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Este documento ofrece un andlisis de los hallazgos obtenidos de los Planes de
Mejoramiento Profesional (PLAN-MA), sometidos por las agencias gubernamentales,
corporaciones publicas y municipios para el ano fiscal 2025-2026, conforme a la Ley Num.
8-2017, segun enmendada. Estos talleres estan disehados para asegurar que los servidores
publicos adquieran las competencias necesarias para enfrentar los retos actuales y

optimizar su desempernio.
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Introduccion

Bienvenidos al Catalogo de Cursos para el Servicio Publico

Una alianza entre la Universidad de Puerto Rico y la OATRH

Entiempos de transformacion, el conocimiento es nuestra herramienta mas poderosa. Este
catalogo nace del compromiso conjunto entre la Universidad de Puerto Rico (UPR) y la
Oficina de Administracion y Transformacion de los Recursos Humanos (OATRH) para
fortalecer el desarrollo profesional de quienes sirven con vocacién y entrega al pueblo de
Puerto Rico. Cada curso aqui contenido ha sido disefiado pensando en ti: en tus retos, tus
aspiracionesy tu potencial. Esta oferta académica no solo responde a las exigencias de un
servicio publico moderno, agil y competente, sino que también reconoce el valor humano

que sostiene nuestras instituciones.

Hoy mas que nunca, el aprendizaje continuo no es una opcién, es una responsabilidad. Te
invitamos a explorar este catalogo con mente abierta y espiritu curioso. Aprovecha esta
oportunidad para crecer, innovar y liderar desde tu espacio de trabajo. Porque cuando tu te

transformas, también transformas el servicio que brindas.

Inscribete. Participa. Inspira.

Puerto Rico cuenta contigo.

: P
Lcdo. Facundo Di Mauro Vazquez

Director'
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IDEA

Donde se transforma el talento

del servicio publico

En el corazéon de la transformacion
gubernamental, el Instituto de Desarrollo
y Adiestramiento (IDEA) de la OATRH
impulsa una visién clara: formar
servidores publicos capaces,
comprometidos y listos para liderar el
cambio que Puerto Rico necesita. IDEA no
es solo un centro de capacitacion. Es un
espacio de crecimiento, innovacién vy
excelencia. Desde programas técnicos
hasta experiencias de liderazgo, cada
iniciativa esta disefada para fortalecer las
competencias del capital humano que

mueve nuestras instituciones.

Con alianzas estratégicas como la
establecida con la Universidad de Puerto
Rico, IDEA amplia su alcancey profundiza
su impacto, ofreciendo oportunidades de
aprendizaje accesibles, pertinentes vy

alineadas con los desafios del presente.

Experiencia ADI

APRENDE, DESARROLLA E INNOVA
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INFORMACION

Audiencia

a la que va dirigido

Estos cursos estan dirigidos a empleados de carrera, confianza o
transitorios de agencias y corporaciones publicas del Gobierno de Puerto Rico, conforme a
la Ley 8-2017. Actualmente, la oferta esta orientada a empleados de la Rama Ejecutiva. No

incluye personal de la Rama Legislativa, Judicial, municipios, contratistas o asesores.

Proceso de matricula

El director de Recursos Humanos o su representante autorizado sera

responsable de:
1. Matricular a sus empleados completando el formulario «Lista de Matricula Cursos
en Linea» (FOR-IDEA 03C) actualizado en agosto 2022. Se podran solicitar los
adiestramientos por:

a. Nominacién directa del director de Recursos Humanos.

b. Solicitud del empleado a la Oficina de Recursos Humanos (la matricula

minima requerida, por curso, es de 10 participantes).

2. Notificary enviar el catalogo con los cursos disponibles a los servidores publicos de

su entidad.

3. Explicar el proceso de matricula a los servidores publicos de la entidad.
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4. Certificar la matricula, ya sea con firma digital o con la palabra firmado desde su

correo electronico oficial.

5. Someter el formulario (FOR-IDEA 03C) en formato Excely PDF, al correo electrénico

del coordinador del IDEA de la OATRH encargado del adiestramiento.

: Para matricular a los empleados, deberan proveer un correo electrénico
oficial del empleado; de no tenerlo, sera responsabilidad del director de Recursos

Humanos realizar las gestiones para crear el mismo.

El Instituto de Adiestramiento y Profesionalizacion de los Empleados

del Gobierno de Puerto Rico (IDEA), una vez recibe los documentos:

6. Matriculara oficialmente a los participantes cuando se complete la

matricula minima requerida de diez (10) participantes.

7. Confirmara el adiestramiento con el recinto asignado, y enviara la confirmacion al

enlace de Recursos Humanos de las entidades gubernamentales.

El enlace de cada agencia:

8. Orientara a los participantes que han sido registrados a presentar su identificacion
oficial en los adiestramientos presenciales. Es responsabilidad de la entidad
gubernamental que la informacién enviada sea correcta y exacta.

9. Todo participante que solicite talleres en modalidad virtual deberéa registrarse con

correo electrénico oficial, de no tener, este debera ser avalado por su supervisor.

Acomodos Razonables
Si algun participante necesita un acomodo razonable, debe notificarlo al
director(a) de Recursos Humanos de su agencia. La agencia notificara a la

OATRH para hacer los arreglos necesarios con los recintos de la UPR.
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Importante

e ELIDEA o la OATRH no se hacen responsables por la informacién que
haya sido enviada de manera incorrecta, y repercuta en que el empleado no pueda
acceder al curso.

e Cada agencia tiene la responsabilidad de fomentar la profesionalizacion de los
empleados.

e Una vez se oficialice la matricula, el enlace de la UPR les enviara las instrucciones
de acceso al curso.

e La celebracion de los adiestramientos esta sujeta al cumplimiento del requisito
minimo de diez (10) participantes matriculados.

e Las agencias deberan confirmar con la OATRH si las certificaciones, certificados
profesionales o examenes de convalidacion deben ser costeados por el participante.

e Empleados del Departamento de Educacién deberan realizar el proceso de
matricula con la Sra. Deborah Matos Caraballo, gerente del Instituto de Desarrollo

Profesional al correo electrénico: matoscd@de.pr.gov

Coordinacion de Talleres

La coordinacion de los talleres se gestionara exclusivamente por correo electronico. Para
cualquier consulta relacionada con los cursos, comunicate directamente con el equipo de

coordinacion a través de:

matriculasIDEA@oatrh.pr.gov

Peticiones Especiales

Una peticién especial aplica cuando una agencia esta interesada en:
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Un adiestramiento incluido en este catalogo y desea ofrecerlo en
fechas distintas a las programadas. Para solicitar una peticion especial, la
autoridad nominadora, el director de Recursos Humanos o0 un

representante autorizado debera:

1. Completar en su totalidad el formulario «Solicitud de Adiestramiento ALI-UPR»
(FOR-IDEA 03) y la «Lista de Matricula Cursos en Linea ALI-UPR» (FOR-IDEA 03C)

en formato Excely PDF, para cada adiestramiento que interese.

2. Se requiere un minimo de diez (10) participantes para coordinar una peticién

especial.

3. Someter antes de quince (15) dias laborables de la fecha propuesta del inicio del

adiestramiento.

4. La peticion especial se sometera por medio del correo electrénico

peticionespeciales@oatrh.pr.gov

El adiestramiento que no esta en el catalogo. Para solicitar una

peticion especial, la autoridad nominadora, el director de Recursos

Humanos o un representante autorizado debera

1. Completar en su totalidad el formulario: «Solicitud de Adiestramiento ALI-UPR»
(FOR-IDEA 03) y la «Lista de Matricula Cursos en Linea ALI-UPR» (FOR-IDEA 03C)
en formato Excely PDF, para cada adiestramiento que interese.

2. Serequiere un minimo de diez (10) participantes para poder coordinar una peticion

especial.

3. Someter en o antes de veinticinco (25) dias laborables de la fecha propuesta para el

inicio del adiestramiento.

4. La peticion especial se sometera por medio del correo electronico

peticionespeciales@oatrh.pr.gov

Participacion de los Servidores Publicos

Todo empleado confirmado por el representante autorizado de la entidad gubernamental

para participar del adiestramiento debera:
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1. Cumplir con la asistencia al adiestramiento matriculado.

2. Para adiestramientos virtuales, el empleado debe ingresar su correo electronico en
la plataforma digital establecida por la UPR para acceder al curso.

3. Para adiestramientos presenciales, deberd presentar su identificaciéon oficial al
personal encargado del registro de asistencia.

4. Cumplir con los requerimientos establecidos por la UPR para completary aprobar el

curso.

Certificado de Participacion

Los certificados de participacion se enviaran a través de correo
electrénico al enlace de cada agencia luego que la UPR certifique los

participantes que aprobaron el curso.

Forma de Pago

Estos adiestramientos seran debitados delfondo asignado ala UPR. Los mismos no tendran

cargo para los participantes, ni para la entidad gubernamental.

Politica de Cancelacioén

Para procesar las cancelaciones y/o sustituciones de participantes matriculados, el
director de Recursos Humanos o el representante autorizado debera completar y remitir al
coordinador de IDEA-OATRH, el formulario «Cancelacién de Matricula ALI-UPR (FOR-
IDEA 02)» en o0 antes de siete (7) dias laborables de las fechas de inicio del adiestramiento.

El no cumplir con lo indicado, significara que la matricula quedara inalterada.
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Modalidades de Aprendizaje

Los adiestramientos podran ser ofrecidos de manera presencial o virtual, a través de las

diferentes plataformas de gestion de aprendizaje de la UPR.

Presencial

* Modalidad en la
cual los
participantesy el
recurso estan en el
mismo lugary a la

misma hora.

* Modalidad Sincrénico y

Sincronica

aSincronico, en la cual los

participantes tienen la
oportunidad de aprender en vivo

o estando desconectados a
través de videos, material o

recursos educativos
previamente proporcionados por

el instructor.

* Modalidad en la
cual los
participantes
tienen la
oportunidad de

aprender e
interactuaren el
momento (o “en
vivo”) con el
recursoy sus
companeros (ej.
videoconferencias)

Por acuerdo

* Modalidad en la
cual los
participantes tiene
la oportunidad de
aprendery tomar

los
adiestramientos a
Su propio ritmo.

Asincronica

¢ Adiestramiento que no cuenta
con una fecha fija en el
calendario y necesita ser
coordinado previamente, sujeto
a la disponibilidad de recursos,
facilitadores y espacio.
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Discrimen en el Empleo

Tanto la OATRH como la UPR no discriminan por razén de edad, raza, color, sexo,
orientacion sexual, identidad de género, nacimiento, origen social o nacional, condicién
social, afiliacion politica, ideas politicas o religiosas, o por impedimento, informacion
genética, por condicion de veterano o por ser victima o ser percibida como victima de
violencia doméstica, agresion sexual o acecho.

Convalidacion de Cursos

El 17 de agosto de 2023 la OATRH y la Oficina de Etica Gubernamental (OEG) formalizaron
un Acuerdo Colaborativo con el propdsito de continuar profesionalizando la carrera del
servidor publico y garantizar la capacitacion del recurso humano. Mediante este acuerdo,
la OEG convalidara como equivalentes en horas de educacién continua en ética
gubernamental las horas contacto de los cursos contenidos en el catalogo de ALI-UPR, con
ciertas excepciones. Los servidores publicos que deseen convalidar sus horas contacto de
los cursos antes sefalados deberan solicitar la convalidacion de los cursos a la OEG, a
través del portal CDPE+ o con el coordinador web de su entidad gubernamental, junto a la
evidencia de su participacién. Para ver las instrucciones del Proceso de Convalidacion
Electrénica del Sistema de Registro de Educacion Continua, puede acceder al siguiente
enlace: Proceso de Convalidacion. El término de convalidacidon corresponde al periodo
bienalvigente del 1 de julio de 2024 al 30 de junio de 2026.

Confidencialidad y Privacidad

Se considera confidencial toda la informacién compartida durante los ofrecimientos en
este catalogo, incluyendo, pero no limitado a: materiales del curso (presentaciones,
documentos, videos, etc.), datos de los participantes (nombres, direcciones de correo
electrénico, etc.), resultados de evaluaciones, discusiones en foros y cualquier otra
informacién que sea considerada como confidencial por la Universidad de Puerto Ricoy la
OATRH.

CATALOGO DE ADIESTRAMIENTOS ALI-UPR 2025-2026



http://eticapr.blob.core.windows.net/files/CDPEPlus/Cartas/ProcesoConvPB-11_1-jul-2022.pdf

L Utado- de

CURSOS

iy

Conocimiento de trabajo
Implica comprendery mantenerse actualizado con
las regulaciones para garantizar el cumplimientoy

mitigar riesgos de su area de trabajo.
66 cursos —

3
Trabajo en equipo
Colaborar efectivamente con otros hacia un
objetivo comun; trabajando juntos, utilizando sus
destrezas, conocimientos y experiencias diversas
para alcanzar objetivos compartidos.

36 cursos —

Desarrollo Profesional

Procesos continuos de adquirir y mejorar las
destrezas, conocimientos y competencias.

131 cursos —

Desarrollo del Liderazgo

Proveer mentoria, adiestramientos y direccién a su
equipo de trabajo para fortalecer las destrezas y
apoyarlos en su crecimiento profesional.

88 cursos —

Profesionalismo

Conjunto de comportamientos, actitudesy
cualidades que demuestran un alto nivel de
proficiencia y dedicacion hacia su trabajo.
76 cursos —

) |

Comunicacion Profesional

Transmitir informacion, ideas y mensajes de
manera efectiva y apropiada en un entorno laboral.

87 cursos —

Habilidades Técnicas

Destrezas directamente relacionadas con las
técnicas diarias de un empleado.

121 cursos —

Liderar el cambio

Actuar como un agente de cambio,
comunicando la visidn estratégica y los nuevos
proyectos de la agencia.

46 cursos —

CATALOGO DE ADIESTRAMIENTOS ALI-UPR 2025-2026




Conocimiento del Trabajo

Titulo del Taller

Acomodos Razonables en el Empleo; Ley Publica ADA

UPR Arecibo

UPR Carolina

UPR Humacao

UPR Mayagiiez

UPR Ponce

UPR Utuado

Acoso Laboral: Fundamentos para trabajadores

= == 1 UPR Rio Piedras

Acoso Laboral: Impacto en los Escenarios de Trabajo

o e

Acoso Laboral: Prohibiciony Prevencion; Ley Num. 90-2020,
enmendada

-®

Ambiente de Trabajo Libre de Drogas y Alcohol

Analizando la Interseccionalidad del Género y la Diversidad Funcional

‘o @

Anticorrupcién y Procedimientos de Contratacién Publica

Carta de Derechos de las Personas con Impedimentos; Ley Nam. 238-
2004

Caodigo Anticorrupcion y Normas de Contratacion en el Gobierno; Ley
NUum. 2-2018, enmendada

Cuando el Impedimento No se Ve: Retos y Oportunidades

Discrimen en el empleo; Ley NUm. 22-2013

Diversidad y Relaciones Humanas en el Lugar de Trabajo

o @

Etica Aplicada en el Servicio Publico

Etica Gubernamental; Ley Num. 1-2012

Hostigamiento Sexual en el Empleo; Ley NUm. 17-1988, segln
enmendada

o |-o-0 |00 0| -0

Hostigamiento Sexual y Violencia Doméstica en el Escenario Laboral

Igualdad Salarial en Puerto Rico; Ley NUm. 16-2017

Inclusidn laboral de las Personas con Discapacidad

Legislacién Laboral en el Ambito Publico

o ®

Ley HIPPAYy los Expedientes Médicos en las Oficinas de Recursos
Humanos

Oficina del Contralor y Oficina del Inspector General

Ordenes Ejecutivas por el Gobernador

Perspectiva de Género

Prevencion de Suicidio; Ley Num. 260-2018

-o-o-90-0

Prevencion del Hostigamiento Sexual, Violencia Doméstica, Discrimen
y Equidad en el Empleo
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Titulo del Taller

UPR Arecibo
UPR Carolina
UPR Humacao
UPR Mayagiiez

UPR Ponce
UPR Rio Piedras
UPR Utuado

Principios y Aspectos Legales Relacionados a la Funcion Publica
Privacidad y Seguridad de la Informacion en el Entorno Laboral; Ley ?
Publica HIPPA

Respuesta Rapida en Situaciones de Comportamiento Suicida; Ley ? ?
Num. 227-1999

Trabajo y Discrimen: El Reto de la Equidad Ocupacional * % 9o *
Violencia Doméstica en el Ambiente Laboral f

Violencia Doméstica en el Ambito Laboral; Ley 217-2006 > ® %
\(iolencia Doméstica: Protocolo para el Manejo de Situaciones en el ?

Ambito Laboral; Ley NiUm. 217 de 2006

Violencia Domésticay Su Impacto en el Ambito Laboral f f
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Profesionalismo

Titulo del taller

UPR Humacao
UPR Mayagiiez
UPR Rio Piedras
UPR Utuado

[}
(%)
=
(=}
a.
oc
Q.
=

UPR Aguadilla
UPR Arecibo

UPR Bayamon
UPR Carolina

= JUPR Cayey

Accionando la Empatia en Tiempos de Indiferencia
Administracion de la productividad en el empleo
Autocuidado: Herramienta de Prevencion para la Fatiga
por Compasioény Burnout

Autoestima Saludable: Clave del Exito Personal
Autoestimay Empoderamiento Personal ?
Buen Humor para Manejar el Estrés

Como Lidiar con Personas o Situaciones Dificiles

Como manejar el tiempo de forma eficaz de acuerdo con
tu tipo de personalidad

Competencias de Gestion en el Sector Publico
Desarrollo del Potencial que hayen Ti f
Descubriendo tu Potencial ?
Destrezas y Conocimientos para el Trabajo, las ?
Relacionesy la Vida (soft skills)
El Arte del Balance: Motivacidn, Viday Trabajo f
El Dueloy la Reincorporacion Laboral

El Tiempo: Recurso clave para la organizacion
Estrategias de Autocuidado para el Profesional ?
Prevencion del “Burnout”
Estrés Laboral (Burnout): Toma el Control ¢ * o
Eticay Valores en la Vida Personaly Profesional f
Fatiga Laboral ¢
Gestion Socioemocional: Una Mirada a la Inteligencia ?
Emocional
Imagen Personal para el Profesional de Hoy ?
Imagen profesional: Crea tu marca personal

?
Inteligencia Emocional ? ? ’ f ?
?

o o o o e

oo

Inteligencia emocional para el desarrollo de entornos
laborales agradables
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Titulo del taller

UPR Humacao
UPR Mayagiiez
UPR Rio Piedras

UPR Aguadilla
UPR Arecibo
UPR Bayamon
= JUPR Carolina
UPR Cayey
UPR Ponce
UPR Utuado

Inteligencia Emocional para Lograr Metas
Inteligencia Emocionaly la gestion Socioemocional f

Inteligencia Emocionaly Relaciones Interpersonales ?
Saludables
Interaccion de Personas con Conducta Dificil f

La Importancia de la Inteligencia Emocional en el Area ?
Laboral
La Mochila Emocional

La Salud Mental como Herramienta Esencial en mi ?
Trabajo

Liderar la Gestién de Servicio con Determinacién

Manejando al Dificil... y a Mi ¢
Manejo de Conflictos en el Lugar de Trabajo

Manejo de Emociones en el Ambiente de Trabajo

Manejo de la Ansiedad en Situaciones de Crisis

Manejo del Coraje en el Escenario de Trabajo

Manejo del Estrés Fisico y Mental en Empleados Publicos f
Manejo del Estrés Laboral ®

Manejo del Estrés 'y Control Emocional f

Manejo del Tiempo ®

Manejo del Tiempo en el Empleo para Aumentar la ?
Productividad

Manejo del Tiempo y Técnicas para Mejorar la ?
Productividad en elEmpleo

Motivacién: De la Teoria a la Practica f

Motivacion: De los Conceptos a las Aplicaciones ?

Pensamiento Critico y Légico

Pensamiento Racional

Prevencion del “Burnout” o el Sindrome de Quemarse

por el Trabajo

Prevencion e Intervencion en Crisis No Violenta

Resolucion de Conflictos ¢

Ser Creativo

Técnicas de Coaching para Servidores Publicos

Técnicas para controlar el estrés y evitar la quemazon ?
laboral

Venciendo la Procrastinacidn para el Logro de Metas ?
Profesionales: ;Sé proactivo!

)

o000 o -eo-e

-®
-

-©-0-0-0 0009
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Trabajo en equipo

Titulo del Taller

¢Cémo Trabajar con un Intérprete de Lenguajes de Sefasy
Orales?

UPR Aguadilla

UPR Arecibo

UPR Bayamoén

UPR Carolina

UPR Cayey

UPR Humacao

UPR Mayagiiez

= 2 UPR Rio Piedras

UPR Utuado

Arte y Valor del Servicio Publico “Principios del Servicio al
Cliente"

Calidady Servicio al Cliente

Comunicacién Efectiva y Relaciones Interpersonales en el
Ambiente Laboral

Creatividad e innovacion

Design Thinking para Equipos de Trabajo

Esforzandome para Crear un Verdadero Equipo de Trabajo

Estrategias de Colaboracion: Desarrollando el Habito del
Trabajo en Equipo

Estrategias de Teatro, Improvisaciony Storytelling para la
Comunicacion Efectiva

Estrategias para Ofrecer un Servicio Excepcional al Cliente

La Importancia del Networking y la Era Digital

Manejo de Quejas, Conflictos y Situaciones Dificiles

Mediacion como Método Alterno para la Solucion de
Conflictos

Mediacién de Conflictos

Mediacion de Conflictos: Herramientas Esenciales para el
Area de Trabajo

Mindfulness en el Escenario Laboral

Mindfulness para el Manejo de la Ansiedad en el Entorno
Laboral

-o-©

Relaciones Interpersonales y Autocuidado: Comunicacion
Asertiva y Estrategias de Cuidado

Servicio al Ciudadano

Servicio al Ciudadano con Enfoque Humanizado e Inclusivo
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UPR Bayamon
UPR Humacao
UPR Mayagiiez
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UPR Aguadilla
UPR Arecibo
UPR Carolina
UPR Cayey

Servicio al Ciudadano

Servicio al Ciudadano: ¢ Realmente estoy dispuesto a servir? ?
Servicio de calidad al ciudadano y visitantes

Servicio de Excelencia al Ciudadano

Team Building (Motivacional| Orientado al trabajo)

Trabajo en Equipo para el Logro de Metas ?
Trabajo en Equipo y Gestion de Tiempo ?

Trabajo en equipo: Estrategias para Mejorar el Clima Laboral ? f

e 1= JEEEE UPR Rio Piedras
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Comunicacion
Profesional
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Arte y Valor del Servicio Publico “El Arte de Comunicar” f
Caracteristicas Psicoldgicas de la Redaccion f
Cadigo de Comunicacidn: Descifra los Estilos de tus ?
Colaboradores
Comunicacion Asertiva f
Comunicacién Efectiva en el Ambito Laboral con PNL ?
(Programacion Neurolingtistica).
Comunicacion Efectiva en el Escenario Laboral f
Comunicacién Efectiva y Relaciones Interpersonales en el ?
Ambiente Laboral
Comunicacién Eficazy la Calidad del Servicio al Cliente f
Comunicacidn Escrita Efectiva f f
Comunicaciény Tendencias en las Relaciones Publicas f
Comunicar con Poder: Domine el Arte de la Redaccion ?
Profesional
Controlando lo que No Digo: La Verdadera Comunicacion f
Conversational English Beginner ?
Conversational English Intermediate f
Conversational English Advance ?
Culturay Sensibilizacién Hacia las Personas Sordas f
Destrezas de Escucha Activa y Negociacion Practica f
Documentacién y Confidencialidad: El Sano Manejo de la ?
Informacion
Domina el Arte de la Comunicacion: Taller de Escucha Activa f
y Expresion Efectiva
Domina el escenario: Técnicas de respiracion diafragmatica y f
proyeccion de alto impacto
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Titulo del Taller

Dudas y Dificultades en la Ortografia

Edicion de Documentos Escritos

ELABC de la Redaccién

ELABC de la Redaccidn en Inglés

El Arte de Hablar en Publico

Escribir para Persuadir: Técnicas Probadas para Crear
Documentos Profesionales que Generen Resultados
Estrategias para Hablar en Publico

Estrategias para Hablar en Publico Intensivo

Etiqueta y Protocolo en la Redaccidn de Correos Electrénicos
Profesionales

Francés

Habilidades para Hablar en Publico

Hablar para Inspirar: Transforma tu Comunicaciény Lidera
con Impacto
Inglés Conversacional

Italiano

Japonés

La Asertividad: Un Estilo de Comunicacion Saludable
Lenguaje de sefas

Lenguaje de Sefias Basico

Lenguaje de sefias Intermedio

Lenguaje de sefias Avanzado

Lenguaje de sefias Basico e Intermedio

Lenguaje Oral, Profesionaly Servicio al Cliente
Mandarin

Manejo de la Comunicacion en Situaciones de Crisis
Portugués

Redaccion Basica

Redaccion Avanzada

Redaccion Comercial y Administrativa

Redaccion de Propuestas

Redaccion Efectiva de Cartas, Memos e Informes

Redaccion Efectiva de Informes, Cartas y Correos
Electronicos
Redaccion Profesional en Inglés

UPR Aguadilla
UPR Arecibo
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Titulo del Taller

UPR Aguadilla
UPR Arecibo

Redaccion, Etiquetay Protocolo del Correo Electrénico:
Promotores de la productividad y la eficiencia profesional
Redaccion: Cambios en las Reglas de Acentuacion
Storytelling para Hacer de la Comunicacion una Mas Efectiva
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Desarrollo
Profesional

Titulo del Taller

UPR Humacao
UPR Mayagiiez
UPR Rio Piedras
UPR Utuado

UPR Aguadilla
UPR Arecibo
UPR Carolina
UPR Cayey

Andlisis de Datos (“Data Analytics”) basico
Blindaje Digital: Protege tus Datos en la Era de los
Ciberataques

Canva®: Presentaciones Efectivas Aplicando la Inteligencia ?
Artificial
Canva®: Usoy manejo de la Plataforma f
Ciberacoso y Amenazas en Linea: Identificacién y Manejo
Ciberseguridad en el Correo Electrénico y la Comunicacién
Digital

Ciberseguridad en el Gobierno

Cybersecurity ® ¢
Creacidn de Adiestramientos en Linea
Digitalizacion de Documentos ¢
Fundamentos de Analisis de Datos e Inteligencia de ?
Negocios
Inteligencia Artificial ’ ¢ * °
Inteligencia Artificial al servicio de su trabajo f
Inteligencia Artificial Generativa

Inteligencia Artificial y Seguridad Digital

Inteligencia Artificial: Automatizacion de Tareas
Administrativas

Inteligencia Artificial: Como Escribir Prompts Efectivos

Inteligencia Artificial: Crea tu propio asistente virtual
Inteligencia Artificial: Disefio de Presentaciones ?
Inteligencia Artificial: Etica y Riesgos de la I1A
Inteligencia Artificial: Fundamentos y Aplicaciones f
Inteligencia Artificial: Implementacion de soluciones f

m Jdm JUPR Ponce
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Titulo del Taller

UPR Aguadilla
UPR Arecibo
UPR Cayey
UPR Humacao
UPR Mayagiiez
UPR Ponce
UPR Utuado

=4 UPR Rio Piedras

= JUPR Carolina

Inteligencia Artificial: Integracion de las Tecnologias
Inteligencia Artificial: Optimizacion Procesos

Inteligencia Artificial: Potencia tu Eficiencia Laboraly
Personal
Inteligencia Artificial: Produccion de Videos con IA f

Inteligencia Artificial: Redaccion y Respuestas ’

Automatizadas

Inteligencia Artificial: Seleccidn y Adopcion de Plataformas ?
Innovadoras

Inteligencia Artificial: Toma de Decisiones en Entornos f

Laborales

Introduccién a las computadoras o o

Introduccidn a Microsoft 365

Manejo del Teclado ¢

Manejo Seguro de Contrasefias y Accesos Digitales

Maximiza el Uso del Correo Electronico f

Mejores practicas para la administracién de repositorios ?

digitales

Microsoft 365 ¢
Microsoft 365: Aplicaciones Principales

Microsoft 365: Herramientas de colaboraciény
productividad
Microsoft 365: Herramientas de Comunicacion

Microsoft 365: Herramientas de coordinacién de tareasy
manejo de proyectos
Microsoft 365: Temas avanzados

Microsoft Access ¢
Microsoft Access Basico e Intermedio f

Microsoft Access Avanzado f

Microsoft Copilot ®

Microsoft Excel ¢ ¢
Microsoft Excel Basico ® ¢ ¢
Microsoft Excel Basico (2016+) ¢
Microsoft Excel Intermedio ¢ ¢ ¢
Microsoft Excel Intermedio (2016+) f
Microsoft Excel (Basico, Intermedio y Avanzado)

Microsoft Excel Avanzado ¢

Microsoft Excel Avanzado (2016+) f
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Titulo del Taller

UPR Aguadilla

Microsoft Excel Avanzado para Empresas

Microsoft Excel: Funciones Avanzadas

Microsoft Excel: Pivot Table

Microsoft Excel: Uso de las funciones

Microsoft Forms

Microsoft Forms: Creacion de Cuestionarios

Microsoft OneDrive

Microsoft OneDrive (Basico e Intermedio)

Microsoft Outlook ®
Microsoft Power Apps Basico

Microsoft Power BI

Microsoft Power Bl Basico

Microsoft Power Bl Intermedio

Microsoft PowerPoint

Microsoft PowerPoint Basico

Microsoft PowerPoint Basico e Intermedio

Microsoft PowerPoint Avanzado

Microsoft SharePoint

Microsoft Teams ®
Microsoft Teams: Colaboracién Eficazy Comunicacion
Microsoft Teams: Herramienta para el Trabajo Colaborativo
Microsoft Teams: Recurso para el Trabajo Colaborativo
Microsoft Word

Microsoft Word Basico

Microsoft Word Intermedio

Microsoft Word Avanzado

Microsoft Word (Basico, Intermedio y Avanzado)

Microsoft Word, PowerPointy Excel: Manejo de las
aplicaciones
Proteccion de Datos Personales y Confidencialidad

Transformacidn Digital en el Servicio Publico
Uso de la Tecnologia para la Modernizacion Gubernamental

Uso Responsable de los Dispositivos Electrénicos del
Gobierno
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Habilidades
Técnicas

Destreza

RECINTO DE Ciencias Médicas
UPR Arecibo
UPR Carolina
UPR Cayey
UPR Humacao
UPR Mavyagiiez
UPR Ponce
UPR Rio Piedras
UPR Utuado

Administraciony | Administracion de Récords Médicos |

Servicios de Salud | Facturacién a Planes Médicos
Facturacion de Planes Médicos

Terminologia Médica

Artes Visuales y Disefio Grafico

Medios Digitales Edicion de Videos

El Relacionista como Analista de Opinidn
Publica

| Fotograffa Digital (basico)
Fotografia Digital Profesional
Manejo de Redes Sociales
Manejo de Redes Sociales Gubernamentales
Manejo Efectivo de los Medios de
Planificacion Estratégica en Relaciones
Programas y Campafas de Relaciones
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Destreza

UPR Ponce
UPR Rio Piedras
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RECINTO DE Ciencias Médicas
UPR Arecibo

Control Ambiental Mantenimiento de Areas Verdes

Coordinacion de Coordinacion de Eventos
Eventos Organizacion de Eventos y Protocolo
Protocolos y Eventos

0900 o

Educacion Adiestrar al Adiestrador: Estrategias de f
Ensefianzay Evaluacion Enfocadas en el
Adulto
Disefio Universal g
Educacién Emocional para Educadores o f
Padres
Estrategias de Ensefianza para Atender Nifios f
con Necesidades Especiales
La Asistencia Tecnoldgica al Alcance de Todos f

La Creatividad en el Proceso de Ensefianza ?

Educacion Juridica | Mediaciony Relaciones Laborales
Negociacién Colectiva en el Sector Publico
Paralegal |
Paralegal ll

Principios Generales del Derecho
Administrativo

Relaciones Laborales y Obrero Patronales
para Supervisores en el Sector Publico

o 000900

Finanzas Finanzas Personales y Manejo del f
Personalesy Presupuesto para el Retiro
Planificacién Planifica tu Jubilacion il *
Financiera Planificacion Financiera Personal *

Planificacion para la Seguridad Financiera f

Personal; Ley NUm. 42-2023
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RECINTO DE Ciencias Médicas
UPR Arecibo
UPR Rio Piedras

Gerenciay Administracion de Pequefios Negocios

Administracionde | Teoriasy modelos de Administracion
Empresas

-o-®

Gestion Actualizaciones y Nuevos Pronunciamientos % %6900
Administrativay de Contabilidad
Financiera Administracién y Manejo de Subvenciones %606 900
Federales
Aplicacion Financiera Sage 50 (antes Peach
Tree)
Aspectos Contributivos y Reglamentarios para ?
Entidades Publicas
Certificado Profesional Educacién Financiera f
Contabilidad Basica ¢
Contabilidad Gubernamental: Normasy
Practicas
Elaboracion de Propuestas Federales ?
Finanzas Gubernamentales
Manejo de Presupuestos y Control Financiero
Planificacion para la Seguridad Financiera
Personal; Ley NUm. 42-2023
Presupuesto Gubernamental: Fundamentosy
Buenas Practicas
Principios de Contabilidad Financiera f
Procesos de Preintervencion: Preparacion f
Estratégica para la accidn Institucional
Quickbooks Online para Contadoresy f
Personal de Contabilidad
Redaccion de Propuestas y Administracion de f
Fondos Externos

‘e e
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Planificaciony Drone Mapping ¢
Seguridad Manejo de Drones ¢ ¢
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RECINTO DE Ciencias Médicas
UPR Arecibo
UPR Carolina
UPR Caye
UPR Humacao
UPR Mavya
UPR Rio Piedras

Recursos Humanos | Administracion en Recursos Humanos
Beneficios Marginales: Lo que Todo Supervisor
debe Conocer
Capacitacién en Reclutamiento y Seleccién
Evaluaciones de desempefio que inspiran
Evaluaciones de desempefio sin errores
Evaluaciones que Inspiran: Cémo Transformar
los Procesos de Evaluacion
Evaluaciones sin errores: Problemas mas
comunes en el proceso de evaluacion
Gestion de los Recursos Humanos f
Igualdad Salarial
La Doble Jornada: ¢ Qué Es? ;Por Qué Es f
Importante? ;Qué Podemos Hacer?
Técnicas de Entrevista para Profesionales de f
Recursos Humanos

-0
-o| o9

o0 -o -

Salud y Bienestar Ciencias de Acondicionamiento Fisico
Consejeria Multicultural

Desodrdenes Mentales: Depresion, bipolary
esquizofrenia

-0-0-9

Gerentologia: Atencion y Acondicionamiento f
del Entorno

Gerentologia: Conceptos Basicos de la Salud f
Mental

Gerontologia: El Proceso Experiencial del f

Adulto Mayor Desde el Aspecto Biopsicosocial
Manejo de Emergencias

Musica Como Herramienta de Autocuidado
Prevencion e Intervencion en Crisis No f
Violenta

Primeros Auxilios (CPR + DEA) f

-o-©
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Destreza

UPR Arecibo
UPR Carolina
UPR Caye
UPR Humacao
UPR Mavyagiiez
UPR Ponce
UPR Rio Piedras
UPR Utuado

.. RECINTO DE Ciencias Médicas

Salud y Bienestar Primeros Auxilios con Resucitacion
Cardiopulmonar (CPR) y Uso del Desfibrilador
Externo Automatico (AED).

Primeros Auxilios Heartsaver ® RCP DEA f
Primeros Auxilios y Resucitacién f
Cardiopulmonar (CPR)

Psicofarmacologia

Salud Mental en el Trabajo; ¢ Estamos bien?
Soporte Vital Avanzado Cardiaco (SVAC) ?
[Advance Cardiac Life Support (ACLS)]

Soporte Vital Avanzado Pediatrico ?
(SVAP|PALS)

Soporte Vital Basico (SVB|BLS) ¢
Supervision en Consejeria en Rehabilitacion

Tai Chi

Trabajo Social con Grupos: Desde la

Identificacion hasta la Implementacion

Trabajo Social: Aspectos Basicos del Abuso

Sexual

Trabajo Social: Doble Excepcionalidad

Trabajo Social: EL Modelo Generalista

Trabajo Social: La Terapia de Juego como

Practica Liberadora

Trabajo Social: Mejores Practicas en la

Supervision

Trabajo Social: Racializacién en Puerto Rico
Trabajo Social: Su Rol en la Practica Forense
Trabajo Social: Uso del Analisis FODA

-o-©

o oo - 0006 0 000

Seguridad Alcance del Estandar de OSHA para la

Ocupacional Industria General
Ergonomia y movimiento en el entorno de f
trabajo
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Destreza
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UPR Rio Piedras
UPR Utuado
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RECINTO DE Ciencias Médicas
UPR Arecibo

Seguridad HAZWOPER: Operaciones de Desperdicios ¢ L4
Ocupacional Peligrosos y Respuesta de Emergencia
HAZWOPER: Operaciones de Desperdicios f

Peligrosos y Respuesta de Emergencia
(Repaso Anual)

Herramientas para el Manejo de Crisis f
Prevencion de Lesiones Laborales: Enfoque ?
Fisioterapéutico

Prevencion de Riesgos en el Trabajo y los

Comités de Salud y Seguridad

Registro de Incidentes Criticos

Salud Laboral

Salud Laboral: Riesgos Laborales

Identificables

Saludy Seguridad Ocupacional; Ley Publica

OSHAvy Ley NUm. 5-1975

Seguridad en la Construccion

Taller Practico de Defensa Personal

oo - o040 e

Tecnologia en la Promocion de la Salud ?

Laboral
Sistemas de Gerencia de Proyectos de IT f
Informacion Introduccién a Data Science ¢
Turismoy Turismo y Hospitalidad f

Hospitalidad
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Desarrollo del Liderazgo

Titulo del Taller

UPR Aguadilla
UPR Arecibo
UPR Bayamon
UPR Carolina
UPR Cayey
UPR Humacao
UPR Mayagiiez
UPR Ponce
UPR Utuado

Academia de Supervision Efectiva

Academia de Supervision Efectiva sobre Aspectos
Conductuales

Academia de Supervisores

Academia para Supervisores sobre Aspectos Normativos
Acoso Laboral: Competencias de Gestion para
Supervisores

Administracion de la Disciplina Laboral

Aspectos Legales de la Supervision f
Aspectos Legales en la Supervision B¢
Certificacion en Supervision Efectiva
Coaching Profesional

Como Manejar con Situaciones de Personal 1
Control de Ausentismo

Control de Ausentismo en el Ambito Laboral: Estrategias
Efectivas Para Supervisoresy Lideres

Control Gerencial dentro de la Administracion
Gubernamental Moderna

Cultura Organizacional Saludable 1B ¢
Design Thinking para Lideres f
Destrezas de Mentoria para el Supervisor

Destrezas para Impartir y dar Instrucciones al Personal

Dilemas en el Trabajo Remoto Teletrabajo: Implicaciones
para sus Actores
Disciplina Progresiva en el empleo en Puerto Rico f

Disciplina Progresiva en la Supervision ¢ ’
Disciplina Progresiva en la Supervision de Empleados f
Disefo de Adiestramientos Corporativos Efectivos ?
Disefo de Planes de Trabajo Eficaces y Medibles f
ELRol del Supervisor en el Trabajo Remoto f

o090 o o o0000 060 o060 —o ol LLTYINER
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Titulo del Taller

Eltrabajo a Distanciay la Gestidn Estratégica
Estilos de Liderazgo y Criterios Eticos
Estrategias de Liderazgo para Supetrvisores
Gestion de Conflictos en la Supervision
Gestion de Proyectos

Gestion del Ausentismo

Habilidades Gerenciales

Herramientas de Coachingy Programacion
Neurolinglistica para el Exito Laboral
Herramientas para Manejar los Cambios
Identidad y Ciudadania Digital: ;Qué Son? ;Como
Construirlas y Protegerlas?

Integracion Generacional en el Ambiente de Trabajo

La Eficiencia del Supervisor para el Logro de Metas

La Motivacion en el Trabajo Remoto: EL Rol del Supervisor
Las Funciones Gerenciales: Retos y Oportunidades
Manejo de Conducta Laboral: Como Lidiar con Situaciones
de Personal

Manejo de Conflictos en el Empleo: Cémo Tratar con
Personas de Conducta Dificil

Manejo de la Indisciplina

Manejo del Ausentismo en Trabajo

Manejo del Tiempo y Prioridades: Técnicas para Aumentar
la Productividad

Manejo del Tiempo y Técnicas para Mejorar la
Productividad

Manejo Efectivo de Conflictos en el Lugar de Trabajo
Manejo Eficaz del Tiempo en el Entorno Laboral
Mediacion de Conflictos: Herramientas Esenciales para el
Supervisor

Planes de Trabajo Orientados hacia Resultados
Planificacion de Reuniones Efectivas

Planificacion de Reuniones Eficaces

Project Management: Curso de Preparacion para la
Certificacion

Regulacion del Teletrabajo en el Gobierno de Puerto Rico;
Ley 36-2020

Sensibilizacidn hacia el Trabajo Remoto

UPR Aguadilla
UPR Arecibo
UPR Bayamon
UPR Carolina
UPR Cayey
UPR Humacao
UPR Mayagiiez
UPR Ponce
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Supervision ®
Supervision Efectiva ¢
Supervision Efectiva Basico ?
Supervision en el Area Laboral f
Supervision Estratégica: Identifica y Aplica el Estilo ?

Adecuado en Cada Situacion
Técnicas Basicas de Coaching para Supervisores

Técnicas de Entrevista para Supervisores
Tecnologia en el Campo Gerencial f
Toma de Decisiones ¢

)
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Liderar el Cambio

Titulo del Taller

Alquimia del Trabajo en Equipo: Transforma un Grupo de Trabajo en un
Equipo de Alto Rendimiento

UPR Aguadilla

UPR Arecibo

UPR Carolina

& 2 UPR Ponce

UPR Rio Piedras

UPR Utuado

Certificado en Innovacion

Certificado Profesional en Fundamentos en Gerencia de Proyectos

Certificado Profesional en Train the Trainers

Construyendo un Ambiente de Trabajo en Equipo Satisfactorio

Creando Nuevos Espacios de Participacion Ciudadana

Creando Oportunidades en Momentos de Crisis

-o-o oo

Cultura Organizacional Saludable

De la Resistencia al Compromiso: Empoderando a tu Equipo en Tiempos de
Cambio

De la Vision a la Accion: Transforma tus Suefios en Objetivos Cuantificables

De Supervisor a Lider de Equipo

Delegacion Efectiva de Tareas Para Optimizar el Tiempo

El Lider Coach

Estrategias para el Manejo de la Diversidad en los Equipos de Trabajo

Fundamentos de Planificacidn Estratégica

Gerencia de Proyectos

90090909

Gerencia de Proyectos y Técnica de Scrum

Gestion Estratégica del Talento Humano

-o-©

Gestion para Supervisores: Conoce, Lidera, Resuelve

Incrementa tu Impacto como Supervisor: Aprende a Definir Objetivos
Estratégicos que Potencien Resultados

Inteligencias Multiples Orientadas al Trabajo y Liderazgo Motivacional

La Evolucion de un Supervisor- Jefe a un Supervisor-Lider

Liderazgo

Liderazgo (Comunicacion efectiva)

Liderazgo Estratégico

-9o-®

Liderazgo Estratégico (Comunicacién efectiva)
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Titulo del Taller

UPR Aguadilla
UPR Arecibo
UPR Carolina
UPR Ponce
UPR Utuado

Liderazgo Estratégico para el Trabajo en Equipo

Liderazgo Motivacionaly Equipo de Alto Rendimiento f
Liderazgo Motivacionaly Formacién de Equipos de Trabajo

Liderazgo Transformador

e ]IS UPR Rio Piedras

Manejo de Quejas y Conflictos f
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Supervisar e Inteligencia Emocional para el Logro de Metas

Técnicas de Coaching en el Trabajo

Técnicas para Manejar la Resistencia al Cambio f
Técnicas para Manejar Resistencia al Cambio en el Ambito Laboral ?
Técnicas para Manejar Resistencias en los Procesos de Cambios f

Transforma los Conflictos en Oportunidades: Estrategias Innovadoras para ’
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Nota aclaratoria: Las academias seran desarrolladas a lo largo del afio en coordinacién
con el recinto universitario, asegurando que todas las actividades y programas se
alineen con el calendario de capacitacion y las necesidades especificas de las

agencias y corporaciones del Gobierno de Puerto Rico.
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| Profesionalismo

Inteligencia Emocional y la Gestion Socioemocional

Este taller brindara herramientas esenciales para reconocer, gestionar y utilizar las
emociones de manera efectiva, mejorando el bienestar personal y las relaciones
interpersonales.

%% Poracuerdo (®9:00 a.m.-12:00 p.m. .. 3horas " Sincrénico

Manejo del Estrés Laboral

En este taller se identificaran factores de estrés en el trabajo y técnicas para reducir su
impacto, promoviendo el bienestar emocional.

%% Poracuerdo (®9:00 a.m.-12:00 p.m. . 3horas ! Sincrénico

Motivacion: de los Conceptos a las Aplicaciones

En este taller se explorara los fundamentos de la motivaciéony como aplicarlos en el ambito
laboral paraimpulsar el rendimiento y la satisfaccion de los empleados.

%% Poracuerdo (®9:00 a.m.-12:00 p.m. .. 3horas " Sincrénico

I Comunicacion profesional

Comunicacion Efectiva y Relaciones Interpersonales

En este taller se capacitaran a los participantes en habilidades de comunicacién verbaly no
verbal para fortalecer relaciones interpersonales, mejorar la dinamica en equipos y evitar
conflictos.

%% Poracuerdo (®9:00 a.m.-12:00 p.m. .. 3horas " Sincrénico

El Arte de Hablar en Publico

Este taller brindara técnicas para mejorar la expresion oral, controlar el miedo escénicoy
desarrollar presentaciones impactantes.

%% Poracuerdo (®9:00 a.m.-12:00 p.m. .. 3horas " Sincrénico
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La Asertividad: Un Estilo de Comunicacion Saludable

En este taller se ensenaran habilidades para comunicarse de manera respetuosa y clara,
estableciendo limites sin agresividad ni pasividad.

%% Poracuerdo (®9:00 a.m.-12:00 p.m. .. 3horas " Sincrénico

Redaccion Efectiva de Informes, Cartas y Correos Electronicos
En este taller se proporcionaran estrategias para estructurar mensajes claros,
profesionalesy precisos, mejorando la comunicacion escrita en distintos contextos.

%% Poracuerdo (®9:00 a.m.-12:00 p.m. .. 3horas " Sincrénico

| Trabajo en equipo

Creatividad e innovacion

En este taller se ofreceran metodologias para impulsar la creatividad en el entorno laboral

y desarrollar soluciones innovadoras que generen valor.

%% Poracuerdo (®9:00 a.m. a3:00 p.m. . 5horas [!Sincrénico

| Desarrollo profesional

Inteligencia Artificial al servicio de su trabajo

En este taller se descubrira cémo la |IA puede optimizar tareas, mejorar la toma de
decisiones y potenciar la productividad en su entorno laboral.

%% Por acuerdo (M 9:00 a.m.-12:00 p.m. .. 3horas "I Sincrénico ]l Basico

Microsoft Outlook

En este taller se ofrecera capacitacion en la gestion de correos electrénicos, organizacion
de agendas y optimizacion de la productividad con herramientas de Outlook.

%% Por acuerdo (M9:00 a.m.-12:00 p.m. .. 3horas /! Sincrénico ]l Basico
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Microsoft Teams

Ofrece herramientas para optimizar la comunicacidn, colaboracidny gestién de equipos
en entornos profesionales y educativos.

%% Poracuerdo (®9:00 a.m.-12:00 p.m. .. 3horas " ! Sincrénico [l Basico

| Capacitacion y desarrollo del liderazgo

Como Manejar con Situaciones de Personal

En este taller se ofreceran técnicas para gestionar comportamientos dificiles en el entorno
de trabajo, fomentando el respeto, la empatia y soluciones constructivas.

%% Poracuerdo (®9:00 a.m.-12:00 p.m. .. 3horas " Sincrénico

Disciplina Progresiva en la Supervision

En este taller se ofrecera capacitacion para supervisores sobre cémo aplicar medidas
disciplinarias de manera justa y efectiva, promoviendo la mejora del desempeno laboral.
Ofrece herramientas clave para administrar talento, fortalecer la comunicacion interna 'y
optimizar procesos de seleccion, desarrollo y retencién de personal. Proporciona
herramientas para planificar, ejecutar y supervisar proyectos de manera eficiente,
optimizando recursos y asegurando el logro de objetivos.

%% Poracuerdo (®9:00 a.m.-12:00 p.m. . 3horas ! Sincrénico

Manejo del Tiempo y Técnicas para Mejorar la Productividad

En este taller se ofreceran estrategias practicas para optimizar la gestién del tiempo,
aumentar la eficiencia y maximizar la productividad en el entorno laboral.

%% Poracuerdo (®9:00 a.m.-12:00 p.m. .. 3horas " Sincrénico

Planes de Trabajo Orientados hacia Resultados

En este taller se enfocard en la planificacion estratégica y establecimiento de objetivos
claros, alineados con la visién y misién de la organizacion.

%% Poracuerdo (®9:00 a.m. 12:00 p.m. .. 3 horas /! Sincrénico
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| Liderar el cambio

Cultura Organizacional Saludable

En este taller se exploraran estrategias para fomentar un entorno laboral positivo,
promoviendo valores, comunicacion efectiva y bienestar de los empleados.

%% Poracuerdo (® 9:00 a.m.-12:00 p.m. .. 3horas ! Sincrénico

Resistencia al Cambio

En este taller se trabajarda en como superar la resistencia al cambio organizacional,
fomentar la adaptacién y aprovechar oportunidades de crecimiento.

%% Poracuerdo® 9:00 a.m.-12:00 p.m. . 3horas " Sincrénico

Resolucion de Conflictos

En este taller se ofreceran técnicas para identificar conflictos, abordarlos de manera
efectivay mejorar la dinamica en equipos de trabajo.

%% Por acuerdo (®9:00 a.m.-12:00 p.m. . 3horas " Sincrénico

CATALOGO DE ADIESTRAMIENTOS ALI-UPR 2025-2026







| Conocimiento del Trabajo

Anticorrupcion y Procedimientos de Contratacion Publica

Este taller ofrece una visidon general sobre el marco legal y ético que rige la contratacion
gubernamental en Puerto Rico. Los participantes conoceran los principios del cédigo
anticorrupcion, las responsabilidades de los funcionarios publicos y las normas clave que
garantizan procesos transparentes y justos. A través de ejemplos practicos y discusiones
guiadas, se promovera la reflexion éticay el cumplimiento de las disposiciones legales para
fortalecer la integridad en la gestion publica.

%% 26 mar.2026 (9:00a.m.a12:00 p.m. .. 3horas I Sincrénicos

Violencia Doméstica en el Ambiente Laboral

Este taller tiene como objetivo sensibilizar al personal sobre el impacto de la
violencia doméstica en el entorno laboral, asi como ofrecer herramientas para identificar
sefales de alerta, actuar de manera responsable y brindar apoyo adecuado a colegas que
puedan estar atravesando estas situaciones. Se discutiran protocolos de intervencion,
recursos disponiblesyelrolde lainstitucidon en la creacidon de un ambiente seguro, solidario
y libre de violencia.

%% 9abr. 2026 0 16 may.2026 (® 9:00 a.m. a12:00 p.m. .. 6 horas /! Sincrénico

| Profesionalismo

Autoestima y Empoderamiento Personal

Este taller ofrece herramientas practicas para fortalecer la confianza, el amor propio y la
seguridad en uno mismo, promoviendo el desarrollo personal y profesional. Al trabajar la
autoestima y el empoderamiento, los participantes mejoran sus relaciones
interpersonales, la comunicacién y su actitud frente a los retos, lo que impacta
positivamente en su desempefio y bienestar en el ambiente laboral.

7% 5dic.2025 0 19 abr.2026 (® 9:00 a.m. a12:00 p.m. .. 3 horas [!Sincrénico

7% 20 feb.2026 (M 9:00 a.m.a12:00 p.m. . 3horas [ Presencial
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Descubriendo tu Potencial

Este taller invita a los participantes a explorar y reconocer sus talentos, fortalezas y valores
personales como base para su desarrollo integral. A través de ejercicios de reflexion y
autoconocimiento, se promueve una mayor claridad sobre sus capacidadesy aspiraciones,
lo que les permite tomar decisiones alineadas con su proposito de vida. Este proceso
también fortalece su desempefio en el ambiente laboral, al potenciar la motivacién, la
proactividad y una mejor integracién al trabajo en equipo.

T 27feb. 2026 O 9:00a.m.a12:00 p.m. .. 3 horas ! Presencial
%% 24 abr.2026 ® 9:00 a.m.a12:00 p.m. .. 3horas °! Sincrénico

Eticay Valores en la Vida Personal y Profesional

Este taller ofrece un espacio de reflexién sobre la importancia de actuar con integridad,
responsabilidad y respeto en todos los ambitos de la vida. A través de ejemplos practicosy
analisis de situaciones reales, los participantes identificaran como los valores personales
y éticos influyen en la toma de decisiones, fortalecen las relaciones interpersonales y
contribuyen a un ambiente laboral justo, confiable y colaborativo.

%% 9dic.2025 ( 9:00 a.m. a12:00 p.m. .. 3horas ! Sincrénico
%% 30 ene. o024 mar. 2026 (® 9:00 a.m. a 12:00 p.m. 3horas ! Presencial

Inteligencia Emocional

Este taller esta disenado para fortalecer la capacidad del personal publico para reconocer,
comprender y gestionar sus emociones y las de los demas en contextos de atencion al
ciudadano. En este espacio se exploraran estrategias practicas para mantener el
autocontrol, fomentar la empatia, manejar el estrés y responder de forma asertiva ante
situaciones de presion o conflicto, promoviendo un ambiente de servicio mas humano,
respetuosoy efectivo.

% 2dic.2025 (9:00a.m.a12:00 p.m. . 3 horas I Sincrénico
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Manejo del Tiempo

Disefiado para brindar a los participantes herramientas practicas para mejorar su manejo
del tiempo, identificar sus prioridades, establecer metas realistas y alcanzar un mayor
equilibrio entre su vida personal y profesional. A través de dinamicas participativas,
reflexiones y estrategias efectivas, los asistentes aprenderan a identificar los factores que
afectan su productividad y coémo superarlos para optimizar su dia a dia.

T 18 mar.2026 (® 9:00a.m.a12:00 p.m. .. 3horas © Sincrénico

Motivacion: De la Teoria a la Practica

Este taller tiene como objetivo brindar un panorama claro sobre los principales conceptos
de la motivacion y como aplicarlos de manera efectiva en el entorno laboral. A través de
ejercicios dinamicos y analisis de casos, los participantes exploraran estrategias para
mantenerse motivados y fomentar la motivacién en sus equipos, contribuyendo asi a un
clima organizacional positivo, productivo y orientado al logro de metas.

% 3mar. 2026 (®9:00a.m.a12:00 p.m. .. 3horas ! Sincrénico

| Trabajo en equipo

Calidad y Servicio al Cliente

Este taller esta dirigido a mejorar las habilidades de servicio al cliente desde el primer punto
de contacto. Las palabras y acciones de los empleados definen el tono de la experiencia del
cliente, y este taller se enfoca en afinar esas habilidades para asegurar una experiencia de
servicio excepcional y coherente. A través de este adiestramiento, los participantes
aprenderan a evitar brechas en el servicio, garantizando asi un servicio al cliente eficientey
satisfactorio.

%% Poracuerdo (®9:00 a.m. a 12:00 p.m. 3 horas " ! Sincrénico
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Manejo de Quejas, Conflictos y Situaciones Dificiles

Este taller tiene como propdsito dotar al personal de servicio al ciudadano con
herramientas practicas para enfrentar, canalizar y resolver de forma efectiva los reclamos
y situaciones tensas que pueden surgir en la atencion publica. A través de técnicas de
comunicacion, gestiéon emocional y resolucién de conflictos, los participantes aprenderan
a mantener la calma, responder con empatia y profesionalismo, y convertir experiencias
negativas en oportunidades de mejora y fortalecimiento del servicio.

%% Poracuerdo (®9:00a.m.a12:00p.m. .. 3horas [ !Sincrénico

Servicio al Ciudadano con Enfoque Humanizado e Inclusivo

Este taller promueve una atencion ciudadana digna, empatica e inclusiva, reconociendo la
diversidad de los usuarios de servicios publicos. Sensibiliza al personal sobre la
importancia de un trato equitativo y respetuoso, sin prejuicios ni discriminacion,
fortaleciendo una cultura de servicio humanizado. A través de ejercicios practicos y
reflexion, los participantes desarrollaran habilidades para una comunicacion clara y
efectiva, contribuyendo a una atencién mas justa y centrada en los derechos humanos.

%% 2dic.2025 0 14 abr.2026 (M 9:00 a.m.a12:00 p.m. . 3horas ! Sincrénico
T 17 feb.2026 (D 9:00 a.m. a 12:00 p.m. 3horas || Presencial

Trabajo en equipo: Estrategias para Mejorar el Clima Laboral

Este taller esta dirigido a participantes interesados en establecer relaciones profesionales
y complementarias para alcanzarretos colectivos. Busca agilizary mejorar condiciones que
obstaculizan las tareas diarias y la consecucidn de objetivos organizacionales. Trabajar en
equipo permite aunar aptitudes, potenciar esfuerzos, reducireltiempo invertido y aumentar
la eficacia, ensefando a los lideres modernos a lograr metas a través de equipos,
comunicacion efectiva y relaciones interpersonales sanas.

7T 24feb.2026 (D 9:00 a.m. a 12:00 p.m. 3horas | Sincrénico
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| Comunicacion profesional

Comunicacion Efectiva en el Escenario Laboral

Este taller esta dirigidoa mejorar la comunicacién efectiva, esencial para nuestras
interacciones humanas. Las barreras en la comunicacion a menudo generan
malentendidos que afectan el ambiente laboral y la calidad de los servicios ofrecidos. Se
exploraran los factores que influyen en la comunicacién y se proporcionaran estrategias
para corregirlos, logrando asi una comunicacion clara y efectiva. Va dirigido a gerentes y
supervisores, empleados publicos, publico en general, entre otros.

%% 19 feb. 0 16 abr. 2026 ( 9:00 a.m. a12:00 p.m. .. 3 horas ! Sincrénico

Habilidades para Hablar en Publico

Este taller esta disefiado para desarrollar y fortalecer las destrezas necesarias para una
comunicacién oral efectiva en escenarios publicos. A través de ejercicios practicos,
dindmicas grupales y técnicas de oratoria, los participantes aprenderan a organizar sus
ideas, controlar el lenguaje corporal, manejar el nerviosismoy proyectar seguridad al hablar
ante diferentes audiencias. Al finalizar el taller, los participantes estaran mejor preparados
para presentar discursos, dirigir reuniones o intervenir en eventos con claridad, confianzay
persuasion.

T 11mar.de 2026 (D9:00a.m.a12:00 p.m. .. 15horas | Sincrénico

Inglés Conversacional Basico

Este taller ofrece estrategias practicas para planificar, conducir y dar seguimiento a
reuniones efectivas, enfocadas en maximizar el tiempo, fomentar la participaciéon y
alcanzar resultados claros. A través de dindamicas y ejemplos reales, los participantes
aprenderan a establecer objetivos, preparar agendas, facilitar la comunicaciéon y tomar
decisiones colaborativas, mejorando asi la productividad individual y del equipo. También
se abordaran herramientas tecnoldgicas y buenas practicas para reuniones presencialesy
virtuales.

T 18 may. 2026 (® 9:00 a.m. a12:00 p.m. .. 30 horas ' Sincrénico [ Basico
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Lenguaje de Senas Basico

En este taller el participante aprendera las diferentes formas de comunicaciéon manual.
Podra aprender desde el deletreo (abecedario) hasta integrar frases y oraciones formales
en ellenguaje de sefias. Conocera diversas técnicas para comunicarse con la poblacion de
impedimentos auditivos. Mediante la preparacién que ofrece este curso, el participante
serd de gran ayuda para esta poblacion.

% 6abr.2026 (© 9:00a.m.a12:00 p.m. .. 32horas ' Sincrénico ffJ] Basico

Lenguaje Oral, Profesional y Servicio al Cliente

Estetallerbuscafortalecerlas competencias del personalen elservicio al publico mediante
dindmicas interactivas y ejercicios practicos. Los participantes desarrollaran habilidades
clave para una atencién eficaz y empatica, abordando temas como la comunicacion
asertiva y el manejo de situaciones dificiles. Al finalizar, estaran mejor preparados para
ofrecer un servicio de calidad, promoviendo la confianza y satisfacciéon del ciudadano.

T 27 mar. 2026 ( 9:00 a.m. a12:00 p.m. .. 3horas | ! Sincrénico
7% 25feb.2026 (®9:00a.m.a12:00 p.m. . 3horas I Presencial

Redaccion Basica

En este taller conoceras las reglas basicas de ortografia y puntuacién para que mejores tu
comunicacion escrita. Ademas, podras identificar los elementos indispensables que
forman una oracion, para que logres desarrollar ideas claras y organizadas, de manera que
puedas redactar cualquier tipo de texto.

T 6mar.2025 ® 9:00a.m.a12:00 p.m. .. 12horas " Sincrénico [ Basico
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| Desarrollo Profesional

Fundamentos de Analisis de Datos e Inteligencia de Negocios

El Curso de Analitica de Datos e Inteligencia de Negocios destaca la importancia de
proteger la integridad, confiabilidad y transparencia de los datos como activo esencial para
la continuidad de operaciones en organizaciones publicas y privadas, especialmente ante
los retos de las plataformas moviles y en la nube. El programa explora metodologias,
técnicas y herramientas para la recoleccion, validacién, analisis, reporte y resguardo de
datos, aplicadas tanto a la planificacion tactica como estratégica. Los participantes
aprenderan a realizar analisis cuantitativos y cualitativos de manera versatil y organizada,

utilizando herramientas como funciones avanzadas de Excel, Power Bl, Python y Tableau.

%% Por acuerdo ( 9:00 a.m. a12:00 p.m. .. 42 horas /| Sincrénico

Inteligencia Artificial Generativa

Este taller introductorio ofrece una vision general sobre la Inteligencia Artificial Generativa
(IAG), una tecnologia emergente que permite crear textos, imagenes, audio y otros
contenidos de forma automatizada. A través de ejemplos practicos y herramientas
accesibles como ChatGPT y generadores de imagenes, los participantes conoceran cémo
funciona la IAG, sus principales aplicaciones en entornos laborales, educativos y creativos,
asi como los aspectos éticos y consideraciones para su uso responsable. El taller esta
disefado para todo publico, sin necesidad de conocimientos técnicos previos, y busca
brindar una base sélida para comenzar a interactuar con estas herramientas de forma
critica, seguray productiva.

%% 27 mar. 2026 (® 9:00 a.m. a12:00 p.m. .. 3horas = Sincrénico

Inteligencia Artificial y Seguridad Digital

ElTaller de Inteligencia Artificial en la Ciberseguridad ofrece una introduccién alimpacto de
la IA en la proteccién de datos y la prevencion de amenazas digitales. A través de ejemplos
practicos y casos reales, los participantes conoceran su aplicacion en el analisis de
patrones, la autenticacion inteligente y la respuesta automatica ante incidentes. También
se abordaran los riesgos asociados al uso de estas tecnologias y las buenas practicas para
garantizar unaimplementacioén éticay responsable en entornos personalesy profesionales.

%% 10 abr. 2026 (® 9:00 a.m.a12:00 p.m. .. 3horas ! Sincrénico
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Inteligencia Artificial: Automatizacion de Tareas Administrativas

Este taller ofrece una introduccion practica al uso de la Inteligencia Artificial como
herramienta para automatizar tareas administrativas repetitivas y mejorar la eficiencia en
los entornos de oficina. Los participantes exploraran aplicaciones accesibles de IA, como
asistentes virtuales, generacién automatica de documentos, analisis de datos y gestion de
correos electrénicos, entre otras. Ademas, se abordaran buenas practicas, beneficios y
consideraciones éticas relacionadas con la implementacion de estas tecnologias,
permitiendo a los asistentes identificar oportunidades concretas para optimizar procesos
administrativos en sus espacios de trabajo.

T 27mar.2026 ( 9:00 a.m. a12:00 p.m. 3horas | Sincrénico [ Basico

Inteligencia Artificial: Diseno de Presentaciones

Este taller explora cémo la Inteligencia Artificial puede ser una aliada en la mejora de la
comunicacion escrita, mediante herramientas que facilitan la redaccion de textos claros,
coherentes y adaptados a distintos publicos. Los participantes aprenderan a utilizar
aplicaciones de |IA para generar correos electrénicos, respuestas automatizadas, mensajes
institucionales y otros contenidos comunicativos de manera eficiente y profesional.
Ademads, se abordaran criterios de personalizaciéon, tono y ética en el uso de estas
tecnologias, con el fin de lograr una comunicacioén efectiva sin perder el toque humano.

T 17 abr.2026 (O 9:00 a.m.a12:00 p.m. .. 3horas | Sincrénico

Inteligencia Artificial: Fundamentos y Aplicaciones

Introduccion completa a los conceptos clave de la Inteligencia Artificial (1A),
sus aplicaciones en diversos sectores y su impacto en el mundo laboral. Durante el curso,
los participantes aprenderan sobre el aprendizaje automatico, redes neuronales,
procesamiento de lenguaje natural y analisis de datos. Ademas, se exploraran las
herramientas y tecnologias utilizadas en IA, y cdémo implementarlas en la resolucion de
problemas reales. Al finalizar, los participantes recibiran una certificacion que valida su
comprension y habilidades en |A, preparandolos para aplicar esta tecnologia en sus
proyectos o entornos profesionales.

%% Por acuerdo (M9:00 a12:00 p.m. 3 horas ! Sincrénico
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Inteligencia Artificial: Redaccion y Respuestas Automatizadas

El taller explora como la Inteligencia Artificial puede ser una aliada en la mejora de la
comunicacion escrita, mediante herramientas que facilitan la redaccion de textos claros,
coherentes y adaptados a distintos publicos. Los participantes aprenderan a utilizar
aplicaciones de |IA para generar correos electronicos, respuestas automatizadas, mensajes
institucionales y otros contenidos comunicativos de manera eficiente y profesional.
Ademas, se abordaran criterios de personalizacién, tono y ética en el uso de estas
tecnologias, con el fin de lograr una comunicacioén efectiva sin perder el toque humano.

%% 15may. 2026 (® 9:00 a.m. a 12:00 p.m. 3horas [ Sincrénico

Inteligencia Artificial: Toma de Decisiones en Entornos Laborales

En este taller se brindara una visién claray practica sobre cémo la |A puede integrarse en la
dinamica laboral diaria para mejorar la eficiencia, reducir errores y facilitar decisiones mas
informadas. Exploraremos conceptos basicos, aplicaciones actuales en distintos sectores
y herramientas accesibles que ya estan al alcance de profesionales y organizaciones.

T 13feb.2026 (O 9:00a.m.a12:00 p.m. .. 3horas ! Sincrénico

Introduccion a las computadoras

Este taller esta disefiado para principiantes que deseen familiarizarse con el uso basico de
las computadoras. A lo largo de sesiones practicas, los participantes aprenderan sobre los
componentes fundamentales de una computadora, cOmo operar sistemas operativos,
navegar por Internet, utilizar aplicaciones de oficina como procesadores de texto y hojas de
calculo, y manejar herramientas basicas de seguridad digital. El enfoque practico permitira
que los participantes adquieran confianza en el uso de la tecnologia para tareas cotidianas
y laborales.

% 16 ene. 2026 (M 9:00 a.m.a12:00 p.m. .. 18 horas | Presencial [l Basico
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Microsoft Copilot

Este taller esta disenado para familiarizar a los participantes con Microsoft Copilot, una
herramienta innovadora que utiliza inteligencia artificial para optimizar el flujo de trabajo y
mejorar la productividad. A lo largo de las sesiones, los participantes aprenderan a integrar
Copilot en aplicaciones de Microsoft 365 como Word, Excel y Outlook, aprovechando sus
capacidades para automatizar tareas, generar contenido, organizar informacién y tomar
decisiones informadas.

%% 6feb. 2026 ( 9:00 a.m. 12:00 p.m. 6 horas || Sincrénico

Microsoft Excel Basico

En el taller los participantes tendran la oportunidad de conocer, practicar y aplicar los
conocimientos en el uso del programa Microsoft Excel como una herramienta de trabajo
muy efectiva. Reconocer los comandos basicos de un libro de Excel, introducir datos auna
hoja de calculo, realizar tablas sencillas en una hoja de calculo, realizar operaciones
matematicas basicas en una hoja de calculo e insertar graficas sencillas en una hoja de
calculo.

%% Por acuerdo (M9:00 a 12:00 p.m. 6 horas | Presencial

Microsoft Excel Intermedio

Este taller pretende desarrollar en los participantes las destrezas y conocimientos del uso
del Programa Excel a nivel Intermedio para desempenarse efectivamente en su escenario
laboral. Repasaran los conceptos basicos del programa Microsoft Excel, Conocer las
diferentes férmulas matematicas de una hoja de calculo, Realizar operaciones
matematicas en una hoja de calculo, Conocer los diferentes tipos de graficas en una hoja
de calculo. Uso de macros basicos sin Visual Basic en una hoja de calculo.

T 13feb.2026 ( 9:00a.m. a12:00 p.m. 6 horas ! Sincrénico
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Microsoft Teams: Colaboracion Eficazy Comunicacion

Este taller esta disefiado para capacitar a los participantes en el uso completo de Microsoft
Teams, una herramienta esencial para la colaboracion y comunicacion en equipos de
trabajo. A través de sesiones practicas, los participantes aprenderan a crear y gestionar
canales, organizar reuniones virtuales, compartir archivos, colaborar en tiempo real, y usar
las funciones avanzadas de Teams para optimizar la productividad y la comunicacion
dentro de la organizacion. Al finalizar, los participantes estaran equipados para utilizar
Teams de manera eficiente en su entorno laboral.

7% 9feb.2026 ( 9:00a.m.a12:00 p.m. .. 6horas - Sincrénico

Administracion y Servicios de Salud

Facturacion de Planes Médicos

Este curso provee al participante las destrezas necesarias para ejecutar de manera
adecuada y efectiva el proceso de facturacion a planes médicos. A través de una
capacitacion practica, se trabajara con terminologia médica, leyes locales y codificacién
utilizando ICD10CM (2017 en adelante), CPT4 y medidas HEDIS. El participante aprendera
a identificar términos relacionados con enfermedades, servicios y procedimientos, a
codificar con las herramientas mencionadas, a completar correctamente la hoja CMS1500
de facturacion y a procesar la informacion de la tarjeta de salud y sus cubiertas. Ademas,
aplicara lo aprendido bajo la Ley HIPAA y desarrollara un estilo de trabajo organizado y
eficiente, consolidando asi las competencias necesarias para desempefnarse en el area de
facturacion médica. El taller incluira 60 horas de trabajo sincrénico y 50 horas de trabajo

asincronico.

%% Poracuerdo ® 9:00 a.m.a12:00 p.m. .. 110 horas ! Sincrénico
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Terminologia Médica

En este taller los participantes obtendran el conocimiento de los términos utilizados
regularmente por médicos, obtendran las herramientas para identificar el origen, de los
términos médicos. Entenderany conoceran el vocabulario y sus significados, relacionados
a condiciones médicas y diagndésticos. El taller es dirigido a personas que ya trabajan en
facturacion y desean ampliar su conocimiento en términos médicos. Puede tomarlo
cualquier persona interesada en el area de la salud, y/o personas que desean estudiar
Facturacion de Planes Médicos, el taller le va ayudando a conocer el campo de facturacion.
Taller basico el cual se divide en 3 mddulos.

%% 4al11may. 2026 O 1:00 p.m.a4:00 p.m. .. 9horas /! Sincrénico

| Artes Visuales y Medios Digitales

Fotografia Digital Profesional Basico

El Curso de Fotografia Digital Basico esta dirigido a participantes que trabajan con medios
de comunicacién en sus organizaciones y buscan fortalecer la identidad e imagen
institucional ante clientes, comunidad y publico en general. El participante aprendera a
utilizar la camara como herramienta creativa, conocer sus partes y funciones, dominar la
luz para lograr exposiciones correctas y crear composiciones de alto impacto visual. Se
enfatiza la fotografia como medio de comunicacidn para proyectar la organizaciéon hacia la
ciudadania. Para participar, se requiere contar con una camara digital profesional tipo
réflex, en la marcay modelo de preferencia del participante. El curso se reunira los jueves y
contara con ocho sesiones que incluiran 24 horas de trabajo sincrénico y 6 horas de trabajo
asincronico.

%% Del 30feb.al18 abr.2026 ( 9:00a.m.a12:00 p.m. .. 30 horas | Hibrido

Edicion de Videos

Enestetaller se trabajara con lo siguiente: cdmo hacervideos para reels, importar, exportar,
corregir color, anadir textos, transiciones, ideas creativas, grabacion e iluminaciéon para
videos. El curso se ofrecera en cuatro sesiones.

%% Del3al29mar.2026 ® 9:00a.m.a12:00 p.m. .. 12 horas ! Sincrénico
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Educacion Emocional para Educadores o Padres

Este taller brinda herramientas practicas para que educadores y padres desarrollen su
inteligencia emocional y aprendan a gestionar sus propias emociones, asi como
acompanar de manera efectiva el desarrollo emocional de nifios y jévenes. A través de
estrategias reflexivas y actividades vivenciales, se promueve un ambiente mas empatico,
comprensivo y saludable tanto en el hogar como en el entorno educativo.

7% 20 mar. 2026 | 1 may. 2026 ® 9:00 a.m. a 12:00 p.m. .. 3 horas ! Sincrénico

Finanzas Personales y Planificacion Financiera

Planifica tu Jubilacion

En este taller le orientamos sobre todo lo que debes saber para planificar tu jubilacién.
Conoceras diferentes estrategias para ayudar a prepararse mejor. Aprenderas a diferenciar
entre los diferentes tipos de inversiones. Finalmente, entenderas los pasos para prepararse
financieramente para la jubilacion.

7% 13feb. 2026 |17 abr.2026 ( 9:00a.m.a12:00 p.m. .. 3 horas " Sincrénico

Gestion Administrativay Financiera

Contabilidad Basica

Estudio de los principios, conceptosy procedimientos basicos de la contabilidad. Se cubre
el ciclo de contabilidad de las empresas de servicio y compra venta. Se enfatiza la
valoracion, clasificacion, presentacion, administracion y control de los siguientes activos:
efectivo, valores circulantes, cuentas por cobrar, inventario y gastos fijos. Se estudia la
teoria y metodologia, enfatizando el registro de transacciones de ingresos y gastos, y los
formularios utilizados para la presentacion de la informacidn financiera. El participante se
relaciona con los usos e importancia de la contabilidad para los duefios, gerencia,
acreedores y publico en general, quienes tiene diversos intereses en la informacion
financiera.

%% Del27feb.al27 mar.2026 (® 9:00a.m.a12:00 p.m. .. 15horas © Sincrénico
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| Salud y Bienestar

Primeros Auxilios Heartsaver® RCP DEA

Este adiestramiento educa al profesional de la salud a cdmo manejar el Soporte Vital Basico
en el paciente adulto, pediatrico e infante. Dirigido a personas con poco o nada de
entrenamiento médico para que puedan dar RCP y primeros auxilios y puedan usar un
desfibrilador externoautomatico (DEA) de manera segura, oportunay eficaz.

T 21feb.2026 ( 9:00a.m.a12:00 p.m. .. 7.5horas I'| Presencial

| Capacitacion y Desarrollo del Liderazgo

Aspectos Legales en la Supervision: Cumplimiento y Responsabilidad

Brindar a los supervisores los conocimientos esenciales sobre los aspectos legales que
afectan su labor diaria. Los participantes aprenderan sobre las normativas laborales
vigentes, las responsabilidades legales en la supervision, y cdmo garantizar un ambiente de
trabajo que cumpla con las leyes y regulaciones. Se abordaran temas clave como derechos
laborales, prevencion de conflictos legales y mejores practicas para la toma de decisiones
responsables, con el fin de proteger tanto a los empleados como a la organizacion.

T 11 mar.2026 ( 9:00a.m.a12:00p.m. .. 3horas | Sincrénico

Cultura Organizacional Saludable

Este taller ofrece herramientas para fortalecer una cultura organizacional basada en el
respeto, la colaboracion y el bienestar colectivo. Se analizaran los valores, creencias y
comportamientos que influyen en el clima laboral, asi como estrategias para fomentar
entornos de trabajo saludables, motivadores y alineados con los objetivos institucionales.
Ideal para promover el sentido de pertenencia, reducir el conflicto y aumentar la
satisfacciony productividad del equipo.

T 12mar. 2026 (® 9:00a.m.a12:00 p.m. .. 3horas © Sincrénico
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Diseino de Planes de Trabajo Eficaces y Medibles

Proporciona las herramientas necesarias para estructurar planes de trabajo claros,
alineados con objetivos institucionales y enfocados en resultados concretos. Los
participantes aprenderan a definir metas SMART*, establecer indicadores de seguimientoy
organizar actividades de forma estratégica, lo que les permitirda mejorar la gestidon del
tiempo, optimizar recursos y evaluar el impacto de sus acciones de manera efectiva. [S —
Especifico (Specific), M-Medible (Measurable), A-Alcanzable (Achievable), R-Relevante
(Relevant), T—Tiempo definido (Time-bound)]

T 12mar.2026 ( 9:00 a.m.a12:00 p.m. .. 3horas | Sincrénico

Project Management: Curso de preparacion para la certificacion

El Curso de Preparacion para la Certificacion PMP® esta disefiado para profesionales que
buscan especializarse en la direccién de proyectos siguiendo la metodologia del PMBOK®
del Project Management Institute (PMI®). La certificacion PMP® valida competencias en
planificacion, organizacién, gestion de recursos, control de costos y cumplimiento de
tiempos, asegurando el éxito en la ejecucion de proyectos y en la estrategia empresarial. El
programa estadirigido a personas interesadas en certificarse en gerencia de proyectos, que
cumplan con los requisitos de educaciéon y al menos 4,500 horas de experiencia en el area.
El curso se ofrecera en trece sesiones y se reunira los martes y jueves. Nota: Las ultimas
dos clases se reuniran de 8:30 a.m. 12:00 p.m.

%% Del3feb.al17 mar.2026 ( 9:00a.m. a12:00 p.m. .. 40 horas " Sincrénico

Planificacion de Reuniones Efectivas

El taller se enfoca en mejorar la calidad y el impacto de las reuniones organizacionales
mediante la ensefanza de técnicas y estrategias practicas. Los participantes aprenden a
establecer objetivos claros, estructurar agendas efectivas, definir roles vy
responsabilidades, asi como a moderar discusiones de manera constructiva y gestionar
tiempos eficientemente. Se promueve la comunicacidon efectiva tanto verbal como no
verbal, se desarrollan habilidades para la toma de decisiones colaborativa y se establecen
sistemas de seguimiento y evaluacion para garantizar que las reuniones sean productivas.

%% Poracuerdo ® 9:00 a.m.a12:00 p.m. .. 3horas ! Sincrénico

CATALOGO DE ADIESTRAMIENTOS ALI-UPR 2025-2026




Supervision Efectiva Basico

Este taller va dirigido a gerentes y supervisores, publico general, entre otros. Los
participantes adquieren las competencias para una supervision y un liderazgo efectivo para
obtener los resultados esperados en la organizacion.

%% 26feb.|23abr.2026 (® 9:00a.m.a12:00p.m. .. 3horas | Sincrénico

| Liderando el cambio

Gerencia de Proyectos y Técnica de Scrum

Este curso introduce a los participantes a la metodologia agil para la gerencia de proyectos,
enfocandose en técnicas populares como Scrum, KanBan, Kaizen, Extrema, DevOps y
DevSecOps. También se cubre la técnica ScaledAgile (SAFE) para proyectos complejosy de
gran envergadura, utilizando herramientas en lanube como Trello, Jiray Google Workspace.
La naturaleza acelerada de las operaciones actuales requiere una rapida respuesta,
flexibilidad y adaptabilidad, lo que hace que la metodologia agil sea esencial para el
desarrollo de soluciones, productos y servicios.

T 10feb.2026 (®9:00a.m.a12:00 p.m. 42 horas ! Sincrénico

Gestion Estratégica del Talento Humano

Disenado para fortalecer las habilidades de los lideres y responsables de recursos
humanos en la creacién de estrategias que optimicen el desempefio y el potencial del
talento humano dentro de la organizacion. Los participantes aprenderan a alinear la gestion
deltalento con los objetivos estratégicos de la institucién, desarrollando capacidades para
la seleccion, capacitacion, retencién y motivacion de los empleados. Ademas, se
exploraran herramientas para medir el impacto del talento humano en el logro de metas
organizacionales, promoviendo un ambiente laboral méas dinamico, productivo y enfocado
en el desarrollo continuo.

T 25mar.2026 (® 9:00a.m.a12:00 p.m. .. 3horas © Sincrénico
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Liderazgo

Este adiestramiento le ofrece al participante los conocimientos basicos que le permiten
desempenarse efectivamente como lider en su organizacion. La gestion publica tiene
metas y objetivos especificos relacionados con la responsabilidad de proveer servicios de
excelencia a la ciudadaniay por ello el liderazgo es primordial para su desarrollo y gestion.
El liderazgo en el servicio publico cobra gran importancia para atender, servir, dirigir y
canalizar las respuestas a las solicitudes y necesidades de las personas y de la
organizacion.

%% 4dic.2025|12feb.|30abr.2026 ( 9:00a.m.a12:00p.m. .. 3horas || Sincrénico
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| Profesionalismo

Estrés Laboral (Burnout): Toma el Control

Este taller estara dirigido a brindar herramientas utiles para manejar los episodios de estrés
laboral. Incluye diversos detonantes que activan los niveles de ansiedad laboral y formas
de manejarlo.

%% 24abr.2026 (®9:00a.m.a4:30 p.m. .. 6.5horas ! Presencial

Resolucion de Conflictos

Este taller ofrecera técnicas y estrategias basicas de intervencién con el objetivo de
solucionar problemas. Estéa dirigido a desarrollar destrezas, habilidades y medios efectivos
para abordar los conflictos en distintos escenarios y distintos tipos de personalidades.

%% 29 may. 2026 (® 9:00 a.m. a4:30 p.m. .. 6.5horas /! Presencial

| Trabajo en equipo

Arte y Valor del Servicio Publico “Principios del Servicio al Cliente"

Este taller capacitara al personal gubernamental para mejorar el nivel de servicio y crear
consistencia en el mismo mediante los siguientes principios: (1) reforzar varias destrezas
sobre el servicio al cliente, (2) definir ampliamente el concepto “cliente”, (3) conocer los
tres (3) comportamientos de un cliente feliz y (4) ;Coémo lograr el éxito en el servicio
practicando los 15 principios del servidor publico?

%% Poracuerdo ( 9:00a.m.a4:30 p.m. .. 6.5horas || Presencial

CATALOGO DE ADIESTRAMIENTOS ALI-UPR 2025-2026




| Comunicacion profesional

Arte y Valor del Servicio Publico “El Arte de Comunicar”

Este taller presentara una capacitacion inspiradora con miras a reforzar las competencias
esenciales del servicio de excelencia y estrategias para la aplicacidon ante situaciones
cotidianas al igual que extraordinarias. Se refuerzan los siguientes conceptos: (1) sonrisa,
lenguaje corporal, amabilidad, escucha activa y agradecimiento, (2) las posturas y los
mensajes no verbales, (3) comunicacion de entrada, (4) ;Cémo estan tus habilidades de
escuchar?y (5) los pilares de la comunicacién exitosa.

%% 27 mar. 2026 (®9:00 a.m. a4:30 p.m. . 6.5horas ! Presencial

| Capacitacion y desarrollo del liderazgo

Aspectos Legales en la Supervision

Este taller estara dirigido a funcionarios y empleados del Gobierno de Puerto Rico con el
propésito de conocer la legislaciéon que protege la poblaciéon contra el discrimen por
distintas causas: edad, religién, sexo, origen étnico, orientacidon sexual, incapacidad y
otras.

%% 19dic. 2025 (® 9:00 a.m.a4:30 p.m. .. 6.5horas ! Presencial

Disciplina Progresiva en la Supervision

En este taller, los supervisores conoceran el reglamento y manual de la agencia, los
derechos que cobijan a los empleados y como deben supervisar, aplicar la disciplina y
medidas correctivas en el empleo. Ademas, se orientara a los supervisores cuando deben
imponer medidas correctivas y disciplinarias (disciplina progresiva) utilizada en el Gobierno
de Puerto Rico.

%% Por acuerdo ( 9:00 a.m.a4:30 p.m. .. 6.5horas || Presencial

Tecnologia en el Campo Gerencial

En este taller se presentara el manejo responsable, en niveles gerenciales, de aplicaciones
como PowerPoint, Microsoft Teams, Zoom, chats grupales de WhatsApp, llamadas por
conferencia, entre otras.

T 27feb.2026 (™ 9:00 a.m. a4:30 p.m. 6.5horas ! Presencial

CATALOGO DE ADIESTRAMIENTOS ALI-UPR 2025-2026




| Liderar al cambio

Cultura Organizacional Saludable

Provee herramientas estratégicas para manejar la diversidad de culturas organizacionales
dentro del area laboral, incluyendo organizaciones obrero-patronales, divisiones
administrativas, procesos de transicion gubernamental, cambios de administracion,
cambios de leyes o politicas aplicables a su jurisdiccién institucional, manejo de habitos
patronales, estrategias para la resistencia a los cambios, entre otros.

%% Por acuerdo ( 9:00 a.m.-4:30 p.m. . 6.5horas ! Presencial
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UPR caroline



| Conocimiento del trabajo

Acoso Laboral: Prohibicion y Prevencion

Este taller tendra como objetivo entender la definicion y los tipos de acoso
laboral. Reconocer las conductas y sefiales que constituyen acoso laboral. Identificar los
rolesyresponsabilidades de los empleados yla empresa para prevenirlo. Conocery cumplir
con la Ley Num. 90-2020. (Ley para Prohibir y Prevenir el Acoso Laboral en Puerto Rico)
Fomentar un ambiente laboral saludable y respetuoso

%% 06 may.2026 (O 12:00 p.m.a4:00p.m. .. 4horas | Presencial

Discrimen en el Empleo; Ley Nium. 22-2013

Este taller ofrecera un espacio participativo e informativo para reconocer y
prevenir practicas discriminatorias en el entorno laboral. A través de dindmicas, casos
practicos y reflexiones grupales, se exploraran las distintas formas de discrimen, sus
impactos, y las responsabilidades individuales e institucionales para garantizar un
ambiente de trabajo justo, seguro e inclusivo. El contenido esta adaptado a un formato
accesible para grupos grandes, promoviendo la participacion.

T 22ene.2026 M 8:30a.m.a11:30 p.m. .. 3horas ! Presencial

Trabajo y Discrimen: El Reto de la Equidad Ocupacional

Este taller se centrara en sensibilizar a los empleados y empleadores sobre
los principios de igualdad, equidad y diversidad en el ambito laboral. Enfocado en la Ley
Num. 11- 2009, se busca identificar, prevenir y abordar cualquier forma de discriminacion,
este tipo de formacion tiene como propdsito garantizar que todos los trabajadores,
independientemente de su género, raza, orientacién sexual, religién, discapacidad o
cualquier otra caracteristica personal, sean tratados con dignidad, respeto y justicia en el
entorno laboral. De manera que, construya una cultura organizacional inclusiva, donde se
reconozcan y celebren las diferencias, promueva un ambiente de trabajo equitativo, libre
de sesgos, prejuicios y estereotipos.

T 26 may. 2026 (® 8:30 a.m. a11:30 p.m. .. 3 horas || Presencial
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Prevencion de Suicidio; Ley Num. 260-2018

Este taller capacitara a los participantes para identificar sefnales de riesgo, intervenir con
sensibilidad y canalizar a las personas hacia ayuda profesional. También, aborda temas de
salud mental, autolesion, manejo del estrés y resiliencia emocional, preparando a los
asistentes para actuar eficazmente en situaciones de crisis.

%% 24feb.2026 ( 12:00 p.m.a4:00p.m. . 4horas | Presencial

| Profesionalismo

Manejo del Estrés y Control Emocional

En este taller se presentaran qué elementos provocan estrés, reconociendo que es un
proceso natural que responde a nuestras necesidades de adaptacion al entorno. Ademas,
se enfatizara en cémo identificar los elementos estresantes ya comprender cdGmo impactan
nuestras emociones. Por otro lado, enfatiza en el desarrollo de destrezas para el manejo
saludable del estrés y el control de las emociones.

T 27 ene. 2026 O 8:30a.m.a12:30 p.m. .. 4horas || Presencial

Gestion Socioemocional: Una Mirada a la Inteligencia Emocional

En este taller se ofrecera una comprension profunda de la inteligencia emocional y de sus
componentes clave, como el autoconocimiento, la autorregulaciéon, la motivacion, la
empatiay las habilidades sociales, con énfasis en la gestidon socioemocional. Se ensefiara
a los participantes coOmo mejorar su inteligencia emocional, reconocer y controlar sus
propias emociones, asi como comprender y responder de manera eficaz a las emociones
de los demas.

T 23abr.2026 (M 8:30a.m.a4:30 p.m. .. 6horas ! Presencial

Inteligencia Emocional para Lograr Metas

En este taller practico los participantes aprenderan técnicas de desarrollo de la inteligencia
emocional con el enfoque de incrementar la productividad, motivacién y autoestima en el
area de trabajo. Ademas, aprenderan destrezas y técnicas de relaciones interpersonales
con un enfoque empatico para generar confianza entre companeros de trabajo y lograr
metas individuales, grupales y organizacionales.

%% 9dic.202505mar. 2026 (® 9:00a.m.4:00 p.m. .. 6horas I Presencial
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Trabajo en equipo

Estrategias para Ofrecer un Servicio Excepcional al Cliente

Este taller, brinda a los empleados las habilidades y herramientas necesarias para
interactuar de manera efectiva con los clientes y garantizar una experiencia positiva.
Ademas, ofrecera estrategias que le permitiran desarrollar sus habilidades en el servicio al

cliente.

7 1ene. 2026 ® 1:00 p.m.a4:00 p.m. .. 6horas || Hibrida

Mediacion de Conflictos

Este taller capacitara a los participantes en laresolucion eficazy constructiva de conflictos.
Se ensenaran habilidades de comunicacién efectiva, empatia, escucha activa, negociacién
y manejo de emociones. Se exploraran estrategias para identificar intereses subyacentesy
generar opciones de solucién. Los participantes practicaran técnicas de mediacién
mediante simulaciones de casos reales y reciben retroalimentacion. Al finalizar, estaran
mejor preparados para mediar en diversos contextos, como entornos laborales,
comunitarios y familiares.

T 20 may. 2026 (® 12:00 p.m. a4:00 p.m. .. 4 horas "! Presencial

Relaciones interpersonales y Autocuidado: Comunicacion Asertiva y
Estrategias de Cuidado

En este taller se descubrirda el poder de la comunicacién asertiva y las técnicas de
autocuidado individual para mejorar las relaciones interpersonales y el bienestar. Se
buscard expresar de manera clara y respetuosa las propias necesidades y deseos, sin
descuidar los de los demas. A la vez, se pondra énfasis en el bienestar fisico, emocional 'y
mental.

%% 27abr.2026 ( 12:00 p.m.a4:00 p.m. .. 4horas I Presencial
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Servicio al ciudadano

Este taller tendra como objetivo principal mejorar la experiencia del ciudadano, fortalecer
la confianza en las instituciones y promover una cultura de servicio basada en los valores
de ética, responsabilidad, empatia y orientacion a resultados.

%% 24 abr.2026 (O 1:00 p.m.4:00 p.m. .. 3horas ! Hibrida o Presencial

Trabajo en Equipo y Gestion de Tiempo

Los participantes de este taller recibiran herramientas, métodos y estrategias para mejorar
la colaboracion en equipo y optimizar la gestiéon del tiempo, lo que aumentara su
productividad y eficiencia en el ambito profesional. Ademas, se fomentara el desarrollo
personal y profesional al ayudar a los participantes a identificar y superar las barreras
individuales que dificultan el trabajo en equipo y la gestién del tiempo.

%% 20feb.2026 (® 8:00a.m.a12:00p.m. .. 4horas ! Presencial

| Comunicacion Profesional

Documentacion y Confidencialidad: El Sano Manejo de la Informacion

El taller estara dirigido a ofrecer una guia para la manipulacién, exhibicién y resguardo de
documentos, con el fin de garantizar su conservaciény confidencialidad. Se conoceran los
ciclos completos en el manejo documentaly sus implicaciones.

%% 16 feb.2026 (™ 9:00 a.m. 5:00 p.m. . 6 horas [ Presencial

Etiqueta y Protocolo en la Redaccion de Correos Electronicos
Profesionales

En el siglo XXI, el correo electrénico sera la forma mas comun de comunicacion escrita en
el &mbito laboral y una herramienta crucial para las empresas. Un mensaje mal redactado
podréa afectar futuros negocios y provocar la pérdida de clientes. Este taller dirigido a
empleados y supervisores de todas las agencias y corporaciones publicas ensefiara a
redactar correos electrénicos profesionales, seguir el protocolo y las reglas de etiqueta, y
conocer las leyes y politicas sobre el uso de la tecnologia en el trabajo

%% 30 abr. 2026 (M 9:00 a.m. 5:00 p.m. .. 6 horas ['! Presencial
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Inglés Conversacional

Este taller constara de una secuencia tematica disefada para que el participante adquiera
destrezas orales efectivas, de acuerdo con su nivel de dominio del idioma. Serad uno
enfocado en el desarrollo del inglés hablado mediante situaciones aplicadas a hechos
cotidianos en el entorno laboral. Se enfatizaran las destrezas de pronunciacién y
comprension oral. Ademas, se presentaran algunos aspectos gramaticales como
plataforma para el desarrollo de las habilidades orales. El mismo se ofrecera martes y
jueves y se trabajaran todos los niveles — basico, intermedio y avanzado.

%% Del3al31mar.2026 ( 1:00 p.m.a4:00 p.m. .. 90 horas ! Hibrida

Lenguaje de Senas Basico e Intermedio

En este taller el participante conocera la configuracién manual del abecedario y los
numeros, importancia de las expresiones faciales, desarrollar habilidad perceptiva y
expresiva, manejo de pronombres, manejo del concepto tiempo y sus variantes,
vocabulario esencial incluyendo: emociones, tiempo, expresiones, entre otros. El mismo
se ofrecerd martes y jueves.

%% Del10 al 26 feb. 2026 (® 9:00 a.m. a 12:00 p.m. .. 30 horas " ! Presencial

Redaccion Basica

El taller se concentrara en lograr que el participante adquiera un manejo adecuado del
lenguaje como instrumento de comunicacidén escrita. Para ello, se repasaran las reglas
ortograficas y gramaticales fundamentales. Se trabajaran los componentes sintacticos y
las caracteristicas psicolégicas de la comunicacién. Ademas, se fortalecera el
conocimiento y las habilidades de nuestro equipo de trabajo. Los participantes se reuniran
los lunes.

%% Del8al22jun. 2026 (M 8:30 a.m.a11:30 a.m. .. 9horas || Presencial
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Redaccion Comercial y Administrativa

En este taller se presentaran los fundamentos de la redaccidon administrativa, redacciéon de
documentos oficiales y redaccion de correos electréonicos en el ambito gubernamental. EL
objetivo principal es adquirir y aplicar los fundamentos de la redaccidon administrativa, la
redaccion de documentos oficiales y la de redaccién de correos electréonicos en al ambito
gubernamental.

710,12y 17 mar. 2026 (M 8:30a.m.a11:30a.m. .. 9horas || Presencial

Redaccion de Propuestas

Eltaller se enfocara en ensefar a los participantes las habilidades necesarias pararedactar
propuestas efectivas y persuasivas. Durante el taller, los participantes aprenderan a
estructurar una propuesta de manera clara y concisa, identificar las necesidades del
cliente, destacar los beneficios de la oferta y utilizar un lenguaje convincente. Se abordaran
temas como la investigacion de mercado, el analisis competitivo y la personalizacién de la
propuesta para maximizar las posibilidades de éxito. Al finalizar, los participantes estaran
mejor preparados para redactar propuestas que destaquen entre la competenciay generen
un impacto positivo en los clientes potenciales.

T 27feb. 2026 ™ 8:30a.m.a3:30 p.m. .. 6 horas | Presencial

Redaccion Efectiva de Cartas, Memos e Informes

Este taller tedrico y practico estara disefado para capacitar a los participantes en la
redaccién de cartas, informes y correos electrénicos, utilizando la aplicacién Microsoft
Word y ejercitando técnicas para redactar con concisién, precisién y correccion. Se
conocerany ejercitaran claves eficaces de redacciény de uso de correos, cartas e informes
en el ambito profesional. Asimismo, se practicara la redaccion de mensajes ordenados,
concisos y correctos, y se aprendera a redactar textos que logren los resultados deseados,
con estilo e imagen

% 02ene.2026 (M 8:30a.m.a3:30 p.m. .. 6horas ! Presencial
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Redaccion Profesional en Inglés

Este taller se fundamentara en las estructuras gramaticales, la logica y los estilos de
redaccidn necesarios para la redaccion comercial de documentos en inglés. Se analizaran
los aspectos relacionados con la comunicacion escrita en inglés, indispensable para el
ejercicio profesional contemporaneo.

% Por acuerdo (M®9:00 a.m.-12:00 p.m. .. 30 horas | Sincrénico

| Desarrollo Profesional

Canvas®: Presentaciones Efectivas Aplicando la Inteligencia Artificial

Eltaller ofrecera herramientas intuitivas y faciles de usar para crear disefios personalizados
con una amplia variedad de propdsitos. También presentara funciones como la
automatizacioén de tareas, la recepcién de recomendaciones personalizadas en tiempo real
y la creacion de presentaciones e imagenes sorprendentes en cuestién de minutos.

%% 03abr.2026 ( 9:00 a.m.a4:00 p.m. .. 6horas | Presencial

Cybersecurity

En este taller se presentardn conceptos basicos de ciberseguridad, amenazas vy
vulnerabilidades comunes, mejores practicas para el uso de contrasenas, ataques de
ingenieria social, concientizacidon sobre phishing y habitos de navegacion segura. Estos
conocimientos ayudaran a proteger los datos y sistemas confidenciales de la organizacion,
reduciran el riesgo de filtraciones de informacidén y ataques cibernéticos, y contribuiran a
garantizar la seguridad general de la entidad.

T 29jun. 2026 ( 9:00 a.m.a4:00 p.m. .. 6 horas [ Presencial

Digitalizacion de Documentos

El taller estara dirigido a explorar diversos temas, desde los fundamentos de la
digitalizacién hasta las mejores practicas en la organizacién y gestién de documentos
digitales. Los participantes aprenderan sobre los métodos y tecnologias utilizados en la
digitalizacién, asi como sobre las consideraciones importantes para la preservaciéon y
conservacion de documentos y archivos.

% 2feb.2026 (™ 9:00 a.m.-4:00 . 12horas [ Presencial
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Integracion de las Tecnologias de la Inteligencia Artificial

Durante el taller, los participantes aprenderan sobre los fundamentos de la inteligencia
artificial, incluyendo algoritmos de aprendizaje automatico y vision por computadora.
Ademas, se exploraran aplicaciones practicas de la inteligencia artificial en areas como el
comercio electronico, la automatizacion de procesos y la toma de decisiones
empresariales. Al finalizar, los participantes estaran mejor preparados para integrar de
manera efectiva tecnologias de inteligencia artificial en sus proyectos y organizaciones,
maximizando asi su potencialy eficiencia.

%% 17 dic. 2025 0 20 abr. 2026 ( 8:30 a.m. a 3:30 p.m. .. 6 horas I Presencial

Inteligencia Artificial

Este taller proporcionara una comprension basica de la inteligencia artificial
(IA), sus aplicaciones y como puede mejorar la productividad en el entorno de trabajo.
Incluira cinco sesiones de cuatro horas cada una, en las que se ensefiaran herramientas de
IA aplicadas a tareas administrativas. Estara dirigido a empleados con destrezas digitales
de nivel medio. Los participantes deberan verificar las politicas gubernamentales y de sus
respectivas agencias sobre el uso de IA, ya que podrian existir restricciones en su
implementacion. Los participantes se reuniran los martes y jueves.

%% Del12 al 26 may. 2026 (® 8:30 a.m.a12:30 p.m. .. 20 horas I Presencial

Introduccion a las Computadoras

Este taller brindara a los participantes los conocimientos y habilidades bésicas para utilizar
una computadora de manera efectiva, comprendiendo sus componentes principales, los
sistemas operativos y herramientas comunes como navegadores web, procesadores de
texto y correo electrénico. Los participantes se reuniran los martes y jueves.

%% Del7al21abr. 2026 (™ 8:30a.m.a11:30a.m. .. 15horas || Presencial
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Manejo del Teclado

Este taller estara fundamentado en el desarrollo 6ptimo de la destreza de escritura al tacto
en la computadora, con aplicacion practica en el disefio y procesamiento de documentos
variados dentro del contexto empresarial. Los participantes se reuniran los lunes y
miércoles.

%% Del9al 25feb.2026(® 9:00 a.m.a12:00 p.m. .. 30 horas || Presencial

Maximiza el Uso del Correo Electronico

Este taller tedrico y practico capacitara a los participantes en el manejo, manipulacion y
creacion de correos electronicos. Se distribuira contenido tematico fundamentado en la
comprensiéon de las herramientas, asi como en la aplicacién de estas al uso del correo
electrénico institucional.

%% 03y05feb.2026 ( 9:00a.m.a4:00 p.m. .. 12horas & Sincrénico

Microsoft Excel

Este taller tedrico y practico capacitara a los participantes en el manejo, manipulacién y
creacion de hojas de calculo en Microsoft Excel 365. El contenido tematico estara
fundamentado en la comprension de las barras de herramientas, las cintas y los iconos, asi
como en la aplicacion de estos elementos al uso de hojas de calculo. Se abordara la
aplicacién de hojas de calculo en diversos escenarios laborales, con el fin de introducir la
aplicabilidad del programa en el entorno profesional. Los participantes se reuniran los
martes y jueves y el taller cubrira los tres niveles (basico, intermedio y avanzado).

%% Del 10 feb. al 28 may. 2026 (® 9:00 a.m. a 12:00 p.m. . 90 horas | Hibrida

Microsoft Excel: Funciones Avanzadas
Prerequisito: Tener conocimiento basico de Pivot Table.

El taller estara dirigido a conocer y aplicar herramientas, funciones y formulaciones
avanzadas que permitan al usuario ser mas eficiente en el desempefo de sus labores
profesionalesy cotidianas.

%% 08 abr.2026 ® 6horas .. 9:00 a.m.a4:00 p.m. ! Presencial
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Microsoft Excel: Uso de las Funciones

Curso teodrico y practico disefnado para capacitar a los participantes en el uso de las
férmulas, las cuales son fundamentales para el manejo de una hoja de calculo y son su
herramienta principal. Ademas de las formulas, Excel permite que el usuario cree las
mismas segun su necesidad, las funciones, son formulas simplificadas de las operaciones
gue se realizan comUnmente como una sumatoria, un promedio o cualquier otra cosa, sin
contar que Excel cuenta con una gran cantidad de funciones tales como financieras,
estadisticas, matematicas, entre otras.

T 13y15abr.2026 (™ 9:00 a.m. - 4:00 p.m. .. 12 horas I Presencial

Microsoft Forms

En este taller aprenderan a utilizar Microsoft Forms, una herramienta muy intuitiva que
permite crear encuestas o formularios en muy poco tiempo para recopilar datos y tratarlos
adecuadamente con el fin de tomar decisiones de negocio acertadas. Una vez generados
los formularios o encuestas, con preguntas de opcion multiple, abiertas, de clasificaciony
muchas otras opciones, se podran compartir con los usuarios que deseamos que
respondan, quienes accederan en linea desde el navegador web de cualquier dispositivo.
Ademas, se observara como, a medida que se reciben las respuestas, los resultados se
mostraran en tiempo real mediante estadisticas detalladas y graficos visuales con la
informacion correspondiente a cada pregunta.

% 01abr.2026 ( 8:30a.m.a3:30 p.m. .. 6 horas /! Presencial

Microsoft OneDrive Basico e Intermedio

Este taller tedrico y practico capacitara a los participantes en el manejo, fluidez y uso de
todas las funcionalidades de Microsoft OneDrive y sus modalidades en diferentes
dispositivos electrénicos. El contenido tematico estara fundamentado en la comprension
de las diversas funcionalidades y aplicaciones de Microsoft OneDrive, asi como en su
integracién con otras herramientas de Microsoft 365. También se abordaran funciones de
disefno, uso de plantillas, tablas y graficas.

517y 19feb. 2026 (M 9:00 a.m.a4:00 p.m. .. 12 horas ! Sincrénico
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Microsoft Outlook

Este taller es introductorio al programa Microsoft Outlook. En él se aprendera a utilizar el
servicio de mensajeria electrénica mediante una variedad de funciones y herramientas que
facilitan lacomunicaciény el trabajo colaborativo. Se requiere conocimiento basico del uso
del teclado, una computadora con el programa Outlook instalado y una cuenta de correo
electrénico activa.

7% 13feb.2026 ( 8:30a.m.a3:30 p.m. .. 6horas || Presencial

Microsoft Power Apps Basico

En el taller se capacitara a los usuarios para que puedan crear aplicaciones personalizadas
simples, automatizar tareas basicas y mejorar procesos empresariales sin necesidad de
conocimientos profundos en programacién. Los participantes comprenderan los
conceptos basicos de Power Apps y aprenderan a crear aplicaciones simples basadas en
datos. Los participantes se reuniran martes y jueves.

%% Del24 al 31 mar. 2026 (® 8:30 a.m.-11:30 p.m. .. 12 horas ! Presencial

Microsoft Power Bl

Este taller se enfocard en ensefhar a los participantes a utilizar Power Bl como una
herramienta de visualizacién de datos de Microsoft para analizar y presentar informacion
de manera efectiva. Durante el curso, aprenderan a importar datos desde diversas fuentes,
crear visualizaciones interactivas como graficos, tablas y cuadros de mando, aplicar filtros
y segmentaciones para explorar los datos, y compartir informes con otros usuarios.
También se abordaran temas avanzados como el modelado de datos, la creacién de
medidas personalizadas, el uso de funciones DAX (Data Analysis Expressions) y la
automatizacion de tareas repetitivas. Los participantes se reuniran lunes y miércoles.

%% Del11al18 may. 2026 (® 8:30 a.m. a 3:30 p.m. .. 18 horas ! Presencial
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Microsoft PowerPoint

Este taller introductorio al programa Microsoft PowerPoint estara disehado para ensefar
los conceptos y herramientas fundamentales del software utilizado para crear
presentaciones. Durante el curso, el participante conocera las funciones disponibles en la
Cinta de Opciones y adquirira conocimientos practicos que le seran utiles al momento de
disenary presentar contenidos de manera efectiva.

T 26 may. 2026 (® 8:30 a.m. a 3:30 p.m. 6 horas || Presencial

Microsoft SharePoint

Este taller se enfocara en ensenar a los participantes a como utilizar Microsoft SharePoint,
una plataforma de colaboracién empresarial que permite a las organizaciones almacenar,
organizar, compartir y acceder a informacidon de manera eficiente. Durante el taller, se
aprendera a crear y gestionar sitios de SharePoint, colaborar en documentos en linea,
configurar flujos de trabajo, personalizar listas y bibliotecas, y maximizar la productividad
mediante el uso de las diversas funciones y herramientas que ofrece la plataforma.

T 26feb. 2026 ( 8:30a.m.a3:30p.m. . 6horas | Presencial

Microsoft Teams: Recurso para el Trabajo Colaborativo

Este taller tedrico y practico capacitara al participante en el manejo, fluidez y uso de todas
las funcionalidades de Microsoft Teams, asi como en su integracién con otras herramientas
de Microsoft 365.

T 29 de dic. 2025 o 18 feb. 2026 ( 9:00 a.m. a 4:00 p.m. .. 6 horas " Hibrida

Microsoft Word

Este taller tedrico y practico capacitara al participante en el manejo, manipulacion y
creacion de documentos en Microsoft Word. El contenido tematico estara fundamentado
en la comprensioén de las barras de herramientas, las cintas y los iconos, asi como en la
aplicacién de estos elementos en la elaboracidon de documentos. Ademas, se enfatizara el
uso de Microsoft Word en diversos escenarios laborales para fortalecer la productividad y
la presentacion profesional de la informacion. El taller se ofrecera en 30 sesiones que se
reuniran martesy jueves.

%% Del 10 feb. al 28 may. 2026 (® 9:00 a.m.-12:00 p.m. .. 90 horas ' Hibrida
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| Artes Visuales y Medios Digitales

Diseno Grafico

Este taller ensenara los principios y herramientas esenciales para crear disenos visuales
efectivos y atractivos. Los participantes aprenderan sobre teoria del color, composicion
visual, tipografia, uso de imagenesy graficos, y software de disefio como Adobe Photoshop,
Illustrator e InDesign. También se cubriran temas como la creacién de logotipos, carteles,
folletos, sitios web y otros materiales de marketing visual. Al finalizar, los participantes
estaran preparados para aplicar conceptos del diseno grafico de manera creativa y
profesional en diversos proyectos. Los participantes se reuniran miércoles y viernes.

TF 4al18 mar. 020 abr. al3may. (® 8:30a.m.a12:30 p.m. .. 20 horas ! Presencial

Redes Sociales Manejo de Contenido Digital

El taller de Redes Sociales y Manejo de Contenido Digital se enfoca en ensefar a los
participantes como crear y gestionar estrategias efectivas de contenido para redes
sociales. Durante el taller, los participantes aprenderan a desarrollar un plan de contenido
digital, identificar el publico objetivo, crear contenido atractivo y relevante, programar
publicaciones, analizar métricas de desempeno y optimizar la presencia en redes sociales.
Alcompletar el taller, los participantes estaran mejor preparados para gestionar de manera
efectiva la presencia de una marca en redes sociales y crear un impacto positivo en la
audiencia objetivo.

%% 26y 28 mayo 2026 (® 8:30 a.m. a 3:30 p.m. 12 horas ] Presencial
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Estrategias de Ensenanza para Atender Ninos con Necesidades Especiales

Este adiestramiento esta disefiado para educadores y profesionales del cuidado infantil
que desean mejorar sus habilidades en la ensefianza y atencién de nifios con necesidades
especiales. A lo largo de este adiestramiento, se exploraran estrategias practicas y
efectivas para crear un entorno inclusivo y apoyar el aprendizaje de todos los nifos,
independientemente de sus habilidades o desafios. Aprenderas a adaptar tu ensefanza
para satisfacer las necesidades individuales de los nifios con discapacidades fisicas,
cognitivas, emocionales y de desarrollo. Se impartiran técnicas para fomentar la
participacion, promover la comunicacion efectiva y gestionar comportamientos
desafiantes de manera positiva y constructiva. Ademas, se abordara la colaboraciéon con
padres, terapeutas y otros profesionales para crear un equipo de apoyo integral para
garantizar que cada nifo reciba la atencidn y el apoyo necesario para alcanzar su maximo
potencial.

%% 09 abr.2026 ® 9:00 a.m.a4:00 p.m. . 6horas ! Presencial

Adiestrar al Adiestrador: Estrategias de Ensefianza y Evaluacion
Enfocadas en el Adulto

En este curso se examinan las claves para la ensefianza efectiva del adulto enmarcados en
experiencias educativas no formales. Se repasaran los principios de la andragogia, y los
elementos de la planificacién efectiva en la ensefianza de adultos. Se discutiran estrategias
de ensefanza y evaluacién adaptadas al adulto, y cdmo crear ambientes positivos para el
desarrollo del aprendizaje. También se analizaran algunas causas de resistencia de los
adultos al proceso de ensefanza, y qué papel juega la motivacidon para el éxito de la
ensefianza del adulto.

% 04 mar. 2026 () 9:00 a.m.a12:00 p.m. . 3horas ! Presencial
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Finanzas Personales y Planificacion Financiera

Planifica tu Jubilacion

Durante este tipo de taller, las personas suelen aprender sobre temas como el ahorro para
la jubilacion, la inversion, la planificacion fiscal, los beneficios del Seguro Social, la
elaboracion de presupuestos para la jubilacion y la gestion del patrimonio. El objetivo
principal es ayudar a las personas a asegurar un retiro cOmodo y financieramente estable.

T 12feb. 2026 O 1:00 p.m.a4:00 p.m. .. 3horas ! Presencial

Planificacion Financiera Personal

Taller para aumentar el conocimiento acerca del manejo de presupuestos personales,
estimular el ahorro, propiciar la inversion en actividades econdmicas productivas,
adquisicion de viviendas y reducir la incidencia de quiebras. Por otro lado, promover el
conocimiento acerca del manejo del crédito personal saludable, entre otros. Se incluyen
ejercicios practicos para aplicar las técnicas.

%% 02abr.2026 ® 1:00 p.m.a4:00 p.m. .. 3horas ! Presencial

Gestion Administrativay Financiera

Administracion y Manejo de Subvenciones Federales

El certificado va dirigido a personas que trabajan en instituciones gubernamentales,
municipios, Organizaciones Privadas como pequefias empresas que hacen contratos con
el gobierno, Organizaciones sin fines de lucro y Organizaciones Comunitarias y de Base de
Fe. En este curso los participantes revisaran requisitos de accountability”, medidas de
ejecucion, cumplimiento, estatutos federales y como el “accountability” impacta el ciclo
de la subvencién desde el desarrollo de la solicitud, desarrollo de procedimientos fiscales
y laimportancia de los informes de ejecucion y fiscales.

%% 08 ene.2026 M 8:30a.m. a 3:30 p.m. 6horas | Presencial
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Principios de Contabilidad Financiera

A través de este taller el participante podré exponerse a los principios de la contabilidad
financiera con la finalidad de comprender los principios que inciden en la recoleccion,
clasificacion y registro de la informacion cuantificable del dinero. Este taller constituye una
herramienta de mucha utilidad para tomar decisiones que beneficien el actuar presente y
las proyecciones hacia el futuro, en consideracién a que proporciona estados financieros
gue son sujetos al analisis e interpretacion, informando a los administradores, a terceras
personasy a oficinas gubernamentales del desarrollo de las operaciones.

% 2,4,9y11jun. 2026 ( 9:00 a.m. a 12:00 p.m. 12 horas [ Sincrénico

Quickbooks Online para Contadores y Personal de Contabilidad

Curso diseflado para personas con o sin experiencia contable. Explicado paso a paso, con
terminologia simple que incluye un viaje panoramico por Quickbooks Online,
configuraciones del programa, manejo del centro de clientes, proveedores y empleados.

%% 7 may. 2026 9:00 a.m. a 4:00 p.m. 6 horas | Presencial

| Planificacion y Seguridad

Manejo de Drones

Este curso de basa en la comprension de los conocimientos tedricos y
practicos del manejo apropiado de una Aeronave No Tripulada- Unmanned Aircraft System
UAS - o Drone para el desarrollo de estudios e investigaciones geograficas. El objetivo
principal del curso es ofrecer experiencias de aprendizaje que preparen a los aprendices
con los conocimientos necesarios para aprobar el examen de Piloto de Drone de la Agencia
Federal de Aviacion FAA. Esta licencia es requerida para pilotear drones con fines
comerciales.

%% Por peticion especial (® 8:30a.m.a3:30 p.m. .. 45horas ! Presencial
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| Recursos Humanos

La Doble Jornada: ;Qué Es? ;Por Qué Es Importante? ;Qué Podemos
Hacer?

Taller dirigido a discutir asunto de funciones o responsabilidades domésticas y como afecta
esa doble o triple jornada en su trabajo. Que medidas legales existen para facilitar o ayudar
la doble responsabilidad, ademas, presentara ejemplos de medidas que toman en otros
paises para proteger el tiempo y la salud de estas personas. Incluird asunto a considerar a
la hora de realizar contrataciény consensos.

¥ 11 dic. 20250 23 abr. 2026 () 1:00 p.m. a 4:00 p.m. 3horas || Presencial

| Salud y Bienestar

Gerentologia: Atencion y Acondicionamiento del Entorno

Este taller se enfoca en brindar un enfoque completo y especializado en el cuidado de los
adultos mayores. Los participantes de este taller recibiran las herramientas necesarias
para planificar y brindar una atencién de calidad a las personas Mayores, teniendo en
cuenta sus necesidades fisicas y emocionales. Se incluyen temas relacionados a la
transicion de estilo de vida que experimenta el cuidador y el adulto mayor.

%% 25may. 2026 ( 8:30a.m.a12:30 p.m. 4 horas || Presencial

Gerontologia: Conceptos Basicos de la Salud Mental

El objetivo del taller es proporcionar a los cuidadores conceptos e informacién cruciales
sobre los adultos mayores, las habilidades y el conocimiento necesarios para promover su
bienestar emocional y mejorar su autoestima a medida que envejecen. Este proceso es
esencial para mejorar la calidad de vida y la salud mental en general. La edad adulta es una
etapa de la vida Unica en la que se producen numerosos cambios fisicos, sociales y
emocionales. Estas alteraciones pueden afectar el funcionamiento emocional de una
personay provocar tristeza, ansiedad o frustracién

%% 20mayo 2026 (@ 8:30 a.m.-12:30 p.m. 4horas ! Presencial
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Gerontologia: El Proceso Experiencial del Adulto Mayor Desde el Aspecto
Biopsicosocial

Este tallerexamina el envejecimiento desde una perspectiva biopsicosocial. Con el objetivo
de proporcionar una comprension clara de la gerontologia, se examinaran los aspectos
bioldgicos, como, por ejemplo, deterioro sensorial y neurolégico y cambios en el sistema
del ser humano. También, psicolégicos, los cuales incluyen: cambios significativos
cognitivos, cambios emocionales y de personalidad. Por ultimo, los aspectos sociales del
envejecimiento, esto incluye, roles en la sociedad, discrimen, redes de apoyo e integracion
a la sociedad.

%% 15dic. 2025 0 05 ene. 2026 (® 12:00 p.m. - 4:00 p.m. 4 horas | Presencial

Primeros Auxilios y Resucitacion Cardiopulmonar (CPR)

Los primeros auxilios son habilidades vitales que todos deberiamos conocer. Este
adiestramiento te proporcionara el conocimiento y las técnicas necesarias para responder
de manera efectiva en situaciones de emergencia médica. Durante el mismo, aprenderas a
evaluar la situacién, aplicar técnicas de reanimacion cardiopulmonar (RCP), controlar
hemorragias, tratar quemaduras, fracturas y otras lesiones comunes. Ademas, se abordara
coémo reconocer y responder adecuadamente a emergencias como ataques cardiacos,
accidentes cerebrovasculares, y reacciones alérgicas severas.

%% Del10al17 mar. 2026 (® 8:30 p.m.-3:30 p.m. .. 18 horas ! Presencial

| Capacitacion y Desarrollo del Liderazgo

Design Thinking para Lideres

El pensamiento de disefio es una estrategia para encontrar soluciones innovadoras a
problemas, aplicada en diversos campos como los servicios, los productos, la educaciény
el arte. A diferencia del método cientifico, fomenta la generaciéon y prueba de multiples
ideas, revisando y ajustando el proceso hasta encontrar la mejor solucién. Este taller
abordara la definicién de innovacion, el proceso creativo, la colaboracién en grupos y los
pasos del pensamiento de disefio, mediante materiales como presentaciones en video y
videos demostrativos.

%% 08 may. 2026 ® 9:00 a.m. - 12:00 p.m. . 3 horas ! Presencial
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Diseno de Adiestramientos Corporativos Efectivos

El taller de Disefio de Adiestramientos Corporativos Efectivos se enfoca en proporcionar a
los participantes las habilidades y conocimientos necesarios para disefiar y desarrollar
programas de capacitacion efectivos dentro de un entorno corporativo. Durante el taller,
los participantes aprenderan sobre los principios de diseno instruccional, la identificacion
de necesidades de capacitacion, la creacion de objetivos de aprendizaje claros, la
seleccion de métodos de ensehanza apropiados y la evaluaciéon de la efectividad del
adiestramiento. También se abordaran temas como la creacion de materiales de
capacitacion atractivos, el uso de tecnologia educativay la adaptacion de los programas de
adiestramiento a las necesidades especificas de la organizacion. de los empleados y el
éxito empresarial.

% 3y10dic.202503y10jun.2026 (® 8:30 p.m.-3:30p.m. .. 12horas | Presencial

Gestion de Conflictos en la Supervision

El objetivo del taller es brindar a los participantes las habilidades y conocimientos
necesarios para manejar de manera efectiva los conflictos en un contexto de supervision.
El objetivo del taller es aumentar la comprension de las causas y la dindmica de los
conflictos, asi como la creacién de métodos para manejar y resolverlos de manera
constructiva. Se presume que los supervisores pueden crear un entorno de trabajo positivo
y productivo al comprender la naturaleza y la dinamica del conflicto, crear estrategias de
manejo de conflictos efectivas y utilizar técnicas de resolucidn de conflictos.

% 30jun.2026 ( 1:00 p.m. - 4:00 p.m. 3horas ! Presencial

Gestion de Proyectos

Este taller se enfoca en ensefar a los participantes las habilidades y herramientas
necesarias para planificar, ejecutar y controlar proyectos de manera efectiva. Los temas
comunes abordados en este taller incluyen la definicién de objetivos, la elaboracién de
cronogramas, la asignacion de recursos, la identificacion y gestién de riesgos, la
comunicacion con los interesados y la evaluacion de resultados. Al participar, los
asistentes aprenderan las mejores practicas para llevar a cabo proyectos exitosos en
diferentes entornos y sectores industriales.

%% 12jun.2026 ® 8:30a.m. -3:30 p.m. 6 horas || Presencial
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Identidad y Ciudadania Digital: ;Qué Son? ;Coémo Construirlas y
Protegerlas?

Este curso pretende proporcionar los elementos esenciales para la creacién de un
ambiente seguro y transparente dentro de este espacio extendido de nuestro mundo
laboral. Se discutiran conceptos, tales como: ldentidad digital, Redes Sociales y la
Ciudadania Digital.

%% 16 dic. 2025018 feb. 2026 ( 1:00 p.m. - 4:00 p.m. 3horas ! Hibrida

La Eficiencia del Supervisor para el Logro de Metas

Se explicara y describira la importancia de la efectividad y la calidad de la gerencia en
funcion de resultados, ya que son los directores y supervisores los responsables de la
mayoria de los eventos que ocurren en las organizaciones. El taller va dirigido a directores,
gerentes, supervisores, lideres de grupo y todo aquel que ejerza supervision.

% 10 dic. 2025 0 11 jun. 2026 ( 9:00 a.m. - 12:00 p.m. 3horas | Presencial

Planificacion de Reuniones Efectivas

Este taller practico brinda herramientas para planificar y dirigir reuniones efectivas, con
objetivos claros, agendas estratégicas y participacion. Se abordan técnicas para facilitar el
dialogo, resolver conflictos, tomar decisiones en tiempo real y dar seguimiento a los
acuerdos, promoviendo una comunicacion eficiente y una gestion adecuada del tiempo.

%% 30ene.2026 (O 8:30a.m.-3:30p.m. . 6horas [ Presencial

Regulacion del Teletrabajo en el Gobierno de Puerto Rico; Ley 36-2020

Curso dirigido a desarrollar en supervisores destrezas y estrategias de supervisién en
trabajo remoto y teletrabajo con un enfoque empatico y comprensivo en los tiempos de
crisis. Se presentaran ejemplos de regulaciones, politicas, estrategias de organizacion,
métodos de comunicacion efectiva, y actividades a desempenar para maximizar la
productividad durante el trabajo remoto y teletrabajo con énfasis en la identificacién de
necesidades y tecnologias de comunicacién. Se examinaran modelos para mantener y
maximizar la productividad y cumplimiento de metas.

%% 10dic. 2025 0 05 feb.2026 (® 8:30 a.m. - 3:30 p.m. 6 horas [ Sincrénico
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| Liderar el cambio

Construyendo un Ambiente de Trabajo en Equipo Satisfactorio

El taller esta dirigido a orientar y definir estrategias que ayudan a aumentar la satisfaccion
de los empleados promoviendo un clima organizacional apropiado, a través del trabajo en
equipo.

%% 08 jun. 2026 (M 1:00 p.m. - 4:00 p.m. 3horas [ Presencial

Inteligencias Multiples Orientadas al Trabajo y Liderazgo Motivacional

Comprendery aprovechar diversas formas de inteligencia es esencial en el lugar de trabajo
actual, donde la diversidad y la innovacién son claves para el éxito. Este taller ofrece una
introduccion a la teoria de las inteligencias multiples de Howard Gardner, con un enfoque
especial en cdmo poder aplicar a la practica laboral y el liderazgo holistico. Se busca que
los participantes puedan reconocer sus propias fortalezas, apreciar la perspicacia de sus
companeros e implementar técnicas de liderazgo para inspirar y motivar a su equipo.

T 04mar.2026 (® 12:00 p.m. - 4:00 p.m. 4horas ! Presencial

Liderazgo Estratégico (Comunicacion Efectiva)

Curso fundamentado en el estudio de los principios, practicas y teorias sobre el liderazgo
efectivo y su aplicaciéon a los diferentes contextos organizacionales. Analisis de los
principios y practicas contemporaneas, comunicacién efectiva y estrategias para
influenciary comprometer al recurso humano para la consecucion de las metas y objetivos
estratégicos de la organizacion.

T 23jun.2026 O 1:00 p.m.-4:00 p.m. 3horas ! Presencial
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Liderazgo Motivacional y Equipo de Alto Rendimiento

El éxito de una organizacidon depende de un liderazgo eficaz en el entorno empresarial
actualmente dinamico. Se espera que los participantes de este curso reciban las
herramientas y técnicas necesarias para convertirse en lideres motivacionales capaces de
crear y mantener equipos de alto rendimiento. Los participantes podran tener la
oportunidad de evaluarse a si mismos y recibir comentarios Utiles para ayudarlos a mejorar
sus habilidades de liderazgo.

%% 16 dic. 202513 feb.2026 (® 8:30 a.m.-12:30 p.m. .. 4 horas || Presencial

Manejo de Quejas y Conflictos

Este taller, esta disefiado para capacitar al personal en las habilidades, estrategias o uso
de protocolos y procedimientos necesarios para gestionar adecuadamente las situaciones
de insatisfaccion, desacuerdo o confrontaciéon que puedan surgir en el entorno laboral o de
atencion al cliente.

T 01jun.2026 @ 12:00 p.m.-4:00 p.m. .. 4horas ! Poracuerdo

Técnicas para Manejar la Resistencia al Cambio

Este adiestramiento te proporcionara las herramientas y estrategias para gestionar de una
manera eficaz la resistencia al cambio en el ambito laboral. Aprenderas a identificar las
causas comunes de resistencia al cambio, desde el miedo a lo desconocido hasta la falta
de comunicacion efectiva. Exploraremos técnicas probadas para involucrar a los
empleados, fomentar la aceptacidon del cambio y facilitar una transicion fluida.

%% 15ene.2026 (® 8:30a.m.-12:30p.m. . 4horas ! Presencial
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| Profesionalismo

Accionando la Empatia en Tiempos de Indiferencia

En este taller trabajaremos con la importancia de practicar la empatia en cualquier
circunstanciay escenario como parte de un estilo de vida. Se discutiran las caracteristicas
de la falta de empatia y como se manifiestan.

%% 10dic. 2025011 mar.10jun. 2026 (™ 8:30a.m.-11:30a.m. .. 3horas ! Sincrénico

Estrategias de Autocuidado para el Profesional Prevencion del “Burnout”

Através de un enfoque psicoeducativo se busca proveer a los profesionales, estrategias de
autocuidado para prevenir el “Burnout”, haciendo hincapié en la importancia del
autocuidado y la conexién consigo mismo. Se integraran técnicas de la programacion
neurolinglistica y meditacidon con el fin de desarrollar la presencia mental y llevar al
participante a la auto reflexion.

%% 5dic. 2025013 mar.5jun. 2026 ( 8:30 a.m.-11:30a.m. .. 3horas | Sincrénico

La Salud Mental como Herramienta Esencial en mi Trabajo

En este taller se concienciara a los participantes sobre la importancia de cuidar su salud
mental para ser efectivos y productivos en sus tareas diarias en el escenario laboral.
Identificaran factores asociados y no asociados al trabajo que inciden en la salud mentaly
como la misma impacta la forma en que el empleado se desempefa e interactla con el
resto del grupo de pares y supervisores. Ofrecera estrategias practicas para cuidar la salud
mental.

%% 3dic. 2025 |4 mar. |3jun.2026 ( 8:30a.m.-11:30a.m. .. 3horas ! Sincrénico

Manejando al Dificil... y a Mi

En este taller trabajara la identificacion de comportamientos y actitudes asociadas con
clientes que catalogados como dificiles. Realizara un perfil del tipo de cliente a los que se
les ofrece servicios, identificando necesidades, expectativas y circunstancias particulares
de los mismos. Ademas, brindara estrategias para el manejo adecuado de clientes.

] - P -
iz Poracuerdo 3horas || Sincrénica
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Venciendo la Procrastinacion para el Logro de Metas Profesionales: ;Sé
proactivo!

A través de un enfoque psicoeducativo se llevara a la audiencia a reflexionar sobre cémo
procrastinar puede atrasar el logro de metas académicasy profesionales. Del mismo modo,
se ofreceran recomendaciones para evitar la procrastinacion, generar habitos productivos
(importante vs. urgente) y tener un mejor manejo (gestion) del tiempo. Se terminara con un
ejercicio reflexivo.

%% 27feb.|12jun. 2026 (M 8:30a.m.-11:30 a.m. .. 3 horas ! Sincrénico

| Trabajo en equipo

Esforzandome para Crear un Verdadero Equipo de Trabajo

En este taller se trabajara con la importancia de identificar las fortalezas y debilidades de
cada uno de los miembros de un equipo del trabajo para lograr la cohesion de grupo.
Identificaran las motivaciones, intencionalidad y beneficios de crear equipos de trabajos.
Analizaran los factores que llevan a los equipos de trabajos a mantenerse unidos y los
factores de riesgo que propician divisiones.

%% 18 feb. |20 may. 2026 ( 8:30 a.m.-11:30 a.m. .. 3horas /! Sincrénico

Servicio al Ciudadano: ;¢ Realmente estoy dispuesto a servir?

En este taller se realizara un perfil del tipo de ciudadanos que se atiende. Se discutiran las
necesidades y expectativas que toda persona espera al momento de recibir el servicio, se
identificaran los factores que afectan y obstaculizan el alcanzar la meta de crear un alto
grado de satisfaccion en el cliente. Por otro lado, se reflexionara sobre como la disposicién
y el deseo genuino de servir de parte del empleado, afecta directamente el servicio y la
percepcion de satisfaccion del ciudadano.

% 11feb. |13 may. 2026 . 8:30 a.m.-11:30 a.m. ® 3 horas ! Sincrénico
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| Comunicacion Profesional

Comunicacion Efectiva en el Ambito Laboral con PNL (Programacién
Neurolingiistica).

Este taller abordara la comunicacion efectiva la cual es sumamente importante para
nuestro desarrollo y alcanzar metas, tanto personal como profesionalmente. A través de
esta logramos transmitir un mensaje claro y entendible al interlocutor, sin generar dudas,
confusion, interpretaciones errdneas o conflictos. Dentro de las habilidades sociales de
especial interés en el ambito laboral se encuentran: la iniciativa, empatia, flexibilidad,
asertividad, escucha activa y la negociacion; lo cual indiscutiblemente se logra a través de
una comunicacion efectiva.

%% 15may. | 26 jun. 2026 ® 8:30 a.m.-11:30 a.m. .. 3horas & Sincrénico

Controlando lo que No Digo: La Verdadera Comunicacion

En este taller se trabajara con la importancia de crear conciencia de cdmo la comunicacién
no verbal afecta de manera positiva o negativa esta. ldentificara conductas y expresiones
aceptadas y las no recomendadas durante un proceso de comunicacion. Ofrecera
estrategias para desarrollar el controly dominio propio durante la comunicacion.

%% 25feb. 027 may. 2026 (® 8:30 a.m.-11:30a.m. .. 3 horas

"1 Sincrénico

| Desarrollo Profesional

Mejores Practicas para la Administracion de Repositorios Digitales

Este adiestramiento pretende relacionar al participante con buenas practicas para la
administracion de repositorios digitales. Se discutiran conceptos de digitalizacion, sistema
de archivos y metadatos y desarrollo de politicas.

7% 26 feb. 2026| 23 abr. 2026 (® 8:30 a.m.-11:30 a.m. .. 3 horas

" Sincrénico
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Microsoft Access Basico e Intermedio

Taller qgue combina conferencias tedricas y ejercicios practicos para una comprension de
conceptos, con el objetivo de aplicarlos en situaciones del mundo real. Ademas, se
desarrollaran las habilidades necesarias para disenar y administrar bases de datos.

%% Por acuerdo (®8:30a.m.-11:30 a.m. . 12 horas ! Sincrénica

Microsoft Access Avanzado

Taller disenado para proporcionar habilidades y conocimientos necesarios para utilizar
Microsoft Access de manera avanzada y eficiente. Ademas, proporciona conocimientos
necesarios para disefar y administrar bases de datos complejas, automatizar tareas y
resolver problemas utilizando las funciones y herramientas avanzadas.

%% Poracuerdo M 1:15p.m.-4:15p.m. .. 6horas |! Sincrénica

Microsoft Excel Basico

Introduccion al programa Microsoft Excel, desde sus fundamentos y conceptos basicos
hasta la creacidon de ejercicios.

%% Poracuerdo (®8:30a.m.-11:30 a.m. .. 12 horas || Sincrénica

Microsoft Excel Intermedio

Taller disefado a partir del conocimiento de Excel Basico, se recuperaran hojas de calculo,
edicion; aplicacion de féormulas matematicas, financieras y légicas en un documento de
trabajo.

%% Poracuerdo ®1:15p.m.-4:15p.m. . 12 horas | Sincrénica

Microsoft Excel Avanzado

Taller disenado para completar el ciclo de Excel, se recuperaran hojas de calculo, analisis
y filtro de datos, creacién de la funcién de graficas y uso de funciones avanzadas, creacion
de filtro de datos avanzados y creacion de tablas dinamicas (Pivot Table).

%% Poracuerdo ®1:15p.m.-4:15p.m. . 12 horas | Sincrénica
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Microsoft Forms: Creacion de Cuestionarios

En este adiestramiento se abunda en la manera de construir un cuestionario dependiendo
de la informacion que deseamos obtener. Ademas, se demuestra cémo realizar distintos
tipos de cuestionarios usando MS Forms.

%% Poracuerdo (® 8:30a.m.-11:30a.m. .. 3horas ! Sincrénica

Microsoft PowerPoint Basico e Intermedio

Taller disenado a partir del conocimiento de Power Point Basico-Intermedio donde se
proporciona los conocimientos fundamentales y conceptos para crear presentaciones
efectivas. Disenara diapositivas atractivas y profesionales, con integracion de fotografia,
sonido y video a sus presentaciones.

%% Por acuerdo (M 8:30 p.m.-11:30 p.m. . 12 horas ! Sincrénica

Microsoft PowerPoint Avanzado

Taller disefado para usuarios que deseen llevar sus habilidades en PowerPoint al siguiente
nivel. Se desarrolla técnicas y herramientas avanzadas. El participante podra explorar los
nuevos recursos visuales para PowerPoint mediante el uso de la Internet.

% Por acuerdo (M 8:30 p.m.-11:30 p.m. . 12 horas ! Sincrénica

Microsoft Word Basico

Introduccién al programa Microsoft Word desde sus fundamentos como procesador de
textos hasta la presentacion de sus funciones basicas. Se presentaran las herramientas
necesarias e importantes para la realizacién de documentos sencillos como son los
memorandos y cartas.

%% 5feb 2026 | 7 may. 2026 (® 8:30 a.m.-11:30a.m. .. 12 horas " Sincrénico

Microsoft Word Intermedio

Este taller es basado en la introduccién de funciones intermedias del programa Microsoft
Word para la edicidon y creacion de documentos. Se presentaran funciones de disefo,
plantillas, tablas y graficas.

%% 19, 21, 26 y 28 feb. | 21, 23, 28 y 30 may. 2026 (® 8:30 a.m. - 11:30 a.m. 12 horas

" Sincrénico
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Microsoft Word Avanzado

Este taller es basado en la introduccién de funciones avanzadas del programa Microsoft
Word para la ediciény creacion de documentos. Se presentaran macros, merges, informes
sencillos, tabulaciones, plantillas, vinetas, férmulas y formatos de numeros.

%% 5,7,12y14mar.|4,6,11y13jun. 2026 ® 8:30a.m.-11:30 a.m. 12 horas

" Sincrénico

| Artes Visuales y Medios Digitales

Manejo de Redes Sociales

En esta charla educativa los participantes conoceran las distintas redes sociales
existentes, sus propositos, usos y caracteristicas. Se explicaran los aspectos mas
generales de las redes sociales con el objetivo de que el participante distinga, clasifique e
identifique las cualidades particulares de la evolucidn de las redes sociales, su aplicacién
general, asi como reconocer las redes sociales de mas auge en nuestros tiempos y las
nuevas tendencias. También se discutiran practicas de riesgo dentro de las mismasy como
aumentar la proteccion a la privacidad de datos del usuario.

%% Poracuerdo (®8:30 p.m.-11:30 p.m. .. 3horas | Sincrénica

Gestion Administrativay Financiera

Aplicacion Financiera Sage 50 (antes Peach Tree)

Hoy dia es importante conocer el manejo y uso de hojas electronicas y de programas
computadorizados de contabilidad, para el analisis e interpretacion de la informacion
financiera. Debido a que la contabilidad en las empresas es computadorizada, y que se
realizan muchas transacciones electronicamente, existe la necesidad de profesionales con
una base en tecnologia. Por lo tanto, es relevante que los empleados desarrollen esas
destrezas tecnolégicas.

%% Por acuerdo (®8:30 p.m.-11:30 p.m. .. 12 horas /! Sincrénica
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| Capacitacion y Desarrollo del Liderazgo

Cultura Organizacional Saludable

Curso practico que abordara temas sobre el desarrollo personal, profesional y ético de los
Oficiales Administrativos. Se atenderan temas relacionados con la cultura organizacional
de una institucion, aspectos protocolares, manejo y canalizacion de la informacion y las
relaciones entre las distintas unidades de trabajo.

%% 24 ene. |21 mar. | 16 may. | 13 jun. 2026 (® 8:30 a.m. - 12:30 p.m. 4 horas
Presencial

Herramientas de Coaching y Programacién Neurolingiiistica para el Exito
Laboral

Todo lo que nos ocurre, aquello en lo que nos hemos convertido y lo que lograremos viene
determinado por nuestra forma de pensar, y por cdmo usamos nuestra mente. Tener
pensamientos positivos es una manera saludable de crear bienestar y paz anterior.
Ademas, nos hacen sentir gran cantidad de energia que nos lleva a experimentar alegria,
felicidad y euforia; definitivamente te dara una gran motivacion para alcanzar las metas mas
grandes que te logres fijar, tanto personal como profesionalmente.

%% Poracuerdo (®8:30 p.m.-11:30 p.m. . 3horas & Sincrénica
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| Conocimiento del Trabajo

Discrimen en el Empleo - Ley Num. 22-2013

Este adiestramiento tiene como proposito educar a los participantes sobre las
leyes y politicas que prohiben el discrimen en el empleo, tanto a nivel estatal como federal.
Se abordaran los diferentes tipos de discrimen, incluyendo por razén de raza, color, sexo,
género, orientacién sexual, identidad de geénero, edad, religion, estado civil, origen
nacional, condiciéon social, discapacidad, condicidon de veterano, entre otros. El curso
proveera herramientas practicas para reconocer, prevenir y responder a situaciones de
discrimen en el entorno laboral.

%% Poracuerdo 3horas | Presencial, Hibrido, Sincrénico

Hostigamiento Sexual en el Empleo - Ley Nim. 17 de 22 abr. 1988

Este adiestramiento ofrece una vision general de la Ley Num. 17 de 22 abr.
1988, seglin enmendada, que prohibe el hostigamiento sexual en el empleo en Puerto Rico.
Los participantes conoceran sus derechosy deberes bajo esta ley, identificaran conductas
prohibidas y aprenderan los mecanismos disponibles para prevenir, denunciar y atender
casos de hostigamiento sexual en el lugar de trabajo.

%% Poracuerdo 3 horas || Presencial, Hibrido, Sincrénico

Inclusion Laboral de las Personas con Discapacidad

Este adiestramiento tiene como objetivo sensibilizary capacitar a los participantes sobre la
importancia de promover un entorno laboral inclusivo y accesible para las personas con
discapacidad. El curso busca fomentar el respeto, la equidad y la plena participaciéon de las
personas con discapacidad en la fuerza laboral, promoviendo una cultura organizacional
diversay justa.

%% Poracuerdo 3 horas || Presencial, Hibrido, Sincrénico
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Trabajoy Discrimen: EL Reto de la Equidad Ocupacional-Ley Num. 11-2009

Este adiestramiento orienta a los participantes sobre las leyes y normativas
que prohiben el discrimen en el empleo. Se discutiran los distintos tipos de discrimen —
como por razon de raza, género, edad, orientacion sexual, religion, discapacidad, entre
otros— y se presentaran ejemplos practicos para identificar conductas discriminatorias.
Ademas, se explicaran los mecanismos disponibles para prevenir el discrimen y los
recursos para presentar querellas, promoviendo un ambiente laboral justo, inclusivo y
respetuoso.

%% Poracuerdo 3 horas | ! Presencial, Hibrido, Sincrénico

Protocolo de Manejo de Situaciones de Violencia Doméstica en el Ambito
Laboral - Ley Num. 217- 2006

Este adiestramiento orienta al personal sobre la Ley Num. 217-2006, que
requiere a las agencias gubernamentales y entidades publicas implementar un protocolo
para atender adecuadamente situaciones de violencia doméstica que afecten a
empleados(as). Se discutiran las obligaciones patronales, las medidas de proteccion, los
canales de apoyo y la importancia de un ambiente laboral seguro y empatico. También se
proveen las herramientas para identificar sefales de alerta y manejar estos casos con
sensibilidad y confidencialidad.

%% Poracuerdo 2-3horas || Presencial, Hibrido, Sincrénico

| Profesionalismo

Inteligencia Emocional

Este adiestramiento esta disefiado para desarrollar la inteligencia emocional como
herramienta clave para mejorar la comunicacién, el manejo de conflictos, el trabajo en
equipo y el liderazgo en el entorno laboral. Los participantes aprenderan a identificar,
comprender y gestionar sus emociones y las de los demas, promoviendo un clima laboral
saludable y productivo.

%% Poracuerdo 2-3 horas || Presencial, Hibrido, Sincrénico
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Manejo del Estrés Fisico y Mental en Empleados Publicos

Taller practico para desarrollar habilidades de regulacion fisiolégica y emocional a través
de ejercicios de respiracion, estiramientos guiados, relajacion muscular progresiva y
conciencia corporal. El objetivo es promover el bienestar integral del empleado, mejorar la
salud mental y prevenir el agotamiento ocupacional (burnout).

%% Poracuerdo 3 horas || Presencial, Sincrénico

| Trabajo en Equipo

Comunicacion Efectiva y Relaciones Interpersonales

Este adiestramiento tiene como propdsito fortalecer las destrezas de comunicacion verbal,
no verbal y escrita en el entorno laboral, promoviendo relaciones interpersonales
saludables y colaborativas. Se exploraran técnicas para escuchar activamente, ofrecer
retroalimentacidn constructiva, resolver conflictos y fomentar un ambiente de respeto y
entendimiento mutuo entre companeros y lideres.

%% Poracuerdo 2-3 horas || Presencial, Hibrido, Sincrénico

| Comunicacion Profesional

El Arte de Hablar en Publico

Este adiestramiento esta disefiado para fortalecer las destrezas de comunicacion oral
efectiva en contextos profesionales y personales. Los participantes aprenderan técnicas
para hablar con seguridad, claridad y persuasién ante diversos publicos. Se trabajaran
aspectos como la organizacién del mensaje, manejo del lenguaje corporal, control del
nerviosismo, uso adecuado de la voz y recursos visuales. El mismo, incluye ejercicios
practicos que permiten desarrollar confianza y dominio escénico al momento de
expresarse en publico.

%% Poracuerdo 3.5 horas || Presencial, Hibrido, Sincrénico
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| Desarrollo Profesional

Inteligencia Artificial: Codmo Escribir Prompts Efectivos

Descubre el arte de redactar instrucciones claras y potentes para obtener mejores
respuestas de asistentes de |IA como ChatGPT. Aprenderas estrategias para disefar
prompts segun objetivos especificos (educativos, creativos, técnicos, etc.) y practicaras
con casos reales.

%% Poracuerdo 4 horas || Asincrénico, Sincrénico, Presencial

Inteligencia Artificial: Crea tu Propio Asistente Virtual con IA

Disena y personaliza un asistente virtual desde cero, sin necesidad de saber programar.
Con herramientas como ChatGPT, Dialogflow o Botpress, aprenderas a entrenar
respuestas, definir la personalidad del asistente y aplicarlo a dreas como atencién al
cliente, educacioén o productividad.

%% Poracuerdo 6 horas || Asincrénico, Sincrénico, Presencial

Inteligencia Artificial: Etica y riesgos de la IA

Un espacio para reflexionar sobre los dilemas éticos, sesgos, uso de datos y riesgos
sociales asociados al uso de la inteligencia artificial. A través de ejemplos reales y debates,
analizaremos cémo desarrollar y aplicar IA de forma responsable y con impacto positivo.

] - Ve - - P . .
: Poracuerdo 4 horas || Asincrénico, Sincrénico, Presencial

Inteligencia Artificial: Presentaciones Impactantes

Aprende a crear presentaciones profesionales y visualmente atractivas utilizando
herramientas potenciadas por inteligencia artificial. Descubriras cdmo generar contenidos,
disenar diapositivas y automatizar resiumenes o discursos para captar la atenciéon de tu
audiencia.

%% Poracuerdo .. 6horas | Asincrénico, Sincrénico, Presencial
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Inteligencia Artificial: Produccion de Videos con IA

Explora cémo la IA puede ayudarte a crear videos de forma rapida y creativa. Desde la
generacion de guiones hasta la edicion automatica y la creacion de avatares o voces
sintéticas en herramientas gratuita.

] - Ve - - P . .
: Poracuerdo 6 horas | Asincrénico, Sincrénico, Presencial

Introduccion a la Computadora

Este taller esta diseniado para personas con poca o ninguna experiencia previa en el uso de
computadoras. Los participantes aprenderan los conceptos basicos del hardware y
software, uso del sistema operativo, manejo de archivos y carpetas, uso del teclado y del
ratdon, y navegacion en internet. Este, busca desarrollar confianza en el uso de la tecnologia
como herramienta cotidiana.

%% Poracuerdo 12 horas "1 Presencial, Hibrido, Sincrénico

Microsoft Excel

Este adiestramiento esta disenado para personas con poca o ninguna experiencia previa en
Microsoft Excel. Introduccidén completa a las funciones bésicas del programa, incluyendo
la navegacion por la interfaz, creacion y edicidon de hojas de calculo, uso de formulas
sencillas, formato de celdas y organizacién de datos. Alfinalizar, los participantes contaran
con las destrezas fundamentales para utilizar Excel como herramienta de apoyo en sus
tareas diarias.

%% Poracuerdo 12 horas "| Presencial, Hibrido, Sincrénico

Microsoft Outlook

Este adiestramiento disefiado para usuarios que desean aprender a utilizar Microsoft
Outlook de forma eficiente como herramienta de gestion de correo electronico,
calendario, contactos y tareas. Se ensefiara el uso béasico del programa, incluyendo la
redaccion y organizacion de correos, configuracion de bandejas, creacidon de citas y
reuniones, manejo de contactos y utilizaciéon del calendario para una mejor planificacién
deltiempoy coordinacién en el entorno laboral.

%% Poracuerdo 6 horas || Presencial, Hibrido, Sincrénico
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| Seguridad Ocupacional

Ergonomia y Movimiento en el Entorno de Trabajo

Adiestramiento enfocado en la prevencidon de trastornos musculoesqueléticos mediante la
incorporacion de pausas activas, estrategias de movilidad consciente y principios
ergondmicos aplicables a estaciones de trabajo en oficinas. Se enfatiza la importancia de
la postura, el disefno del espacio fisico y el autocuidado diario para fomentar la
productividad y reducir el ausentismo laboral.

%% Poracuerdo 2 horas || Presencial, Sincrénico

Prevencion de Lesiones Laborales: Enfoque Fisioterapéutico

Capacitacion dirigida a identificar factores de riesgo biomecanico en diversas funciones del
trabajo publico, con énfasis en la educacién postural, técnicas de levantamiento seguro, y
principios basicos de movimiento funcional. Se impartiran estrategias practicas basadas
en la fisioterapia preventiva para reducir la incidencia de lesiones ocupacionales.

] - . pe .
: Poracuerdo 3 horas " Presencial, Sincrénico

Tecnologia en la Promocion de la Salud Laboral

Taller dirigido a la exploracién de herramientas digitales y recursos tecnolégicos accesibles
que apoyan el autocuidado, la educacién continua y el seguimiento de la salud fisica y
mental del empleado publico. Se abordaran plataformas de tele orientacion, aplicaciones
moviles de salud y estrategias para integrar la tecnologia como aliada en ambientes
laborales hibridos o presenciales.

%% Poracuerdo 2 horas | Presencial, Sincrénico
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| Desarrollo del Liderazgo

Gestion de Proyectos

Este adiestramiento ofrece una introduccion a los principios basicos de la gestion de
proyectos, brindando a los participantes herramientas y metodologias clave para planificar,
ejecutar, monitorear y cerrar proyectos de manera eficiente. Se abordaran temas como la
definicion de objetivos, manejo de recursos, cronogramas, evaluacion de riesgos y control
de presupuestos. ldeal para personal que lidera o colabora en proyectos dentro de su
organizacioén, este curso promueve una ejecucion organizada y alineada con las metas
institucionales.

%% Poracuerdo 6 horas " Presencial, Hibrido, Sincrénico
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| Conocimientos del Trabajo

Codigo Anticorrupcion y Normas de Contratacion en el Gobierno

Eltaller sobre el Cddigo Anticorrupcidony Normas de Contratacion en el Gobierno (Ley Num.
2-2018, segun enmendada) ofrece un analisis exhaustivo delmarco legaly ético establecido
por esta ley. Se enfoca en las obligaciones de los participantes, los mecanismos de
fiscalizacion y las normas que rigen los procesos de contratacién gubernamental. Se
discutiran los principios de integridad, transparencia y rendicién de cuentas, asi como las
prohibiciones, sancionesy procedimientos relacionados con actos de corrupcién, conflicto
de interesesy enriquecimiento injustificado. Ademas, se abordaran los requisitos, etapasy
controles aplicables a la contratacion de bienes, servicios y consultoria, promoviendo el
cumplimiento con la reglamentacion vigente y la proteccion del interés publico.

%! Poracuerdo . 3horas || Poracuerdo

Discrimen en el Empleo - Ley Nim. 22-2013

Este taller aborda la politica publica del Estado Libre Asociado de Puerto Rico
para prohibir el discrimen por orientacion sexual e identidad de género en el empleo, tanto
en el sector publico como privado. Se discutirdn las protecciones legales vigentes, las
definiciones clave de orientacidon sexual e identidad de género, las enmiendas a leyes
laborales relevantes y las responsabilidades de las agencias gubernamentales y patronos
para garantizar que ningun empleado sea suspendido, despedido o discriminado por
razones relacionadas con su identidad o expresién de género.

%! Poracuerdo .. 2horas || Poracuerdo

Hostigamiento Sexual en el Empleo - Ley Num. 17de 22 abr. 1988, segun
enmendada

Este taller analiza el marco legal que prohibe el hostigamiento sexual como
una forma de discrimen por razén de sexo en el empleo. A partir de lo dispuesto por la Ley
17-1988, se discutira qué constituye hostigamiento sexual, los tipos de conducta cubiertos,
las obligaciones de los patronos para prevenir, corregir y sancionar este tipo de conducta,
asi como los procedimientos requeridos, incluyendo el establecimiento de protocolos
institucionales y las posibles sanciones civiles.

%% Poracuerdo . 3horas || Poracuerdo
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Inclusion laboral de las Personas con Discapacidad

Este taller promueve el conocimientoy laimplementacién de medidas dirigidas a garantizar
la inclusién plena y efectiva de las personas con discapacidad en el empleo publico y
privado. Se discutiran conceptos clave como ajustes razonables, eliminacion de barreras
fisicas y actitudinales, politicas inclusivas de reclutamiento y retencion, asi como los
derechos laborales reconocidos por legislacién estatal y federal.

%! Poracuerdo . 2horas || Poracuerdo

Respuesta Rapida en Situaciones de Comportamiento

La Ley para la Prevencién del Suicidio (Ley Num. 227-1999, segin enmendada) establece la
politica publica de prevencién del suicidio en Puerto Rico. Este taller examina el enfoque
multisectorial requerido por la ley, que incluye educacién, deteccién temprana,
intervencién y acompafamiento a personas en riesgo. Se discutira el rol de las agencias
gubernamentales, instituciones educativas y comunidades, asi como la obligacién de
capacitar al personal para identificar signos de alerta y activar protocolos de ayuda.
Ademas, se integran principios de respeto a la dignidad humana, confidencialidad vy
coordinacién interagencial como elementos esenciales de la politica de prevencion.

%! Poracuerdo . 2horas || Poracuerdo

Trabajo y Discrimen: El Reto de la Equidad Ocupacional

Este taller se enfoca en los programas de adiestramiento y educacién destinados a
garantizar igual paga por igual trabajo, conforme a la Ley 11-2009. Se discutira la politica
publica de equidad salarial, el rol de las agencias gubernamentales, municipios y
organizaciones privadas en el desarrollo e implementacion de dichos programas, asi como
los mecanismos de fiscalizacién y los informes requeridos por el Departamento del Trabajo
y la Oficina de la Procuradora de las Mujeres.

%! Poracuerdo . 2horas || Poracuerdo
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Protocolo de Manejo de Situaciones de Violencia Doméstica

Este taller examina la obligacion legal de establecer e implantar un protocolo institucional
para el manejo de situaciones de violencia doméstica en los lugares de trabajo. Segun
dispone la Ley 217-2006, se abordaran los componentes esenciales del protocolo, las
responsabilidades del personal supervisor, los procedimientos de intervencion, y el rol de
la Oficina de la Procuradora de las Mujeres en la elaboraciéon y supervision de estos
mecanismos para garantizar la seguridad, la confidencialidad y la continuidad del empleo
de las personas afectadas.

% Poracuerdo . 3horas || Poracuerdo

| Profesionalismo

Inteligencia Emocional

El objetivo general del taller es explicar cdmo la inteligencia emocional nos hace mas
competentes para manejar las situaciones del diario vivir.

%! Poracuerdo . 3horas || Poracuerdo

Manejo del Tiempo y Técnicas para Mejorar la Productividad en el Empleo

Taller interactivo disenado para empleados del sector publico y privado que desean
optimizar el uso de su tiempo y aumentar su eficiencia laboral. A través de dindamicas,
practicas y estrategias probadas como la Matriz Eisenhower, la Técnica Pomodoro y la
Regla del 8020, los participantes aprenderan a identificar sus principales distractores,
establecer prioridades y planificar mejor su jornada. Promoviendo asi, una cultura de
productividad consciente, enfoque en resultados y equilibrio entre calidad y cantidad de
trabajo.

%! Poracuerdo . 1.5horas ! Poracuerdo

Manejo del Tiempo y Técnicas para Mejorar la Productividad en el Empleo

Este curso te proporcionara las herramientas esenciales para optimizar tu uso del tiempoy
alcanzar tus objetivos de manera efectiva. Aprenderas a establecer metas claras, auditar tu
tiempo, planificar tus dias, organizar tu espacio de trabajo, aprovechar la tecnologia y
desarrollar habitos que te llevaran a una gestion del tiempo mas eficiente.

%% Poracuerdo . 5horas || Poracuerdo
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Servicio al Ciudadano

El curso busca fortalecer el servicio al cliente en agencias, desarrollando una cultura de
excelencia enfocada en la satisfaccion del cliente. Se discutiran principios y conceptos
basicos de servicio al cliente, aplicados segun modelos exitosos. Se analizara la cultura 'y
conducta del cliente promedio que acude a las oficinas. Se desarrollaran estrategias de
eficiencia para atender al cliente rapidamente y cumplir con sus necesidades. Ademas, se
preparara un plan de manejo de estrategias de servicio, incluyendo el procesamiento y
evaluacion de la informacién proporcionada.

%% Poracuerdo .. 6horas || Poracuerdo

| Trabajo en Equipo

Comunicacion Efectiva Relaciones Interpersonales en el Ambiente

Este taller interactivo fortalece las habilidades de comunicacién y mejora las relaciones
interpersonales en el trabajo. A través de diferentes dinamicas, los participantes
identificaran sus estilos de comunicacién y aprenderan estrategias para comunicarse de
manera clara, asertivay empatica. Se utilizaran herramientas de la metodologia True Colors
para comprender los estilos de personalidad y LEGO® Serious Play® para fomentar el
didlogo y la creatividad. Al finalizar, los participantes tendran recursos practicos para
mejorar sus relaciones laborales y manejar situaciones dificiles. El objetivo es construir un
ambiente de trabajo mas colaborativo y productivo.

% Poracuerdo . 4a6horas ! Poracuerdo

Comunicacion Efectiva y Relaciones Interpersonales en el Ambiente

Este taller tiene como objetivo fortalecer las destrezas de comunicacién oral, escrita y no
verbal, esenciales para crear ambientes laborales colaborativos, respetuosos vy
productivos. Se discutiran estrategias para una comunicacion asertiva, la escucha activa,
el manejo constructivo de desacuerdos y el desarrollo de empatia y confianza en equipos
de trabajo diversos. Ademas, se analizaran factores que afectan la comunicacidn
institucional, como el clima organizacional, las jerarquias, los estilos de liderazgo y los
sesgos culturales. El taller ofrece herramientas practicas para mejorar las relaciones
interpersonales en el servicio publico y promover una cultura organizacional basada en el
respetoy la transparencia.

%! Poracuerdo .  4a6horas ! Presencial
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| Comunicacion Profesional

Comunicacion Escrita Efectiva

Este taller profundiza en el uso estratégico del lenguaje escrito en contextos
administrativos. Se ensefaran técnicas para redactar mensajes claros, precisos y
persuasivos, adaptados al publico objetivo y al canal de comunicacion utilizado (correos,
informes, presentaciones, comunicados). También se abordara el tono institucional, la
estructura de los textos y el uso de conectores légicos para garantizar la coherencia del
mensaje. Se enfatiza elrol de la escritura como herramienta clave para una gestidn efectiva.

% Poracuerdo . 2horas ! Presencial

El Arte de Hablar en Publico

Este taller esta disenado para desarrollar habilidades de expresién oral en contextos
profesionales. Se trabajardn técnicas para superar el miedo escénico, estructurar
discursos, utilizar ayudas visuales y proyectar seguridad al hablar ante grupos. Ademas, se
discutiran elementos del lenguaje verbal y no verbal que fortalecen la persuasion, la
claridad del mensaje y la conexion con la audiencia. La capacitacion incluye ejercicios
practicos que permiten poner en accion las estrategias aprendidas.

%! Poracuerdo . 2horas | Presencial

Lenguaje de Senas

Sumérgete en el fascinante mundo del lenguaje de sefias. Este taller basico te dara las
herramientas para comunicarte de manera efectiva con la comunidad sorda. Aprenderas
vocabulario esencial y estructuras simples que te permitiran expresar ideas cotidianas,
mientras desarrollas una comprensidon mas profunda sobre la importancia de la inclusién.
Es el primer paso hacia una nueva forma de comunicarte y conectarte con los demas.

%% Poracuerdo . 30 horas !!Presencial
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Redaccion Basica

Este taller introduce los principios fundamentales de la redaccién en contextos laborales y
administrativos. Se abordaran las reglas basicas de ortografia, puntuacion y sintaxis, asi
como el uso adecuado del registro formal en correos, informes, cartas y otros documentos
institucionales. También se presentaran estrategias para organizar ideas con claridad,
coherencia y concisién, a fin de mejorar la calidad de la comunicacién escrita y evitar
malentendidos en la gestion del trabajo diario.

% Poracuerdo . 2horas ! Presencial

Redaccion Efectiva de Informes, Cartas y Correos Electronicos

Este taller profundiza en el uso estratégico del lenguaje escrito en contextos
administrativos. Se ensefaran técnicas para redactar mensajes claros, precisos y
persuasivos, adaptados al publico objetivo y al canal de comunicacion utilizado (correos,
informes, presentaciones, comunicados). También se abordara el tono institucional, la
estructura de los textos y el uso de conectores logicos para garantizar la coherencia del
mensaje. Se enfatiza elrol de la escritura como herramienta clave para una gestidn efectiva.

%! Poracuerdo . 2horas | Presencial

| Desarrollo Profesional

Canva®: Uso y Manejo de la Plataforma

Se le brindara al participante las herramientas necesarias para realizar artes, promociones,
diseno, creacion y edicion de contenido, etc.

%% Poracuerdo . 6horas ! Presencial

Cybersecurity

El curso de ciberseguridad se centra en explorar este campo y sus aspectos clave. Los
participantes aprenderan sobre la seguridad en linea, los diferentes tipos de malwares y
ataques, y como las organizaciones se protegen contra ellos. También se exploraran las
opciones profesionales en ciberseguridad. Al finalizar, los participantes comprenderan la
importancia de estar seguros en linea, las consecuencias de los ciberataquesy las posibles
carreras en ciberseguridad.

% Poracuerdo . 5horas ! Presencial
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Introduccion a las Computadoras

Descubre lo esencial del mundo de la informatica con este curso disehado para quienes
desean dominar lo bdsico de manera practica y sencilla. Aprenderds a manejar tu
computadora desde el primer encendido, organizar tus archivos y carpetas, y utilizar
programas esenciales como procesadores de texto. Ademas, te ensefiara cdmo navegar en
internet de forma segura, protegiendo tu informacion personal. Este curso es perfecto para
aquellos que quieren sentirse mas seguros al usar su computadora y estar al dia con la
tecnologia.

%% Poracuerdo . 15horas [ Presencial

Microsoft 365

Microsoft 365 te capacita para utilizar de manera eficiente las herramientas esenciales de
esta suite, mejorando tu productividad y habilidades tecnolégicas en el entorno laboral. Te
ensefara adominar las aplicaciones mas utilizadas y a integrarlas para optimizar tu flujo de
trabajo.

% Poracuerdo . 2horas ! Presencial

Microsoft Access

Access es un sistema de manejo interactivo de Base de Datos Relacional para el programa
de Windows, que permite la organizacion, busqueday presentacion de datos de una forma
rapiday efectiva. Access provee para: -Presentar los datos de una forma simple y directa de
visualizar a través del uso de gréficas. -Encontrar facilmente la informacién deseada
utilizando la capacidad de "query”. El disefio sofisticado de formas y reportes segln las
especificaciones que el usuario indique.

% Poracuerdo .. Pendiente . 6horas || Presencial

Microsoft Excel Basico

En este curso cada participante adquiere los conceptos basicos para el uso y manejo del
programa Microsoft Excel. No es necesario tener experiencia en el uso de computadoras.
Se comienza desde cero. El participante se familiarizara con las hojas de trabajo de Excel,
los comandos y funciones basicas y al final estara capacitado para preparar hojas de
trabajo para aplicaciones sencillas e interactivas.

%! Poracuerdo . 15horas || Presencial
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Microsoft Excel Intermedio

El curso de Excel Intermedio permite el conocimiento intermedio de la herramienta Excel,
ensefando las operaciones: formulas, funciones y graficos, en el manejo de informaciony
las tareas del programa para su aplicacion en entornos laborales y académicos. En este
curso cada participante conocera a fondo las instrucciones de Excel que trabajan con
modulos, condiciones, nombres, textos, proteccién de las hojas de calculos, filtros y
creacion de tablas.

%% Poracuerdo . 15horas [ Presencial

Microsoft Excel Avanzado para Empresas

En este curso el participante adquirira los conceptos avanzados del uso del programa
Microsoft Excel con propdsitos empresariales. Se incluyen temas desde la validacion de
datos, formulas de busqueda, super formulas, funciones de decision, tablas pivote hasta
formato condicional. También, integraran Microsoft Excel a Microsoft PowerPoint.

%! Poracuerdo . 15horas || Presencial

Microsoft Outlook

Microsoft ofrece herramientas efectivas para el teletrabajo, comenzando con el correo
electronico Outlook. Al crear una cuenta gratuita, los usuarios acceden a un calendario
interactivo, invitaciones a reuniones, videoconferencias, presentaciones electrénicas, un
procesador de palabras y un sistema de almacenamiento. Estas herramientas facilitan el
trabajo colaborativo sincrdnico y asincrénico. El semanario en vivo, de dos horas y media,
incluira demostraciones y colaboracion en tiempo real con los participantes.

%% Poracuerdo . 15horas [ Presencial

Microsoft PowerPoint

PowerPoint es un programa disefiado para hacer presentaciones con texto esquematizado,
asi como presentaciones en diapositivas, animaciones de texto e imagenes predisefiadas o
importadas desde imagenes de la computadora. Se le pueden aplicar distintos disenos de
fuente, plantillay dibujo. Este curso va dirigido a quienes necesiten utilizar PowerPoint para
elaborar sus presentaciones y deseen ponerse al dia de las novedades que introduce

%! Poracuerdo . 20 horas || Presencial
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Microsoft Teams

Microsoft Teams es una plataforma de trabajo colaborativo que se centra en las
videollamadas y videoconferencias. Permite crear equipos de trabajo, compartir
documentos y tener chats privados y publicos. También ofrece herramientas educativas
como tareas con rubricas, pruebas y una libreta de calificaciones. Incluye un calendario
interactivo para coordinar eventos y se integra perfectamente con Microsoft Office 365. Un
modulo adicional del curso ensena cémo organizar clases, crear equipos para cada
materia, afadir tareas y pruebas, y gestionar permisos de edicion en documentos
compartidos.

%% Poracuerdo .. 6horas ! Presencial

Microsoft Word

La aplicacion Microsoft Word es el procesador de textos de uso mas extendido, siendo el
tratamiento de textos una de las aplicaciones mas frecuentes de los equipos informaticos,
tanto en el ambito profesional como personal. El curso introduce al participante a
conceptos basicos del procesador de textos, Microsoft Word. Examina las herramientas de
las funciones mas usadas al crear, modificar e imprimir documentos.

%! Poracuerdo . 20 horas || Presencial

Gestion Administrativay Financiera

Elaboracion de Propuestas Federales

Este taller se centra en la elaboracidon de propuestas para programas y proyectos
comunitarios, utilizando conferencias, ejemplos y ejercicios como métodos de ensenanza.
Los temas incluyen el desarrollo de las partes de la propuesta, modelos légicos para la
presentacidon de proyectos, la importancia de la seccién de evaluacién y terminologia
esencial en el proceso de propuestas federales. También se discutiran los tipos de fondos
disponibles, como identificarlos, y recursos para fortalecer y documentar la propuesta. A
través de ejercicios practicos, los participantes refinaran una propuesta preliminar. Elcurso
también cubre los formularios esenciales y el portal para la presentacion electrénica de
propuestas federales. El taller se ofrecera en 6 sesiones de 4 horas o en tres sesiones de 8
horas)

%% Poracuerdo . 24horas | Presencial
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| Recursos Humanos

Gestion de Recursos Humanos en el Sector Publico de Puerto Rico

El taller esta enfocado en brindar a los participantes las herramientas y conocimientos
fundamentales para mejorar la gestién de recursos humanos en el sector publico, con
énfasis en el marco legal, la administracion por mérito, y los retos contemporaneos en
Puerto Rico.

%! Poracuerdo . 15horas || Presencial

| Seguridad Ocupacional

HAZWOPER: Operaciones de Desperdicios Peligrosos y Respuesta de
Emergencia

Repaso anual sobre las medidas de seguridad los protocolos a seguir.

%% Poracuerdo . 8horas ! Presencial

HAZWOPER: Operaciones de Desperdicios Peligrosos y Respuesta de
Emergencia

La capacitacion incluye cémo identificar materiales peligrosos, reconocer sus peligros
especificos, controlarlos y transmitir la informacién que logre su manejo seguro. La
capacitacioén incluye procedimientos agresivos para mitigar derrames, fugas y exposiciones
de materiales peligrosos. Los temas incluyen: Toxicologia, detecciéon de peligros vy
monitoreo de aire, Control de Productos, Organizacion de la Respuesta "Sistema de
Comando de Incidentes" ICS, Propiedades Quimicas y Fisicas, Uso y Limitaciones Equipo
de Proteccidon Personal, evaluacién y finalizacion de la escena, terrorismo, vigilancia
médica, atencién de emergencia, y Descontaminacién. El certificado esta sujeto a haber
participado de las 40 horas contacto y completar con éxito el examen tedrico.

%% Poracuerdo . 40 horas [ Presencial
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| Desarrollo del Liderazgo

Aspectos Legales de la Supervision

La supervision efectiva en el entorno laboral requiere habilidades de liderazgo y un sélido
entendimiento de las leyes laborales. El taller destaca la importancia de conocery aplicar
normas laborales, derechos y deberes, y la responsabilidad ética. Familiarizarse con leyes
clave ayuda a los supervisores a tomar decisiones disciplinarias justas y documentadas,
evitando conflictos legales. Comprender estos aspectos legales protege a la empresay a
los empleados, promoviendo un ambiente de trabajo respetuoso y productivo.

% Poracuerdo . 1.5horas [ Presencial

Aspectos Legales de la Supervision

Aspectos Legales de la Supervision, abarca el sélido entendimiento e implementacion de
las leyes laborales que regulan y armonizan la relacidn entre el patrono y el empleado, a la
vez que se refuerza las habilidades de liderazgo y manejo de personal. Como objetivo, se
prevé el fortalecimiento y comprension de aspectos legales clave para la proteccion de la
empresa y los empleados, asi como la promocion de ambientes de trabajo éticos y
altamente productivos.

%! Poracuerdo . 5horas [ Presencial

Disciplina Progresiva en el Empleo en Puerto Rico

La disciplina progresiva es un enfoque sistematico para abordar problemas de rendimiento
o comportamiento de los empleados, garantizando equidad y transparencia. Proporciona
un marco estandarizado que reduce el riesgo de parcialidad en las decisiones
disciplinarias. Este proceso demuestra el compromiso de la organizacién en ayudar a los
empleados a desarrollarse mediante medidas correctivas graduales. Las medidas van de
leves a severas, respondiendo a problemas de conducta y desempeno. El objetivo de este
taller es presentar alternativas correctivas antes de recurrir a medidas disciplinarias mas
severas como la suspensién o el despido.

%! Poracuerdo .. Poracuerdo || Presencial
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Gestion de Proyectos

Este curso estd dirigido a personas que lideran o desean liderar proyectos innovadores y
creativos. Consiste en tutoriales y tareas equivalentes a 4 horas de contacto, utilizando un
programa gratuito de manejo de proyectos. El programa permite crear etapas y tareas con
fechas limite, anotaciones y responsables, ademas de condicionar el inicio de una etapa a
la finalizacion de otra y visualizar todo graficamente. Los participantes adquiriran
conocimientos y destrezas para usar el programa de manera efectiva en sus areas de
trabajo. Es un curso asincrénico, por modulos, que ofrece una credencial con certificado.

%% Poracuerdo . 4horas ! Presencial

Manejo de Conducta Laboral: Cémo Lidiar con Situaciones de Personas

Disenado para fortalecer las competencias relacionadas con la identificaciéon y manejo
efectivo de conductas laborales desafiantes. Este taller, de una duracion de dos horas, se
enfoca en problemas comunes como el ausentismo, la impuntualidad, la falta de
colaboracion, elirrespeto, el uso indebido del tiempo y los recursos institucionales, el bajo
desempeno y las microagresiones. A través de una metodologia participativa, se integran
dindmicas, estudios de caso y modelos de intervencion como REDAC y la Comunicacion
No Violenta, todo con el fin de fomentar un ambiente laboral mas justo, productivo y
saludable.

%% Poracuerdo . 2horas ! Presencial

Planes de Trabajo Orientados hacia Resultados

Este taller se enfoca en el diseno y ejecucidon de planes de trabajo institucionales que
respondan a objetivos concretos y medibles, alineados con la mision de la agencia y las
metas del servicio publico. Se presentaran técnicas para establecer prioridades, definir
indicadores de desempenio, distribuir tareas de forma eficiente y realizar evaluaciones
periédicas del progreso. También se examinaran modelos de planificacion estratégica y
operativa que promuevan la rendicion de cuentas, la innovacion administrativay latoma de
decisiones basada en datos. La capacitacion busca dotar al personal de herramientas para
estructurar su trabajo diario en funcién de resultados claros, alcanzables y sostenibles.

% Poracuerdo . 3horas ! Presencial
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| Conocimientos del Trabajo

Acoso Laboral: Prohibicion y Prevencion - Ley Num. 90-2020, enmendada
Este taller permite comprender la definicion y los tipos de acoso laboral, asi
como sus consecuencias en el entorno de trabajo. Los participantes conoceran en
profundidad la ley que prohibe y previene el acoso laboral en Puerto Rico, y aprenderan a
identificar situaciones de acoso y aplicar procedimientos adecuados de prevencion,
atencion y resolucién. Se desarrollaran habilidades para promover un ambiente laboral
respetuoso y seguro, implementar politicas y programas de prevencion, asistiry proteger a
las victimas, y comprender las responsabilidades patronales y las sanciones por
incumplimiento.

7% dic.2025 (® 8:30a.m.01:00 p.m. . 3 horas ! Presencial o sincrénico

Discrimen en el Empleo - Ley Num. 22-2013

W ETi 1G]l Este taller ofrece conocimientos clave sobre orientacion sexual, identidad de
género y expresion de género, y sobre la ley que prohibe el discrimen por estas razones en
el empleo. Los participantes aprenderan a identificar situaciones de discrimen, aplicar
procedimientos de atencién y prevencidn, y desarrollar habilidades para fomentar un
ambiente laboral inclusivo y respetuoso. También adquiriran estrategias de sensibilizacién
y capacitacién, y aprenderan a implementar politicas inclusivas y abordar prejuicios y
estereotipos de manera efectiva.

7% dic.2025 (® 8:30a.m.01:00 p.m. . 3 horas ! Presencial o sincrénico

Hostigamiento Sexual en el Empleo - Ley Nium. 17-1988, enmendada

Este taller brinda conocimientos sobre la ley que prohibe el hostigamiento
sexual en el empleoy sus implicaciones legales. Los participantes aprenderan a identificar
situaciones de hostigamiento, aplicar procedimientos de atencién y prevencion, brindar
apoyo a las victimas y fomentar el compromiso organizacional con un entorno laboral
respetuoso. Se abordaran estrategias de sensibilizacién, capacitacién en igualdad de
género, definicién de formas de hostigamiento, sefales de alerta y desarrollo de politicas
preventivas.

7% dic.2025 (® 8:30a.m. 1:00 p.m. .. 3 horas ! Presencial o sincrénico
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Igualdad Salarial en Puerto Rico - Ley Num. 16-2017

Este taller permite comprender los conceptos de igualdad salarial, brecha salarial y
discriminacion por género. Se estudia la Ley NUm. 16-2017 y su aplicacién en el entorno
laboral. Los participantes aprenderan a identificar brechas salariales, sus causas e
implicaciones, y a disefar politicas y practicas que garanticen la equidad. También se
abordaran estrategias de empoderamiento profesional, resoluciéon de conflictos y
cumplimiento de las responsabilidades patronales.

7% dic.2025 (® 8:30a.m.01:00 p.m. . 3 horas ! Presencial o sincrénico

Violencia Doméstica en el Ambito Laboral - Ley NUm. 217-2006

Este taller ofrece conocimientos sobre el marco legal y las responsabilidades
de los empleadores ante casos de violencia doméstica. Los participantes aprenderan a
identificar senales de alerta, aplicar protocolos de actuaciéon, apoyar a las victimas y
fomentar la sensibilizacion del personal. Se abordaran practicas de coordinacion
interinstitucional, definicion de tipos de violencia, vinculos con organismos de apoyo e
implementacién de politicas preventivas para promover la igualdad en el lugar de trabajo.

% Por acuerdo ( 8:30 a.m.01:00 p.m. .. 3horas /! Presencial o sincrénico

| Profesionalismo

Interaccion con Personas de Conducta Dificil

Este taller tiene como objetivo capacitar a los participantes para manejar eficazmente
personas con conductas dificiles en el entorno laboral. Se abordaran estrategias de
comunicacion, resolucion de conflictos y control emocional en situaciones desafiantes.
Los participantes fortaleceran su resiliencia, liderazgo y habilidades interpersonales, lo que
contribuira a un ambiente de trabajo mas productivo y satisfactorio.

%% Poracuerdo ( 8:30 a.m.-3:30 p.m. . 6 horas || Presencial
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Técnicas para Controlar el Estrés y Evitar la Quemazoén Laboral

Este taller esta disefado para ensefar técnicas efectivas de relajacién y manejo del estrés,
con énfasis en la prevencion del agotamiento laboral. Se trabajaran ejercicios de
respiracién, autocuidado, manejo del tiempo y establecimiento de prioridades. Los
participantes mejoraran su bienestar general, equilibrio vida-trabajo y productividad,
reduciendo el riesgo de problemas de salud relacionados con el estrés.

7% dic.2025 (™ 8:30a.m.01:00 p.m. .. 3horas ! Presencial o virtual

| Comunicacion Profesional

Cdodigo de Comunicacion: Descifra los Estilos de tus Colaboradores

Este taller tiene como propdsito mejorar la comunicacién interpersonal en equipos de
trabajo. Se exploraran los distintos estilos de comunicacidn y su impacto en las relaciones
laborales. Los participantes aprenderan a adaptar su estilo, resolver conflictos de forma
constructiva y fomentar la sinergia en entornos colaborativos.

%% Poracuerdo (® 8:30a.m.01:00 p.m. .. 3horas " ! Presencial o sincrénico

Comunicar con Poder: Domine el Arte de la Redaccion Profesional

Este taller estd orientado a desarrollar habilidades de redaccidn profesional para lograr una
comunicacion escrita clara, persuasiva y efectiva. Se trabajara la estructura de
documentos, el estilo, la revision y la edicidon, con ejercicios practicos guiados. Los
participantes mejoraran su capacidad pararedactarinformes, cartasy correos electréonicos
de alto impacto.

%% Poracuerdo ( 8:30 a.m.-3:30 p.m. .. 6 horas || Presencial

Destrezas de Escucha Activa y Negociacion Practica

Este taller busca fortalecer las competencias de comunicacién asertiva y negociacion
efectiva. Se abordaran técnicas de escucha activa, preparacidén para negociaciones y
manejo de emociones en contextos de presidon. Los participantes desarrollaran habilidades
para resolver conflictos, tomar decisiones acertadas y establecer relaciones laborales
solidas.

%% Poracuerdo (® 8:30a.m.01:00 p.m. .. 3horas " ! Presencial o sincrénico
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Domina el Arte de la Comunicacion: Taller de Escucha Activa y Expresion
Efectiva

Este taller esta disenado para mejorar la capacidad de escuchar, comprender y expresarse
con claridad y empatia. Se trabajaran técnicas de comunicacion verbaly no verbal, manejo
de conflictos y fortalecimiento de relaciones interpersonales. Los participantes adquiriran
herramientas para comunicarse de forma efectiva en distintos contextos.

% Por acuerdo (® 8:30 a.m.01:00 p.m. .. 3horas /! Presencial o sincrénico

Domina el Escenario: Técnicas de Respiracion Diafragmaticay Proyeccion

de Alto Impacto

Este taller tiene como objetivo mejorar la proyeccion vocal y el control de la voz mediante
técnicas de respiracion diafragmatica. Se ensenaran estrategias para reducir la tension,
fortalecer lavoz y conectar con la audiencia. Los participantes aumentaran su confianza al
hablar en publico y aprenderan a mantener una voz saludable.

%% Poracuerdo (® 8:30 a.m. 01:00 p.m. .. 3horas "! Presencial o sincrénico

Escribir para Persuadir: Técnicas Probadas para Crear Documentos

Profesionales que Generen Resultados

Este taller esta enfocado en el desarrollo de habilidades de escritura persuasiva y orientada
a resultados. Se abordaran técnicas de estilo, claridad, estructura y uso de recursos
retdricos. Los participantes aprenderan a redactar documentos que informen, convenzany
generen accion en contextos profesionales.

%% Poracuerdo (® 8:30a.m.01:00 p.m. .. 3horas " ! Presencial o sincrénico

Hablar para Inspirar: Transforma tu Comunicaciony Lidera con Impacto
Este taller tiene como finalidad fortalecer las habilidades de comunicacién verbal y no
verbal para influir positivamente en los demds. Se trabajaran técnicas de expresion
asertiva, escucha activay manejo de conflictos. Los participantes mejoraran su capacidad
de liderazgo, empatia y efectividad en distintos entornos.

%% Poracuerdo (® 8:30a.m.01:00 p.m. .. 3horas " ! Presencial o sincrénico
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Lenguaje de Senas Basico

Este curso introductorio al lenguaje de sefias americano (ASL) esta disefiado para
desarrollar competencias comunicativas basicas con personas sordas. Se abordaran el
abecedario manual, numeros, vocabulario esencial, expresiones faciales y aspectos
culturales del sordo puertorriquefio. Los participantes mejoraran la calidad del servicio
publico mediante una experiencia practica adaptada a su entorno laboral.

%% Poracuerdo (® Por acuerdo .. 30 horas || Presencial o hibrido

Lenguaje de Senas Intermedio
Prerrequisito: Lenguaje de senas basico

Este taller refuerza los conocimientos adquiridos en el nivel basico y amplia el dominio del
lenguaje de senas. Se trabajara el uso de verbos, tiempos gramaticales, vinculacion de
simbolos y construccién de oraciones complejas. Los participantes fortaleceran su fluidez
y comprensién en contextos laborales.

%% Por acuerdo (® Poracuerdo . 30horas [! Presencial o hibrido

Lenguaje de Senas Avanzado
Prerrequisito: Lenguaje de sefias basico e intermedio

Este curso avanzado profundiza en la gramatica, vocabulario técnico y aplicacion del
lenguaje de senas en contextos profesionales. Se abordaran temas como leyes de
accesibilidad, economia, servicio al cliente y manejo de casos. Los participantes
desarrollaran conversaciones fluidas y culturalmente apropiadas.

%% Poracuerdo (® Poracuerdo .. 30horas || Presencial o hibrido

| Desarrollo Profesional

Analisis de Datos (“Data Analytics”) Basico

Este taller tiene como objetivo introducir a los participantes en el analisis de datos. Se
abordaran técnicas para recopilar, preparar y analizar informacién, modelado predictivo,
uso de herramientas tecnoldgicas y principios de ética y privacidad. Al finalizar, los
participantes sabran aplicar estos conocimientos en proyectos reales, comunicar
hallazgos de forma efectiva y mejorar su competitividad profesional.

%% Poracuerdo (® Poracuerdo . 32horas || Presencial o sincrénico
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Blindaje Digital: Protege tus Datos en la Era de los Ciberataques

Este taller esta disefiado para fortalecer la seguridad digital personal y profesional. Se
abordaran principios de ciberseguridad, proteccion de dispositivos y redes, gestion de
contrasefias, autenticacion, navegacion segura y prevencion de ataques como el phishing.
Los participantes desarrollaran un plan de acciéon para mejorar su seguridad digital y
fomentar una cultura de conciencia cibernética.

%% dic. 2025 ® 8:30a.m.01:00 p.m. .. 3horas ! Presencial o sincrénico

Inteligencia Artificial: Implementacion de Soluciones

Este taller esta dirigido a personal del sector publico. Se ensefara a evaluary priorizar dreas
para aplicar IA, conocer ejemplos reales de implementaciéon y desarrollar planes de accién
para iniciar proyectos piloto que beneficien a la agencia.

%% Poracuerdo (® 8:30a.m.01:00 p.m. .. 3horas " ! Presencial o sincrénico

Inteligencia Artificial: Optimizacion de Procesos

Este taller esta disefiado para mostrar como la inteligencia artificial puede automatizar
tareas y mejorar la productividad. Se abordaran areas de aplicacion en entornos
empresariales, casos de éxito y disefo de proyectos piloto. Requiere acceso a laboratorio
de computadoras con conexion wifi de alta velocidad.

% Por acuerdo (® 8:30 a.m.01:00 p.m. .. 3horas /! Presencial o sincrénico

Inteligencia Artificial: Potencia tu Eficiencia Laboral y Personal

Este taller tiene como propdsito mostrar como la IA puede mejorar la eficiencia en el
trabajo. Se presentaran casos de éxito, estrategias de implementacion y oportunidades de
aplicacién en procesos laborales. Los participantes desarrollardn un plan de accién inicial
para aplicar IA en sus organizaciones. Requiere acceso a laboratorio de computadoras con
wifi de alta velocidad.

%% Poracuerdo (® 8:30a.m.01:00 p.m. .. 3horas /! Presencial
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Inteligencia Artificial: Seleccion y Adopcion de Plataformas Innovadoras
Este taller tiene como objetivo brindar conocimientos practicos sobre las principales
plataformas de IAdisponibles. Se ensenaran criterios de evaluacion, seleccidony estrategias
de adopcion. Los participantes aprenderan a comparar funcionalidades, aplicar buenas
practicas y adaptar soluciones a sus necesidades organizacionales.

% Por acuerdo ( 8:30 a.m.01:00 p.m. .. 3horas /! Presencial o sincrénico

Microsoft Excel Basico (2016+)

Este curso tiene como propdsito ensefar las funciones basicas de Excel 2016+, incluyendo
referencias de celdas, formato de celdas, blsqueda, reemplazo y manejo de muiltiples
hojas. Cada tema se complementa con ejercicios practicos individuales. Requiere tener
instalado Excel 2016+ y cumplir con las tareas asignadas para aprobar.

%% Por acuerdo (® Poracuerdo . 18 horas [! Presencial o hibrido

Microsoft Excel Intermedio (2016+)

Este curso esta orientado a usuarios con conocimientos basicos que desean avanzar en el
uso de Excel 2016+. Se trabajaran funciones para ordenar datos, aplicar filtros, proteger
hojas, dividir vistas, y utilizar funciones matematicas y estadisticas. Requiere tener
instalado Excel 2016+ y cumplir con las tareas asignadas para aprobar.

%% Poracuerdo (® Poracuerdo .. 18 horas || Presencial o hibrido

Microsoft Excel Avanzado (2016+)

Este curso esta diseflado para usuarios que desean dominar funciones avanzadas de Excel
2016+, como Sumif, Averageif, PMT, CONCAT, Vlookup, Xlookup, Pivot Table, entre otras.
Se realizaran ejercicios practicos individuales y se requiere tener Excel 2016+ instalado. La
aprobacién depende del cumplimiento de tareas asignadas.

%% Poracuerdo (® Poracuerdo .. 18 horas || Presencial o hibrido

Microsoft Power Bl Basico

Este taller tiene como objetivo capacitar a los participantes en el uso de Power Bl para
importar, transformary modelar datos, crearvisualizaciones interactivas y generarinformes
efectivos. Se abordara el uso de DAXy la integracién con otras herramientas. Al finalizar, los
participantes mejoraran su capacidad de analisis y toma de decisiones basada en datos.

%% Poracuerdo (® 8:30a.m.01:00 p.m. .. 18 horas ! Presencial o sincrénico
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| Recursos Humanos

Evaluaciones de Desempeno que Inspiran

Este tallertiene como objetivo transformar la evaluacién de desempeno en una herramienta
de desarrollo organizacional. Se abordaran técnicas para alinear objetivos individuales con
los de la organizacion, brindar retroalimentacién efectiva, aplicar coaching para el
crecimiento y fomentar una cultura de mejora continua. Los participantes aprenderan a
disenar procesos significativos, liderar equipos mediante el acompafamiento, e
implementar sistemas de seguimiento que incrementen la motivacién, el compromisoy la
retencion del talento.

%% Poracuerdo (® 8:30a.m.01:00 p.m. .. 3horas || Presencial o sincrénico

Evaluaciones de Desempeno sin Errores

Este taller esta disefiado para mejorar la calidad y efectividad de los procesos de evaluacion
del desempeno. Se abordaran los errores mas comunes, técnicas para garantizar
imparcialidad, y estrategias de retroalimentacidon constructiva. Los participantes
aprenderan a establecer métricas claras, aplicar evaluaciones basadas en evidencia,
comunicar con eficacia y disefiar planes de desarrollo individualizados que aumenten la
confianzay satisfaccion del personal.

%% Poracuerdo (® 8:30a.m.01:00 p.m. .. 3horas ! Presencial o sincrénico

| Salud y Bienestar

Manejo de Emergencias

Este curso, aprobado por el Negociado de Manejo de Emergencias y
Administraciéon de Desastres, tiene como objetivo capacitar en la planificacién, respuesta
y recuperacidon ante situaciones de crisis. Se abordaran temas como identificacion de
riesgos, desarrollo de planes de emergencia, técnicas de rescate y coordinacién
interinstitucional. Al finalizar, los participantes recibiran una certificacion oficial y un
distintivo digital.

%! Poracuerdo .. 260 horas ! Presencial o asincrénico
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La Mudsica Como Herramienta de Autocuidado

Este taller promueve el uso de la muUsica como recurso terapéutico para el bienestar fisico
y emocional. Se trabajaran técnicas de escucha consciente, creacion musical, expresion
emocional y gestidon del estrés. Los participantes integraran la musica en su rutina diaria
como parte de un enfoque integral de autocuidado.

%% dic.2025 (™ 8:30 a.m.a3:20 p.m. .. 6 horas || Presencial

Primeros Auxilios (RCP + DEA)

Este curso capacita a los participantes en la atencion de emergencias
médicas basicas, incluyendo quemaduras, cortaduras, lesiones y enfermedades
repentinas. Se ensenaran técnicas de reanimacién cardiopulmonar (RCP) y el uso del
desfibrilador externo automatizado (DEA). Al finalizar, se entregara acceso digital a la tarjeta
eBook y constancia oficial a la agencia correspondiente.

%% Poracuerdo (® 8:30a.m.a3:30 p.m. .. 6 horas || Presencial

| Sistemas de Informacion

Gerencia de Proyectos de IT

Este taller tiene como propdsito desarrollar competencias en la gestién de proyectos
tecnologicos. Se abordaran temas como planificacion, ejecucién, control de alcance,
cronograma, recursos, riesgosy cierre de proyectos. Los participantes aprenderan a liderar
equipos, gestionar stakeholders, comunicar eficazmente y aplicar metodologias en
proyectos reales. Al finalizar, habran fortalecido su perfil profesional y sus oportunidades
laborales.

] . . Ve .
© Por acuerdo ( Por acuerdo 40 horas || Presencial o sincrénico
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| Capacitacion y desarrollo del liderazgo

Supervision Estratégica: Identifica y Aplica el Estilo Adecuado en Cada
Situacion

Este taller tiene como objetivo mejorar la efectividad de la supervision mediante el uso de
estilos adecuados segun el contexto. Se abordaran técnicas para diagnosticar las
necesidades del equipo, adaptar el estilo de supervision, y aplicar estrategias de liderazgo,
comunicaciény coaching. Los participantes fortaleceran sus habilidades para incrementar
la motivacién, el compromiso y el desempeno del equipo supervisado.

% Por acuerdo (® 8:30 a.m.01:00 p.m. .. 3horas /! Presencial o sincrénico

| Liderar el cambio

Alquimia del Trabajo en Equipo: Transforma un Grupo de Trabajo en un
Equipo de Alto Rendimiento

Este taller esta disefiado para desarrollar habilidades que permitan convertir grupos de
trabajo en equipos altamente efectivos. Se abordaran estrategias de comunicacion,
colaboracién, liderazgo, resolucién de conflictos y mejora continua. Los participantes
aprenderan a alinear objetivos, motivar al equipo y fomentar un ambiente laboral positivo y
productivo.

%% Poracuerdo (® 8:30a.m. 01:00 p.m. .. 3horas || Presencial o sincrénico

De la Resistencia al Compromiso: Empoderando a tu Equipo en Tiempos
de Cambio

Este taller tiene como propédsito fortalecer el liderazgo en procesos de cambio
organizacional. Se trabajardan metodologias para planificar e implementar iniciativas de
cambio, gestionar la resistencia, comunicar eficazmente y fomentar una cultura de
innovacion. Los participantes aprenderan a liderar con éxito la transformacion en sus areas
de trabajo.

% Por acuerdo (® 8:30 a.m.01:00 p.m. .. 3horas /! Presencial o sincrénico
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De la Vision a la Accion: Transforma tus Suenos en Objetivos

Cuantificables

Este taller esta orientado a clarificar la visién personaly profesional de los participantes. Se
ensefnara a establecer objetivos SMART, desarrollar planes estratégicos, monitorear el
progreso y mantener la motivacion. Los participantes aprenderan a convertir sus
aspiraciones en metas alcanzables y sostenibles.

% Por acuerdo (® 8:30 a.m.01:00 p.m. .. 3horas /! Presencial o sincrénico

Incrementa tu Impacto Como Supervisor: Aprende a Definir Objetivos

Estratégicos que Potencien Resultados

Este taller tiene como objetivo fortalecer las competencias de supervision estratégica. Se
abordaran técnicas para definir objetivos SMART, disenar planes de accién, mejorar la
comunicacién y delegacion, y fomentar una cultura de mejora continua. Los participantes
aprenderan a maximizar la productividad y el desarrollo profesional de sus equipos.

% Por acuerdo (® 8:30 a.m.01:00 p.m. .. 3horas /! Presencial o sincrénico

Mantén a tu Equipo Estelar: Estrategias Innovadoras para Retener a tus

Mejores Talentos

Este taller esta diseffiado para comprender los factores clave en la retencion de talento. Se
abordaran estrategias para disefiar programas de desarrollo, mejorar la experiencia laboral,
fortalecer la comunicacién y medir la efectividad de las iniciativas. Los participantes
aprenderan a crear una cultura organizacional atractiva y sostenible.

%% Poracuerdo (® 8:30a.m.01:00 p.m. .. 3horas " ! Presencial o sincrénico

Superpoderes de Gestion: Domina el Arte de Delegar y Libera el Potencial
de tu Equipo

Este taller tiene como propdsito ensenar a delegar de manera efectiva para liberar tiempoy
potenciar al equipo. Se trabajaran técnicas para evaluar fortalezas, asignar
responsabilidades, comunicar expectativas y dar seguimiento. Los participantes
aprenderan a fomentar la autonomia, el empoderamiento y el crecimiento profesional de
sus colaboradores.

%% Poracuerdo (® 8:30a.m.01:00 p.m. .. 3horas " ! Presencial o sincrénico
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Transforma los Conflictos en Oportunidades: Estrategias Innovadoras
para el Manejo Disciplinario Proactivo

Este taller esta orientado a desarrollar una gestidn disciplinaria efectiva y constructiva. Se
abordaran técnicas de comunicacion, resolucion de conflictos, liderazgo transformacional
y diseno de planes de desarrollo individual. Los participantes aprenderan a abordar

problemas de desempeio con justicia, fomentar la responsabilidad y promover el
crecimiento en el entorno laboral.

% Por acuerdo (® 8:30 a.m.01:00 p.m. .. 3horas /! Presencial o sincrénico
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Primeros Auxilios con Resucitacion Cardiopulmonar (RCPCPR)y elUso del
Desfibrilador Externo Automatico (DEAAED)

Este curso capacita a los participantes como primeros respondedores efectivos en
situaciones de emergencia, siguiendo las guias de la American Heart Association (AHA). Se
ensenan técnicas para tratar asfixias, heridas, fracturas y quemaduras, asi como medidas
preventivas para evitar accidentes. Ademas, se desarrollan habilidades en reanimacion
cardiopulmonar (CPR) para adultos y nifos, incluyendo compresiones toracicas y
ventilaciones de rescate. El curso también instruye en el uso del desfibrilador externo
automatico (AED) para restablecer el ritmo cardiaco en situaciones criticas.

% Por acuerdo 8 horas || Presencial

Soporte Vital Basico (SVBBLS): CPR para Profesionales de la Salud

Requerida por la American Heart Association (AHA) para todos los Centros de Entrenamiento
en Puerto Rico a partir de enero de 2025)

La modalidad Blended Heart Code, implementada por la AHA en Puerto Rico desde enero
de 2025, combina aprendizaje en linea y sesiones presenciales para el curso de Soporte
Vital Basico (BLS). Los profesionales completan la parte tedrica en linea a su propio ritmo y
luego asisten a una sesidn practica con un instructor certificado. Este curso, actualizado
con los ultimos avances cientificos, prepara a los participantes para emergencias
intrahospitalarias y prehospitalarias, ensefando técnicas de reanimacion y el uso de
dispositivos como el Ambu Bagy el desfibrilador externo automatico (DEA).

7% Por acuerdo .. 4horas ! Blended Heart Code (BLS)
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Soporte Vital Avanzado Cardiaco (SVAC/ACLS)

El curso de Soporte Vital Cardiovascular Avanzado (ACLS) de la AHA esta dirigido a
profesionales de la salud que atienden emergencias cardiovasculares. Se ensefian técnicas
y algoritmos para tratar emergencias en adultos, incluyendo la dinamica de equipos de
reanimacion, el manejo de arritmias y sindromes coronarios agudos. Impartido por
instructores certificados, el curso utiliza escenarios clinicos simulados para practicar
habilidades, y cubre el reconocimiento e intervencién en el paro cardiorrespiratorio y los
cuidados postparo. Puede contar como horas de educacién continua, sujeto a aprobacion.

% Por acuerdo 16 horas || Presencial

Soporte Vital Avanzado Pediatrico (SVAP/PALS)

El curso de Soporte Vital Avanzado Pediatrico (PALS) de la AHA esta disefiado para mejorar
la atencidn a nifios gravemente enfermos o lesionados. Dirigido a profesionales de la salud
como meédicos, enfermeros y paramédicos, se enfoca en la evaluacion sistematica de
pacientes pediatricos, algoritmos para tratar emergencias, trabajo en equipo de alto
rendimiento, y la identificacidn y tratamiento de emergencias respiratorias, shock y paro
cardiorrespiratorio. Impartido por instructores certificados, el curso incluye estaciones de
destrezasyescenarios clinicos simulados parareforzar las habilidades. Puede contar como
horas de educacion continua, sujeto a aprobacion.

% Por acuerdo 16 horas ! Presencial
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Conocimiento del Trabajo

Abuso Sexual: Aspectos basicos en trabajo social

Este taller ofrece datos basicos de lo que es el abuso sexual, asi como aspectos a
considerar en la intervencidon en trabajo social. Se sometera para horas de educacion
continua para los Trabajadores Sociales. El taller se ofrecera 3 horas sincrénicas y 3 horas
asincronicos.

%% Por acuerdo (todo el afio) (® 8:30 a.m. -11:30 m 6 horas || Hibrido

Acomodo Razonable en el Empleo

En el taller se presentara el acomodo razonable como una herramienta de integracion para
las personas con diversidad funcional. Se discutira a través de ejemplos el proceso de
evaluacion para la recomendacién de un acomodo razonable.

%% Por acuerdo (® A peticion 3horas || Apeticion

Acoso Laboral: Prevencion y Manejo

El taller acredita a que el participante ha aprobado lecciones sobre acoso
laboral, enfocadas en participantes, especialmente ejecutivos y gerenciales. Se estudian
procesos y dindmicas organizacionales que permiten la agresién y violencia, y su impacto
en la calidad de vida y eficiencia laboral. Se examinan los retos para organizaciones y
sindicatos en prevenir y manejar el acoso laboral. Se consideran la base legal vigente y
mecanismos de prevencion y manejo de controversias. Se enfatiza un enfoque sistémico
desde la psicologia industrial organizacional y otras disciplinas. El participante recibe una
educacidon multidisciplinaria a través de ocho lecciones especializadas. El taller se ofrecera
14 horas sincrénicas y 22 asincrénicas.

%% Poracuerdo (® 8:30 a.m.-12:00p.m. .. 36 horas °! Hibrido
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Acoso Laboral: Fundamentos para Trabajadores en General

Actividad educativa desarrollada como conferencia interactiva, dirigida a comunicar la
base legaly psicosocial del acoso laboral. Se abordaran las principales fechas es de acoso
laboral. Se focalizara en las responsabilidades de cada actor implicado en la relacion
laboral con base en la legislacion y reglamentacion aplicable. Se brindaran ejemplos de
comportamientos de acoso laboral y las caracteristicas de los(as) victimarios(as). Se
explorarday alentara la participacién del auditorio para dialogar en torno a sus percepciones,
vivencias e inquietudes sobre los factores y sus vertientes a ser abordados. El taller se
ofrecerd 6 horas sincronicas y 3 horas asincrénicas.

7% Poracuerdo (® A peticiéon . 9horas I Hibrido

Ambiente de Trabajo Libre de Drogas y Alcohol

En este curso, los participantes comprenderan en qué consiste el problema del
alcoholismo y la dependencia a las drogas y como esta pueda afectar el empleo.
Identificaran las definiciones aplicables, la responsabilidad patronal y los pasos a seguir
para garantizar la seguridad en el empleo y los derechos de los empleados. Ademas,
comprenderan el propdsito y la importancia de esta legislacion tanto para el patrono como
el empleado afectado.

%% 24/7 ~ 1hora [ Autodirigido

Analizando la Interseccionalidad del Género y la Diversidad Funcional

En este taller se busca definir el término de interseccionalidad. Presentar las diferentes
interseccionalidades de las personas con diversidad funcional y analizar la
interseccionalidad del género y la diversidad funcional en el contexto puertorriquefio.

%% Poracuerdo . 3horas ! Apeticion

Carta de Derechos de las Personas con Impedimentos

(Ley Num. 238 del afno 2004). En este curso, el participante encontrara una vision general
acerca de la Ley Num. 238 Carta de Derechos de las Personas con Impedimentos, al igual
que de otras leyes que, tanto a nivel federal como estatal, fueron implementadas con el fin
de proteger los derechos de las personas con impedimentos. Ademas, se discuten la
evolucion y formas correctas de expresion a esta poblacion.

Tt 24/7 1hora ! Autodirigido
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Caodigo Anticorrupcion y Normas de Contratacion en el Gobierno

El curso le brinda al participante un conocimiento basico sobre los principales aspectos
legales que debe manejar todo servidor publico en el Gobierno de Puerto Rico en torno al
codigo administrativo.

%% Poracuerdo .. 3horas ! Apeticién

Caodigo Anticorrupcion y Normas de Contratacion en el Gobierno

El curso le brinda al participante un conocimiento robusto sobre los principales aspectos
legales que debe manejar todo servidor publico en el Gobierno de Puerto Rico en torno al
codigo administrativo.

%% Por acuerdo 6horas || Apeticion

Cuando el Impedimento No se Ve: Retos y Oportunidades

En este curso, el participante encontrara algunos de los retos y barreras que enfrentan las
personas cuyos impedimentos no son “visibles” cuando se enfrentan a la vida universitaria.
Se discute la legislacion federal y estatal que establecen la integracidon de las personas con
impedimentos dentro del ambiente laboral.

T 24/7 1hora ! Autodirigido

Discrimen en el empleo (Ley Num. 22-2013)

En este curso, se conoceran y analizaran las leyes que protegen contra el
discrimen en el empleo. Se identificaran las definiciones, responsabilidades patronales y
los derechos de los empleados a quienes cobijan estas leyes.

T 24/7 1hora ' Autodirigido

Discrimen por Sexo o Identidad de Género

En este curso, se conoceran y analizaran las leyes que protegen contra el
discrimen por sexo o identidad de género. Se identificardn las definiciones,
responsabilidades patronales y los derechos de los empleados a quienes cobijan estas
leyes. Se enfatizara el propdsitoylaimportancia de eliminar la discriminacién en el empleo.

T 24/7 1hora | Virtual
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Ley de Etica Gubernamental

El curso le brinda al participante un conocimiento robusto sobre los principales aspectos
legales que debe manejar todo servidor publico en el Gobierno de Puerto Rico en torno a la
Ley de Eticay su aplicabilidad a la gestién gubernamental.

%% Por acuerdo (® Por acuerdo 3horas | Apeticion

Inclusion laboral de las personas con discapacidad

Este curso corto promueve la concienciacion, elrespeto aladiversidad y laimplementacion
de practicasinclusivas en elambito laboral. Esta dirigido a empleados publicos interesados
en desarrollar ambientes de trabajo accesibles, equitativos y libres de discriminacién para
las personas con discapacidad. A lo largo del curso, se abordaran temas como los marcos
legales vigentes (incluyendo la Ley ADA y leyes locales), conceptos fundamentales sobre
discapacidad, ajustes razonables, comunicacion accesible, y estrategias para fomentar la
inclusion y la participacion plena de todas las personas en el entorno de trabajo. Esta
capacitacion es esencial para construir una cultura organizacional mas justay humana, en
la que se reconozca el valor y la aportacién de cada individuo, promoviendo el servicio
publico con sensibilidad, equidad y responsabilidad.

%% Poracuerdo . 3horas ! Apeticion

Ley HIPAA: Privacidad y Seguridad de la Informacion en el Entorno Laboral

Este curso corto esta disefado para ofrecer una introduccidon clara y practica a la Ley de
Portabilidad y Responsabilidad del Seguro de Salud (HIPAA, por sus siglas en inglés), con
énfasis en la proteccion de la informacién médica confidencial y el cumplimiento con los
requisitos legales en el entorno laboral. A través de ejemplos reales y ejercicios aplicados,
los participantes aprenderan los principios clave de la ley, incluyendo el manejo adecuado
de la informacion protegida (PHI), el consentimiento informado, las obligaciones de
privacidad y seguridad, y las consecuencias legales del incumplimiento. Dirigido a
empleados publicos, personal de salud, administrativos y todo profesional que tenga
acceso a datos de salud, este curso es esencial para garantizar la proteccion de la
informacion sensible y fomentar una cultura de cumplimiento y ética en el servicio.

T 24/7 1hora [ Autodirigido
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Legislacion contra el Discrimen
El curso le brinda al participante un conocimiento sobre la legislaciéon contra el discrimen.

%% Por acuerdo (® Poracuerdo 1hora [ Apeticion

Legislacién Laboral en el Ambito Publico

Actividad educativa dirigida a fortalecer y desarrollar sus conocimientos, competencias y
perspectivas esenciales en torno al derecho laboral que todo supervisor en el sector
publico ha de conocery observar. Se focalizara en actuaciones o determinaciones ilegales
ejercidas desde la supervision. Ademas, se discutira legislacion que ha de ser comprendida
y aplicada en el entorno laboral para el fiel cumplimento de sus disposiciones por parte de
los trabajadores de la organizacion. Se enfatizard en una perspectiva orientada hacia la
inclusiony el respeto por la diversidad. El taller se ofrecera en dos sesiones sincrdnicas de
2 horas y 30 minutos, y dos sesiones asincrénicas de 4 horas y 30 minutos.

% Poracuerdo . 14 horas || Hibrido

Ley para prohibir el Hostigamiento Sexual en el Empleo
(Ley Niim. 17 17 de 22 abr. 1988, segun enmendada)

En este curso, el participante aprendera sobre el hostigamiento sexual en el
empleo por medio de modulos sobre las leyes, jurisprudencia y reglamentacién vigente
sobre eltema. Ademas, se utilizara la ayuda de medios audiovisualesy ejemplos concretos
sobre el hostigamiento sexual. Se dara un examen inicial y final para poder medir el
conocimiento adquirido a lo largo del curso.

T 24/7 1hora [ Autodirigido

Oficina del Contralor y Oficina del Inspector General

El curso le brinda al participante un conocimiento sobre las funciones y responsabilidades
de la Oficina del Contralory la Oficina del Inspector General.

%% Poracuerdo .. 3horas ! Apeticion
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Ordenes Ejecutivas por el Gobernador

El curso le brinda al participante un conocimiento sobre las 6rdenes ejecutivas del
gobernadory su alcance.

%% Poracuerdo .. 1.5horas [ Apeticion

Perspectiva de Género

Este taller tiene como objetivo educar y adiestrar a los primeros
respondedores en la perspectiva de género, permitiéndoles reconocer y atender casos de
violencia de género de manera sensible y no revictimizante. Incluye la presentacion de la
orden ejecutiva 2021-013, estadisticas actuales, y definiciones clave. Ademas, aborda las
relaciones de poder entre géneros, las manifestaciones de la violencia de género, y las
particularidades de las victimas. También se cubren aspectos legales, conceptos sobre la
comunidad LGBTRQIA+, y el uso del lenguaje inclusivo. Finalmente, se presentan servicios
de apoyoy se discuten casos hipotéticos para fomentar el analisis critico.

%% Poracuerdo .. 30horas [ Apeticion

Prevencion de Suicidio

Este taller tiene como objetivo proporcionar a los participantes las habilidades y
conocimientos necesarios para identificar, intervenir y prevenir situaciones de riesgo de
suicidio. Durante el adiestramiento, los participantes aprenderan a reconocer las sefales
de advertencia de suicidio, a abordar el tema de manera sensible y empatica, a ofrecer
apoyo Yy recursos a personas en crisis y a guiarlas hacia la ayuda profesional adecuada.
También se abordaran temas relacionados con la salud mental, la autolesidn, la gestion del
estrés y la promocién de la resiliencia emocional. Al finalizar el taller, los participantes
estaran mejor preparados para intervenir de manera efectiva en situaciones de crisis y
contribuir a la prevencién del suicidio en sus comunidades.

%% Por acuerdo 4horas | Apeticion
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Prevencion del Hostigamiento Sexual, Violencia Doméstica, Discrimen y
Equidad en el Empleo

Esta capacitacion esta certificada por la Oficina de la Procuradora de las
Mujeres (OPM) y estad desarrollada mediante un disefo de moddulos interactivos vy
actividades de evaluacion integradas al contenido. Entre los temas que se tocan en esta
capacitacion estan la “Prevencion de Hostigamientos Sexual en el Empleo — Ley Num. 17-
1988”, el “Protocolo de Manejo de Situaciones de Violencia Doméstica en el Ambito Laboral
— Ley Num. 217-2006” y “Discrimen por Orientacion Sexual o Identidad de Género en el
Empleo, Publico o Privado”, Ley Nim. Ley Num. 22-2013, las cuales han sido adaptadas
para cumplir con los requisitos de ley, en lineamiento con los talleres que ofrece la OPM.

%% 24/7 _ 4horas [ Autodirigido

Ley Num. 227-1999: Respuesta Rapida en Situaciones de Comportamiento

Este curso corto esta disefnado para capacitar a los empleados publicos del Gobierno de
Puerto Rico en el conocimiento y aplicacion de la Ley Num. 227-1999, que establece los
protocolos de Respuesta Rapida en situaciones de comportamiento que representenriesgo
para la seguridad, la salud o el bienestar de las personas. A través de este curso, los
participantes conoceran los fundamentos legales de la ley, las responsabilidades
institucionales, y las estrategias de intervencidon segura ante conductas desafiantes,
agresivas o inusuales en entornos laborales y de servicio directo al publico. Se fomentara la
toma de decisiones informada, el respeto a los derechos humanosy la proteccién de todas
las personas involucradas. Este curso es vital para personal que brinda servicios directos o
trabaja en escenarios donde puedan presentarse situaciones de crisis o alteracion de
conducta, incluyendo agencias de salud, educacion, seguridad, servicios sociales y
atencion ciudadana.

%% Poracuerdo .. 2horas ! Apeticion
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Principios y Aspectos Legales Relacionados a la Funcion Publica

El taller brinda al participante un conocimiento robusto sobre los principales
aspectos legales que debe manejar todo servidor publico en el Gobierno de Puerto Rico. Su
contenido le permite conocer no solo el trasfondo legal en que operan las agencias, sino
también el marco adecuado para desempenar sus funciones dentro de los mejores
parametros legales y reglamentarios. Es recomendado para cualquier empleado y
funcionario publico. Los cursos que incluye son: Principios generales del Derecho
Constitucional (4 horas); Principios generales del Derecho Administrativo (6 horas); Ley de
Etica Gubernamental (3 horas); Cédigo Anticorrupcién y normas de contratacion en el
gobierno (7 horas); Oficina del Contralor y Oficina del Inspector General (2.5 horas);
Legislacion contra el Discrimen (1 hora); Ordenes ejecutivas por el Gobernador 2017-19 (1.5
horas).

%% Poracuerdo .. 25horas | Apeticion

Etica Aplicada en el Servicio Publico

LTI ERMINELGENR Este programa esta disefado para desarrollar una comprension
integral de las actitudes y conductas que deben exhibir los participantes en su trabajo.

Incluye conferencias y actividades de aprendizaje y reflexién, abordando aspectos
conceptuales, tedricos, filoséficos y normativos, asi como ejemplos de practicas de valory
conducta civica. Se enfoca en la responsabilidad social y ética del sector publico, y en
mecanismos y practicas para un desempefno laboral ético. También se exploran las
diferencias entre concienciacién y sensibilidad, y el desarrollo de acciones
transformadoras en lo moral y ético. Ademas, se estudian las bases psicoldgicas de la
conducta civica y ética, promoviendo la ética del trabajo en el servicio publico y las
competencias de liderazgo civico. El programa consta de diez médulos centrados en la
ética aplicada. Mddulo A: Fundamentos de Conducta Civica y Ciudadana en el Servicio
Publico; Médulo B: Eticay Responsabilidad Legaly Social de las Organizaciones; Médulo C:
Etica en el Desempeno Laboral; Médulo D: Conciencia, Sensibilidad Moral, Etica y
Ciudadana; Modulo E: Deliberacion y Acciéon Moral, Etica y Ciudadana; Modulo F: Bases
Psicosociales de la Conducta Civica y Etica; Modulo G: Etica del Trabajo; Modulo H:
Liderazgo Civico en Participantes Como Agentes de Cambio; Modulo I: Aspectos Legalesy
Administrativos y Mejores Practicas Eticas; y Modulo J: Etica en los Procesos de
Contratacion, Fiscalizaciéon y Auditorias.

%% Poracuerdo . 40 horas [ Apeticion
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Protocolo de Manejo de Situaciones de Violencia Doméstica en el Servicio
al Ciudadano

Este curso tiene como propdsito capacitar a los empleados publicos en el
reconocimiento, manejo adecuado y referidos pertinentes en situaciones de violencia
doméstica que puedan surgir durante la prestacion de servicios al ciudadano. A través del
estudio del protocolo vigente y casos practicos, los participantes aprenderan a identificar
sefales de alerta, actuar de forma empatica y segura, y canalizar la ayuda de manera
efectiva y conforme a la ley. El curso promueve una atencion ciudadana sensible, libre de
prejuicios, y basada en el respeto a los derechos humanos, garantizando que las personas
en situaciones de vulnerabilidad reciban orientacion oportuna y adecuada desde el primer
contacto con el servicio gubernamental. Dirigido a personal que atiende publico en
agencias gubernamentales y que puede estar en contacto con victimas o sobrevivientes de
violencia doméstica.

%% Poracuerdo . 2horas ! Apeticion

Trabajo y Discrimen: El Reto de la Equidad Ocupacional

Este curso esta disefiado para orientar a los empleados publicos sobre los
principios, protecciones y responsabilidades establecidos en la Ley NUm. 11-2009, segun
enmendada, que prohibe el discrimen en elempleo porrazén de género, orientacion sexual,
identidad de género y otros factores protegidos por ley. A través del analisis legal, casos
practicos y reflexion critica, los participantes comprenderan cémo prevenir, identificar y
atender situaciones de discrimen en el ambito laboral, promoviendo asi ambientes de
trabajo inclusivos, equitativos y respetuosos. El curso enfatiza el cumplimiento con la
politica publica del Gobierno de Puerto Rico para garantizar la igualdad de oportunidades
en el empleo. Dirigido a personal de todos los niveles en el servicio publico, este curso
representa un paso clave hacia la construccién de una cultura organizacional basada en la
equidad y elrespeto a la dignidad humana.

%% Por acuerdo 1hora | Apeticion
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Trato Adecuado hacia las Personas con Diversidad Funcional

Este curso esta disefiado para concienciar y capacitar a los empleados publicos sobre la
importancia de un trato digno, respetuoso y equitativo hacia las personas con diversidad
funcional en el entorno laboral. Se abordaran conceptos clave como accesibilidad,
inclusion, lenguaje adecuado y practicas que fomentan la participacion plena de todos los
empleados. Ademas, se discutira el significado del acomodo razonable, cémo solicitarlo
de manera adecuada, y cudles son las responsabilidades del patrono segin la Ley ADA
(Americans with Disabilities Act) y sus implicaciones legales y éticas en el empleo.

%% 24/7 © 3horas ! Hibrido

Violencia Doméstica en el Ambito Laboral - Ley 217-2006

En este curso, el participante identificara lo que es la violencia doméstica, los
tipos de violencia que existeny en qué consiste el ciclo de violencia doméstica, ademas de
cuales pueden ser sus efectos. Se estudiaran las legislaciones tanto estatales como
federales que definen el problemay que protegen e imponen requisitos a los patronos para
proteger a las victimas de violencia doméstica. Finalmente, reconoceremos cuales son los
pasos por seguir ante una situacién de violencia doméstica en el empleo, cual es la
responsabilidad del patrono y los derechos que cobijan a los empleados en el ambiente
laboral.

Tt 24/7 1hora [ Autodirigido

Profesionalismo

Autoestima Saludable: Clave del Exito Personal

El taller de Autoestima Saludable: Clave del Exito Personal se enfoca en ayudar a los
participantes a desarrollar y fortalecer su autoestima y confianza en si mismos. Durante el
taller, se abordaran temas como la importancia de la autoaceptacion, el autocuidado, la
resiliencia, el pensamiento positivo y la gestion de emociones. Los participantes
aprenderan a identificar y desafiar pensamientos negativos, a fomentar la autocompasion
y a cultivar una actitud mas positiva hacia si mismos y sus capacidades. También se
exploraran estrategias para establecer objetivos realistas, manejar el fracaso y las criticas
de manera constructiva, y mejorar las relaciones interpersonales.

%% Poracuerdo (® Por acuerdo 3horas [l Apeticion
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Buen Humor para Manejar el Estrés

Este taller presenta al participante el buen humor y sus beneficios para crear un ambiente
laboral saludable. Asimismo, explica otros conceptos relacionados tales como las fuentes
y resultados del proceso de manejo de cambios a nivel personal y laboral. Se discuten
resultados relacionados a laresistencia a los cambiosy el estrés. El adiestramiento incluye
diversas técnicas y recomendaciones para que los participantes puedan desarrollar
destrezas relacionadas a un manejo emocional saludable que le permita evitar sentirse
estresados por sus tareas. Los participantes conoceran estrategias para manejar
adecuadamente el estrés y su estilo de comunicacion con el fin de generar una interaccion
adecuada con su equipo de trabajo.

%% Por acuerdo (® A peticion 2 horas || Apeticion

Inteligencia Emocional

Al completar la capacitacion podran identificar y comprender las propias
emociones, reconociendo sus causas y efectos en el comportamiento y el bienestar
personal. Aprender estrategias efectivas para regular las emociones y gestionar el estrés,
promoviendo una respuesta emocional mas equilibrada ante situaciones desafiantes.
Desarrollar la capacidad de comprender y responder empaticamente a las emociones de
los demas, fortaleciendo las relaciones interpersonales y la colaboracion efectiva.
Desarrollar habilidades sociales emocionalmente inteligentes, como la comunicacion
efectiva, la resolucion de conflictos y la cooperacién, para mejorar la interaccion
interpersonaly el trabajo en equipo. Transferir los conocimientos y habilidades adquiridos
en el adiestramiento a situaciones cotidianas tanto en el entorno laboral como en el
personal, mejorando la toma de decisiones, la productividad y el bienestar general.
Fomentar el desarrollo continuo de la inteligencia emocional mas alla del adiestramiento,
promoviendo la practica constante de las habilidades aprendidas y la blisqueda activa de
oportunidades de crecimiento emocional.

%% Poracuerdo (® Apeticion . 15horas [ A peticion
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Como manejar el tiempo de forma eficaz de acuerdo con tu tipo de
personalidad

La gestidn efectiva del tiempo es una habilidad crucial que puede marcar la diferencia en el
éxito profesional y personal. Dado que el tiempo es un recurso finito y valioso, utilizarlo de
manera eficiente es una prioridad esencial. La capacidad para administrar el tiempo incluye
aspectos clave como la planificacién, organizacion, priorizacion de tareas, delegacion
adecuada y seguimiento constante de las actividades pendientes. Dominar estas
competencias no solo facilita alcanzar los objetivos propuestos, sino que también
incrementa la productividad y reduce el estrés. En este curso, exploraremos cémo la
gestion del tiempo es una habilidad dinamica que todos podemos aprender y perfeccionar
con practica continua.

%% Poracuerdo (® Apeticion . 3horas [ Apeticion

Inteligencia Emocional

Al completar la capacitacion, los participantes podran identificar y comprender sus
emociones, aprender estrategias para regularlas y gestionar el estrés, y desarrollar la
empatia para mejorar las relaciones interpersonales. También adquiriran habilidades
sociales como la comunicacién efectiva y la resolucién de conflictos, aplicando estos
conocimientos en su vida laboral y personal para mejorar la toma de decisiones y el
bienestar general. Ademas, se fomentara el desarrollo continuo de la inteligencia
emocional mediante la practica constante y la busqueda de crecimiento emocional.

%% Por acuerdo ( A peticion . 3horas [ Apeticion

Manejo de la Ansiedad en Situaciones de Crisis

La ansiedad, la angustiay los temores son mensajes y alertas conscientes o inconscientes
que nos envia nuestro siquismo para dejarnos saber que estamos en peligro. Dialogue,
camine o elabore un plan. Estas actividades le permiten sentir cierto grado de seguridad.
Este taller virtual informa que estas actividades ayudan a manejar la ansiedad en
situaciones de crisis. Ademas, se discutirda cémo podemos ayudar a los nifios a entender el
fendmeno de los temblores.

%% Por acuerdo (® A peticion 1hora ! Apeticién
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Manejo de Conflictos en el Lugar de Trabajo

Este curso corto se presentaran las causas comunes de los conflictos interpersonales y
cémo manejar los mismos en el entorno laboral. Ademas, se discutiran 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. Habra
ejemplosy se llevaran a cabo ejercicios practicos.

%% Por acuerdo (® A peticion 3horas || Apeticion

Manejo del Tiempo en el Empleo para Aumentar la Productividad

Este curso corto explica el uso productivo del tiempo por medio de métodos dirigidos a su
optimizacion. Los participantes aprenderan a gestionar el tiempo desde la perspectiva de
la productividad, para lograr mejores resultados en su desempeiio como servidores
publicos. Este curso o taller esta dirigido a empleadosy supervisores de todas las agencias
y corporaciones publicas.

%% Poracuerdo (® Apeticion .. 3horas [ Apeticion

Manejo del Tiempo y Técnicas para Mejorar la Productividad en el Empleo

En este curso, se estudia el uso productivo del tiempo por medio de métodos dirigidos a su
optimizacion. Los participantes aprenderan a gestionar el tiempo desde la perspectiva de
la productividad, para lograr mejores resultados en su desempefno como servidores
publicos. El taller se ofrecera en tres sesiones. Cada sesién incluird 3 horas de trabajo
sincrénico y 3 horas de trabajo asincrdénico.

%% Por acuerdo (® A peticiéon .. 18 horas ! Hibrido

Mindfulness para el Manejo de la Ansiedad en el Entorno Laboral

Eneste curso, se discutiran estrategias basicas de Mindfulness y su aplicabilidad al entorno
laboral. En el taller se ofreceran ejercicios practicos para tomar consciencia de la
respiracion, observar todo lo que nos rodea sin juzgar, experimentar plenamente el sentido
del tacto con un objeto, prestar atencién plena a lo que comemos y escuchar
conscientemente los ruidos mas lejanos, después los mas cercanos, con el objetivo de
obtener una vida plena. El taller incluira 3 horas de trabajo sincrénico y 3 horas de trabajo
asincronico.

%% Por acuerdo (® A peticién . 6 horas || Hibrido
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Motivacion: Del concepto a la aplicacion

Este curso corto ofrece una introduccion practica a los fundamentos de la motivacion en el
trabajo, con énfasis en coémo el ambiente laboral influye en el desempefio y la satisfaccién
de los empleados. Los participantes aprenderan a identificar factores clave que impactan
la motivaciéon, como la autonomia, la variedad de tareas y la retroalimentacion. El curso
también proporciona herramientas para analizar y redisefar el entorno laboral con el fin de
fomentar un clima organizacional mas positivo, productivo y alineado con las necesidades
humanasy organizacionales. Dirigido a empleados publicosy lideres de equipo que buscan
mejorar la motivacién, el compromiso y la calidad del servicio en sus respectivas areas.

%% Por acuerdo (® A peticion 3horas || Apeticion

Pensamiento Critico y Légico

Este taller ofrece al personal informacion sobre el origen y los elementos del pensamiento
critico para asistir al empleado en el desarrollo de destrezas de analisis que contribuyan a
un mejor manejo de las dificultades que enfrentan en su quehacer diario para obtener los
mejores resultados posibles de los conflictos. Los participantes conoceran sobre el
asertividad como parte dindmica de las relaciones interpersonales y un elemento clave
para desarrollar un estilo de analisis eficaz. Asimismo, conoceran los elementos de la
comunicacién, la conducta y la inteligencia para ayudar a mejorar las relaciones
interpersonales y minimizar el conflicto.

%% Por acuerdo (® A peticion 3horas || Presencial

Prevencion del “Burnout” o el Sindrome de Quemarse por el Trabajo

Este taller presenta al participante los conceptos basicos sobre del Sindrome de Quemarse
por el Trabajo. Asimismo, explica otros conceptos relacionados tales como las fuentes y
resultados del SQT. El adiestramiento incluye diversas técnicas y recomendaciones para
que los participantes puedan desarrollar destrezas relacionadas a un manejo emocional
saludable que le permita evitar sentirse quemados por sus tareas. El participante aprendera
destrezas sobre los elementos esenciales de la inteligencia emocional y varias destrezas
de comunicacion asertiva para que desarrolle una interaccion adecuada con su equipo de
trabajo.

%% Por acuerdo (M A peticion . 2horas ! Apeticion
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Resolucion de Conflictos

Este taller esta dirigido a desarrollar destrezas para la resolucion de conflictos y la toma de
decisiones ante ambientes cambiantes. Se consideraran las diversas fuentes de error en la
gestion de dichos procesos en el contexto laboral e individual y su impacto a nivel
psicoldgico. Se discutird el impacto potencial en el comportamiento humano y en las
relaciones interpersonalesy en el manejo de influencias, podery atribuciones. Se brindaran
énfasis a la identificacidon y a la aplicacion o practicas de técnicas que permitan aumentar
los recursos individuales para afrontar conflictos y tomar las mejores decisiones posibles,
de conformidad con las circunstancias y sus respectivos contextos.

%% Por acuerdo (® A peticion 3horas || Apeticion

Servicio al Ciudadano

Este curso esta disefado para fortalecer las competencias de los empleados publicos en
la prestacion de un servicio al ciudadano que sea eficiente, respetuoso y centrado en las
necesidades reales de la poblacion. A través de ejemplos practicos, dindamicas interactivas
y reflexiones sobre el rol del servidor publico, los participantes aprenderan estrategias de
atencion efectiva, manejo de situaciones dificiles y comunicacion asertiva. Dirigido a todo
el personal que ofrece atencién directa al publico o gestiona servicios al ciudadano, este
curso es clave para garantizar una experiencia positiva, humana y profesional en cada
interaccion.

%% Por acuerdo (® A peticion 3horas || Apeticion

Ser Creativo

Este taller virtual esta disenado para quienes buscan resolver problemas de forma creativa
o desarrollar nuevos productos, servicios o procesos para una organizacion. Se estudian
los fundamentos de la creatividad, la mentalidad necesaria para desarrollar ideas y
estrategias probadas para el proceso creativo. Los participantes reflexionaran sobre sus
actitudes hacia la creatividad, exploraran sus definiciones y caracteristicas, y aprenderan
técnicas para ser mas creativos.

Tt 24/7 8 horas || Autodirigido
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Administracion de la productividad en el empleo

Este certificado te brinda las herramientas y conocimientos necesarios para
administrar tu tiempo de manera eficiente, mejorar tu productividad y alcanzar tus
objetivos. Este mdédulo incluye temas sobre el manejo de la productividad y el tiempo junto
con otros conceptos relacionados, el manejo adecuado del estrés y estrategias para
maximizar la productividad para que los participantes puedan implementar iniciativas que
mejoren su desempenfo personaly el rendimiento de su equipo de trabajo.

%% Poracuerdo (® A peticion .. 20 horas ! Hibrido

¢ Como Proyectar una Imagen Profesional?

Este taller esta dirigido a fomentar el autoconocimiento mediante la introspeccion,
reflexion y reorientacidon potencial del comportamiento y de los habitos que afectan la
proyeccion de una imagen profesional. Se ofreceran estrategias para promover el
desarrollo de una imagen profesional y se discutira su importancia en la busqueda y
retencion del empleo. Se brindara énfasis a las siguientes dimensiones: etiqueta
profesional, comunicacion verbal y no verbal. Se discutirdn aspectos asociados a: la
apariencia, la vestimenta, la postura y los comportamientos esperados en el contexto
profesional o laboral.

%% Poracuerdo (® A peticion .. 3horas [ Apeticion

El Tiempo: Recurso clave para la organizacion

Este taller ofrece al empleado técnicas y herramientas para un manejo adecuado y efectivo
deltiempo que le permitan la mejora continua de su rendimiento. El participante aprendera
sobre la importancia de desarrollar destrezas que contribuyan al desarrollo de un manejo
adecuado de sus costumbre y actitudes acerca de su trabajo para que genere nuevas
maneras de mejorar su desempeno.

%% Por acuerdo (D A peticion .. 2horas ! Apeticion
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Motivacion: Del concepto a la aplicacion

Este curso corto ofrece unaintroduccidn practica a los fundamentos de la motivacién en el
trabajo, con énfasis en coémo el ambiente laboral influye en el desempefio y la satisfaccién
de los empleados. Los participantes aprenderan a identificar factores clave que impactan
la motivacion, como la autonomia, la variedad de tareas y la retroalimentacion. Dirigido a
empleados publicos y lideres de equipo que buscan mejorar la motivacién, el compromiso
y la calidad del servicio en sus respectivas areas.

%% Poracuerdo 3horas [ Autodirigido

La Etica del Trabajo: Desde la Motivacion Intrinseca a la Extrinseca

Este taller esta dirigido a promover la comprensién de la ética del trabajo y su relaciéon con
la motivacion intrinsecay extrinseca. Se discutirdn una muestra de teorias de la motivacion
y su relacion con formas de pensar, sentir y actuar, en las personas motivadas y
desmotivadas. Se brindara énfasis en la necesidad de reflexionar sobre el valor del trabajo,
los intereses, deseos, y las necesidades de los adiestrados. Ademas, se auscultara y
promovera el desarrollo de un enunciado de misién personal laboral y metas.
Indirectamente, se fomentara la autoevaluacion y la introspecciéon sobre los
comportamientos y las resistencias ejercidas hacia los cambios y cémo asumir
responsabilidad por la motivacién individualy el desempefio, de manera congruente. Cada
sesion incluira 3 horas de trabajo sincrénico y 3 horas de trabajo asincrénico.

% Por acuerdo (® A peticién . 6 horas || Hibrido

Servicio de calidad al cliente y visitantes

Este adiestramiento esta disefiado para fortalecer las competencias del personal en la
prestacién de un servicio al cliente de alta calidad. Los participantes aprenderan
estrategias clave para mejorar la comunicacidon interpersonal, manejar situaciones
retantes con empatia y cortesia, y proyectar una imagen profesional que contribuya a la
satisfaccion del cliente y al prestigio institucional. Ademas, se exploraran técnicas para
optimizar los procesos de servicio, fomentar relaciones positivas y apoyar el logro de metas
organizacionales, incluyendo el fortalecimiento de la confianza del publicoy el impulso de
las ventas o servicios ofrecidos por la entidad. Dirigido a empleados publicos vy
profesionales de atenciodn al cliente, este curso promueve una cultura de servicio centrada
en el respeto, la eficienciay la mejora continua.

%% Poracuerdo (® A peticion .. 3horas [ Presencial
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Inteligencia Emocional y Relaciones Interpersonales Saludables

Este taller ofrece al empleado los elementos necesarios para reconocer y desarrollar
destrezas relacionadas a un manejo emocional saludable que le permita entablar
relaciones favorables con sus compaferos de trabajo. El participante aprendera destrezas
sobre los elementos esenciales de la inteligencia emocional y varias destrezas de
comunicacién asertiva para que desarrolle una interaccién adecuada con su equipo de
trabajo.

%% Poracuerdo (® A peticion .. 3horas [ Apeticion

Autocuidado Como Herramienta de Prevencion para la Fatiga por
Compasiony Burnout

Este taller describe lo que es la fatiga por compasidn y burnout, asi como el autocuidado
como estrategia de prevencién en el mantenimiento de la salud del profesional del trabajo
social y del ofrecimiento de sus servicios. Se sometera para horas de educacién continua
para los Trabajadores Sociales.

%% Por acuerdo (® A peticion .. 3horas ! Apeticion

Inteligencia emocional para el desarrollo de entornos laborales
agradables

En este curso se discuten los elementos fundamentales de la inteligencia emocional y se
presentan varias herramientas clave para manejar adecuadamente las situaciones dificiles
gue se enfrenta a menudo en los espacios de trabajo. Se presentan diversas estrategias de
regulacion emocional y otros temas relacionados como lo son la empatia y técnicas de
escucha activa, para que puedas contribuir al desarrollo de entornos laborales agradables
que faciliten a mejorar la toma de decisionesy el trabajo en equipo.

%% Por acuerdo (® A peticion .. 3horas ' Apeticion
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Relaciones interpersonales y comunicacion efectiva en el ambito laboral

Este curso te ayudara a desarrollar habilidades en Inteligencia Emocional y comunicacién
asertiva, esenciales para mejorar la colaboracion, gestion de conflictos y fomentar un clima
laboral positivo. Aprenderas a regular tus emociones y expresar ideas efectivamente,
potenciando tu desempenoy el de tu equipo. También exploraras estrategias para manejar
conflictos y optimizar el rendimiento organizacional. Al finalizar, contards con recursos
practicos para aplicar en tu dia a dia, contribuyendo a un ambiente laboral mas armonioso
y productivo.

%% Poracuerdo (® Apeticion . 3horas [ Apeticion

Fatiga Laboral

En esta actividad educativa de corta duracion, sera desarrollada como conferencia breve,
en la que se abordaran: conceptos, constructos, modelos, datos estadisticos, indicadores
y técnicas sobre la tematica central. Se promovera la reflexion e introspeccion en el
auditorio sobre las practicas prevalecientes en sus respectivos entornos laborales. Se
consideraran las implicaciones para el talento humano, respectivos sistemas y para el
desarrollo personal, de la organizacion y la sociedad y para generacion de entornos de
trabajo saludables.

%% Poracuerdo (® A peticion .. 3horas [ Apeticion

La Mochila Emocional

Actividad educativa dirigida a trabajadores(as) orientada a crear conciencia sobre la
importancia delmanejo de emocionesy el constructo “resiliencia”. Se brindara informacién
pertinente para promover la adquisicién de conocimientos, destrezas basicas y la
introspeccion. Se orientara sobre los beneficios derivados relacionados a factores clave,
tales como: el manejo de conflictos y la toma de decisiones, la busqueda de oportunidades
de desarrollo y el fortalecimiento a nivel: cognitivo (autoestima, pensamiento racional,
emociones) que redunden en la promocion de su bienestar independientemente de las
circunstanciasy retos.

%% Poracuerdo (® A peticion 3horas [ Apeticion
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Manejo de Emociones en el Ambiente de Trabajo

En este taller virtual discutiremos en forma general algunas recomendaciones a seguir para
un estilo de vida saludable. Ademas, se presentaran estrategias para manejar el estrés y
ansiedad con el propésito de fomentar una vida sana.

%% Poracuerdo (® A peticion 3horas [ Apeticion

Manejo de la Ansiedad en Situaciones de Crisis

La ansiedad, la angustiay los temores son mensajes y alertas conscientes o inconscientes
que nos envia nuestro siquismo para dejarnos saber que estamos en peligro. Dialogue,
camine o elabore un plan. Estas actividades le permiten sentir cierto grado de seguridad.
Este taller virtual informa que estas actividades ayudan a manejar la ansiedad en
situaciones de crisis. Ademas, se discutird como podemos ayudar a los nifios a entender
elfendmeno de los temblores.

%% Poracuerdo (® A peticion 1hora ! Apeticion

Manejo del Estrés para Optimizar el Desempeno Laboral

Este adiestramiento esta disefado para brindar a los empleados estrategias practicas para
reconocer, prevenir y manejar el estrés en el entorno laboral. A través de técnicas de
autorregulacion emocional, organizacion del tiempo, respiracion consciente y otros
recursos efectivos, los participantes aprenderan a reducir tensiones y mejorar su enfoque
y rendimiento en las tareas diarias.

%% Por acuerdo (® A peticion .. 3horas ! Apeticion

Manejo del Coraje en el Escenario de Trabajo

Este curso esta disenado para ayudar a los participantes a reconocer, comprender y
manejar adecuadamente el coraje en el entorno laboral. A través de una combinacién de
teoria, reflexion y ejercicios practicos, se exploraran las causas comunes del coraje en el
trabajo, suimpacto en las relaciones interpersonales y la productividad, y las herramientas
necesarias para responder de manera asertiva, profesional y constructiva ante situaciones
dificiles. Los participantes desarrollaran habilidades de autorregulaciéon emocional,
comunicacién efectiva y resolucion de conflictos.

%% Por acuerdo (® A peticion .. 3horas ! Apeticion
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| Trabajo en equipo

;. Como Trabajar con un Intérprete de Lenguajes de Senas y Orales?

Este adiestramiento ofrece conocimientos y destrezas para adiestrar a los participantes
sobre como facilitar el trabajo de los intérpretes de lenguaje de sefas y de lenguajes orales
cuando estos estén ejerciendo sus funciones en el ambito laboral. Los participantes
aprenderan las distinciones entre las destrezas y responsabilidades entre los intérpretes
versus los traductores. Durante el adiestramiento conoceran las responsabilidades de las
distintas clases de intérpretes: comunitarios, médicos, juridicos y de conferenciay podran
identificar aquellos que trabajan en sus contextos. Analizaran algunos de los cddigos de
ética que rigen la profesidon de la interpretacion y como estos influyen en el ejercicio
profesional de la interpretacion. Los participantes podran poner en practica los
conocimientos del adiestramiento para intervenir a favor de los intérpretes cuando sea
necesario. Este taller se contextualiza dependiendo del contexto donde los intérpretes
estén trabajando.

%% Poracuerdo ® 9:00 a.m.-12:00m .. 6horas ! Apeticion

Comunicacion efectiva y relaciones interpersonales en el ambiente
laboral

Este curso corto ofrece alos participantes las herramientas esenciales para desarrollaruna
comunicacién efectiva y relaciones interpersonales saludables en el entorno laboral. A
través de una experiencia practica y reflexiva, se exploraran los fundamentos de la
comunicacion asertiva como eje central para mejorar la colaboracion, prevenir conflictos y
fomentar un ambiente de respeto y confianza mutua. Los participantes aprenderan a
expresar ideas y emociones de manera clara y respetuosa, escuchar activamente y
construir relaciones laborales que generen entusiasmo, satisfacciény bienestar tanto en el
trabajo como en la vida personal. Dirigido a empleados publicos interesados en fortalecer
sus habilidades de comunicacion, mejorar el clima organizacional y promover una cultura
de cooperacion en sus equipos de trabajo.

%% Por acuerdo 3horas | Apeticion
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Design Thinking para Equipos de Trabajo

En esta actividad educativa a ser desarrollada como discusion, se abordaran aspectos
multiples relacionados a las fases y etapas del pensamiento de diseno. Se promovera la
comprension entorno a la busqueda de lainnovaciény la promocion de la creatividad en la
resolucion de barreras o dificultades vinculadas al servicio al cliente. Se abordara la
relacién conla busqueda del mejoramiento continuo, para latransformacidny la excelencia
en el servicio publico por medio de procesos cognoscitivos. Se estudiaran modelos y
practicas para el disefo de una actitud que afiada valor y propenda en la maximizacion de
las capacidades en los procesos de creacion y busqueda de soluciones. Se promovera el
analisis y la sintesis y la reflexion sobre las caracteristicas clave y una muestra de técnicas
y herramientas basicas; para optimizar la transformacion, eficiencia y la eficacia en el
sector publico. El taller se ofrecera en tres sesiones que incluiran 3 horas de trabajo
sincrénico y 3 horas de trabajo asincrdénico.

%% Poracuerdo (® A peticiéon .. 18 horas "! Hibrido

Estrategias de Colaboracion: Desarrollando el Habito del Trabajo en
Equipo en la Unidad de Trabajo

Adiestramiento dirigido a promover en los participantes, experiencias de aprendizaje que
fomenten la adquisicidn de conocimiento especializados y destrezas practicas pertinentes
a ser aplicados en un ambiente de trabajo donde se promueve la calidad en el servicio al
cliente (interno-externo). Se enfatizara en la importancia del factor humano en el logro de
productos y servicios de calidad, en un entorno altamente competitivo. Se consideraran
enfoques y modelos para promover y gestionar el trabajo en equipo. Se brindara énfasis en
la colaboracion, como herramienta para la potencializacién de los recursos humanos, el
desarrollo de la cultura y para el logro de la misidn, metas, objetivos y de las unidades de
trabajo que integran a la organizacion. El taller se ofrecera en tres sesiones que incluiran 3
horas de trabajo sincrénicoy 3 horas de trabajo asincrénico.

%% Por acuerdo (D A peticion . 18 horas [ A peticion
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Estrategias de Teatro, Improvisacion y Storytelling para Hacer de la
Comunicacion una mas Efectiva

Se propone un taller practico e interdisciplinario en el cual se integrara la voz, el cuerpo, los
significados y las maneras de comunicar sin palabras, mediante ejercicios interactivos,
demostraciones, simulaciones y discusiones disefadas para compartir herramientas y
técnicas del teatro, de la improvisacion y del storytelling. El propdsito es capacitar a los
participantes usando técnicas de las artes escénicas para fortalecer sus destrezas de
comunicacién mediante los conceptos de conciencia corporal, competencias
comunicativas, escucha activa, voz, respiraciéon y seguridad en si mismo al hablar en
publico. El taller se ofrecera en tres sesiones que incluiran 3 horas de trabajo sincrénicoy 2
horas de trabajo asincronico.

%% Poracuerdo ® 1:00 p.m. - 4:00 p.m. 15 horas ©! Hibrido

Mediacion como Método Alterno para la Solucion de Conflictos

Esta certificacion profesional esta disefiada para capacitar a empleados
publicos y profesionales en el uso de la mediacidon como herramienta efectiva para la
resolucion pacifica de conflictos en el entorno laboral y comunitario. A través de una
combinacién de teoria, andlisis de casos y practicas guiadas, los participantes adquiriran
las competencias necesarias para facilitar procesos de mediacién estructurados,
imparciales y orientados a acuerdos colaborativos. El programa aborda los fundamentos
legales, éticos y comunicacionales de la mediacion, asi como las etapas del proceso, el rol
del mediador, y técnicas de escucha activa, manejo de emociones, y construccion de
consensos. Dirigido a personal con funciones de liderazgo, manejo de equipos, recursos
humanos o atencién al publico, esta certificaciéon promueve una cultura institucional
basada en el respeto, la negociaciény la solucidon efectiva de conflictos.

%% Poracuerdo .. 32horas ! Hibrido
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Mindfulness en el Escenario Laboral

Actividad educativa para desarrollarse como taller, donde se discutiran estrategias basicas
de Mindfulness y su aplicabilidad en el entorno laboral. En el taller se ofreceran ejercicios
practicos para: tomar conciencia de la respiracion, observar todo lo que nos rodea sin
juzgar, experimentar plenamente el sentido del tacto con un objeto, prestar atencion plena
a lo que comemos y escuchar conscientemente los ruidos mas lejanos, después los mas
cercanos, con el objetivo de obtener una vida plena. Ademas, se abordaran conceptos,
supuestos, prerrequisitos, factores, condiciones vinculadas al manejo de estresores
negativos y tacticas para promover el afrontamiento eficaz y el bienestar. El taller se
ofrecera en una sesion que incluiran 3 horas de trabajo sincronico y 3 horas de trabajo
asincroénico.

%% Por acuerdo (D A peticiéon .. 6 horas || A peticion

Team Building (Motivacional Orientado al trabajo)

Este taller se enfoca en fortalecer la cohesién y el trabajo en equipo dentro de un grupo de
trabajo. A través de actividades y ejercicios disenados para fomentar la colaboracién, la
comunicacién efectiva y la resolucidon de conflictos, los participantes del taller pueden
mejorar sus relaciones interpersonales y aumentar la productividad en el entorno laboral.
El taller se ofrecera en una sesién que incluirdn 4 horas de trabajo sincrénico y 4 horas de
trabajo asincronico.

%% Por acuerdo ( A peticion .. 8 horas /| Hibrido

La Importancia del Networking y la Era Digital

Este taller presenta como construir y mantener relaciones profesionales valiosas. Se
aprenderan técnicas efectivas para expandir su red de contactos, aprovechando estas
conexiones para impulsar su carrera y descubrir nuevas oportunidades en un mundo cada
vez mas interconectado. Adicional, se presentan mejores practicas para establecer y
mantener relaciones profesionales en linea, destacando la importancia del networking en
la construccion de una carrera exitosa en el mundo digital. El taller se ofrecera en una
sesion que incluiran 3 horas de trabajo sincronicoy 3 horas de trabajo asincrdnico.

%% Poracuerdo (® A peticion .. 6horas I| Apeticion
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Trabajo en Equipo para Mejorar el Clima Laboral

Este taller ofrece al personal los elementos fundamentales de motivacién, comunicacion
asertiva, el manejo de conflictos, lainteligencia emocional, el liderazgo, y la diversidad para
que los participantes puedan desarrollar un servicio de calidad que contribuya al desarrollo
de un equipo eficaz. El taller presenta a los participantes distintas técnicas de manejo
emocional para mejorar las destrezas de servicio y el rendimiento del equipo.

%! Poracuerdo .. 3horas ! Presencial

| Comunicacion Profesional

Caracteristicas Psicolégicas de la Redaccion

Este curso esta disenado para explorar los aspectos psicologicos que intervienen en el
proceso de redaccion, tales como la atencidon, la memoria, la organizacion del
pensamiento, la creatividad y la intencién comunicativa. A través del analisis de estos
factores, los participantes comprenderan cémo influyen en la produccién de textos
coherentes, claros y adaptados al propdsito comunicativo. El curso también aborda cémo
influyen las emociones, la motivaciony la percepcion dellector enla calidad de los escritos,
permitiendo a los participantes mejorar su estilo, estructura y enfoque al escribir en
contextos laborales y profesionales.

%% Por acuerdo (M A peticion .. 3horas ! Apeticion

Comunicacion Asertiva

Este curso esta disefado para desarrollar habilidades de comunicacion asertiva que
fortalezcan las relaciones interpersonales, mejoren la colaboracidon entre equipos y
promuevan un ambiente laboral saludable. Los participantes aprenderan a expresar sus
ideas, necesidades y emociones de manera clara, directa y respetuosa, sin caer en la
pasividad ni la agresividad. A través de ejercicios practicos, se exploraran técnicas de
escucha activa, lenguaje corporal, manejo de conversaciones dificiles y resolucion de
conflictos, todo dentro del marco del respeto y la empatia.

%% Poracuerdo ® 3horas ! Presencial o Hibrido
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Comunicacion Eficaz y la Calidad del Servicio al Cliente

Este curso esta disefnado para fortalecer las habilidades de comunicacion de los
empleados publicos, con el fin de mejorar la calidad del servicio ofrecido a la ciudadania. A
través de estrategias practicas y ejercicios aplicados, los participantes aprenderan a
comunicarse de forma clara, respetuosay empatica en distintos escenarios de atencion al
cliente. El curso aborda aspectos como la escucha activa, el lenguaje verbal y no verbal, el
manejo de situaciones dificiles, la orientacién al ciudadano y la proyeccién de una imagen
profesional que refuerce la confianza en la gestién gubernamental. Dirigido a personal que
interactua directamente con el publico, este curso promueve una cultura de servicio
centrada en la excelencia, el respeto y la solucion efectiva de necesidades ciudadanas.

%% Poracuerdo ® 3horas ! Presencial o Hibrido

Comunicacion Escrita Efectiva

Este curso corto tiene como objetivo desarrollar las competencias necesarias pararedactar
mensajes claros, precisos y adecuados al contexto profesional. A través de una
metodologia practica, los participantes aprenderan a estructurar correctamente sus ideas,
adaptar el lenguaje al publico destinatario y utilizar un estilo profesional que fortalezca la
calidad de la comunicacidn institucional. Se abordaran temas como la organizacién del
mensaje, tono adecuado, redaccidon de correos electronicos, informes breves, cartas
oficiales y otros textos administrativos comunes en el servicio publico. Este curso es ideal
para quienes desean mejorar su comunicacidon escrita y proyectar profesionalismo,
eficaciay claridad en cada mensaje que redactan.

%% Poracuerdo . 3horas || Apeticion: Presencial o Hibrido

Comunicaciony Tendencias en las Relaciones Publicas

Este taller ofrece una introduccién al rol del relacionista en el gobierno, abordando la
comunicacién institucional, el perfil del comunicador exitoso, su impacto en la politica
publica, y los principios éticos segun la Ley 204. También se exploraran los retos actuales 'y
las tendencias post pandemia en relaciones publicas.

%% Poracuerdo ® 2:00 p.m. - 4:00 p.m. 6 horas | Apeticion
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Culturay Sensibilizacion Hacia las Personas Sordas

A través del estudio de este mddulo, conoceras un poco sobre la historia de la comunidad
sorda en Puerto Rico. Podras reflexionar sobre como la comunidad sorda en general ha
vivido desaparecida en nuestra sociedad. Ademas, aprenderas a identificar cémo eliminar
barreras de comunicaciones luego de un analisis en busca de crear una sociedad mas justa
y accesible para todos. Objetivos especificos de aprendizaje: Reflexionar sobre la empatia
hacia una comunidad que ha vivido desapercibida en nuestra sociedad. Reconocer la
historia de la comunidad sorda en Puerto Rico. Reconocer la cultura y el lenguaje de las
personas sordas. ldentificar como eliminar barreras de comunicacion. Analizar como
podemos crear una sociedad mas justay accesible para todos.

%% 24/7  3horas || Asincrénico

El Arte de Hablar en Publico

En este curso los participantes aprenderan como prepararse para presentaciones, como
estructurar y presentar sus ideas y como canalizar los nervios y las emociones que se
presentan al hablar en publico. Se compartird 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. El taller se ofrecera en dos sesiones que
incluiran 3 horas de trabajo sincrénico y 3 horas de trabajo asincrdnico.

%% Poracuerdo ( 9:00 a.m.a12:00p.m. .. 12horas || A peticion

Estrategias para Hablar en Publico

En este taller los participantes aprenderan como prepararse para presentaciones, como
estructurar y presentar sus ideas y como canalizar los nervios y las emociones que se
presentan al hablar en publico. Se compartird 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 efectivay apropiada.

%% Poracuerdo (® Apeticion . 3horas [ Apeticion
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Estrategias para Hablar en Publico

I E I ER N CUELC] En este curso, el participante aprenderd como prepararse para
presentaciones, como estructurar y presentar sus ideas y como canalizar los nervios y las

emociones que se presentan al hablar en publico. Se compartird la importancia del
lenguaje verbaly del lenguaje no verbal al transmitir un mensaje ante un publico. Este curso
le brindaréa al participante los fundamentos de la oratoria y las herramientas necesarias
para comunicar su mensaje de manera efectiva y apropiada. El taller se ofrecera en dos
sesiones que incluiran 3 horas de trabajo sincrénico y 3 horas de trabajo asincroénico.

%% Poracuerdo ® 9:00 a.m.a12:00p.m. .. 12 horas & Hibrido

Francés Basico

Este curso ofrecera una ensefanza sobre el aprendizaje de los conocimientos de lengua
francesa en funcion del contexto linglistico y comunicativo. Se analizaran en su totalidad,
a través de ejemplos, los principales aspectos de la gramatica basica. Se plantearan una
cantidad de actividades y ejercicios de comprension de vocabulario basico y las
expresiones esenciales. Con el fin de consolidar los conocimientos adquiridos se
suministraran pruebas escritas y de comunicacion oral. El taller se ofrecera en 7 sesiones
que incluiran 3 horas de trabajo sincrénico y 3 horas y 40 minutos de trabajo asincrdénico.

%% Poracuerdo ® 9:00 a.m.-12:00 p.m. .. 45horas © Hibrido

Inglés Basico

Mediante este curso, se capacitara al participante en el desarrollo de destrezas de
pronunciacién, diccién, sintaxis y otros aspectos del idioma inglés. Asimismo, podra
adquirir confianza para comunicarse en inglés, con el fin de que pierda el miedo hablando.
Ademas, podra utilizar el vocabulario aprendido y reforzar el ya conocido mediante
practicas continuas y en un ambiente compartido de aprendizaje, participando tanto en
conversaciones grupales como individuales. El taller se ofrecera en ocho sesiones que
incluiran 3 horas de trabajo sincrénico y 2 horas de trabajo asincrénico.

%% Poracuerdo (® A peticion .. 30 horas ! Hibrido
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Inglés Intermedio

Este curso se ofrece alos participantes que han tomado los cursos basicos en conversacion
inglés o para aquellos que han demostrado un dominio equivalente al contenido del Curso
Basico como se demuestra en el examen de nivel. Se realizara una revision general de las
estructuras gramaticales, el vocabulario y las habilidades de comunicacion oral que se
ofrecen en los cursos anteriores para asegurar su dominio. Este curso prepara al
participante con las habilidades basicas necesarias para sobrevivir en situaciones de la
vida real donde se habla inglés. El taller se ofrecera en ocho sesiones que incluiran 3 horas
de trabajo sincronico y 2 horas de trabajo asincroénico.

%% Poracuerdo (® A peticion . 30 horas ! Hibrido

Inglés Avanzado

Este curso se ofrece a los participantes que hantomado los cursos basicos en conversacion
inglés o para aquellos que han demostrado un dominio equivalente al contenido del Curso
Intermedio como se demuestra en el examen de nivel. Se realizara una revision general de
las estructuras gramaticales, el vocabulario y las habilidades de comunicacién oral que se
ofrecen en los cursos anteriores para asegurar su dominio. Este curso prepara al
participante con las habilidades basicas necesarias para sobrevivir en situaciones de la
vida real donde se habla inglés. El taller se ofrecera en ocho sesiones que incluiran 3 horas
de trabajo sincronico y 2 horas de trabajo asincroénico.

%% Por acuerdo (® A peticion 30 horas ! Hibrido

Italiano Basico

Este curso ofrecera una ensefanza sobre el aprendizaje de los conocimientos de lengua
italiana en funcion del contexto linguistico y comunicativo. Se analizaran en su totalidad, a
través de ejemplos, los principales aspectos de la gramatica basica. Se plantearan una
cantidad de actividades y ejercicios de comprensién de vocabulario basico y las
expresiones esenciales. Con el fin de consolidar los conocimientos adquiridos se
suministraran pruebas escritas y de comunicacion oral. El taller se ofrecera en siete
sesiones que incluiran 3 horas de trabajo sincrénico y 3 horas con 40 minutos de trabajo
asincronico.

%% Por acuerdo (D A peticiéon .. 45horas | Hibrido
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Italiano Intermedio

Este curso ofrecera una ensefanza sobre el aprendizaje de los conocimientos de lengua
italiana en funcion del contexto linguistico y comunicativo. Se analizaran en su totalidad, a
través de ejemplos, los principales aspectos de la gramatica basica. Se plantearan una
cantidad de actividades y ejercicios de comprension de vocabulario basico y las
expresiones esenciales. Con el fin de consolidar los conocimientos adquiridos se
suministraran pruebas escritas y de comunicacién oral. El taller se ofrecera en siete
sesiones que incluiran 3 horas de trabajo sincrénico y 3 horas con 40 minutos de trabajo
asincronico.

%% Poracuerdo (® A peticion 45 horas ! Hibrido

Japonés Basico

El propdsito fundamental de estos cursos es desarrollar destrezas linguisticas basicas y
avanzadas en la expresion oral del japonés actual mediante la practica de frases comunes
de uso diario y dialogos cortos, asi como el aprendizaje de los elementos primarios de la
gramatica. El curso servirda ademas como introduccidn a algunos aspectos de la civilizacién
japonesa segun se reflejan en el lenguaje cotidiano. El taller se ofrecera en siete sesiones
qgue incluiran 3 horas de trabajo sincrénicoy 3 horas con 40 minutos de trabajo asincrdénico.

%% Poracuerdo (® A peticion . 45horas | Hibrido

Japonés Intermedio

El propdsito fundamental de estos cursos es desarrollar destrezas linguisticas basicas y
avanzadas en la expresion oral del japonés actual mediante la practica de frases comunes
de uso diario y dialogos cortos, asi como el aprendizaje de los elementos primarios de la
gramatica. El curso servirda ademas como introduccion a algunos aspectos de la civilizacién
japonesa segun se reflejan en el lenguaje cotidiano. El taller se ofrecera en siete sesiones
que incluiran 3 horas de trabajo sincrénicoy 3 horas con 40 minutos de trabajo asincrdénico.

%% Por acuerdo (M A peticiéon .. 45horas " Hibrido
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La Asertividad: Un estilo de Comunicacion Saludable

Este curso corto promueve el desarrollo de habilidades sociales clave para una
comunicacion efectiva en entornos laborales. Através de actividades practicas y reflexivas,
los participantes aprenderan a expresarse con claridad y respeto, a practicar la escucha
activay acultivar laempatiay latolerancia como herramientas fundamentales para mejorar
la convivencia, resolver conflictos y potenciar el trabajo colaborativo. La formacién esta
disefada para fomentar un estilo de comunicacién asertivo que permita defender ideas y
necesidades sin agredir ni someterse, creando asi un ambiente laboral mas saludable,
productivo y cooperativo. Dirigido a empleados publicos y profesionales interesados en
mejorar sus relaciones interpersonales y habilidades comunicativas en el ambito
profesional.

%% Por acuerdo (® A peticion 3horas || Apeticion

Lenguaje de Senas Basico

En este curso, el participante aprendera las diferentes formas de comunicacion manual.
Podra aprender desde el deletreo (abecedario) hasta integrar frases y oraciones formales
en el lenguaje de senas. Conocera diversas técnicas para comunicarse con la poblacion de
impedidos auditivos. Mediante la preparacién que ofrece este, curso el participante sera de
gran ayuda para esta poblacién.

%% Por acuerdo (M9:00 a.m.-12:00p.m. o 1:30p.m. - 4:30p.m. 36 horas

"1 Presencial

Lenguaje de Senas Intermedio

Este curso es una continuacidon del curso de Lenguaje de Senas (Nivel Basico). En este nivel,
el participante continuara desarrollando sus destrezas de conocimiento y entendimiento
en el lenguaje de sefias para facilitar la interrelacion y el contacto sociocultural entre las
personas sordas y oyentes. Aprendera a modificar cuentos, articulos de periddicos u algun
otro documento. También, aprendera las sehas mas importantes y utilizadas en esta
poblacion.

%% Por acuerdo () 9:00-12:00 0 1:30 - 4:30 36 horas || Presencial
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Lenguaje de Senas Avanzado

Este curso es una continuacion del curso de Lenguaje de Senas (Nivel Intermedio). Se
pretende que al finalizar el curso los participantes tengan un contacto directo con las
personas sordas y entienda su condicion. Ademas, se busca el que el participante
desarrolle un vocabulario comprensivo. Esto, dentro de un contexto de desarrollo
gramatical formal y de su aplicacion en el entorno del sordo puertorriqueno. El “American
Sign Language” y sus reglas gramaticales nos sirven de base para la estructuracion de este
cursoy los subsiguientes.

%% Por acuerdo () 9:00-12:00 o 1:00 - 4:00 30 horas || Presencial

Mandarin Basico

Este curso ofrecera una ensehanza sobre el aprendizaje de los conocimientos del mandarin
en funcién del contexto linguistico y comunicativo. Se analizaran en su totalidad, a través
de ejemplos, los principales aspectos de la gramatica basica. Se plantearan una cantidad
de actividades y ejercicios de comprensién de vocabulario basico y las expresiones
esenciales. Conelfinde consolidar los conocimientos adquiridos se suministraran pruebas
escritas y de comunicacién oral. El taller se ofrecera en siete sesiones que incluiran 3 horas
de trabajo sincronico y 3 horas con 40 minutos de trabajo asincronico.

%% Poracuerdo (® A peticion 45 horas ! Hibrido

Mandarin Intermedio

Este curso ofrecera una ensehanza sobre el aprendizaje de los conocimientos del mandarin
en funcién del contexto linguistico y comunicativo. Se analizaran en su totalidad, a través
de ejemplos, los principales aspectos de la gramatica basica. Se plantearan una cantidad
de actividades y ejercicios de comprension de vocabulario basico y las expresiones
esenciales. Conelfinde consolidar los conocimientos adquiridos se suministraran pruebas
escritas y de comunicacién oral. El taller se ofrecera en siete sesiones que incluiran 3 horas
de trabajo sincronico y 3 horas con 40 minutos de trabajo asincronico.

%% Poracuerdo (® A peticion _ 45horas [ Hibrido
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Manejo de la Comunicacion en Situaciones de Crisis

El taller se trabajara para atender lo siguiente: |. Definicién de conceptos. Il. El papel del
relacionista en el manejo de la comunicacién en crisis, lll. Las crisis en relaciones publicas.
IV. Reputacion. V. Etapas de una crisis. VI. Clasificacién de las crisis en relaciones publicas.
VIl. Mensajes clave. VIII. Preparacion de portavoces. IX. El plan de manejo de comunicacion
en crisis: a. Pasos para el disefio del plan- Taller. X. Estudio de casos.

%% Por acuerdo ( A peticiéon .. 12 horas || Hibrido

Portugués Basico

Este cursotrabajaelidioma portugués hablado en Brasil. ELobjetivo es que los participantes
aprendan a hablar, leer, escribir y comprender textos variados en portugués. El curso esta
orientado a través de la escritura para que puedan aprender las estructuras del portugués
como se habla en Brasily la gramatica del texto. También se discuten aspectos de la cultura
brasilefia a través de textos literarios, musica, entre otros. El taller se ofrecera en siete
sesiones que incluiran 3 horas de trabajo sincrénico y 3 horas con 40 minutos de trabajo
asincroénico.

%% Por acuerdo (® A peticion 45 horas ! Hibrido

Portugués Intermedio

Este curso trabaja el idioma portugués hablado en Brasil. El objetivo es que el participante
aprenda a hablar, leer, escribir y comprender textos variados en portugués. El curso esta
orientado a través de la escritura para que los participantes puedan aprender las
estructuras del portugués como se habla en Brasil y la gramatica del texto. También se
discuten aspectos de la cultura brasilefa a través de textos literarios, musica, entre otros.
El taller se ofrecera en siete sesiones que incluiran 3 horas de trabajo sincrénico y 3 horas
con 40 minutos de trabajo asincrdénico.

%% Por acuerdo (®1:00 p.m.-4:00 p.m. .. 45horas || Hibrido
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Redaccion Basica

Este curso corto esta disefiado para fortalecer las destrezas fundamentales de redaccion
en el ambito profesional. A través de ejercicios practicos y explicaciones claras, los
participantes aprenderan a escribir con correccion gramatical, coherencia y claridad,
adaptando su estilo al propésito comunicativo y al publico receptor. El curso cubre
aspectos esenciales como la estructura de oraciones, uso adecuado de los signos de
puntuacién, ortografia actualizada, redaccién de correos electrénicos, memorandos vy
otros textos administrativos. Esta dirigido a toda persona interesada en mejorar su
expresion escrita, especialmente en entornos laborales donde la comunicacién efectiva es
clave para la excelencia en el servicio.

%% Por acuerdo (® A peticion 6horas || Apeticion

Redaccioén basica en inglés

Este curso esta fundamentado en las estructuras gramaticales, logica y estilos de
redaccion necesarios para la redaccién profesional de documentos eninglés. Se analizaran
los aspectos relacionados con la comunicacién escrita en inglés, indispensable para en
entorno laboral profesional.

%% Por acuerdo (® A peticion 8horas || Apeticion

Redaccion Efectiva de informes, Cartas y Correos Electronicos

Este curso tedricoy practico disenado para capacitar a los participantes en la redaccion de
informes, cartas y correos electrénicos, utilizando la aplicacién Microsoft Word. Se
discutiran técnicas para redactar con concisién, precisidon y correccién. Los objetivos
principales seran conocer y ejercitar claves eficaces de redaccién y de uso de correos,
cartas e informes en el ambito profesional. También, se practicara la redaccién de
mensajes ordenados, concisos y correctos. Se espera que los participantes aprendan a
redactar mensajes que logren los resultados deseados, con estilo e imagen.

%% Por acuerdo (M A peticion .. 3horas ! Apeticion

CATALOGO DE ADIESTRAMIENTOS ALI-UPR 2025-2026




Redaccion, Etiqueta y Protocolo del Correo Electréonico: Promotores de la
productividad y la eficiencia profesional

La correspondencia electrénica es actualmente la forma méas comun de comunicacion
profesional. En un mundo competitivo que demanda rapidez, eficacia y profesionalidad, el
manejo y el dominio de este medio es una necesidad imperativa. El curso presenta las
mejores practicas para laredaccion de correos electrénicos, y asi aumentar la eficiencia en
el ambiente laboral. Fundamentado en la etiqueta y los protocolos reconocidos
internacionalmente, el curso de 3 horas de duracién ofrece a los participantes las
herramientas para comunicarse efectivamente a través del uso adecuado de este medio.
En el mismo se ponen en practica las técnicas que ayudan a desarrollar las destrezas para
redactar con claridad, reducir al minimo los errores y aumentar la productividad.

%% Poracuerdo (® A peticion 3horas [ Presencial

| Desarrollo profesional

Canvas®: Creacion de Presentaciones Aplicando la Inteligencia Artificial

En este taller se ensefara el uso y manejo de Canvas para crear presentaciones efectivasy
profesionales.

%% Poracuerdo (® A peticion: . 3horas I Hibrido

Canvas®: Uso y Manejo de la Herramienta

Este curso esta disefado para capacitar a los participantes en el uso basico e intermedio
de Canvas, una herramienta digital intuitiva que permite crear disefos visuales de alta
calidad sin necesidad de conocimientos avanzados en disefio grafico.

%% Poracuerdo (® A peticion . 3horas [ Hibrido

Ciberacoso y Amenazas en Linea: Identificacion y Manejo

Capacitacion sobre como reconocer e intervenir correctamente ante casos de ciberacoso,
hostigamiento virtual y amenazas digitales.

%% Poracuerdo (® 3horas || Presencial, Hibrido o Sincrénico
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Ciberseguridad en el Correo Electronico y la Comunicacion Digital

Aprende a identificar correos electrénicos sospechosos, enlaces maliciosos y practicas
para garantizar comunicaciones seguras desde plataformas institucionales.

%% Poracuerdo (® A peticion 3horas ! Presencial o Hibrido

Ciberseguridad en el Gobierno

Curso introductorio sobre amenazas digitales, buenas practicas y responsabilidades del
empleado publico en la proteccion de datos e infraestructuras gubernamentales.

%% Poracuerdo (® A peticion 3horas | Presencial o Hibrido

Cybersecurity

En este curso se discutirdan los conceptos basicos de ciberseguridad, amenazas y
vulnerabilidades comunes, mejores practicas de contrasefnas, ataques de ingenieria social,
concientizacion sobre phishing y habitos de navegacién segura. Pueden ayudar a proteger
los datos y sistemas confidenciales de su organizacion, reducir el riesgo de filtraciones de
datos y ataques cibernéticos, y garantizar la seguridad general de la organizacion.

%% Por acuerdo (® A peticion 6 horas || Sincrénico

Digitalizacion de Documentos

El taller esta dirigido a explorar diversos temas, sobre los fundamentos de la digitalizacién
hasta las mejores practicas en la organizacidén y gestion de documentos digitales.
Aprenderan sobre los métodos y tecnologias utilizados en la digitalizacién, asi como las
consideraciones importantes para la preservacidon y conservacion de documentos y
archivos.

%% Por acuerdo (todo el afio) ( A peticion 12 horas I Presencial o Hibrido
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Inteligencia Artificial

REQUISITO: Esta dirigida a empleados con destrezas digitales de nivel medio, lo que implica
una familiaridad con el uso de computadoras, software de oficina, navegaciéon web y correo
electrénico.

Certificado disefiado para proporcionar una comprension basica de la |A, sus
aplicaciones y como puede mejorar la productividad en el entorno de trabajo. Proporcionar
una comprension basica de qué es la inteligencia artificial y como funciona. Ensefar
herramientas de |IA que pueden ser utilizadas en el entorno de trabajo administrativo
(algunas de uso gratuito y otras de pago). Capacitar a los empleados en el uso de IA para
mejorar la productividad en tareas cotidianas. La certificacién consta de cinco talleres
independientes de cuatro horas cada uno. NOTA: Cada empleado debe verificar las
politicas gubernamentales sobre el uso de inteligencia artificial, ademas de las politicas
individuales de la agencia a la que pertenece. Esto es crucial, ya que puede haber
restricciones en el uso de IA, ya sea total o parcial, en algunas agencias.

%% Por acuerdo (D A peticion .. 10 horas (o por acuerdo) ! Hibrido

Inteligencia artificial: integracion de herramientas

En este taller los participantes aprenderan sobre los fundamentos de la inteligencia
artificial. Ademas, se exploraran diversas herramientas y aplicaciones practicas de la
inteligencia artificial en el entorno laboral para la optimizaciéon del tiempo. Al finalizar el
taller, se espera que los participantes estén preparados para integrar de manera efectiva
tecnologias de inteligencia artificial en sus proyectos y organizaciones, maximizando asi su
potencialy eficiencia.

%% Por acuerdo (® A peticion 3horas || Apeticion

Introduccion a las computadoras

Este curso esta disefnado para proveer a los empleados publicos del Gobierno de Puerto
Rico los conocimientos basicos y las destrezas fundamentales para el uso eficiente de la
computadora en su entorno laboral. A través de una metodologia practica y accesible, los
participantes aprenderan a manejar el sistema operativo, utilizar programas de oficina
como procesadores de texto, hojas de calculo y navegadores de internet, asi como aplicar
buenas practicas de seguridad digital. El curso busca fortalecer las competencias
tecnologicas esenciales que permitan mejorar la productividad y la comunicacion.

%% Poracuerdo (® A peticion .. 20 horas ] A peticion
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Manejo Seguro de Contrasenas y Accesos Digitales

Ensefa como crear, almacenar y actualizar contrasefias de forma segura, y como utilizar
autenticacion multifactorial para proteger accesos sensibles.

%% Poracuerdo (® 3horas | ! Presencial o Hibrido

Microsoft 365 basico

Comprender la funcidon de la computacion en la nube y sus beneficios. Exploracion del
conjunto de aplicaciones y servicios de Microsoft 365. Informacién general sobre las
caracteristicas de seguridad de Microsoft 365. Prevencion de pérdida de datos (DLP) y
gobernanza de la informacion. Mejores practicas de seguridad y proteccién contra
amenazas. Administracion de cumplimiento en Microsoft 365. Importante: El participante
debe verificar que su computadora de la Agencia tenga las licencias de MS365.

%% Poracuerdo (® A peticion .. 4horas [| Presencial, Hibrido

Microsoft 365

Este curso esta disefiado para proporcionar a los participantes una
comprensioén holistica de Microsoft 365. A lo largo del itinerario, exploraremos las diversas
aplicaciones y servicios que componen Microsoft 365, sus caracteristicas de seguridad y
las mejores practicas para su uso efectivo en un entorno profesional. Los participantes
podrian tomar los talleres segun su necesidad, pero seria favorable que al menos 2 temas
sean consolidados. Importante: El participante debe verificar que su computadora de la
Agencia tenga las licencias de MS365.

%% Por acuerdo (® A peticion . 30 horas [ Apeticion
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Microsoft 365: Aplicaciones Principales

2.1: Microsoft Word (2h): Creacién y edicion de documentos; Dar formato al texto y a los
parrafos; Trabajar con tablas y graficos; Funciones de colaboraciéon: comentarios, control
de cambios y coautoria; 2.2: Microsoft Excel (2h): Conceptos basicos de la hoja de calculo:
entrada de datos, férmulas y funciones; Analisis y visualizacién de datos con tablas y
graficos; Funciones avanzadas de Excel: tablas dinamicas, Power Query y Power Pivot;
Funciones de colaboracién: uso compartido de libros de trabajo y control de versiones; 2.3:
Microsoft PowerPoint (2h): Crear presentaciones atractivas; Afadir elementos multimedia:
imagenes, audio y video; Transiciones de diapositivas y animaciones; Presentaciones
colaborativas usando PowerPoint Online; 2.4: Aplicaciones Complementarias (2h): Sway;
Visio; OneNote; Learning. Importante: El participante debe verificar que su computadora
de la Agencia tenga las licencias de MS365.

© 7 Poracuerdo (® A peticion .. 8horas ! Presencial

Microsoft 365: Herramientas de colaboracion y productividad

3.1: Microsoft Teams (2h): Introduccién a la interfazy los canales de Teams; Chat, reuniones
y llamadas; Colaboracion en documentos dentro de Teams; Integraciéon de aplicaciones y
servicios de terceros; 3.2: SharePoint Online (2h): Descripcidn de los sitios y bibliotecas de
SharePoint; Control de versionesy coautoria de documentos; Permisosycontrol de acceso;
Creacidény personalizacion de sitios de SharePoint; 3.3: Microsoft Forms (2h): Creacidon de
encuestas y cuestionarios; Recopilacién y analisis de respuestas; Integracién con otras
aplicaciones de Microsoft 365; 3.4: Microsoft Visio (1h): Creacién de diagramas de flujo de
trabajo; Integracion con aplicaciones principales de Office; 3.5: Herramientas
Complementarias (1h): Whiteboard; Staff Notebook; Lists. Importante: El participante
debe verificar que su computadora de la Agencia tenga las licencias de MS365

%% Poracuerdo (® A peticion .. 8horas [ Presencial

Microsoft 365: Herramientas de Comunicacion

Se discutira: 4.1: Outlook 'y Exchange Online: Gestiony organizacion del correo electronico;
Funciones de calendario y programacion; Contactos y tareas; Integracion de Outlook con
otros servicios de Microsoft 365; 4.2: Herramientas Complementarias: Yammer; People.
Importante: El participante debe verificar que su computadora de la Agencia tenga las
licencias de MS365

%% Poracuerdo (® A peticion 4horas ! Presencial
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Microsoft 365: Herramientas de coordinacion de tareas y manejo de
proyectos

Se discutira: Calendar; Planner; Project; To Do; Engage. Importante: El participante debe
verificar que su computadora de la Agencia tenga las licencias de MS365.

%% Poracuerdo (® A peticion .. 4horas [ Presencial

Microsoft 365: Temas avanzados

Informacién general de Power Platform: Power Bl, Power Apps, Power Automate y Power
Virtual Agent; Analisis y visualizacion avanzada de dato; Automatizaciony creacion de flujos
de trabajo; Personalizaciony ampliacion de Microsoft 365 con Power Platform. Importante:
El participante debe verificar que su computadora de la Agencia tenga las licencias de
MS365

%% Por acuerdo (® A peticion 2 horas || Presencial

Microsoft Access

Este curso corto esta disenado para introducir a los participantes en el uso de Microsoft
Access, una herramienta poderosa para la creaciéon y manejo de bases de datos. A través
de una metodologia practica y sencilla, los participantes aprenderan a disefar tablas,
formularios, consultas e informes basicos que faciliten la organizacién, busqueday analisis
de informacién en su entorno laboral. El curso esta orientado a empleados publicos y
profesionales que deseen adquirir conocimientos fundamentales sobre la gestion de datos,
sin necesidad de experiencia previa en bases de datos o programacién. Al finalizar, los
participantes estaran capacitados para aplicar Microsoft Access en tareas administrativas,
proyectos y procesos que requieran almacenar y acceder a grandes volumenes de
informacion de manera estructuraday eficiente.

%% Poracuerdo (® A peticion 12 horas ! A peticiéon
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Microsoft Excel (Basico, Intermedio y Avanzado)

Curso tedrico y practico disenado para capacitar a los participantes en el
manejo, manipulacién y creacion de hojas de calculo en Microsoft Excel 365. Distribucion
de contenido tematico: fundamentado en la comprension de las barras de herramientas,
las cintas y los iconos; asi como la aplicacion de estas a la utilizacion de hojas de calculos.
Aplicacion de hojas de calculo a varios escenarios laborales con el fin de introducir la
aplicabilidad del programado.

%% Poracuerdo (® A peticion .. 90 horas ! A peticion

Microsoft Excel Basico

El curso se ofrecerd bajo la modalidad hibrida, utilizando la plataforma Moodle vy
herramientas tecnolégicas para las reuniones Sincrénicos. El curso no tiene un horario
especifico, pero cadalecciontiene untiempo limite para ser completada. En este curso, los
participantes adquieren los conceptos basicos para elusoy manejo del programa Microsoft
Excel, aprendiendo Excel hasta las técnicas y estrategias para importar, consolidar y
visualizar con Excel datos provenientes de cualquier fuente. No es necesario tener
experiencia en el uso del programa, ya que se comienza desde cero. El participante se
familiarizarad con las hojas de trabajo de Excel, los comandos y las funciones basicas. Al
finalizar el curso, el participante estara capacitado para preparar hojas de trabajo para
aplicaciones sencillas e interactivas. El taller se ofrecera en cuatro sesiones que incluiran
3 horas de trabajo sincrénico o presencialy 1.5 horas de trabajo asincrénico en Moodle.

%% Por acuerdo ( A peticion .. 13.5horas || Hibrido

Microsoft Excel Basico

En este curso se discutiran los conceptos basicos para el uso y manejo del programa
Microsoft Excel. No es necesario tener experiencia en el uso de computadoras porque se
comienza desde cero. El participante se familiarizara con las hojas de trabajo de Excel, los
comandos y funciones basicas y al final estara capacitado para preparar hojas de trabajo
para aplicaciones sencillas e interactivas. El taller se ofrecerd en seis sesiones que
incluiran 2.5 horas de trabajo sincrénico o asincroénico (segun se acuerde).

%% Poracuerdo (® A peticion 15horas | Asincrénico

CATALOGO DE ADIESTRAMIENTOS ALI-UPR 2025-2026




Microsoft Excel Intermedio

El curso esta dirigido a personas que desean conocer mas sobre el programa de Excel. Los
participantes adquiriran conceptos intermedios para el uso y manejo del programa. No es
requisito haber tomado Excel basico. No obstante, el participante debe tener un
conocimiento basico del programa. El curso no tiene un horario especifico, pero cada
leccidn tiene un tiempo limite para ser completado. El taller se ofrecerd en cuatro sesiones
que incluiran 3 horas de trabajo sincrénicoy 1.5 horas de trabajo asincrénico en Moodle.

%% Poracuerdo (® A peticion 13.5 horas ! Hibrido

Microsoft Excel Avanzado

Taller para personas que dominan las funciones basicas de Excel. Se presentaran funciones
estadisticas y el “Analysis ToolPak.” Se identificara el tipo de grafica adecuada para
representar los datos. Se crearan distintos tipos de graficas para mejor presentacion de los
datos. Se utilizara Microsoft Excel para crear bases de datos. Se utilizaran funciones
intermedias y avanzadas tales como: tablas, Pivot Table, PivotChart, Macros e
Hipervinculos. Ademas, se importaran archivos de otras aplicaciones tales como Word y
Access. Se realizaran funciones de busqueda y reemplazo. La funcién de ordenar se
utilizara desde su forma mas simple hasta la avanzada. Se utilizaran formularios de entrada
y se aplicaran filtros para localizar la informacidon necesaria. Se ajustara la 117 hoja antes
de imprimir al hacer seleccion del rango o utilizando “Page Break Preview”. Se utilizaran
Macros para agilizar funciones o entrada de datos. El taller se ofrecera en cuatro sesiones
que incluiran 3 horas de trabajo sincrénicoy 1.5 horas de trabajo asincrénico en Moodle.

%% Por acuerdo (A peticiéon .. 13.5horas | Hibrido

Microsoft Forms

Curso disefiado para la ensefanza de la aplicaciéon Microsoft Forms. Se utilizara la
aplicacién para la creacién de formularios y encuestas. Se ensefara como exportar los
datos a Excel.

%% Poracuerdo (® A peticion 8 horas | Apeticion
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Microsoft OneDrive (Basico e Intermedio)

Curso tedrico y practico disefado para capacitar a los participantes en el manejo, fluidez,
uso de todas las funcionalidades de Microsoft OneDrive y sus fechas es en diferentes
dispositivos electréonicos. Se fundamenta en la comprension de las diversas
funcionalidades y aplicaciones de Microsoft OneDrive e integracion con otras aplicaciones
de Microsoft 365, funciones de diseno, plantillas, tablas y graficas.

%% Por acuerdo ( A peticion ® 8horas ! Apeticion

Microsoft Outlook

Curso introductorio al programa Microsoft Outlook. Se ensenara a utilizar el servicio de
mensajeria electrdénica, utilizando la variedad de funciones y herramientas que facilitan la
comunicaciény el trabajo colaborativo. conocimiento basico de teclado, computadora con
el programa Outlook, cuenta de correo electronico.

%% Poracuerdo (® A peticion .. 6horas [ Apeticion

Microsoft PowerPoint

Mediante este curso los participantes comenzaran familiarizandose con la interfaz de
PowerPoint y sus funciones basicas. Aprenderan a crear nuevas diapositivas y a trabajar
con plantillas de diseno para dar forma a sus presentaciones. Se les ensenara como
agregar, formatear y organizar texto en las diapositivas para transmitir sus mensajes de
manera efectiva. Ademas, descubrirdn cdémo mejorar sus presentaciones con la inclusién
de imagenes, graficos y tablas. Se introduciran a las transiciones entre diapositivas y
animaciones, herramientas clave para mantener al publico interesadoy comprometido con
el contenido presentado. Finalmente, aprenderan cdmo compartir sus presentaciones,
convertirlas a diferentes formatos, imprimirlas y presentarlas o proyectarlas en modo de
pantalla completa hacia la audiencia. Al final del curso, los participantes deberian ser
capaces de crear presentaciones de PowerPoint que no solo sean visualmente atractivas,
sino también efectivas para comunicar sus ideas.

%% Poracuerdo (® A peticion 12 horas ! A peticiéon
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Microsoft PowerPoint basico

PowerPoint es un programa disefiado para hacer presentaciones con texto esquematizado,
asi como presentaciones en diapositivas, animaciones de texto e imagenes predisefiadas o
importadas desde imagenes de la computadora. Se le pueden aplicar distintos disenos de
fuente, plantillay dibujo. Este curso va dirigido a quienes necesiten utilizar PowerPoint para
elaborar sus presentaciones. Ademas, para todos aquellos que, teniendo ya conocimientos
de PowerPoint, deseen ponerse al dia de las novedades que introduce esta version.

%% Poracuerdo (® A peticion .. 2horas [ Asincrénico

Microsoft Teams: Herramienta para el Trabajo Colaborativo

Curso tedrico y practico disehado para capacitar a los participantes en el manejo, fluidezy
uso de todas las funcionalidades de Microsoft Teams. El contenido esta orientado a la
comprension de las diversas funcionalidades y aplicaciones de Microsoft Teams e
integracién con otras aplicaciones de Microsoft 365.

%% Poracuerdo (® A peticion .. 8horas [ Apeticion

Microsoft Word Basico

Curso sobre introduccién al programa Microsoft Word desde sus fundamentos como
procesador de textos hasta la presentacion de sus funciones basicas. Se presentaran las
herramientas necesarias e importantes para la realizacion de documentos sencillos como
son los memorandosy cartas.

% Por acuerdo (M A peticion .. 12horas | Hibrido

Microsoft Word Intermedio

Curso introductorio de las funciones intermedias del programa Microsoft Word para la
ediciony creacién de documentos. Se presentaran funciones de disefo, plantillas, tablasy
graficas.

%% Por acuerdo (D A peticion .. 12 horas | Hibrido
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Microsoft Word Avanzado

Curso introductorio de las funciones avanzadas del programa Microsoft Word para la
edicion y creacion de documentos. Se presentaran macros, merges, informes sencillos,
tabulaciones, plantillas, vifietas, formulas y formatos de nimeros.

%% Poracuerdo (® A peticion 12 horas [ Hibrido

Microsoft Word (Basico, Intermedio y Avanzado)

Certificado tedricoy practico disenado para capacitar a los participantes en el
manejo, manipulacion y creacion de documentos en Microsoft Word. Distribucién de
contenido tematico fundamentado en la comprensién de las barras de herramientas, las
cintas y los iconos; asi como la aplicacidon de estas en la utilizacidén y creacién de
documentos. Ademas, se enfatizara la aplicacion de los conocimientos de Microsoft Word
en varios escenarios laborales.

%% Poracuerdo (® A peticion .. 90 horas " Hibrido

Proteccion de Datos Personales y Confidencialidad

Aborda la importancia de resguardar datos personales, el cumplimiento con leyes locales 'y
federales, y estrategias basicas para evitar filtraciones de informacion.

%% Poracuerdo (® 3horas || Presencial o Hibrido

Power Bl Basico

Sesion1: Introduccién a Power Bl (3 horas): Se discutiran los componentes, conectores,
Import Data, Direct Query, Live Connection, Criterios para Conexién a Fuentes de Datos,
Actualizacion de Datos. Sesion 2: Modelamiento de Datos Power Bl (3 horas): Se discutiran
los filtros, Dimensiones de Datos, Power Query, Mdultiples fuentes de datos. Sesién 3:
Visualizaciéon de Datos Power Bl: Se discutiran la creacidon de Dashboards, Mapas basados
en datos, Graficas Interactivas. Sesiéon 4: Visualizaciéon de datos — Continuacién. Se
discutiran: Bookmarks, Slicers, Timelines, Funciones avanzada

%% Poracuerdo (® A peticion 12 horas [ Presencial o Linea
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Power Bl Intermedio

Sesion 1: Power Query & M Language (3 horas). Se discutira la semantica y sintaxis del
lenguaje M, Uso de parametros con el lenguaje M, Expresionesy uso de Power Query, Editor
de consultas avanzado y scripts de parametros. Sesiéon 2: DAX Expressions (3 horas). Se
discutira: Operadores, simbolos, funciones y tipos de DAX, Entidades DAX: columnas y
medidas calculadas, Funciones estadisticas y de texto. Férmulas y consultas, Calculos y
medidas del DAX. Sesion 3: Métricas de Rendimiento y Analisis Predictivo (3 horas). Se
discutira: Creacioén de KPIs y analisis de tendencias, Forecasting, Introduccién a Microsoft
Fabric. Sesidon 4: Power Bl Deployment (3 horas). Se discutira: Descripcion de la
arquitectura en la nube de PowerBl, Validacion de informes y elementos de DataSets,
Puertas de enlace, suscripciones, informes moviles.

%% Por acuerdo (® A peticion 12 horas || Presencial o Linea

Transformacion Digital en el Servicio Publico

Este curso explora como las tecnologias emergentes estan revolucionando los procesos
gubernamentales. Los participantes aprenderan a identificar herramientas digitales clave,
adoptar buenas practicas de automatizacién y promover una cultura de innovacién en sus
areas de trabajo.

%% Por acuerdo(® 3 horas | Presencial o Hibrido

Uso de la Tecnologia para la Modernizacion Gubernamental

Este curso esta dirigido a empleados publicos interesados en conocer cémo la tecnologia
puede ser aliada clave en los procesos de modernizacidon gubernamental. A través de
ejemplos practicos y conceptos accesibles, se presentaran herramientas digitales,
estrategias de automatizacion, gestion de datos y soluciones tecnolégicas que mejoran la
eficiencia, la transparencia y la calidad de los servicios ofrecidos a la ciudadania. Los
participantes exploraran cémo implementar innovaciones tecnoldgicas en sus areas de
trabajo, fomentando una cultura de innovacién, colaboraciéon y mejora continua en el
gobierno. No se requieren conocimientos técnicos avanzados.

%% Poracuerdo (® A peticion .. 3horas I Presencial, Hibrido o Sincrénico
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Uso Responsable de los Dispositivos Electronicos del Gobierno

Practicas seguras para el uso diario de dispositivos tecnoldgicos, desde el acceso a redes
publicas hasta la proteccion de la informacion almacenada.

%% Poracuerdo .. 3horas ! Presencial o Hibrido

Administracién y Servicios de Salud

Administracion de Récords Médicos

Este certificado profesional esta dirigido a toda persona interesada en
desarrollar competencias basicas en el campo de administracidon de récords médicos. A
través de los diferentes mddulos que se presentan el participante podra identificar cémo
manejar diferentes escenarios clinicos, la terminologia y el vocabulario médico, las leyes
que protegen la privacidad de los pacientes y los sistemas electrénicos para el manejo de
un récord médico.

%! Poracuerdo .. 30 horas ! Asincrénico

Facturacion a Planes Médicos

Esta capacitacion ayudara al participante a obtener un Certificado Profesional
de Facturacién Médica, una de las profesiones con mas auge en los ultimos diez afnos, este
certificado sera una pieza clave en el desarrollo de mas profesionales dentro de la Industria
Médica. Aprenderan sobre el uso del récord electrénico y su interoperabilidad entre
paciente-proveedor de servicios médicos y las aseguradoras.

] - P - - P -
iz Poracuerdo 156 horas | Sincrénico o Asincrénico
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| Artes Visuales y Medios Digitales

El Relacionista como Analista de Opinion Publica

I.Qué esycoémo seforma laopinidn publica: a. Definicionesy conceptos; Il. Los medios de
comunicacion en Puerto Rico: a. Influencia de los medios de comunicacion en la opinidn
publica; lll. Teoria de la Agenda Setting: a. Agenda de los medios, agenda publica y agenda
politica; IV. Concepto del “framing”.; V. Teoria de la dependencia de los medios; VI. El
relacionista y su influencia en la opinién publica; VII. Las redes sociales, un nuevo jugador
en la opinidn publica; VIII. El analisis de opinidn publica. El taller incluira 6 horas de trabajo
sincrénicoy 6 horas de trabajo asincroénico.

%% Por acuerdo () 8:30 a.m.-11:30 a.m. 12 horas || Hibrido

Fotografia Digital (basico)

El curso tiene un 40% de contenido tedrico y un 60% de contenido practico. El participante
podra tener conocimiento breve sobre el origen y trayectoria de la fotografia como también
las partes y funciones de una camara digital; actividades practicas desde cémo sostener la
camara fotografica, configurar de manera manual el equipo y su uso en diferentes
escenarios o condiciones, como luz interior (artificial) o exterior (natural), poca o
demasiada iluminacién, movimiento del objeto, entre otros. Ademas, se compartira
diferentes técnicas de composicion para lograr resultados estéticos y profesionales en la
camara. Cada participante desde un dominio reflexivo expondra sus trabajos
semanalmente.

%! Poracuerdo .. 20 horas ! Presencial

Manejo de Redes Sociales Gubernamentales

Curso dirigido a integrar las redes sociales en la practica laboral. El
participante desarrollara las habilidades y conocimientos necesarios para convertirse en
un profesional, creativo, que domine las competencias y herramientas digitales para
promover estrategias efectivas y éticas en la difusién de contenido.

%! Poracuerdo . 30 horas || Hibrido
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Manejo Efectivo de los Medios de Comunicacion

Este curso esta dirigido a capacitar a portavoces de organizaciones para manejar
efectivamente los encuentros con los medios de comunicacion, tales como entrevistas y
conferencias de prensa. Los objetivos del curso son los siguientes: que los participantes se
relacionen con las caracteristicas de un buen portavoz; que conozcan los diversos
escenarios o tipos de encuentros con los medios de comunicacién; y que aprendan a lidiar
efectivamente durante entrevistas, conferencias de prensa u otros escenarios. Se sometera
a horas de educacidn continua para relacionistas publicos. El taller se ofrecera en seis
sesiones que incluiran 3 horas de trabajo sincrénico y 3 horas de trabajo asincroénico.

%% Poracuerdo () A peticion .. 42horas [ Hibrido

Planificacion Estratégica en Relaciones Publicas

Este curso esta disenado para relacionar a los participantes con las fases del proceso de
desarrollo de un Plan de Relaciones Publicas: Investigacion, Planificacion, Comunicaciony
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. Se sometera a horas de educacién continua para relacionistas publicos. .
El taller se ofrecera en cuatro sesiones que incluiran 4 horas de trabajo sincrénicoy 6 horas
de trabajo asincronico.

%% Por acuerdo (®) A peticiéon .. 40 horas |! Hibrido

Programas y Campanas de Relaciones Publicas

I. Definicion de conceptos. Il. El papel del relacionista en el manejo de la comunicacién en
crisis, lll. Las crisis en relaciones publicas. IV. Reputacién. V. Etapas de una crisis. VI.
Clasificacion de las crisis en relaciones publicas. VIl. Mensajes clave. VIIl. Preparaciéon de
portavoces. IX. El plan de manejo de comunicacién en crisis: a. Pasos para el disefio del
plan- Taller. X. Estudio de casos.

%% Poracuerdo ¢ 1:00 p.m. - 4:00 p.m. 6 horas | Presencial o Hibrido
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Relaciones con los Medios de Comunicacion

Este taller ofrece unavisién integral sobre el manejo de los medios tradicionales y digitales,
destacando su evolucidon en Puerto Rico y el impacto de nuevas plataformas. Los
participantes aprenderan practicas éticas en la relacion con la prensa, cémo identificar y
desarrollar noticias de interés, y el disefio de campanas de servicio publico. A través de
ejercicios practicos, se trabajaran tacticas de comunicacién como comunicados,
conferencias de prensa, entrevistas y mesas redondas. También se analizara el rol del
portavoz, el manejo de encuentros con los medios y las diferencias entre la cobertura local
e internacional. El taller incluira 9 horas de trabajo sincrénico y 3 horas de trabajo
asincronico.

%% Poracuerdo (» Apeticion .. 12horas || Hibrido

| Control Ambiental

Mantenimiento de Areas Verdes

Esta certificacion te brindara la oportunidad de sumergirte en los conceptos
esenciales que sustentan el cuidado y la nutricion adecuada de las plantas a través de
practicas de mantenimiento efectivas y sostenibles. Los mddulos abarcan una gama de
temas relacionados con la botanica y la fisiologia de las plantas. Se presentaran las
técnicas apropiadas de poda, el riego eficiente, el control de plagas y enfermedades, asi
como estrategias para mejorar la calidad del suelo y fomentar el crecimiento saludable de
las plantas.

%% Poracuerdo . 32horas || Asincrénico

| Coordinacion de Eventos

Protocolos y Eventos

El participante tendra la oportunidad de aprender la base de las teorias de
comunicacioén, las técnicas principales de produccidn de eventos y practicas de protocolo.
Ademas, podra crear. investigar y desarrollar estrategias de comunicacion pertinentes al
ejercicio de estas dos disciplinas. El participante adquirirda conocimientos en
conceptualizacion, diseno y ejecucion de eventos a partir de las comunicaciones
integradas.

%! Poracuerdo .. 60horas ! Sincrénico o Asincrénico
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Coordinacion de Eventos

Este taller ofrece guias practicas para conceptualizar e iniciar un negocio en la industria de
eventos. Los participantes conoceran las funciones de coordinadores, decoradores y
productores, y adquiriran herramientas para insertarse en eventos sociales, oficiales,
académicos y empresariales. Se abordaran temas clave como comunicaciones y
protocolo, organizacidon, manejo de situaciones dificiles, decoracién, musica y relaciones
publicas. Ademas, se incluiran aspectos de marca personal, etiqueta, redes sociales,
prensa, seguridad y consideraciones legales. El taller se ofrecera en veinte sesiones que
incluiran 3.5 horas de trabajo, segun sea acordado.

%% Por acuerdo () A peticion 70 horas ! Presencial o Hibrido

Organizacion de Eventos y Protocolo

Este curso ofrece al participante las bases de las teorias de comunicacion, técnicas de
produccién de eventos y practicas de protocolo. Se trabajara la conceptualizacion, disefo
y ejecucidon de eventos desde las comunicaciones integradas, asi como el estudio de
protocolos utilizados en Puerto Rico, Estados Unidos y Europa. El programa incluye el
analisis de reglas de formalidad en ceremonias oficiales, normativas sociales y
costumbres, ademas de la creacion de protocolos especiales. Se aplicaran conceptos de
disefno grafico, fotografia, escenografia, ceremonial, floristica, banquetes, campanas de
comunicacién, manejo de prensa, seguridad, cultura y musicologia. Finalmente, se
discutira la transicion de la comunicaciéon anadloga al mundo digital y su impacto en los
protocolos, brindando al participante una perspectiva critica aplicable a su desarrollo
profesional. El taller incluira 30 horas de trabajo sincrénico y 30 horas de trabajo
asincronico.

% Poracuerdo . 60 horas || Hibrido
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Diseno Universal

En este taller se espera que los participantes puedan familiarizarse con el término disefo
universal, sus principios, ventajas y relacion con la asistencia tecnolégica y los acomodos
o modificaciones razonables como herramientas de inclusion.

%% Poracuerdo 3horas || Presencial, Sincrénico o Hibrido

La Asistencia Tecnoldgica al Alcance de Todos

Este curso abarca el tema de la asistencia tecnolégica como una herramienta de apoyo a
las necesidades de las personas con impedimentos, haciendo énfasis en las necesidades
de los participantes pertenecientes a esta poblacion. Ademas, ofrece informacioén acerca
de los tipos de asistencia tecnoldgica, las agencias gubernamentales que proveen estos
equipos y servicios, asi como las disposiciones legales sobre el tema.

%! Poracuerdo .. 1hora ! Asincrénico

| Educacion Juridica

Mediacion y Relaciones Laborales

En este taller, se discutiran los métodos alternos para la solucionyresolucion de conflictos,
aspectos de mediacidn, conciliacién y arbitraje. El participante tendra una visidon general
en torno al manejo efectivo de los conflictos interpersonales en el aspecto laboral. El taller
incluira 21 horas de trabajo sincrénicoy 21 horas de trabajo asincrénico.

%% Poracuerdo ¢ 1:00 p.m. - 4:00 p.m. 42 horas | Hibrido

Principios Generales del Derecho Administrativo

El curso le brinda al participante un conocimiento robusto sobre los principales aspectos
legales que debe manejar todo servidor publico en el Gobierno de Puerto Rico en torno al
derecho administrativo.

%% Por acuerdo (®) Por acuerdo 6 horas || Presencial o Hibrido
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Negociacion Colectiva en el Sector Publico

(o=Yadiile*:-Te (W Actividad Educativa sobre Relaciones Obrero-Patronales en Puerto Rico Este
taller se centra en la discusién de politica publica, aspectos conceptuales y disposiciones
normativas relevantes para representantes patronales y negociadores en el ambito de las
relaciones obrero-patronales. Los participantes comprenderan los derechos, deberes y
obligaciones de las partes, asi como las funciones y alcances de los actores y foros que
intervienen en procesos de elecciones sindicales, certificaciones, controversias y
sanciones. Se analizara la complejidad de los procesos de reconocimiento de
organizaciones sindicales, negociacion colectiva y resolucion de disputas mediante
meétodos alternos, promoviendo la justicia y la equidad en el marco de crisis y obligaciones
patronales. El programa también abordara la importancia de los principios éticos vy
normativos en la gestidon de estas relaciones. Eltaller incluira 20 horas de trabajo sincrénico
y 20 horas de trabajo asincroénico.

%% Poracuerdo () A peticion . 40 horas || Hibrido

Paralegal |

El propdsito del curso de Paralegal | es familiarizar al participante con las ramas del
Derecho que forman parte de su marco de referencia en el trabajo que realiza el paralegal.
El participante adquirira los conocimientos basicos para la preparacién, redaccion y
tramitacion de documentos legales con los que, a diario, se trabaja en bufetes y oficinas
legales. Algunos de los temas que se discuten son: tareas del paralegal, leyes
fundamentales, términos legales y sus definiciones, composiciéon de los diferentes
tribunales, bibliotecas donde hay recursos de ley y jurisprudencia, paginas de Internet a las
que podemos accedery la descripcion de los procedimientos civiles.

%% Poracuerdo 45 horas ! Hibrido

Paralegal Il

Este curso busca profundizar en el conocimiento de las ramas del Derecho que forman
parte del trabajo del paralegal. Los participantes adquirirdan destrezas practicas y
avanzadas en la preparacion, redaccién y tramitacién de documentos legales utilizados en
bufetes y oficinas juridicas. Entre los temas a tratar se incluyen: funciones del paralegal,
leyes fundamentales, términos legales, estructura de los tribunales, recursos de
jurisprudencia en bibliotecas e Internet, procedimientos civiles, técnicas de citacion,
redaccion de escritos legales y practica del proceso de descubrimiento de prueba.

%% Poracuerdo . 45horas ! Hibrido

CATALOGO DE ADIESTRAMIENTOS ALI-UPR 2025-2026




Principios y Aspectos Legales Relacionados a la Funcion Publica

La certificacion brinda al participante un conocimiento robusto sobre los
principales aspectos legales que debe manejar todo servidor publico en el Gobierno de
Puerto Rico. Su contenido le permite conocer no solo el trasfondo legal en que operan las
agencias, sino también el marco adecuado para desempefar sus funciones dentro de los
mejores parametros legales y reglamentarios. Es recomendado para cualquier empleadoy
funcionario publico. Los cursos que incluye son: Principios generales del Derecho
Constitucional (4 horas); Principios generales del Derecho Administrativo (6 horas); Ley de
Etica Gubernamental (3 horas); Cédigo Anticorrupcién y normas de contratacion en el
gobierno (7 horas); Oficina del Contralor y Oficina del Inspector General (2.5 horas);
Legislacion contra el Discrimen (1 hora); Ordenes ejecutivas por el Gobernador 2017-19 (1.5
horas).

%% Poracuerdo .. 25horas ! Presencial o Hibrido

Finanzas Personales y Planificacion Financiera

Finanzas Personales y Manejo del Presupuesto para el Retiro

Este curso esta disefiado para orientar a los empleados publicos en la toma de decisiones
financieras informadas que les permitan prepararse de manera efectiva para su retiro. A
través de conceptos claros y herramientas practicas, los participantes aprenderan a
evaluar su situacion financiera actual, establecer metas realistas, disenar un presupuesto
ajustado a sus ingresos futuros y adoptar habitos financieros sostenibles. El curso incluye
temas clave como planificacion de gastos, ahorro, reduccién de deudas, inversidon basica,
beneficios gubernamentales y estrategias para mantener la estabilidad econdmica durante
la jubilacién. Dirigido a personas en distintas etapas de su carrera, este curso busca
empoderar a los participantes para que tomen el control de sus finanzas y logren una
transicion al retiro con mayor tranquilidad, seguridad y calidad de vida.

%% Poracuerdo .. 3horas ! Presencial o Hibrido
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Planifica tu Jubilacion

Es un proceso que implica prepararse financieramente para la etapa de la jubilacion.
Durante este tipo de entrenamiento, las personas suelen aprender sobre temas como el
ahorro para la jubilacion, la inversion, la planificacion fiscal, los beneficios del Seguro
Social, la elaboracién de presupuestos para la jubilacion y la gestion del patrimonio. EL
objetivo principal es ayudar a las personas a asegurar un retiro cémodo y financieramente
estable.

% 12feb. 2026 ) 1:00 p.m.-4:00 p.m. . 3horas I Presencial

Gerencia y Administracion de Empresas

Administracion de Pequenos Negocios

Este certificado profesional esta dirigido a cualquier persona interesada en
desarrollar habilidades basicas en la administraciéon de un pequeno negocio. A través de
una combinacién de contenido interactivo y ejercicios practicos, los participantes, que
partan de un nivel principiante, aprenderan los conocimientos esenciales para iniciar la
administracion de su propio negocio. Alo largo del certificado, se proporcionaran las bases
necesarias para que los participantes puedan comenzar a desarrollar, gestionar y hacer
crecer su negocio. Se presentaran los principios clave de la administracion de pequefnas
empresas y se ensefara como aplicarlos de manera efectiva en diversos contextos e
industrias.

% Poracuerdo . 30 horas ! Asincrénico

Teorias y modelos de Administracion

Actividad educativa en la categoria de conferencia donde se promueven instancias de
interaccion, para contribuir al desarrollo de conocimientos y destrezas dirigidos a la
comprension de aspectos fundamentales sobre teoria administrativa dirigido a
trabajadores(as) en general, incluyendo gerenciales o aspirantes a puestos gerenciales. Se
enfatizaréa en la discusion de modelos historicos y tendencias de la gestion de
organizaciones. Se enfatizarda una muestra de perspectivas y modelos de enfoques: (a)
histéricos y clasicos, (b) de relaciones humanas vis a vis los orientados hacia el
comportamiento, (c) neoclasicos, (d) estructuralistas, y (e) sistémicos. El taller incluira 15
horas de trabajo sincrénicoy 9 horas de trabajo asincrénico.

%% Poracuerdo . 24 horas || Hibrido
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Actualizaciones y Nuevos Pronunciamientos de Contabilidad

Al finalizar el participante actualizara conocimiento en torno a las nuevas las normas o
principios contables particulares al registro de transacciones diversasy a la preparaciony
divulgaciéon que puedan aplicar a escenarios nacionales e internacionales. El mismo se
fundamenta en discutir los mas recientes cambios a las normas de Contabilidad
promulgados por la Financial Accounting Standards Board (FASB). Ademas, se discutiran
otras actualizaciones que, aunque no necesariamente recientes, son de gran importancia
para las funciones contables. El taller incluira 3 horas de trabajo sincrénico y 3 horas de
trabajo asincronico.

%% Por acuerdo (®) A peticion .. 6 horas || Presencial o Hibrido

Educacion Financiera

Este programa esta dirigido a quienes desean aprender a manejar sus recursos
de manera efectiva. La certificacion aborda las finanzas personales desde una perspectiva
practica, ofreciendo nuevas formas de administrar el capital para alcanzar el éxito
financiero segun las metas individuales. Los participantes exploraran aspectos modernos
de las finanzas y culminaran con la elaboraciéon de un plan de gastos basado en decisiones
informadas.

% Poracuerdo . 30 horas ! Asincrénico

Elaboracion de Propuestas Federales

Este curso capacita a empleados publicos y profesionales en la redaccién, planificaciony
presentacion de propuestas para obtener fondos federales. A través de una metodologia
practica, los participantes aprenderan a identificar oportunidades de financiamiento,
interpretar convocatorias y estructurar propuestas sélidas alineadas con los requisitos de
las agencias. Se abordaran aspectos clave como planteamiento del problema, objetivos,
actividades, presupuesto, evaluacién y cumplimiento normativo. Dirigido a personal en
gestion de fondos, proyectos o planificacidn estratégica, brinda herramientas para
aumentar el éxito en la obtenciéon de recursos y fortalecer iniciativas en beneficio del
servicio publicoy las comunidades.

%! Poracuerdo .. 20 horas ! Hibrido
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Finanzas Gubernamentales

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 inversion publica y los efectos de los programas
gubernamentales en la distribucidn del ingreso. El taller se ofrecera en 15 sesiones que
incluiran 4 horas de trabajo sincrénico.

%% Poracuerdo () A peticion 60 horas ! Hibrido

Redaccion de Propuestas y Administracion de Fondos Externos

Este certificado esta disefiado para capacitar a los participantes en la
busqueda y administracion de fondos y recursos externos. El programa consta de seis (6)
cursos y esta dirigido al personal administrativo, estadistico o financiero de agencias y
corporaciones publicasy privadas, organizaciones de base comunitaria, organizaciones de
base de fe y organizaciones sin fines de lucro, entre otras. El taller incluird 36 horas de
trabajo sincrénico y 54 horas de trabajo asincrdnico.

%! Poracuerdo .. 90 horas| | Hibrido

| Planificaciony Seguridad

Drone Mapping

Este curso capacita a los participantes en el uso avanzado de drones para la creacion de
orto mosaicos y modelos 2D|3D, habilidades esenciales en mapeo profesional. El curso
incluye técnicas de mapeo en diferentes longitudes de onda del espectro electromagnético,
como la luz visible y cdmaras térmicas, permitiendo la combinacién de orto mosaicos. Esto
ultimo, proporciona una comprensiéon mas completa de zonas geograficas, con
aplicaciones clave en sectores industriales y gubernamentales, como la agricultura, la
gestion ambiental, la infraestructura y la planificacion urbana. Los participantes deben ser
pilotos de dones con experienciay conocimiento de las regulaciones aplicables.

%! Poracuerdo .. 45horas ! Presencial
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Manejo de Drones

Este curso se basaenlacomprensiéon de los conocimientos tedricos y practicos del manejo
apropiado de una Aeronave No Tripulada - Unmanned Aircraft System UAS - o Drone para el
desarrollo de estudios e investigaciones geograficas. El objetivo principal del curso es
ofrecer experiencias de aprendizaje que preparen a los aprendices con los conocimientos
necesarios para aprobar el examen 107 de Piloto de Drone de la Agencia Federal de Aviacion
FAA. Esta licencia es requerida para pilotar drones con fines comerciales.

%% Poracuerdo . 45horas ! Presencial

| Recursos Humanos

Administracion en Recursos Humanos

Este programa esta dirigido a quienes desean iniciar o fortalecer su carrera en
recursos humanos y gestion del capital humano. Se discutirdn funciones de los
subsistemas de RH, legislacién laboral y procesos organizacionales, asi como areas clave
como reclutamiento, capacitacién, compensacion, evaluacion del desempenfo, desarrollo
organizacionaly relaciones laborales. El certificado enfatiza el alineamiento estratégico de
RH con los objetivos institucionales, la responsabilidad social y la atencién proactiva a las
necesidades de los trabajadores. También se abordaran estadisticas laborales, aspectos
demograficos, recursos tecnoldgicos, diferencias generacionales, coédigos éticos y
auditorias, desde perspectivas gerenciales, socioculturales, econdmicas, psicoldgicas y
legales.

] - Ve - - P -
: Poracuerdo 90 horas ! Sincrénico o Asincrénico

Beneficios Marginales: Lo que Todo Supervisor debe Conocer

Este taller esta orientado a conocer la legislacién que otorga beneficios y derechos a los
trabajadores del sector publico, promoviendo el equilibrio entre las necesidades de
servicio, elusoresponsable de los recursos y los derechos laborales. Se destacara el rol del
supervisor en la aplicacién y observancia de disposiciones estatutarias relacionadas con
beneficios marginales, enfatizando la importancia de hacerlo de manera uniforme,
responsable, equitativay prudente para trabajadores sindicados y no sindicados de larama

ejecutiva. i Poracuerdo (®) A peticion . 3 horas ! Presencial o Hibrido
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Capacitacion en Reclutamiento y Seleccion

Conoce las técnicas y estrategias mas efectivas para atraer, evaluary seleccionar el mejor
talento, asegurando un proceso de contratacion eficiente y alineado con los objetivos
organizacionales.

%% Poracuerdo () A peticion 6 horas | Presencial o Hibrido

Evaluaciones que Inspiran: Como Transformar los Procesos de Evaluacion
de Desempeino en Oportunidades de Crecimiento

Beneficios de asistir al taller: Transformar la evaluacién de desempefo en una herramienta
de desarrollo; Alinear los objetivos individuales con los de la organizacion; Desarrollar
habilidades de retroalimentacién y coaching para el crecimiento; Crear una cultura de
desempeno basada en la mejora continua; Incrementar la motivacién, el compromiso y la
retencién de talento. Lo que los participantes aprenderan: Adoptar una filosofia de
evaluacion de desempeno orientada al desarrollo; Disenhar procesos de evaluacion
significativos y alineados con la estrategia; Aplicar técnicas de retroalimentacion efectivay
constructiva; Liderary Desarrollar al equipo a través del coachingy el apoyo al crecimiento;
Implementar un sistema de seguimiento y mejora continua de los procesos de evaluacion.

%% Poracuerdo () 8:30a.m.01:00 p.m. .. 3horas ' Presencial o Sincrénico

Evaluaciones sin Errores: ldentifica y Evita los Problemas Mas Comunes
en la Evaluacion del Desempeno

Beneficios de asistir al taller: Identificar y evitar los errores mas comunes en la evaluacion
del desempeno; Disenar procesos de evaluacion imparciales y objetivos; Proporcionar
retroalimentacidon constructiva que promueva el desarrollo; Aumentar la confianza y
satisfaccion de los empleados con el sistema de evaluacidon; Mejorar la efectividad y el
impacto de los procesos de evaluacion del desempeno. Lo que los participantes
aprenderan: Reconocer los tipos de errores mas comunes en la evaluacion del desempeno;
Establecer objetivos y métricas de evaluacioén claros y alineados; Aplicar técnicas para una
evaluacion imparcial y basada en evidencias; Desarrollar habilidades de comunicacion
efectiva para la retroalimentacion; Implementar mejores practicas en la administracion del
proceso de evaluacion; Disefar e implementar planes de desarrollo individualizados.

%% Poracuerdo () 8:30a.m.o 1:00p.m. .. 3horas ! Presencial o Sincrénico
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Gestion de Recursos Humanos

Este programa provee las materias esenciales para iniciar o fortalecer una
carrera en Recursos Humanos, ofreciendo herramientas para alinear la gestion del capital
humano con las metas organizacionales. A través de experiencias, ejercicios y practicas,
los participantes desarrollaran pensamiento analitico y critico en el campo. Los temas
incluyen reclutamiento y selecciéon, medios digitales, beneficios y compensacion,
capacitacion y desarrollo, legislacidn laboral, disciplina y politicas, manejo de conflictos,
liderazgo, ética empresarial, supervisiony gerencia. El taller se ofrecera en 16 sesiones que
incluiran 64 horas de trabajo sincroénico y 64 horas de trabajo asincronico.

%% Poracuerdo . 128 horas ! Hibrido

Igualdad Salarial

En este curso, los participantes analizaran las leyes de igualdad salarial estatales y
federales. Identificaran las definiciones aplicables, las responsabilidades patronales y los
derechos de los empleados a quienes cobijan estas leyes. Ademas, comprenderan el
propésito y la importancia de esta legislacion para eliminar la discriminacién por razén de
sexo en el empleo. Finalmente, se explicara la importancia de este tema y la situacioén
actual en Puerto Rico y en los Estados Unidos.

] - P -
: Poracuerdo 1 hora || Asincrénico

Técnicas de Entrevista para Profesionales de Recursos Humanos

En esta actividad educativa a ser desarrollado como taller, se abordaran modelos y técnicas
de entrevistas de impacto. Se desarrollara el moédulo a partir de tres ejes principales, a
saber: (a) diseno; (b) desarrollo; y (c) evaluacién de entrevistas. Por medio de ejercicios
focalizados, se promovera el analisis y la reflexidn para la aplicaciéon de la entrevista, en
diversos procesos a cargo de, o en los que participan funcionarios(as) de recursos
humanos. Se consideraran las implicaciones de una gestion pobre de tales procesos;
fundamentales para la gestion de RR. HH. y de sus respectivos sistemas e intervenciones
con el talento humano para promover la transformacién en el servicio publico. El taller

incluira 9 horas de trabajo sincrénico y 3 horas de trabajo asincrénico.

%% Por acuerdo (®) A peticiéon .. 12 horas /! Hibrido
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| Salud y Bienestar

Ciencias de Acondicionamiento Fisico

Dirigido a profesionales preparados académicamente sobre las
distintas modalidades de actividades dirigidas a desarrollar acondicionamiento fisico vy,
consecuentemente, promover la salud en la prestacién de sus servicios. disefioy ejecucion
de eventos a partir de las comunicaciones integradas.

%! Poracuerdo .. 205horas | Hibrido

Consejeria Multicultural

El taller se enfocara en la definicidén de la multiculturalidad y sus consideraciones sobre en
la prestacién de servicios. Se busca fomentar el desarrollo de competencias de consejeria
multicultural a través de la auto- percatacion de los sesgos, creencias, valores, y actitudes
que puedan impactar los procesos de consejeria.

%% Poracuerdo 3horas || Presencial, Sincrénico o Hibrido

Desordenes Mentales: Depresion, bipolar y esquizofrenia

El curso se basa en el estudio de tres condiciones psiquiatricas que impactan la
funcionalidad del individuo. Se discuten su etiologia, tratamiento y proceso de
rehabilitacion. También se consideran los efectos individuales, familiares, multiculturales
y sociales que en Puerto Rico estan asociados al desarrollo de sicopatologia.

%% Poracuerdo () A peticion 3horas ! Presencial o Hibrido

Salud Mental en el Trabajo; ¢ Estamos bien?

Este programa busca desarrollar destrezas especializadas para comprender aspectos
fundamentales de la salud mental en el ambito laboral. Se discutirdn condiciones de
trabajo y precariedad, actitudes y estados de animo, asi como comportamientos que
pueden reflejar falta de regulacidn emocional o posibles trastornos. El taller incluira 12
horas de trabajo sincréonico y 6 horas de trabajo asincrénico.

%! Poracuerdo . 18 horas || Hibrido
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Prevencion e Intervencion en Crisis No Violenta

Este certificado profesional en linea (sincronico y asincronico) facilitado,
abarca de manera practica las herramientas de prevencién e intervenciéon en crisis. El
objetivo es que los participantes puedan desarrollar competencias para contribuir en la
prevencion e intervencién en crisis y en los procesos de apoyo al sistema cliente como
profesionales de la salud o trabajadores de servicio directo al paciente-familiares. Los
participantes se expondran a las consideraciones esenciales de la intervencién en crisis
mediante mecanismos no violentos y a aspectos que han de ser parte de los protocolos de
prevencion y manejo. Se contribuira a la adquisicion de conocimientos y destrezas de
facilitacion en la evaluacion de riesgos y al disefio guiado de planes de accion para la
identificacidony manejo conductas de riesgo en un escenario laboral orientado al de cuidado
de la salud. El taller incluira 9 horas de trabajo sincrénico y 9 horas de trabajo asincrénico.

%% Poracuerdo ® Poracuerdo . 18 horas || Hibrido

Psicofarmacologia

Este curso le permite al participante comprender los procesos que ocurren en el sistema
nervioso (especialmente en el cerebro) ante la ausencia, disminucidén o aumento de los
diversos neurotransmisores y los cambios que ocurren en el organismo como
consecuencia de esto. El participante se expondra al contenido de lo relacionado a la
ciencia de la Psicofarmacologia, sus usos, los medicamentos mas usados para las
condiciones fisicas / mentales y los posibles efectos secundarios. Es de suma importancia
que el participante adquiera estos conocimientos sobre los medicamentos, sus efectos
secundarios e interacciones que podrian afectar la eleccidén vocacional, los planes de
rehabilitacién, la calidad de vida y el bienestar (wellness) de la persona. Con esta
informacion el participante puede aumentar la efectividad en las intervenciones y el manejo
de casos con los consumidores, pacientes o participantes.

%! Poracuerdo .. 3horas ! Presencial

Supervision en Consejeria en Rehabilitacion

En el taller se discute la importancia de la supervisién en el campo de la consejeria en
rehabilitacién, en particular la importancia de la supervisién clinica. Se enfatizara en los
modelos de supervision clinica como un medio de desarrollo de desarrollo de profesionales
que presten servicios de alta calidad a la poblacién que impactan.

% Poracuerdo . 3horas ! Presencial
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Tai Chi

El Tai Chi es una practica marcial antigua originaria de China que ha evolucionado hasta
convertirse en una alternativa para entrenar el cuerpo y la mente a través de movimientos
lentos, meditacidon y respiracion intencionada. Estudios recientes, como el de Harvard
University, han demostrado los siguientes beneficios: 1. Control mentaly fisico; 2. Alivio de
dolores corporales; 3. Fortalecimiento muscular y del sistema nervioso; 4. Combate el
insomnio; 5. Mejora la memoriay la salud mental al incrementar la capacidad de enfoque y
lograr reducir la ansiedad y el estrés. Esta practica moviliza la energia vital conocida como
"chi" impactando positivamente la salud a todo tipo de personas sin importar la edad o
condicion fisica.

%! Poracuerdo .. 20 horas ! Presencial

Trabajo Social con Grupos: Desde la Identificacion hasta la
Implementacion

Este curso es para profesionales interesados en comenzar un proceso de disefio de un
modelo metodolégico practico de trabajo social con grupos para poblaciones y
necesidades especificas. Se someterd para horas de educacién continua para los
Trabajadores Sociales. El taller incluira 3 horas de trabajo sincrénico y 3 horas de trabajo
asincronico.

%% Poracuerdo () A peticion .. 6horas | Presencial o Hibrido

Trabajo Social: Aspectos Basicos del Abuso Sexual

Este taller ofrece datos basicos de lo que es el abuso sexual, asi como aspectos a
considerar en la intervencidon en trabajo social. Se sometera para horas de educacion
continua para los Trabajadores Sociales. El taller incluira 3 horas de trabajo sincroénicoy 3
horas de trabajo asincronico.

%% Por acuerdo (®)8:30 a.m.-11:30 p.m. 6 horas || Presencial o Hibrido
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Trabajo Social: Doble Excepcionalidad

Este taller ofrece la definicion de lo que es la doble excepcionalidad, los servicios
disponibles y el rol del y la profesional del trabajo social. Se sometera para horas de
educacion continua para los Trabajadores Sociales. (3 hrs. sincrénicas 3 hrs.
asincronicas por reunion)

% Por acuerdo (®)1:00 p.m. -4:00 p.m. .. 6 horas |! Presencial o Hibrido

Trabajo Social: Modelo Generalista

Esta presentacion repasa lo que es el modelo generalistay sus diferentes fases. Se analizan
diferentes autores, las fases y pasos propuestos en cada una de estas. Los participantes
identificaran como esto es integrado en sus respectivas organizaciones. El taller incluira 3
horas de trabajo sincréonico y 3 horas de trabajo asincrénico.

% Poracuerdo . 6 horas ! Presencial o Hibrido

Trabajo Social: Terapia de Juego como Practica Liberadora

Este taller define lo que es la terapia de juego centrada en el nino y la nifa, asi como los
supuestos que la rigen esta practica. Se sometera para horas de educaciéon continua para
los Trabajadores Sociales. El tallerincluira 3 horas de trabajo sincrénicoy 3 horas de trabajo
asincronico.

% Poracuerdo . 6 horas || Presencial o Hibrido

Trabajo Social: Mejores Practicas en la Supervision

Desarrollar estrategias y supervision para los trabajadores sociales y su aplicacion a la
practica profesional. Exponer estratégicas, dinamicas y presentarle una vision general de
su aplicabilidad. Se sometera para horas de educacion continua para los Trabajadores
Sociales. El tallerincluira 3 horas de trabajo sincrénico y 3 horas de trabajo asincrdénico.

%% Por acuerdo (®) A peticion .. 6 horas || Presencial o Hibrido
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Trabajo Social: Racializacion en Puerto Rico.

Este taller discute diversos temas sobre las Interseccionalidades del Racismo y sus
manifestaciones. Se sometera para horas de educacién continua para los Trabajadores
Sociales. El taller incluira 3 horas de trabajo sincrénico y 3 horas de trabajo asincrénico.

%% Por acuerdo (®) Por acuerdo 6 horas || Presencial o Hibrido

Trabajo Social: Su Rol en la Practica Forense

Definir lo que es el trabajo social forense. Senalar lo que es el trabajo social forense en PR.
Presentar los escenarios del trabajo social forense y las areas de especialidad en PR.
Exponer brevemente los roles y practicas en los diferentes escenarios. Presentar los roles
delolaprofesional deltrabajo socialforense en los diferentes escenarios. Se sometera para
horas de educacién continua para los Trabajadores Sociales. El taller incluira 3 horas de
trabajo sincroénico y 3 horas de trabajo asincroénico.

%% Poracuerdo () A peticion: . 6horas | Presencial o Hibrido

Trabajo Social: Uso del Analisis FODA

En este taller se discute lo que es el andlisis FODA y su uso con personas, familias y
comunidades. Se sometera para horas de educacidon continua para los Trabajadores
Sociales. El taller incluira 3 horas de trabajo sincroénico y 3 horas de trabajo asincrénico.

%% Poracuerdo () A peticion 6 horas || Presencial o Hibrido

| Seguridad Ocupacional

Alcance del Estandar de OSHA para la Industria General

Durante el curso el participante aprendera a reconocer, evitary prevenir los peligros para la
seguridad y la salud que se encuentran habitualmente en los lugares de trabajo de la
Industria General. Este curso esta disefnado para los empleados, supervisores,
contratistas, personal de Salud y Seguridad de las industrias que la OSHA clasifica como
industria general. Al concluir el curso, se ofrece un certificado y la tarjeta del curso.

%! Poracuerdo .. 30 horas | Presencial o Hibrido
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HAZWOPER: Operaciones de Desperdicios Peligrosos

Este curso esta disefado para capacitar al personal que trabaja en operaciones de manejo,
almacenamiento, limpieza o respuesta a incidentes que involucren materiales o
desperdicios peligrosos, conforme a los requisitos establecidos por la norma HAZWOPER
(Hazardous Waste Operations and Emergency Response Standard) de la Administracion de
Seguridad y Salud Ocupacional (OSHA). Los participantes adquirirdn conocimientos
fundamentales sobre riesgos quimicos, equipos de proteccion personal (PPE),
procedimientos de emergencia, control de exposicion, evaluacion de peligros y planes de
accion para situaciones de derrames, fugas o exposicidon a sustancias toxicas. Dirigido a
empleados publicos, personal de respuesta de emergencia, trabajadores de
mantenimiento ambientaly otros profesionales en contacto con materiales peligrosos, este
curso es esencial para garantizar operaciones seguras, prevenir accidentes y cumplir con
las regulaciones federales aplicables.

%% Poracuerdo 3horas || Presencial, Sincrénico o Hibrido

Herramientas para el Manejo de Crisis

En este taller virtual se discuten las caracteristicas de una crisis, sus fases y como
reaccionar ante los tipos de crisis. Ademas, se presentaran las herramientas necesarias
para manejar la crisis mediante la implementacién de herramientas y dinamicas dirigidas a
la solucidn de problemas. Se sometera a horas de educaciéon continua para relacionistas
publicos.

%! Poracuerdo . 1hora || Asincrénico

Prevencion de Riesgos en el Trabajo y los Comités de Salud y Seguridad

Este taller busca reconocer la importancia de prevenir riesgos en el ambito laboral,
destacando el rol de los comités de salud y seguridad en contextos sindicados y no
sindicados. Se presentaran practicas e intervenciones para la prevencion de riesgos, con
énfasis en los de indole psicosocial. Los participantes exploraran los niveles de prevencion
—primaria, secundariay terciaria—y reflexionaran sobre suimpacto en la salud y seguridad
de los trabajadores, asi como en la construccién de organizaciones saludables. El taller

incluira 9 horas de trabajo sincrénico y 3 horas de trabajo asincrénico.

%% Poracuerdo (» 12 horas ! Hibrido
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Registro de Incidentes Criticos

En esta actividad educativa a ser desarrollado como taller, se abordaran conceptos
introductorios relacionados a la identificacion y registro de incidentes criticos. Se
promovera el desarrollo de destrezas para el analisis de una muestra de incidentes criticos
a partir del modelo EMC, entre una muestra de técnicas a ser compartidas y presentadas
que pueden ser transferidas al contexto laboral tanto por supervisores como por
colaboradores con respecto a los roles que desempefan en lo ordinario o ante eventos o
circunstancias extraordinarias propias del contexto laboral. El taller incluird 6 horas de
trabajo sincroénico y 3 horas de trabajo asincroénico.

%% Poracuerdo . 9horas /! Hibrido

Salud Laboral: Riesgos Laborales Identificables

Esta actividad educativa se centra en desarrollar destrezas especializadas para ser un
agente de cambio en la identificacion y prevencion de riesgos laborales. Se enfatiza en
identificar factores que afectan la salud laboral, con un enfoque en riesgos psicosocialesy
practicas organizacionales. La formacion incluye perspectivas multidisciplinarias y aborda
temas como tipos de riesgos, el rol de los comités de salud y seguridad, auditoria, manejo
de riesgos, politicas de prevenciony calidad de vida en el trabajo, y aspectos normativos en
las relaciones laborales. (12 hrs. sincrénicas y 6 hrs. asincronicas por sesion)

%% Poracuerdo () A peticion 18 horas ©! Hibrido

Salud Laboral

Esta actividad educativa se centra en desarrollar destrezas especializadas para ser un
agente de cambio en la identificacion y prevencion de riesgos laborales. Se enfatiza en
identificar factores que afectan la salud laboral, con un enfoque en riesgos psicosocialesy
practicas organizacionales. La formacion incluye perspectivas multidisciplinarias y aborda
temas como tipos de riesgos, el rol de los comités de salud y seguridad, auditoria, manejo
de riesgos, politicas de prevenciéony calidad de vida en el trabajo, y aspectos normativos en
las relaciones laborales. El taller incluira 12 horas de trabajo sincronicoy 6 horas de trabajo

asincronico.

%% Por acuerdo (®) A peticion . 18 horas | Presencial o Hibrido
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Salud y Seguridad Ocupacional

Consiste en una secuencia de cursos dirigidos a actualizar y desarrollar en el
participante conocimientos y destrezas en el campo de la salud y seguridad ocupacional.
Se presentany analizan criticamente las reglamentaciones federales y estatales aplicables
al diferente escenario de trabajo. Se expone al participante al analisis profundo de los
factores de riesgo. El Certificado ha sido disefiado para satisfacer las necesidades de
educacidn continuay desarrollo profesional en este campo para personas egresadas de los
programas académicos y al mismo tiempo pretende expandir, fortalecer y actualizar los
conocimientos y destrezas de empleados, supervisores, consultores y gerentes que no
tienen un grado académico relacionado a la salud y seguridad ocupacional, pero realizan
funciones en esta area.

%! Poracuerdo .. 160 horas || Sincrénico o Asincrénico

Seguridad en la Construccion

Este certificado profesional esta dirigido a toda persona interesada en temas
relacionados con la seguridad y la salud en el lugar de empleo, particularmente en la
industria de la construccién. A través de él, podra adquirir conocimientos y habilidades
necesarias para prevenir lesiones y completar las tareas de trabajo de manera segura.
Atenderemos temas relacionados con el manejo, usoy disposicion de materiales. Haremos
énfasis en los cuatro peligros que se enfrentan en la construcciéon segun OSHA: andamios,
herramientas M|P, escaleras y soldadura, mostrando maneras efectivas para prevenir
accidentes en el area de trabajo.

% Poracuerdo . 30 horas [ Asincrénico

Defensa Personal

Se espera que los participantes puedan desarrollar ejercicios y actividades
dirigidos a que adquieran los conceptos y las técnicas basicas relacionadas con las artes
marciales para la Defensa Personal. Contribuira a que los participantes logren una mejor
condicion fisica. Capacitara a los participantes para enfrentarse en situaciones de peligro,
a defenderse en caso de ser agredidos o de estar en peligro sus vidas.

%% Por acuerdo (® 9:00 a.m.-12:00 p.m. 3horas || Presencial o Hibrido
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| Capacitacion y Desarrollo del Liderazgo

Introduccion a Data Science

Proporcionar unavisidon general de area de estudios, que abarca una amplia selecciénretos
y metodologias para trabajar con datos. Se estudiara en términos generales la recopilacion
de datos, la integracion, la gestion, el modelado, el analisis, la visualizacion, la prediccion
y la toma de decisiones, asi como la seguridad y la privacidad de los datos. Este curso
introductorio asociara al participante a las disciplinas basicas de la ciencia de datos,
incluyendo bases de datos, almacenamiento de informacién, estadisticas, mineria de
datos, visualizacion de datos, computacion en la nube e inteligencia de negocios.

%% Poracuerdo () A peticion 32horas [ Hibrido

| Capacitacion y Desarrollo del Liderazgo

Turismo y Hospitalidad

Este certificado profesional esta dirigido a toda persona interesada en la
gerencia de ventas para hoteles. A través de esta certificacion se aplicaran los conceptos
de ventas y planificacién en la industria del alojamiento. Se examinaran elementos claves
como la satisfaccién del cliente, técnicas de negociacion, tarifas de habitacionesy espacio
para reuniones de grupos y convenciones. Ademas, se describira la distribucién de las
responsabilidades administrativas que conlleva la venta de habitaciones para grupos en
hoteles.

%! Poracuerdo .. 30 horas ! Asincrénico
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| Capacitacion y Desarrollo del Liderazgo

Acoso Laboral: Competencias de Gestion para Supervisores

Estetallerbuscadesarrollar destrezas especializadas paracomprendery manejar aspectos
fundamentales del acoso laboral en el entorno organizacional. Se discutiran las
oportunidades y amenazas que representa para las instituciones y su talento humano, asi
como la importancia de atender estas conductas de manera proactiva, eficiente y eficaz.
Los participantes conoceran la base legal vigente y los mecanismos de prevencién, ademas
de estrategias para el manejo de controversias relacionadas con acoso laboral, todo en
funcion del rol que desempena cada supervisor(a)-lider en la promocién de ambientes de
trabajo saludables.

%% Poracuerdo 3horas || Presencial, Hibrido o Sincrénico

Acoso Laboral: Competencias de Gestion para Supervisores

Actividad educativa desarrollada como discusion, para contribuir al desarrollo de destrezas
especializadas necesarias dirigidas a la comprension integral de aspectos fundamentales
vinculados al acoso laboral que todo(a) supervisor(a) ha de conocery ser capaz de lidiar. Se
examinaran las oportunidades y las amenazas que plantea para las organizaciones y su
talento humano atender de forma proactiva, eficiente y eficaz, las circunstancias y hechos
que viabilizan tales conductas abusivas. Se consideraran la base legal vigente y
mecanismos para promover la prevencioén, el manejo de controversias sobre acoso laboral
en el dia a dia y conforme al rol de cada supervisor(a)-lider. El taller incluira 9 horas de
trabajo sincrénico y 9 horas de trabajo asincrénico.

%! Poracuerdo .. 18 horas ! Presencial o Hibrido

Administracion de la Disciplina Laboral

Taller dirigido a fortalecer y desarrollar destrezas en supervisores para la administraciony
gestion de la disciplina-indisciplina en el ambito laboral. Se promovera la discusion y el
analisis de diferentes comportamientos, procesos, técnicas, criterios para velar por el
cumplimiento de los deberes y responsabilidades de los trabajadores y de las normativas
institucionales. Se discutirdn una muestra de enfoques y perspectivas vinculadas a la
disciplina constructiva y progresiva.

%% Poracuerdo () A peticion .. 3horas [ Presencial o Hibrido
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Administracion de la Disciplina Laboral

Taller dirigido a fortalecer y desarrollar destrezas en supervisores para la administracion y
gestion de la disciplina-indisciplina en el ambito laboral. Se promovera la discusion y el
analisis de diferentes comportamientos, procesos, técnicas, criterios para velar por el
cumplimiento de los deberes y responsabilidades de los trabajadores y de las normativas
institucionales. Se discutirdan una muestra de enfoques y perspectivas vinculadas a la
disciplina constructiva y progresiva. Ademas, se fomentara la comprensiéon de dindmicasy
barreras asociadas al tema. Se consideraran aspectos metodolégicos orientados a la
investigacion y registro de las acciones afines de intervencion y relativas a la funcién de
control aplicadas al eje central de la actividad educativa. El taller incluira 3.25 horas de
trabajo sincrénicoy 5.25 horas de trabajo asincrénico.

%% Por acuerdo (®) A peticion .. 8.5horas || Presencial o Hibrido

Aspectos Legales de la Supervision

Este taller tiene como propdsito capacitar a los participantes en los principales aspectos
legales gue rigen la supervision de personal en el entorno laboral puertorriquefo. A través
de una combinacién de teoria, andlisis de casos y ejercicios practicos, se abordaran las
responsabilidades legales del supervisor, los derechos de los empleados y las mejores
practicas para evitar conflictos legales en el lugar de trabajo.

] - P -
: Poracuerdo 3 horas /! Sincrénico

Coaching Profesional

Este certificado esta fundamentado en las competencias basicas del
coaching. El programa esta disefiado para desarrollar una cultura de trabajo enfocada en
incrementar el desempeno y la ejecucion del coaching, ademas de lograr mayor
crecimiento personal. Con esta certificacién se le capacita al participante para que
desarrolle un aprendizaje basado en la transformacion.

%% Por acuerdo (®) 8:00 a.m. - 12:00 p.m. 120 horas ! Hibrido
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Control de Ausentismo

Este taller virtual tiene el propdsito de invitar al supervisor a reflexionar sobre coémo puede
evitar el ausentismo cronico en su departamento. Para conocer mejor las estrategias de
manejo del ausentismo se presenta la metodologia de la administracién de calidad totaly
sus aportaciones al liderazgo organizacional.

%% Por acuerdo () A peticion 6 horas || Presencial o Hibrido

Control de Ausentismo en el Ambito Laboral: Estrategias Efectivas Para
Supervisoresy Lideres

Este curso aborda el desafio del ausentismo laboral, proporcionando a supervisores y
lideres herramientas y estrategias para entender sus causas y aplicar técnicas efectivas
para prevenirlo y controlarlo. Los participantes aprenderan a identificar patrones de
ausencias, gestionar situaciones proactivamente y fomentar una cultura organizacional de
compromiso y responsabilidad. A través de casos practicos y ejemplos reales, adquiriran
habilidades clave para reducir el ausentismo, mejorando el rendimiento y el bienestar de
los empleados.

%% Poracuerdo () A peticion 3 horas ©! Presencial o Hibrido

Control Gerencial dentro de la Administracion Gubernamental Moderna

Este taller ofrece al supervisor los elementos necesarios para reconocer y desarrollar
destrezas de liderazgo, comunicacion efectiva, delegacion de tareas, control administrativo
y manejo de conflictos con el fin de que pueda mejorar las relaciones con su equipo de
trabajo y aumentar el rendimiento del personal a través de una cultura de mejora continua
delservicio publico. Eltaller presenta a los supervisores la importancia de ajustar el servicio
publico para que atienday cumpla adecuadamente las necesidades del ciudadano ante los
nuevos retos provocados por los cambios socioecondmicos recientes.

%% Poracuerdo 3horas || Presencial, Sincrénico o Hibrido
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Cultura Organizacional Saludable

Este curso corto esta disefiado para concienciar a los empleados publicos sobre la
importancia de construiry mantener una cultura organizacional saludable que promueva el
bienestar, la colaboracién y la productividad en el entorno laboral. A través de conceptos
clave y ejemplos practicos, los participantes aprenderan a identificar los elementos que
definen la cultura organizacional, su impacto en la motivacidon y el desempefio, y las
estrategias para fomentar valores compartidos, comunicacion efectiva y un clima laboral
positivo. El curso enfatiza la responsabilidad colectiva en la creaciéon de espacios laborales
respetuosos, equitativos y alineados con los objetivos institucionales, fortaleciendo el
compromisoy la satisfaccion de los equipos de trabajo.

%! Poracuerdo .. 3horas ! Presencial o Hibrido

Destrezas de Mentoria para el Supervisor

Este taller esta dirigido a fortalecer y desarrollar destrezas en supervisores para
desempenarse en un rol de mentores y “coachees” (términos diferentes, pero
complementarios) o promover dicho modelo en sus colaboradores. Se discutirdan una
muestra de modelos, factores, enfoques y perspectivas vinculadas a las competencias de
mentoria. Ademas, se fomentara la comprensién de dinamicas y barreras asociadas al
tema. Se consideraran factores y practicas y aspectos metodolégicos y estratégicos
asociados a la gestion del mentor.

%% Por acuerdo () A peticion 3horas || Presencial o Hibrido

Destrezas para Impartir y dar Instrucciones al Personal

Eladiestramiento se enfoca en desarrollar habilidades de comunicacion efectivay liderazgo
para poder dar instrucciones claras y precisas. A través de este taller, los participantes
aprenderan técnicas para expresar sus ideas de manera coherente, motivar a otros a seguir
instrucciones y establecer autoridad de manera respetuosa.

%% Poracuerdo () A peticion 3horas [ Presencial
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Dilemas en el Trabajo Remoto Teletrabajo: Implicaciones para sus Actores

Adiestramiento ofrecido en las fechas de conferencia interactiva, para promover la
comprension y sensibilizacién de la opcién de trabajo remoto o teletrabajo. Se brindara
énfasis en la necesidad de reflexionar sobre el valor del trabajo remoto y sus dilemas. Se
auscultara y promovera la comprension de los roles del(a) supervisado(a)- supervisor(a) y
el patrono, ante dicha fecha. Se consideraran las ventajas y desventajas para cada actor en
las relaciones de trabajo, con énfasis en sus: retos y amenazas. El taller incluira 3 horas de
trabajo sincroénico y 3 horas de trabajo asincroénico.

%% Poracuerdo () A peticion .. 6horas I Hibrido

Disciplina Progresiva en la Supervision de Empleados

Este curso tiene el propdsito de que puedas identificar los elementos bdsicos del manejo
de nuestra productividad. Podras analizar cémo acostumbramos a utilizar nuestro tiempo
para reflexionar sobre la importancia de un manejo adecuado de tiempo como uno de los
elementos de la supervision efectiva. Ademas, identificaras estrategias para un buen
manejo de la productividad laboral. Conoceras las distintas teorias de administracién a
través de la historia, sus aportaciones y sus desventajas. Identificaras estrategias que te
ayudaran a desarrollar un manejo efectivo del tiempo y la productividad en tu area de
trabajo.

%% Poracuerdo () A peticion 6 horas | Presencial o Hibrido

EL Rol del Supervisor en el Trabajo Remoto

Esta actividad educativa busca promover la comprension del rol del supervisor en el trabajo
remoto, especialmente en tiempos de crisis. Se presentaran politicas, regulaciones y
herramientas TIC necesarias para el teletrabajo. Se analizaran las funciones del supervisor,
asi como las ventajas y desventajas del trabajo remoto para la organizaciéon. También se
examinaran modelos para diagndstico, gestidon y evaluacién de desempeno, y se abordaran
riesgos y esquemas de trabajo flexible. Finalmente, se destacara la importancia de la
cultura organizacional y la necesidad de recursos y apoyos para los supervisores. (3 hrs.
sincrénicas y 5 hrs. asincronicas por reunion)

%% Poracuerdo () A peticion .. 8 horas I Hibrido
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El trabajo a Distancia y la Gestion Estratégica, Promoviendo la Excelencia
y la Transformacion Tecnoldégica en el Servicio Publico

Dirigido a funcionarios de alta gerencia y ayudantes.

El certificado profesional-ejecutivo esta disenado para acreditar que el(la)
participantes ha aprobado una serie de moédulos especializados que les permite desarrollar
competencias estratégicas sobresalientes dirigidas a la comprension integral de aspectos
fundamentales vinculados hacia el trabajo a distancia en el sector publico. El participante
se expondrd a una experiencia académica y profesional multidisciplinaria sobre diversos
temas vinculados al eje tematico principal. El taller incluira 4 horas de trabajo sincronicoy
6 horas de trabajo asincrdnico.

%% Poracuerdo () A peticion 10 horas ©! Hibrido

Estilos de Liderazgo y Criterios Eticos

Este curso presenta elementos basicosy competencias esenciales que resultan necesarias
para un efectivo rol del ejercicio del liderazgo. Se discuten diversos estilos de liderazgo y
sus respectivos alcances con el fin de que los participantes puedan desarrollar un estilo
gerencial enfocado en aumentar el desempeno de sus supervisados y el desarrollo de
equipos de alto rendimiento. Reflexionaras sobre laimportancia de los criterios éticos en la
ejecucion del liderazgo en el ambiente laboral. Ademas, identificaras distintas
herramientas de liderazgo para mejorar el rendimiento del equipo de trabajo.

%% Poracuerdo () A peticion 3horas ! Presencial o Hibrido

Estrategias de Liderazgo para Supervisores

En este curso, el participante adoptara un enfoque proactivo en la toma de decisiones y
fortalecera su rol como supervisor. Se presentaran técnicas para facilitar el cambio,
mejorar el desempefo y aumentar la productividad del equipo. Ademas, se trabajara en el
desarrollo de un plan de accion adaptado a las necesidades y fortalezas del grupo. El curso
brindard herramientas para manejar conflictos, potenciar habilidades interpersonales,
dirigir equipos y tomar decisiones efectivas tanto a nivel individual como colectivo. El taller
se ofrecera en tres sesiones que incluirdn 3 horas de trabajo sincrénico y 3 horas de trabajo
asincronico.

%% Por acuerdo () A peticion 18 horas | Presencial o Hibrido
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Gestion de Proyectos

Este adiestramiento se enfoca en ensefiar a los participantes las habilidades y
herramientas necesarias para planificar, ejecutary controlar proyectos de manera efectiva.
Los temas comunes abordados en este taller incluyen la definicion de objetivos, la
elaboracion de cronogramas, la asignacion de recursos, la identificacion y gestion de
riesgos, la comunicacion con los interesados y la evaluacion de resultados. Al participar en
este taller, los asistentes aprenderan las mejores practicas para llevar a cabo proyectos
exitosos en diferentes entornos y sectores industriales.

%% Poracuerdo .. 3horas ! Presencial o Hibrido

Gestion del Ausentismo

Actividad educativa orientada a fortalecer las competencias gerenciales para el
cumplimiento de los deberes del participante. Se discutiran temas como la prevencion de
conductas contraproducentes, laindisciplinay el ausentismo, asicomo eluso de latécnica
de incidentes criticos para documentar y promover la disciplina laboral. Se resaltara la
importancia de la investigacién e intervencidon temprana, el respeto a las garantias éticas y
normativas, y el debido proceso en acciones disciplinarias. También se abordaran factores
como la desmotivacion, las actitudes, la satisfaccién laboral, la resistencia al cambio y el
roldel supervisor-lider en el manejo de estas situaciones. Eltallerincluira 6 horas de trabajo
sincroénicoy 4 horas de trabajo asincronico.

%% Por acuerdo (®) A peticion .. 10 horas || Presencial o Hibrido

Herramientas para Manejar los Cambios

Este taller ofrece al empleado los elementos necesarios para reconocer y desarrollar
destrezas relacionadas a enfrentar los cambios en el lugar de trabajo y su vida privada. El
participante aprendera sobre los elementos esenciales del cambio, modelos para gestionar
el cambio, elementos necesarios para construir la resiliencia y varias destrezas sobre la
toma de decisiones para que desarrolle manejo adecuado sobre sus sentimientos acerca
de los cambios que enfrenta.

%% Por acuerdo (®) Por Acuerdo . 3horas | Presencial o Hibrido
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La Motivacion en el Trabajo Remoto: El Rol del Supervisor

En esta actividad educativa a ser desarrollado como discusién, se abordaran conceptos,
teorias y modelos de motivacién individual y en equipos de trabajo. Se estudiaran sus
aplicaciones ante las fechas de trabajo a distancia. Se consideraran factores intrinsecos,
extrinsecos y psicosociales. Por medio del dialogo interactivo se promovera la
comprension, el analisis y la reflexidon de los vectores que impulsan a la actitud y conducta
motivada de manera consistente para el logro de metas. Se brindaran herramientas al
supervisor para promover la motivacion de los colaboradores que prestan servicios
remotamente. El taller incluird 3 horas de trabajo sincrénico y 3 horas de trabajo
asincronico.

%% Por acuerdo (®) A peticion .. 6 horas || Presencial o Hibrido

Las Funciones Gerenciales: Retos y Oportunidades

En esta actividad educativa a ser desarrollado como discusién, se abordaran diversos
modelos de funciones gerenciales. Se estudiaran modelos y ejemplos especificos que
permitan su comprensioén con base en procesos de interaccion humana, procesos de
creacion, aspectos estructurales, procesos decisorios y evaluativos. Por medio de
ejemplos provistos por el docente y situaciones presentadas por el auditorio, se promovera
el analisis critico para reconocer los retos y oportunidades que enfrentan y han de afrontar
el personal gerencial en el servicio publico a los ciudadanos. El taller incluira 3 horas de
trabajo sincrénicoy 3 horas de trabajo asincrénico.

%% Por acuerdo (®) A peticion . 6 horas | Hibrido

Manejo de conducta laboral: Como Lidiar con Situaciones de Personas

Este curso corto esta disenado para ofrecer a los participantes herramientas practicas para
manejar conductas laborales retantes y fortalecer un ambiente de trabajo saludable. Se
abordaran estrategias preventivas de negociacidn, principios basicos de la comunicacion
humana y técnicas para resolver situaciones dificiles con diferentes tipos de
personalidades. El curso también promueve el desarrollo de destrezas de intervencion,
habilidades socioemocionales y medios efectivos para manejar conflictos de forma
asertivay respetuosa, mejorando la dindmica interpersonaly la productividad en el espacio
laboral. Dirigido a empleados publicos de todos los niveles, este curso es ideal para quienes
buscan mejorar su capacidad para enfrentar retos conductuales, promover la colaboracién
y contribuir a una cultura organizacional positiva.

%% Poracuerdo .. 3horas ! Presencial o Hibrido
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Manejo de Conflictos en el Empleo: Coémo Tratar con Personas de
Conducta Dificil

En cualquier entorno laboral, es inevitable encontrarse con personas que presentan
actitudes desafiantes o comportamientos dificiles. Saber gestionar estas situaciones de
manera efectiva no solo mejora la convivencia, sino que también impacta positivamente en
la productividad, la calidad del servicio y el bienestar del equipo. Este curso te
proporcionara herramientas y estrategias clave para manejar conductas dificiles con
profesionalismo y confianza. Aprenderas a aplicar técnicas de manejo de conflictos,
comunicacién asertiva y regulaciéon emocional, con el objetivo de transformar
interacciones negativas en oportunidades para mejorar el trato y la colaboraciéon en el
ambiente laboral. Ademas, exploraremos como influir positivamente en los demas,
motivando conductas adecuadas y minimizando aquellas perjudiciales, contribuyendo asi
a un clima organizacional saludable y armonioso.

%% Poracuerdo () A peticion 3horas ! Presencial o Hibrido

Manejo de la Indisciplina

Taller dirigido a fortalecer y desarrollar destrezas en supervisores para la administraciony
gestion de la disciplina-indisciplina en el ambito laboral. Se promovera la discusién y el
analisis de diferentes comportamientos, procesos, técnicas, criterios para velar por el
cumplimiento de los deberes y responsabilidades de los trabajadores y de las normativas
institucionales. Se discutirdn una muestra de enfoques y perspectivas vinculadas a la
disciplina constructiva y progresiva. Ademas, se fomentara la comprensiéon de dindmicasy
barreras asociadas al tema. Se consideraran aspectos metodolédgicos orientados a la
investigacioén y registro de las acciones afines de intervencion y relativas a la funcién de
control aplicadas al eje central de la actividad educativa. El taller incluira 9 horas de trabajo
sincrénicoy 3 horas de trabajo asincrénico.

%% Por acuerdo (®) A peticiéon .. 12 horas /! Presencial o Hibrido
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Manejo del Ausentismo en Trabajo

Actividad educativa dirigida a fortalecer y desarrollar sus competencias gerenciales para
promover el logro del cumplimiento de los deberes del participante. Se discutiran aspectos
vinculados a la prevencién de conductas contraproducentes, indisciplina con énfasis en la
variable ausentismo. Se aborda la técnica de incidentes criticos para poder documentar,
ejercerinfluenciay promover la disciplina en el entorno laboral. Se reconoce laimportancia
de la investigacion e intervencidon temprana y en reconocer las garantias provistas a cada
trabajador en virtud de principios éticos, normativos y relativos al debido proceso aplicable
a acciones disciplinarias. Se consideran variables como: la desmotivacién, actitudes y
bajos niveles de satisfacciéon. A su vez, se focaliza en consideraciones puntuales en torno a
la resistencia al cambio y el rol del supervisor-lider en el manejo de conductas
contraproducentes e indisciplina. Se promueve la reflexidén y la generacion de acciones
transformadoras como parte de las competencias de gestidon aplicables al tema central.

%% Poracuerdo () A peticion . 3horas [ Presencial o Hibrido

Manejo Efectivo de Conflictos en el Lugar de Trabajo

En este certificado se presentaran las causas comunes de los conflictos
interpersonales y cd6mo manejar los mismos en el entorno laboral. Ademas, se discutiran
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.
Habra ejemplosy se llevaran a cabo ejercicios practicos. El taller incluira 6 horas de trabajo
sincrénico y 6 horas de trabajo asincrdénico.

%% Por acuerdo () A peticion 12 horas | Presencial o Hibrido

Manejo Eficaz del Tiempo en el Entorno Laboral

Este curso tiene el propdsito de que puedas identificar los elementos bdsicos del manejo
de nuestra productividad. Podras analizar cémo acostumbramos a utilizar nuestro tiempo
para reflexionar sobre la importancia de un manejo adecuado de tiempo como uno de los
elementos de la supervision efectiva. Ademas, identificaras estrategias para un buen
manejo de la productividad laboral. Conoceras las distintas teorias de administracién a
través de la historia, sus aportaciones y sus desventajas. Identificaras estrategias que te
ayudaran a desarrollar un manejo efectivo del tiempo y la productividad en tu area de
trabajo.

%% Poracuerdo () A peticion . 8horas [ Presencial o Hibrido
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Mediacion de Conflictos: Herramienta Esencial para Supervisores y
Lideres

Este cursotiene como propésito profundizar en el concepto de conflicto, sus componentes,
causas y formas. Se analizard la importancia de identificar procesos internos de la
organizacion para controlar situaciones conflictivas y se destacara la asertividad como
elemento clave en las relaciones interpersonales. Los participantes aprenderan estrategias
de mediacion de conflictos, construirdan un banco de recursos aplicable a su area de trabajo
y desarrollaran destrezas de supervision efectiva. Ademas, se abordaran aspectos de
comunicacién, conducta y manejo de emociones para fortalecer las relaciones
interpersonales y minimizar el conflicto.

%% Poracuerdo .. 3horas ! Presencial o Hibrido

Planes de Trabajo Orientados Hacia Resultados

Este curso brinda herramientas para disefiar planes de trabajo estructurados y orientados
a resultados. Los participantes aprenderan a formular objetivos, definir indicadores,
establecer metas medibles y organizar tareas alineadas con las prioridades
organizacionales. Se fomentara la planificacion estratégica para fortalecer la eficiencia, la
rendicidon de cuentas y la calidad del servicio publico. Ademas, se trabajara con modelos
de planes adaptados al contexto del gobierno de Puerto Rico. El taller incluira 3 horas de
trabajo sincroénico y 3 horas de trabajo asincroénico.

%% Poracuerdo () 1:00 p.m. - 4:00 p.m. 6 horas ©| Presencial o Hibrido

Planificacion de Reuniones Eficaces

En esta actividad educativa a ser desarrollado como taller, se abordaran esquemas para el
diseno de reuniones efectivas. Se estudiaran modelos para la transcripcién de textos en
minutas y de actas. Se compartiran criterios para la evaluacién de la eficienciay la eficacia
de la planificacion de reuniones de trabajo de impacto.

%% Por acuerdo (®)9:00 a.m.01:00 p.m. .. 3horas |! Presencial o Hibrido
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Sensibilizacion hacia el Trabajo Remoto

Este adiestramiento busca promover la comprension y sensibilizacién sobre el teletrabajo,
destacando su valor y las implicaciones éticas. Se analizaran los roles del supervisory del
supervisado, asi como las ventajas y desventajas de esta modalidad. Los participantes
conoceran practicas internacionales, la importancia de desarrollar competencias
tecnolégicas y como manejar la resistencia al cambio para facilitar su implantacion. Al
finalizar, deberan completar una actividad de comprensidon lectorayrecibirdn un certificado
de participacion. El taller incluira 4 horas de trabajo sincréonico y 4 horas de trabajo
asincronico.

%% Poracuerdo () A peticion .. 8 horas I Hibrido

Supervision Efectiva sobre Aspectos Conductuales

Actividad educativa desarrollada como discusion, para contribuir al desarrollo
de destrezas especializadas necesarias dirigidas a la comprension integral de aspectos
fundamentales vinculados a aspectos conductuales que todo(a) supervisor(a) ha de
conocer y ser capaz de lidiar. El participante se expondra a una experiencia educativa
planificada desde perspectivas multidisciplinarias sobre el eje tematico principal abordado
por medio de las siguientes lecciones: Supervision: sus estilos y como pueden influir en la
motivacion de los(as) empleados(as) — 7 horas contacto. Comunicacion Efectiva — 8 horas
contacto; Interaccion de Personas que exhiben Conducta Dificil- 5 horas contacto; Acoso
Laboral: competencias de gestidon para supervisores — 18 horas contacto; Inteligencia
Emocional (compendio) — 7 horas contacto. El taller se ofrecera en ocho sesiones que
incluiran 20 horas de trabajo sincrénico y 25 horas de trabajo asincrdénico.

%% Poracuerdo ()1:00 p.m.-3:30 p.m. .. 40 horas | Hibrido
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Supervisores sobre Aspectos Normativos

Actividad educativa desarrollada como discusion, para contribuir al desarrollo
de destrezas especializadas necesarias dirigidas a la comprension integral de aspectos
fundamentales vinculados a aspectos normativos que todo(a) supervisor(a) ha de conocer
y ser capaz de lidiar. El participante se expondra a una experiencia educativa planificada
desde perspectivas multidisciplinarias sobre el eje tematico principal abordado por medio
de las siguientes lecciones: Adiestramientos obligatorios: Leyes Num.: 22-2013, 11-2019,
217-2006, 17-1988 (hostigamiento sexual en el empleo, identidad de género, igual paga por
igual trabajo, violencia domeéstica, etc.) — 7 horas contacto; Jornada de trabajo, itinerarios,
ausentismo y tardanzas y normas institucionales — 6 horas contacto; Disciplina progresiva
en la supervisién — 7 horas contacto; Registro de incidentes criticos — 5 horas contacto;
Acomodo razonable en el empleo — 5 horas contacto. El taller incluira 15 horas de trabajo
sincrénicoy 15 horas de trabajo asincrénico.

%% Poracuerdo () A peticion 30 horas ! Hibrido

Supervision Efectiva

La certificacion contiene una secuencia de temasy actividades de aprendizaje
con una equivalencia de 30 horas contacto, dirigido a supervisores. Durante las lecciones
se comparten, describen y discuten con ejemplos reales, de manera activa y participativa,
conceptos y destrezas que hacen a un supervisor efectivo en el desempefio de sus
funcionesy con base en su rol. El taller incluira 15 horas de trabajo sincrénicoy 15 horas de
trabajo asincroénico.

%% Poracuerdo ® Por acuerdo 30 horas ! Presencial o Hibrido

Supervision Efectiva

Este curso corto dirigido a lideres y supervisores tiene el propdésito de presentar varias de
las destrezas necesarias para desarrollar el liderazgo y lograr un mejor desempefio del
equipo de trabajo. Especificamente, se analizaran varios aspectos que inciden en la
motivacion laboral y se haran recomendaciones generales para que identifiqgues como
puedes fomentar el entusiasmo de los empleados.

%% Poracuerdo () A peticion .. 8horas [ Presencial o Hibrido
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Supervision Efectiva

Actividad educativa dirigida a fortalecery desarrollar sus competenciasy estilos
de liderazgo en un contexto de cambios continuos, significativos y crisis con vertientes
multiples propias del macro y microambiente, y de los procesos de supervision e
interaccion adistancia. Se focalizara las estrategias para que los supervisores puedan lidiar
y gestionar eficazmente a partir de los modelos, enfoques o perspectivas aplicables. Se
explorara y alentarda el desarrollo de competencias esenciales, exhibir practicas y
contrastar con referentes destacados en la literatura académica-profesional. Se fomentara
la comprensién de dinamicas y barreras asociadas al rol. Se consideraran factores y
practicas asociados hacia procesos de colaboracion y de trabajo en equipo y una muestra
de aspectos basicos vinculados a la supervision de trabajadores a distancia y-o
presenciales. El taller incluirda 33 horas de trabajo sincrénico y 3 horas de trabajo
asincroénico.

%% Poracuerdo () A peticion . 66 horas || Hibrido

Supervision en el Area Laboral

Eltaller presentara laimportancia de la supervision como un medio de prevencion de malas
practicas en los escenarios laborales. Se discutiran los principales estilos de supervisidony
modelos de supervisidon. Se enfatizara en los modelos de supervisidn que promuevan un
ambiente de trabajo basado en estandares de calidad para los servicios prestados.

%! Poracuerdo . 3horas ! Presencial

Técnicas Basicas de Coaching para Supervisores

Este taller se fundamenta en las competencias basicas del coaching. El propdsito es
brindarle una orientacion a modo general de técnicas de coaching para supervisores y
gerenciales con el propdsito de que se lleven una perspectiva de lo que ofrece esta
capacitacion, para motivarlos a matricularse en la capacitacion que ofrecemos.

%! Poracuerdo .. 3horas ! Presencial
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Técnicas de Entrevista para Supervisores

En esta actividad educativa a ser desarrollado como discusidn, se abordaran modelos y
técnicas de entrevistas de impacto. Se desarrollarda el modulo a partir de tres ejes
principales, a saber: (a) diseno; (b) desarrollo; (c) evaluacion. Por medio de ejercicios
focalizados, se promovera el analisis y la reflexion para la aplicaciéon de la entrevista en
diversos procesos a cargo o en los que participan los supervisores.

%% Poracuerdo @® 12 horas || EnlLinea

Técnicas de Entrevista para Supervisores

En esta actividad educativa a ser desarrollado como discusion, se abordaran modelos y
técnicas de entrevistas de impacto. Se desarrollara el médulo a partir de tres ejes
principales, a saber: (a) diseno; (b) desarrollo; (c) evaluacion. Por medio de ejercicios
focalizados, se promovera el analisis y la reflexion para la aplicaciéon de la entrevista en
diversos procesos a cargo o en los que participan los supervisores. El taller incluira 5 horas
de trabajo sincronico y 4 horas de trabajo asincroénico.

%% Por acuerdo (®) A peticion .. 9horas || Presencial o Hibrido

Toma de Decisiones

Actividad educativa que le ayudara a identificar los pasos para la toma de decisiones. El
objetivo es ensefnar a los participantes la importancia 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. El taller incluira 3 horas de trabajo sincrénicoy 3 horas de trabajo
asincronico.

%% Poracuerdo () A peticion .. 6horas | Presencial o Hibrido
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| Liderar el cambio

Gestion para Supervisores: Conoce, Lidera, Resuelve

Actividad educativa desarrollada como discusion, para contribuir al desarrollo
de destrezas especializadas necesarias dirigidas a la comprension integral de aspectos
fundamentales vinculados a aspectos de gestidn introductorios que todo(a) supervisor(a)
ha de conocery ser capaz de lidiar. El participante se expondra a una experiencia educativa
planificada desde perspectivas multidisciplinarias sobre el eje tematico principal abordado
por medio de las siguientes lecciones: Las Funciones Gerenciales: retos y oportunidades—
6 horas contacto; La evoluciéon de un(a) supervisor(a) — “Jefe” a un Supervisor(a) Lider-6
horas contacto; Toma de Decisiones yo Resolucidon de Conflictos -6 horas contacto;
Estrategias de Colaboracién: desarrollando el habito de trabajo en equipo en la unidad de
trabajo (compendio) — 12 horas contacto. El taller incluird 15 horas de trabajo sincrénicoy
14 horas de trabajo asincroénico.

%% Poracuerdo .. 29 horas ! Hibrido [} Basico

Gestion para Supervisores: Conoce, Lidera, Resuelve

Actividad educativa desarrollada como discusion, para contribuir al desarrollo
de destrezas especializadas necesarias dirigidas a la comprension integral de aspectos
fundamentales vinculados a aspectos normativos que todo(a) supervisor(a) ha de conocer
y ser capaz de lidiar. El participante se expondra a una experiencia educativa planificada
desde perspectivas multidisciplinarias sobre el eje tematico principal abordado por medio
de las siguientes lecciones: Liderazgo estratégico para el trabajo en equipo- 6 horas
contacto; Planes de Trabajo Orientados hacia Resultados — 6 horas contacto; Fundamentos
de planificacién estratégica — 6 horas contacto; El Rol del supervisor en el trabajo remoto —
6 horas contacto; Planificacidon de reuniones eficaces — 5 horas contacto. El taller incluira
15 horas de trabajo sincrénicoy 14 horas de trabajo asincronico.

%% Poracuerdo () A peticion 29 horas ! Hibrido J;] Intermedio
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Innovacion

Design Thinking (7.5 horas); Técnicas para disenar nuevos productos y
servicios (7.5 horas); Proceso de evaluacion del mercado, propuesta de valor y el modelo
de negocio CANVAS (7.5 horas); Artes escénicas, improvisacion y narracion para mejorar
las habilidades de negociacion (7.5 horas). Eltaller incluira 15 horas de trabajo sincrénicoy
15 horas de trabajo asincroénico.

%% Por acuerdo () A peticion 30 horas ! Hibrido

Fundamentos en Gerencia de Proyectos

Este certificado profesional aborda el tema de la gerencia de proyectos desde
una perspectiva practica. Comienza con el estudio de algunos conceptos fundamentales
que no solo facilitara la compresion de los contenidos de la certificacion, sino que, ademas,
sirven de base para la profundizacion en el estudio de este campo y otros relacionados a él.
Ofrece un panorama general de lo que implica la gerencia de un proyecto: desde la
descripcién de los roles, destrezas y competencias de un gerente, hasta técnicas y
herramientas Utiles para completar un proyecto exitosamente.

%! Poracuerdo .. 30 horas ! Asincrénico

Train the Trainers

En este certificado los participantes obtendran las herramientas practicas que
necesitan para llevar a cabo un adiestramiento poderoso y efectivo. Se presentaran los
principios de la andragogia (ensefanza de adultos) y la importancia de conocer la forma en
la cual aprende un adulto al momento de dirigir un adiestramiento efectivo. 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.

%% Por acuerdo () A peticion 30 horas ! Presencial o Hibrido
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Creando Nuevos Espacios de Participacion Ciudadana

Este curso provee informacién acerca de las disposiciones de la Ley Num. 238,
especificamente del Articulo 6, respecto al uso de la Asistencia Tecnoldgica como
herramienta de inclusién para las personas con capacidades diversas en su entorno social.

] - P -
: Poracuerdo 1hora || Asincrénico

Creando Oportunidades en Momentos de Crisis

Taller practico, donde los participantes obtendran herramientas de técnicas probadas
sobre como identificar una crisis, identificar la oportunidad de la crisis, desarrollar plan de
accion y evaluar los resultados. Realizaran ejercicios practicos donde puedan aplicar el
conocimiento adquirido durante el Taller y un ejercicio final para validar los conceptos
aprendidos. Incluye ejemplos profesionales y personales sobre como convertir una
situacion de crisis, en una oportunidad de crecimiento de negocio o crecimiento
profesional.

%% Por acuerdo (®) Poracuerdo .. 15horas [ Presencial o Hibrido

De Supervisor a Lider de Equipo

Este curso es dirigido a lideres que buscan fortalecer y desarrollar sus competencias y
estilos de liderazgo en un contexto de cambios continuos, significativos y crisis con
vertientes multiples propias del macroy microambiente. Ademas, se discuten los procesos
de supervisidon e interaccioén a distancia. Se analizaran los tipos de cambio, factores
asociados y enfoques de manejo al auscultar las inquietudes, necesidades y expectativas
de los adiestrados. Se focalizara en las etapas vinculadas al proceso de cambio y a las
estrategias para que los supervisores puedan lidiar y gestionar eficazmente a partir de los
modelos, enfoques o perspectivas aplicables.

%% Por acuerdo () A peticion 8horas || Presencial o Hibrido

CATALOGO DE ADIESTRAMIENTOS ALI-UPR 2025-2026




Delegacion Efectiva de Tareas Para Optimizar el Tiempo

La delegacion efectiva es una de las habilidades clave para optimizar la productividad y el
liderazgo en cualquier entorno laboral. En este curso, aprenderas a implementar
estrategias practicas de delegacion y seguimiento que te permitiran maximizar el
rendimiento de tu equipo, optimizar tu tiempo y mejorar la eficiencia en la gestion de
proyectos. A través de ejemplos y situaciones reales, descubriras cémo identificar qué
tareas delegar, a quién asignarlas segun habilidades y responsabilidades, y coémo dar
seguimiento de manera efectiva para garantizar resultados exitosos. Ademas, conoceras
herramientas y técnicas para establecer expectativas claras, brindar retroalimentacién y
fomentar la autonomia dentro de tu equipo. Si buscas mejorar tu capacidad para delegar
sin perder el control y aumentar la productividad sin sobrecargar tu agenda, este curso te
brindara las estrategias esenciales para lograrlo.

%% Por acuerdo (®) A peticion .. 3horas [l Presencial o Hibrido

El Lider Coach

Este curso esta disenado para formar lideres capaces de aplicar habilidades de coaching
en su estilo de gestion, promoviendo el crecimiento profesional, la autonomia y el
compromiso de sus equipos. A través de técnicas practicas de comunicacion,
retroalimentacion constructiva, establecimiento de metas y acompafiamiento, los
participantes aprenderan a liderar desde la empatia, la escucha activa y el desarrollo del
talento humano. El curso enfatiza el rol del lider como facilitador del cambio, constructor
de confianza y promotor de una cultura organizacional positiva y orientada a resultados.
Dirigido a supervisores, gerentes, directores y profesionales con roles de liderazgo en el
sector publico, este curso ofrece herramientas clave para fomentar equipos mas
motivados, colaborativos y alineados con los objetivos institucionales.

%% Poracuerdo .. 3horas ! Presencial o Hibrido
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Estrategias para el Manejo de la Diversidad en los Equipos de Trabajo

Esta conferencia esta dirigida a fortalecer y desarrollar destrezas vinculadas al manejo de
la diversidad en los equipos de trabajo. Se discutiran una muestra de modelos, enfoques,
actitudes, perspectivas para la comprensién y manejo de la diversidad. Ademas, se
fomentara la comprension de causales y dinamicas asociadas al tema. Se consideraran
factores y préacticas asociadas a los derechos humanos y a la no discriminacién en el
empleo.

%% Poracuerdo 3horas || Presencial, Hibrido o Sincrénico

Fundamentos de Planificacion Estratégica

En esta actividad educativa a ser desarrollado como discusion, se abordaran conceptos
introductorios relacionados a la planificacion estratégica en el servicio publico. Se
estudiaran modelos y practicas de planificacién en la gestion publica. Por medio de
ejercicios focalizados, se promovera el analisis de factores externos e internos que
impactan el desarrollo de las organizaciones en el sector publico. Se tomara en
consideracion las variables presentadas por el auditorio a partir de modelos aplicables a la
gestion estratégica gubernamental. El taller incluira 6 horas de trabajo sincrénicoy 3 horas
de trabajo asincrénico.

%% Poracuerdo . 9horas /! Hibrido

Fundamentos en Gerencia de Proyectos

Este certificado profesional aborda el tema de la gerencia de proyectos desde
una perspectiva practica. Comienza con el estudio de algunos conceptos fundamentales
que no solo facilitara la compresién de los contenidos de la certificacion, sino que, ademas,
sirven de base para la profundizacion en el estudio de este campo y otros relacionados a él.
Ofrece un panorama general de lo que implica la gerencia de un proyecto: desde la
descripcién de los roles, destrezas y competencias de un gerente, hasta técnicas y
herramientas Utiles para completar un proyecto exitosamente.

% Poracuerdo . 30 horas ! Asincrénico
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La Evolucion de un Supervisor- jefe a un Supervisor-Lider

Actividad educativa dirigida a fortalecer y desarrollar sus competencias y estilos de
liderazgo en un contexto de cambios continuos, significativos y crisis con vertientes
multiples propias del macro y microambiente, y de los procesos de supervision e
interaccion a distancia. Se discutiran los tipos de cambio, factores asociados y enfoques
de manejo al auscultar las inquietudes, necesidades y expectativas de los adiestrados. Se
focalizara en las etapas vinculadas al proceso de cambio y a las estrategias para que los
supervisores puedan lidiar y gestionar eficazmente a partir de los modelos, enfoques o
perspectivas aplicables. El taller incluira 3 horas de trabajo sincrénico y 3 horas de trabajo
asincronico.

%% Poracuerdo (» 6 horas | Hibrido

Liderazgo Estratégico para el Trabajo en Equipo

Esta capacitacion proporciona temas de liderazgo estratégico y las herramientas
necesarias para desarrollar las competencias de un lider efectivo en su area de trabajo. la
capacitacion 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. ELl participante
aprendera técnicas y métodos para conocery dirigir a su equipo de manera efectiva para el
beneficio de los empleados y el patron. Se espera que los interesados puedan
eventualmente matricularse en el curso de 40 horas contacto.

%% Por acuerdo () A peticion 3horas || Presencial o Hibrido

Liderazgo Transformador

El taller de liderazgo transformador presenta una oportunidad practica para la exploracion
deltema 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. El taller se ofrecera en cuatro sesiones que incluiran 4
horas de trabajo sincrénicoy 6 horas de trabajo asincrénico.

%% Poracuerdo () 8:00 a.m.-12:00 p.m. 40 horas ! Presencial o Hibrido
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Mentoria para la Transformacion de la Organizacion

Este programa esta dirigido a la identificacion y desarrollo de mentores,
ofreciendo guias, modelos y perspectivas sobre las competencias necesarias para ejercer
este rol. Se estructura en cinco ejes principales: requisitos y beneficios de la mentoria,
bases de larelacion eficaz entre mentor y mentorizado, planificaciony metas de desarrollo,
procesos de apoyo e intervenciones, y cierre con evaluacién de resultados. A través de
ejercicios focalizados, se analizaran las mejores practicas y se reflexionara sobre el valor
de la mentoria como herramienta para fortalecer el servicio publico. El taller incluira 12
horas de trabajo sincrénicoy 12 horas de trabajo asincronico.

%% Poracuerdo . 24 horas || Hibrido

Relaciones Humanas para Agentes de Cambio

En esta actividad educativa a ser desarrollado como discusion, se abordaran teorias,
modelos y enfoques para promover dinamicas de interaccion humana saludables en los
entornos laborales. Se estudiaran diversos factores como, por ejemplo: personalidad,
actitudes, valores, confianza, comportamientos propios de catalizadores del cambio y
aspectos culturales propios del contexto laboral. Por medio de ejercicios focalizados, se
promovera el andlisis y la reflexion para el desarrollo de competencias en relaciones
humanas que todo agente de cambio ha de exhibir. El taller incluira 9 horas de trabajo
sincroénicoy 3 horas de trabajo asincrénico.

%! Poracuerdo .. 12 horas || Hibrido

Supervisar e Inteligencia Emocional para el Logro de Metas

Este curso abarca de manera practica las herramientas de intervencién 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
individualy grupal, ampliando sus competencias y su efectividad. Este taller esta dirigido a
supervisores de todas las agencias y corporaciones publicas. El taller se ofrecera en tres
sesiones que incluiran 3 horas de trabajo sincrénico y 3 horas de trabajo asincrénico.

%% Poracuerdo () A peticion 18 horas ©! Hibrido
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Técnicas de Coaching en el Trabajo

En este curso, el participante obtendrd 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
profesionaly personal. Este curso se dirige a crear soluciones basadas en los principios del
coaching con el propésito de establecer y lograr metas y objetivos que beneficien al
empleadoy al patrono. El taller se ofrecera en seis sesiones que incluiran 3 horas de trabajo
sincrénicoy 4 horas de trabajo asincronico.

%% Poracuerdo () A peticion .| 42horas [ Hibrido

Técnicas para Manejar Resistencia al Cambio en el Ambito Laboral

Este taller les proporcionara a los participantes las herramientas y estrategias para
gestionar de una manera eficaz la resistencia al cambio en el ambito laboral. Aprenderan a
identificar las causas comunes de resistencia al cambio, desde el miedo a lo desconocido
hasta la falta de comunicacién efectiva. Se discutiran técnicas probadas para involucrar a
los empleados, fomentar la aceptaciéon del cambio y facilitar una transicién fluida.

%% Poracuerdo . 3horas ! Apeticién
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Conocimiento del Trabajo

Acomodos razonables en el empleo; Ley Publica ADA

Este taller esta basado en la Ley de Estadounidenses con Discapacidades (ADA, por sus
siglas en inglés), incluyendo las enmiendas introducidas en 2008 mediante la ADAAA (ADA
Amendments Act). Se presentan las disposiciones laborales del Titulo | de dicha ley, que
aplican a empleadores privados, gobiernos estatales y locales, agencias de empleo y
sindicatos. Los participantes conoceran quiénes estan amparados bajo esta legislacion,
qué constituye una discapacidad segun la definicién ampliada de la ADAAA, y como
implementar acomodos razonables en el entorno laboral sin que ello represente una carga
excesiva para la organizacion.

] - Ve - -
iz Poracuerdo 3horas || Sincrénico o Presencial

Acoso laboral: impacto en los escenarios de trabajo

El objetivo de este taller es proporcionar herramientas que permitan a los
participantes identificar conductas directas o implicitas que constituyen acoso laboral,
comprender sus consecuencias y fomentar el desarrollo de conductas y mecanismos
antimobbing. Ademas, se abordara el marco legal vigente en Puerto Rico.

%! Poracuerdo .. 3horas | Sincrénico o Presencial

Carta de derechos de las personas con impedimentos; Ley Num. 238-2004
Este taller tiene como proposito que los participantes se familiaricen con la Ley NUm. 238y
reconozcan los derechos generales de las personas con impedimentos, asi como los
deberes y responsabilidades de las agencias publicas.

%! Poracuerdo .. 3horas | Sincrénico o Presencial

Discrimen en el empleo; Ley Num. 22-2013

Este taller de tres horas esta disefiado para capacitar a todo el personal sobre
los principios y obligaciones establecidos en la Ley Num. 22-2013 de Puerto Rico, que
prohibe el discrimen por orientacion sexual e identidad de género en el empleo. Mediante
ejemplos practicos y dinamicas participativas, los participantes aprenderan a identificar
conductas discriminatorias, conoceran sus derechos y deberes, y desarrollaran
herramientas para fomentar un ambiente laboral inclusivo y respetuoso.

%! Poracuerdo .. 3horas | Sincrénico o Presencial
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Diversidad y relaciones humanas en el lugar de trabajo

Este taller introduce a los participantes en los conceptos de diversidad y relaciones
humanas, con el fin de fomentar la inclusion en las organizaciones. Se ofrecen estrategias
y perspectivas tedricas aplicables al entorno laboral.

%! Poracuerdo .. 3horas | Sincrénico o Presencial

Hostigamiento sexual en el empleo; Ley Num. 17-1988, enmendada

Este taller esta dirigido a todos los miembros de la organizacion —desde
supervision y gerencia hasta personal administrativo, técnico especializado, diestro,
semidiestro y no diestro—y tiene como objetivo orientar sobre la Ley Nim. 17-1988, segln
enmendada. Esta ley prohibe el hostigamiento sexual en el empleo y establece la
responsabilidad del patrono en su prevencion. A través de ejemplos practicos, dinamicas
participativas y analisis de casos reales, los participantes aprenderan a identificar
conductas inapropiadas, conoceran sus derechos y deberes, y adquiriran herramientas
para promover un ambiente laboral seguro, respetuoso y libre de hostigamiento sexual.
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Hostigamiento sexualy violencia doméstica en el escenario laboral

Este taller proporciona herramientas para que los empleados reconozcan las
distintas modalidades de violenciay acoso en el entorno laboral. Asimismo, se presenta el
marco legal vigente y estrategias para prevenir dichas conductas.
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Inclusion laboral de personas con discapacidad: hacia entornos de trabajo
mas equitativos

Dirigido a todos los niveles del personal, este taller busca sensibilizar, educar y capacitar
sobre la inclusién laboral de personas con discapacidad. Mediante dindamicas
participativas, andlisis de casos reales y herramientas practicas, los participantes
identificaran barreras visibles e invisibles, comprenderan el marco legal aplicable y
desarrollaran estrategias para crear entornos laborales accesibles, equitativos y
respetuosos de la diversidad funcional.
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Ley Publica HIPPA y los expedientes médicos en las oficinas de Recursos
Humanos

Este taller aborda la Ley de Portabilidad y Responsabilidad de Seguro Médico (Health
Insurance Portability and Accountability Act, HIPAA, por sus siglas en inglés) y sus
implicaciones en la gestion de expedientes médicos dentro de las oficinas de Recursos
Humanos.
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Prevencion de Suicidio; Ley Num. 260-2018

Este taller ofrece informacion actualizada sobre el suicidio, sus concepciones y la
complejidad del ser humano. Capacita a los participantes para reconocer y manejar
situaciones de riesgo suicida en el entorno laboral.
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Trabajo y discrimen: el reto de la equidad ocupacional; Ley Num. 11-2009,

enmendada

Este taller tiene como propdsito educar sobre la Ley Num. 11-2009, segun
enmendada, que establece como politica publica la igualdad salarial por igual trabajo,
especialmente para las mujeres. A través de dinamicas participativas, analisis de casosy
herramientas practicas, los participantes identificaran desigualdades salariales,
conoceran sus derechos y desarrollaran estrategias para fomentar una cultura
organizacional basada en la equidad.
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Violencia doméstica y suimpacto en el ambito laboral

Este taller presenta conceptos y estrategias para que los participantes
identifiguen las manifestaciones de la violencia doméstica, su impacto en el entorno
laboral y los recursos disponibles para atenderla.
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Violencia doméstica: protocolo de manejo de situaciones en el ambito
laboral; Ley Num. 217-2006

Este taller orienta sobre la implantacion y cumplimiento de la Ley Num. 217-
2006, segln enmendada, que exige a los patronos establecer protocolos para manejar
situaciones de violencia doméstica que afecten a sus empleados. Se abordan senales de
violencia, pasos del protocolo institucional y estrategias para proteger a las victimas,
garantizar la confidencialidad y promover un ambiente laboral seguro y solidario. También
se discuten aspectos relacionados con la mejora del servicio, el manejo de situaciones
dificiles y la promocidén de una cultura de respeto y empatia.
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Profesionalismo

Autoestima saludable: clave del éxito personal

Este taller estd orientado a facilitar y promover estrategias de autorreflexion,
fortalecimiento de la autoestima y autocuidado. Se presentan conceptos, técnicas y
recomendaciones para desarrollar una autoestima saludable que contribuya al logro del
éxito personal.
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Como lidiar con personas o situaciones dificiles
Este taller ofrece a los participantes herramientas conceptuales sobre la regulacion
emocionaly el manejo adecuado de conflictos en el entorno organizacional.
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Desarrolla el potencial que hay en ti

Este taller aborda las fortalezas propuestas por Martin Seligman en el marco de la
psicologia positiva. Proporciona herramientas para desarrollar el potencial individual y
fomentar la motivacion para alcanzar metas profesionales. Se trabajan conceptos de
autoestima, motivacién y equilibrio emocional.
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El arte del balance: motivacion, vida y trabajo

El objetivo de este taller es brindar herramientas que permitan a los participantes equilibrar
la vida personal y laboral, con el fin de mantenerse motivados y alcanzar sus metas
profesionales e individuales.
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Estrés laboral (burnout): toma el control

Este taller ofrece estrategias para manejar el estrés en el ambito laboral, optimizando asi el
desempeno en las tareas asignadas. Se enfoca en la salud y el bienestar individual (del
empleado) y colectivo (logro de metas organizacionales).
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Imagen personal para el profesional de hoy

Este taller proporciona herramientas para proyectar una imagen personal y profesional
efectiva. Estas herramientas permiten transmitir un mensaje claro, coherente y con
identidad propia. La capacitacion esta dirigida a todos los empleados.

%! Poracuerdo .. 3horas [ Sincrénico

Inteligencia emocional

Este curso estd disenado para fortalecer las competencias emocionales de los
participantes, este taller brinda herramientas practicas para reconocer, comprender y
gestionar las emociones propias y ajenas. La inteligencia emocional es una habilidad
esencial entodos los ambitos de la vida, especialmente en contextos laborales, educativos
y comunitarios, donde la comunicacion, la empatia y el manejo del estrés son
fundamentales para el éxito y el bienestar colectivo.
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La importancia de la inteligencia emocional en el area laboral

La inteligencia emocional es una habilidad clave para lideres y empleados. Saber actuar
con empatiay eficacia en la interaccion con los demas es crucial para construir equipos de
trabajo eficientes. Este taller busca que los participantes comprendan su relevancia y
aprendan estrategias para desarrollarla.
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Manejo de emociones en el ambiente de trabajo
Este taller presenta diversos enfoques sobre el manejo de emociones en el entorno laboral.
Se ensefan estrategias practicas para mejorar la gestion emocional en el trabajo.
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Manejo del coraje en el escenario de trabajo
Este taller aborda las circunstancias que provocan el coraje en el entorno laboraly ofrece a
los participantes, técnicas especificas para gestionarlo de manera efectiva.
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Manejo del tiempo y técnicas para mejorar la productividad en el empleo.
Durante este taller, los participantes aprenderan sobre la gestidon eficaz del tiempo vy
técnicas para mejorar la productividad en el entorno laboral.
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Motivacion: de los conceptos a las aplicaciones

Este taller esta orientado a fortalecer la comprensién de la motivacién humana y su
aplicacién practica en el ambito laboral. La motivacion es un motor esencial del
desempeno, la satisfacciony el compromiso en el trabajo. Comprender su funcionamiento
permite activar el potencial individual y contribuir con entusiasmo a los objetivos
organizacionales.
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Trabajo en Equipo

Comunicacion efectiva y relaciones interpersonales en el ambiente

Este taller esta dirigido a fortalecer las habilidades de comunicacién y relaciones
interpersonales en el entorno de trabajo. Una comunicacion clara, respetuosa 'y empatica
es clave para construir equipos sélidos, prevenir conflictos y fomentar un ambiente laboral
saludable, colaborativo y productivo.
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Mediacion de conflictos: herramientas esenciales para el area de trabajo
Este taller ofrece a los participantes conocimientos sobre los elementos clave y las etapas
del proceso de mediacion, asi como la capacidad de resolver disputas de manera
colaborativay pacifica. Se promueve la busqueda de soluciones mutuamente beneficiosas
con la ayuda de un mediador neutral. Ademas, se destaca la importancia de la mediacion
como herramienta fundamental en el ambito laboral.
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Trabajo en equipo para el logro de metas

Este taller proporciona a los participantes herramientas Utiles para trabajar en equipo de
manera eficiente, con el fin de alcanzar las metas y objetivos de la organizacién en la que
se desempenfan.
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Comunicacion Profesional

Conversational English (beginner)

This course offers individuals with little to no fluency in the English language an opportunity
to practice what they know, learn new vocabulary, and develop speaking and listening skills
in a low-pressure, supportive environment. The goal is for participants to feel confident
using English in a variety of everyday situations.
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Conversational English (intermediate)
Prerequisite: Beginner Conversational English

Designed for individuals with intermediate fluency in English, this course builds upon
existing knowledge and adapts to each participant’s learning style and needs.
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Conversational English (advanced)
Prerequisite: Intermediate Conversational English

This course offers an in-depth exploration of the English language through question-and-
answer sessions, research-based analysis, and continuous practice in an engaging and
thought-provoking environment. Participants will develop conversational rhythm, style, and
fluency.
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Dudas y dificultades en la ortografia

Este taller tiene como objetivo aclarar las dudas mas frecuentes en torno a la ortografia:
acentuacion, signos de puntuacion y uso de mayusculas. Se trabajaran las reglas basicas
para mejorar la comunicacion escrita.
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Edicion de documentos escritos

Este curso aborda los conceptos de preparacion y correccion de textos. Se examinan los
distintos aspectos que inciden en la correccion editorial en espanol, con énfasis en los
criterios linglisticos y metodolégicos.
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Estrategias para hablar en publico

Este curso ensena al participante cOmo prepararse para presentaciones, estructurar y
comunicar sus ideas, y canalizar los nervios y emociones al hablar en publico. Se destaca
la importancia del lenguaje verbal y no verbal, y se brindan fundamentos de la oratoria 'y
herramientas para una comunicacion efectiva.
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La asertividad: un estilo de comunicacion saludable
Este taller promueve el desarrollo de la escucha activa, la empatia y la tolerancia como
herramientas para mejorar la comunicaciony el trabajo en equipo.
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Lenguaje de senas (basico)
Este taller introduce al participante en el lenguaje de sefias. Se estudia el alfabeto manual,
saludos, frases y expresiones comunes de uso cotidiano.
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Lenguaje de senas (intermedio)

Dirigido a personas con conocimientos basicos previos, este taller amplia el vocabulario
tematico y promueve la practica de expresiones complejas y conversaciones fluidas,
fomentando la naturalidad en el uso de senas.
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Lenguaje de senas (avanzado)

Al finalizar este taller, se espera que el participante tenga contacto directo con personas
sordas, comprenda su condicion y desarrolle un vocabulario amplio dentro de un contexto
gramatical formal, aplicado al entorno del sordo puertorriquefo. Se estimula la adquisicién
de experiencias comunicativas para interactuar de manera fluida.

%! Poracuerdo .. 3horas [ Sincrénico

Redaccidén basica

Este taller busca que el participante adquiera un manejo adecuado del lenguaje como
instrumento de comunicacion escrita. Se repasaran las reglas ortograficas y gramaticales
fundamentales, asi como los componentes sintacticos y psicolégicos de la comunicacion.

%% Poracuerdo .. 3horas | Sincrénico o presencial

Redaccién avanzada
Prerrequisito: Redaccion basica

Este taller estudia los errores sintacticos mas comunes, el proceso y las caracteristicas de
la redaccidn, las técnicas y estilos segln el formato de los documentos. Se enfatiza la
revision y correccion para lograr una comunicacion escrita efectiva. Incluye lectura de
textosy ejercicios practicos.
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Redaccion efectiva de informes, cartas y correos electronicos

Este taller fortalece las competencias de redaccidon profesional, enfocdndose en la
elaboracion clara, precisa y estructurada de informes, cartas formales y correos
electrénicos. Mediante ejercicios practicos y analisis de ejemplos reales, los participantes
aprenderan a comunicar ideas de forma efectiva, respetando normas de estilo, tono y
cortesia profesional.
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Redacciéon: cambios en las reglas de acentuacion
Este taller presenta las normas ortograficas vigentes sobre acentuacion. Se trabajaran las
reglas fundamentales mediante ejercicios practicos que refuercen su aplicacion.

%! Poracuerdo .. 3horas [ Sincrénico

Desarrollo Profesional

CANVA®: Uso y manejo de la plataforma

Este taller tiene como objetivo capacitar a los participantes en el uso practico y pedagdgico
de Canva, una de las plataformas de disefio grafico mas utilizadas a nivel mundial. A través
de una experiencia guiada, aprenderan a crear contenidos visuales, gestionar plantillas,
colaborar en proyectos y fomentar la creatividad digital.
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Inteligencia artificial

Este taller ofrece una introduccidn clara y accesible al mundo de la inteligencia artificial.
Mediante ejemplos practicos, demostraciones y actividades interactivas, los participantes
comprenderan qué es la A, como funciona, donde se aplicay cudles son sus implicaciones
para el futuro del trabajo, la educaciony la vida cotidiana.
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Microsoft Excel basico

Curso dirigido a personas que desean mejorar su rendimiento utilizando las herramientas
basicas del programa. Esta enfocado en usuarios que trabajan activamente con Microsoft
Excely buscan aumentar su productividad.
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Microsoft Excel intermedio
Prerrequisito: Microsoft Excel basico

Este taller parte del conocimiento basico de Excely desarrolla habilidades para trabajar con
hojas de calculo, aplicar fdrmulas matematicas, financieras y logicas, y utilizar graficas y
macros simples. Esta orientado a mejorar el desempefo laboral mediante el uso eficiente
del programa.
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Microsoft Excel avanzado
Prerrequisito: Microsoft Excel intermedio

Disefiado para profundizar en el manejo de Microsoft Excel, este taller aborda herramientas
avanzadas para gestionar bases de datos, crear tablas dinamicas y optimizar procesos. Se
requiere tener instalado Microsoft Excel 2016.
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Microsoft Forms
Curso orientado a la ensefanza del uso de Microsoft Forms para la creacion de formularios
y encuestas. Se incluye la exportacion de datos a Excely su analisis basico.
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Microsoft PowerPoint

Este taller permite adquiriry actualizar conocimientos sobre las herramientas de Microsoft
PowerPoint, ampliamente utilizadas en entornos educativos, empresariales y creativos
para comunicar ideas, informes y propuestas de forma claray atractiva.

%! Poracuerdo .. 3horas [ Sincrénico

Microsoft Teams

Taller enfocado en el uso practico y estratégico de Microsoft Teams, plataforma de
colaboracién que integra comunicacion, archivos, reuniones y herramientas de
productividad. A través de ejercicios guiados, se aprendera a utilizar Teams para mejorar la
eficienciay la organizacién del trabajo.
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Uso de la tecnologia para la modernizacion gubernamental

Este taller capacita a los participantes en el uso estratégico de la tecnologia para
transformar y modernizar los servicios gubernamentales. Se analizan herramientas
digitales, marcos regulatorios y experiencias locales, con énfasis en el contexto legal
emergente de Puerto Rico.

%% Poracuerdo . 3horas 'l Sincrénico

La creatividad en el proceso de ensehanza

Taller dirigido a fomentar la creatividad en el proceso educativo, especialmente en el nivel
preescolar. Se presentan conceptos, estrategias y recomendaciones para enriquecer la
ensefanza mediante enfoques innovadores.

%% Poracuerdo . 3horas 'l Sincrénico

Finanzas Personales y Planificacion Financiera

Aspectos contributivos y reglamentarios para entidades publicas

Este taller orienta sobre los requisitos fiscales y normativos que rigen la operacion
financiera de las entidades publicas en Puerto Rico. Se abordan disposiciones del
Departamento de Hacienda, la OGP, la AAFAF, la Ley PROMESAYy el Plan Fiscal certificado.

%% Poracuerdo . 3horas 'l Sincrénico

Contabilidad gubernamental: normas y practicas

Taller disefiado para fortalecer los conocimientos del personal publico en contabilidad
gubernamental, conforme a la Ley Num. 230-1974, las disposiciones del Departamento de
Hacienday los principios del GASB, incluyendo el tratamiento de activos intangibles segun
el GASB 51.
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Elaboracion de propuestas federales

Este taller capacita en el diseno, redaccién y presentacidon de propuestas para obtener
fondos federales. Se estudian los elementos clave, los requisitos de las agencias y el uso
de plataformas como Grants.gov y el sistema de radicacién de Puerto Rico.
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Manejo de presupuestos y control financiero

Taller orientado a fortalecer competencias en planificacion, ejecucién y control
presupuestario. Através de ejercicios practicosy analisis de casos, se aprendera a elaborar
presupuestos efectivos y tomar decisiones informadas para garantizar la sostenibilidad
financiera.
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Planificacion financiera para la seguridad y el bienestar
Aplicacion de la Ley Num. 42 de 2023

Este taller orienta a todos los sectores laborales sobre la importancia de la planificacién

financiera personal. Basado en la Ley Num. 42-2023, promueve la alfabetizacién financiera
como herramienta para el bienestar econémico individual y colectivo.
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Presupuesto gubernamental: fundamentos y buenas practicas

Taller gue capacita en los principios del presupuesto publicoy en las buenas practicas para
su planificacién, ejecucién y control, conforme a la Ley Num. 147-1980, la OGP y las
disposiciones constitucionales del Gobierno de Puerto Rico.
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Procesos de preintervencion: preparacion estratégica para la accion

institucional

Este taller aborda la fase previa a cualquier intervencién institucional, centrada en la
planificacidon, analisis y toma de decisiones fundamentadas en evidencia. Se busca alinear
las estrategias con los objetivos institucionales y las necesidades reales de la poblacion.

] - P -
: Poracuerdo 3horas ! Sincrénico

CATALOGO DE ADIESTRAMIENTOS ALI-UPR 2025-2026




Capacitacion y Desarrollo del Liderazgo

Aspectos legales de la supervision

Este taller tiene como propdsito capacitar a los participantes en los principales aspectos
legales que rigen la supervision de personal en el entorno laboral puertorriquefo. A través
de teoria, analisis de casos y ejercicios practicos, se abordaran las responsabilidades
legales del supervisor, los derechos de los empleados y las mejores practicas para evitar
conflictos legales en el lugar de trabajo.
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Cultura organizacional saludable: clave para el bienestar y la

productividad

Disenado para fortalecer la comprensién y practica de una cultura organizacional
saludable, este taller promueve entornos laborales basados en el respeto, la colaboracion,
la comunicacién efectivay el bienestar integral. Una cultura positiva mejora la satisfaccion,
el compromiso, la innovaciony el rendimiento colectivo.
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Gestion de proyectos

Este taller aborda el arte y la ciencia de planificar, organizar y controlar recursos para
alcanzar metas especificas dentro de un plazo y presupuesto definidos. Se aplican
metodologias, herramientas y técnicas para guiar un proyecto desde su inicio hasta su
cierre, asegurando la calidad de los entregables y la satisfaccion de los interesados.
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Habilidades gerenciales

Este taller desarrolla competencias clave para liderar equipos, tomar decisiones acertadas
y fomentar un ambiente productivo. Incluye comunicacion, liderazgo, resolucion de
conflictos, pensamiento estratégico y gestion del tiempo, esenciales para motivar al
personaly adaptarse a los cambios del entorno.
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Integracion generacional en el ambiente de trabajo

Los participantes conoceran las caracteristicas, creencias e intereses de distintas
generaciones, con énfasis en la generacion millenial. Se abordaran estrategias para trabajar
colaborativamente entre generaciones, fomentar el entendimiento mutuo y facilitar latoma
de decisiones justas y efectivas.
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Manejo de conducta laboral: como lidiar con situaciones de personas.
Este taller fortalece las competencias interpersonales y estratégicas necesarias para
manejar conductas laborales dificiles. Mediante dinamicas practicas y analisis de casos,
se ensefian herramientas para abordar conflictos, corregir comportamientos inadecuados
y fomentar un clima laboral saludable.
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Manejo deltiempo y prioridades: técnicas para aumentar la productividad
Se presentan conceptos y herramientas para organizar el tiempo y priorizar tareas, con el
fin de alcanzar los objetivos laborales. Se trabajan estrategias de productividad y
planificacion efectiva.
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Planes de trabajo orientados hacia resultados

Este curso ensena a planificar tareas y proyectos con enfoque en resultados medibles. En
un entorno laboral exigente, saber disefar, ejecutar y evaluar planes de trabajo es clave
para el éxito individual y organizacional.
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Supervision

La supervisién es una funcidn operativa que garantiza la ejecucién adecuada de las tareas
asignadas. El supervisor actia como enlace entre la gerencia y el equipo operativo,
guiando, evaluando y apoyando al personal. Una supervision efectiva promueve la mejora
continua, el desarrollo del talento y el cumplimiento de estandares.
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Toma de decisiones

Este taller ensefa a identificar los pasos para tomar decisiones informadas. Se analiza la
importancia de considerar todos los elementos posibles, se ofrece una guia estructuraday
se examinan las consecuencias de decisiones en distintos contextos.
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Liderar el cambio

Liderazgo efectivo

Este curso estudia los principios, practicas y teorias del liderazgo efectivo en contextos
organizacionales. Se analizan estrategias de comunicacion, influencia y compromiso del
recurso humano para alcanzar metas estratégicas.

] - P -
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Liderazgo estratégico
Este taller promueve un enfoque de gestion que implica anticipar, visualizar, mantener la
flexibilidad y colaborar con otros en la organizacion. Se desarrollan habilidades para liderar
con visiény adaptabilidad.

%! Poracuerdo .. 3horas [ Sincrénico

Técnicas para manejar resistencias en los procesos de cambios

Este taller ofrece estrategias para gestionar laresistencia al cambio en contextos laborales.
Se abordan tipos de cambio, factores asociados, etapas del proceso y modelos aplicables
para facilitar la adaptacion organizacional.

%! Poracuerdo .. 3horas [ Sincrénico

CATALOGO DE ADIESTRAMIENTOS ALI-UPR 2025-2026




	Introducción
	IDEA
	Información General
	Audiencia
	Proceso de matrícula
	Acomodos Razonables
	Importante
	Coordinación de Talleres
	Peticiones Especiales
	Participación de los Servidores Públicos
	Certificado de Participación
	Forma de Pago
	Política de Cancelación
	Modalidades de Aprendizaje
	Discrimen en el Empleo
	Convalidación de Cursos
	Confidencialidad y Privacidad

	Cursos disponibles 2025-2026
	Conocimiento del Trabajo
	Profesionalismo
	Trabajo en equipo
	Comunicación Profesional
	Desarrollo Profesional
	Habilidades Técnicas
	Desarrollo del Liderazgo
	Liderar el Cambio
	UPR Aguadilla
	Profesionalismo
	Inteligencia Emocional y la Gestión Socioemocional
	Manejo del Estrés Laboral
	Motivación: de los Conceptos a las Aplicaciones

	Comunicación profesional
	Comunicación Efectiva y Relaciones Interpersonales
	El Arte de Hablar en Público
	La Asertividad: Un Estilo de Comunicación Saludable
	Redacción Efectiva de Informes, Cartas y Correos Electrónicos

	Trabajo en equipo
	Creatividad e innovación

	Desarrollo profesional
	Inteligencia Artificial al servicio de su trabajo
	Microsoft Outlook
	Microsoft Teams

	Capacitación y desarrollo del liderazgo
	Cómo Manejar con Situaciones de Personal
	Disciplina Progresiva en la Supervisión
	Manejo del Tiempo y Técnicas para Mejorar la Productividad
	Planes de Trabajo Orientados hacia Resultados

	Liderar el cambio
	Cultura Organizacional Saludable
	Resistencia al Cambio
	Resolución de Conflictos


	UPR Arecibo
	Conocimiento del Trabajo
	Anticorrupción y Procedimientos de Contratación Pública
	Violencia Doméstica en el Ambiente Laboral

	Profesionalismo
	Autoestima y Empoderamiento Personal
	Descubriendo tu Potencial
	Ética y Valores en la Vida Personal y Profesional
	Inteligencia Emocional
	Manejo del Tiempo
	Motivación: De la Teoría a la Práctica

	Trabajo en equipo
	Calidad y Servicio al Cliente
	Manejo de Quejas, Conflictos y Situaciones Difíciles
	Servicio al Ciudadano con Enfoque Humanizado e Inclusivo
	Trabajo en equipo: Estrategias para Mejorar el Clima Laboral

	Comunicación profesional
	Comunicación Efectiva en el Escenario Laboral
	Habilidades para Hablar en Público
	Inglés Conversacional Básico
	Lenguaje de Señas Básico
	Lenguaje Oral, Profesional y Servicio al Cliente
	Redacción Básica

	Desarrollo Profesional
	Fundamentos de Análisis de Datos e Inteligencia de Negocios
	Inteligencia Artificial Generativa
	Inteligencia Artificial y Seguridad Digital
	Inteligencia Artificial: Automatización de Tareas Administrativas
	Inteligencia Artificial: Diseño de Presentaciones
	Inteligencia Artificial: Fundamentos y Aplicaciones
	Inteligencia Artificial: Redacción y Respuestas Automatizadas
	Inteligencia Artificial: Toma de Decisiones en Entornos Laborales
	Introducción a las computadoras
	Microsoft Copilot
	Microsoft Excel Básico
	Microsoft Excel Intermedio
	Microsoft Teams: Colaboración Eficaz y Comunicación

	Administración y Servicios de Salud
	Facturación de Planes Médicos
	Terminología Médica

	Artes Visuales y Medios Digitales
	Fotografía Digital Profesional Básico
	Edición de Videos

	Educación
	Educación Emocional para Educadores o Padres

	Finanzas Personales y Planificación Financiera
	Planifica tu Jubilación

	Gestión Administrativa y Financiera
	Contabilidad Básica

	Salud y Bienestar
	Primeros Auxilios Heartsaver® RCP DEA

	Capacitación y Desarrollo del Liderazgo
	Aspectos Legales en la Supervisión: Cumplimiento y Responsabilidad
	Cultura Organizacional Saludable
	Diseño de Planes de Trabajo Eficaces y Medibles
	Project Management: Curso de preparación para la certificación
	Planificación de Reuniones Efectivas
	Supervisión Efectiva Básico

	Liderando el cambio
	Gerencia de Proyectos y Técnica de Scrum
	Gestión Estratégica del Talento Humano
	Liderazgo


	UPR Bayamón
	Profesionalismo
	Resolución de Conflictos

	Trabajo en equipo
	Arte y Valor del Servicio Público “Principios del Servicio al Cliente"

	Comunicación profesional
	Arte y Valor del Servicio Público “El Arte de Comunicar”

	Capacitación y desarrollo del liderazgo
	Aspectos Legales en la Supervisión
	Disciplina Progresiva en la Supervisión
	Tecnología en el Campo Gerencial

	Liderar al cambio
	Cultura Organizacional Saludable


	UPR Carolina
	Conocimiento del trabajo
	Acoso Laboral: Prohibición y Prevención
	Discrimen en el Empleo; Ley Núm. 22-2013
	Trabajo y Discrimen: El Reto de la Equidad Ocupacional
	Prevención de Suicidio; Ley Núm. 260-2018

	Profesionalismo
	Manejo del Estrés y Control Emocional
	Gestión Socioemocional: Una Mirada a la Inteligencia Emocional
	Inteligencia Emocional para Lograr Metas

	Trabajo en equipo
	Estrategias para Ofrecer un Servicio Excepcional al Cliente
	Mediación de Conflictos
	Relaciones interpersonales y Autocuidado: Comunicación Asertiva y Estrategias de Cuidado
	Servicio al ciudadano
	Trabajo en Equipo y Gestión de Tiempo

	Comunicación Profesional
	Documentación y Confidencialidad: El Sano Manejo de la Información
	Etiqueta y Protocolo en la Redacción de Correos Electrónicos Profesionales
	Inglés Conversacional
	Lenguaje de Señas Básico e Intermedio
	Redacción Básica
	Redacción Comercial y Administrativa
	Redacción de Propuestas
	Redacción Efectiva de Cartas, Memos e Informes
	Redacción Profesional en Inglés

	Desarrollo Profesional
	Canvas®: Presentaciones Efectivas Aplicando la Inteligencia Artificial
	Cybersecurity
	Digitalización de Documentos
	Integración de las Tecnologías de la Inteligencia Artificial
	Inteligencia Artificial
	Introducción a las Computadoras
	Manejo del Teclado
	Maximiza el Uso del Correo Electrónico
	Microsoft Excel
	Microsoft Excel: Funciones Avanzadas
	Microsoft Excel: Uso de las Funciones
	Microsoft Forms
	Microsoft OneDrive Básico e Intermedio
	Microsoft Outlook
	Microsoft Power Apps Básico
	Microsoft Power BI
	Microsoft PowerPoint
	Microsoft SharePoint
	Microsoft Teams: Recurso para el Trabajo Colaborativo
	Microsoft Word

	Artes Visuales y Medios Digitales
	Diseño Gráfico
	Redes Sociales Manejo de Contenido Digital

	Educación
	Estrategias de Enseñanza para Atender Niños con Necesidades Especiales
	Adiestrar al Adiestrador: Estrategias de Enseñanza y Evaluación Enfocadas en el Adulto

	Finanzas Personales y Planificación Financiera
	Planifica tu Jubilación
	Planificación Financiera Personal

	Gestión Administrativa y Financiera
	Administración y Manejo de Subvenciones Federales
	Principios de Contabilidad Financiera
	Quickbooks Online para Contadores y Personal de Contabilidad

	Planificación y Seguridad
	Manejo de Drones

	Recursos Humanos
	La Doble Jornada: ¿Qué Es? ¿Por Qué Es Importante? ¿Qué Podemos Hacer?

	Salud y Bienestar
	Gerentología: Atención y Acondicionamiento del Entorno
	Gerontología: Conceptos Básicos de la Salud Mental
	Gerontología: El Proceso Experiencial del Adulto Mayor Desde el Aspecto Biopsicosocial
	Primeros Auxilios y Resucitación Cardiopulmonar (CPR)

	Capacitación y Desarrollo del Liderazgo
	Design Thinking para Líderes
	Diseño de Adiestramientos Corporativos Efectivos
	Gestión de Conflictos en la Supervisión
	Gestión de Proyectos
	Identidad y Ciudadanía Digital: ¿Qué Son? ¿Cómo Construirlas y Protegerlas?
	La Eficiencia del Supervisor para el Logro de Metas
	Planificación de Reuniones Efectivas
	Regulación del Teletrabajo en el Gobierno de Puerto Rico; Ley 36-2020

	Liderar el cambio
	Construyendo un Ambiente de Trabajo en Equipo Satisfactorio
	Inteligencias Múltiples Orientadas al Trabajo y Liderazgo Motivacional
	Liderazgo Estratégico (Comunicación Efectiva)
	Liderazgo Motivacional y Equipo de Alto Rendimiento
	Manejo de Quejas y Conflictos
	Técnicas para Manejar la Resistencia al Cambio


	UPR Cayey
	Profesionalismo
	Accionando la Empatía en Tiempos de Indiferencia
	Estrategias de Autocuidado para el Profesional Prevención del “Burnout”
	La Salud Mental como Herramienta Esencial en mi Trabajo
	Manejando al Difícil… y a Mí
	Venciendo la Procrastinación para el Logro de Metas Profesionales: ¡Sé proactivo!

	Trabajo en equipo
	Esforzándome para Crear un Verdadero Equipo de Trabajo
	Servicio al Ciudadano: ¿Realmente estoy dispuesto a servir?

	Comunicación Profesional
	Comunicación Efectiva en el Ámbito Laboral con PNL (Programación Neurolingüística).
	Controlando lo que No Digo: La Verdadera Comunicación

	Desarrollo Profesional
	Mejores Prácticas para la Administración de Repositorios Digitales
	Microsoft Access Básico e Intermedio
	Microsoft Access Avanzado
	Microsoft Excel Básico
	Microsoft Excel Intermedio
	Microsoft Excel Avanzado
	Microsoft Forms: Creación de Cuestionarios
	Microsoft PowerPoint Básico e Intermedio
	Microsoft PowerPoint Avanzado
	Microsoft Word Básico
	Microsoft Word Intermedio
	Microsoft Word Avanzado

	Artes Visuales y Medios Digitales
	Manejo de Redes Sociales

	Gestión Administrativa y Financiera
	Aplicación Financiera Sage 50 (antes Peach Tree)

	Capacitación y Desarrollo del Liderazgo
	Cultura Organizacional Saludable
	Herramientas de Coaching y Programación Neurolingüística para el Éxito Laboral


	UPR Humacao
	Conocimiento del Trabajo
	Discrimen en el Empleo - Ley Núm. 22-2013
	Hostigamiento Sexual en el Empleo - Ley Núm. 17 de 22 abr. 1988
	Inclusión Laboral de las Personas con Discapacidad
	Trabajo y Discrimen: El Reto de la Equidad Ocupacional - Ley Núm. 11- 2009
	Protocolo de Manejo de Situaciones de Violencia Doméstica en el Ámbito Laboral - Ley Núm. 217- 2006

	Profesionalismo
	Inteligencia Emocional
	Manejo del Estrés Físico y Mental en Empleados Públicos

	Trabajo en Equipo
	Comunicación Efectiva y Relaciones Interpersonales

	Comunicación Profesional
	El Arte de Hablar en Público

	Desarrollo Profesional
	Inteligencia Artificial: Cómo Escribir Prompts Efectivos
	Inteligencia Artificial: Crea tu Propio Asistente Virtual con IA
	Inteligencia Artificial: Ética y riesgos de la IA
	Inteligencia Artificial: Presentaciones Impactantes
	Inteligencia Artificial: Producción de Videos con IA
	Introducción a la Computadora
	Microsoft Excel
	Microsoft Outlook

	Seguridad Ocupacional
	Ergonomía y Movimiento en el Entorno de Trabajo
	Prevención de Lesiones Laborales: Enfoque Fisioterapéutico
	Tecnología en la Promoción de la Salud Laboral

	Desarrollo del Liderazgo
	Gestión de Proyectos


	UPR Mayagüez
	Conocimientos del Trabajo
	Código Anticorrupción y Normas de Contratación en el Gobierno
	Discrimen en el Empleo - Ley Núm. 22-2013
	Hostigamiento Sexual en el Empleo - Ley Núm. 17de 22 abr. 1988, según enmendada
	Inclusión laboral de las Personas con Discapacidad
	Respuesta Rápida en Situaciones de Comportamiento
	Trabajo y Discrimen: El Reto de la Equidad Ocupacional
	Protocolo de Manejo de Situaciones de Violencia Doméstica

	Profesionalismo
	Inteligencia Emocional
	Manejo del Tiempo y Técnicas para Mejorar la Productividad en el Empleo
	Manejo del Tiempo y Técnicas para Mejorar la Productividad en el Empleo
	Servicio al Ciudadano

	Trabajo en Equipo
	Comunicación Efectiva Relaciones Interpersonales en el Ambiente
	Comunicación Efectiva y Relaciones Interpersonales en el Ambiente

	Comunicación Profesional
	Comunicación Escrita Efectiva
	El Arte de Hablar en Público
	Lenguaje de Señas
	Redacción Básica
	Redacción Efectiva de Informes, Cartas y Correos Electrónicos

	Desarrollo Profesional
	Canva®: Uso y Manejo de la Plataforma
	Cybersecurity
	Introducción a las Computadoras
	Microsoft 365
	Microsoft Access
	Microsoft Excel Básico
	Microsoft Excel Intermedio
	Microsoft Excel Avanzado para Empresas
	Microsoft Outlook
	Microsoft PowerPoint
	Microsoft Teams
	Microsoft Word

	Gestión Administrativa y Financiera
	Elaboración de Propuestas Federales

	Recursos Humanos
	Gestión de Recursos Humanos en el Sector Público de Puerto Rico

	Seguridad Ocupacional
	HAZWOPER: Operaciones de Desperdicios Peligrosos y Respuesta de Emergencia
	HAZWOPER: Operaciones de Desperdicios Peligrosos y Respuesta de Emergencia

	Desarrollo del Liderazgo
	Aspectos Legales de la Supervisión
	Aspectos Legales de la Supervisión
	Disciplina Progresiva en el Empleo en Puerto Rico
	Gestión de Proyectos
	Manejo de Conducta Laboral: Cómo Lidiar con Situaciones de Personas
	Planes de Trabajo Orientados hacia Resultados


	UPR Ponce
	Conocimientos del Trabajo
	Acoso Laboral: Prohibición y Prevención - Ley Núm. 90-2020, enmendada
	Discrimen en el Empleo - Ley Núm. 22-2013
	Hostigamiento Sexual en el Empleo - Ley Núm. 17-1988, enmendada
	Igualdad Salarial en Puerto Rico - Ley Núm. 16-2017
	Violencia Doméstica en el Ámbito Laboral - Ley Núm. 217-2006

	Profesionalismo
	Interacción con Personas de Conducta Difícil
	Técnicas para Controlar el Estrés y Evitar la Quemazón Laboral

	Comunicación Profesional
	Código de Comunicación: Descifra los Estilos de tus Colaboradores
	Comunicar con Poder: Domine el Arte de la Redacción Profesional
	Destrezas de Escucha Activa y Negociación Práctica
	Domina el Arte de la Comunicación: Taller de Escucha Activa y Expresión Efectiva
	Domina el Escenario: Técnicas de Respiración Diafragmática y Proyección de Alto Impacto
	Escribir para Persuadir: Técnicas Probadas para Crear Documentos Profesionales que Generen Resultados
	Hablar para Inspirar: Transforma tu Comunicación y Lidera con Impacto
	Lenguaje de Señas Básico
	Lenguaje de Señas Intermedio
	Lenguaje de Señas Avanzado

	Desarrollo Profesional
	Análisis de Datos (“Data Analytics”) Básico
	Blindaje Digital: Protege tus Datos en la Era de los Ciberataques
	Inteligencia Artificial: Implementación de Soluciones
	Inteligencia Artificial: Optimización de Procesos
	Inteligencia Artificial: Potencia tu Eficiencia Laboral y Personal
	Inteligencia Artificial: Selección y Adopción de Plataformas Innovadoras
	Microsoft Excel Básico (2016+)
	Microsoft Excel Intermedio (2016+)
	Microsoft Excel Avanzado (2016+)
	Microsoft Power BI Básico

	Recursos Humanos
	Evaluaciones de Desempeño que Inspiran
	Evaluaciones de Desempeño sin Errores

	Salud y Bienestar
	Manejo de Emergencias
	La Música Como Herramienta de Autocuidado
	Primeros Auxilios (RCP + DEA)

	Sistemas de Información
	Gerencia de Proyectos de IT

	Capacitación y desarrollo del liderazgo
	Supervisión Estratégica: Identifica y Aplica el Estilo Adecuado en Cada Situación

	Liderar el cambio
	Alquimia del Trabajo en Equipo: Transforma un Grupo de Trabajo en un Equipo de Alto Rendimiento
	De la Resistencia al Compromiso: Empoderando a tu Equipo en Tiempos de Cambio
	De la Visión a la Acción: Transforma tus Sueños en Objetivos Cuantificables
	Incrementa tu Impacto Como Supervisor: Aprende a Definir Objetivos Estratégicos que Potencien Resultados
	Mantén a tu Equipo Estelar: Estrategias Innovadoras para Retener a tus Mejores Talentos
	Superpoderes de Gestión: Domina el Arte de Delegar y Libera el Potencial de tu Equipo
	Transforma los Conflictos en Oportunidades: Estrategias Innovadoras para el Manejo Disciplinario Proactivo


	UPR Ciencias Médicas
	Salud y Bienestar
	Primeros Auxilios con Resucitación Cardiopulmonar (RCPCPR) y el Uso del Desfibrilador Externo Automático (DEAAED)
	Soporte Vital Básico (SVBBLS): CPR para Profesionales de la Salud
	Soporte Vital Avanzado Cardíaco (SVAC/ACLS)
	Soporte Vital Avanzado Pediátrico (SVAP/PALS)


	UPR Río Piedras
	Conocimiento del Trabajo
	Abuso Sexual: Aspectos básicos en trabajo social
	Acomodo Razonable en el Empleo
	Acoso Laboral: Prevención y Manejo
	Acoso Laboral: Fundamentos para Trabajadores en General
	Ambiente de Trabajo Libre de Drogas y Alcohol
	Analizando la Interseccionalidad del Género y la Diversidad Funcional
	Carta de Derechos de las Personas con Impedimentos
	Código Anticorrupción y Normas de Contratación en el Gobierno
	Código Anticorrupción y Normas de Contratación en el Gobierno
	Cuando el Impedimento No se Ve: Retos y Oportunidades
	Discrimen en el empleo (Ley Núm. 22-2013)
	Discrimen por Sexo o Identidad de Género
	Ley de Ética Gubernamental
	Inclusión laboral de las personas con discapacidad
	Ley HIPAA: Privacidad y Seguridad de la Información en el Entorno Laboral
	Legislación contra el Discrimen
	Legislación Laboral en el Ámbito Público
	Ley para prohibir el Hostigamiento Sexual en el Empleo
	Oficina del Contralor y Oficina del Inspector General
	Órdenes Ejecutivas por el Gobernador
	Perspectiva de Género
	Prevención de Suicidio
	Prevención del Hostigamiento Sexual, Violencia Doméstica, Discrimen y Equidad en el Empleo
	Ley Núm. 227-1999: Respuesta Rápida en Situaciones de Comportamiento
	Principios y Aspectos Legales Relacionados a la Función Pública
	Ética Aplicada en el Servicio Público
	Protocolo de Manejo de Situaciones de Violencia Doméstica en el Servicio al Ciudadano
	Trabajo y Discrimen: El Reto de la Equidad Ocupacional
	Trato Adecuado hacia las Personas con Diversidad Funcional
	Violencia Doméstica en el Ámbito Laboral – Ley 217-2006

	Profesionalismo
	Autoestima Saludable: Clave del Éxito Personal
	Buen Humor para Manejar el Estrés
	Inteligencia Emocional
	Cómo manejar el tiempo de forma eficaz de acuerdo con tu tipo de personalidad
	Inteligencia Emocional
	Manejo de la Ansiedad en Situaciones de Crisis
	Manejo de Conflictos en el Lugar de Trabajo
	Manejo del Tiempo en el Empleo para Aumentar la Productividad
	Manejo del Tiempo y Técnicas para Mejorar la Productividad en el Empleo
	Mindfulness para el Manejo de la Ansiedad en el Entorno Laboral
	Motivación: Del concepto a la aplicación
	Pensamiento Crítico y Lógico
	Prevención del “Burnout” o el Síndrome de Quemarse por el Trabajo
	Resolución de Conflictos
	Servicio al Ciudadano
	Ser Creativo
	Administración de la productividad en el empleo
	¿Cómo Proyectar una Imagen Profesional?
	El Tiempo: Recurso clave para la organización
	Motivación: Del concepto a la aplicación
	La Ética del Trabajo: Desde la Motivación Intrínseca a la Extrínseca
	Servicio de calidad al cliente y visitantes
	Inteligencia Emocional y Relaciones Interpersonales Saludables
	Autocuidado Como Herramienta de Prevención para la Fatiga por Compasión y Burnout
	Inteligencia emocional para el desarrollo de entornos laborales agradables
	Relaciones interpersonales y comunicación efectiva en el ámbito laboral
	Fatiga Laboral
	La Mochila Emocional
	Manejo de Emociones en el Ambiente de Trabajo
	Manejo de la Ansiedad en Situaciones de Crisis
	Manejo del Estrés para Optimizar el Desempeño Laboral
	Manejo del Coraje en el Escenario de Trabajo

	Trabajo en equipo
	¿Cómo Trabajar con un Intérprete de Lenguajes de Señas y Orales?  
	Comunicación efectiva y relaciones interpersonales en el ambiente laboral
	Design Thinking para Equipos de Trabajo
	Estrategias de Colaboración: Desarrollando el Hábito del Trabajo en Equipo en la Unidad de Trabajo
	Estrategias de Teatro, Improvisación y Storytelling para Hacer de la Comunicación una más Efectiva
	Mediación como Método Alterno para la Solución de Conflictos
	Mindfulness en el Escenario Laboral
	Team Building (Motivacional Orientado al trabajo)
	La Importancia del Networking y la Era Digital
	Trabajo en Equipo para Mejorar el Clima Laboral

	Comunicación Profesional
	Características Psicológicas de la Redacción
	Comunicación Asertiva
	Comunicación Eficaz y la Calidad del Servicio al Cliente
	Comunicación Escrita Efectiva
	Comunicación y Tendencias en las Relaciones Públicas
	Cultura y Sensibilización Hacia las Personas Sordas
	El Arte de Hablar en Público
	Estrategias para Hablar en Público
	Estrategias para Hablar en Público
	Francés Básico
	Inglés Básico
	Inglés Intermedio
	Inglés Avanzado
	Italiano Básico
	Italiano Intermedio
	Japonés Básico
	Japonés Intermedio
	La Asertividad: Un estilo de Comunicación Saludable
	Lenguaje de Señas Básico
	Lenguaje de Señas Intermedio
	Lenguaje de Señas Avanzado
	Mandarín Básico
	Mandarín Intermedio
	Manejo de la Comunicación en Situaciones de Crisis
	Portugués Básico
	Portugués Intermedio
	Redacción Básica
	Redacción básica en inglés
	Redacción Efectiva de informes, Cartas y Correos Electrónicos
	Redacción, Etiqueta y Protocolo del Correo Electrónico: Promotores de la productividad y la eficiencia profesional

	Desarrollo profesional
	Canvas®: Creación de Presentaciones Aplicando la Inteligencia Artificial
	Canvas®: Uso y Manejo de la Herramienta
	Ciberacoso y Amenazas en Línea: Identificación y Manejo
	Ciberseguridad en el Correo Electrónico y la Comunicación Digital
	Ciberseguridad en el Gobierno
	Cybersecurity
	Digitalización de Documentos
	Inteligencia Artificial
	Inteligencia artificial: integración de herramientas
	Introducción a las computadoras
	Manejo Seguro de Contraseñas y Accesos Digitales
	Microsoft 365 básico
	Microsoft 365
	Microsoft 365: Aplicaciones Principales
	Microsoft 365: Herramientas de colaboración y productividad
	Microsoft 365: Herramientas de Comunicación
	Microsoft 365: Herramientas de coordinación de tareas y manejo de proyectos
	Microsoft 365: Temas avanzados
	Microsoft Access
	Microsoft Excel (Básico, Intermedio y Avanzado)
	Microsoft Excel Básico
	Microsoft Excel Básico
	Microsoft Excel Intermedio
	Microsoft Excel Avanzado
	Microsoft Forms
	Microsoft OneDrive (Básico e Intermedio)
	Microsoft Outlook
	Microsoft PowerPoint
	Microsoft PowerPoint básico
	Microsoft Teams: Herramienta para el Trabajo Colaborativo
	Microsoft Word Básico
	Microsoft Word Intermedio
	Microsoft Word Avanzado
	Microsoft Word (Básico, Intermedio y Avanzado)
	Protección de Datos Personales y Confidencialidad
	Power BI Básico
	Power BI Intermedio
	Transformación Digital en el Servicio Público
	Uso de la Tecnología para la Modernización Gubernamental
	Uso Responsable de los Dispositivos Electrónicos del Gobierno

	Administración y Servicios de Salud
	Administración de Récords Médicos
	Facturación a Planes Médicos

	Artes Visuales y Medios Digitales
	El Relacionista como Analista de Opinión Pública
	Fotografía Digital (básico)
	Manejo de Redes Sociales Gubernamentales
	Manejo Efectivo de los Medios de Comunicación
	Planificación Estratégica en Relaciones Públicas
	Programas y Campañas de Relaciones Públicas
	Relaciones con los Medios de Comunicación

	Control Ambiental
	Mantenimiento de Áreas Verdes

	Coordinación de Eventos
	Protocolos y Eventos
	Coordinación de Eventos
	Organización de Eventos y Protocolo

	Educación
	Diseño Universal
	La Asistencia Tecnológica al Alcance de Todos

	Educación Jurídica
	Mediación y Relaciones Laborales
	Principios Generales del Derecho Administrativo
	Negociación Colectiva en el Sector Público
	Paralegal I
	Paralegal II
	Principios y Aspectos Legales Relacionados a la Función Pública

	Finanzas Personales y Planificación Financiera
	Finanzas Personales y Manejo del Presupuesto para el Retiro
	Planifica tu Jubilación

	Gerencia y Administración de Empresas
	Administración de Pequeños Negocios
	Teorías y modelos de Administración
	Actualizaciones y Nuevos Pronunciamientos de Contabilidad
	Educación Financiera
	Elaboración de Propuestas Federales
	Finanzas Gubernamentales
	Redacción de Propuestas y Administración de Fondos Externos

	Planificación y Seguridad
	Drone Mapping
	Manejo de Drones

	Recursos Humanos
	Administración en Recursos Humanos
	Beneficios Marginales: Lo que Todo Supervisor debe Conocer
	Capacitación en Reclutamiento y Selección
	Evaluaciones que Inspiran: Cómo Transformar los Procesos de Evaluación de Desempeño en Oportunidades de Crecimiento
	Evaluaciones sin Errores: Identifica y Evita los Problemas Más Comunes en la Evaluación del Desempeño
	Gestión de Recursos Humanos
	Igualdad Salarial
	Técnicas de Entrevista para Profesionales de Recursos Humanos

	Salud y Bienestar
	Ciencias de Acondicionamiento Físico
	Consejería Multicultural
	Desórdenes Mentales: Depresión, bipolar y esquizofrenia
	Salud Mental en el Trabajo; ¿Estamos bien?
	Prevención e Intervención en Crisis No Violenta
	Psicofarmacología
	Supervisión en Consejería en Rehabilitación
	Tai Chi
	Trabajo Social con Grupos: Desde la Identificación hasta la Implementación
	Trabajo Social: Aspectos Básicos del Abuso Sexual
	Trabajo Social: Doble Excepcionalidad
	Trabajo Social: Modelo Generalista
	Trabajo Social: Terapia de Juego como Práctica Liberadora
	Trabajo Social: Mejores Prácticas en la Supervisión
	Trabajo Social: Racialización en Puerto Rico.
	Trabajo Social: Su Rol en la Práctica Forense
	Trabajo Social: Uso del Análisis FODA

	Seguridad Ocupacional
	Alcance del Estándar de OSHA para la Industria General
	HAZWOPER: Operaciones de Desperdicios Peligrosos
	Herramientas para el Manejo de Crisis
	Prevención de Riesgos en el Trabajo y los Comités de Salud y Seguridad
	Registro de Incidentes Críticos
	Salud Laboral: Riesgos Laborales Identificables
	Salud Laboral
	Salud y Seguridad Ocupacional
	Seguridad en la Construcción
	Defensa Personal

	Capacitación y Desarrollo del Liderazgo
	Introducción a Data Science

	Capacitación y Desarrollo del Liderazgo
	Turismo y Hospitalidad

	Capacitación y Desarrollo del Liderazgo
	Acoso Laboral: Competencias de Gestión para Supervisores
	Acoso Laboral: Competencias de Gestión para Supervisores
	Administración de la Disciplina Laboral
	Administración de la Disciplina Laboral
	Aspectos Legales de la Supervisión
	Coaching Profesional
	Control de Ausentismo
	Control de Ausentismo en el Ámbito Laboral: Estrategias Efectivas Para Supervisores y Líderes
	Control Gerencial dentro de la Administración Gubernamental Moderna
	Cultura Organizacional Saludable
	Destrezas de Mentoría para el Supervisor
	Destrezas para Impartir y dar Instrucciones al Personal
	Dilemas en el Trabajo Remoto Teletrabajo: Implicaciones para sus Actores
	Disciplina Progresiva en la Supervisión de Empleados
	El Rol del Supervisor en el Trabajo Remoto
	El trabajo a Distancia y la Gestión Estratégica, Promoviendo la Excelencia y la Transformación Tecnológica en el Servicio Público
	Estilos de Liderazgo y Criterios Éticos
	Estrategias de Liderazgo para Supervisores
	Gestión de Proyectos
	Gestión del Ausentismo
	Herramientas para Manejar los Cambios
	La Motivación en el Trabajo Remoto: El Rol del Supervisor
	Las Funciones Gerenciales: Retos y Oportunidades
	Manejo de conducta laboral: Cómo Lidiar con Situaciones de Personas
	Manejo de Conflictos en el Empleo: Cómo Tratar con Personas de Conducta Difícil
	Manejo de la Indisciplina
	Manejo del Ausentismo en Trabajo
	Manejo Efectivo de Conflictos en el Lugar de Trabajo
	Manejo Eficaz del Tiempo en el Entorno Laboral
	Mediación de Conflictos: Herramienta Esencial para Supervisores y Líderes
	Planes de Trabajo Orientados Hacia Resultados
	Planificación de Reuniones Eficaces
	Sensibilización hacia el Trabajo Remoto
	Supervisión Efectiva sobre Aspectos Conductuales
	Supervisores sobre Aspectos Normativos
	Supervisión Efectiva
	Supervisión Efectiva
	Supervisión Efectiva
	Supervisión en el Área Laboral
	Técnicas Básicas de Coaching para Supervisores
	Técnicas de Entrevista para Supervisores
	Técnicas de Entrevista para Supervisores
	Toma de Decisiones

	Liderar el cambio
	Gestión para Supervisores: Conoce, Lidera, Resuelve
	Gestión para Supervisores: Conoce, Lidera, Resuelve
	Innovación
	Fundamentos en Gerencia de Proyectos
	Train the Trainers
	Creando Nuevos Espacios de Participación Ciudadana
	Creando Oportunidades en Momentos de Crisis
	De Supervisor a Líder de Equipo
	Delegación Efectiva de Tareas Para Optimizar el Tiempo
	El Líder Coach
	Estrategias para el Manejo de la Diversidad en los Equipos de Trabajo
	Fundamentos de Planificación Estratégica
	Fundamentos en Gerencia de Proyectos
	La Evolución de un Supervisor- jefe a un Supervisor-Líder
	Liderazgo Estratégico para el Trabajo en Equipo
	Liderazgo Transformador
	Mentoría para la Transformación de la Organización
	Relaciones Humanas para Agentes de Cambio
	Supervisar e Inteligencia Emocional para el Logro de Metas
	Técnicas de Coaching en el Trabajo
	Técnicas para Manejar Resistencia al Cambio en el Ámbito Laboral


	UPR Utuado
	Conocimiento del Trabajo
	Acomodos razonables en el empleo; Ley Pública ADA
	Acoso laboral: impacto en los escenarios de trabajo
	Carta de derechos de las personas con impedimentos; Ley Núm. 238-2004
	Discrimen en el empleo; Ley Núm. 22-2013
	Diversidad y relaciones humanas en el lugar de trabajo
	Hostigamiento sexual en el empleo; Ley Núm. 17-1988, enmendada
	Hostigamiento sexual y violencia doméstica en el escenario laboral
	Inclusión laboral de personas con discapacidad: hacia entornos de trabajo más equitativos
	Ley Pública HIPPA y los expedientes médicos en las oficinas de Recursos Humanos
	Prevención de Suicidio; Ley Núm. 260-2018
	Trabajo y discrimen: el reto de la equidad ocupacional; Ley Núm. 11-2009, enmendada
	Violencia doméstica y su impacto en el ámbito laboral
	Violencia doméstica: protocolo de manejo de situaciones en el ámbito laboral;  Ley Núm. 217-2006

	Profesionalismo
	Autoestima saludable: clave del éxito personal
	Cómo lidiar con personas o situaciones difíciles
	Desarrolla el potencial que hay en ti
	El arte del balance: motivación, vida y trabajo
	Estrés laboral (burnout): toma el control
	Imagen personal para el profesional de hoy
	Inteligencia emocional
	La importancia de la inteligencia emocional en el área laboral
	Manejo de emociones en el ambiente de trabajo
	Manejo del coraje en el escenario de trabajo
	Manejo del tiempo y técnicas para mejorar la productividad en el empleo.
	Motivación: de los conceptos a las aplicaciones

	Trabajo en Equipo
	Comunicación efectiva y relaciones interpersonales en el ambiente
	Mediación de conflictos: herramientas esenciales para el área de trabajo
	Trabajo en equipo para el logro de metas

	Comunicación Profesional
	Conversational English (beginner)
	Conversational English (intermediate)
	Conversational English (advanced)
	Dudas y dificultades en la ortografía
	Edición de documentos escritos
	Estrategias para hablar en público
	La asertividad: un estilo de comunicación saludable
	Lenguaje de señas (básico)
	Lenguaje de señas (intermedio)
	Lenguaje de señas (avanzado)
	Redacción básica
	Redacción avanzada
	Redacción efectiva de informes, cartas y correos electrónicos
	Redacción: cambios en las reglas de acentuación

	Desarrollo Profesional
	CANVA®: Uso y manejo de la plataforma
	Inteligencia artificial
	Microsoft Excel básico
	Microsoft Excel intermedio
	Microsoft Excel avanzado
	Microsoft Forms
	Microsoft PowerPoint
	Microsoft Teams
	Uso de la tecnología para la modernización gubernamental

	Educación
	La creatividad en el proceso de enseñanza

	Finanzas Personales y Planificación Financiera
	Aspectos contributivos y reglamentarios para entidades públicas
	Contabilidad gubernamental: normas y prácticas
	Elaboración de propuestas federales
	Manejo de presupuestos y control financiero
	Planificación financiera para la seguridad y el bienestar
	Presupuesto gubernamental: fundamentos y buenas prácticas
	Procesos de preintervención: preparación estratégica para la acción institucional

	Capacitación y Desarrollo del Liderazgo
	Aspectos legales de la supervisión
	Cultura organizacional saludable: clave para el bienestar y la productividad
	Gestión de proyectos
	Habilidades gerenciales
	Integración generacional en el ambiente de trabajo
	Manejo de conducta laboral: cómo lidiar con situaciones de personas.
	Manejo del tiempo y prioridades: técnicas para aumentar la productividad
	Planes de trabajo orientados hacia resultados
	Supervisión
	Toma de decisiones

	Liderar el cambio
	Liderazgo efectivo
	Liderazgo estratégico
	Técnicas para manejar resistencias en los procesos de cambios




