre emocion y pensamiento

= Guias para manejar las pérdidas, para enfrentar
la depresion, el miedo, la preocupacién y la
ansiedad

= Guias Utiles para trabajar con la culpa

=  Enfrentando la provocacion

Beneficios para el participante:

= Reconocera c6mo es su conciencia emocional
hacia otros y como piensa y siente sobre si
mismo

= Manejard de forma positiva sus emociones
ante las presiones diarias en su entorno laboral.

= Aprendera a mantener un balance entre como
se siente y como actuar frente a las sefiales de
alerta que transmiten las emociones

15 de febrero de 2005
22 de abril de 2005
16 de junio de 2005

6 horas $85.00
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En este adiestramiento el participante reconocera los
puntos positivos y negativos de su personalidad y como
estos afectan al desarrollo del equipo de trabajo para el
logro de las metas y objetivos de la organizacion.

Contenido:

= Diferentes tipos de personalidad dentro del
escenario laboral del grupo de trabajo

= Técnicas de aprendizaje para desarrollar el
amor por el trabajo en equipo

= Como mejorara el rendimiento laboral al
trabajar en armonia con los compafieros

= Cbémo propiciar la confianza y la
responsabilidad en el grupo de trabajo

Beneficios para el participante:

= Adquirira destrezas para lograr una
comunicacion efectiva con el equipo de trabajo
basandose en un dialogo de respeto y
honestidad

= Reconoceré los factores negativos que afectan
el desarrollo del trabajo en equipo

7 de febrero de 2005
2 de mayo de 2005

6 horas $85.00




Como Enfrentar los
Nuevos Retos en el
Mundo Empresarial

Este adiestramiento esta dirigido a directores,
gerentes y supervisores de organizaciones publicas
y privadas. Se refuerza el sentido de
mejoramiento continuo y el fortalecimiento de las
destrezas internas de manejo de emociones y
autocontrol.

Contenido:

= Perfil del profesional competente del
milenio

= El nuevo profesional y el balance entre su
vida profesional y sus maltiples roles
como individuo

=  Armonia en las tres dimensiones de la
vida: fisico, psicoldgico y espiritual

= Manejo de cambios en el mundo
empresarial y la comprensién a las
situaciones de los empleados como
estrategia gerencial

= Confianza personal, actitud positiva y
control de si mismo

» Enfoque y direccion

= El éxito personal y profesional aplicando
técnicas de inteligencia emocional

Beneficios para el participante:

= Adquirird herramientas Utiles para armonizar
la diversidad de roles que desempefia como
individuo, miembro de una familia y como
profesional.

8 de febrero de 2005
1 de marzo de 2005
21 de abril de 2005
31 de mayo de 2005

6 horas $ 85.00
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El Humor y la Motivacion
como Estrategia de
Productividad

las exigencias de muchos de los trabajos pueden causar
estrés, agotamiento y en muchas ocasiones, poca
motivacion. Los directivos de grandes empresas han
reconocido que al afiadir un poco de humor
y motivacion en los lugares de trabajo crea un ambiente
maés relajado y lleva a los empleados a alcanzar sus
metas y a tener un mejor desempefio. En el
adiestramiento se discutira el efecto de la cultura en las
empresas, el uso del humor (como la buena disposicion
del animo para hacer algo) y las diferentes técnicas de
motivacion que se pueden usar con los empleados,
tomando como base aquello que les crea satisfaccion y
agrado para realizar su trabajo. Se enfatizara en que un
trabajo profesional no tiene que estar alejado de la
satisfaccion, de lo comodo y la flexibilidad.

Contenido:

= Definicién de conceptos: humor, motivacién,
productividad, metas, misién, satisfaccion
laboral, comunicacion

»  Caracteristicas personales necesarias para el
desarrollo del humor y la motivacion, segin
los diferentes enfoques tedricos

= Importancia del desarrollo de actitudes
positivas y su relacion con el humor y la
motivacion

= Ventajas al utilizar estilos mas dindmicos en el
area de trabajo

Beneficio para el participante:

» Reconocera que el uso del humor y la
motivacion lo pueden ayudar a lidiar con
situaciones estresantes en su trabajo

= Buscara nuevas alternativas de intervencion
con otras personas sin afectar los servicios que
se ofrecen para crear un mejor ambiente de
trabajo para todos

9 de febrero de 2005
30 de marzo de 2005
6 de mayo de 2005

6 horas $85.00



Contra el Reloj

Motivacion para la Vida
y el Trabajo

El manejo del tiempo es una destreza fundamental para
el éxito personal y
D

profesional. La

falta de efectividad
para  organizarse
adecuadamente;
personal

y profesionalmente
es uno de los
factores determinantes para un pobre desempefio en
cualquiera de los escenarios antes mencionados. Este
adiestramiento esta dirigido a proveer destrezas para
establecer balance, control y equilibrio en el manejo del
tiempo.

Contenido:

=  Mentalidad sobresaliente: Pro actividad
y eficiencia

= Visién y planificacion personal

= Vision y planificacion profesional

=  Destrezas laborales para la eficiencia

= Alternativas y modelos para el manejo del
tiempo

= Cooperacion para lograr efectividad en el
manejo del tiempo en un equipo de trabajo

Beneficios para el participante:

= Adquirira la motivacion para establecer la
disciplina personal para el manejo del tiempo

= Desarrollara un itinerario personal
y profesional que le permita balance,
equilibrio y eficiencia en su desempefio

= Aprendera a planificar su dia de trabajo y sus
reuniones laborales desde de una perspectiva
de eficiencia

= Aprendera destrezas para la efectividad del
manejo del tiempo en tareas grupales que
requieren interdependencia

La motivacion 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.

En este adiestramiento el participante adquirira
conocimientos que le permitiran desarrollar el poder de
la motivacién y el liderazgo como herramientas de vida
y de trabajo.

Contenido:

= Qué es la Motivacion

=  Cudl essu utilidad

=  Factores que afectan la motivacion

=  Principios de los profesionales exitosos
y felices para vivir una vida extraordinaria

= Cdémo obtener y mantener una actitud mental
positiva

= COomo vivir el
y entusiasmo

= Atrévase a tomar decisiones... aunque tenga
miedo

»  Visién y visualizacion creativa

= Persistencia, tolerancia y determinacion en el
logro de nuestras metas

presente con alegria

Beneficios para el participante:

= Aprenderdn cudn importante es la salud
emocional y fisica para poder disfrutar al
maximo cada experiencia de vida

23 de febrero de 2005
26 de enero de 2005 20 de abril de 2005
9 de marzo de 2005 26 de mayo de 2005
11 de mayo de 2005 3 de junio de 2005
6 horas $85.00 6 horas $85.00
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(8:30am - 12:00m)



Como ofrecer un Servicio
Excepcional al Cliente

Como Lidiar con Exito
con tus Supervisores

En este adiestramiento se presentan estrategias para
lograr una relacién efectiva con el cliente: establecer
conexién; reconocer y responder a diferentes conductas;
escuchar emociones, manejar el coraje, resolver
problemas vs. culpas; reconocer indicadores para
prevenir violencia; usar lenguaje cooperativo vs. de
confrontacidn; decir “no” sin antagonismos y otros.

Contenido:

=  Definicidn de servicio

= Autoevaluacion de la calidad del servicio que
se ofrece

= “No es lo que usted diga, sino como lo “dice”

= COmo decir “no” cuando no se puede decir
“SI’H

= El grupo de calidad

= COmo tratar a un cliente dificil

= Autoevaluacién del estilo de trabajo

= Ocho (8) puntos a considerar al dar un servicio
al cliente

= Cinco (5) hébitos a desarrollar para dar un
servicio de excelencia al cliente

= Técnicas para la comunicacion cooperativa, no
confrontativa

Beneficios para el participante:

= Autoevaluard la calidad de su servicio

= |dentificara estrategias para manejar sus
emociones

=  Practicara como decir “no” apropiadamente

=  Autoevaluard su estilo de trabajo

= Reconocerd indicadores que le ayudaran a
prevenir conductas violentas

= Practicara estrategias para tratar a clientes
dificiles

= Reconocerd la importancia del lenguaje
corporal y el tono de voz

= |dentificara diez (10) frases que no se deben
decir en el servicio al cliente

18 y 20 de enero de 2005
29y 31 de marzo de 2005
19y 21 de abril de 2005

12 horas $145.00
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Mejorar la relacion de trabajo y la efectividad
compartida con el supervisor directo requiere un
esfuerzo concienzudo, de ambos. Se debe comenzar
por conocer las fortalezas y debilidades analiticas y
administrativas, el estilo de comunicacién, las
preferencias sobre el manejo de tiempo e informacion y
todas las caracteristicas que hacen del trabajo uno de
excelencia.

Hay que analizar de igual forma las actitudes, valores y
estilos del supervisor. Ademas, es imprescindible
conocer las metas personales para entender las
presiones que recibe del supervisor y las limitaciones
institucionales que rodean las labores.

Contenido:

= Como reconocer estilos propios,
preocupaciones, fortalezas y debilidades en la
forma de trabajar

= Actitudes o acciones que impiden una relacién
efectiva con el supervisor

= Distincion entre administrador, gerente y lider

= Diferencias entre una orientacién gerencial
hacia resultados versus una hacia procesos

= Como reconocer y lidiar con los usos de las
distintas fuentes del poder

= Las preferencias y enfoques analiticos propios
y del supervisor sobre el origen y la solucién
de problemas organizacionales

= Como identificar y apoyar las fortalezas del
supervisor

= El momento indicado para conversaciones y
reclamos claves

Beneficios para el participante:

= Identificara buenas préacticas para lidiar con el
supervisor

= |dentificara practicas administrativas y de
cooperacion de poco aprovechamiento

»  Evaluard su efectividad al lidiar con el
supervisor

= Promovera el trabajo exitoso en equipo exitoso
CON Su supervisor

=  Conocera el alcance de su autoridad
discrecional en la toma de decisiones

23y 24 de febrero de 2005
27y 28 de abril de 2005
8y 9 de junio de 2005

12 horas $240.00



Destrezas de Comunicacion

Coordinadora: Marta Rodriguez (787)781-4300, Ext. 3042
Fax (787)706-5692, E-mail: mrodriguez@orhela.gobierno.pr

Técnicas Avanzadas de Redaccién

Fase | |

En este adiestramiento, el participante mejorard sus
técnicas de redaccién. Las técnicas que se expondran
son mas complejas, por lo que se requiere que el
participante haya participado en adiestramientos
anteriores en el &rea de redaccion.

Por medio de diversas técnicas de aprendizaje, el
participante redactard oraciones; escribird en lenguaje
comun; con precision, concision y con sintaxis regular.
Ademés, demostrara organizacién y presentacion
correcta de las once (11) técnicas basicas de redaccién
y los métodos para lograrlas.

Contenido:

= Las once (11) técnicas modernas de redaccion:
oraciones con unicidad de  asunto;
oraciones con lenguaje comun; escribir con
concision; sintaxis regular; oraciones con
precision; oraciones de cierre y de apertura;

ideas para que se entiendan mejor;
concordancia al escribir; estilo afirmativo en la
redaccion; oraciones  concretas; y

oraciones sin redundancia

=  Frases que han caido en desuso

= Uso de las preposiciones y otras expresiones

= Nuevas palabras y acepciones admitidas al
Diccionario de la Real Academia Espafiola

Beneficios para el participante:

= Examinara las once (11) técnicas modernas de
redaccion

= Reconocera las frases que han caido en desuso

= Aplicara el uso de las preposiciones y otras
expresiones

= Analizara las nuevas palabras y acepciones
admitidas al Diccionario de la Real Academia
Espafiola

Prerequisito: Haber completado Técnicas basicas de
redaccion

14, 16 y 18 de marzo de 2005
16, 18 y 20 de mayo de 2005

18 horas $240.00
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Fase Il

La redaccién es una de las tareas mas comunes que
realizamos. Lamentablemente, es una tarea para la cual
no nos preparamos con efectividad, lo cual conlleva
costos financieros enormes.  Este adiestramiento,
exclusivamente dirigido a las quince (15) técnicas
avanzadas de redaccion, expone al participante a las
teorias y técnicas avanzadas para escribir con claridad,
precision, concision v rapidez.

Contenido:

= Las quince (15) técnicas modernas de
redaccion: redaccién de argumentos ldgicos;
aplicacion de reglas especiales para la
concordancia; reglas para la gradacién del
adjetivo; reglas para la utilizacion de los
adverbios y pronombres relativos; reglas para
la formacidn del plural y el articulo indefinido
en situaciones dudosas; reglas especiales para
la acentuacion; reglas para el uso de las letras
mayusculas 'y minGsculas en situaciones
complejas; uso correcto de las palabras y
frases del latin; utilizacion de palabras
concretas en lugar de oraciones abstractas;
redactar con precision; aplicacién de reglas
para el uso de cada preposicién; aplicacion de
signos de puntuaciébn para oraciones
complejas; reglas para redactar con concisién;
redactar sin personificar lo inanimado y
aplicacion de las nuevas reglas de la Academia
para el uso de las abreviaturas

Beneficios para el participante:

= Redactara con precision y concision

= Perfeccionard sus conocimientos  sobre
redaccion
Prerequisito: Haber completado Técnicas
Avanzadas de Redaccion - Fase |
4,6, 8y 11 de abril de 2005
24 horas $295.00



Coémo Acentuar
Correctamente

Acentuar correctamente es una de las tareas basicas de
la buena redaccion. Para los lingiistas, el acento es la
médula de la palabra y de él depende su lectura y su
interpretacion.

Este adiestramiento le ofrece al participante, la
oportunidad de identificar, analizar y practicar los tipos
de acentos, las reglas generales y especiales de
acentuacion.

Contenido:

= Definicidn y usos del acento

= Reglas generales y especiales de acentuacion

= Conceptos y reglas de acentuacion para
diptongos, triptongos, hiatos, doble hiato
y falso hiato

Beneficios para el participante:

= |dentificard las reglas de acentuacion para
letras mayUsculas, diptongos, triptongos, hiato,
doble hiato y falso hiato

= Aplicara las reglas de acentuacion con
correccion

28y 30 de marzo de 2005
9y 11 de mayo de 2005

12 horas $145.00

Para registrarse, llame al
(787)781-4300
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Técnicas Basicas
de Redaccioén

Este adiestramiento, exclusivamente dirigido a la
redaccion, expone al participante a las teorias y técnicas
de redaccién requeridas para escribir con claridad,
precision y concision.

El participante identificara y evaluard los tipos de
parrafos; las caracteristicas; las reglas mas comunes de
acentuacion y puntuacion, las reglas para el uso de las
letras mayusculas y las minasculas, el uso correcto de
algunas formas verbales, de las preposiciones y del
género del adjetivo. Ademas, examinara las frases que
han caido en desuso, las frases redundantes y el uso
correcto de los homénimos.

Contenido:

= Caracteristicas del estilo

= Repaso del uso del vocabulario abstracto, el
concepto de redundancia y las reglas
especiales de acentuacion

= Usoy aplicacién correctos del pronombre y el
articulo

= Repaso del uso correcto e incorrecto de las
preposiciones, los verbos y los articulos

= Uso moderno de los signos de puntuacion, las
letras mayusculas y minGsculas

=  Palabras de uso dudoso, los homénimos
y parénimos

= Reglas de sintaxis para la redaccion de
oraciones y las frases que han caido en desuso

= Ejercicios de practica de las caracteristicas del
parrafo

Beneficios para el participante:

» Redactara parrafos y otros documentos

= Demostrara el uso correcto de: los signos de
puntuacion y acentuacion; letras mayusculas
y minusculas, de algunas formas verbales de
las preposiciones, adjetivos, y de los
homonimos, entre otros

14, 16 y 18 de febrero de 2005
20, 22 y 25 de abril de 2005

18 horas $240.00



La Destreza de Hablar
ante una Audiencia

Como Redactar y Presentar
Informes Efectivos

Este adiestramiento esta orientado hacia el desarrollo de
una comunicacion clara a través de
teoria 'y préctica. Incluye
conocimientos sobre la
comunicacion oral efectiva, practica
de la wvoz vy diccion,
interpretacion oral
y discusion grupal.

Los participantes tendran la
oportunidad de practicar la
preparacién de un discurso
corto para informar y persuadir
a su audiencia.

Contenido:

=  Definicién y componentes de la comunicacion

= Tipos de comunicacion oral

= Barreras que impiden la comunicacion oral

= Naturaleza del miedo a hablar en publico

= Caracteristicas que deben acompafiar la
comunicacion oral

= Criterios para la seleccidn de un buen tema de
discurso

= Criterios para establecer el prop6sito
especifico del tema escogido para un discurso

= Definicién, proposito y caracteristicas de los
diferentes tipos de discurso

Beneficios para el participante:

= |dentificara las destrezas y recursos de la
comunicacion oral y no verbal

=  Evaluara los distintos tipos de comunicacion
oral

= Identificard los criterios para establecer el
propdsito especifico en la seleccién de un tema
para un discurso

=  Preparara un bosquejo para la presentacion de
un discurso

=  Aplicara los conceptos aprendidos en el taller
a través de la presentacion (dramatizacion) de
un discurso informativo o persuasivo, segin
haya escogido

7,8y 11 de marzo de 2005
23, 25y 31 de mayo de 2005

18 horas $240.00
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Vivimos tiempos en los que la comunicacion escrita
ocupa un lugar preponderante en la actividad
profesional y humana. Al profesional de hoy se le
exige, escribir con soltura un informe. Este
adiestramiento esta dirigido a la redaccion de distintos
tipos de informes. Expone al participante a las teorias
y técnicas de redaccion requeridas para cumplir con los
requisitos generalmente aceptados.

Al finalizar el adiestramiento, el participante
demostrarad, mediante  ejercicios  practicos, la
organizacion, presentacion y redaccion de un informe
de acuerdo con las normas y principios de una
redaccion correcta.

Contenido:

= Funcion del informe

= Caracteristicas, direccién y tipos de informes

= Reglas — informes descriptivos, periddicos, de
progreso, especiales (de auditoria), analiticos

= Material preliminar y cuerpo del informe

= Documentacion — notas al calce, citas,
referencias, bibliografia, apéndices, indices

» Formato y presentacion

= Paginacion — contenido de las paginas

= Tablas - graficas, barras, circular, pictérica

Beneficios para el participante:

= I|dentificard las caracteristicas especificas de
los informes

= Distinguira las partes de un informe

= Examinara el contenido y las reglas que
gobiernan la redaccidn de distintos tipos de
informes

= Identificara la documentacion, organizacion
y presentacion del informe

= Revisara los materiales ilustrados que puede
usar en la presentacion escrita y oral de los
informes

= Disefiara un informe con todas sus partes

7,9y 11 de febrero de 2005
2, 4y 6 de mayo de 2005

18 horas $240.00



El Arte de Hablar En

Publico
Este adiestramiento, permitird a los participantes
preparar 'y redactar discursos efectivos, hacer

presentaciones mas convincentes. Ademas, de evaluar
la ejecucion de un discurso.

Contenido:

Saludos protocolares

Introduccion- recursos para empezar
Como preparar el cuerpo del discurso

Uso de libros, indices y revistas

Vestuario

Gestos que ayudan a clasificar la audiencia
= COmo desarrollar la voz y la buena diccion
= COmo decir el texto

= Distancia para la ubicacion del micréfono
= Errores gramaticales, vicios del lenguaje

Beneficios para el participante:

= |dentificara los pasos para planificar un
discurso

= Distinguira las partes de un discurso

= Evaluara las formas y modales que debe
poseer un orador

=  Practicara el uso correcto de la voz

= Demostrara el uso de las pausas, el silencio, el
fraseo y la dinamica en la oratoria

=  Practicara el uso correcto de la voz con o sin
micréfono

= Evaluard la ejecucion de un discurso

6,8, 10 y 13 de junio de 2005

24 horas $295.00
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Escritura Rapida:
Algo mas que Signos

Este adiestramiento, dirigido al personal administrativo
que debe tomar notas. Enfatiza en el desarrollo de la
rapidez al tomar dictado y el uso correcto de la
ortografia al transcribir a mano.

Contenido:

= Recomendaciones del sistema de escritura
rapida en espafiol

= Lectura de abreviaturas impresas para medir
rapidez

= Eliminacién de vocales en diferentes silabas,
de letras repetidas y de los infinitivos: ar, er, ir

= Abreviaturas para varias terminaciones

= Representacion de silabas segun sonido
fonético

= Abreviatura de los plurales, para palabras
cortas y para frases

Beneficios para el participante:

= Aplicara correctamente las recomendaciones
del sistema de escritura rapida en espafiol

= Aplicara las reglas de ortografia en todo
material que transcriba en forma abreviada con
una rapidez minima de palabras por minuto
con un 90% de exactitud

14, 15,16 y 17 de marzo de 2005

24 horas $295.00

Para registrarse, llame al
(7871781-4300




Correccion Gramatical

La Redaccion Electronica en la
Era de las Comunicaciones

Para que el escrito tenga un mensaje expresado con
claridad, es importante tener unos conocimientos
basicos de redaccion para lograr un texto preciso
y apropiado. En este adiestramiento se discutiran las
teorias y técnicas de redaccion requeridas para escribir
con correccién gramatical, con claridad, precision
y concision. El participante identificara las reglas mas
comunes de acentuacion y puntuacion, el uso correcto
de algunas formas verbales, la concordancia, la
formacion del plural y el singular y las reglas de
ortografia. ~ Ademas, examinard las reglas para la
construccion de oraciones, la redaccion de parrafos
y evaluara escritos profesionales.

Contenido:

= Reglas mas comunes de acentuacién

= Uso de los signos de puntuacién

= Repaso de reglas de concordancia, ortografia y
formas verbales

= Ejercicios practicos de acentuacion,
puntuacién y formas verbales

= Redaccion de oraciones y parrafos

Beneficios para el participante:

= Demostrara el uso correcto de todas las
categorias gramaticales de acuerdo con las
normas establecidas por los especialistas del
campo de la psicologia de la comunicacién, la
lingliistica y de la Real Academia de la Lengua
Espafiola.

23y 25 de febrero de 2005
13y 15 de abril de 2005

12 horas $145.00

Dései vidades de cabacitacis
para los necansod humanos de las
o Mlicas  privadas de

acaendo a las necesidades particalares de

21

En la era de las comunicaciones, las técnicas de
redaccion son de gran utilidad
en todos los niveles
gerenciales.  El  Asistente
Administrativo debe ser un

apoyo para el gerente .‘{

en esta area. Este m e
taller enfatizara \___" J

detalles — A
importantes \é:ET
relacionados con el

la redaccion \\7

electrénica efectiva.

Contenido:
= El nuevo medio comunicativo
= Caracteristicas del correo electrénico
= ;Hay reglas ortogréaficas en el ciberespacio?
= Redaccion de un mensaje efectivo
= “Cuidado, no todo es color de rosa en la era

de las comunicaciones”

= Signos de expresion universal al recibir
mensajes electronicos

= Recomendaciones generales al
mensajes electrénicos

redactar

Beneficios para el participante:

= Aplicara correctamente las recomendaciones al
redactar un mensaje electrénico

= Dominara las reglas de ortografia para correos
electronicos

28 de febrero de 2005
13 de abril de 2005

6 horas $85.00

Separa tu espacio a traveés del
Coordinador de Adiestramiento
de tu agencia u organizacion.




Uso de las
Herramientas Electronicas
en la Redaccion Moderna

Este taller enfatizara el uso normativo del idioma
espafiol, de tal manera que el participante actualice las
estructuras basicas para la redaccion moderna con
apoyo de herramientas electronicas para la presentacion
formal de textos como: el “Word”; asi como los
motores de bulsqueda del “Web” en fuentes de
referencia. Este taller dirige a los participantes a
completar la experiencia de produccion, de busqueda
y actualizacién en el proceso de redaccion moderna;
experiencias Unicas donde se usa un procesador “Word”
y al instante se puede accesar la red de “Internet” y sus
motores de consulta.

Contenido:

= Repaso de las normas de acentuacion
modernas

= Construccion de oraciones simples
y compuestas

= CoOmo evitar la redundancia o repeticion de
términos en un contexto

= Eluso de “Word” para la presentacion formal
de documentos comerciales

= Normas basicas para la correccion de pruebas
en los textos

= Elapoyode
documentos en
linea como
referencia para la
consulta de idioma

Beneficios para el participante:

= Practicara las estructuras de los actos
comunicativos en un proceso de induccion
y deduccién

=  Ejercitara el proceso de la produccién textual
con la ayuda de herramientas electronicas
disponibles

= Usaré diferentes motores de bisqueda en la
Internet para enriquecer el proceso consultivo,
de mejoramiento y correccidn en el idioma

=  Estableceré para consulta inmediata un
registro de las normas vigentes segun la Real
Academia Espafiola

19, 20 y 21 de enero de 2005
15, 16 y 17 de junio de 2005

Hablemos Bien...
Escribamos Mejor

La comunicacion empresarial moderna, exige que los
empleados de una organizaci6n, demuestren
competencias orales y escritas con efectividad. El uso
del cadigo escrito en cuanto al manejo de su estructura;
asi como del codigo oral son parte de las competencias
gue necesitamos actualizar de manera continua. Es
indispensable fortalecer en los empleados, las destrezas
de la redaccion, de acuerdo a la actualidad normativa de
la Real Academia Espafiola, asi como de su orden
légico en la construcciébn de oraciones. Las
competencias orales deberan permitir la educacion de la
voz, la buena diccion, el control de la respiracion y el
dominio del cuerpo para despertar interés cuando se
habla.

Contenido:

= Competencias orales: educacion de la voz, los
timbres bésicos, los siete (7) elementos cuando
esta frente al publico, la expresion, el dominio
de la respiracion, la buena diccion, los
trabalenguas

= Competencias escritas: el parrafo: estructuras
de la oracién con énfasis en las oraciones
simples, el orden ldgico y psicologico de la
oracion, los signos olvidados: signos de
puntuacién, nuevas disposiciones de la Real
Academia Espafiola, redaccion de textos

Beneficios para el participante:

=  Practicaré el uso correcto de la voz

= Aprendera técnicas para controlar la
respiracion

= Redactara oraciones simples en diferentes
textos, con las nuevas disposiciones de la Real
Academia Espafiola

= Aplicara las reglas de puntuacion en diferentes
contextos

8, 9y 14 de febrero de 2005
25, 27 y 28 de abril de 2005
21, 23y 24 de junio de 2005

18 horas $240.00

18 horas $240.00



Como Tomar Notas,
Rapido y Bien

La asistencia a reuniones, juntas, conferencias, talleres,
visitas e inspecciones oficiales; al igual que diligencias
inherentes como la bisqueda y simplificacion de la
informacion, han hecho que los documentos oficiales
sean parte del proceso que requiere brevedad, precision
y concision. A estos efectos la lectura rapida y las
técnicas de simplificacién de la informacion recobran
importancia hoy, ante la ausencia de tiempo.

El desarrollar destrezas de cdmo tomar notas, rapido
y bien viene acompafiado de conocer técnicas para
identificar las ideas fundamentales, al igual que el
aprender a organizar la informaciéon a través de los
diagramas de procesos e histogramas, herramientas de
uso comun en la organizacién moderna.

Contenido:

= Método inductivo-deductivo, de lo particular a
lo general

= COmo jerarquizar desde las ideas tematicas
hasta las subordinadas

= Mapas conceptuales

= Diagramas organizacionales; uso de las
plantillas

= Como incrementar la velocidad en la lectura
(“speed reading™)

Beneficios para el participante:

= Desarrollara destrezas de lectura rapida
(“speed reading™)

= Distinguira las ideas centrales como un
proceso de lograr la sintesis en diferentes
contenidos

= Reconocerd las herramientas para simplificar
contenidos en informes, manuales y estudios
de cualquier indole

=  Practicara ejercicios con el objetivo de
simplificar informacién, usando los diagramas
de organizacién

28 de febrero y 1 de marzo de 2005
6 y 13 de mayo de 2005

12 horas $145.00
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Guia para la Redaccion de
Reglamentos

Mediante este adiestramiento, el participante
reconocerd la organizacion, preparacion 'y
redaccién de los reglamentos de una organizacion,
de acuerdo con las normas establecidas en cada
caso por los especialistas del campo y la Ley de
Procedimientos Administrativos Uniformes, la
Judicatura de Puerto Rico y el Departamento de
Estado.

Contenido:

= Definiciones

= Lista de problemas

= Procedimientos para preparar reglamentos
= Objetivos de un reglamento

= Lista de requerimientos

= Reglas de estilo y forma

Beneficios para el participante:

= Definird lo que es un reglamento

= Reconoceréa los problemas que plantea la
ausencia de reglamentos

= Analizara el procedimiento para preparar
reglamentos

= Evaluara las responsabilidades de la
agencia relativas a la creaciéon y
conservacion de reglamentos

= Evaluara el contenido, estilo y la forma
gue debe tener un reglamento

1 de abril de 2005
3 de junio de 2005

6 horas $ 85.00



El Arte de Preparar un
Manual Organizacional

Este taller estd, dirigido a todo el personal que
interviene en la preparacion de manuales de
trabajo. Le ofrece al participante la oportunidad
de identificar y analizar las técnicas, los métodos y
los procedimientos que se deben seguir desde el
momento mismo en que se toma la decision de
preparar un manual hasta que es distribuido entre
el personal. El participante identificara los
objetivos, las audiencias, las caracteristicas, el
contenido y las partes de un manual. Analizara
ademas los aspectos relativos a la presentacion y el
disefio de un manual.

Contenido:

= Usos de los manuales

=  Tipos de manuales

= Pasos para preparar un manual

=  Analisis de varias técnicas: Evaluacion y revision
de programas ( PERT ); por etapas; Listas por
pasos para el proceso de redaccion; Técnica de
guiones, de légica de accién y condicién

=  Presupuesto para la preparacién de un manual

= Métodos para la recoleccién de datos

=  Aspectos para la organizacion de los datos en el
esquema de trabajo

= Detalles generales de la composicion de las
paginas del manual

=  Partes del manual y su contenido

=  Aspectos caracteristicos de la redaccion de un
manual

=  Tipos de revisores de un manual

Beneficios para el participante:
= Demostrara la planificacién, la organizacion, la

presentacion, la impresion y redaccidn correcta
de un manual

1y 2 de junio de 2005

12 horas $145.00
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Como Aumentar su
Vocabulario

NUEVO

En este adiestramiento se ofrece al participante la
oportunidad de actualizar sus conocimientos sobre
el vocabulario dentro de los diversos métodos de
aprendizaje que recomienda la educacion moderna

y las corrientes semioldgicas del estudio
lingliistico: matizacion, precision semantica vy
Iéxica, asociacion, definiciones, sinonimia,

antonimia, polisemia y etimologias basicas.

Contenido:

= Definicion de términos relativos al estudio
del vocabulario

= Matices de distintas palabras

= Practica de las etimologias basicas

= Aplicacién de las leyes de asociacion

= Uso correcto de los sinénimos y los
anténimos

= Discusion de
parénimas

= Latinismos y cultismos

= Palabras en desuso

= Redundancia

frases homonimas y

Beneficios para el participante:

Redactara escritos en el que incorporaré con
precision un vocabulario variado

20 de junio de 2005

6 horas $ 85.00

*
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Uso Correcto de los

Signos de Puntuacion

Destrezas de Comunicacion
para un Desempefio Efectivo

Este adiestramiento le ofrece al participante la
oportunidad de mantenerse actualizado con
relacion a la aplicaciéon de los signos de
puntuacion, las letras mayusculas, minusculas y el
uso de los numerales. Expone al participante a las
teorias y técnicas del uso actual en la redaccion.

Contenido:

= Numerales escritos como palabras

= Numerales escritos como cifras

= Nudmeros cardinales y ordinales

» Reglas para el uso de mayusculas y
minuasculas

= Los signos de puntuacion y sus usos

Beneficios para el participante:

= Examinara el uso correcto de los
numerales

= Practicard los usos de las letras
mayusculas y minusculas

= Demostraré los usos de los signos de
puntuacion

23y 24 de junio de 2005

6 horas $ 85.00
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En este adiestramiento el participante demostrara
destrezas  bésicas de comunicacion  para
interrelacionarse efectivamente con sus
supervisores y comparieros de trabajo.

Contenido:

= Componentes de una comunicacion verbal
efectiva

= Proceso de comunicacion

= Sociologia de la comunicacion

= Tres estilos de comunicacion
interpersonal: pasivo, agresivo y asertivo

= Aspectos a considerar al escuchar
activamente: la importancia de la empatia,
de las barreras de la comunicacién y el
parafraseo

= Aplicacién de técnicas de comunicacion
asertiva para lidiar con personas de
conducta agresiva; para decir “no”,
establecer limites; ofrecer o recibir criticas
apropiadas y rechazar las que no son
apropiadas.

Beneficios para el participante:

= Ampliarén el conocimiento que tiene
sobre si mismo

= Desarrollaré destrezas basicas de
comunicacion para lograr mayor
efectividad en el lugar de trabajo, con sus
comparieros de trabajo y el publico que
atiende.

1y 3 de febrero de 2005

12 horas $145.00



Comunicacion Efectiva como
Recurso de la Tolerancia
y el Manejo de Conflictos

La oficina como escenario de trabajo suele reflejar con
bastante fidelidad, las contradicciones, los consensos y
los valores del medio social, razén por la cual no esta
exento de los conflictos. De ahi, que sea imperativo
adquirir destrezas profesionales para enfrentar y
mantener un ambiente de tolerancia y de manejo de
conflictos en el trabajo para construir una comunicacion
eficaz de sana convivencia con opciones de aprendizaje,
que posibiliten alcanzar los logros del proceso de
socializacion, propios del respeto y solidaridad en el
manejo de conflictos. Se proveeran las destrezas para
una comunicacion efectiva en estrategias de vida,
trabajo, convivencia y tolerancia en los procesos
organizacionales, administrativos y comunitarios.

Contenido:

= Los siete (7) elementos basicos de la
negociacion

= Laasertividad en la comunicacion

= Por qué es necesario hablar de tolerancia

= Métodos clinicos de como aprender a ser
tolerantes

= El manejo de conflictos: formas pacificas para
solucionarlos

= Como ser un comunicador eficaz

=  Laausencia de comunicacién como la causa
de los conflictos

=  Aprenda a escuchar: hagalo de manera activa

Beneficios para el participante:

= Conocera un método innovador de manejo de
conflictos desarrollado por la Universidad de
Harvard

=  Establecera el proceso de aprender a descubrir
el mundo interior, a partir de si mismo y asi
lograr entender a otros

=  Establecerd el limite entre la tolerancia 'y la
sumision

= Aprendera que la verdadera comunicacion esta
en no reclamar por qué no se es comprendido,
sino en empezar a comprender a otros a partir
de sus necesidades

= Aprendera que con otros puede tener el valor
agregado para solucionar los conflictos; en la
practica: “perder significa ganar un poco”

27y 28 de enero de 2005
4y 7 de abril de 2005
3y 8 de junio de 2005

12 horas $145.00
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El Buen Manejo de las
Relaciones Publicas en
Momentos de Crisis Institucional

Las relaciones publicas como parte esencial de la
funcién gerencial que trata de establecer relaciones
mutuamente beneficiosas entre la organizacion y sus
clientes externos e internos, respondiendo al interés
publico. Es el arte y ciencia social que armoniza la
relacién entre individuos y una organizacion.

Contenido:

= Recuento sobre las Relaciones Publicas

= Elemento determinante en las Relaciones
Publicas

= Herramienta vital de las Relaciones Publicas

= Laimportancia de una campafia de Relaciones
Publicas

= Comportamientos inadecuados que pueden
dafar la imagen institucional

= Deterioro institucional: un circulo que hay que
evitar

= Distribucion de presupuesto para el
Departamento de Relaciones Publicas

Beneficios para el participante:

= Aplicara estrategias para manejar situaciones
que puedan poner en riesgo la imagen de la
organizacion

= Aprendera a distribuir un presupuesto basico
para el desarrollo de las relaciones publicas en
el trabajo

= Disefiara un pequefio plan de contingencia
para manejar una crisis

17 de marzo de 2005
19 de mayo de 2005

6 horas $85.00

(=

~

‘Ef

X

v

- N




Etiqueta Telefonica para una
Mejor Proyeccion de Servicio

La cortesia telefonica para el éxito de la
organizacion para la cual trabajamos es
sumamente  importante. Como  personal

administrativo o asistente en la recepcion somos
los llamados a contestar todas las interrogantes a
nuestros clientes, asi como, proveerles
informacion sobre el servicio que ofrece nuestra
agencia. La efectividad de cada Ilamada
dependera de nuestro manejo de la comunicacién
telefonica. Este adiestramiento consiste de
técnicas basicas para manejar la cortesia
telefonica, técnicas para recibir, transferir o
concluir Illamadas telefénicas necesarias para
conducirse profesionalmente a través del teléfono,
porque representamos la voz de la agencia.

Contenido:

= Etiqueta telefénica

= Componentes de la comunicacion

= Elementos que integran una buena
comunicacién verbal

= Reglas de etiqueta para manejar
situaciones dificiles a través del teléfono

Beneficios para el participante:

» |dentificara las técnicas basicas de
comunicacién telefénica que le permitiran
mejorar la calidad de servicio que se
ofrece en la agencia

= Aplicard las técnicas béasicas para recibir,
contestar, transferir y concluir las
Ilamadas telefénicas de manera adecuada

25 de abril de 2005

6 horas $ 85.00

27

Guia para el Diseno y la

Administraci()n de
Formularios

Este adiestramiento expone al participante a las
teorias 'y técnicas requeridas para la
administracion, disefio, redaccién, evaluacién de
formularios que se utilizan en las distintas areas de
la organizacidn, segun las normas propuestas por
los textos mas avanzados de desarrollo
organizacional.

Contenido:

= Sistema para la administracion de
formularios

= Componente del sistema

= Responsabilidades y funciones

= Tipos de formularios

= Caracteristicas de un disefio efectivo

= Lasdoce (12) reglas para el disefio de
formularios

= Metodologia para el disefio de formularios

= Evaluacion de formularios

Beneficios para el participante:

= |Identificara lo que es el sistema para la
administracion de formularios

= Reconocera los componentes y
responsabilidades que requiere este
sistema

= Definird lo que es un formulario, sus
funciones y los tipos de formularios

= Analizar las caracteristicas de un disefio
efectivo

= Evaluara las doce (12 ) reglas para el
disefio de formularios

= Disefiara un formulario

15y 17 de junio de 2005

12 horas $145.00



Técnicas de Comunicacion con el Sordo

Coordinadora: Sarah Irizarry (787) 781-4300 Ext. 3905
Fax(787) 706-5690 Email: sirizarry@orhela.gobierno.pr

Este adiestramiento le ofrece la oportunidad de cumplir con lo establecido en la Ley NUm. 136 de 13 de agosto de 1996,
la cual en su Articulo 1, requiere que todas las agencias gubernamentales provean un intérprete para que asista a las
personas con impedimentos auditivos que acudan a las mismas.

Contenido:

=  Adiestramientos en Lenguaje de Sefias en tres (3) niveles de aprendizaje: basico, intermedio y avanzado, con
una duracion de 40 horas cada uno, para un total de 120 horas de capacitacion
=  Adiestramientos en interpretacion

Beneficios para el participante: N\

= Reconocera el impedimento de la sordera e introduccion al mundo del
sordo y su cultura

=  Aprendera lenguaje viso-gestual, corporal y pantomima

=  Aprendera lenguaje de sefias y su estructura gramatical basica

= Desarrollara destrezas a través de talleres y dialogos con sordos

Lenguaje de sefias

Basico Intermedio Avanzado

10 de febrero al 7 de abril de 2005 14 de abril al 2 de junio de 2005 4 de agosto al 22 de septiembre de
2005

Estos se ofreceran los jueves de 8:30 AM — 12:30 PM

Interpretacion de Senas ( Nivel |) ‘

En este adiestramiento el participante adquirira los conocimientos necesarios para asistir a una persona con
impedimentos auditivos que le impiden comunicarse oralmente, que acudan a solicitar servicios.

Contenido:
= Aspectos lingiiisticos relacionados con la interpretacion de sefias
= Elroly laética del intérprete
= Ejercicios de practica en el desarrollo de destrezas
Beneficios para el participante:
= Desarrollara destrezas receptivas, expresivas y narrativas del proceso de interpretacién de lenguaje de sefias.

Prerequisito:

Haber completado satisfactoriamente los tres ('3 ) niveles de Lenguaje de Sefias ( Basico, Intermedio y Avanzado ) y
aprobar evaluacion que se realizara el primer dia del adiestramiento.

Matricula limitada a 15 participantes

17, 22, 24 de febrero; 1, 3, 8,10 ,15, 17; 29, 31 de marzo, 5, 7, 12 y 14 de abril de 2005
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Supervision y Gerencia
Coordinadora: Sarah Irizarry (787)781-4300, Ext. 3905
Fax (787)706-5692, E-mail: sirizarry@orhela.gobierno.pr

Aspectos Legales
de la Supervision

El desarrollo vertiginoso de la legislacion laboral, dirigida
a dar mayor proteccion a los empleados, convierte las
relaciones entre supervisores y supervisados en una
madeja legal. Muchas de las leyes protectoras de los
empleados, no sélo impactan a las agencias, empresas o
departamentos, sino que en ocasiones se responsabilizan al
supervisor por el incumplimiento de las mismas.

Contenido:

= Introduccion al derecho laboral en Puerto Rico

= Derechos constitucionales garantizados a los
trabajadores de Puerto Rico

= Derechos civiles de los trabajadores en Puerto
Rico

= Legislacion sobre seguridad social

= Leyes, reglamentos y jurisprudencia sobre
jornada de trabajo, disciplina y otras areas del
campo laboral

Beneficios para el participante:

= Conocera en qué consiste el derecho laboral en
Puerto Rico

= Identificard los diferentes derechos de los
trabajadores

=  Analizara aquellas leyes estatales y federales
que afectan el campo laboral en Puerto Rico

=  Evaluara su desempefio actual como
supervisor en su organizacion

14, 15y 16 de febrero de 2005
20, 21y 22 de abril de 2005

18 horas $240.00
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Destrezas Basicas
de Supervision

El supervisor moderno debe ganarse el respeto, interés
y confianza de sus subordinados mediante su habilidad
para manejar profesionalmente las distintas situaciones
relacionadas con su quehacer profesional. Ademas,
debe tener dominio de las funciones gerenciales
béasicas. Las organizaciones de hoy, requieren de un
supervisor facilitador del trabajo en equipo.

En este adiestramiento, el participante ampliard sus
conocimientos, destrezas y actitudes positivas, que le
facilitaran ejercer su funcion de supervisor en forma
efectiva y eficiente.

Contenido:

»  Fundamentos basicos de la supervision
moderna

Comunicacion

Estilos de Liderazgo

Planificacion

Solucién de problemas

Conducta humana

Beneficios para el participante:

= Reconocerd los fundamentos bésicos de la
supervision

= Describira las funciones basicas del supervisor
y su rol como facilitador

= Conocera el proceso de comunicacion y los
distintos tipos de ésta

»  Sefialara factores que afectan la conducta
humana

29y 30 de marzo de 2005
11y 13 de abril de 2005
9y 10 de junio de 2005
11y 13 de mayo de 2005

12 horas $145.00



Delegacion Efectiva ‘

Este adiestramiento enfoca los conceptos basicos de la

delegacion y los factores que influyen

en este proceso de

transferir temporeramente

la autoridad decisional. Se

reconocen las destrezas,

pasos y fases de una

delegaciéon, la cual

requiere de confianza,

compromiso 'y una relacion

contractual entre las partes
involucradas.

Contenido:

= Conocer los factores basicos de la delegacion

= Entender los factores que influyen en la
delegacién

= Adquirir destrezas en los pasos y las fases de la
delegacion

= Apreciar la importancia de la delegacion de tareas
en el manejo de trabajo en equipo

Beneficios para el participante:

= |dentificar4 el proceso de delegacién

=  Examinara su estilo de delegacion

= |dentificara estrategias para establecer procesos
de delegacion

17 y 18 de febrero de 2005
12 y 13 de abril de 2005
14 y 16 de junio de 2005

12 horas

$145.00

Como Lidiar con Personas
de Conducta Dificil

El supervisor necesita contar con un equipo de trabajo
efectivo para alcanzar las metas y objetivos de su
organizacion. Muchas veces, las destrezas de relaciones

interpersonales y de supervision que

é \ utiliza son inefectivas
l — |\ // con algunos de los
! = s /1; miembros de su

equipo,

_/
“—'J__" afectandose  con

 —
— } ello la

productividad.
3 Cuando esto
sucede, podemos
decir que el
supervisor esta ante
una persona de

conducta dificil.

Este adiestramiento, presenta una forma de relacionarse
con las personas de conductas dificiles basada en la
aceptacion 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 todos.

Contenido:

= Definicion de conducta y de persona dificil

= Tipos de personas de conducta dificil

= Necesidades y limitaciones

= Autoanalisis

= Estrategias para lidiar efectivamente con
personas de conducta dificil

Beneficios para el participante:

= |dentificaré tipos de personas de conducta
dificil

= Identificara las necesidades y limitaciones de
los diferentes tipos de personas de conducta
dificil

= Aplicara estrategias para lidiar con personas de
conductas dificiles, incluyendo la estrategia
del autoandlisis

= Desarrollara un plan para lidiar con las
personas de conducta dificil

22,24y 25 de febrero de 2005
5, 7'y 8 de abril de 2005

18 horas $240.00



Como Lidiar con Situaciones _ @
de Violencia en el Aspectos Esenciales de

Lugar de Trabajo Supervision y Comunicacion

Mediante conocimientos tedricos y practicos sobre el

Este adiestramiento le presenta a los . g

- tema, el nuevo supervisor desarrollard destrezas
participantes . )
N esenciales del puesto con mayor efectividad y
situaciones : ) . ;
o seguridad. Tendra la oportunidad de compartir
dificiles que

experiencias  profesionales de  organizaciones
gubernamentales y privadas para enriquecer sus
conocimientos y lograr mayores competencias como

ocurren en los
lugares de trabajo

tales como: .
: : supervisor.
violencia
sicoldgica, verbal, .
9 Contenido:

fisica,
hostigamiento en
todas sus
vertientes,
intimidacion y
aislamiento. Se discutirdn los signos de violencia
laboral y como prevenirla, factores de riesgos y la
influencia del ambiente de trabajo como precipitantes
de situaciones dificiles.

= Supervisor es. . .

= Expectativas respecto al supervisor

= Actitud del supervisor e influencia en el
equipo de trabajo

=  Transicién del nuevo supervisor para construir
credibilidad

= Tres destrezas esenciales en la supervision

= Responsabilidades y poderes del supervisor

= Autoevaluacién de competencias

» Logrando comunicacion con resultados

= Cuatro estilos de comunicacion: DIEM

= Caracteristicas efectivas e inefectivas:
contribuciones y obstaculos con el equipo de
trabajo

= Reuniéndonos con el equipo de trabajo:
efectos de los estilos de comunicacion

= Resumen de conceptos de utilidad inmediata

Contenido:

= Conceptos: lugar de empleo, empleo seguro,
seguridad ocupacional

=  Sefiales de la conducta violenta

=  Estadisticas sobre situaciones de violencia que
ocurren en los trabajos

= Sefiales de la conducta violenta en el lugar de
trabajo y las implicaciones de ésta para los
empleados y compafieros de trabajo

= La prevencién como forma para minimizar las
situaciones de violencia en el lugar de trabajo

Beneficios para el participante:

= Compartirad sus conocimientos sobre el
concepto supervision de acuerdo a su
experiencia

»  Proveera recomendaciones para mantener un
ambiente motivador y saludable considerando
la actitud y satisfaccion ante el trabajo

= Discutira errores que pueden afectar su
credibilidad en el proceso como nuevo
supervisor

=  Examinard la importancia de tres destrezas
fundamentales en un supervisor

= Asociara los poderes personales y oficiales de
un supervisor y su aplicacion en el ambiente
organizacional y motivacional

Beneficios para el participante:

= Identificara las sefiales de la conducta violenta
en el lugar de trabajo

= Reconocera practicas adecuadas e inadecuadas
de delegacion

= Expresara las implicaciones de la conducta
violenta en los empleados y compafieros de
trabajo

= Reconocerd la importancia de la prevencion
como forma para minimizar las situaciones
dificiles y de violencia en el lugar de trabajo

4 de marzo de 2005

12 de mayo de 2005
6 horas $ 85.00 1y 2 de febrero de 2005

9y 10 de mayo de 2005
12 horas $145.00
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Supervision para Fortalecer
la Productividad

Planificacion Estratégica

Taller practico que enfoca en la identificacion, analisis,
evaluacion y aplicacion de los conceptos fundamentales
gerenciales en el manejo de los recursos humanos para
la productividad.

Los participantes tendran la Ii oportunidad
de definir conceptos, reconocer factores,
analizar estrategias,

comparar y contrastar

situaciones

relacionadas al °
desarrollo de un

nuevo enfoque

gerencial

fundamentado en la
productividad.

Contenido:

= Definicion de: supervision, gerencia,
productividad y recursos humanos

= Caracteristicas idoneas de un escenario de
trabajo productivo, de los recursos necesarios
para una gerencia productiva

= Expectativas sobre la productividad

= Postulados de Tomasko, Drucker y Covey

= Cémo estimular la productividad

= Factores que influyen en la gerencia para la
productividad

Beneficios para el participante:

= Reconocera los factores que influyen en la
gerencia para la productividad

= Analizara las expectativas externas sobre la
productividad

= Reconocera los postulados tedricos de la
gerencia para la productividad

= |dentificard y evaluara los factores que
estimulan la productividad

= Formulara una definicion y aplicacién de la
gerencia para la productividad enfocada en su
ambiente laboral

9y 10 de febrero de 2005
13y 17 de junio de 2005-

12 horas $145.00
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Este adiestramiento capacitara a los participantes con
los conceptos y técnicas que le permitan llevar a cabo
un plan estratégico en sus centros de trabajo. Para
poder cumplir con su mision y alcanzar objetivos
eficazmente, la organizacion debe reunir a procesos
y sistemas que le permitan lograr resultados.

Contenido:

»  Vision y Mision Corporativa

»=  Modelos de Planificacion Estratégica

» Tipos de Planificacién

= Diversos acercamientos a la Planificacion
Estratégica

=  Fases de la Planificacién Estratégica

= Anadlisis Estratégico — La Empresa y su
entorno

= Niveles de planificacion

= Estrategias de desarrollo

= Indicadores de calidad

»  Preguntas criticas

= Desarrollo y disefio de nuevos programas

= Andlisis del ambiente externo

= Diagnostico organizacional

= Recursos para la implantacion

= QOrganizacion del equipo de trabajo

= Medicion de resultados

Relacién de metas y objetivos

Caracteristicas de las metas y objetivos

Ejemplos

Componentes para la evaluacion

» Tipos de estandares

Beneficios para el participante:

= Alcanzara una éptima relacion entre la
organizacion y el medio ambiente en el cual
trabaja

= |dentificara factores externos que afectan la
organizacién

= Reconoceré los conceptos basicos de
planificacion estratégica
Aprendera a formular metas y objetivos

28 de enero de 2005
1 de marzo de 2005
13 de mayo de 2005

7 horas $130.00

Horario: 8:30 am — 4:30 pm



El Supervisor como
“Coach” del Personal

Este adiestramiento estd dirigido a supervisores que
colaboran en la funcion de adiestrar y desarrollar a los
miembros del equipo de trabajo. Contribuye a que el
empleado nuevo mejore las destrezas que requiere su
trabajo, corrija errores, aclare dudas y establezca
relaciones efectivas con el cliente externo e interno.

El participante desarrollard destrezas esenciales para
realizar su funcion de adiestrador con mayor seguridad y
efectividad para lograr resultados en menos tiempo y con
mayor correccion en las tareas que realiza el personal.

Contenido:

Mitos sobre el adiestramiento y desarrollo del
personal

Elementos esenciales y responsabilidades como
“coach” o adiestrador interno

Caracteristicas y barreras del adiestrador interno
Aspectos basicos para adiestrar

Cuatro (4) pasos para adiestrar: definir como el
trabajo debe realizarse, planificar, desarrollar

y evaluar el adiestramiento

Planificacion y desarrollo del adiestramiento al
nuevo empleado

Evaluacion del proceso de adiestramiento
practico

Beneficios para el participante:

Expresara su percepcion hacia la funcion de
“coach” de acuerdo a su experiencia

Reconocera los elementos esenciales

y responsabilidades en la funcién de “coach” o
adiestrador interno

Reconoceréa la importancia del proceso de
adiestramiento para ser efectivo como adiestrador
interno o “coach” en sus funciones como
supervisor

Analizaré la utilidad para adiestrar aplicando los
cuatro (4) canales de aprendizaje

Evaluara qué hacer y no hacer cuando recibe a un
nuevo empleado para brindarle “coaching”
planificado

Preparara en sub grupos una presentacion sobre
cémo adiestrar a un nuevo empleado

Evaluara la dramatizacion del proceso de
“coaching” de los sub grupos

31 de marzo de 2005
26 de mayo de 2005

6 horas

$85.00
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Manejo de Situaciones
Conflictivas en el Ambiente
de Trabajo

En este adiestramiento, se presentaran las situaciones de
conflictos mas comunes en el ambiente de trabajo, tales
como: ausentismo, actitudes negativas, hostilidad, falta

de cooperacion, falta de
motivacion

y resistencia.
Mediante este

adiestramiento, el

participante
identificard las causas
de estas situaciones y
buscara las
alternativas necesarias
para enfrentar las mismas.
Se presentaran estrategias para manejar los conflictos y
se discutiran los mecanismos de ley existentes para
manejar estas situaciones.

Contenido:

Definicién de conceptos: conflicto y conducta
conflictiva

Pasos para el manejo y analisis de conflictos
Situaciones que generalmente se identifican
como conflictivas en el ambiente de trabajo:
actitudes, hostilidad, resistencia, falta de
motivacion y de cooperacion, ausentismo,
errores continuos

Beneficios para el participante:
= Reconocera las diferentes situaciones de
conflicto con los que se enfrenta en el trabajo

Identificard mecanismos para enfrentar las
situaciones de conflicto que se presentan en el
ambiente de trabajo

Reconocera los pasos adecuados para el
manejo de situaciones conflictivas en el
trabajo

Identificara las caracteristicas de situaciones
conflictivas en el ambiente de trabajo

3 de febrero de 2005
7 de abril de 2005

1 de junio de 2005

6 horas

$85.00



Control de Ausentismo

Destrezas de Supervision
y Liderazgo

Este adiestramiento provee al participante la
oportunidad de que reconozca las razones que llevan a
un empleado a presentar problemas de ausentismo. Se
plantea la necesidad que tienen las organizaciones de
desarrollar sistemas eficaces para mejorar la asistencia
de sus empleados.

Contenido:

= Andlisis de tres (3) estilos de supervision

= Razones que causan el problema de
ausentismo en el lugar de trabajo

= Relacién entre la disciplina y el ausentismo

= Actitudes que tienden a aumentar el
ausentismo en el empleado

= Manejo de emociones que afectan el ambiente
laboral

= Elementos basicos necesarios para mantener
control del ausentismo

= Disefio de un proyecto que ayude a minimizar
el problema de ausentismo en la organizacion

Beneficios para el participante:

= Definira conceptos relacionados con el tema

= Reconocera tres (3) estilos de supervision
y como afectan la asistencia posterior al
trabajo

= Identificard las causas mas comunes de
ausentismo

= Explicara en qué consiste la politica sobre
asistencia desde el marco disciplinario de la
organizacion

= Disefiara un proyecto en grupo de un ambiente
laboral ideal que contribuya a la disminucion
del problema de ausentismo en su
organizacion

22 de febrero de 2005
29 de abril de 2005

6 horas $85.00
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La funcidn de supervisién en un ambiente laboral es una
de grandes retos. El supervisor con vision entiende que
debe adquirir las destrezas y los conocimientos
necesarios para enfrentar estos desafios. El
adiestramiento tiene como proposito repasar, adquirir e
internalizar conceptos modernos sobre supervision con el
fin de que el participante mejore como profesional y ser
humano.

Contenido:

*=  Modelos de supervision

= Paradigmas en la supervision

= Elementos de efectividad

= Trabajo en equipo

*=  Motivacion

= Solucién de problemas y toma de decisiones
= Comunicacién efectiva

= El lider emocionalmente inteligente

Beneficios para el participante:

*  Tendréa la oportunidad de analizar cual es su
estilo de supervision

= Participara en ejercicios y actividades que le
ayudaran a reconectarse con su energia interior

= Establecera un plan individual de mejoramiento
como supervisor

2y 7 de febrero de 2005
20y 21 de abril de 2005
7'y 8 de junio de 2005

12 horas $145.00
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Supervisor: Manejo
de Errores Comunes

Desarrollo de
Planes de Trabajo

Ante la complejidad del puesto de supervision existe
probabilidad de cometer errores que pueden originarse
en la ejecucion o en el juicio de los asuntos que se
enfrentan.

En este adiestramiento el supervisor identificara errores
comunes relacionados con empleados al asignar tareas,
tratar con los clientes, proporcionar informacion, tratar
con su jefe, en las practicas esenciales de la
administracién, entre otros.

Contenido:

=  Errores mas comunes en la supervision y sus
posibles causas

= Enfoques administrativos en la solucién de
problemas

= Superacion de barreras interpersonales

= Comunicacion asertiva en el manejo de errores

=  Funciones del supervisor y el manejo de
situaciones

= Errores al asignar tareas

= Técnicas para generar soluciones creativas
y manejar los errores

Beneficios para el participante:

= |dentificara los errores mas comunes y su
posible origen de acuerdo a su experiencia

=  Examinara tres (3) enfoques administrativos
con cinco (5) modos diferentes de manejar los
errores

= Comparara cinco (5) respuestas diferentes a un
error utilizando el enfoque centrado en el
castigo y la solucidn del problema

= Examinara el concepto del sindrome del mono,
asi como su efecto en la delegacion, la
administracién de su tiempo vy la realizacién de
sus funciones y tareas

=  Aplicara las técnicas aprendidas para generar
soluciones creativas que le ayuden a manejar
errores

7 de marzo de 2005
4 de abril de 2005

6 horas $85.00
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La planificacion es una de las funciones esenciales de
cualquier gerente o supervisor. En este taller se discute
la base tedrica y conceptual de la elaboracién de un
plan de trabajo y se proveen ideas y conceptos

necesarios
su

para
elaboracion.

Contenido:

= Mision de
la organizacion
= Pasos al disefiar
un plan de
trabajo
=  Preguntas criticas
= Desarrollo y disefio de nuevos programas
= Analisis del ambiente externo
= Diagnostico Organizacional
»  Recursos para la implantacion
»  Organizacion de equipos de trabajo
= Medicion de resultados
= Relacion de metas, objetivos e indicadores con
el andlisis de necesidades
= Proceso de formulacion de metas y objetivos
= Caracteristicas de las metas y objetivos
= Componentes de evaluacion del plan
= Meétodos de medicion
= Indicadores de calidad

Beneficio para el participante:

=  Aprendera un sistema préactico y facil de
utilizar, orientado a lograr resultados
productivos, creativos y eficientes al disefiar
un plan de trabajo

21 de enero de 2005
20 de mayo de 2005

7 horas $100.00

Horario: 8:30 am — 4:30 pm



Inteligencia Emocional
Aplicada al Liderazgo

Manejo del Tiempo
y Multiples Prioridades

Las formas tradicionales de llevar a cabo las tareas o
tener ideas preconcebidas de cdmo hacer las cosas,
posiblemente no sirven a los mejores intereses en el
lugar de trabajo. Este adiestramiento le permitira
conocer, interpretar y manejar el lenguaje de sus
propias emociones y de los deméas para aumentar su
capacidad de liderazgo y lograr el éxito profesional y
personal.

Contenido:

=  Definicién de conceptos

=  Estudio de los conceptos béasicos de la
inteligencia emocional: conocimiento
emocional, aptitud emocional, profundidad
emocional y alquimia emocional

= Evolucion del término Inteligencia Emocional

= Interpretacion del lenguaje de las emociones
como sistema de sefiales para ejercer el
liderazgo corporativo

= Como responsabilizarse de dar lo mejor de si
mismo para transformar el ambiente de trabajo

= Valor constructivo del descontento

Beneficios para el participante:

= Desarrollara la capacidad para conocer e
interpretar el lenguaje de las emociones como
sistema de sefiales para ejercer el liderazgo
corporativo

= |dentificarda el potencial Gnico de los seres
humanos para transformar el ambiente de
trabajo al responsabilizarse para dar lo mejor
de si mismo

= Desarrollara la capacidad para influir sobre los
subalternos y lograr mayor resonancia
emocional al cumplir con su tarea sin mayores
controles externos

= Ampliard su campo sensorial para extender su
horizonte de oportunidades y afectar el futuro
con creatividad

Dirigido a alta gerencia y gerencia intermedia.

6y 7 de abril de 2005

14 horas $200.00

Horario: 8:30am — 4:30 pm
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Este adiestramiento estd dirigido a gerentes,
supervisores y personal  administrativo que debe
cumplir con las fechas limites, completar proyectos
y atender mdltiples demandas de servicio. Esta
disefiado para que los participantes desarrollen nuevas
destrezas, las cuales pueden aplicar de inmediato
y maximizar la eficacia en el trabajo.

Contenido:

= Estrategias para manejar multiples roles
y prioridades en el lugar de trabajo

= Malgastadores de tiempo

= Organizacion de las tareas para la utilizacion
efectiva del tiempo disponible

= Técnicas para aumentar y mantener la
productividad y la del equipo de trabajo

= Manejo del estrés que producen las demandas
por servicio

= Estrategias para manejar las interrupciones

= El supervisor y la planificacion de sus
reuniones, sus citas y su dia

= Manejo del correo electronico y del teléfono

=  Factores que afectan la productividad

= Ventajas de utilizar una bitacora para
administrar el tiempo

=  Prioridades de su trabajo y prioridades de su
jefe

Beneficios para el participante:

= |dentificard y eliminara las actividades no
productivas y utilizara ese tiempo para
actividades prioritarias

= QOrganizaré las tareas en funcion del tiempo
disponible para mejorar la eficiencia

= Manejaré la presién y el estrés que producen
las demandas por el servicio, sin perder la
perspectiva sobre las tareas que deben
realizarse

= Distinguira entre los asuntos urgentes y los
importantes

= Desarrollara la capacidad para manejar las
interrupciones y conocea técnicas especificas
para aumentar su productividad y la de su
equipo de trabajo

29 de abril de 2005
10 de junio de 2005

7 horas $100.00

Horario: 8:30am- 4:30 pm



Como Planificar y Conducir
Reuniones Efectivas para
Lograr Resultados

Los datos de diversos estudios indican el tiempo que
consumen las organizaciones en llevar a cabo
reuniones. En empresas de Norteamérica las reuniones
consumen el 40% del tiempo productivo. Este por
ciento no incluye las reuniones de emergencia ni la
planificacion de las mismas. EI 80% de las reuniones
son pobremente organizadas y conducidas. El 50% de
las reuniones no estdn disefiadas para obtener
resultados, por lo tanto, no hay seguimiento a los
acuerdos.

Contenido:

= Preparacion para una reunién: como
participante, con el jefe o con sus colegas

= Cuando convocar una reunion

= Procesos de comunicacion durante las
reuniones

= Manejo de las objeciones durante una reunién

= Como confrontar sin intimidar

=  Planificacion de una reunién productiva con
resultados esperados

=  Modelo de formas para agendas y minutas en
las reuniones

= Costo real de las reuniones para potenciar la
mayor productividad

Beneficios para el participante:

= Identificara los elementos esenciales que
deben ser resueltos antes de llamar a una
reunion

=  Aumentard la productividad de las reuniones a
través de la planificacion racional de la misma
y de la identificacidn de los resultados que se
espera obtener de éstas

= Establecera un sistema de seguimiento
y control con la secretaria y/o asistente
administrativo para monitorear los acuerdos
tomados en las reuniones

Dirigido a la alta gerencia o gerencia intermedia.
9 de febrero de 2005

8 de abril de 2005
3 de junio de 2005

7 horas $100.00

Horario: 8:30 am — 4:30 pm
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Dirijo un Equipo Ganador

Este adiestramiento enfatiza la relacién entre el
supervisor y su empleado.  Pretende motivar al
supervisor y aprovechar sus propios estilos mostrandole
la forma de incorporar nociones revolucionarias
compartidas por los grandes supervisores de todas
partes del mundo. Establece la importancia de
individualizar y focalizar las fortalezas y talentos de los
empleados para lograr mejor desempefio en el trabajo.
Reconoce que el supervisor es la clave para construir un
ambiente de trabajo adecuado, o espiritu de equipo y
camaderia donde los talentos de cada miembro
concuerdan.

Contenido:

= Estilos de supervision y liderazgo

= Importancia del lider en el trabajo de
equipo

= Definicion y distincién de los conceptos de
talento, conocimiento y destreza

=  Focalizacion de fortalezas y no de
debilidades de los empleados

*=  Modelo de comunicacién

Beneficios para el participante:

= Reconocerd las funciones esenciales en las
direcciones de un equipo ganador

» |dentificard lo que es un supervisor
excepcional

= Ampliara conocimientos para trabajar
individualmente con los miembros de su
equipo destacando sus fortalezas con énfasis
en sus talentos o habilidades individuales para
desarrollar en ellos un espiritu de equipo
y camaderia y alcanzar los niveles éptimos de
productividad

25 de febrero de 2005
8 de abril de 2005
13 de mayo de 2005

6 horas $85.00
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Logrando Acuerdos para el
Manejo de Discrepancias

Como Manejar la
Resistencia al Cambio
Organizacional

La negociacion es una actividad comun en el quehacer diario
de nuestro trabajo. No es una forma de antagonizar sino es un
proceso estructurado a través del cual intercambiamos
informacion con el propésito de lograr nuestras metas,
mientras ayudamos y respetamos las de los otros.

Este adiestramiento ayudard a manejar discrepancias y
conflictos con un mayor nivel de conocimiento sobre los
componentes y los pasos de la negociacion. Se impartiran
destrezas de comunicacion interpersonal y confianza en la
habilidad para lograr y sostener acuerdos. Practicaran los
pasos de la negociacion en la toma de decisiones y se podran
hacer acuerdos en el entorno organizacional.

Contenido:

= La naturaleza y funcion central de la discrepancia
en la toma de decisiones y la accion

=  Definiciones, fuentes y sintomas del conflicto en el
entorno cotidiano de trabajo

=  Premisas y actitudes personales y socio-culturales
sobre el conflicto

=  Formas populares de manejar conflicto

= Acciones gerenciales tipicas para evitar conflictos
en lugares de trabajo

= Componentes y pasos en la negociacion

= El auto examen de reacciones emocionales
autométicas ante el conflicto

Beneficios para el participante:

=  Examinard la forma automatica de reaccionar ante
situaciones dificiles

=  Desarrollard nuevas formas de reaccionar

= Entenderd como los modelos mentales internos
(valores, creencias, actitudes y premisas) moldean
nuestras reacciones

=  Distinguird entre cuando encarar y cuando evitar
conversaciones dificiles

= Descubrird malos entendidos que pueden descarrilar
conversaciones dificiles

= Aprenderd a manejar emociones fuertes y bajar los
animos, a escuchar activamente y a formular
preguntas estratégicas de exploracion clave

= Conocera las conductas defensivas

= Aprenderd como leer y controlar la comunicacion
no verbal

=  Adquirira conocimientos sobre el manejo de
conflictos en reuniones y en dialogos situacionales
CON un supervisor

= Revisara los factores criticos para el éxito de una
negociacion

1y 2 de marzo de 2005
9y 10 de mayo de 2005

Todas las organizaciones pasan por etapas de cambio
gue llevan a los empleados a mostrar resistencia e
incertidumbre. Es importante que en cualquier proceso
de cambio los gerenciales, administradores
y supervisores manejen adecuadamente los cambios
para minimizar el impacto negativo que puede
generarse. En este adiestramiento se identificaran las
causas mas comunes que crean resistencia y se
presentard un modelo de prevencion para manejar la
resistencia y sus manifestaciones.

Contenido:

= Definicién de conceptos: resistencia, cambio,
organizacion, directivos o administradores,
transicion

= Diversas manifestaciones de la resistencia:
miedo, negacion, coraje, desesperanza,
aceptacion

=  Factores de cambio que promueven la
resistencia de los empleados en las
organizaciones

= CoOmo prevenir la resistencia de los empleados
hacia el cambio

Beneficios para el participante:

=  Aplicara diferentes técnicas para manejar la
resistencia hacia el cambio del personal que
supervisa

= Desarrollara un modelo de trabajo para
disminuir la resistencia y promover el cambio
en su organizacion

= Analizard las estrategias de solucion de
conflictos interpersonales y manejo de
emociones

27 de enero de 2005
8 de marzo de 2005
14 de abril de 2005

16 de mayo de 2005

12 horas $145.00

6 horas $85.00



Manejo de Emociones en
el Escenario de Trabajo

Administracion de Becas
y Licencias con Sueldo
para Estudios

El comportamiento de los seres humanos
inevitablemente se afecta por el ambiente externo o el
contexto donde se encuentran.

Es importante aprender a controlar las emociones
cuando nos enfrentamos a situaciones incémodas o
dificiles en el escenario de trabajo. Este adiestramiento,
provee al participante destrezas para manejar
efectivamente sus emociones y obtener mayor
gratificacion de su trabajo.

Contenido:

= |nventario de creencias

=  Principios béasicos de la Teoria Racional
Emotiva

=  Técnica ABCDE, sobre las causas de las
emociones

= |deas irracionales mas comunes

= Reglas para promover el pensamiento racional

= Técnica de Visualizacion Racional-Emotiva

=  Estrategias para el Manejo de Emociones

Beneficios para el participante:

= Reconocera algunas de las creencias que
frecuentemente limitan nuestras relaciones con
los demas

= |dentificard las partes de la técnica ABCDE,
sobre las causas de las emociones

= |dentificara ideas irracionales en situaciones
de trabajo

= Disefiard argumentos logicos y apropiados
para desafiar las ideas irracionales

26, 28 'y 29 de abril de 2005

18 horas $240.00
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La Ley NUm. 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico, segin enmendada, dispone que las agencias
estableceran su programa de becas y de licencias con o
sin sueldo para estudios como una forma de
adiestramiento y capacitacion de personal para llenar
necesidades del servicio en areas de dificil
reclutamiento.

Podran recibir de la Oficina de Recursos Humanos del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico ( ORHELA ) el
asesoramiento y la ayuda técnica necesaria para
administrar dichos programas.

Para lograr una efectiva administracion del programa,
es necesario que el personal a cargo se adiestre para
realizar los tramites correctamente y asi evitar
sefialamientos de tipo alguno.

Contenido:

= Definicién de términos: beca y licencia con
sueldo

= Objetivos del programa de becas

= Documentos a incluir en el expediente de
concesion de becas para estudios

= Convocatoria de beca

= Responsabilidades y obligaciones de los
becarios

= Proceso de tramite para la adjudicacion de
licencia con sueldo

= Proceso de entrevista y contrato

Beneficios para el participante:

= Definird lo que es una beca y licencia con
sueldo

= Evaluard el proceso de los tramites para la
adjudicacion de licencias con sueldo

» Redactard una convocatoria de beca de
acuerdo a sus intereses o dificultad encontrada

»= Evaluara los aspectos mas importantes de la
orientacion y del proceso de entrevista a cada
parte del contrato

1, 2y 3 de marzo de 2005
7,8y 9 de junio de 2005

18 horas $240.00




Responsabilidades Legales,
Riesgos y Medidas de
Proteccion para Miembros de
una Junta de Directores

Los participantes podran conocer y aplicar las
responsabilidades legales que conlleva pertenecer a una
Junta de Directores, incluyendo deberes emergentes,
riesgos personales e institucionales asociados a su
participacién; penalidades por incumplimiento con
deberes legales. De igual forma podran aplicar dicho
conocimiento para minimizar la exposicion a
reclamaciones corporativas y personales.

Contenido:
= Conceptos basicos sobre corporaciones
= Poderes, composicién y funcionamiento de las
juntas
= Responsabilidades legales: deber de ciudadano
o diligencias; deber de lealtad; deber de
cumplimiento legal; deberes emergentes
=  Consecuencias por incumplimiento, conducta
criminalizada
Reforma contributiva
Protecciones
Indemnizaciones
Recomendaciones

Beneficios para el participante:

= Reconocera los deberes legales que estan
obligados a cumplir al pertenecer a una Junta
de Directores

= Examinaran qué obliga y a quién obliga cada
uno de los deberes

= Distinguiran los cambios operados
recientemente en los cddigos de los modelos
corporativos

= |dentificaran alternativas para minimizar la
susceptibilidad de reclamaciones legales a las
entidades como cuerpo y a sus directores en su
caracter personal

17 de marzo de 2005
2 de mayo de 2005

6 horas $85.00
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Responsabilidades Basicas
de una Junta de Directores

Es de vital importancia que todo miembro de una Junta
de Directores conozca los deberes colectivos e
individuales que le imponen las distintas leyes y
cddigos de conducta que le aplican para llevar a cabo
un desempefio efectivo. EI no cumplir con estas
responsabilidades puede conllevar imposicion de
responsabilidad personal y hasta la desaparicion de la
organizacion.

Contenido:

= Responsabilidades colectivas de una Junta de
Directores

= Responsabilidades individuales de los
directores

= Cuatro (4) preguntas basicas para conocer el
comportamiento fiscal de su organizacion

= Discusidn de temas: vision, mision,
planificacién estratégica, seleccion y apoyo del
ejecutivo principal, solvencia fiscal,
evaluacion de la Junta de Directores, entre
otros

Beneficios para el participante:

= Reconocerd cudles son sus deberes como
individuo y los deberes colectivos que debe
cumplir participar en una Junta de Directores

=  Demostrara un rendimiento mas productivo en
sus juntas

= Reconocera cudl es la situacion fiscal de su
organizacion mediante la identificacién de
varios indicadores fiscales

28 de febrero de 2005
1 de abril de 2005
4 de mayo de 2005

6 horas $ 85.00



Preservacion de Evidencia de
Cumplimiento con Deberes

Legales y Generales a través de

las Agendas, Informes y Actas

El cumplimiento de

los deberes
colectivos e
individuales por

miembros de una
Junta de Directores

debe quedar
plasmado en los
documentos de la
organizacion, de
forma tal que se
preserve el status

corporativo, se proteja la corporacién como entidad y a
los directores en su caracter personal y se minimice la
susceptibilidad de reclamos legales.

Contenido:

= Repaso de conceptos: agenda, informe y acta

= COomo cumplir con las legalidades formales
asociadas con la celebracion de reuniones

= COmo preservar la evidencia de cumplimiento
con los deberes legales y generales

= Formas de proteger legalmente a los directores
y a la organizacién

Beneficios para el participante:

= Asumira un rol mas proactivo en el
cumplimiento de sus deberes

= Reconocera la importancia de preservar la
evidencia de cumplimiento con los deberes
legales y generales como miembros de la junta

=  Estara mas capacitado para afrontar reclamos
legales en su caracter personal, a los que esta
expuesto en el descargo de sus funciones

28 de febrero de 2005
26 de abril de 2005
2 de junio de 2005

6 horas $85.00
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El Efecto del Fraude en el
Ambiente de Trabajo

Este taller prepara a los participantes para examinar y

fortalecer sus respuestas a los ambientes de trabajo afectados

por la incidencia de fraude y corrupcién. Se explorard como

medir y mejorar el estado de animo, el nivel de cooperacion,

la productividad y el compromiso con la ética gubernamental

para el cumplimiento a cabalidad de metas programaticas y el

beneficio del ciudadano y el cliente.

Contenido:
= Definiciones de fraude, soborno,
conflicto de intereses y robo

= Situaciones de fraude en un mundo en desarrollo y
desarrollado

= Actitudes en la ciudadania ante definiciones de
fraude en la vida diaria

=  Relacion entre las actitudes del ciudadano hacia el
fraude, la ética del mundo comercial, la corrupcion
en la vida cotidiana de la sociedad civil y la ética
gubernamental

=  El codigo de conducta y el codigo informal de cémo
se hacen las cosas en cada organizacion

» Indicadores para medir el estado de animo y
ambiente de trabajo y cdmo se afecta cuando se
enfrenta este tipo de problemas

= Coémo medir el impacto en la efectividad, eficiencia
y calidad

= COAmo atenuar el impacto del fraude en:

corrupcion,

La credibilidad de normas y procedimientos
La adecuacidad de recursos

La credibilidad de las politicas pablicas

La responsabilidad individual

y colectiva

El manejo de tramites e informacién

Los niveles de satisfaccion de empleados
Los estados animicos de verglienza

y desanimo por parte de los compafieros

AN NN
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Beneficios para el participante:

= Reconocera su propia reaccion ante el surgimiento
del fraude en las organizaciones publicas

= Explorara las premisas y actitudes individuales
y compartidas sobre el fraude

= Medira el impacto del fraude en su organizacién en
su equipo de trabajo

= Mejorara el ambiente de trabajo para aumentar la
productividad, calidad de servicio
y motivacion hacia el servicio al ciudadano
y cliente

2 de febrero de 2005
19 de abril de 2005

6 horas $85.00



Supervision Efectiva

El supervisor de hoy debe desarrollar unas destrezas basicas
en la aplicacion de las funciones administrativas. El
supervisor debe analizar las diferentes tendencias en que las
organizaciones estan cambiando y buscar la mejor forma en
que se debe realizar su trabajo: la globalizacion, la diversidad
de la fuerza de trabajo, supervision en un mundo de negocios
(la tecnologia de informacidn), el aprendizaje continuo y el
conocimiento gerencial, la administracion de calidad total, el
empresario, las necesidades de innovacion y flexibilidad y el
lugar de trabajo espiritual.

En este adiestramiento, el participante ampliara sus
conocimientos y adquirird destrezas que le permitan ejercer
sus funciones de una forma mas eficiente y efectiva para
alcanzar las metas de la organizacion.

Contenido:

Funciones basicas del supervisor
Habilidades del supervisor

Claves para el éxito del supervisor
Naturaleza cambiante en el medio ambiente
El liderazgo

La comunicacion

Proceso de comunicacion interpersonal
Pasos para mejorar la destreza de escuchar
Mejorando las destrezas de comunicacion
La motivacion

Tomando decisiones y resolucion de problemas
Importancia del recurso humano

Beneficios para el participante:

e  Reconocera las funciones basicas de supervision

e ldentificard las tareas que realiza el supervisor

e  Desarrollara las destrezas para comunicarse
efectivamente con los empleados

e  Analizara los elementos de trabajo del supervisor
y como su efectiva ejecucion contribuye al logro de
los objetivos de la organizacion

e  Reconocerd la importancia en la toma de decisiones
para una supervision exitosa

e  Comprendera que la motivacion es una de las
actividades mas importantes del supervisor para
alcanzar las metas de la organizacion

25 de enero de 2005

8 de febrero de 2005
4 de marzo de 2005
15 de abril de 2005
23 de mayo de 2005

6 horas $85.00
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La Importancia de la
Planificacion en el Supervisor

Esta experiencia de aprendizaje capacita a los
participantes para identificar los pasos a seguir en el
proceso de la planificacién, con el fin de lograr las
metas de la organizacién y ser exitoso en la supervision.
La planificacion es una funcién gerencial que los
supervisores deben llevar a cabo todos los dias.

Los participantes se capacitaran con los conceptos y
técnicas que le permitiran establecer una estrategia
general para alcanzar los objetivos. Cuando el
supervisor logra establecer una estrategia efectiva
obtiene como resultado un alto rendimiento
organizacional.

Contenido:

= Como se planifica en la organizacion

= Elrol del supervisor en la planificacién

= Elquéy el como en la planificacion del
supervisor

= Politicas, procedimientos y reglas

= Tipos de planes

=  Planificacion de actividades comunes del
supervisor

= Administracion por objetivos (MBO)

= Beneficios potenciales de la planificacién

Beneficios para el participante :

= Identificara cémo la organizacion planifica

= Reconocera los conceptos basicos de
planificacion

= Aprendera a formular metas y objetivos

= Identificara el rol del supervisor en todo el
sistema de planificacion de la organizacion

= Diferenciaré las politicas, procedimientos y

reglas

= Reconoceré los pasos en el proceso de
planificacién

= Distinguira los beneficios potenciales de la
planificacién

= Entendera los elementos basicos de la
administracion por objetivos (MBO)

7'y 10 de febrero de 2005
29y 30 de marzo de 2005
12 y 15 de abril de 2005
6y 7 de junio de 2005

12 horas $145.00



Liderazgo, Motivacion
y la Formacion de Equipos de Trabajo

I
Es importante desarrollar equipos de trabajo para aumentar la productividad. Estos factores en la empresa
constituyen el reto del supervisor, por cuanto pueden lograr que los empleados trabajen con mayor
efectividad y eficiencia. EIl supervisor que estima que el recurso humano es lo méas valioso para la
organizacion puede lograr el éxito profesional y las metas de la organizacion. En el adiestramiento se
analiza la importancia de la conducta humana en las empresas y cdmo ésta influye en el analisis y
solucion de problemas organizacionales.

El participante ampliara sus conocimientos y destrezas, lo que le permitira comprender los factores
determinantes para el desarrollo del recurso humano.

Contenido:

= El poder, la autoridad y el liderazgo
= Caracteristicas de liderazgo

= Estilos basicos de liderazgo

» Lasactitudes y la moral del lider

» La motivacion

» Teorias basicas de motivacion

= Lasatisfaccion del trabajo

= Lacooperacion, y el trabajo en equipo
= Tipos de equipos

= Caracteristicas de los equipos

= Administracion de equipos

= Manejo de reuniones de equipo

Beneficios para el participante :

= |dentificara la importancia del poder, la autoridad y el liderazgo

= Reconocerd los diferentes estilos de liderazgo para el éxito del supervisor

= Entendera los distintos tipos de grupo de trabajo

= Reconoceréa la necesidad de mantener a los empleados motivados y satisfechos con su trabajo
= Comprendera que los equipos y el trabajo en equipo son indispensables para lograr las metas
= Identificara destrezas necesarias para motivar e influenciar en su equipo de trabajo

27y 28 de enero de 2005
21y 22 de junio de 2005

12 horas $145.00




Administracion de Recursos Humanos

Coordinadora: Marisel Colén (787) 781-4300, Ext. 3904
Fax (787) 706-5690, E-mail: mcolon@ocalarh.gobierno.pr

&3

Técnicas y Estrategias
de Consejeria en las
Relaciones de Trabajo

La consejeria e intervencion en crisis €s un proceso
inherente al profesional de ayuda en la rama de la
conducta humana. En los procesos administrativos y de
supervisién, en ocasiones, se requiere  hacer
intervenciones primarias para un empleado con
necesidad de ayuda, previo a ser referido para la
intervencion médico-psicosocial.

El profesional administrativo o de supervision necesita
aprender técnicas o destrezas para manejar la situacion y
hacer un diagnostico situacional. Reconocer los
principios basicos de los procesos de consejeria y la
dindmica de una intervencion primaria es de gran ayuda.
Facilita también la efectividad del profesional de la salud
que manejara la situacion o crisis.

Contenido:

=  Principios basicos de un proceso de consejeria y
referimiento al profesional de ayuda

= Condiciones necesarias para un funcionamiento
6ptimo en el centro de trabajo

= El equipo de trabajo como recurso para la
armonia laboral

=  Eventos que producen satisfaccion laboral

= Logrando la eficiencia y mejorando la
proyeccién personal

= Reaccionando ante una crisis o un problema con
impacto laboral

= Asistiendo, manejando y  solucionando
problemas a través de acciones administrativas
disciplinarias

Beneficios para el participante:

= Se capacitara para motivar la satisfaccién
personal y armonia laboral

= Reconocera las técnicas para asistir al empleado
disfuncional y motivar a la excelencia
ocupacional

= Desarrollara destrezas para el manejo temprano
de problemas laborales que impactan las
relaciones interpersonales y la productividad

= Desarrollara técnicas para el manejo de crisis en
el &mbito laboral

24 de febrero de 2005
13 de abril de 2005

6 horas $ 85.00
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Proceso para la
Implantacion del Sistema de
Evaluacion del Desempefio y

Aspectos Legales

La Ley de Recursos Humanos del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, Ley NUm. 184 de 3 de agosto
de 2004, segin enmendada, dispone que las agencias
podran determinar y vendran obligadas a establecer, el
sistema de evaluacién de desempefio, productividad,
ejecutorias 'y cumplimiento eficaz con los criterios
establecidos para los empleados mas adecuado a sus
necesidades operacionales. Se reconoce el proceso de
evaluacion como una herramienta esencial para una sana
administracién de los recursos humanos.

Contenido:

= Evaluacion como funcién gerencial
indispensable

Ciclo de evaluacion, sus fases y actividades
Formularios del proceso de evaluacion
Entrevista de evaluacién

Procedimientos de revision y reconsideracion
de la evaluacion

=  Establecimiento del plan de accion

= Aspectos legales de la evaluacion

Beneficios para el participante:

= Reconocera el proceso de evaluacion como una
herramienta esencial para una sana
administracion de los recursos humanos

= Describira el ciclo de evaluacion

= Describira el procedimiento de revision
y reconsideracion de la evaluacion

= Describira el procedimiento en el
establecimiento del plan de accion

= Reconocera el trasfondo legal de la evaluacion
de los recursos humanos

16 de febrero y 3 de marzo de 2005
11y 13 de abril de 2005

12 horas $145.00




Legislacion Laboral

Como norma general, la legislacion laboral federal
es aplicable a Puerto Rico en la misma forma que
en los estados, con las excepciones que se
discutiran en el adiestramiento.

Contenido:

= Qué es legislacion laboral

= Areas del Derecho Laboral

= Organismos gubernamentales que
intervienen en la administracion del
Derecho Laboral

= Derecho Individual del Trabajo

= Derecho a la Seguridad Social

= Derecho Colectivo del Trabajo

Beneficios para el participante:

= Definira qué es legislacién laboral

» I|dentificara el derecho individual y las
condiciones de trabajo

= Examinard la legislacion sobre la seguridad
social que protege a los trabajadores

» Analizara el derecho colectivo del trabajo a
través de las leyes federales y estatales

11 de abril de 2005
1 de junio de 2005

6 horas $
85.00
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Como Redactar Objetivos
para Alcanzar Metas
Organizacionales

Existen campos del conocimiento, como la del
planificador, la del maestro y la del investigador, que
requieren que los profesionales posean destreza para
redactar objetivos, ya que su labor se construye a partir
del claro establecimiento de qué busca alcanzar a través
de su trabajo. Hay dos campos adicionales que se han
profesionalizado en las Gltimas dos décadas — Recursos
Humanos y Administracién de Empresas — y que, por la
naturaleza del trabajo que deben realizar hoy dia,
requieren que los que las practican desarrollen también la
destreza de redactar objetivos.

Contenido:

=  Definicién de metas y de objetivos

= |mportancia de las metas y objetivos

= Relacion de los objetivos con los planes de
trabajo

= Caracteristicas de los objetivos

Tipos de objetivos (instruccionales y

administrativos)

Componentes de los objetivos

Taxonomias del conocimiento

Los conceptos de evaluacion y de “assessment”

Redaccion de diversos tipos de objetivos

Beneficios para el participante:
= Comprendera la importancia de redactar
objetivos correctamente

= |dentificara los diversos conceptos relacionados
con la redaccion de objetivos tales como meta 'y
objetivo, objetivo instruccional, objetivo
administrativo, plan estratégico, plan de trabajo
o de accién, plan instruccional, evaluacion
y “assessment”

= Desarrollara la destreza de redactar objetivos de
acuerdo con el uso que se le dara en la practica
de trabajo

31 de enero y 4 de febrero de 2005
19y 20 de mayo de 2005

12 horas $145.00



Aspectos Legales de la
Evaluacion de Empleados

Todo proceso de la administracién de los recursos
humanos debe realizarse bajo el estricto cumplimiento
de la ley. Es importante reconocer los aspectos para que
este proceso sea uno ordenado, justo, legal
y cumpla con el proposito de proveer los mecanismos
para el desarrollo de niveles de excelencia que
promueven la productividad.

Contenido:

= Normas generales para el establecimiento de un
Sistema de Evaluacion

= Disposiciones sobre retencion en el servicio:
Base legal y jurisprudencia relacionada

= Medidas de accion disciplinaria
y jurisprudencia

=  Periodo probatorio y la evaluacion de
desempefio

= Marco legal de la evaluacion: Ley Nim. 184
de 3 de agosto de 2004, segiin enmendada.

Beneficio para el participante:

= Los participantes obtendran los conocimientos
esenciales para establecer un Sistema de
Evaluacion de Empleados de acuerdo con las
disposiciones  legales y  reglamentarias
establecidas

30 de marzo de 2005
31 de mayo de 2005

3.5 horas $50.00

Horario: 8:30 am — 12:00 m
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Discrimen en el Empleo

La fuerza laboral ha evolucionado hacia una cultura
diversa. La habilidad de un buen supervisor es la de
trabajar productivamente 'y armoniosamente con
diferentes grupos para alcanzar la llave del éxito. La
implantacién de la Ley de Igualdad de Oportunidades de
Empleo mejora la calidad vida en el ambiente de trabajo.
Pasar por alto esta ley puede ser doloroso para el
empleado y costoso para la agencia. Es importante
aceptar y respetar las diferencias culturales; es
responsabilidad del supervisor fomentar una atmdsfera
de trabajo de respeto, valorizando la ejecucion y el no
discrimen por razon de sexo, raza, color, impedimento,
edad, religion u origen étnico.

Contenido:

= Discrimen en el empleo

=  Bases legales para radicar una querella por
discrimen en el empleo

=  Proceso de querellas por discrimen

= Derechos y responsabilidades de los
gerenciales

= Pasos a seguir para reducir las querellas por
discrimen

= Manejo de una cultura diversa

Beneficios para el participante:

= Aclarara dudas sobre el discrimen en el
empleo, lo que le permitird mantener un
ambiente de trabajo libre de discrimen

= Identificara los diversos estilos de
comportamiento que promueven el discrimen

= Reconocera las condiciones que se requieren
para reducir el discrimen en el empleo

4 de febrero de 2005
1 de abril de 2005

6 horas $ 85.00



La Importancia del
Adiestramiento y la
Educacion en una Economia
Globalizada

Ley de Salario Minimo
Federal y Nueva
Reglamentacion

La globalizacién de la economia es un concepto que
tiene diversas implicaciones para los individuos,
dependiendo del contexto en que se mencione. Con la
diversidad de definiciones que existen, la globalizacion
es una realidad que no parece debilitarse a pesar de las
criticas que recibe. La interdependencia econdmica
entre los paises continlia presente y exige unos ajustes
en la forma de administrar los gobiernos y las
organizaciones. Uno de los requisitos mas importantes
para poder competir adecuadamente en una economia
globalizada es contar con una fuerza laboral bien
adiestrada.

Contenido:

= Definicion de instruccion, adiestramiento y
educacion

= Las diversas definiciones del concepto de
globalizacion

= Laglobalizacion dentro de un contexto de cambio
de paradigmas

= Por qué el adiestramiento y la educacién cobran
mayor importancia bajo la globalizacion

= Nuevosy viejos temas en el proceso de educar y
de educarse

= Laadministracion del conocimiento en las
organizaciones del siglo XXI

Beneficios para el participante:

= Distinguird los diversos niveles en la educacién
de un individuo

= Comprenderd el fendmeno de la globalizacién
dentro de un contexto general hacia el cambio
social

= Evaluard la nueva funcion del adiestramiento en
las organizaciones

= Comprendera la nueva funcion del profesional de
recursos humanos en las organizaciones

= Identificara las destrezas gerenciales necesarias
para ser lider en una organizacion basada en el
conocimiento.

23 de febrero de 2005
5 de abril de 2005

6 horas $85.00
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La Ley de Normas Razonables del Trabajo aplica a
todos los trabajadores en Puerto Rico, excluyendo
Q solamente a empleados que

ocupan ciertos puestos de

confianza en el gobierno. En

ley federal incluyendo el nuevo

reglamento para los ejecutivos,

administradores y profesionales, y sobre su interaccion
con con la legislacién laboral de Puerto Rico.

este  adiestramiento, los
participantes adquiriran
conocimientos basicos

sobre las disposiciones de
esta

Contenido:

= Discusién de las disposiciones de la Ley de
Normas Razonables del Trabajo (Ley de
Salario Minimo Federal)

= Definicidn de términos ejecutivos,
administrativos y profesionales

= Legislacién laboral y su interaccion con esta
importante ley federal

Beneficios para el participante:

= |dentificara las disposiciones de la Ley de
Normas Razonables de Trabajo

= Determinara la aplicabilidad de exenciones, el
derecho a tiempo compensatorio 0 a paga extra,
cuando es compensable el tiempo de viaje,
entre otros

4 de febrero de 2005
15 de marzo de 2005
26 de abril de 2005

27 de mayo de 2005

N

6 horas $85.00

/Si usted determina otras necesidades

de adiestramiento y capacitacion en
Su organizacién no incluidas en este
calendario, solicite informacion
sobre posibles alternativas a la
Division para el Desarrollo del Capital
Humano.

/

o>




Programa de Capacitacion
para Adiestradores Internos
y Coordinadores de
Adiestramiento

Toda organizacion reconoce la importancia y pertinencia de
la capacitacion y desarrollo del recurso humano. El
programa de Capacitacion esta dirigido a: coordinadores de
adiestramiento y a los coordinadores internos. Le provee al
coordinador de adiestramiento mayor conocimiento y
certeza en los resultados que la organizacion necesita
alcanzar. Evaluard con mayores criterios las propuestas y
disefios de actividades de ensefianza-aprendizaje que le
requiere su labor. Capacitara al adiestrador interno para
realizar sus presentaciones con un estilo natural, seguridad
y entusiasmo, considerando los conocimientos, destrezas y
estrategias que son esenciales que domine como parte de
sus competencias. Consta de cuatro temas relevantes: como
hacer presentaciones efectivas; introducciones efectivas:
cuatro estilos; metodologia creativa y disefio paso a paso.

Contenido:

. Cémo hacer presentaciones efectivas
= Introducciones efectivas

= Metodologia creativa

n

Disefiando paso a paso

Beneficio para el participante:

=  El participante planificara, desarrollara, disefiara y
evaluara adiestramientos en su organizacion

= Realizara las ejecutorias de un coordinador o
adiestrador con naturalidad, eficiencia, efectividad y
satisfaccion profesional

9, 10, 14, 15, 28 y 29 de marzo de 2005

36 horas $525.00
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Ultima Jurisprudencia
en la Administracion
de Recursos Humanos

Este adiestramiento esta disefiado para que los
participantes identifiquen, discutan y distingan las
normas jurisprudenciales emitidas en los Gltimos afios
por el Tribunal Supremo de Puerto Rico y el Tribunal
Supremo de los Estados Unidos que impactan la
administracién de los recursos humanos.

Contenido:

= Normas jurisprudenciales relacionadas a la
administracion de los recursos humanos

= Interpretacion de las leyes y reglamentos
aplicables discutidas en la jurisprudencia

Beneficios para el participante:

= Adquirira conocimientos basicos sobre
distintos temas relacionados a la administracion
de los recursos humanos

= Analizara las situaciones presentadas en la
jurisprudencia

= Discutird como el campo de la administracién
de recursos humanos es impactado, al aplicar la
norma jurisprudencial

=  Se mantendra al dia sobre la jurisprudencia
relacionada con la administracion de recursos
humanos

= Reconocerd el alcance de la norma
jurisprudencial y su aplicacion en las funciones
organizacionales diarias

23 de marzo de 2005
3 de junio de 2005

6 horas $85.00




La “American with
Disabilities Act” y su Impacto
en la Administracion
del Recurso Humano

La Ley ADA es un mandato que promueve la
eliminaciéon del discrimen contra personas con
impedimentos fisicos o mentales. EIl objetivo principal
es proveer igualdad en las oportunidades de empleo a
personas con impedimento. Esta ley dispone que:
“ningdn  patrono cubierto discriminara contra un
individuo cualificado p or razén de una incapacidad
durante el proceso de reclutamiento, ascenso, despido de
empleados, compensacion, adiestramiento y otra
condicién y privilegio de empleo”.

Las personas con impedimento son excelentes recursos
para los patronos que estan en busca de empleados
cualificados y capacitados. Los gerenciales y
supervisores tienen el compromiso de retener a las
personas capacitadas a través del Sistema de Mérito sin
importar la condicién fisica 0 mental de la persona.
Deben proveerle a las personas con impedimento fisico
un acomodo razonable que le brinde la oportunidad para
la ejecucion de sus funciones esenciales.

Contenido:

= La Ley ADA, proposito de la ley; Acta de
Rehabilitacion, segin enmendada

= Conceptos basicos de la incapacidad fisica
y mental

= |ndividuos incapacitados cualificados

=  Proceso de reclutamiento

= Discrimen en el empleo

= Actividades cubiertas

= Evidencia necesaria en la radicacion de una
querella por discrimen

= Acomodo razonable y funciones esenciales

= Accion Afirmativa

Beneficio para el participante:

= Estara informado sobre las disposiciones de la
Ley ADA para supervisar a una persona
capacitada con un impedimento fisico o mental.

22 de febrero de 2005
12 de abril de 2005

6 horas $85.00
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Aspectos Administrativos
y Gerenciales en la
Evaluacion de una Solicitud
de Acomodo Razonable

La “American with  Disabilities Act” (ADA), es
considerada como la legislacion de mayor impacto social
en la actualidad. Su objetivo principal es el de proveer
igualdad en las oportunidades de empleo a personas con
impedimento fisico. La ley requiere tanto a la empresa
privada como al sector gubernamental, desarrollar
politicas, normas y procedimientos escritos. Es de vital
importancia que la agencia, empresa u organizacion,
tenga recursos humanos capacitados para dar
cumplimiento fiel y efectivo a esta legislacion. Deben
proveerle a las personas con impedimento fisico un
acomodo razonable que les brinde la oportunidad
necesaria para la ejecucion de sus funciones esenciales.
Este adiestramiento es una presentacion actualizada de los
factores esenciales y pertinentes (sociales, legales,
administrativos y humanitarios) de la ley ADA.

Contenido:

=  Definiciones

= Responsabilidades en el &mbito laboral

= Exclusiones de la proteccion de la ley

= Aplicacién

= Documentacién del proceso

= Cumplimiento

= Proceso y foros para establecer querellas

= |mpacto administrativo, gerencial y fisico del
cumplimiento e incumplimiento de la ley

Beneficios para el participante:

= |dentificara los aspectos esenciales
y relevantes a la aplicacion de la ley ADA

= Desarrollara la capacidad de implantar en su
empresa, agencia u organizacién un Programa de
Cumplimiento o podra maximizar un programa
existente

= Adquirira destrezas que evitaran penalidades,
demandas judiciales, controversias con los
equipos sindicales o sefialamientos
administrativos por incumplimiento en los
niveles federal o estatal

15y 16 de febrero de 2005
10y 11 de mayo de 2005

12 horas $145.00



Ley de Licencia
Familiar y Médica

Hostigamiento Sexual
en el Empleo

La Ley de Licencia Familiar y Médica de 1993 (conocida
por “FMLA” por sus siglas en inglés) entrd en vigor el 5
agosto de 1993, para la mayoria

(¢
de /7/‘) (f»j\\ '1\3' los patronos. En este
— \</f i’;‘) adiestramiento se
— jz“\%\/ﬂ/} discutiran las
— y / \ disposiciones  de
J: aplicacion a
patronos,

elegibilidad de
empleados para los
beneficios de la Ley,
licencias, continuacion de

derecho a
beneficios de salud durante la licencia y restitucion al
empleo después de la licencia. Ademas, se discutira la
importancia de la notificacion de la necesidad de la
licencia y proteccién a empleados que la soliciten.

Contenido:

= Disposiciones de la Ley de Licencia Familiar
y Médica y su relacion con la Ley de Recursos
Humanos

= Disposiciones de la Ley de Licencia Familiar y
Médica y su relacién con la legislacién laboral
en Puerto Rico

= Responsabilidades de la Division de Horas
y Salarios, adscrita a la Administracion de
Normas de Empleo del Departamento de
Trabajo Federal

Beneficios para el participante:

=  Adquirird conocimientos basicos sobre las
disposiciones de esta ley federal

= Estara familiarizado con las disposiciones de la
Ley de Licencia Familiar y Médica para
determinar en qué circunstancias un empleado
tiene derecho a licencia por razones de salud,
ya sea la del propio empleado o la de un
miembro de su familia inmediata

11 de febrero de 2005
5 de abril de 2005

3.5 horas
Horario: 8:30 am — 12:00 m

$50.00
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La aprobacion de la Ley 17 de 22 de abril de 1988,
contra el hostigamiento sexual en el ambiente de
trabajo, ha contribuido a que las reclamaciones por
esta causa hayan incrementado.

De conformidad con la ley: “Todo patrono tiene el
deber de mantener el centro de trabajo libre de
hostigamiento sexual e intimidacion y debera
exponer claramente su politica contra el
hostigamiento sexual ante sus supervisores y
empleados, y garantizara que puedan trabajar con
seguridad y dignidad”. Para cumplir con la
obligacién que se le impone al patrono de prevenir,
desalentar y evitar el hostigamiento sexual en el
empleo, éste debera tomar las medidas que sean
necesarias 0 convenientes con ese proposito.

Contenido:

= Tipos de hostigamiento sexual

» Ley NUm. 17 de 22 de abril de 1988

= Hostigamiento sexual verbal, no verbal y
fisico

* Recomendaciones

» Procedimiento de investigacion

Beneficios para el participante:

» Identificard los tipos de hostigamiento
sexual

» Reconocera las disposiciones de la Ley
NUm. 17 de 22 de abril de 1988, que
prohibe el hostigamiento sexual en el
empleo

= Examinara algunos ejemplos de
hostigamiento sexual verbal, no verbal y
fisico

» Analizara las recomendaciones para evitar
situaciones de acoso sexual

= Evaluara el procedimiento para realizar
una investigacion sobre discrimen por
acoso sexual

2 de febrero de 2005
29 de abril de 2005

6 horas $ 85.00

Pregunte por nuestros
adiestramientos interactivos sobre
Hostigamiento Sexual en el Empleo




Diseino Efectivo de
Adiestramiento para
Actividades Especiales

Taller que cubre conocimientos practicos y experiencias
relacionados con los

aspectos

necesarios para
planificar y disefiar
actividades de

adiestramiento
rutinarias, asi como
aquellas de
celebracion
especial por grupos
ocupacionales o semanas
especiales.

Contenido:

=  Proceso de disefiar: asociaciones

= Preguntas relevantes en el proceso de
planificar y disefiar

= Cinco principios esenciales en el proceso de
planificar y disefiar actividades

=  Estrategias y practicas para el éxito de
actividades especiales

= Conducta del coordinador antes y durante la
actividad especial

= Modelos de disefio de adiestramiento

= Seleccién de modelo para aplicarlo a una
actividad especial

Beneficios para el participante:

=  Se planteara seis preguntas relevantes en el
proceso de planificacion y disefio

= Compartird experiencias y conocimientos que
contribuyen al éxito de actividades especiales y
creativas

= Examinard modelos de adiestramiento

= Realizaré ejercicios practicos sobre cémo
disefar actividades especiales asignadas en su
organizacion

=  Evaluara modelos presentados grupalmente
conforme a lo estudiado

= Seleccionara un modelo de los presentados
como plan a considerar en una futura y cercana
actividad en su organizacion

22y 23 de febrero de 2005
5y 6 de abril de 2005
12 horas

$145.00
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La Entrevista como
Instrumento de Trabajo

La entrevista es uno de los instrumentos fundamentales
en los procesos de investigacion y de evaluacion del
personal. Para que la entrevista sea verdaderamente (til,
debe permitir al entrevistador obtener informacion
relevante, y debe dirigirse a indagar sobre aquellas
caracteristicas que previamente se han identificado
como importantes para el desempefio del puesto o para
la investigacion que realiza.

Este adiestramiento, provee al participante la
oportunidad de identificar los tipos de entrevistas desde
distintos enfoques, los errores mas comunes en la
entrevista, el proceso de entrevista y los documentos
relacionados con esta actividad. Se provee, ademas, un
proceso para desarrollar entrevistas estructuradas y
relacionadas con el trabajo lo que contribuird a que se
reduzca la contaminacion y se mejore notablemente el
proceso de toma de decisiones.

Contenido:

Caracteristicas y formato

Tipos de entrevistas

Guia de observaciones

Método inquisitivo

Plan de trabajo

Comunicacion no verbal

Como seleccionar una muestra

e Requisitos de un buen entrevistador

Beneficios para el participante:

o  Definira las caracteristicas y el formato de las
preguntas de una entrevista.

e Identificara todas las caracteristicas, partes y

tipos de un cuestionario como instrumento para

la entrevista.

Examinard la guia para entrevistas

Analizara los elementos del método inquisitivo

Planificara una entrevista

Evaluara la ejecucién en las entrevistas en que

ha participado

e Discutira la importancia y algunos rasgos de
conducta observables en la entrevista y
significado como parte de la comunicacién no
verbal

e Revisara los aspectos de una muestra

e  Evaluara los requisitos del buen entrevistador

23y 25 de mayo de 2005

12 horas $ 145.00



La Entrevista de
Evaluacion de Desempeiio

La entrevista de evaluacion ha sido identificada como uno de
los instrumentos fundamentales para la evaluaciéon de los
empleados. Parte de la tarea requiere capacitar al personal de
supervision para realizar entrevistas con efectividad. Para que
la entrevista sea verdaderamente Util debe permitir al
entrevistador obtener informacion relevante y debe dirigirse a
indagar sobre aquellas caracteristicas que previamente se han
identificado como importantes para su desempefio.

Contenido:

e Tipos de entrevista

Definicion y proposito de la entrevista de evaluacion
Caracteristicas de las preguntas de una entrevista
Requisistos del entrevistador

Trampas estandarizadas y errores comunes

Lista de recomendaciones

Caracteristicas del lugar de la entrevista

Guias para entrevistas

Métodos de incidentes significativos

Aspectos éticos

Prejuicios

e  Comunicacion no verbal

e  Proceso de entrevista

Beneficios para el participante:

e Identificara los tipos de entrevistas

e Definird lo que es la entrevista de evaluacion y su
propdsito

e  Examinard las caracteristicas de las preguntas de una
entrevista

e  Examinard los requisitos del entrevistador

e Discutira los errores comunes que se cometen al
entrevistar y los que cometen los entrevistados

e Analizard las recomendaciones y la base para
realizar la entrevista

e  Examinara el contenido de las guias de la entrevista

e Discutira el método de incidentes significativos
como documentacién para la evaluacion

e  Examinard algunos aspectos éticos de la entrevista

e  Evaluara los prejuicios que nos aquejan

e Distinguird la importancia de la comunicacion no
verbal en la entrevista

e  Demostrara el proceso para realizar una entrevista de
evaluacion de desempefio segun lo discutido en el
adiestramiento

11 de marzo de 2005
27 de mayo de 2005

6 horas $85.00
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Disposiciones Generales para el
Establecimiento de un Programa
de Ayuda al Empleado

El Programa de Ayuda al Empleado en cada
organizacion debe ser uno fundamentado en las
necesidades de su recurso humano que a diario
enfrenta diversidad de situaciones que impactan su
entorno laboral, familiar y social. Por ser el
individuo un todo, es necesario que el mismo
pueda establecer un balance en sus multiples roles
y que la organizacién establezca mecanismos de
ayuda efectiva y confiable para obtener la
productividad laboral requerida. Es por esta razon
que se aprueba la Ley Numero 167 de 11 de agosto
de 2002 para crear en las dependencias del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico Programas de
Ayuda al Empleado (PAE).

Este adiestramiento esta dirigido a gerenciales y
encargados de los Programas de Ayuda al
Empleado en las dependencias de gobierno
estatales y municipales que se estan iniciando en el
establecimiento de un PAE. Este adiestramiento
desarrollard una vision general de los requisitos de
ley que aplican en la implantacién de los PAE y
provee conocimiento  basico  sobre las
disposiciones legales y reglamentarias que rigen el
establecimiento de estos programas.

A través de esta actividad, los participantes podran
evaluar los servicios que ofrece su organizacion, si
alguno, reorientar los mismos o disefiar estrategias
para el establecimiento de un programa como lo
requiere la Ley. Se enfoca en el apoyo gerencial
para la efectividad de los programas. Se
recomienda la participacion de la alta gerencia, los
directores de recursos humanos y encargados de
Programas de Ayuda al Empleado de agencias,
corporaciones publicas y municipios.

2 de marzo de 2005
18 de mayo de 2005

6 horas $100.00




Negociacion Colectiva y Relaciones Laborales

Coordinadora: Marisel Colon (787)781-4300 Ext. 3904
Fax (787)722-4559, E-mail: mcolon@ocalarh.gobierno.pr

El Rol del Supervisor en
una Organizacion Unionada

El supervisor es un administrador cuyo trabajo principal se
enfoca en el manejo del personal y sus problemas. Tiene la
responsabilidad de supervisar el trabajo de empleados con
derecho a negociar colectivamente, dentro del marco de unas
relaciones obrero-patronales, en las cuales por un lado estan
los deberes y obligaciones clasicas de la supervision y por el
otro, el convenio colectivo.

En este adiestramiento el participante aplicara las destrezas
bésicas que se requieren para desempefiar sus funciones de
forma eficiente cuando sus subalternos estan protegidos por
un acuerdo colectivo de trabajo.

Contenido:

= Diferencias entre una organizacién unionaday
una no unionada

= Funciones basicas de la supervision

= Areas del derecho laboral

= LaLey de Relaciones del Trabajo en el Servicio
Publico

= Negociacion colectiva

Beneficios para el participante:

= Reconocera las diferencias que existen, en la
administracién de los recursos humanos, entre una
organizacion unionada y una no unionada

= Discutira las principales funciones de un
supervisor en cualquier organizacién unionada y
no unionada

= Aplicara las leyes y doctrinas que regulan las
relaciones obrero-patronales en el sector publico

=  Analizara el proceso de la negociacion colectiva
en las diversas clausulas

14 y 18 de marzo de 2005
16 y 17 de mayo de 2005

12 horas

$145.00

53

ﬁ

Administracion de
Convenios

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

Contenido:

= Derechos individuales de los empleados
cobijados por el convenio

= Derecho a negociar durante la vigencia del
convenio

= El deber de la justa representacion

= Lacomplejidad que implica la administracion
de un convenio

Beneficios para el participante:

o

= Reconocera lo que es un
convenio
colectivo y
cuales son los
componentes
del mismo
= Adquirird
conocimientos sobre
como administrar un
convenio
= Adquirird
conocimientos
sobre cuales son las funciones del sindicato y
del patrono y qué responsabilidades tiene
este Ultimo durante la administracién del
convenio colectivo

31 de enero de 2005
25 de abril de 2005

6 horas

$ 85.00



Programa de Adiestramiento en Negociacion Colectiva
fundamentado en la Ley Num. 45 de 25 de febrero de
1998, segun enmendada

Este programa de adiestramiento es uno estructurado andragogicamente para ofrecer la capacitacion cabal a los
recursos gubernamentales que trabajaran o se desempefiaran en el area de relaciones laborales. Este contiene las
areas necesarias en las que se requiere capacitacion basica para los empleados publicos, toda vez que este es un
aspecto esencial para el desempefio adecuado de los funcionarios y empleados que realizan funciones gerenciales
y de supervision que participan del proceso de negociacion colectiva de las agencias.

El programa pretende dirigir, al personal gerencial hacia los logros organizacionales en armonia con los derechos
de los empleados. EIl ofrecimiento estara dirigido a una audiencia de Secretarios, Jefes o Administradores de
agencias, Subsecretarios y Subdirectores, Asesores Legales, Directores de Administracion, Presupuesto, Recursos
Humanos y a todo aquel personal gerencial y de supervision que sea miembro o candidato a miembro de los
comités de negociaciones de las agencias y/o que, de una u otra forma, se vea involucrado en la gestién de
negociacion, representando la organizacion.

Contenido:

» Introduccion a las Relaciones Laborales

= Negociacion Colectiva

= Las organizaciones obreras y el procedimiento de representacion de la Ley Nam. 45
» Proceso de negociacion

= Preparacion, redaccion y administracion de convenios

= Arbitraje y solucién de quejas y agravios

»= Resumen de laudos

Beneficios para el participante:

= Reconocera los conceptos relacionados a las relaciones laborales, la negociacion colectiva en general y
las disposiciones legales que atafien especificamente a la negociacion del servicio pablico en Puerto Rico

= Adquirird conocimientos basicos de todo el proceso de organizacion de una union

» Adquirira las destrezas basicas del proceso de negociacién colectiva

= Adquirira el conocimiento basico del proceso de preparacion, redaccion y administracion de un convenio
colectivo

= Adquirira el conocimiento basico del proceso de solucién de quejas y agravios

Requisito: Puede participar el personal gerencial y de supervisién de las agencias cubiertas por la Ley. Se
dara prioridad a los candidatos a Miembros del Comité de Negociaciones

2,3,8,10y 11 de marzo de 2005
27 de abril, 2, 3,9y 17 de mayo de 2005
35 horas $425.00

Horario: 8:30 am — 4:30 pm
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Ley NUm. 45 Ley de
Relaciones del Trabajo para
el Servicio Publico de Puerto

Rico, segun enmendada

El propdsito de este adiestramiento es orientar a los
participantes en término de lo que son las
relaciones laborales, la negociacion colectiva y las
disposiciones legales que aplican al servicio
publico.

Contenido:

= Trasfondo historico de la Ley NUm. 45 de
25 de febrero de 1998,segiin enmendada

= Tendencias de la negociacion colectiva

= Relaciones laborales en el contexto del
servicio publico

= Disposiciones
servicio publico

= Politica publica

= Derechos de los empleados

= Ambito de la negociacion

= Prohibiciones

= Organismos involucrados en el proceso y
sus funciones

legales aplicables al

Beneficios para el participante:

= Proveera al participante la oportunidad de
conocer los asuntos relevantes del proceso
de relaciones laborales y negociacién
colectiva en el servicio pablico

= El participante destacara la funcion de
supervision en el  proceso  de
administracién de un convenio colectivo

28 de marzo de 2005
23 de mayo de 2005

6 horas $85.00

Dirigido a servidores publicos en general.
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Estrategias Gerenciales
para la Negociacion
Colectiva

La Ley NUm. 45, Ley de Relaciones del Trabajo para
el Servicio Pablico de Puerto Rico, segin enmendada
concede a los empleados publicos del gobierno
central el derecho bésico y fundamental de negociar
colectivamente. A la misma vez, asegura un
procedimiento justo y eficiente para resolver las
controversias en el lugar del trabajo.

La negociacion tiene la virtud de recordarle al comité
negociador las necesidades de la unidad apropiada y a
los empleados sus responsabilidades, mientras
posibilita la discusion de ambos asuntos. Al negociar
colectivamente se intenta reducir los decretos y
colocar de forma lbgica y ordenada todos los
derechos y responsabilidades que tienen los
trabajadores y sus patronos en un convenio colectivo.

Una de las grandes contribuciones de la Ley 45 es el
reconocimiento de que se puede negociar un
PROCEDIMIENTO DE QUEJAS Y AGRAVIOS
como mecanismo oficial para solucionar querellas en
los lugares organizados. En este sistema de querellas
todos los empleados respectivamente de su afiliacion
al sindicato estdn obligados a utilizar el
procedimiento establecido, lo que significa que los
empleados se liberan de los procedimientos
administrativos burocraticos.

Este taller proveerd a los miembros de los comités de
negociacion las estrategias y técnicas para negociar
efectivamente y el proceso de radicacion de querellas
alaluz de la Ley Nam. 45.

Contenido:

= Negociacion colectiva incluyendo modelos
efectivos, tacticas, técnicas y procedimiento
para resolver las disputas

=  Administracién del convenio

=  Procedimiento de querellas y agravios

=  Ejercicios de practica

Beneficios para el participante:

= Estard capacitado para negociar, preparar,
redactar e implantar el convenio colectivo

=  Este taller proveera a los miembros de los
comités de negociacion las estrategias y
técnicas para negociar efectivamente y el
proceso de radicacion de querellas a la luz
de la Ley Nam. 45

28 de marzo de 2005
17 de mayo de 2005

6 horas $85.00




Destrezas Secretariales y de Oficina

Coordinadora: Marta Rodriguez (787)781-4300, Ext. 3042
Fax (787)706-5690, E-mail: mrodriguez@ocalarh.gobierno.pr

Administracion de
Documentos (Archivo)

Practicas y Procedimientos
de Oficina

La Era de la Tecnologia ha producido cambios
drasticos e impactantes en la oficina moderna. Por
lo cual, es necesario adiestrar y readiestrar, al
personal de oficina. Ademas, se requiere adquirir
destrezas de  comunicacién,  comprension,
pensamiento critico y actitud positiva hacia los
cambios.

En este adiestramiento, el participante aplicara los
nuevos enfoques de las exigencias de la oficina
moderna.

Contenido:

= Organizacion del trabajo y distribucion
del tiempo

= Relaciones interpersonales

= Actitud profesional

= Reglas de etiqueta

= Apariencia personal

= Desarrollo profesional

=  Procesamiento de la informacion

= Técnicas de comunicacion escrita

®= Nuevas tendencias en la mecanografia
Beneficios para el participante:

= Identificara técnicas correctas de
administracion y manejo del tiempo

= Describira experiencias relacionadas con
el trabajo en equipo para enriquecer el
apoyo administrativo y las destrezas
necesarias

= Enumerard los diferentes servicios
postales y utilizara eficientemente los
medios de comunicacién oral y escrita

= Aplicara los nuevos conceptos de
administracion de documentos

= Identificara las reglas de conducta y
etiqueta en sus relaciones interpersonales

9,10y 11 de febrero de 2005
6, 7'y 8 de abril de 2005

18 horas $240.00
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La eficacia de una empresa esta sujeta a 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 son evidencia para resolver
problemas, situaciones diarias y reclamaciones.
También sirven de apoyo en procesos legales y es
necesaria su retencién por su valor. La
preservacion de los documentos estd regida por
leyes y reglas que deben cumplirse.

Contenido:

= Importancia de tener un sistema de
administracion de documentos

= Medios para registrar, transmitir
y conservar informacién

= Diferencia entre administracion de
documentos y archivo

= Reglas de alfabetizacion

=  Sistema de clasificacién

= Métodos para la retencion, transferencia
y disposicion de documentos

= Manual de administracion de documentos

Beneficios para el participante:

= Aplicara las reglas que se utilizan para
clasificar documentos

= Analizaré los documentos para determinar
el sistema de clasificacion adecuado

= Preparara un manual de administracion de
documentos para lograr uniformidad en la
oficina

15, 16 y 17 de febrero de 2005
28,29 y 31 de marzo de 2005
18, 19 y 20 de mayo de 2005

18 horas $240.00




Cuatro Estilos de

Comunicacion en el Equipo

de Trabajo

Mediante el taller se ampliaran los conocimientos y
destrezas para lograr mayor conexion y efectividad
con el estilo de comunicarse que se utiliza
diariamente con el equipo de trabajo que se labora.
La integracién y respeto de los diversos estilos de
comunicacion contribuyen a compartir con mayor

entusiasmo e interés en la aportacion de

ideas y

estrategias de trabajo con todos los integrantes de

la organizacion.

Contenido:

= COomo comunicarme con el equipo de

trabajo: estrategias personales

= Cuatro estilos de comunicaciéon: DIEM

= Dominante, influyente, estable vy
minucioso
=  Caracteristicas, temores y areas de

desarrollo de cada estilo

= Rasgos de eficacia y de ineficiencia de

cada estilo

= Contribuciones y obstaculos de los cuatro

estilos
= |dentificacion del estilo personal

= Combinacion de estilos de comunicacion
para trabajar efectivamente en equipo

= Estrategias para lograr mayor conexion
con los cuatro estilos de comunicacion en
el mundo profesional: Plan de accién

Beneficios para el participante:

=  Examinara las conductas y rasgos de eficacia
de cuatro estilos diferentes de comunicacion:
dominante, influyente, minucioso y estable

= Analizaré las contribuciones y obstaculos de
cada estilo considerando sus experiencias

profesionales

= Identificara el estilo personal que le caracteriza

en sus acciones diarias

=  Examinara combinaciones efectivas de quién
se relaciona y trabaja mejor con quién en el

equipo de trabajo

= Propondra nuevas estrategias para comunicarse

exitosamente con los cuatro estilos de
comunicacion en su equipo de trabajo

16 de marzo de 2005
15 de abril de 2005

6 horas

$85.00
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Administracion de
Documentos con Access

La tecnologia se ha integrado en todas las tareas del
Asistente  Administrativo y la administracion de
documentos no ha sido la excepcion. Tan es asi que
ya no se lleva un simple tarjetero o un archivo
comun, ahora todo se hace de manera electrénica.

Este taller tiene como objetivo introducir a los
participantes en lo que es la administracion de
documentos utilizando el programa Access y cuales
son las reglas de la ARMA que aplican a la
administracion electrénica de documentos.

Contenido:

= Repaso del ciclo de vida de un documento

= Terminologia

= Alfabetizacion vs. Codificacion

= Codificacion para bases de datos
computadorizadas segln las reglas de
ARMA

= Guia para desarrollar un sistema eficaz

Beneficios para participantes:

= Identificard las partes del ciclo de vida de un
documento

= Aplicara las reglas de ARMA para la
Administracién Electrénica de Documentos

= Demostrara dominio de la terminologia de
Access y Administracién de Documentos

= Reconocera la diferencia entre las reglas de
ARMA para la Administracion de
documentos tradicional y la electrénica

28 de marzo de 2005
4 de mayo de 2005

6 horas $ 85.00




Destrezas Gerenciales para
el Asistente Administrativo

El Asistente
Administrativo como Lider

Este taller presenta, en detalle, como desarrollar
unas destrezas gerenciales. Se discute la solucién
de problemas desde la posicién del Asistente
Administrativo.

Contenido:

= Definicién de términos

= Autoevaluacion: ;poseo destrezas
gerenciales?

= Retosy oportunidades

=  C6émo  desarrollar
gerenciales

= Solucion de problemas desde el punto de
vista del Asistente Administrativo

unas  destrezas

Beneficios para el participante:

= Reconocera las funciones generales del
trabajo secretarial

= Adquirira las herramientas para
desarrollar destrezas gerenciales para
perfeccionar su labor como asistente
administrativo

3 de febrero de 2005
1 de abril de 2005

6 horas $85.00

Desarrollar cualidades de liderazgo en otros es la
manera de asegurarse el éxito en el mundo
competitivo, porque el recurso singular que
aumenta su valor en cualquier organizacion es la
gente. El Asistente Administrativo juega un papel
muy importante en la empresa, mas adin, cuando se
convierte en una persona con liderazgo y comienza
a ser mas efectiva. EIl objetivo de este taller es
presentarle a los participantes las herramientas
necesarias que le ayuden a identificarse como
lideres. Es el primer paso para que se desarrollen
como lideres en su empresa.

Contenido:

= Definicion de liderazgo

= El liderazgo como fendmeno psicosocial

= Caracteristicas de un lider

= Teorias de liderazgo

= El rol del Asistente Administrativo como
lider

Beneficios para el participante:

»  Aplicara las teorias de liderazgo en su rol
como asistente administrativo

= Utilizara las herramientas necesarias para
convertirse en un lider

=  Manifestara en su conducta las
caracteristicas de un lider

29 de marzo de 2005
11 de abril de 2005

$85.00

6 horas
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Aspectos Relevantes para
la Capacitacion Integral del
Personal Secretarial y
Administrativo

La aplicacion de nuevas tecnologias, la reinvencion de
funciones y la responsabilidad de un servicio de
excelencia otorgan un rol protagénico al personal de
apoyo Yy asistencia administrativa. Este y las
organizaciones profesionales que le representan
reclaman complementar las actividades sociales y
educativas tradicionales con aquellas que impactan todo
el entorno laboral. La visibilidad del personal que
constituye regularmente el primer contacto con la
empresa y agencia motiva un compromiso no solo de
impartir al personal de apoyo administrativo
conocimientos de las técnicas para hacer sus tareas
esenciales, sino que optimiza su capacidad para
interrelacionarse.  Logramos lo anterior combinando
elementos educativos y motivacionales, estableciendo un
balance de limitaciones y destrezas. Lo anterior mejorara
la calidad de vida y efectividad laboral.

Contenido:

=  Mejorando las relaciones interpersonales con
supervisores, comparfieros y clientela

= Reconciliacién con nuestro ambiente y la
efectividad profesional

=  CoOmo destacarse en medio de una situacion
dificil

=  Ganando estimay respeto

=  Deslumbra a quienes controlan tu profesion o
trabajo

= COmo levantar el &nimo y moral en el trabajo

= Ganando confianza para la delegacion de
responsabilidades y tareas

=  Puntualidad: respeto propio y hacia tus
compafieros

= Manejo de la comunicacion telefonica con
clientes descontentos

= Aprender a escuchar
adecuadamente tiene beneficios

instrucciones

Beneficios para los participantes:

=  Dominara técnicas que aumentaran la
efectividad laboral y la capacidad para
relacionarse optimamente.

= Aumentard su autoestima al internalizar la
importancia que tiene en la proyeccién efectiva
de la imagen de su empresa o agencia

= Realizard un introspeccion de algunos factores,
habitos o conductas que limitan su efectividad
laboral y aprender a superarlos.

2 de febrero de 2005
19 de abril de 2005

6 horas $ 85.00

http://www.orhela.gobierno.pr
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Manejo del Tiempo
en la Oficina

Este adiestramiento ofrece estrategias para obtener
mayor productividad en la oficina. El saber
manejar efectivamente las horas en el &rea de
trabajo tiene como resultado aprovechar al maximo
el tiempo disponible y establecer prioridades.

Contenido:

= Tome control sobre lo que tenga que
hacer, lo que debe hacer y lo que quiere
hacer

= Haga méas en menos tiempo

=  Pasos para manejar el tiempo
efectivamente.

=  Estrategias para administrar el tiempo
efectivamente

Beneficios para el participante:

= Establecera la diferencia entre lo que debe
hacer, lo que tiene que hacer y lo que
quiere hacer

= Aplicara estrategias para maximizar el
tiempo.

» Fomentard actitudes positivas que le
permitiran manejar efectivamente el
tiempo

17 de febrero de 2005
5 de abril de 2005

$85.00

6 horas




Protocolo y Etiqueta
Profesional

La etiqueta, el protocolo empresarial y el
manejo de imagen, cada vez son mA&s
importantes en una organizacion; las cuales
dependen de las actitudes o posturas correctas
de sus profesionales frente a un publico
sensible y exigente. En este adiestramiento los
participantes aprenderan reglas de protocolo y
etiqueta que le permitirdn proyectar una
imagen profesional de la empresa.

Contenido:

= Definicion de términos

= Protocolo e imagen empresarial vs.
etiqueta social

= Imagen personal y profesional: la
importancia de una buena primera
impresion

»= Normas de protocolo y etiqueta en el
escenario laboral y social

= Aplicacién de los conceptos
aprendidos

Beneficios para el participante:

= Aplicaréan las reglas de etiqueta
corporativa necesarias para conducirse
sin problemas en un ambiente social y
empresarial

28 de febrero de 2005
1 de abril de 2005
13 de mayo de 2005

6 horas $ 85.00
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Participe en nuestras
actividades de
capacitacion.



Destrezas Técnicas vy Especializadas

Coordinadora: Marta Rodriguez (787)781-4300, Ext. 3042
Fax (787)706-5690, E-mail: mrodriguez@ocalarh.gobierno.pr

Como Redactar Informes de Auditoria

Fase | |
Este adiestramiento, exclusivamente

dirigido a la redaccién de informes de auditoria,
expone al  participante a las  teoria
y técnicas de redaccion requeridas para cumplir
con los principios de contabilidad generalmente
aceptados.

En la Fase I, el participante identificara las partes
de un informe, las caracteristicas generales, el
estilo, el tipo de lenguaje que debe utilizar y la
légica a emplearse en la redaccion.

Contenido:

Caracteristicas generales del informe
Seleccion del vocabulario

Tecnicismos, cultismos, sindnimos,
abreviaturas, siglas y uso de formas asertivas
Contenido del informe

Obijetivos, alcance y metodologia

Hallazgos

Clasificacion de los hallazgos

Partes de un hallazgo

Beneficios para el participante:
= |dentificaré las caracteristicas generales

del informe de auditoria

Analizaré los errores de I6gica mas

comunes

Identificara el contenido de los informes

Disefiara los hallazgos del informe

Fase Il |

En la Fase Il, el participante identificard y
organizara el informe de auditoria.  Ademas,
analizara los distintos métodos y técnicas para
obtener la informacién que aparecera en los
informes.

Contenido:

Referido de las recomendaciones
Cuerpo del informe

Preparacion del bosquejo

Notas al calce

Tipos de notas, presentacién y ubicacién
Uso de tablas y graficas

Reglas gramaticales

Beneficios para el participante:
= Examinard el contenido y las reglas

establecidas por la Oficina del Contralor

para el referido de las recomendaciones

Demostrara la organizacién

y presentacion del informe

Aplicara las reglas gramaticales, de mayor

dificultad en la redaccion de informes

28 de febrero, 2, 4, 7, 9 de marzo de 2005

30 horas $385.00




Analisis de Estados
Financieros

Técnicas de Muestreo
para Auditores

En este adiestramiento, el participante
realizara un analisis comparativo y de
tendencias para interpretar la informacion
contenida en los estados financieros de un
negocio.  Calculard las razones mas
comunes e interpretara los resultados.

Contenido:

Definiciones basicas

Estados financieros

Activos y pasivos

Razones calculadas

Deuda/ capital

Estado de ingresos y gastos

Cuentas por cobrar, inventario e intereses
Beneficios por accion, razén, precio

Beneficios para el participante:

= |dentificara los estados financieros

= Examinarda el estado de situacion
(“balance sheet”) y sus partes

= Calculard las razones con activos
Yy pasivos

= Interpretara los resultados de las razones
calculadas

= Calculara la razén deuda/ capital
= Examinaré el estado de ingresos y gastos
de cuentas por cobrar, inventario e interés

Prerequisito: Conocimiento  béasico en
contabilidad. Traer calculadora.

22 de febrero de 2005

19 de abril de 2005

6 horas $85.00

http://www.orhela.gobierno.pr

En este adiestramiento, el participante discutira el
uso del muestreo en las pruebas de auditoria,
incluyendo pruebas de control interno y
pruebas sustantivas.

(.é

El participante establecera la
diferencia entre muestreo
estadistico

y muestreo no
estadistico; tamafio de
muestra, método de

'2/5)\

seleccion,

evaluacion e

interpretacion  de

los resultados.

Identificara los

@ métodos  clasicos 'y
PSS (probabilidad

proporcional al tamafio).

Contenido:

= Definiciones basicas
= Muestreo estadistico y no estadistico

= Método clasico y PSS
Beneficios para el participante:

= |dentificara las técnicas de muestreo y su
uso en la auditoria

= |dentificard la poblacidén, la muestra y la
unidad de muestreo

= Enumerara los pasos a seguir en las
pruebas de control interno y de balance

Prerequisito: Conocimiento basico en
contabilidad y estadisticas. Traer calculadora.

1 de marzo de 2005
3 de mayo de 2005

6 horas

$85.00

Para registrarse, llame al
(787)781-4300
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Elaboracion de Propuestas Federales

La elaboracién de propuestas es un requisito
indispensable para recibir los beneficios que
ofrecen los programas subvencionados con fondos
federales. Para cumplir con este requisito es
necesario  conocer el origen y la forma de
implantar los programas federales, asi como,
desarrollar las destrezas necesarias para la
elaboracion y redaccion de propuestas.

Este programa de adiestramiento consta de dos (2)
fases.

Fase |

Esta primera fase incluird informacién basica sobre
los programas y las propuestas federales y la
segunda sobre el desarrollo y produccién de
propuestas. Los empleados designados deberan
participar en ambas fases del adiestramiento.

Contenido:

= Informacidon basica sobre
federales

= Origen en los programas federales

= Leyes a nivel del Ejecutivo Federal

= |mplantacion de los programas federales a
nivel estatal

= Tipos de asistencia federal

= Programas federales aplicables a Puerto
Rico

= Documentos en referencia

programas

Beneficios para el participante:

= Reconocera el origen de los programas
federales, sus leyes, tipos de ayuda
econémica, métodos para implantarlas,
documentacion de referencia e
informacion basica sobre Propuestas
Federales

= |dentificara diferentes tipos de propuestas,
sus elementos y las agencias concernidas

=  Analizara las formas de evaluar las
propuestas a nivel federal
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Fase 1l

Durante esta segunda fase del adiestramiento, el
participante aplicard los pasos y procedimientos
necesarios en el desarrollo y redaccién de una
propuesta federal. Ademéas, comparara una
propuesta real aprobada con una rechazada.

Contenido:

»  Desarrollo y redaccién de propuestas
federales

= Pasos preliminares en el desarrollo de una
propuesta

= Recopilacion de datos y descripcion de la
organizacion que solicita los fondos

= Identificacion del problema o situacién

= Redaccion de la propuesta

» Disefio del programa y organizacion

=  Procedimientos internos administrativos

= Caracteristicas innovadoras del programa

= Evaluacién del Programa

= Presupuesto

= Ensamblaje y tramitacién de la propuesta

= Negociacion con la agencia federal

=  Procedimientos para la revision de
propuestas para cada uno de los diferentes
tipos de asistencia federal

Beneficios para el participante:

= Identificara las fuentes de recursos de
financiamiento

» Ensayard los pasos para hacer los
contactos necesarios con la agencia
federal que asigna los fondos

=  Preparara una propuesta preliminar con
todos los elementos especificando el
proposito de la misma

14, 18 y 25 de febrero de 2005 — Fase |
7,11y 14 de marzo de 2005 - Fase Il

36 horas $450.00



Preparacion de
Planes de Trabajo

La preparacion de Planes de Trabajo es requisito
indispensable para agencias del gobierno de Puerto
Rico como parte del proceso de someter su Peticién
Presupuestaria anual a la Oficina de Gerencia
y Presupuesto y como aspecto basico de la sana
administracion pablica. El Plan de Trabajo de una
agencia se basa en un proceso de planificacion
y dirige todo el proceso de implantacion de la
politica publica establecida.

Contenido:

= Proceso de planificacion

= Definicién y elaboracion de
y objetivos

= Desarrollo de actividades

= Determinacion de recursos a utilizarse

metas

Beneficios para el participante:

= Definira el proceso de planificacion y su
rol en la preparacion de un Plan de
Trabajo para la agencia

= Elaborara metas y objetivos basados en la
determinacion de necesidades

= Desarrollard una secuencia de actividades
para cada objetivo dentro de un Plan de
Trabajo, con la seleccion de recursos y los
indicadores de éxito para el proceso de
evaluacion

2, 6y 9 de mayo de 2005
18 horas

$240.00

http://www.orhela.gobierno.pr
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Principios de Estadisticas

El dominio de estadistica es indispensable para el
desarrollo de mudltiples trabajos de servicios. A

través de ella garantizamos la medicion
y evaluacion de esfuerzos de investigacion,
analisis, estudios y servicios. En este

adiestramiento el participante adquirira conceptos
basicos de estadistica, de representaciones gréficas
y de la distribucién normal.

Contenido:

= Definicidn de conceptos basicos de
estadisticas y sus usos

= Interpretacion de las tres (3) medidas
basicas: media, mediana y moda

= Definicibn de varianza y desviacion
estandar

= Distribuciones de frecuencia

»  Frecuencia acumulada

»  Gréficas y diagramas

= Muestra y poblacién

=  Teorema de Cheophen

» Regla empirica

Beneficios para el participante:

= Calculara la media, la moda, la varianza
y la desviacién estandar

= Reconoceré la necesidad de organizar
datos y representarlos graficamente

= Definira el concepto de frecuencia
acumulada y percentilas

= Identificara la distribucion normal y la
regla empirica

Requisito: Traer calculadora.

25 de enero de 2005
8 de marzo de 2005

6 horas $85.00



Analisis de Estados
Financieros en
Organizaciones sin
Fines de Lucro

Esquemas de Fraude
y Controles para su
Prevencion: Ciclo de
Desembolsos

Una organizacion sin fines de lucro es una cuyas
operaciones no tienen como objetivo el beneficio
financiero de ningan individuo o grupo especifico.
Ejemplo de ello, lo son las entidades
gubernamentales, los hospitales, los colegios y las
universidades, las organizaciones voluntarias de
salud, bienestar y beneficio social, las asociaciones
profesionales, de vecinos, museos, religiosos y
otros. Estos pueden ser grupos sin organizacion
legal formal, sociedades o corporaciones.

Contenido:

= Definicidn de conceptos: organizacion sin
fines de lucro, activos restringidos y no
restringidos

= Tipos legales de organizaciones

= Obligaciones legales ante los
Departamentos de Hacienda y Estado de
dichas organizaciones

= FASB 117

= Estados, situaciones y componentes de
organizaciones sin fines de lucro

= Meétodo de contabilidad aplicable de
acuerdo al tipo de entidad

= Estado de flujo de efectivo

= Interpretacion de las notas a los estados

Beneficios para el participante:

= Determinard qué son organizaciones sin
fines de lucro y los requerimientos legales
y financieros que deben cumplir

= Analizard la procedencia y uso de los
fondos restringidos y no restringidos

= Determinara si los estados financieros
contienen la informacidn requerida

15 de marzo de 2005
10 de mayo de 2005

6 horas $ 85.00
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Es responsabilidad de toda organizacion y de sus
duefios, gerentes, directores de finanzas,
contadores y auditores identificar los esquemas de
fraude y los signos o “red flags”, asi como los
controles y técnicas para prevenirlos.

A través de este adiestramiento, los participantes
reconoceran los principales esquemas de robo de
efectivo que recibe la Compafiia, robo de
inventario y otros activos, a través de diferentes
esquemas de fraude.

Contenido:

= El “Certified Fraud Examiners” (CFE) y
cdmo asesora en resolver alegaciones de
fraude, obtener evidencia, interrogar y
preparar informes de investigacion,
testificar en cuanto a sus hallazgos y
asistir en la deteccién y prevencion de
fraude

= Auditoria vs. investigacion de fraude

= Fraudes: sus motivos y oportunidad

= Evidencia

= Lanecesidad de los controles

= Esquemas de fraude, tales como: no
registrar venta, manipulaciones de la caja
registradora, robo de dineros que llegan
por correo, manipulacion de registros y
documentos y fraudes de inventarios

= Las sefiales “red flags” para cada esquema
y los controles para prevenirlos y
detectarlos

Beneficios para el participante:

= Entenderd cdmo se comete el robo
y falsificacion de cheques a través de
varios esquemas

=  Entendera como se convierte el robo a
efectivo y como se esconde éste

= Entendera como se convierte en fraude de
desembolsos a través de esquemas de
facturaciones por compras a suplidores y
como se esconde el robo

20 de mayo de 2005

6 horas $100.00




Estados Financieros
en Entidades
Gubernamentales

Presentacidn y andlisis de la informacion financiera
en los estados financieros de entidades
gubernamentales, incluyendo los  cambios
introducidos en el modelo nuevo bajo el
pronunciamiento nimero 34.

Contenido:

= Identificacion de entidades
gubernamentales

= |Informacién a incluirse y el formato
requerido bajo GASB 34

= Relacion del uso de fondos y presupuestos
con los informes financieros

= Determinacion de necesidades de récord
de contabilidad para cumplir con las
normas de contabilidad gubernamental

= Regulaciones que aplican a estados
financieros gubernamentales

Beneficios para el participante:

= Clasificard las entidades
gubernamentales

= Reconocera las entidades reguladoras

=  Analizara el modelo GASB 34 para
determinar que informacion y
formato se requiere incluir en los
estados financieros

1 de febrero de 2005
26 de abril de 2005

6 horas $ 85.00

66

Recuerde separar sus espacios con tiempo para
participar de nuestros adiestramientos:

N\

Por teléfono : (787)781-4300
extensiones 3037, 3060, 3904, 3065,
2241, 3078 y 3905

(787)706-5087; 706-5985; 706-5984

Y

Y

Por fax: (787)706-5690, 706-5692

Por correo: Envie su Autorizacion

y Matricula de Adiestramiento a la:
Division para el Desarrollo del Capital
Humano

N\

PO Box 8476
San Juan, Puerto Rico 00910-8476

Por correo electronico:
v
v
v
v
v

Internet: http://www.orhela.gobierno.pr

Y

mcolon@orhela.gobierno.pr
jlarrequi@orhela.gobierno.pr
sirizarry@orhela.gobierno.pr
mrodriguez@orhela.gobierno.pr
jmarquez@orhela.gobierno.pr

Y




Introduccion a la Investigacion Legal

Fase |

Este adiestramiento le proveera al participante el
aprendizaje sobre las fuentes del derecho federal y
estatal, el conocimiento de la terminologia y la
estructura jerarquica dentro del poder de las
diferentes ramas del ordenamiento juridico. Se dara
énfasis al derecho administrativo.

Contenido:

= Estructura del ordenamiento juridico
estatal y federal

= Aspectos mas importantes de la Carta de
Derechos de la Constitucion del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico y la
Constitucion de los Estados Unidos de
América

= Aplicacion del método POLAR a través
de la presentacion de ejemplos de
problemas legales

Beneficios para el participante:

= Reconocerd la Constitucion de los Estados
Unidos de América y la Constitucion del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico

= |dentificara la composicion del gobierno
en la esfera federal y estatal

= |dentificara la Carta de Derechos del ELA
de Puerto Rico y las enmiendas que
incluyen tales derechos en la Constitucién
Federal

= Reconocerd el desarrollo histérico en el
ordenamiento juridico con un método de
andlisis estructural

= Reconocerd el desarrollo del derecho
administrativo

= Reconocera el ordenamiento juridico
estatal y federal

= Aplicara métodos de busqueda legal y la
forma de desarrollar una investigacion

= Reconocera las colecciones estatales y
federales basicas

= Aprenderd cémo planificar la basqueda
legal

= Aprenderd el uso de fuentes de derecho

= Aprendera reglas basicas de citacién legal:

leyes, reglamentos, digestos, historial
legislativo, entre otros.

3y 4 de febrero de 2005

4y 7 de marzo de 2005

3y 4 de mayo de 2005

12 horas $145.00
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Faselll

El participante analizara la Ley de Procedimiento
Administrativo Uniforme de Puerto Rico, con
énfasis en el debido proceso, los términos y su
cumplimiento.  Identificara el origen del
reglamento, el porqué de su contenido y los
vinculos de éste con las leyes y la Constitucién del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico y la de
Estados Unidos. Se relacionara con la coleccion de
reglamentos federales. Previamente se repasara el
contenido de la primera parte para la interrelacion
de los conceptos.

Contenido:

= Aspectos mas importantes de la Ley de
Procedimiento Administrativo Uniforme
de Puerto Rico

= Obligaciones de la Ley de Procedimiento
Administrativo Uniforme de Puerto Rico

=  Presentacion de varios reglamentos de
Puerto Rico y Estados Unidos

= Identificacion de indices del “Code of
Federal Regulations” y del “Federal
Registry”

Beneficios para el participante:

= Diferenciara las fuentes primarias
y secundarias

» Identificara los reglamentos: su origen,
cémo se citan y su contenido

= Reconocerd la Ley de Procedimiento
Administrativo Uniforme: requisitos de
cumplimiento de los términos y requisitos
de cumplimiento con el debido proceso

= Reconocera reglamentos federales y sus
suplementos

Prerequisito: Haber participado en la Fase |

15y 16 de febrero de 2005
4y 5 de abril de 2005
24y 25 de mayo de 2005

12 horas $145.00



Mejoramiento de Procesos de
Compra y Pago a traves de
Sistemas de Informacion

Este adiestramiento presenta formas de como

controlar, fiscalizar y agilizar el flujo de
requisiciones, Ordenes y subastas de los
departamentos de compra y finanzas. Plantea la

necesidad de la automatizacién de los procesos
manuales de los departamentos de compra con
mayor eficiencia, control y rapidez.

Contenido:

= Importancia de una base de datos de
suplidores con informacion relevante para
los procesos de compra y finanzas

= Disponibilidad de informacién sobre
subastas en sistemas

= Ventajas de tener el presupuesto de
compras electrénico

= Requisiciones de mercado abierto
electronicamente

= Ventajas de tener data histdrica de todas
las requisiciones y ordenes generales

= Recibo electrénico de orden de compra

Beneficios para el participante:

=  Tendrd mas acceso a la informacion sobre
suplidores que le permitira enviar a éstos
lista de productos, para recibir lista de
precios y compararlos de manera que
puedan generar una orden de compra
automaticamente

=  Estard informado de quién esta
consumiendo el presupuesto de compras

= Identificara en detalle toda informacion
pasada sobre productos y precios;
suplidores y productos

= Tendréa disponible estadisticas de volumen
de requisiciones en el departamento de
compras por dia, mes y afio

= Reconoceré que el recibo electrénico de la
orden de compra agiliza la verificacion de
la mercancia que llega, la fiscalizacion del
pago del Departamento de Finanzas y el
proceso de aprobacion del pago

11 de marzo de 2005
6 de mayo de 2005

6 horas $ 85.00
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La Organizacion
y la Redaccion de
Procedimientos

Los procedimientos en una organizacién son la
herramienta de trabajo mas importante para el éxito
de cualquier organizaci6én. Su mantenimiento
continuo garantiza la agilizacion y simplificacién
en los procesos, a la vanguardia con los cambios.
Ademaés, son la herramienta que utilizaran los
empleados para lograr los objetivos y cumplir con
las leyes y reglamentos aplicables.

Contenido:

= Los procedimientos y sus aspectos legales

= Los procedimientos como herramienta de
trabajo

= Seleccidn de personal idoneo para la
redaccion de procedimientos

= Estilos en la redaccion de procedimientos

= Larevision de los procedimientos

= Legalidad y seguridad de los
procedimientos

=  Los sistemas mecanizados como
herramienta para la simplificacion

= Estructura de los procedimientos

= Aspectos a considerar en la redaccion de
procedimientos

= Conceptos relacionados a los
procedimientos

Beneficios para el participante:

= Reconoceré la importancia de los
procedimientos en una organizacion.

= Reconocera la relacion de los
procedimientos con los adiestramientos,
evaluacion, supervision, auditorias y la
planificacion.

=  Reconocera las herramientas basicas para
la redaccién de procedimientos

3, 8y 15 de febrero de 2005
10, 15y 17 de marzo de 2005
19, 21y 26 de abril de 2005
24,26y 31 de mayo de 2005

18 horas $240.00



Preparacion del Manual
de Procedimientos

Como Simplificar los
Procesos en la
Organizacion

El Manual de Procedimientos es el documento
oficial que mantiene el control de todos los
procedimientos visualizar el enlace de los procesos
operacionales de la organizacion.

Contenido:
= [Estructura de los manuales
= Indices
=  Aprobaciones
= Distribucion y control

Documentos relacionados (formularios,

planillas, informes, graficas, etc.)

= Descripcién de pantallas e informes de
sistemas mecanizados

= Revision del manual

= Seguridad de los manuales

Beneficios para el participante:

= Reconocera las herramientas necesarias
para preparar un Manual de
Procedimientos

= Reconocera el manejo y control de los

manuales

= Reconocera cuando se debe revisar el
manual

=  Aprenderd a identificar y preparar las
carpetas

Prerequisito
Haber tomado el adiestramiento:

= LaOrganizacion y la Redaccion de
Procedimientos

17 y 19 de mayo de 2005
2y 7 de junio de 2005

12 horas $145.00
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El objetivo de una unidad de Sistemas y
Procedimientos es obtener un maximo de
eficiencia en la organizacion vy obtener la
simplificacion de los procesos con el prop6sito
de maximizar la eficiencia al menor costo
posible.

Contenido:

= Responsabilidades de la unidad

= Requisitos académicos de los
empleados

= Taller sobre diagramas de
organizacion

= Estudio de organizacién

= Manuales de procedimientos de
organizacion

= Disefio y control de formularios

= Flujogramas de procesos

= Distribucion de espacios

Beneficios para el participante:

= Reconocerd la responsabilidad de una
Unidad de Sistemas y Procedimientos

Prerequisito

= La Organizacién, y la Redaccion de
Procedimientos

9, 14, 16 y 21 de junio de 2005

24 horas $295.00




Programas de Adiestramiento en Métodos

Alternos para la Solucion de Conflictos y

Coordinadora: Marisel Colon (787)781-4300, Ext.3904
Fax (787)706-5690, E-mail: mcolon@orhela.gobierno.pr

El Tribunal Supremo de Puerto Rico establecio el
25 de junio de 1998, como politica publica de la
Rama Judicial fomentar la utilizacion de
mecanismos complementarios con el sistema
adjudicativo tradicional de impartir justicia de una
forma maés rapida, econdémica y eficiente. Se busca
alentar el desarrollo y uso de los métodos alternos
para la solucién de conflictos como complemento
del sistema judicial. Para ello, se establecieron las
reglas aplicables a todos los casos civiles o
criminales que se refieran a los centros adscritos
del Negociado de Métodos Alternos para la
Solucién de Conflictos, creado para esos fines.

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

Se refieren estos casos a un Mediador certificado
por el Negociado de Métodos Alternos para la
Solucién de Conflictos. Para obtener la
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: Mediaci6n, Sistema
Judicial de Puerto Rico y Terminologia Legal,
Adiestramiento Practico en Mediacion y Violencia
Domeéstica.

Contenido:

= Trasfondo histérico y del desarrollo de la
mediacién, el arbitraje y la evaluacion
neutral.

= Diferencias entre los métodos alternos
para la solucién de conflictos y los
métodos adversativos.

= Criterios que las personas pueden utilizar
para seleccionar un método alterno para la
solucidn de conflictos y evaluar las
fortalezas y limitaciones de cualquier
método.

= Uso efectivo de los principios basicos de
la negociacion.

=  Procedimiento a seguir en los casos que
son referidos por el tribunal a métodos
alternos para la solucion de conflictos.
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= Reglas y procedimientos, legislacion
aplicable que rigen los métodos alternos,
en este caso mediacion, y su relacién con
los tribunales en Puerto Rico.

»  Desarrollo de destrezas de comunicacion
para escuchar y responder de forma
efectiva, incluyendo la comunicacién no
verbal, para  presentar  preguntas
efectivamente.

= Técnicas esenciales para levantar datos e
informacion.

» Redaccion de laudos, acuerdos de
mediacion e informes de evaluacion.

= Aspectos sobre la intervencion neutral en
el discurso de presentacion en la primera
reunion conjunta.

= Funciones y principios que definen el
papel del interventor neutral.

= Aplicacién de técnicas para identificar,
aclarar asuntos esenciales que componen
los puntos de controversia y para manejar
situaciones dificiles.

= FEtica del interventor neutral vy
responsabilidad profesional.

= Aspectos relacionados con los efectos del
maltrato fisico, sexual y psicoldgico en los
miembros de la familia.

= Técnicas efectivas para indagar sobre la
existencia de maltrato, para la
implantacion de medidas de seguridad y
para la terminacion adecuada de un
proceso de método alterno para la
solucioén de conflictos.

Beneficios para el participante:

= Adquirird técnicas para manejar
adecuadamente aspectos para la
resolucion de los asuntos objetos de
la mediacion.

= Demostrara técnicas para manejar
situaciones dificiles.

» Utilizar4 adecuadamente las técnicas
de persuasion.

» Practicard la mediacion en distintos
conflictos que se le asignen.

= Evaluara las fortalezas y limitaciones
de cualquier método aprendido.

» Practicara los principios éticos
relacionados con la mediacion.

= Desarrollard su forma de preparar
contratos de clientes e informes al
tribunal.



Programa de
Mediacién

Programa Diurno
viernes
8:00 am. — 4:00 pm.

4,11, 18 y 25 de febrero de 2005
4,11y 18 de marzo de 2005
1, 8 y 15 de abril de 2005

Programa Nocturno
lunes y miércoles
5:30-9:45 pm.

7,9, 14, 16, 23, 28 de febrero, 2, 7, 9, 14, 16, 28,
30 de marzo, 4 y 6 de abril de 2005

Programa de Sistema
Judicial de Puerto Rico
y Terminologia Legal

Programa Diurno
viernes

8:00 am. —4:00pm.
22 de abril de 2005

Programa Nocturno
lunes y miércoles

5:30- 8:45 pm.
11y 13 de abril de 2005

Programa sobre
Violencia Doméstica

Programa Diurno

viernes

8:00 am. — 5:30 pm.
29 de abril de 2005

Programa Nocturno
lunes y miércoles

5:30-9:45 pm.
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Programa de
Adiestramiento Practico
en Mediacidn

Programa Diurno
viernes

6y 13 de mayo de 2005
8:00 am. — 5:45 pm.

Programa Nocturno
lunes y miércoles
5:30 pm. —-9:45 pm.

27 de abril, 2, 4 y 9 de mayo de 2005

90 horas $1,299.00

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://lwww.tribunapr.org/neg/negmed




Seguridad y Salud

Coordinador: Javier Marquez (787)781-4300, Ext.3043
Fax (787)706-5690, E-mail: jmarquez@orhela.gobierno.pr

Seguridad y Salud
en los Almacenes

En esta actividad se discutirdn diferentes normas
del Codigo Federal aplicables a la seguridad
y salud en los almacenes.

Contenido:

= Disposiciones de la Ley Num. 16 de 5 de
agosto de 1975, “Ley de Seguridad y
Salud en el Trabajo de Puerto Rico”
Equipos de proteccion personal

Uso y manejo seguro de montacargas
Comunicacion de riesgos

Almacenaje

Proteccion de incendios

Beneficio para el participante:

=  Reconoceré los
factores de
riesgo a los
que esta
expuesto
en el area
de
almacén
y cémo
corregir los
mismos

3 de marzo de 2005
16 de mayo de 2005

3.5 horas
Horario: 8:30 am — 12:00 m

Libre de Costo
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Seguridad y Salud
en el Trabajo

Se ha comprobado que por una serie de razones,
entre éstas: la falta de adiestramiento, baja
escolaridad, desconocimiento o irresponsabilidad
por parte de algunos patronos y empleados, miles
de trabajadores sufren anualmente accidentes que
le ocasionan incapacidades parciales y/o

permanentes.  Ante tan alarmante situacion,
OSHA, adscrita al Departamento del Trabajo
y Recursos Humanos, efectia una labor

fiscalizadora a través de la Ley NUm. 16 de 5 de
agosto de 1975, conocida como “Ley de Seguridad
y Salud en el Trabajo de Puerto Rico”. Mediante
esta ley se les garantiza a los empleados lugares de
trabajo seguros y salubres por parte de los
patronos.

Contenido:
= Alcances de la Ley
= Deberes (sector privado y gobierno)
= Derechos de los trabajadores
= Importancia de la prevencion de

accidentes y enfermedades ocupacionales
= Responsabilidades del patrono y de los
trabajadores
= Equipo de proteccion personal
= Fallas administrativas

Beneficios para el participante:

= Definird los conceptos relativos al tema

= Reconocerd los deberes
y responsabilidades del patrono y del
empleado

= Reconoceré los derechos que tiene como
empleado

= Discutira la importancia de la prevencion
de accidentes y enfermedades
ocupacionales

=  Preparara un programa sobre riesgos
y equipo de proteccion personal

11 de febrero de 2005
4 de mayo de 2005

3.5 horas Libre de Costo

Horario: 8:30 am — 12:00 m



Como Establecer
un Centro de Lactancia

Esta actividad pretende orientar a los
representantes del patrono sobre requerimientos
basicos que debe tener un centro de lactancia
materna. Se provee informacion valiosa para toda
aquella entidad a la que le aplica la legislacién
sobre lactancia. Asimismo, se discute la
importancia de la lactancia en la sociedad actual.

Contenido:

=  Politica publica para la promocidn de la
lactancia materna en Puerto Rico

= Lalactancia, la primera inmunizacion del
bebé

=  Beneficios del amamantamiento: para el
patrono, la madre y el bebé

= ;Cbémo combinar amamantar y trabajar?

= ;COmo establecer un Centro de
Lactancia?

Beneficios para el participante:

= Reconocerd la importancia de la lactancia
para un mejor desarrollo fisico, mental y
emocional del bebé

= Reconocerd el beneficio de utilizar un
Centro de Lactancia en el trabajo para
mantener un equilibrio entre las
responsabilidades familiares y las
laborales

16 de marzo de 2005
18 de mayo de 2005

3.5 horas
Horario: 8:30 am — 12:00 m

$50.00

ey P
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Un Embarazo Saludable
en el Entorno Laboral

Un embarazo saludable garantizara que toda mujer
profesional ~ continle  prestando  servicios
profesionales eficientemente. En esta actividad se
presentan recomendaciones médicas para el
desarrollo de una dieta saludable y la reduccidon de
riesgos durante este periodo. Asimismo, se ofrecen
estrategias para combinar su tratamiento médico
sin afectar la rutina diaria de trabajo.

Contenido:

= Aspectos importantes que toda mujer debe
conocer antes de quedar embarazada

»  Salud durante el embarazo

= Cuidado prenatal para proteger la salud de
la madre y el bebé

= Embarazoy trabajo

= Leyes que protegen a la
embarazada

= Riesgos en el entorno laboral ante posible
exposicion a sustancias toxicas

= Estrategias de estilos de vida saludables
durante el embarazo

mujer

Beneficios para el participante:

= Reconocerad la importancia del cuidado
prenatal para proteger su vida y la de su
bebé

= Identificara en su lugar de trabajo aquellas
sustancias que pueden presentar
complicaciones durante el embarazo

= Reconocera cudles son las leyes que
protegen a las mujeres embarazadas

6 de abril de 2005
25 de mayo de 2005

3.5 horas
Horario: 8:30 am — 12:00 pm

$50.00



Principios Eticos
de Consejeria en
Abuso de Sustancias

Este taller define términos relevantes a la ética en
la practica de la consejeria en adiccién. Discute los
principios béasicos éticos universales y las
funciones de los codigos de ética y los pasos para
la toma de decisiones basados en estos principios

Contenido:

= Definicién de conceptos: ética, valores,
moral

= Principios universales de la ética

= Principios del cddigo de ética de los
consejeros en abuso de sustancias

= Diferentes tipos de conducta: asertiva,
agresivo, pasivo, pasivo-agresivo

= Factores que influyen en las decisiones
éticas

= Leyes federales y estatales que aplican a
un Consejero en Adiccion

Beneficios para el participante:

= Reconocerd las leyes que rigen en su
quehacer como Consejero en Adiccion

= Reconoceré los patrones de conducta que
debe seguir en la practica de su profesién

29 de marzo de 2005
5 de mayo de 2005

6 horas $100.00
Nota: Cada taller consta de 6 horas contacto (CEU)
sujeto al pago correspondiente a la Universidad
Central del Caribe.

74

Consejeria grupal en
Abuso de Sustancias

Este taller describe los conceptos basicos para el
analisis de procesos y dindmica de grupo e
identifica la importancia de las normas y reglas
y su efecto terapéutico en la experiencia de la
consejeria grupal.

Contenido:

=  Definicion de conceptos: Psicoterapia de
grupo, consejeria de grupo

» Reglas basicas para un equipo de trabajo
efectivo

= Introduccidn a la consejeria grupal en el
tratamiento de sustancias

= Beneficios del trabajo grupal en el
tratamiento de sustancias

= Diferencia entre el trabajo de grupo y la
consejeria individual

» Teoria de la Consejeria de Grupo

= Como establecer un grupo: seleccion
y preparacion de los miembros

= Manejo de problemas especificos en el
grupo de sustancias

Beneficios para el participante:

= Conocera la definicion de conceptos:
psicoterapia de grupo, consejeria de grupo

= Reconocerd las reglas basicas para un
equipo de trabajo efectivo

= Comenzara a conocer la consejeria grupal
en el tratamiento de sustancias

= Conocera los beneficios del trabajo grupal
en el tratamiento de sustancias

= Reconocera la diferencia entre el trabajo
de grupo y la consejeria individual

= Conocera la teoria de la Consejeria de
Grupo

= Conocera como establecer un grupo:
seleccion y preparacién de los miembros

= Aprendera a manejar los problemas
especificos en el grupo de sustancias

7 de febrero de 2005
4 de abril de 2005

6 horas $100.00
Nota: Cada taller consta de 6 horas contacto (CEU)
sujeto al pago correspondiente a la Universidad
Central del Caribe.



Como Desarrollar
Programas Efectivos de
Seguridad y Salud

En este adiestramiento se discutiran los
componentes de un Programa de Seguridad y
Salud.

Contenido:

» Liderazgo gerencial y participacion de
los empleados

Andlisis del lugar de trabajo

Prevencion y control de riesgos
Adiestramiento del personal
Recomendaciones para la implantacion
de un Programa de Seguridad y Salud

Beneficios para el participante:

= La implantacién de un Programa de
Seguridad y Salud beneficiard a la
organizacion al disminuir la incidencia
de accidentes ocupacionales en el lugar
de trabajo.

1 de febrero de 2005
8 de abril de 2005
2 de junio de 2005

3.5 horas $50.00

8:30-12:00
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Planificacion Estratégica
de un Programa de Tratamiento
para el Abuso de Sustancias

Este taller define los componentes del disefio de
un programa de tratamiento para el abuso de
sustancias. Mediante ejercicios de practica el
participante aprenderd a construir la mision,
metas y objetivos de un programa de
tratamiento.

Contenido:

= Definicién de conceptos: planificacion
estratégica, mision, metas y objetivos

= Diez (10) pasos esenciales en un
modelo de planificacion

= Componentes del disefio de un
programa de tratamiento

= CoOmo construir la mision, metas y
objetivos de un programa

= CAmo identificar la propiedad de una
mision, metas y objetivos de un
programa

Beneficio para el participante:
Aprendera a disefiar un modelo de planificacion
de un programa de tratamiento para el abuso de

sustancias

22 de abril de 2005
27 de mayo de 2005

6 horas $100.00

Nota: Cada taller consta de 6 horas contacto
(CEU) sujeto al pago correspondiente a la
Universidad Central del Caribe.




Tecnologia de la Informacion

Coordinador: José Larregui (787)781-4300, Ext. 2241
Fax (787)706-5690, E-mail: jlarregui@orhela.gobierno.pr

Introduccion al Mundo
de las Computadoras

Este es un adiestramiento basico que provee para el
aprendizaje de la terminologia especializada en el
mundo de las computadoras.

Se ofrece practica en el uso del equipo y las
diferentes funciones de la computadora.  El
participante preparara un documento sencillo y se
adiestrard en el manejo y funciones basicas del
ambiente de Microsoft Windows.

Contenido:

= Componentes de la computadora

=  Programas, discos y sus usos

= Técnicas basicas para trabajar en
Windows

Beneficios para el participante:

= Discutird qué es una computadora y su
importancia en el trabajo

= |dentificara los componentes de la
computadora

= Reconoceré los distintos programas,
discos y sus usos

=  Aplicara las técnicas basicas para trabajar
en Windows

= Creara un documento sencillo

20y 21 de enero de 2005
7'y 8 de febrero de 2005
8y 9 de marzo de 2005
4y 5 de abril de 2005

2 y 3 de mayo de 2005
1y 2 de junio de 2005

12 horas $160.00

Para registrarse, llame al
(787)781-4300
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Destrezas para el Manejo

de la Computadora
“Keyboarding”

La computadora se ha convertido en un instrumento
comun en la Oficina. En general, todo personal de
oficina tiene que hacer uso de un teclado para entrar y/o
accesar informacion. EIl dominio del teclado es una
competencia esencial en el personal de oficina en todos
los niveles. El poseer esta competencia facilitara a todo
profesional ser mas productivo y aspirara posiciones de
mayor jerarquia en la organizacion.

Contenido:

= Componentes basicos de la computadora

=  Forma correcta de entrar y salir del
Programa de Word 2000

= Aprendizaje del teclado alfabético,
numérico y de simbolos

= Acentos

= Ejercicios de practica

= Cartas (estilo, puntuacidn, formato de
direcciones, etc.)

Beneficios para el participante:

= Escribira a maquina al tacto a una rapidez
de diez (10) 6 mas palabras por minuto y
con una exactitud aceptable utilizando las
técnicas correctas

= Cotejara exacta y rapidamente el trabajo
y lo evaluara adecuadamente

=  Prepararay revisara texto utilizando las
destrezas mecanograficas en la
preparacion de documentos sencillos y las
teclas de edicién del Programa Microsoft
Word 2000

24, 25y 26 de enero de 2005
9, 10 y 11 de febrero de 2005
8, 9y 10 de marzo de 2005
6, 7'y 8 de abril de 2005
4,5y 6 de mayo de 2005

13, 14y 15 de junio de 2005

18 horas $235.00



Windows 98

Windows XP

Windows 98 se define como un sistema operativo
que utiliza un interfaz gréafico conocido como: GUI
“Graphics User Interface” con el equipo de la
computadora ‘hardware” y los programas
utilizados (“software”).

En este adiestramiento, los participantes
desarrollaran  destrezas teOricas y préacticas
relacionadas con el uso del programa, tales como:
manejar el “mouse”, menus e iconos del escritorio;
contenido de ventanas y archivos; asi como,
utilizar diferentes aplicaciones.

Contenido:

= Introduccion a Windows

= Caracteristicas de los componentes de
Windows 98

= Accesorios, calculadora, “wordpad”
y otros

=  Funciones mas comunes

= Uso del “mouse” y el teclado
Beneficios para el participante:

= |dentificara el uso y las caracteristicas de
los componentes de Windows 98

= Reconocerda los accesorios de la
calculadora y “wordpad” usando el menu
inicial de busqueda, “find”

= Reconocerd las funciones de: “Help”,
“Setting”, “Paint”, “Windows Explorer”,
“Recycle Bin”, y “My Computer”

= Practicara formas de moverse en

Windows utilizando el “mouse” y el
teclado

Requisito: Conocimiento bésico en

computadora

14 y 15 de febrero de 2005

3y 4 de marzo de 2005

1y 2 de junio de 2005

12 horas $160.00
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Windows XP integra los puntos fuertes de
Windows 2000, como la seguridad basada en
estandares, la capacidad de administraciéon y la
confiabilidad, con las mejores caracteristicas
comerciales de Windows 98. Este nuevo sistema
operativo aumenta la capacidad informatica, y
resulta beneficioso para las organizaciones ya que
reduce el costo total en equipos de escritorio. A
través de este adiestramiento el participante
adquirira destrezas en el uso de Windows XP como
un medio sencillo y novedoso en sistemas
operativos en la actualidad.

Contenido:

= Qué es Windows XP

= Caracteristicas del programa Windows XP

= Cobmo es la pantalla principal

= Manejo de aplicaciones en Windows XP

= COmo organizar y mover ventanas e
iconos

= Manejo de discos y archivos utilizando
Windows XP

= Ventajas en el uso del programa Windows

Beneficios para el participante:

=  Tendrd mejores herramientas para lograr
comunicacion con otras PC’S y usuarios a
escala global

» Realizara actividades como instalar
impresoras, cdmaras digitales, configurar
equipos de sonido, entre otras

= Lograra con facilidad accesar a
informacion sobre un producto, ofrecera
asistencia remota con otra persona al
conectar su PC a través de “interface” de
ayuda

= Podra trabajar con multiples tareas a la
vez con la seguridad de que el sistema no
se paralizaréa al dejar de funcionar una
aplicacion

31 de enero y 1 de febrero de 2005
14 y 15 de marzo de 2005

7'y 8 de abril de 2005

17 y 18 de mayo de 2005

6y 7 de junio de 2005

12 horas $160.00



Microsoft Word 2000 Basico, Intermedio y Avanzado

Microsoft Word 2000 es un programa con
funciones propias de un procesador de palabras.
Es una herramienta muy completa para el mundo
profesional de hoy. Permite a los usuarios crear,
editar, grabar, enviar e imprimir documentos. El
uso de formatos plantillas ofrecen una idea clara y
organizada de cdmo crear diversos documentos:
“coversheet”, propuestas, cartas y memorandos,
entre otros.

Nivel Béasico
Contenido:

= Creacidn, archivo, grabacion, acceso e
impresién de documentos

= Edicion de documentos y funciones de los
formatos

= Gréficas, encabezamientos, pie de
paginas, notas al calce, bordes, vifietas y
tabuladores

= Herramientas basicas de correccion

18 y 19 de enero de 2005
17 y 18 de febrero de 2005
3y 4 de marzo de 2005
11y 12 de abril de 2005
5y 6 de mayo de 2005
13y 14 de junio de 2005

Nivel Intermedio
Contenido:

= Herramientas automaticas de formatos
y correccion

= Cambios en formatos

= Configuracion de paginas

= Opciones intermedias para la impresion
de sobres y marbetes

= Documentos con anotaciones especiales:
“letter wizard”y repetitivos “merge”

= “Clip arts”, bordes y “bullets”

2y 3 de febrero de 2005
16 y 17 de marzo de 2005
14 y 15 de abril de 2005
19y 20 de mayo de 2005
20y 21 de mayo de 2005

Prerequisito: Conocimiento de Windows 98
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Nivel Avanzado
Contenido:

= Animacion

= Autocorreccién

= Seleccion de columnas de diferentes

tamafios

Comentarios

Comparacién de documentos

Cambios en parametros del programa

Formularios electronicos

Insertacion de archivos y objetos

Macros

Documentos repetitivos con “Query”

y plantilla

= Manejo de opciones, contrasefias,
plantillas

=  Ortografia y gramatica

= Tablas con férmulas

24y 25 de febrero de 2005
29y 30 de marzo de 2005
19 y 20 de abril de 2005
24y 25 de mayo de 2005
8y 9 de junio de 2005

Beneficios para el participante:

= Creara documentos como: cartas,
memorandos, facsimiles, propuestas,
listas, etc.

= Aplicara formatos, estilos y tamafios de
letras

= Alineara el texto a la izquierda, centro,

derecha y justificacion completa

Utilizara los “bullets” y los “numbering”

Copiara y movera texto

Aplicara nuevos margenes

Imprimira utilizando diversos criterios

Cambiara la orientacién del papel, entre

otras funciones

12 horas cada nivel $160.00 por nivel



Microsoft Publisher 2000

Este adiestramiento esta disefiado para proveer a los
participantes las maneras mas eficientes de utilizar de
forma mas productiva las herramientas de Microsoft
Publisher 2000. EI programa facilita a todo usuario,
crear documentos publicitarios de forma sencilla, en
corto tiempo y a bajo costo desde su oficina u hogar.

Una vez terminado el adiestramiento, los participantes
seran hébiles para crear tarjetas promocionales,
“flyers”, “brochures”, catalogos, portadas, etc.
Aplicaran colores, disefios, estilos, bordes, formas de
textos, letras artisticas, efectos especiales, gréficas,
etc.  Desarrollaran métodos eficaces y técnicas
sencillas para imprimir la publicacion.

Contenido:

= Entrando al Programa de MS Publisher 2000

=  Creacidn de publicaciones utilizando un
“Wizard”

= Uso del “wizard” para cambiar el disefio de
la publicacion

= Correccion de la ortografia y la gramatica
con la herramienta de “spelling”

= Impresion de la publicacion

= Uso del “publications by design” para crear
publicaciones

= Aplicacién de elementos visuales
Beneficios para el participante:

=  Creara publicaciones utilizando el “wizard”

= Utilizard el “wizard” para cambiar el disefio
de la publicacién

= Aplicara las herramientas de correccion de
ortografia y gramatica con “spelling”

= Aplicara elementos visuales atractivos, “clip
art”, letras mayusculas sobresalientes,
columnas de texto, lista utilizando vifietas y
otros

22y 25 de febrero de 2005
14 y 15 de abril de 2005

12 horas $160.00

Prerequisito: Conocimiento en Windows 98 y
Word.
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Microsoft Power Point
2000

Microsoft Power Point es un interesante programa
de presentaciones gréaficas que usted puede imprimir
y ver en la pantalla de su computadora. Con esta
poderosa herramienta de trabajo usted sera capaz de
realizar presentaciones informativas de vistas fijas
con gréficos de alto impacto y efectos especiales.
También, con la ayuda de proyectos electrénicos,
podra presentarlas a una gran audiencia. Su
aplicabilidad se extiende a todas las areas de los
negocios  principalmente  mercadeo,  ventas,
conferencias de motivacion y otras presentaciones de
diversos propositos. Entre sus caracteristicas se
distinguen: el uso de los asistentes (conocidos como
“Wizard™); sus barras de herramientas; sus diversas
formas de ver las presentaciones (conocida como
“View”) y su absoluta capacidad de integracion con
las demas aplicaciones de Microsoft Office.

Contenido:

= Desarrollo de una presentacién (funciones
basicas)

= Tablas y organigramas

= Comando de impresion

= Cambios al formato y disefio

= Afadir transicion o movimiento

= Funcion de edicion

= Asistente de “Office” y “Outline View”

Beneficios para el participante:

= Creara una presentacion utilizando una en
blanco y la diapositiva de titulo

= Creara una presentacion con bolos llamada
“Bullets” y con disefios predefinidos

= Aplicara a la presentacion tablas y
organigramas

= Aplicara cambios de formato y disefio de
presentaciones con el men( de formato

= Afadird movimiento a las diapositivas con
la funcion de transicion en el sorteador

= Reconocera como trabaja la funcién del
menu de edicién para encontrar,
reemplazar, mover y copiar informacion

15y 16 de febrero de 2005
1y 2 de marzo de 2005
20y 21 de abril de 2005
10y 11 de mayo de 2005
8y 9 de junio de 2005

12 horas $160.00

Prerequisito: Conocimiento de Windows 98 y
Word.



Microsoft Office 2000
Basico

Microsoft Office 2000
Intermedio

Este curso provee para el aprendizaje del programa
de MS Office 2000. Incluye el estudio de la
terminologia, el uso del equipo y el procesamiento
de informacion en Word 2000, la entrada de
informacion para calcular en Excel 2000 y la
preparacién de presentaciones digitales con Power
Point 2000. Se adiestrara a los participantes en el
manejo de funciones basicas y elementales de cada
programa.

Contenido:

= Componentes basicos de la computadora

= Caracteristicas de los programas de MS
Office 2000

= Inicio del programa MS Word 2000

= Funciones bésicas de los programas
Word, Excel 2000 y Power Point 2000

=  Presentaciones digitales en Power Point

Beneficios para el participante:

= Reconocera los componentes basicos de la
computadora, sistema operativo y las
caracteristicas de los programas de MS
Office 2000

= Reconocera como iniciar el programa en
MS Word 2000

= Aplicara funciones basicas de crear,
editar, grabar y abrir documentos
utilizando MS Word 2000

= Reconocerd las funciones basicas del
programa MS Excel 2000 al crear, editar,
guardar, imprimir y abrir hojas de calculo

= Creara presentaciones digitales, utilizando
efectos de transicion y animacion en
Power Point 2000

=  Practicara la integracién de funciones en
estos tres programas de MS Office 2000

23, 24 de febrero, 1 y 2 de marzo de 2005
12, 13, 19 y 20 de mayo de 2005

24 horas $285.00

http://www.orhela.gobierno.pr
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Microsoft Office 2000 es un conjunto de potentes
aplicaciones disefiadas para trabajar en grupo,
como un solo programa. En este adiestramiento se
proveeran conocimientos y practicas para la
aplicacion de funciones intermedias de formato
y edicion de  documentos, estadisticas
y presentaciones; integrar diferentes funciones
“copy” & “paste special” entre los programas
Word, Excel y Power Point. Facilita la creacion de

textos  automaticamente  (“autotext”,  “auto
context”’) y el manejo y uso de “templates
y wizards”.
Contenido:

= Aplicacién de Word Intermedio para la
creacion de cartas comerciales utilizando
el “letter wizard”, tabulacion de columnas,
tablas y bordes; herramientas de
correccién y formato

= Creacidn de documentos repetitivos,
sobres y etiquetas integrando los
programas de Excel y Power Point al

utilizar las funciones de “cut”, “copy”,
header”,

“paste” y “paste special”, “
“footers” y “merge”

= Aplicacién de Excel 2000 Intermedio al
construir formulas y funciones
matematicas

= Uso de las funciones: “If”, “Lookups”,
edicion de valores y etiquetas

=  Creacidn de hojas de trabajo con gréaficas

Beneficios para el participante:

= Aplicara los conocimientos en el proceso
de personalizar y crear cartas comerciales

= Integraré informacion entre los programas
“Word”, “Excel” y “Power Point”
utilizando las funciones: “cut”, “copy”
y “paste”

= Aplicara funciones intermedias de
formatos y edicion de documentos largos
y repetitivos, hojas de calculos y
estadisticas que incluyan gréficas y
presentaciones con animaciones

4,5, 11y 12 de abril de 2005
8,9, 15y 16 de junio de 2005

24 horas $285.00



Microsoft Outlook 2000

Integracion de Microsoft
Office 2000

MS Outlook es un efectivo programa de

comunicaciones que nos
permite administrar
informacion, tanto la que
estdi ya en
computadora, como

informacion que se envia y
recibe a través del fax
médem y del correo —
electronico, mejor

conocido como “e-mail”. El objetivo principal es
usar las técnicas administrativas de informacion.
El curso se desarrolla en un ambiente practico de
planificacion de tareas diarias, creacién de “address
book™ para enviar, recibir y administrar el correo
electronico.

Contenido:

=  Correo electronico (“e-mail”)
=  Enviar mensajes

= Organizar mensajes

= Contactos

= Calendarios

= Tareas

= Diarios

Beneficios para el participante:

= Reconocera el ambiente de trabajo y las
herramientas basicas del programa MS
Outlook 2000

=  Creara mensajes electrénicos a través del
programa

=  Enviara los mensajes creados

=  Aplicara técnicas de seguimiento y
prioridad a los mensajes

= Crearasu libreta de direcciones y editara
citas provisionales y privadas en su
calendario

=  Afiadird eventos e imprimira su agenda

= Crearatareasy citas

31 de enero de 2005
3 de febrero de 2005
11 de marzo de 2005
4 de abril de 2005
17 de mayo de 2005
13 de junio de 2005

7 horas $95.00

Horario: 8:30 am — 4:30 pm
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Este taller le permite al participante integrar los
conocimientos de los programas de Microsoft
Office. El participante tendra la oportunidad de
aplicar sus conocimientos de los cuatro (4)
programas basicos: Word, Excel, Power Point y
Access al realizar trabajos que integren los cuatro

programas. No se trata de trabajar un poco con
cada programa, se trata de integracion y
conversion.
Contenido:

= COmo convertir una hoja de célculo en
una base de datos

= COmo utilizar una base de datos en un
“merge” de Word

= Cdbmo insertar una hoja de célculo en un
documento de Word

= Conversion de un bosquejo de Word en
una presentacién de Power Point

Beneficios para el participante:

»  Maximizara el uso de los programas de
Word, Power Point, Excel y Access a
través de la integracion de los mismos

= Desarrollara la destreza para maximizar
su produccién

Prerequisito: Los participantes deberan
conocer los cuatro programas.

23 de febrero de 2005
13 de abril de 2005
2 de junio de 2005

6 horas $85.00



Microsoft Excel 2000 Basico, Intermedio y Avanzado

Las hojas de calculo se han convertido en uno de los
programas de computadoras mas utilizados en las
oficinas. Este tipo de programa es de gran utilidad
para profesionales que tienen que preparar informes
financieros o estadisticos en sus organizaciones.

En este adiestramiento se discuten detalladamente los
componentes y mandatos principales de esta version
de Excel.

Nivel Basico
Contenido:
=  Caracteristicas de Excel
= Componentes de la ventana de Excel
= Entraday edicion de informacién
= Creacién y cambios de formatos
= Uso de férmulas y funciones
matematicas
= Manejo de hojas: “workbooks” 'y

archivos
= Arreglos especiales a las hojas de trabajo
= Impresion de las hojas de trabajo
= Arreglo de las ventanas

26y 27 de enero de 2005
16 y 17 de febrero de 2005
1y 2 de marzo de 2005

12 y 13 de abril de 2005
9y 10 de mayo de 2005

Nivel Intermedio
Contenido:

= Direcciones de celdas relativas,
absolutas y mixtas

= Usos de las funciones DAY, MONTH,
YEAR, NOW y TODAY

= Usos de la funcién IF

=  Bulsqueda de valores en una tabla con
“HLOOKUP” y “VLOOKUP”

= Creaciony edicién de graficas

3y 4 de febrero de 2005
14 y 15 de marzo de 2005
14 y 15 de abril de 2005
17 y 18 de mayo de 2005
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Nivel Avanzado
Contenido:

Creacion y manejo de una base de datos
Uso de funciones de base de datos
Creacién de tablas de datos

Usos de la funcion PMT

Creacién de macros en “Visual Basic”

Beneficios para el participante:

= Preparara al participante para el uso del
componente de base de datos de Excel y
de varias funciones avanzadas de Excel

= Sedesarrollara en las destrezas de
creacion de macros y en el lenguaje de
“Visual Basic”

29y 30 de marzo de 2005
8y 9 de junio de 2005
12 horas cada nivel

$ 160.00 cada nivel

(@

“Ser mejor es
ponerie metas
a mi vida
y proponerme
cada dia amar
intensamente
lo que hago
para dar lo mejor
de mi mismo.”

Anénimo




Matematicas Financieras
Utilizando Excel

Funciones Estadisticas
Utilizando Excel-Fase |

En este adiestramiento se discutird el uso y
aplicaciones de las funciones financieras incluidas
en el programa Excel, ademas, de cdmputos de
valor presente y valor futuro, tablas de
amortizacion y depreciacion.

Contenido:

= Breve introduccién al tema, incluyendo
interés, valor presente y valor futuro

= Funciones en Excel, fechas y porcentajes

= Descripcion de las funciones en cada
categoria

= Préstamos, inversiones y depreciacion

Beneficios para el participante:

= |dentificara los conceptos basicos
utilizados en matematicas financieras

= Repasara las reglas para funciones en
Excel

= Distinguira entre las funciones usadas
para préstamos, inversiones y para
depreciacion

= I|dentificard argumentos utilizados en cada
funcién

= Practicard las funciones financieras en el
programa Excel

Prerequisito: Conocimientos bésicos del
Programa MS Excel

18 de enero de 2005

21 de abril de 2005

6 horas $85.00

=2
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Taller practico que utiliza las funciones estadisticas
del programa Excel para calcular las medidas de un
conjunto de datos y para representarlas
graficamente.

Contenido:

= Medidas estadisticas de tendencia central
y dispersién para muestras y poblacion

= Repaso del uso de funciones en Excel

= Calculos de medidas estadisticas usando

Excel

= Diferencia entre data no numérica y data
numérica

®  Representacion grafica de datos
NUMéricos

Beneficios para el participante:

®  Practicaré la entrada de datos en una hoja
de célculo

= Organizara los datos y realizara conteos

= Utilizard las funciones estadisticas en
Excel para calcular las estadisticas
descriptivas del conjunto de datos (media,
mediana, moda, etc.)

= Aplicara las medidas estadisticas en
funciones de Excel al calcular rango y

percentil
Prerequisito: Conocimiento  basico  del
Programa MS Excel
15 de febrero de 2005
28 de abril de 2005
6 horas $85.00

http://www.orhela.gobierno.pr




Funciones Estadisticas
Utilizando Excel-Fase I

Curso Interactivo de Internet

@ el Taller practico que
- utiliza las funciones
NG ) +$ estadisticas del
o~ programa Excel para

(L\ 9 calcular las medidas
estadisticas de un

conjunto de datos y
para interpretar los
resultados.

Contenido:

= Repaso de entrada de datos, estadisticas
descriptivas y representaciones graficas
Seleccion de una muestra

Histograma

Pruebas de hipotesis

Coeficiente de correlacion

Interpretacion de resultados

Beneficios para el participante:

= QOrganizara un conjunto de datos
utilizando funciones estadisticas del
Programa Excel

= Seleccionara una muestra y representacion
grafica

17 de marzo de 2005
5 de mayo de 2005

6 horas $85.00

Prerequisito: Haber participado en Funciones
estadisticas Fase |
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Internet es un medio que facilita la comunicacién
y bisqueda de informacién mundial a través de
paginas que individuos, organizaciones, instituciones
educativas, empresas manufactureras, de publicidad,
de ventas y otras, incluyen para ser conocidos al

proveer acceso a sus productos y servicios.
Contenido:

» Inicios de la Internet

= Terminologia utilizada

= Requisitos basicos para la conexion
y protocolo utilizados para ésta

= Compafiias locales que ofrecen servicios

= Dominios comunes para la bisqueda

= Internet Explorer, buscador Alta vista,
Lycos y Yahoo

= Programa Outlook Express

= Comando Download para bajar programas
gratuitos, instalarlos y usarlos

Beneficios para el participante:

= Identificara los requisitos basicos del
equipo y programas para la conexion a la
Internet

= Identificara las compafiias locales que
proveen acceso

= Identificard los protocolos y dominios
comunes para la bisqueda

= Identificara el programa de bisqueda
Internet Explorer, sus iconos y
caracteristicas

= Explorard las paginas Web

= Organizard la bisqueda de informacion

= Utilizard los principales comandos de
basqueda

27y 28 de enero de 2005
10y 11 de febrero de 2005
14 y 15 de marzo de 2005
25y 26 de abril de 2005
26 y 27 de mayo de 2005
6y 7 de junio de 2005

12 horas $160.00



Microsoft Access 2000 Nivel Basico, Intermedio y Avanzado

Este adiestramiento provee conocimientos sobre el
disefio y preparacion de bases de datos. Los
participantes desarrollaran destrezas en la creacién de
tablas y formularios para manejar diferentes tipos de
datos, la construccion de criterios para establecer
filtros y la elaboracién de diferentes tipos de informes
sobre los datos.

Nivel Béasico
Contenido:

= Conceptos basicos de bases de datos

= Componentes y mandatos que provee MS
Access

=  Procedimiento para buscar y reemplazar
datos en una tabla

= Creacion de filtros para ver los récord que
cumplen con determinado criterio y orden de
récord

= Creacion de una base de datos

®= Creacion de un formulario
“wizard”

utilizando

8y 9 de febrero de 2005
9y 10 de marzo de 2005
7'y 8 de abril de 2005

2 y 3 de mayo de 2005
6y 7 de junio de 2005

Nivel Intermedio
Contenido:

= Tipos de controles para la entrada de
valores a una tabla

= Relaciones entre tablas

= Modificacion a formularios

= Tipos de “queries” usando la funcién de
ordenacion y diferentes expresiones y
criterios

= Preparacion de informes

23y 24 de febrero de 2005
16 y 17 de marzo de 2005
5y 6 de abril de 2005

11y 12 de mayo de 2005
16 y 17 de junio de 2005
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Nivel Avanzado
Contenido:

Procedimiento para afiadir campos

y controles a una tabla o formulario
Creacion de “queries” avanzados
“Queries” con campos avanzados
Edicién de informes

Creacion de macros para manejar
formularios, informes y “queries”
Creacion de un men principal
Creacion de una aplicacion en Access

19 y 20 de abril de 2005
24y 25 de mayo de 2005

Beneficios para el participante:

Desarrollaré destrezas avanzadas en el
disefio de “queries”, formularios
especiales y macros

Creara “queries” con campos calculados
y otros tipos de “queries” avanzados e
informes basados en esos “queries”
Trabajara en el disefio de macros para
manejar diferentes tipos de objetos
Desarrollara conocimientos en la creacion
de aplicaciones especiales en Access

12 horas cada nivel

$160.00 por nivel




Adiestramientos Interactivos para la Prevencion del

Hostigamiento Sexual en el Empleo

La Ley NUm. 17 de 22 de abril de 1988 fue creada para prohibir
el  hostigamiento sexual en el empleo, imponer
responsabilidades y fijar penalidades. Una conducta de
hostigamiento sexual ocasiona que disminuya la productividad
en una organizacion, ya que se incrementa el ausentismo, baja
la moral de los empleados y afecta considerablemente su
imagen. Una demanda de hostigamiento sexual puede tener un
impacto econoémico devastador en una organizacion. Un
patrono puede ser responsable de la conducta de hostigamiento
sexual entre supervisores y empleados, clientes y visitantes, si
no toma las medidas apropiadas para evitar el mismo. La Unica
defensa posible en un caso de hostigamiento es probar que el
patrono ha hecho lo posible por prevenir y corregir el
hostigamiento sexual a través del adiestramiento a su personal.
A través de estos adiestramientos interactivos se ofrece
evidencia al patrono que ha adiestrado a todo su personal y que
todos los adiestrados han logrado un nivel de comprension
adecuado. Son tres ( 3 ) las versiones que ofrece este
adiestramiento.

Version Deluxe

Para profesionales de Recursos Humanos, abogados e
investigadores

Contenido:

=  Repercusiones econdmicas y no econdmicas del
hostigamiento sexual

= Definicidn legal de hostigamiento

=  Tipos de hostigamiento sexual

= Responsabilidad de un patrono en situaciones de
hostigamiento en su organizacion y cémo se
cuantifican

= Prevencion, investigacion y medidas correctivas para
el hostigamiento sexual

Duracién: 2.5 horas
Costo: $ 200.00 por participante

28 de enero de 2005
18 de febrero de 2005
28 de marzo de 2005
29 de abril de 2005
16 de mayo de 2005
14 de junio de 2005

Horario:
. 9:00-11:30 am.
. 1:00-3:30 pm

Version Gerentes v Supervisores

Esta versién no incluye informacién sobre cdmo se lleva a
cabo una investigacion, o cdmo se remedian los casos de
hostigamiento.
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Contenido:

= Repercusiones econdmicas y no economicas
del hostigamiento

= Definicion legal del hostigamiento

=  Tipos de hostigamiento sexual

= Responsabilidad de un patrono y del
hostigador en su capacidad individual

= Responsabilidades del supervisor de conocer la
politica y procedimiento de quejas, reportar
cualquier situacion de la que tenga
conocimiento y como se debe tratar a una
persona que se queja de hostigamiento.

Duracion: 2 horas
Costo: $ 100.00 por participante
18 de marzo de 2005
27 de abril de 2005
23 de mayo de 2005
10 de junio de 2005

Horario:

= 9:00- 11:00 am.
= 1:00-3:00 pm.

Versién empleados

Contenido:

=  Repercusiones econdmicas y no econémicas
del hostigamiento

= Definicidn legal del hostigamiento

= Conductas que constituyen hostigamiento
sexual

=  Responsabilidades de todo empleado

Duracion: 1.5 horas
Costo: $ 50.00 por participante

21y 27 de enero de 2005
11y 25 de febrero de 2005
16 de marzo de 2005

22 de abril de 2005

9 de mayo de 2005

3 de junio de 2005

Beneficios para el participante:

= Encualquiera de las tres ( 3 ) versiones de este
adiestramiento interactivo el participante
conocera la politica sobre el hostigamiento
sexual en forma amena a través de la
utilizacion de videos, fotos, animaciones,
narraciones y textos.

NUEVO



ORHEL

Estado Libre Asociado de Puerto Rico
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS DEL ESTADO LIBRE ASOCIADO

USO EXCLUSIVO

Dvision para el Desarrollo del Capital Humano DDCH
a PO Box 8476 o
San Juan, P. R. 00910-8476 Asistencia;
ORHELA 220 (horas)

Rev. diciembre 2004

TITULO DEL
ADIESTRAMIENTO

AUTORIZACION Y MATRICULA PARA ADIESTRAMIENTO

FECHA DEL
ADIESTRAMIENTO

Duracién: horas

Nombre:

Costo del Adiestramiento: $

Primer apellido

Num. Seguro Social

Segundo apellido Nombre

Profesion u ocupacion:

A. SUMATRICULA ES COMO:

O Empleado del Servicio Pablico

U Empleado de empresa privada

Nombre de la Organizacion: Programa:
Direccidn postal:
Teléfono: Fax: E-mail:

Coordinador de Adiestramiento:

B. CIUDADANOS MATRICULADOS COMO INDIVIDUOS

Direccion postal:

Teléfono: Fax: E-mail:

C. FORMA DE PAGO:

|:| Aportacion de corporacion publica

I:I Giro a favor del Secretario de Hacienda

|:| Libre de Costo

I:I Pago en efectivo Se acompafia: cheque

Se incluye comprobante de pago nim.:

Cifra de cuenta para acreditar el pago Programa

|:| Pago Electronico — Sistema PRIFAS (Nuestra Cifra de Cuenta de Ingresos es R-490-418-0270000-081-1998)

Firma de la persona que autoriza el pago Fecha

+ Cada organizacioén o individuo garantizara que sus participantes presenten una de las formas de pago identificadas antes del
dia del adiestramiento. Debe referir este formulario a la Divisidn no mas tarde de diez dias laborables antes de su actividad.

Tel. (787) 706-5984; (787) 706-5985; (787) 706-5987; (787) 781-4300, exts. 2241, 3037, 3060 6 3904
Fax: (787) 706-5690; (787) 706-5692
E- mail: jlarregui@orhela.gobierno.pr; varroyo@orhela.gobierno.pr; mcolon@orhela.gobierno.pr;
sirizarry@orhela.gobierno.pr; mrodriguez@orhela.gobierno.pr; jmarquez@orhela.gobierno.pr




Q Estado Libre Asociado de Puerto Rico
ORH EI. OFICINA DE RECURSOS HUMANOS DEL ESTADO LIBRE ASOCIADO
Division para el Desarrollo del Capital Humano
a PO Box 8476
San Juan, P. R. 00910-8476

ORHELA 220A
Rev. diciembre 2004

CANCELACION DE MATRICULA DE ADIESTRAMIENTO

TITULO DEL FECHA DEL
ADIESTRAMIENTO ADIESTRAMIENTO

Recuerde:

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.

SU MATRICULA ES COMO:

O Empleado del Servicio Publico U Empleado de la empresa privada
Nombre:
Primer apellido Segundo apellido Nombre
Nombre de la Organizacion: Programa:

Nombre de la persona autorizada a cancelar:

Puesto: Fecha:

B. NOMBRE CIUDADANOS MATRICULADOS COMO INDIVIDUOS

Nombre:
Primer apellido Segundo apellido Nombre
C. Firma
Firma de la persona que autoriza la cancelacion Fecha

Tel. (787) 706-5984; (787) 706-5985; (787) 706-5987; (787) 781-4300, exts. 2241, 3037, 3060, 3905 6 3904

Fax: (787) 706-5690; (787) 706-5692
E- mail: jlarrequi@orhela.gobierno.pr; varroyo@orhela.gobierno.pr; mcolon@orhela.gobierno.pr;
sirizarry@orhela.gobierno.pr; mrodriguez@orhela.gobierno.pr; jmarquez@orhela.gobierno.pr
http//www.orhela.gobierno.pr
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