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LIDERAZGO ESTRATEGICO PARA EL TRABAJO EN EQUIPO

VIERNES, 16 DE AGOSTO AL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2019 | 42 HORAS | 8:00 A.M. A 3:00 P.M.
(TODOS LOS VIERNES)

Este curso proporciona capacitacion de liderazgo estratégicoy las herramientas necesarias para desarrollarlas competencias
de un lider efectivo en su area de trabajo. El curso le brindara al participante las herramientas necesarias para lidiar con
los desafios que enfrentan los lideres de agencias y organizaciones de hoy en dia a través de modelos de liderazgo que
buscan un enfoque diferente e innovador. Se creara un enfoque en el papel que juegan los lideres en los procesos de
cambio y en el desarrollo de lideres dentro de organizaciones. El participante aprendera técnicas y métodos para conocer
y dirigir a su equipo de manera efectiva para el beneficio de los empleados y el patrén.

CERTIFICADO PROFESIONAL EN ORGANIZACION DE EVENTOS Y PROTOCOLO

SABADO, 17 DE AGOSTO AL 19 DE OCTUBRE DE 2019 | 75 HORAS | 8:00 A.M. A 5:00 P.M.
(TODOS LOS SABADOS)

El participante tendra la oportunidad de aprender desde la base de las teorias de comunicacion, las principales técnicas de
produccion de eventos y practicas de protocolo. Ademas, podra crear, investigar y desarrollar estrategias de comunicacién
pertinentes al ejercicio de estas dos disciplinas. El participante adquirira conocimientos en conceptualizacion, disefio y
ejecucién de eventos a partir de las comunicaciones integradas. Investigara sobre los tipos de protocolos que se utilizan
actualmente en Puerto Rico, Estados Unidos y algunos paises de Europa. Al finalizar, el estudiante tendra la capacidad de
tener una perspectiva critica que podra aplicar a su vida profesional.

* Reuniones presenciales (20 semanas / 3 horas todos los martes):

- Estudio exhaustivo de las reglas de formalidad que rigen actos y ceremonias oficiales. Se analizaran las normativas
sociales y costumbres que establecen procedimientos especificos. El participante podra conceptualizar y desarrollar
protocolos especiales.

- Se aplicaran conceptos basicos sobre disefio grafico, fotografia, disefio de escenarios, ceremonial, regiduria de escena,
floristica, banquetes, campafnas de comunicaciéon, manejo de prensa, seguridad, cultura y musicologia en los eventos
y el protocolo

- Discusion amplia de la transformacion de la comunicacion analoga al mundo digital y su aplicacion a los protocolos.

* Visitas exploratorias de campo (25 horas por acuerdo)

- El participante tendra la oportunidad de aplicar la teoria en la practica. Se llevaran a cabo siete (7) visitas guiadas en

diferentes contextos reales donde se aplicara lo aprendido en la sala de clases.

CERTIFICADO EN SERVICIO AL CLIENTE

SABADO, 17 DE AGOSTO AL 19 DE OCTUBRE DE 2019 | 60 HORAS | 9:00 A.M. A 4:30 P.M.
(TODOS LOS SABADOS)

El participante de los diversos cursos del Manejo de la Experiencia de Servicio (nueva modalidad del manejo del servicio
al cliente) recibira capacitaciéon durante un periodo de 10 reuniones cada uno, con una estructura metodoldgica aplicada
y activa en el que el participante pone en practica lo aprendido y es a su vez evaluado y asesorado para mejorar. Se
recomienda que los participantes de cada uno de los cursos, tenga dominio tematico en las siguientes areas: manejo de
operaciones, mercadeo, manejo de los recursos humanos y de la conducta del consumidor en la produccién del servicio.
Al finalizar los cinco cursos, el estudiante recibira un certificado profesional de la DECEP en CX: Customer experience
management for customers’ expectations and satisfaction fullfillment: An overview.

Para mas informacién: Vanessa Rivera Baez 787-903-5603 matricula@oatrh.pr.gov. 63
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ESTRATEGIAS DE LIDERAZGO PARA SUPERVISORES

VIERNES, 23 Y 30 DE AGOSTO DE 2019 | 12 HORAS | 8:00 A.M. A 3:00 P.M.

En este curso el participante experimentara un nuevo enfoque en su toma de decisiones de forma proactiva mientras genera
sensibilizaciéon acerca de su rol como supervisor. Se compartiran técnicas y métodos para facilitar el cambio, mejorar el
desempefio y maximizar la productividad de su equipo de trabajo. El curso proveera la experiencia de desarrollar un plan
de accion de acuerdo a las necesidades y fortalezas del equipo de trabajo. El participante obtendra las herramientas
necesarias para manejar conflictos, desarrollar habilidades interpersonales, dirigir a su equipo y tomar decisiones efectivas
a nivel individual y colectivo.

CERTIFICADO PROFESIONAL EN RECURSOS HUMANOS

VIERNES, 23 DE AGOSTO AL SABADO, 29 DE FEBRERO DE 2020 | 160 HORAS | 8:00 A.M. A 5:00 P.M.
(TODOS LOS VIERNES Y SABADOS)

La certificacién profesional de Recursos Humanos provee las materias necesarias para comenzar y o continuar una carrera
profesional en Recursos Humanos, brindando las herramientas para que el profesional capacitado trabaje en conjunto y
armonice con las metas de la organizacion. Los cursos contienen una gama de experiencias, ejercicios y practicas que
permitiran al estudiante adquirir y desarrollar una linea de pensamiento analitico y critico en el campo de los recursos
humanos. Algunos de los temas que incluira la certificacion son:

* Reclutamiento y seleccién

* Los medios digitales en la gestién humana y empresarial

 Beneficios, recompensas y compensacion

» Capacitacién y desarrollo

» Administracion de los recursos y la alineacion de los objetivos empresariales

* Legislacion laboral

» Administracion de disciplina, politicas y reglamentos

* Manejo de conflictos y comportamientos en el lugar de trabajo

* Liderazgo

+ Etica empresarial

» Supervisién y gerencia

ESTRATEGIAS PARA HABLAR EN PUBLICO

VIERNES, 23 Y 30 DE AGOSTO DE 2019 | 12 HORAS | 8:00 A.M. A 3:00 P.M.

En este curso, el participante aprendera a como prepararse para presentaciones, cdmo estructurar y presentar sus ideas
y como canalizar los nervios y las emociones que se presentan al hablar en publico. Se compartira la importancia del
lenguaje verbal y del lenguaje no verbal al transmitir un mensaje ante un publico. Este curso le brindara al participante los
fundamentos de la oratoria y las herramientas necesarias para comunicar su mensaje de manera efectiva y apropiada.

Sponsored by

FilAdobe §§ Nylas  @disc

PRODUCT

balsamiq W oard # ) scnoot
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CERTIFICADO PROFESIONAL EN COACHING

VIERNES, 23 DE AGOSTO DE 2019 AL SABADO, 29 DE FEBRERO DE 2020 | 150 HORAS | 9:00 A.M. A 5:00 P.M.

Este certificado esta fundamentado en las competencias basicas del coaching y el codigo de ética de la International Coach
Federation (ICF). El programa cuenta con la aprobacién de la ICF y tiene como propésito incrementar el desempefio y
la ejecucién del coaching, ademas de lograr mayor crecimiento personal. Los participantes se capacitaran a través de
modulos y practicas con innovadoras técnicas y herramientas que fortalecen y transforman la manera de actuar con
ellos mismos y de relacionarse con los demas. Los coaches graduados de nuestro certificado exceden las competencias
requeridas para lidiar con las personas que atienden.

Este certificado consta de seis (6) modulos presenciales.

Modulo 1: viernes, 23 y sabado, 24 de agosto de 2019

Médulo 2: viernes, 27 y sabado, 28 de septiembre de 2019

Modulo 3: viernes, 18 y sabado, 19 de octubre de 2019

Modulo 4: viernes, 15 y sabado, 16 de noviembre de 2019

Médulo 5: viernes, 20 y sabado, 21 de diciembre de 2019

Modulo 6: viernes, 31 de enero y sabado, 1 de febrero de 2020

Evaluacién tedrica y practica: viernes, 28 y sabado, 29 de febrero de 2019

MANEJO EFECTIVO DE CONFLICTOS EN LOS ESCENARIOS LABORALES

VIERNES, 23 Y 30 DE AGOSTO DE 2019 | 12 HORAS | 9:00 A.M. A 4:00 P.M.

Este curso presenta diversas formas de manejar adecuadamente un conflicto. EI mismo ofrece herramientas para mejorar
las relaciones humanas, manejar las diferencias y los problemas entre personas y buscar soluciones a los conflictos
existentes. Este taller esta dirigido a empleados y supervisores de todas las agencias y corporaciones publicas.

DIVERSIDAD EN EL AMBIENTE LABORAL

LUNES, 26 DE AGOSTO DE 2019 | 2 HORAS | 8:30 A.M. A10:30 A.M.

Este taller tendra una duracion de dos horas y presentara el tema de la diversidad en el ambito laboral. El ambiente laboral
puede ser tan diferente como las personas que lo integran. Es importante desarrollar y crear ambientes de trabajo donde
la variedad pueda verse como un elemento que beneficia el logro de las metas y objetivos de la organizacion.

TECNICAS DE COACHING EN EL TRABAJO

MARTES, 27 DE AGOSTO Y JUEVES, 29 DE AGOSTO DE 2019 | 12 HORAS | 8:00 A.M. A 3:00 P.M.

En este curso el participante obtendra las herramientas necesarias para aplicar los principios del coaching en su area
de trabajo. El coaching se presenta como una herramienta que se utiliza para enfocar, inspirar y motivar al empleado.
Es a través del coaching en el area de trabajo que los empleados se logran desarrollar plenamente a nivel profesional y
personal. Este curso se dirige a crear soluciones basadas en los principios del coaching con el propdsito de establecer y
lograr metas y objetivos que beneficien al empleado y al patrono.

MANEJO DE LA ANSIEDAD E INTELIGENCIA EMOCIONAL

JUEVES, 29 DE AGOSTO DE 2019 | 3 HORAS | 8:30 A.M. A11:30 A.M.

Este taller le ofrecera al participante alternativas para combatir las causas que generan ansiedad en el entorno laboral. En
este taller se definira la ansiedad y se delinearan las estrategias cognitivas y conductuales para su manejo. La parte tedrica
Se apoyara con ejercicios practicos.

Para mas informacién: Vanessa Rivera Baez 787-903-5603 matricula@oatrh.pr.gov. 65
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GESTION PUBLICA (CERTIFICADO DE CURSOS EN LINEA)

SEPTIEMBRE A DICIEMBRE DE 2019 | 120 HORAS | ADIESTRAMIENTO EN LINEA

Esta certificacion profesional le ofrece una experiencia holistica en temas vinculados a la gestion publica. Al finalizar el
mismo el participante obtendra una certificacion profesional que tiene como objetivos generales, proveer a los participantes
conocimientos sobre los principios de la gestién publica y la gobernanza y desarrollar destrezas practicas de la profesion
que faciliten alcanzar resultados eficientes y eficaces.”

MANEJO EFECTIVO DE LOS MEDIOS DE COMUNICACION

MARTES, 3, 10 Y 17 & MIERCOLES, 4, 11 Y 18 DE SEPTIEMBRE DE 2019 | 18 HORAS | 9:00 A.M. A 12:00 P.M.

En este curso, el participante aprendera a cdmo prepararse para presentaciones, cémo estructurar y presentar sus ideas
y como canalizar los nervios y las emociones que se presentan al hablar en publico. Se compartira la importancia del
lenguaje verbal y del lenguaje no verbal al transmitir un mensaje ante un publico. Este curso le brindara al participante
los fundamentos de la oratoria y las herramientas necesarias para comunicar su mensaje de manera efectiva y apropiada.

TOMA DE DECISIONES

JUEVES, 5 DE SEPTIEMBRE DE 2019 | 2 HORAS | 2:00 P.M. A 4:00 P.M.

Este taller ayudara a identificar los pasos para la toma de decisiones. El objetivo es ensefiar a los participantes laimportancia
de considerar todos los elementos posibles antes de tomar una decision. Asimismo, provee una guia de los pasos a seguir
en la toma de decisiones y se examinaran las posibles consecuencias de decisiones tomadas en ciertas circunstancias.

SERVICIO AL CLIENTE EFECTIVO PARA EMPLEADOS GUBERNAMENTALES

SESION 1:
SABADO, 24 Y 31 DE AGOSTO Y 7 DE SEPTIEMBRE DE 2019 | 18 HORAS | 9:00 A.M. A 4:00 P.M.

SESION 2:
JUEVES, 5,12 Y 19 DE SEPTIEMBRE DE 2019 | 18 HORAS | 9:00 A.M. A 4:00 P.M.

Este curso aborda los fundamentos, los elementos, las caracteristicas y las expectativas del buen servicio al cliente.

El objetivo es que los servidores publicos adquieran las herramientas necesarias para ofrecer un servicio al cliente de
excelencia. Este taller esta dirigido a empleados y supervisores de todas las agencias y corporaciones publicas.

LIDERAZGO TRANSFORMADOR

VIERNES, 6 DE SEPTIEMBRE DE 2019 | 6 HORAS | 8:30 A.M. A 3:30 P.M.

El taller de liderazgo transformador presenta una oportunidad practica para la exploracion del tema en el entorno laboral.
Se discuten los conceptos esenciales sobre los diferentes tipos de liderazgo. Se llevan a cabo ejercicios practicos para el
desarrollo de destrezas basicas del liderazgo transformador y para provocar la reflexion sobre las practicas e inquietudes
de los participantes.

METODOS ALTERNOS Y RESOLUCION DE CONTROVERSIAS: MEDIACION,
CONCILIACION Y ARBITRAJE

VIERNES, 6 DE SEPTIEMBRE DE 2019 | 6 HORAS | 8:30 A.M. A 3:30 P.M.

En este taller se discutiran los métodos alternos para la solucién y resolucién de conflictos, aspectos de mediacion,
conciliacién y arbitraje. El participante tendra una vision general en torno al manejo efectivo de los conflictos interpersonales
en el aspecto laboral.

Para mas informacién: Vanessa Rivera Baez 787-903-5603 matricula@oatrh.pr.gov. 66
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CERTIFICADO PROFESIONAL: TENDENCIAS GLOBALES EN LAS RELACIONES
LABORALES

VIERNES, 6 DE SEPTIEMBRE AL 22 DE NOVIEMBRE DE 2019 | 60 HORAS | 9:00 A.M. A 4:00 P.M.
(TODOS LOS VIERNES)

El (Ia) estudiante se expondra a una experiencia multidisciplinaria sobre diversos temas vinculados al eje tematico principal
abordados por medio de cinco (5) médulos especializados, segun se mencionan a continuacion:

Modulo 1. Consideraciones tedricas y filoséficas de la disciplina de las relaciones laborales — 12 horas

Modulo Il. Base historico-social y contextos econdmicos y las relaciones laborales — 12 horas

Modulo lll. Aspectos constitucionales, juridicos y de los derechos humanos en las relaciones laborales -12 horas

Modulo IV. Tendencias globales en las relaciones laborales — 12 horas

Médulo V. Perspectivas metodolégicas y practicas en las relaciones laborales — 12 horas

INTELIGENCIA EMOCIONAL EN LAS RELACIONES LABORALES Y HUMANAS

VIERNES, 6 Y 13 SEPTIEMBRE DE 2019 | 12 HORAS | 9:00 A.M. A 4:00 P.M.

Este curso presenta diversas formas de manejar adecuadamente un conflicto. El mismo ofrece herramientas para mejorar
las relaciones humanas, manejar las diferencias y los problemas entre personas y buscar soluciones a los conflictos
existentes. Este taller esta dirigido a empleados y supervisores de todas las agencias y corporaciones publicas.

PLANIFICACION ESTRATEGICA EN RELACIONES PUBLICAS

SABADO, 7, 14, 21 Y 28 DE SEPTIEMBRE DE 2019 | 24 HORAS | 9:00 A.M. A 4:30 P.M.

Este curso esta disefiado para relacionar a los participantes con las fases del proceso de desarrollo de un Plan de Relaciones
Publicas: Investigacion, Planificacion, Comunicacion y Evaluacion. Segun avanza el taller, los participantes iran elaborando
un plan de relaciones publicas para sus respectivas organizaciones. Los objetivos del curso es que los participantes
entiendan la importancia de promover la comunicacion estratégica en sus organizaciones.

DESIGN THINKING

SESION 1:
LUNES, 9 DE SEPTIEMBRE DE 2019 | 4 HORAS | 1:00 P.M. A 5:00 P.M.

SESION 2:
MARTES, 17 DE SEPTIEMBRE DE 2019 | 4 HORAS | 1:00 P.M. A 5:00 P.M.

Seminario de introduccién al pensamiento creativo y de disefio (conocido como design thinking). Se trabaja desde una
metodologia de cuatro etapas: comprender y descubrir, definir el problema, generar ideas y soluciones de problemas, y
desarrollar prototipos y evaluarlos. El taller incluye actividades practicas que muestran a los participantes diferentes técnicas
prototipos.

sobre investigacion y empatia con los usuarios, tormenta de ideas y creatividad, y realizacion rapida de
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SUPERVISAR E INTELIGENCIA EMOCIONAL PARA EL LOGRO DE METAS

MARTES, 10, 17 Y 24 DE SEPTIEMBRE DE 2019 | 18 HORAS | 9:00 A.M. A 4:00 P.M.

om

Este curso abarca de manera practica las herramientas de intervencion basadas en la inteligencia emocional. El objetivo
es que los participantes puedan desarrollar la capacidad de supervisar, motivar y generar confianza en los trabajadores, de
forma individual y grupal, ampliando sus competencias y su efectividad.Este taller esta dirigido a supervisores de todas las
agencias y corporaciones publicas.

Para mas informacién: Vanessa Rivera Baez 787-903-5603 matricula@oatrh.pr.gov. 67
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TECNICAS DE RELAJACION EN LA ESTACION DE TRABAJO
JUEVES, 12 DE SEPTIEMBRE DE 2019 | 2 HORAS | 1:30 P.M. A 3:30 P.M.

Este taller de dos horas brinda la oportunidad de mejorar el estado emocional mediante técnicas de relajacion en el lugar
de trabajo. Es posible combatir el estrés en el trabajo, relajar la tensién muscular y mejorar el estado emocional mediante

técnicas de relajacion.

MANEJO EFECTIVO DE CONFLICTOS EN EL LUGAR DE TRABAJO

VIERNES, 13 Y 20 SEPTIEMBRE DE 2019 | 12 HORAS | 8:30 A.M. A 3:30 P.M.

Este taller se enfoca en la discusion de las causas comunes de los conflictos interpersonales y como manejar los mismos
en el entorno laboral. Se discuten algunas causas comunes de los conflictos en el lugar de trabajo, asi como la importancia
de atender los mismos de manera oportuna y justa para asegurar un buen clima de trabajo. Se discuten ejemplos y se
llevan a cabo ejercicios practicos.

MODELO DE NEGOCIOS (BUSINESS MODEL CANVAS)

SESION 1:
LUNES, 16 DE SEPTIEMBRE DE 2019 | 4 HORAS | 1:00 P.M. A 5:00 P.M.

SESION 2:
MARTES, 24 DE SEPTIEMBRE DE 2019 | 4 HORAS | 1:00 P.M. A 5:00 P.M.

Introduccion a la metodologia de desarrollo de modelo de negocios conocida como Business Model Canvas (BMC). Se
explican en detalle los nueve componentes de este modelo y se realizan ejercicios practicos a partir de ejemplos de
negocios reales. Es un taller orientado a la practica que permitira a los participantes visualizar diferentes aspectos del
proceso de comercializacion de una idea innovadora y les ayudara a desarrollar un modelo de negocio. En este taller los
participantes que tengan ideas de productos o servicios innovadores podran definir estrategias para llevarlos a la practica
de forma efectiva.

COMUNICACION EFECTIVA

MARTES, 17 DE SEPTIEMBRE Y JUEVES, 19 DE SEPTIEMBRE DE 2019 | 12 HORAS | 8:30 A.M. A 4:30 P.M.

En este curso, el participante adquirira conocimientos para comunicar sus ideas e implementar practicas y estrategias
de comunicacién efectiva a nivel personal y profesional. Se identificaran las herramientas necesarias para desarrollar el
autoestima, la confianza y la credibilidad en el ambiente del participante, que le llevaran a optimizar su comunicaciéon. A
través de la efectividad, el liderazgo, la creatividad y la persuasion, el participante aprendera a romper las barreras que
se le presentan al momento de comunicarse efectivamente.

COMUNICACION EFECTIVA EN EL ESCENARIO LABORAL

MIERCOLES, 18 Y 25 DE SEPTIEMBRE DE 2019 | 12 HORAS | 9:00 A.M. A 4:00 P.M.

Este curso aborda los diversos estilos de comunicacion, formales e informales, en una oficina de gobierno; y ofrece a los
funcionarios herramientas y técnicas para optimizar las comunicaciones internas y externas. Este taller esta dirigido a
empleados y supervisores de todas las agencias y corporaciones publicas.

Para mas informacién: Vanessa Rivera Baez 787-903-5603 matricula@oatrh.pr.gov. 68
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IMPACTO Y MANEJO DEL CAMBIO EN LAS AGENCIAS GUBERNAMENTALES:
IMPLICACIONES Y RETOS

MIERCOLES, 18 DE SEPTIEMBRE DE 2019 | 6 HORAS | 9:00 A.M. A 4:00 P.M.

En este adiestramiento se presentan los diferentes tipos de cambio y la resistencia que estos pueden suscitar, para corregir
patrones y evitar situaciones que afecten el desempeno. El objetivo es conocer y comprender las dinamicas de los procesos
cambio, asi como el momento oportuno de ponerlos en marcha. Este taller esta dirigido a empleados y supervisores de
todas las agencias y corporaciones publicas.

ADOBE PHOTOSHOP: PRINCIPIOS BASICOS

MIERCOLES, 18 DE SEPTIEMBRE DE 2019 | 7 HORAS | 8:00 A.M. A 4:00 P.M.

Taller practico de introduccion a Adobe Photoshop. Se exploran los componentes de la interface asi como las principales
herramientas de la aplicaciéon. Abarca temas como la creacion de documentos, edicidon basica de fotografias y creacién
de collages.

Adobe Photoshop CC 2018

PRESENTACION DE IDEAS (PITCH & STORYTELLING)

JUEVES, 19 DE SEPTIEMBRE DE 2019 | 4 HORAS | 1:00 P.M. A 5:00 P.M.

Este taller presenta técnicas de presentacion de un proyecto o emprendimiento ante potenciales inversores o personas que
toman decisiones. El taller introduce a los participantes en técnicas narrativas y de comunicacion, y muestra su importancia
y utilidad para “vender” una idea. El taller incluye ejercicios practicos en los que los participantes prepararan un esquema
narrativo para presentar sus propias ideas o proyectos, y realizaran una presentacion efectiva.

MANEJO ADECUADO DE ARCHIVOS Y DOCUMENTOS HISTORICOS

JUEVES, 19 DE SEPTIEMBRE DE 2019 | 2.5 HORAS | 2:00 P.M. A 4:30 P.M.

Taller introductorio que delinea el protocolo de manejo de documentos y archivos histéricos asi como las mejores practicas
de conservacion, documentacion y catalogacion de los mismos.

FINANZAS PUBLICAS PARA SUPERVISORES Y GERENTES

JUEVES, 19 Y 26 DE SEPTIEMBRE DE 2019 | 12 HORAS | 8:30 A.M. A 3:30 P.M.

Este seminario analiza el tema de finanzas publicas y su aplicacion al entorno laboral. Se analiza el proceso de
determinacion de los ingresos y gastos del estado, los aspectos relacionados con el financiamiento publico, la
politica tributaria, la viabilidad socioecondmica de los proyectos de inversién publica y los efectos de los programas
gubernamentales en la distribucion del ingreso.

Para mas informacién: Vanessa Rivera Baez 787-903-5603 matricula@oatrh.pr.gov. 69
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CERTIFICADO PROFESIONAL: “RESILIENCIA Y BIENESTAR: ESTRATEGIAS
PARA EL DESARROLLO, EXITO PERSONAL Y PROFESIONAL”

SABADO, 21 DE SEPTIEMBRE AL 9 DE NOVIEMBRE DE 2019 | 56 HORAS | 9:00 A.M. A 5:00 P.M.

El (Ia) participante se expondra a una experiencia multidisciplinaria sobre diversos temas vinculados al eje tematico principal
abordados por medio de ocho (8) tematicas especializadas, segun se mencionan a continuacion:

Leccidn I. Autoestima y motivacién — 7 horas

Leccion Il. Pensamiento racional — 7 horas

Leccidn lll. Manejo de emociones -7 horas

Leccién IV. Interaccidn con personas con conducta dificil — 7 horas

Leccion V. Manejo de tensiones — 7 horas

Leccidn VI. Resolucion de conflictos y toma de decisiones ante los cambios - 7 horas

Leccién VII. Salud integral - 7 horas

Leccion VIIL. Inteligencia emocional - 7 horas

“BRANDING” PARA PEQUENOS NEGOCIOS: COMO GENERAR UNA IMAGEN
CORPORATIVA COHERENTE

MIERCOLES, 25 DE SEPTIEMBRE DE 2019 | 3 HORAS | 9:00 A.M. A 12:00 P.M.

Taller introductorio que delinea los fundamentos de la creaciéon de marcas e identidades corporativas desde la perspectiva
del disefio grafico. Se enfoca en como otorgar una identidad coherente a productos y servicios noveles de manera sencilla
y efectiva identificando las caracteristicas deseables en varios casos de estudio.

,‘d / o
ADOBE ILLUSTRATOR: PRINCIPIOS BASICOS

MIERCOLES, 25 DE SEPTIEMBRE DE 2019 | 7 HORAS | 8:00 A.M. A 4:00 P.M.

Taller practico de introduccion a Adobe lllustrator. Se exploran los componentes de la interface asi como las principales
herramientas de la aplicacién. Abarca temas como la creacion de documentos, creacion de grafica vectorial, creacion y
edicion de texto etc.

MOTIVACION

MIERCOLES, 25 DE SEPTIEMBRE DE 2019 | 6 HORAS | 8:00 A.M. A 3:00 P.M.

Este curso responde a la necesidad que tienen las agencias y organizaciones de contar con empleados motivados y
comprometidos con las metas y objetivos comunes. En este curso, el participante reflexionara acerca de su rol en la
organizacion, la importancia de su éxito y de la actitud positiva y la influencia que tienen los miembros del equipo de
manera individual en la agencia u organizacion de la cual forman parte. El participante aprendera técnicas de manejo de
actitudes y la relacion entre las actitudes de los empleados y el éxito colectivo en el area laboral.

DOCUMENTACION DE ESTRUCTURAS HISTORICAS

JUEVES, 26 DE SEPTIEMBRE DE 2019 | 2.5 HORAS | 2:00 P.M. A 4:30 P.M.

Este taller te prepara para conocer sobre si un edificio puede ser catalogado como historico y cuales son los lugares para
buscar documentacioén al respecto. Al finalizar el participante podra contribuir a la agencia para la cual trabaja en planes
de desarrollo de la infraestructura.

Para mas informacién: Vanessa Rivera Baez 787-903-5603 matricula@oatrh.pr.gov. 70
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MANEJO DEL ACOSO ESCOLAR (BULLYING)
VIERNES, 27 DE SEPTIEMBRE DE 2019 | 2 HORAS | 2:30 P.M. A 4:30 P.M.

Este taller discute una vision general del “bullying” en el ambito escolar y familiar en Puerto Rico. Los objetivos del mismo
es conocer el trasfondo historico, investigativo y normativo sobre el acoso, definir el concepto de acoso o “bullying” en el
ambiente escolar, conocer factores de riesgo que pueden contribuir para los actos de violencia o intimidaciéon y entender

algunos datos recientes sobre esta conducta en Puerto Rico.

ETIQUETAY PROTOCOLO AL REDACTAR Y UTILIZAR UN CORREO

ELECTRONICO PROFESIONAL

SESION 1:
SABADO, 7 DE SEPTIEMBRE DE 2019 | 3 HORAS | 9:00 A.M. A 12:00 P.M.

SESION 2:
VIERNES, 27 DE SEPTIEMBRE DE 2019 | 3 HORAS | 9:00 A.M. A 12:00 P.M.

En el Siglo XXlI, el correo electrénico es la forma mas comun de comunicacion escrita en el trabajo. Se ha convertido en
una de las herramientas mas importantes de las empresas, por lo que un mensaje inadecuadamente redactado y que no
cumpla con las reglas de etiqueta correspondientes, podria afectar futuros negocios y causar pérdida de clientes. Mediante
este taller, los participantes aprenderan a redactar un correo electrénico profesional en el contexto laboral, se relacionaran
con el protocolo y reglas de etiqueta requeridas al utilizar un correo electronico y obtendran conocimiento sobre las leyes
y politicas relacionadas con el uso de la tecnologia en el area de trabajo. Este taller esta registrado en la Oficina de Etica
Gubernamental y cuenta para el cumplimiento de horas de ética, requeridas a los empleados del Gobierno. Este taller esta
dirigido a empleados y supervisores de todas las agencias y corporaciones publicas

EVALUACION DE ACCESIBILIDAD EN LAS ESTRUCTURAS: DISENO UNIVERSAL

VIERNES, 27 DE SEPTIEMBRE DE 2019 | 2 HORAS | 9:00 A.M. A 12:00 P.M.

Taller que explora los principales criterios de accesibilidad y disefio universal y asi como mejores practicas y métodos de
mitigacion en estructuras existentes. Se estudia los lineamientos principales de las guias de disefio universal y de ADA 2010.

Para mas informacién: Vanessa Rivera Baez 787-903-5603 matricula@oatrh.pr.gov. n
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PRIMEROS AUXILIOS PARA LA SALUD MENTAL

SESION 1:
VIERNES, 27 DE SEPTIEMBRE DE 2019 | 8 HORAS | 8:00 A.M. A 5:00 P.M.

SESION 2:
VIERNES, 18 DE OCTUBRE DE 2019 | 8 HORAS | 8:00 A.M. A 5:00 P.M.

SESION 3:
VIERNES, 1 DE NOVIEMBRE DE 2019 | 8 HORAS | 8:00 A.M. A 5:00 P.M.

SESION 4:
VIERNES, 13 DE DICIEMBRE DE 2019 | 8 HORAS | 8:00 A.M. A 5:00 P.M.

Este adiestramiento esté disefiado para ensefar a cdmo ayudar a una persona que estéd desarrollando un problema mental
0 que experimenta una crisis de salud mental. Esta capacitacion ayudara a identificar, entender y responder a los signos
de adicciones y enfermedades mentales. El taller tiene una duracién de 8 horas y se atenderan temas sobre las crisis mas
comunes que hay que evaluar para cada desorden; acercamiento para ofrecer ayuda inicial; precauciones que se consideran
al momento de la ayuda; la evaluacion de riesgo de suicidio y autolesion; emergencias médicas; la ayuda profesional adecuada
disponible; estrategias de autoayuda y fuentes de apoyo y acciones que deben evitarse en estas situaciones.
*Adiestramiento tiene 8 horas de educacién en materia de ética gubernamental.

CERTIFICACION EN HERRAMIENTAS DE COACHING

MARTES, 1 AL 22 DE OCTUBRE DE 2019 | 42 HORAS | 8:00 A.M. A 3:00 P.M.
(TODOS LOS MARTES Y JUEVES)

Este certificado esta fundamentado en las competencias basicas del coaching y el Cédigo de Etica de la International
Coach Federation (ICF). EIl curso tiene como propodsito incrementar el desempefio y la ejecucion del coaching, ademas
de lograr mayor crecimiento personal y profesional. El participante recibird del curso los conocimientos necesarios para
cumplir con las regulaciones del coaching de acuerdo al modelo de la ICF. El curso proveera la experiencia de un proceso
de descubrimiento personal a través de las destrezas del coaching.

CERTIFICACION PROFESIONAL: MANEJO DE COMUNICACION EN CRISIS

MIERCOLES, 2 DE OCTUBRE AL 13 DE NOVIEMBRE DE 2019 | 36 HORAS | 1:00 P.M. A 4:00 P.M.
(TODOS LOS LUNES Y MIERCOLES)

Curso dirigido a capacitar a los profesionales de la comunicacién en el manejo de crisis. Se discutiran los diversos
escenarios de crisis que puede enfrentar la organizacion y el enfoque estratégico para lidiar con ellos. Durante el curso los
participantes desarrollaran un plan de Manejo de Comunicacion en Crisis para su agencia o para una organizacion ficticia.
Los objetivos del curso es que los participantes comprendan la diferencia entre manejo de issues, conflictos y crisis; que
aprendan el manejo adecuado de la comunicacion en situaciones de crisis y que desarrollen destrezas para la planificacion
del Plan de Comunicacion en Crisis y para trabajar en equipo con otros profesionales que intervienen en estos casos.

TECNICAS DE ORTOGRAFIA Y REDACCION BASICA

JUEVES, 3Y 10 DE OCTUBRE DE 2019 | 15 HORAS | 8:00 A.M. A 4:30 P.M.
Personas que quieren mejorar sus destrezas en ortografia y redaccion. Nociones ortograficas generales: Uso de varias
letras en particular, mayusculas, cantidades, abreviaturas. Asimismo, acentuacion, el alfabeto, diptongos, triptongos, las
silabas, hiatos, acento prosddico, acento ortografico, acento diacritico, acento enfatico. También puntuacion, dinamica de
los parrafos, la coma, el punto, el punto y coma, los dos puntos, los puntos suspensivos. Los signos auxiliares: comillas,
paréntesis, corchetes, guion, raya o guién largo, diagonal o barra, diéresis o crema, apdstrofo, asterisco.

Para mas informacién: Vanessa Rivera Baez 787-903-5603 matricula@oatrh.pr.gov. 72



DECEP Rio Piedras

TRAIN THE TRAINERS

MARTES, 8 DE OCTUBRE AL JUEVES, 24 DE OCTUBRE DE 2019 | 36 HORAS | 8:30 A.M. A 4:30 P.M.
(TODOS LOS MARTES Y JUEVES)

En este curso el participante obtendra las herramientas practicas que necesita para llevar a cabo un adiestramiento
poderoso y efectivo. Se presentaran los principios de la andragogia y la importancia de conocer la forma en que aprende
el adulto al momento de dirigir un adiestramiento efectivo. En este curso el participante conocera los fundamentos del
adiestramiento y aprendera a aplicarlos de manera que se fomente un ambiente de aprendizaje positivo y efectivo. A
través de modelos, estudios de casos y técnicas, el participante desarrollara soluciones de adiestramiento para transferir
a su area de trabajo.

INTRODUCCION A LA INNOVACION

LUNES, 7 DE OCTUBRE, MARTES, 8 DE OCTUBRE, JUEVES 10 DE OCTUBRE Y VIERNES 11 DE OCTUBRE DE 2019
16 HORAS | 1:00 P.M. A 5:00 P.M.

La innovacion es la aplicacion de una idea novedosa que permite mejorar los resultados de una organizacién. Este taller
es una introduccion a los conceptos fundamentales de la innovacion, en el que se proveen herramientas para entender la
aplicacion mas valiosa de un invento o servicio innovador. Ademas, ofrece a los participantes la oportunidad de conocer
técnicas para el desarrollo de innovaciones.

MANEJO DEL TIEMPO Y TECNICAS PARA MEJORAR LA PRODUCTIVIDAD
EN EL EMPLEO

MIERCOLES, 9 Y 16 DE OCTUBRE DE 2019 | 12 HORAS | 9:00 A.M. A 4:00 P.M.

En este curso se estudia el uso productivo del tiempo por medio de métodos dirigidos a su optimizacién. Los
participantes aprenderan a gestionar el tiempo desde la perspectiva de la productividad, para lograr mejores resultados
en su desempefio como servidores publicos. Este taller esta dirigido a empleados y supervisores de todas las agencias y
corporaciones publicas.

AUTOCAD: PRINCIPIOS BASICOS

MIERCOLES, 9 DE OCTUBRE DE 2019 | 7 HORAS | 8:00 A.M. A 4:00 P.M.

Taller practico de introduccion a Auto Cad. Se exploran los componentes de la interface asi como las principales
herramientas de la aplicacién. Abarca temas como la creacion de documentos, manejo de “layers”, manejo de escala,

herramientas basicas de dIbUJO y edicion, protocolo de |mpre3|on etc.

LA CIUDAD QUE DESEAMOS: PRINCIPIOS DE DISENO URBANO, LECCIONES
DE LA HISTORIA

JUEVES, 10 DE OCTUBRE DE 2019 | 3 HORAS | 9:00 A.M. A 12:00 P.M.

Desde una perspectiva multidisciplinaria, éste taller, explora las practicas urbanisticas en Puerto Rico en contraste con
precedentes notables de nuestro hemisferio. Con un acercamiento critico pero a su vez constructivo, propone una nueva
mirada al futuro urbano de nuestra isla.

Para mas informacién: Vanessa Rivera Baez 787-903-5603 matricula@oatrh.pr.gov. 73
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EL RIESGO SUICIDA EN NINOS Y ADOLESCENTES
VIERNES, 18 DE OCTUBRE DE 2019 | 2 HORAS | 1:30 P.M. A 3:30 P.M.

Este taller ayuda a identificar los factores de riesgos en la conducta suicida de nifios y adolescentes. Ofrece un espacio para
la discusidn sobre las sefiales o las conductas de riesgo en nifios/as y adolescentes. Los/as participantes se familiarizaran
con la identificacion de éstas, los factores de riesgo, asi como los factores protectores y el referido con los recursos de
ayuda profesional.

TRABAJO EN EQUIPO

SABADO, 19 Y 26 DE OCTUBRE DE 2019 | 12 HORAS | 9:00 A.M. A 4:00 P.M.

El propdsito de este curso es que los servidores publicos desarrollen las habilidades y actitudes necesarias, para formar
parte de equipos de trabajo eficientes y productivos, tanto al interior de la agencia o corporacién publica, como a escala
interagencial. Este taller esta dirigido a empleados y supervisores de todas las agencias y corporaciones publicas.

URBE VIRTUAL: COMO GENERAR MODELOS TRIDIMENSIONALES DE
NUESTROS CASCOS URBANOS UTILIZANDO GOOGLE MAPS, GOOGLE
SKETCHUP Y AUTOCAD

JUEVES, 24 DE OCTUBRE DE 2019 | 3 HORAS | 9:00 A.M. A 12:00 P.M.

En este taller practico, se exploran las herramientas necesarias para confeccionar modelos tridimensionales de los centros
urbanos utilizando como plataformas sencillas y accesibles como: Google Sketchup, AutoCad y Google Maps.

LA COMUNIDAD SEGURA: GENERANDO UN PLAN DE DESARROLLO Y
MANTENIMIENTO SOSTENIBLE PARA RESIDENCIALES PUBLICOS

VIERNES, 25 DE OCTUBRE DE 2019 | 3 HORAS | 9:00 A.M. A 12:00 P.M.

En este seminario se expone la importancia de un plan de desarrollo y mantenimiento en un complejo residencial multifamiliar
desde las perspectivas funcional, operacional y econdmica. También se discute en detalle las partes que deben componer
dicho plan y mejores practicas para su implantacion.

CONSTRUCCION DE POCO IMPACTO PARA TERRENOS SENSITIVOS

MIERCOLES, 30 DE OCTUBRE DE 2019 | 3 HORAS | 9:00 A.M. A 12:00 P.M.

Exploracion de las mejores practicas de construccion con el fin de impactar lo menos posible los terrenos sensitivos como:
terrenos agricolas, parques y reservas naturales, zonas susceptibles a inundaciones, yacimientos arqueolégicos etc.

LA PUESTA EN VALOR Y MANTENIMIENTO DE EDIFICIOS HISTORICOS

JUEVES, 31 DE OCTUBRE DE 2019 | 2.5 HORAS | 2:00 P.M. A 4:30 P.M.

Taller que explora las leyes, reglamentaciones, identificacién y procesos de mantenimiento de los edificios histéricos en
Puerto Rico.

TURISMO ARQUITECTONICO: EL PATRIMONIO COMO RECURSO MERCADEABLE

JUEVES, 7 DE NOVIEMBRE DE 2019 | 2.5 HORAS | 2:00 P.M. A 4:30 P.M.

Este taller esta dirigido a empleados de la agencia de turismo y otras agencias que inciden en areas de preservacion de
los edificios histéricos a través de la isla que puedan ser utilizados como recurso turistico y aportar al desarrollo econémico
en Puerto Rico.

Para mas informacién: Vanessa Rivera Baez 787-903-5603 matricula@oatrh.pr.gov. 74
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GOBIERNO DE PUERTO RICQO

Oficina de Administracién y
Transformacién de los Recursos
Humanos del Gobierno de Puerto Rico

Instituto de Adiestramiento y Profesionalizacion de los
Empleados del Gobierno de Puerto Rico (IDEA)

OATRH-IDEA 220 AUTORIZACION Y MATRICULA DE ADIESTRAMIENTO
Rev. Abril 2019 ALIANZA UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO CON OATRH (ALI-UPR)

TITULO DEL ADIESTRAMIENTO:

FECHA DEL ADIESTRAMIENTO:
DURACION (horas): | COSTO DEL ADIESTRAMIENTO: $

[ ] Aguadilla [ ]Arecibo [ |Bayamén [ ]cCarolina [ ] Cayey [ ] Ciencias Médicas
|:| Humacao |:| Mayagliez |:| Ponce |:| Rio Piedras |:| Utuado

RECINTO:

NOMBRE DEL EMPLEADO (en letra de molde) | PRIMERA INICIAL | PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO
ESCOLARIDAD: [ JEE [ JEl [ JEs []JGeAa []B [ ™M []D

(Escuela Elemental; Escuela Intermedia; Escuela Superior; Grado Asociado; Bachillerato; Maestria; Doctorado)
PROFESION U OCUPACION: |
GRUPO OCUPACIONAL: [] Supervisiény Gerencia [_] Personal Administrativo [ ] Personal Técnico y Especializado [_] Personal Diestro/Semi-Diestro ‘
A. MATRICULA

NOMBRE DE LA ENTIDAD GUBERNAMENTAL:

DIRECCION POSTAL:

TELEFONO: | EMAIL:

AUTORIZACION DEL(LA) DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS:

COORDINADOR(A) DE ADIESTRAMIENTO:

B. NOMBRE DEL PARTICIPANTE MATRICULADO (en letra de molde): NUMERO DE LICENCIA PROFESIONAL (si aplica):

SEXO: [_] Femenino [_] Masculino

DIRECCION POSTAL:

TELEFONO: | EMAIL:

REQUIERE ACOMODO RAZONABLE: [ | | Especifique:

El participante se compromete a asistir al adiestramiento para el cual se completd esta matricula. | Firma del empleado:

C. FORMA DE PAGO: El costo del curso no sera pagado por el empleado ni la entidad gubernamental a la cual pertenece, sino que el
mismo serd debitado del fondo asignado a la Universidad de Puerto Rico para la capacitacion de los servidores publicos.

D. PARA USO DE LA AUTORIDAD NOMINADORA:

El Director(a) de Recursos Humanos certifica que el participante matriculado pertenece a la entidad Gubernamental
del Gobierno de Puerto Rico.

NOMBRE DE LA ENTIDAD GUBERNAMENTAL

Se certifica que el ofrecimiento seleccionado para el empleado cumple con las necesidades del adiestramiento para su desarrollo profesional.

NOMBRE DE LA PERSONA QUE CERTIFICA (en letra de molde) FIRMA DE LA PERSONA QUE CERTIFICA FECHA
E. PARA USO OFICIAL DE LA OATRH:

La OATRH certifica, que el empleado registrado cumple con los requerimientos establecidos entre la OATRH y la UPR para participar de los adiestramientos ofrecidos en
la ALI-UPR, segun certificado por la entidad gubernamental.

Nombre del Coordinador(a) de la OATRH: Firma del Coordinador(a) de la OATRH:

El formulario de matricula debe completarse en su totalidad para que la misma sea vdlida.

Debe referir este formulario al Instituto no mds tarde de veinte (20) dias laborables antes de su actividad de adiestramiento.
Deberd emitir su cancelacion en un periodo de cinco (5) dias laborales antes del adiestramiento.

IMPORTANTE: La OATRH cobrara un cargo administrativo de $40.00 a la
entidad gubernamental por participante que no asista al adiestramiento.

Tel. (787) 903-5603, ext. 7000
Direccion Postal: PO Box 8476, San Juan, Puerto Rico 00910-8476
E-mail: matricula@oatrh.pr.gov
www.oatrh.pr.gov

~
PO Box 8476, San Juan, Puerto Rico 00910-8476 OA RH
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GOBIERNO DE PUERTO RICO

Oficina de Administracién y
Transformacion de los Recursos
Humanos del Gobierno de Puerto Rico

Instituto de Adiestramiento y Profesionalizacion de los
Empleados del Gobierno de Puerto Rico (IDEA)

OATRHIDEA 220A CANCELACION DE MATRICULA DE ADIESTRAMIENTO
Rev. Mayo 2019 ALIANZA UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO CON OATRH (ALI-UPR)

TiTULO DEL ADIESTRAMIENTO:

FECHA DEL ADIESTRAMIENTO:

Recuerde:

POLITICA DE CANCELACION: Para procesar las cancelaciones de matricula se referira al Instituto de Adiestramiento y
Profesionalizacién de los Empleados del Gobierno de P.R. el formulario Cancelacién 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, la OATRH procedera a cobrar un cargo administrativo de $40.00 a la entidad gubernamental por participante que
no asista al adiestramiento.

A. MATRICULA:

[ ] Empleado del Servicio Publico [ ] Empleado de la empresa privada
| Nombre: | |

Nombre Primer apellido Segundo apellido
| Nombre de la Organizacién: Division:

| Nombre de la persona autorizada a cancelar:

| Puesto: | Fecha:

B. CIUDADANO MATRICULADO:

| Nombre:
Nombre Primer apellido Segundo apellido
C. Firma
Firma de la persona que autoriza la cancelacion Fecha

Tel. (787) 903-5603, ext. 7000, 7006
E-mails: erodriguez@oatrh.pr.gov, vrivera@oatrh.pr.gov, jayala@oatrh.pr.gov, jquinones@oatrh.pr.gov
www.oatrh.pr.gov

OAIRH
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GOBIERNO DE PUERTO RICO

Oficina de Administracién y
Transformacion de los Recursos
Humanos del Gobierno de Puerto Rico

Instituto de Adiestramiento y Profesionalizacion de los
Empleados del Gobierno de Puerto Rico (IDEA)

SOLICITUD DE ADIESTRAMIENTO

OATRH-ALL-UPR-02 ALIANZA UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO CON OATRH (ALI-UPR)

Rev. 02-20-2019

Fecha de Solicitud:
Dia Mes Afio

NOMBRE DE LA ENTIDAD GUBERNAMENTAL:

TEMA DEL ADIESTRAMIENTO:

DESCRIPCION Y OBJETIVOS DEL ADIESTRAMIENTO:

JUSTIFICACION:

FECHA PROPUESTA DEL ADIESTRAMIENTO: |

. 3 horas 4 horas 6 horas 8 horas
HORARIO: | [_] Diurno ] Nocturno HORAS CONTACTO: 5 Otros: N N N

LUGAR DEL ADIESTRAMIENTO:

[ ] Aguadilla []Arecibo [ ]Bayamén []Carolina []cayey [ ] Ciencias Médicas

RECINTO:
|:| Humacao |:| Mayagiiez |:| Ponce |:| Rio Piedras |:| Utuado |:| Entidad gubernamental

ENTIDAD GUBERNAMENTAL:
(de ser en su entidad gubernamental,
deberd contar con el cuérum minimo de
participantes para este ofrecimiento.)

CANTIDAD DE PARTICIPANTES: (anejar hoja con el listado de participantes de su entidad)
Nombre del Representante Autorizado Puesto Firma Fecha
Correo Electrénico: Teléfono: l Fax: l

Direccidn Postal:

Nombre del Director de Recursos Humanos Firma Fecha

Para uso oficial de la Oficina de Administracién y Transformacion de los Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico

Determinacién: || ALI-UPR
L . / / [] bocumentos que respalden la solicitud
Fecha en que se recibio la solicitud: p ~ — . .
Dia Mes Ao Término: |:| Cumple con los 35 dias |:| No cumple con los 35 dias
Comentarios:
Nombre Representante OATRH Firma Fecha
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Oficina de Administracion y Transformacion de
los Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico (OATRH)

Universidad de Puerto Rico (UPR)

Favor de enviar sus matriculas a:
matricula@oatrh.pr.gov

Para mas informacion, se puede comunicar con nosotros de:
lunes a viernes | 8:00 a.m. - 4:30 p.m.
al 787-903-5603, exts. 7000; 7006; 7021; 7022; 7023

Visitanos en:
www.oatrh.pr.gov
f in

OAIRH
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