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Mensaje del Presidente del Senado de Puerto Rico,

Hon. Thomas Rivera Schatz

En nuestro continuo interés para que el
personal del Senado de Puerto Rico se
mantenga  profesionalizado 'y a lIa
vanguardia de los procesos legislativos,
radiqué la Orden Administrativa 17-16
junto al  Reglamento  denominado
“Reglamento del Programa de Educacion
Legislativa Continua del Senado de Puerto
Rico”; a los fines de establecer los deberes,
obligaciones y requisitos de Educacion
Continua Legislativa a todo asesor,
contratista y empleado de las comisiones
de este Alto Cuerpo.

Esta iniciativa no es nueva, ya que en
nuestra primera presidencia durante el
cuatrienio del 2008-2012 se establecio la
Orden Administrativa 16-06, también a esos fines. El 9 de enero de 2017, el Senado de
Puerto Rico aprobé la Resolucion del Senado 13 que establece que el Senado ofrecerd

oportunidades de adiestramiento y educacion legislativa continua, reconociendo la
importancia y el rol trascendental de la educacion en la formacion profesional de los
servidores puiblicos del Senado de Puerto Rico.

El Senado de Puerto Rico estd comprometido con servir de forma eficaz y efectiva a los
constituyentes y a tales efectos es imperativo el desarrollo de este programa. El mismo se basa
en el aprendizaje tedrico donde los empleados podrin adquirir o reforzar conocimientos en
tramite legislativo, procesos parlamentarios y manejo de comisiones legislativas. De esta
manera la educacion continua permite desarrollar nuevas competencias individuales y
colectivas. Nuestro propdsito siempre serd el bienestar de nuestros constituyentes, servidores
publicos y sobre todo de nuestra institucion como Senado de Puerto Rico.



Mensaje del Secretario del Senado de Puerto Rico,
Manuel A. Torres Nieves

Reconociendo la importancia y el rol transcendental de la educacion en la formacion
profesional de los servidores puiblicos se encabezo el esfuerzo e iniciativa de desarrollar un
programa de educacion legislativa continua para brindar herramientas necesarias que
aporten al conocimiento, preparacion, educacion y desarrollo profesional de empleados,
contratistas y asesores del Senado de Puerto Rico.

Es imprescindible cumplir con esta responsabilidad. La formacion y educacion continua
permite a los constituyentes de este cuerpo permanecer actualizados, altamente capacitados y
aptos para ejercer sus labores en los procesos legislativos y parlamentarios, como también
enriquecer las capacidades y conocimientos de nuestros funcionarios.

Es menester fungir correctamente como componentes de este cuerpo legislativo y mantener el
compromiso de ejecutar con conocimiento, seriedad y esmero, para cumplir con las
disposiciones que el Senado de Puerto Rico requiere.



RECURSOS



Manuel A. Torres Nieves

Secretario del Senado de Puerto Rico

Cuenta con un Bachillerato en Administracion Empresas con concentracion en Gerencia,
“Magna Cum Laude”, de la Universidad del Este, de la Fundacion Educativa Ana G. Méndez.
Posee una Maestria en Administracion Piblica con especializaciones en Administracion y
Politica Fiscal, y en Administracion de Personal, de la Escuela de Administracion Piblica del
Recinto de Rio Piedras de la Universidad de Puerto Rico. Estd certificado como examinador de
fraude (CFE) por la Asociacion de Examinadores de Fraude Certificados (ACEE, por sus siglas
en inglés).

Se encuentra en su tercer término como Secretario del Senado. Habiendo fungido como secretario
del Senado durante la Decimoquinta y Decimosexta Asambleas Legislativas. Como secretario,
encabezo los esfuerzos para establecer el Programa de Educacion Legislativa Continua del Senado
de Puerto Rico y el Sistema de Votacion Electronica para la aprobacion de medidas legislativas en
las sesiones del Senado.

En el ario 2012, fue juramentado como el ler Contralor Electoral de Puerto Rico. Dentro de la
Rama Ejecutiva ha ocupado diversas posiciones, entre ellas, miembro de la Junta de Directores
del Fondo del Seguro del Estado y de la Junta de Directores de la Administracion de
Compensacion por Accidentes de Automoviles (ACCA), para ambas posiciones recibio la
confirmacion undnime del Senado de Puerto Rico. Fue miembro del Comité de Finanzas del
Fondo del Seguro del Estado.


http://www.acfe.com/

Lcda. Cristina Cérdova Ponce

Subsecretaria del Senado de Puerto Rico

Cristina Cordova Ponce, posee un juris doctor de la Escuela de Derecho de la Universidad
Interamericana de Puerto Rico. Cuenta, ademds, con un bachillerato en comunicaciones de la
Universidad Sagrado Corazon. Tiene vasta experiencia en los procesos legislativos. En el
cuatrienio de 2009 -2012 fungié como subdirectora de la oficina de Asesores del Presidente
del Senado de Puerto Rico, Hon. Thomas Rivera Schatz. Del ario 2012 a febrero de 2017 fue
la directora de la Division Legal de la Oficina del Contralor Electoral donde colabord con el
Contralor Electoral en la planificacion y desarrollo de esta agencia, creando y estableciendo la
reglamentacion necesaria para el buen funcionamiento de la Oficina. Asimismo, desarrollo y
dirigio el programa educativo de la agencia. Actualmente se desemperia como subsecretaria
del Senado de Puerto Rico donde junto al Secretario fomenta la capacitacion y educacion
continua de todo el personal del Senado de Puerto Rico.



Jomary Marrero Rivera
Técnico de Procesos Legislativos y

Coordinadora del Programa Educacién Legislativa Continua
del Senado de Puerto Rico

{
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Jomary Marrero Rivera, posee un bachillerato en Justicia Criminal. Como parte de su preparacion en
el campo de investigaciones y criminologia tiene certificaciones y acreditaciones de la Asociacion de
Justicia Criminal, Andlisis de la Escena del Crimen, Hostigamiento Laboral. Aspira obtener el grado
de juris doctor de la Escuela de Leyes de la Universidad Interamericana de Puerto Rico.

En el afio 2015-2016 fungio como analista de informes en procesos de monitorias, fiscalizacion y mal
uso de fondos publicos en la Comision Especial Conjunta de Fondos Legislativos para Impacto
Comunitario formando parte de la Camara de Representantes del Gobierno de Puerto Rico. Ademds
de prepararse en la rama de derechos e investigaciones, Jomary Marrero es actriz, maestra de teatro,
especialista en Bellas Artes y talleres auto motivacionales. Se ha desarrollado en el campo artistico
desde temprana edad, logrando pertenecer a producciones televisivas y teatrales, convirtiéndose en
maestra y asistente del Programa de Teatro Rodante de la Escuela de Bellas Artes del Municipio de
Bayamon, y en diversas escuelas y municipios de Puerto Rico. Cuenta ademds, con una entidad sin
fines de lucro la cual su enfoque es ofrecer talleres auto motivacionales y clases de bellas artes a
ninos y adolescentes de escasos recursos.



ALDARONDO & LOPEZ BRAS, P.S.C.

Attorneys at Law

Aldarondo & Lopez-Bras, P.S.C., comenzo sus operaciones el 1ro de febrero de 1981. La firma
cuenta con un equipo de quince (15) abogados experimentados. La firma se especializa en
materias tales como, contratacion privada y gubernamental; litigacion compleja en los foros
estatales y federales; derecho laboral en el ambito gubernamental y privado; subastas
gubernamentales; solicitudes de propuestas; obligaciones y contratos; controversias
constitucionales de envergadura; valores o instrumentos de inversion; responsabilidad civil
extracontractual; prdctica apelativa; y, derecho administrativo. Aldarondo & Lopez Bras,
P.S.C. ha brindado asesoramiento legal y representado a diversos clientes en el sector
privado. De igual forma, lo ha hecho en el sector publico donde ha representado al
Gobernador de Puerto Rico, los Presidentes de ambos Cuerpos Legislativos, Secretarios y
Jefes de Gabinete, entidades gubernamentales, municipios y corporaciones publicas. Ademads,
como parte de sus servicios, provee adiestramientos a sus clientes sobre legislacion y normas
de cumplimiento a observarse en diversas dreas del derecho.

OFICINA DE SERVICIOS LEGISLATIVOS
(OSL)

OSL contribuye con el proceso legislativo y a su vez, mantiene comunicacion con los
legisladores para ampliar los recursos de la Camara de Representantes y del Senado de Puerto
Rico, mediante la facilitacion de servicios tales como asesoria, investigacion, redaccion de
proyectos y opiniones legales, que compete a la Unidad de Estudios Legislativos y Asesoria
Técnica. Provee la informacion necesaria para que la Asamblea Legislativa y la ciudadania
esté informada del quehacer legislativo, a través de la pagina web de la OSL, principal fuente
de informacion del pueblo. Esta responsabilidad recae sobre el personal de la Unidad del
Tramite Legislativo, que labora en contacto con las secretarias de Cdmara y Senado, la
Fortaleza y el Departamento de Estado para recopilar y mantener un registro actualizado e
integrado de las medidas legislativas con el desglose de los eventos en ambas Camaras. OSL
brinda servicios de traducciones de todas las leyes aprobadas. La Unidad de Promocion
Turistica ofrece recorridos en el Capitolio. Cuenta con programas de internados, becas y
distinciones para beneficio de distintos sectores de nuestra sociedad. Hace alianzas con
universidades publicas y privadas para que estudiantes realicen su prictica en la Asamblea
Legislativa. Otros servicios que ofrece: la Biblioteca Legislativa Tomds Bonilla Feliciano, la
Oficina de Participacion Ciudadana, la Unidad de Informes Especiales, el Archivo de
Comisiones, la Oficina de Carpetas Federales, asi como la Oficina del Historiador, que
documenta y custodia informacion valiosa sobre la historia de nuestra Isla.



Lcda. Alicia Alvarez Esnard

Directora de la Oficina de Asesores del Presidente

Curso sus estudios de escuela elemental y superior en la Academia San José, Villa Caparra,
obteniendo su grado de cuarto ario con honores.

Posteriormente, continuo sus estudios en la Universidad de Puerto Rico, Recinto de Rio
Piedras, donde obtuvo el grado de Bachiller en Artes, con concentracion en Ciencias
Politicas, Magna Cum Laude. Siendo admitida en la Facultad de Derecho de la Universidad
Interamericana, prosiguio estudios en Derecho, hasta lograr el grado de Juris Doctor en el
ario 2000. Dicho grado lo obtuvo estudiando en el programa nocturno, ya que laboro como
Ayudante del Presidente del Senado, Charlie Rodriguez desde el 1997-2000.

En enero de 2001, fue debidamente autorizada a ejercer la profesion legal y la notaria en
Puerto Rico. Por tanto, decidio establecer su prdctica legal privada.

En enero de 2009, regresé al servicio piiblico como Sub-directora de la Oficina de Asesores
Legislativos del Presidente del Senado, Thomas Rivera Schatz. Continuo labores como
asesora del senador Thomas Rivera Schatz en el cuatrienio del 2013-2016. En el 2017, bajo
la Presidencia de Thomas Rivera Schatz, es nombrada Directora de la Oficina de Asesores del
Presidente del Senado.



Lcdo. Hiram Morales Lugo

Asesor del Senado de Puerto Rico

El Ledo. Hiram R. Morales Lugo obtuvo el grado de bachiller en Artes con concentracion en
Relaciones Laborales y el grado de Juris Doctor, ambos con la distincion Magna Cum Laude en la
Universidad de Puerto Rico. Durante su trayectoria profesional fue Asesor Legal de la Presidencia de
la Cdmara de Representantes, Asesor y Secretario de las Comisiones Conjuntas para las Reformas de
las Ramas Ejecutivas y Judicial de la Asamblea Legislativa, y Secretario de la Camara de
Representantes desde el 1995-1997. Fue el Director Ejecutivo de la Oficina de Etica Gubernamental
de Puerto Rico por un término de diez afios. Desde 2001 hasta el 30 de junio de 2007 fue designado
por el Secretario de Estado de los Estados Unidos, Hon. Colin Powell, como miembro de la Delegacion
del Gobierno de ese pais, ante el Comité de Expertos para el Mecanismo de Seguimiento de la
Implementacion de la Convencion Interamericana contra la Corrupcion. Durante varios atios ha
asesorado a los Gobiernos de las Repiiblicas de Guatemala, El Salvador, Argentina, Peru, al Gobierno
de Curazao, y a organizaciones de la sociedad civil como el Capitulo de Transparencia Internacional
en la Republica de Venezuela. En Puerto Rico, se desempertia profesionalmente como abogado-notario
y profesor en la Facultad de Derecho de la Universidad Interamericana en derecho internacional
publico y politicas anticorrupcion, responsabilidad profesional y ética gubernamental. Ademds, es el
Presidente de la firma HRML and Associates, LLC entidad que brinda servicios de consultoria para el
sector publico y varias empresas privadas en asuntos intergubernamentales, asesoramiento
parlamentario, legislacion, ética corporativa; y la planificacion estratégica. Ha publicado varios
articulos y dictado diversas conferencias en el ambito local e internacional. También ha recibido varios
reconocimientos, entre éstos, los otorgados por el Director Nacional del Negociado Federal de
Investigaciones del Gobierno de los Estados Unidos de Ameérica (F.B.1.), el Presidente de los Estados
Unidos de América, Hon. Ronald Regan y el Contralor del Gobierno del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico.



Lcdo. Jorge Rivera Rueda, BBA, MBA, JD

Subdirector Oficina de Asesores del Presidente

El licenciado Jorge R. Rivera Rueda cuenta con estudios a nivel de bachillerato en
contabilidad de la Universidad de Puerto Rico, Recinto de Cayey. Prosiquio estudios
graduados en la Universidad Interamericana de Puerto Rico, obteniendo una maestria en
Administracion de Empresas con concentracion en Finanzas, obtiene el grado de juris doctor
de la Facultad de Derecho de la Pontificia Universidad Catdlica. Durante los arios 2011 y
2012, fue asesor legislativo del Presidente del Senado, Hon. Thomas Rivera Schatz y a su vez,
profesor ofreciendo cursos de Contabilidad y Derecho.

En el aiio 2012, laboré en la division legal de la Oficina del Contralor Electoral, como parte
de sus funciones, represento a la misma en las vistas administrativas de los casos dilucidados
ante los Oficiales Examinadores por violaciones a la Ley 222-2011, segun enmendada,
conocida como “Ley para la Fiscalizacion del Financiamiento de Campanas Politicas en
Puerto Rico”. Como parte de su desarrollo laboral y profesional, el licenciado Rivera también
se desemperio en el ambito empresarial por mds de 15 arios.

Actualmente, es subdirector de la Oficina de Asesores Legislativos del Presidente del Senado.
Oficina que esti encargada de la obra legislativa del Presidente del Senado, de Ia
representacion legal de dicho cuerpo legislativo, y de asesorar tanto al Presidente como a los
demds Senadores de Mayoria en aspectos legales y legislativos



Dr. José Garriga Pico

Catedratico de la Universidad de Puerto Rico

El Dr. José Garriga Picé es doctor en Filosofia (PhD), catedritico titular de Ciencias Politicas
en el Recinto de Rio Piedras de la Universidad de Puerto Rico, y abogado (JD). Fue senador
por acumulacion de 2005 al 2008, presidié la Comision de Asuntos Federales y Desarrollo
Econdmico del Senado y la del Programa de Internados Legislativos Cordova-Fernds. Del
2009 al 2012 fue asesor en asuntos federales del Presidente del Senado, Hon. Thomas Rivera
Schatz. En su citedra universitaria dicta cursos sobre: Proceso Legislativo, Sistema Politico
de Puerto Rico y Derecho Constitucional, dreas en las que cuenta con una extensa lista de
publicaciones.



Kenneth McClintock Hernandez

Exsecretario de Estado del Gobierno de Puerto Rico
Expresidente del Senado de Puerto Rico
Profesor de Ciencias Politicas

El Sr. McClintock Hernindez en 1980 obtuvo su grado Juris Doctor de la Universidad
Tulane, en Nueva Orleans, Louisiana, luego de tres (3) atios de estudios sub-graduados con
concentracion en Finanzas de la Universidad de Puerto Rico (UPR), Recinto de Rio Piedras.
En 1979, fundoé la Asociacion de Estudiantes Estadistas en los Estados Unidos. Obtuvo su
primer puesto electivo en 1990, como miembro de la Asamblea Municipal de San Juan. En
1992, fue nominado y electo a servir el primero de cuatro términos como Senador por
Acumulacion. Durante su 1ltimo cuatrienio en el Senado, se desempeiio como 13er
Presidente del Senado de Puerto Rico, fue autor de sobre 1,200 proyectos de ley, de las cuales
mds de 160 fueron promulgadas como ley, estas incluyen la Ley de Telecomunicaciones de
Puerto Rico, la Ley de Digitalizacion del Gobierno de Puerto Rico, y la Ley de Medicion
Informatica. Ademds, McClintock fue autor de la Ley que cred el Programa de Internados
Congresionales Cordova-Fernds. Este programa ha enviado a mds de 550 estudiantes
universitarios puertorriquerios a trabajar como internos durante un semestre con miembros
del Congreso de los Estados Unidos. Luego de su amplia eleccion como Gobernador, el
Congresista Luis Fortutio designé a McClintock a presidir su Comité de Transicion y el 11
de noviembre lo designo como el 22do. Secretario de Estado de Puerto Rico.



Luis A. Matos Gonzalez, PHD

Asesor Legislativo y Profesor Universitario

Egresado de la Universidad de Puerto Rico (Recinto de Cayey) donde obtuvo su grado de
bachiller en Artes en Ciencias Sociales. Continué su carrera académica en la Escuela
Graduada de Administracion Puiblica Roberto Sanchez Vilella de la propia Universidad de
Puerto Rico donde obtuvo el grado de maestria en Artes en Administracion Publica con
Concentracion en Administracion de Programas. En el ario 2016 recibié su doctorado en
Gobierno y Politicas Publicas de la Universidad de Costa Rica. Entre 2005 y 2008 se
desemperio como ayudante ejecutivo y asesor del Secretario de la Gobernacion del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico. Desde el 2012 se desempetia como asesor legislativo y de
politicas publicas en el Senado de Puerto Rico. También es profesor universitario del
Departamento de Ciencias Sociales de la Universidad de Puerto Rico en Cayey, asi como
profesor de la maestria en Gobierno y Politicas Publicas del Recinto Metropolitano de la
Universidad Interamericana de Puerto Rico. Ha estado vinculado al andlisis de los procesos
politicos en Puerto Rico y Latinoamérica mediante pasantias con organismos internacionales
e investigacion académica a través del “Faculty Resorurce Network” de la Universidad de
New York. Posee amplia experiencia en el andlisis de politicas sectoriales e implementacion
de reformas en la gestion piiblica. Sus temas de interés son: administracion piiblica, politicas
publicas, sistemas electorales, redes de actores, gobernanza y descentralizacion.



Pedro L. Gonzalez Uribe, MBA

Asistente de la Subsecretaria del Senado

El Sr. Gonzilez-Uribe posee un bachillerato en Ciencias de Gerencia y una maestria en
Administracion de Empresas otorgadas por la University of Florida. Antes de comenzar sus
labores en el Senado de Puerto Rico, trabajo con empresas privadas dedicadas a la
digitalizacion y manejo de documentos. Durante sus aiios en la industria, superviso
proyectos de digitalizacion de toda escala y en muiltiples tipos de negocios y agencias,
incluyendo oficinas profesionales, bancos, hospitales y oficinas de la rama ejecutiva y judicial.
Ademds de supervisar proyectos de digitalizacion, estuvo involucrado en la instalacion,
configuracion, y mantenimiento de sistemas digitales de manejo de documentos, haciendo uso
de conocimientos técnicos de redes de informacion y bases de datos.

En el 2015, se integro al equipo del Senado como director de la Oficina de Administracion de
Documentos y Digitalizacion. Bajo su direccion, se implementaron procesos nuevos de
digitalizacion y organizacion que promueven mayor agilidad en la prestacion de servicios al
publico, incluyendo la digitalizacion de los expedientes legislativos provenientes de las
Comisiones del Senado. Actualmente trabaja en la Secretaria del Senado, apoyando muiiltiples
procesos de radicacion y sequimiento de documentos legislativos, actualizando y ejecutando
procesos internos de digitalizacion, e implementando una nueva ronda de digitalizacion de
expedientes legislativos de las Comisiones.



CURRICULO



Curriculo Educacion Legislativa Continua

Manejo de Comisiones Legislativas - Curso dirigido a directores, asesores y empleados de
comisiones permanentes, especiales y conjuntas del Senado de Puerto Rico. El objetivo
principal es repasar las disposiciones legales y reglamentarias relacionadas con el trabajo de
una comision legislativa. En términos practicos se tocaran aspectos del tramite, tales como
convocatorias, instancias, solicitud de ponencias, redaccién de actas, entre otros asuntos.

Redaccion de informes de comisiones legislativas -Curso enfocado a la redaccién del
informe por las comisiones legislativas, incluyendo la recopilacién de informacién necesaria
para analizar la medida y cémo establecer un plan de trabajo para el andlisis de la misma.

Poder de Investigacion de la Rama Legislativa - Este curso explica el vigor de la
investigacion para el efectivo cumplimiento del poder de legislar, conocer el caracter e
importancia de la investigacidn constitucional a las comisiones legislativas.

Investigacién Juridica - Curso enfocado al estudio del derecho y aspectos esenciales de la
investigacion juridica (facticidad, normatividad y axiologia). Se discutiran diferentes puntos
de vista tales como: Histoérico Juridico, Juridico Comparativo, Juridico Descriptivo, Juridico
Explorativo, Juridico Propésito y Juridico Proyectivo y conocer las fuentes de investigacion
(ley, doctrina, Jurisprudencia y Realidad Social).

Aspectos Constitucionales del Proceso Legislativo - Curso dirigido a conocer la base
juridica del poder legislativo. Se discutirdn temas relacionados con las disposiciones
constitucionales que rigen el tramite legislativo, separacion y balance de poderes, inmunidad
parlamentaria y poder investigativo de la Asamblea Legislativa.

Administraciéon de la Oficina Legislativa - En este curso se discuten las disposiciones
legales, reglamentarias y aquellas establecidas por el Contralor de Puerto Rico en aspectos
administrativos de la oficina de un senador, tales como: asistencias, informes de viajes,
manejo del calendario del legislador, entro otras.

Reglas Eticas para Senadores, Funcionarios, Empleados del Senado - Curso enfocado en
repasar y discutir las reglas de conducta ética de los senadores, funcionarios y empleados del
Senado.

Impugnacion de Legislacion y Acciones Legislativas ante los Tribunales - Este curso tiene
como objetivo conocer las causas por las cuales se podria impugnar una ley promulgada por
la Asamblea Legislativa o una actuacion legislativa.



Proceso Legislativo en Puerto Rico - En este curso, el participante entendera el proceso
legislativo de Puerto Rico, desde el origen de una medida hasta que esta se convierte en Ley.
[gualmente, conocera todas las funciones y deberes de la Asamblea Legislativa. Ademas,
repasara quiénes son los funcionarios de los Cuerpos y qué funciones tienen dentro de la
Camara de Representantes y el Senado de Puerto Rico.

Tramite Legislativo - En este curso, el participante repasara el proceso legislativo y todos
los eventos que conlleva el mismo. Del mismo modo, aprendera a utilizar el Sistema de
Informacion de Tramite Legislativo donde se discutira cdmo acceder al sistema de buisqueda,
las opciones de busqueda, qué hacer ya realizada la bisqueda y cdmo acceder al menu de
informes.

Redacciéon General - Curso dirigido a repasar las reglas basicas de gramatica, sintaxis y
acentuacion.

Proceso Parlamentario - Curso dirigido a conocer y discutir los principios generales del
Derecho Parlamentario, deliberar de forma ordenada, establecer un orden de prioridades,
atender cada uno de los asuntos de forma independiente, asegurar el derecho de la mayoria
a gobernar, asegurar el derecho de la minoria a expresarse y a persuadir a sus oponentes
como también conocer las Reglas Parlamentarias, las cuales se definen como un conjunto de
normas procesales cuyo propoésito es reglamentar de forma democratica los trabajos y
acuerdos dirigidos a la aprobacion de mociones, ordenanzas o resoluciones.

El Rol del Asesor Legislativo - Curso enfocado a desglosar las responsabilidades y
funciones del asesor legislativo tales como investigar, crear legislacién, asesorar al
Presidente del Senado y Comisiones, entre otras.

Reglamentacién sobre Cabildeo Legislativo - En este curso se conoceran los objetivos del
Cabildeo Legislativo, como se debe influir oportunamente en el proceso de toma de
decisiones para lograr cualquiera de los fines y cuales son las herramientas o datos
necesarios para obtener el resultado esperado.

Administraciéon de documentos - Conocer las reglas que rigen los documentos publicos que
se producen en el Senado de Puerto Rico y su manejo y almacenamiento correcto.

Recursos Legislativos- Curso donde participardn las oficinas de Tramite Legislativo,
OSL, Archivo de comisiones y Archivo del Senado - Se identificaran las fuentes de
informaciéon y de almacenamiento los documentos oficiales del Senado de Puerto Rico con el
fin de conocer la disponibilidad de dicha informacién para descargar la responsabilidad de
cada funcionario.



Digitalizacion de Comisiones - Curso practico dirigido a los empleados de y directores de
comisiones legislativas sobre la importancia de mantener un record organizado y
digitalizado Se explicara el proceso de digitalizaciéon de los expedientes de las medidas
trabajadas por la comision.

Uso de los sistemas de informacion y Redes Sociales en el trabajo - Curso dirigido a
concienciar sobre el uso correcto de los sistemas de informacién oficiales del Senado de
Puerto Rico y el uso de las redes sociales en el trabajo desde una perspectiva ética.

Excel y Word - Taller practico sobre el manejo de los programas Excel y Word para
explicar sus funciones y el beneficio de los funcionarios al dominar los mismo., Programa
informatico orientado al procesamiento de textos y dominar las aplicaciones de hojas de
calculo, sus férmulas, graficos y lenguaje de programacion.

Conoce la Oficina de Servicios Legislativos - En este curso, el participante aprendera cual
es el proposito de la Oficina de Servicios Legislativos y los servicios que ofrece tanto a la
ciudadania en general como a la Asamblea Legislativa, que incluye a los empleados y
funcionarios de la CAmara de Representantes y el Senado. Del mismo modo, se discutiran las
diferentes Unidades de la Oficina como: Promociéon Turistica, Traducciones, Estudios
Legislativos, Tramite, Internados, entre otros.
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