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iBIENVENIDOS AL INSTITUTO EDUCATIVO PREMIER!

A nombre del Instituto Educativo Premier “IEP,
su facultad, personal de apoyo y gerencial te
damos la “Bienvenida” a tu hogar extendido,
sistema educativo y de desarrollo empresarial
“Premier”.

T has tomado un gran paso para el
bienestar de tu futuro y seres queridos;
lograr una carrera profesional que te
brinde estabilidad, desarrollo profesional

. Barbara Torres Viiiolo
y empresarlal- Directoray Presidenta

En [EP hemos hecho nuestros analisis de las

necesidades ocupacionales de nuestro mercado laboral y hemos
desarrollado una gama de programas académicos de alta
demanda en el futuro tanto a corto, mediano y largo plazo.

Contamos con un excelente grupo académico, de apoyo y
gerencial para brindarte nuestra atencion; siéntete en la
confianza de comunicarte en todo momento con nosotros y con

mucho agrado te orientaremos.

T tienes el control del poder en tu mente y manos; al igual que tu
destino.

iJuntos lograremos el Exito;

Barbara Toveeo Vciole

6|Page
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Administracion

Barbara Torres - Directora y Presidenta

Rafael Valladares - Director Administrativo

Emma Pasarell - Directora Académica Asociada

Jeffrey Sanchez - Director de Reclutamiento y Admisiones
Francisco Vilarifio - Consultor en Publicidad y Promocién
Johanna Ostolaza - Asistente Ejecutiva

Sandra Pifieiro - Registraduria

Estrella Méndez - Consejera Profesional

Norma Torres - Asistencia Econémica y Contralor

Daisy Espada - Recaudos

Licencias Académicas

Licencia del Consejo General de Educacion de Puerto Rico namero V70-18,
para operar el Nivel Post-Secundario No-Universitario con Programa
Vocacional, Técnico y de Altas Destrezas.

Licencia del Consejo de Educacion de Puerto Rico nimero A70-60 para
operar el Nivel Secundario con Programa Académico.
Agencias Acreditadora y Reguladora

Accrediting Commission of Career Schools and College (ACCSC)
Consejo de Educacion de Puerto Rico

Como Contactarnos

Direccion Recinto Matriz- Calle Isabel #15, Ponce, PR, 00730

Tel. (787) 840-0919, (787) 843-1515, Fax (787) 843-3786
Direccion Centro de Expansion- Calle Vives #55, Ponce, PR, 00731
Tel. (787) 499-1515, Fax (787) 840-6363

e-mail - premierponce@aol.com Website - www.premierponce.com

Facebook - Instituto Educativo Premier
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Filosofia

El Instituto Educativo Premier o “IEP” fundamenta su
base filosofica en los avances del presente siglo XXI,
reclamando de cada ser humano un desarrollo integral
que le permita servir como instrumento de progreso y
bienestar para la sociedad a la que pertenece. Partiendo
de esta filosofia y con el gran deseo de ampliar sus cursos
y servicios a toda la comunidad, nos damos a la tarea

de desarrollar nuevos programas educativos. Por medio
de ellos, implantamos estrategias innovadoras a tenor con
los nuevos objetivos trazados, asi como elementos
novedosos que contribuyan al desarrollo integral de los
educandos.

Mision

Estamos comprometidos en ofrecer nuevos programas educativos de excelencia y orientacion
individualizada con las caracteristicas que guien al desarrollo tecnolégico y humano
siguiendo las exigencias del campo laboral. Sobre pasando las expectativas, para graduar
profesionales con conocimientos innovadores que les permitan relacionarse y destacarse en el

ambiente laboral.

Vision

IEP mantendra un continuo desarrollo en los
recursos educativos de vanguardia para ofrecer

humano

desenvolverse
sociedad cambiante

a los estudiantes experiencias vivenciales
educativas en el salén de clases como en el
campo laboral.

Se caracterizard por un crecimiento a la par a
los ofrecimientos y servicios directos a los
estudiantes, para mantener altos niveles de
calidad y a su vez una relacion directa con
cada individuo. De esta manera aportar a la
comunidad con en el desarrollo social y

individuos  capaces de

profesionalmente en una

8|Page
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Historia y Desarrollo de la Institucion

EL INSTITUTO EDUCATIVO PREMIER o “IEP” surge como una iniciativa de su
Directora y Presidenta la Sra. Barbara Torres Vifiolo. A continuacion una sinopsis de los
pasos y logros alcanzados por la Institucion:

,
eSe establece CNT Corporation y se adquieren todos los derechos de la Academia Fontecha en

Ponce, Puerto Rico.
J

*CNT Corporation bajo el nombre comercial de Instituto Educativo Premier ("IEP") cambia sa
enfoque y visidn para ofrecer programas de estudios vocacionales, técnicos de altas destrezas a
Nivel Post-Secundario No Universitario avalados por el Consejo General de Educacidn Licencia
V70-18. )

,
eComienza el proceso de acreditacion con el fin de poder ofrecer a los estudiantes ayudas
econdmicas del gobierno federal.

7

N
*|EP es acreditado por la Accrediting Commission of Career Schools And Colleges (ACCSC). Los programas

acreditados son: Procesamiento de Palabras y Administracion de Oficinas, Técnico de Reparacion de

Computadoras y Contabilidad Computadorizada.
J

Qi€ i (i ¢

*|EP recibe la Certificacion Federal (Program Participation Agreement) que permite la elegibilidad|
para recibir fondos federales. Comienzan a matricularse estudiantes utilizando Fondos Federales
pL0 [0S Titulo IV Becas Pell.

W

P,

~
eSe integra el Programa No Way Out. El Programa No Way Out, tiene el objetivo de prevenir la
delincuencia juvenil y la desercién escolar.

20

W

€E€KEK

~
¢|EP obtinener Licencia del Consejo General de Educaciéon de Puerto Rico nimero A70-60 para
operar el Nivel Secundario con Programa Académico (Escuela Superior).

J

® Consejo General de Educacidn aprueba ofrecimientos de Cursos Cortos.

~
oEl Consejo de Educacion de P.R. y el ACCSC acreditan tres nuevos programas de estudios:
Barberia, Cosmetologia y Administracion de Oficina Médica con Facturacion.

J

~
*|EP expande sus facilidades y afiade un Centro de Extensidon Educativa en la calle Vives #55 en
Ponce, Puerto Rico

W
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FACILIDADES FISICAS

Recinto Matriz y Administracion

IEP cuenta con un edificio de dos (2) plantas y 3,565 pies cuadrados, localizado en la calle
Isabel #15, esquina Montaner, en Ponce, Puerto Rico. El edificio tiene diez (10) salones de
clases con una capacidad de 10 a 15 estudiantes por salon. Las facilidades incluyen:

1.
2.

o

8.

Accesibilidad a transportacion publica.
Laboratorios de Computadoras y Laboratorio de Electrénica
bésica con equipo y aire acondicionado.

3. Salones de clases con aire acondicionado.
4,
5. Terraza para descanso, consumo de alimentos y

Centro de Recursos para el Aprendizaje.

actividades.
Servicio de Internet.
Oficinas y Facilidades Administrativas:
Recepcidn
Admisiones
Recaudos/Fiscal
Registraduria
Asistencia Econémica
Director Académico
Orientacion y Consejeria
Colocaciones
i. Administracion
Dos (2) barios en el primer nivel y un bafio en el segundo nivel

Se@ o a0 o

Centro de Extension Educativa

El Centro de Extension Educativa consta de dos (2) plantas y 6,163 pies cuadrados,
localizado en la calle Vives #55 en Ponce, Puerto Rico. Las facilidades cuentan con siete (7)
salones de clases con una capacidad de 20 a 30 estudiantes por salon.

Las facilidades en desarrollo incluyen:

1.
2.

ONo O

Accesibilidad a transportacion publica.

Salén de Belleza y Taller de Reparacion de
Computadoras para las practicas de los
estudiantes y servicios a la comunidad.
Laboratorios de Belleza y Barberia con aire
acondicionado.

Laboratorios de Computadoras con aire
acondicionado.

Centro de Recursos para el Aprendizaje.

Centro de Desarrollo Empresarial.

Servicio de Internet.

Tres (3) bafios en el primer nivel y dos (2) bafios
en el segundo nivel.

10|Page
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EQUIPOS Y SISTEMAS

IEP cuenta con equipo y materiales en sus salones de clases y laboratorios para dar apoyo y
poder proveer las herramientas de ensefianza necesarias para cada programa, incluyendo:

Sobre 100 computadoras con aplicaciones diversas.
Equipos de salon de belleza y barberia.

Equipo de electronica basica.

Sistema(s) para facturacion médica.

Sistema Peachtree.

Sistema de Internet.

Equipos audiovisuales.

Fotocopiadora(s) e impresora(s) central.

NGO~ wWNE

CRITERIOS DE ADMISION

EL INSTITUTO EDUCATIVO PREMIER no discrimina a sus estudiantes
independientemente de su raza, color, sexo, edad, nacionalidad, origen étnico, incapacidad o
impedimento, preferencias sexuales, con todos los derechos y privilegios para participar en
los programas educativos disponibles.

Los prospectos interesados en solicitar admision, deben visitar la oficina de Admisiones. El
prospecto tendra una orientacion pre-admision, la cual estara a cargo de un Representante de
Admisiones bajo la supervision del Director de Admisiones.

En la entrevista se le orientard respecto a informacion general de la Institucion y del
programa académico de interés, extendiendo ésta orientacion a los padres del estudiante de
ser un menor de edad. Se evaluaré si existe genuino interés en estudiar. Para esto se utilizaran
documentos propios del Departamento de Admisiones, tales como entrevista de admision,
hoja de informaciéon de estudiante prospecto, hoja de requisitos de admisidon, hoja de
certificacion de requisitos de admision, solicitud de admision, hoja de pre-autorizacion y
certificacion de orientacion.

En adicion, el Departamento de Admisiones le facilitara al prospecto documentos
relacionados a politicas, reglamentos y requerimientos de divulgacion del Departamento de
Educacion de Estados Unidos. Los prospectos admitidos a la Institucion aceptaran las normas
establecidas por la misma. Violaciones a las normas estan sujetas a penalidades, incluyendo
suspension o expulsion de la Institucion.
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Requisitos de Admision
Los requisitos de admision son los siguientes:

Radicar una solicitud de admision.

Haber sido entrevistado y orientado por un Oficial de Admisiones de la Institucion.

Ser graduado de escuela superior o tener preparacion equivalente.

Acompaiiar con la solicitud de admisiones una transcripcion de créditos oficial de las

materias aprobadas y las calificaciones obtenidas, las cuales deben de reflejar el

programa de estudios del nivel de escuela secundaria, o su equivalente, tal como esta
vigente de acuerdo con el requisito de graduacién en el sistema educativo de Puerto

Rico.

a. Se Aceptardn como equivalentes a las transcripciones de créditos de cuarto
afio, los examenes de la Divisiébn de Extension del Departamento de
Instruccion Publica conocidas como el GED (General Education Development
Test) , copia del diploma o cualquier documento que lo evidencie.

5. En el caso de que el estudiante no pueda presentar una transcripcion de créditos y/o
los resultados de examen de equivalencia, se le aceptara copia del diploma como
evidencia del grado de escuela superior.

6. Haber cumplido los 18 afios de edad. Menores de 18 afios deberan presentarse

acompariados de la persona encargada.

Presentar Certificado de Nacimiento para validar la edad.

8. Debe presentar identificacion con foto y tarjeta de seguro social para efecto de validar
su identidad.

9. Someter el Certificado de Vacunas por el Departamento de Salud Publica (menores de
21 afios), véase “Politica de Vacunacién como Requisito de Admision

10. Los solicitantes que no han completado cuarto afio de escuela superior y desean ser

considerados para el beneficio del Gobierno Federal de “Ability to Benefit” o “ATB”

(véase la seccion “Asistencia a Estudiantes sin Completar Escuela Superior o ATB”)

cumplirén con los siguientes requisitos:

PonbRE

~

a. Haberse matriculado antes del lero de julio de 2012, asistido o dado de baja,
en un programa académico postsecundario elegible para fondos Titulo 1V del
Gobierno Federal.

i. Para el estudiante demostrar que estuvo matriculado antes del lero de
julio de 2012, puede presentar algun documento como por ejemplo;
contrato de estudio, matricula, certificacion de estudios, transcripcion
de créditos, diploma o certificado de estudios postsecundario, etc.
También la Institucion podria buscar en los archivos del National
Student Loan Data Systems (NSLDS) evidencia de que el estudiante
recibio asistencia economica de fondos Titulo IV.

b. Haber cumplido 18 afios y haber terminado el 8vo grado.

Los prospectos interesados en el programa de “Administracion de Oficina Médica con
Facturacion” deben haber completado su escuela superior.

12|Page



Catalogo | 2012-2013

Politica de Vacunacion como Requisito de Admision

Esta politica aplica a todos los estudiantes menores de 21 afios que soliciten admision en el
Instituto Educativo Premier para cumplir con la ley de Inmunizacion # 25 aprobada del 25 de
septiembre de 1983, que establece todo lo relacionado con las inmunizaciones compulsorias
de los nifios pre escolares y estudiantes en el Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Un estudiante se considera debidamente inmunizado siempre y cuando redna los requisitos
minimos de acuerdo con su edad, segun establecido por el Departamento de Salud del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico.

De acuerdo a las Reglas y Regulaciones del Departamento de Salud referente a las Pruebas de
Enfermedades Trasmisoras y la Vacunacion a Estudiantes que entrarén al Instituto se requiere
que dichos estudiantes tengan las siguientes vacunas:

e Una dosis de refuerzo de la vacuna contra el Tétano (Td- tétano y Difteria o Tdap
adulto, Difteria y Tosferina) dentro de los ultimos 10 afios.

e Dos dosis de la vacuna contra el Sarampién Comdn, Sarampion Aleman y
Paperas, Rubéola (MMR) o una dosis de MMR para estudiantes nacidos en
Diciembre 31 de 1956 o antes.

e Tres dosis de la vacuna contra la hepatitis B.

e Tres dosis de la vacuna contra el Polio (OPV/TPV), si la Gltima fue administrada
en o después de los cuatro afios de edad.

e La vacuna contra la Varicela una dosis, si es vacunado(a) antes de cumplir los 13
afios de edad y dos dosis si la recibe después de haber cumplido los 13 afios de
edad o una declaracion firmada por su doctor especificando que tiene un historial
de haber tenido Varicela.

Estas vacunas deberdn estar registradas en el formulario PVAC-3 (papel verde). Los
estudiantes que por razones religiosas no son inmunizados deben presentar una declaracion
jurada o una certificacion de su médico, sin embargo las exenciones por razones religiosas
seran nulas en cualquier caso de epidemia declarada por el Secretario de Salud.

Hora Crédito

Nuestros programas académicos, con excepcion de Cosmetologia y Barberia, estan
estructurados en horas créditos semestrales. Para efectos académicos de nuestra agencia
acreditadora, ACCSC, una hora crédito semestral equivale a 45 unidades compuesta de las
siguientes actividades:

Una hora en clase de teoria = 2 unidades

Una hora de clase de laboratorio = 1.5 unidades

Una hora de practica = 1 unidad

Una hora de tareas fuera del salén de clase = ¥ unidad
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Para efectos de asistencia economica del Departamento de Educacion Federal, una hora
crédito semestral equivale a 37.5 horas compuestas de:

e Un minimo de 30 horas de instruccion en salon de clases, laboratorio o practica
mas,
e Un maximo de 7.5 horas de tareas fuera del salon de clase.

Fechas de Matricula

En el INSTITUTO EDUCATIVO PREMIER, las fechas de matriculas son abiertas. El
proceso de matricula comienza con la Oficina de Admisiones y culmina con la Oficina de
Registraduria. De no existir conflictos en términos académicos, de documentacién o finanzas,
se procede a firmar el Contrato de Estudios. EI INSTITUTO EDUCATIVO PREMIER, se
reserva el derecho de establecer la fecha de comienzo, posponer o cancelar si no hubiese la
cantidad minima necesaria de estudiantes segun la necesidad del programa académico.

Las clases se conducen de lunes a jueves en dos horarios: (i) diurno de 8:00 am a 2:00 pm y
(ii) nocturno de 5:00 pm a 10:00 pm

Periodo de Declaracion de No Comienzo (“No Show” o “No Start”)

En ocasiones el estudiante confronta problemas en comenzar a asistir a clases por razones
personales, econdmicas, etc. En otras ocasiones, al estudiante se le hace dificil hacer ajustes
para adaptarse a una vida académica satisfactoria o determina que sus necesidades de
estudios y/o ocupacionales son otras.

Por lo anterior, la Institucion tendra un periodo de treinta (30) dias desde la fecha de
comienzo del programa [15 dias para programas con nueve (9) meses 0 menos de duracion]
para declarar al estudiante como que nunca comenzd el programa, es decir clasificacion de
“No Show” o “No Start” y por ende quedando el programa de estudios y la matricula
cancelados.

Definicion de Ao Académico

Actualmente los Unicos programas en horas contactos son los de Cosmetologia y Barberia
con un total de 1,100 horas cada uno. Al estudiante normalmente le tomaria unas 50 semanas
de instruccion para completar el programa.

El resto de los programas académicos se basan en horas créditos. Al estudiante normalmente
le tomaria unas 46 semanas de instruccion para completar el programa.

El tiempo maximo permitido para completar un programa es de 1.5 veces la duracién normal
del programa.
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Dias Feriados y Recesos Académicos

Mes o Periodo Motivo
Enero Dia de Eugenio Maria de Hostos
Enero Dia de Martin Luter King
Febrero Dia de George Washington
Marzo Dia de la Abolicién de la Esclavitud
Abril Dia de José de Diego
Abril Viernes Santo
Mayo Dia de la Recordacién
Julio Dia Idg la Independencia de Estados Unidos de
America
Julio Dia de Luis Mufioz Rivera
Julio 25 al 7 de agosto Receso de Verano
Septiembre Dia del Trabajo
Octubre Dia de la Raza
Noviembre Dia del Veterano
Noviembre Dia del Descubrimiento de Puerto Rico
Noviembre Dia de Accidn de Gracias
Diciembre 19 al 9 de Enero Receso de Navidad

Dia de la Constitucion de Estados Unidos

El Instituto Educativo Premier conmemora la Constitucion de Estados Unidos el dia 17 de
septiembre. En el Centro de Recursos para el Aprendizaje se ofrece informacion a los
estudiantes.

SERVICIOS A LOS ESTUDIANTES

En IEP el foco central es el estudiante; por tanto le ofrecemos una gama de servicios para
ayudarlo tanto en el plano académico como personal.

Los servicios medulares a los estudiantes, incluyen:

e Orientacion y Consejeria profesional.

e Asistencia en busqueda de Ayudas Econdmicas.

e Asistencia a Estudiantes sin Completar Escuela Superior con Capacidad para
Beneficiarse o “ATB” (por sus siglas en ingles).

e Centro de Recursos para el Aprendizaje.

e Disponibilidad de servicio de Internet y Fotocopias.

e Mantenimiento de los Registros académicos y otros.
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e Asistencia a los graduados en Colocacion de Empleo.

e Transcripciones de Créditos Académicos y Certificacion de Estudios.
e Actividades Intra y Extracurriculares.

e Procedimiento apara manejar Querellas y Agravios de Estudiantes.

Orientacion y Consejeria

El programa de Orientacion y Consejeria de IEP, conforme a la misidn, vision y filosofia
institucional, tiene como propdsito contribuir a la formacion integral y desarrollo del
potencial de cada estudiante en sus maltiples dimensiones. La importancia de los servicios
que se ofrece descansa en la filosofia de ofrecer a cada estudiante un ambiente seguro,
agradable y que propicie el aprendizaje. Un estudiante que se sienta seguro, apreciado,
respetado, escuchado, y a su vez, tenga conocimiento de dénde y cdmo obtener informacién y
ayuda conducente a cubrir sus necesidades, ya sean académicas, personales o vocacionales,
estara mejor preparado para desarrollar destrezas que le permitan funcionar de forma
satisfactoria, tanto en el aspecto académico como el personal, tomar decisiones, desarrollar
metas, planificar su futuro y finalmente contribuir a la sociedad.

El servicio consiste de una Consejera Profesional con licencia, que atiende a toda la matricula
en general, particularmente a los estudiantes que desean estudiar y obtener de forma
concurrente su diploma Técnico Vocacional y el diploma de Cuarto Afio de Escuela Superior;
con la ayuda de las disposiciones del Gobierno Federal conocidas como “Ability to Benefit”
o “ATB”.

Los servicios de orientacién y consejeria van dirigidos hacia una orientacion preventiva y
persigue el que los estudiantes alcancen un adecuado ajuste personal-escolar. Se trabaja en
estrecha colaboracion con padres, maestros, directora y personal de apoyo. Los servicios se
ofrecen mediante orientaciones grupales, entrevistas individuales, consultoria y
asesoramiento.

El proceso de seguimiento y retencion es apoyado por nuestro sistema E
automatizado Colegio. A
Cdegiolnk

El siguiente diagrama demuestra el proceso de orientacion, consejeria y retencion de
estudiantes:

[\Véase préxima pagina]
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Ciclo de Retencién y Consejeria

HOJA DE REFERIDO

ACADEMICO

TERS ONAL

LOCDE LLAMADAS
PE SECUIMIENTO

Mantenimiento de Registros Académicos y Otros
IEP mantiene procesos de registro de la actividad académica de los estudiantes.
Particularmente se mantienen expedientes por separado para las siguientes actividades:

1. Admisiones junto con Registraduria.

2. Asistencia Econdmica junto con Recaudos, incluyendo Contrato de Estudios.

3. Consejeria, incluyendo orientaciones y ayuda a los estudiantes ATB (“Ability-to
Benefit”.

4. Colocacion de empleo.

(]
Nuestro sistema automatizado denominado Colegio asiste a nuestro ?
personal en la recopilacion de datos los cuales apoyan la informacion :
en los expedientes de referencia. Colegiolnk

Privacidad de Informacion en los Expedientes

El contenido de los registros y datos de los estudiantes son confidenciales y se retienen por
un periodo no menor de cinco (5) afios. El Instituto Educativo Premier le provee al estudiante
un formulario donde el estudiante debera notificar por escrito a quienes autoriza a revisar su
expediente, buscar informacion y el propoésito. En este documento el estudiante identifica
quienes son las personas, el parentesco y la informacion solicitada.
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En adicion, la Institucion puede ofrecer informacion y acceso a oficiales de la Institucion
(Registradora, Finanzas, Asistencia Econdmica o cualquier departamento), incluyendo a los
profesores siempre que sea con motivo educacional o administrativo y observando las
normas de privacidad de la informacion.

Confidencialidad del Numero del Seguro Social

Segun la ley niumero 186 del 1 de septiembre de 2006, establece que no se podra mostrar o
desplegar el seguro de Seguro Social de cualquier estudiante en un lugar u objeto visible al
publico en general con el propdsito de identificarlo. Esta disposicion no sera de aplicacion en
cuanto al uso de seguro social en aquellos casos en que esté requerido o autorizado por los
estudiantes, padres o por ley o reglamentacion federal o uso para propositos internos de
solicitud de admision, verificacion de identidad, convalidaciones, empleo, asistencia
econémica y uso administrativo.

Asistencia en Busqueda de Ayudas Economicas

El Departamento de Asistencia Economica, en coordinacion con el Departamento de
Educacion Federal y el Consejo de Educacién de Puerto Rico, ofrece apoyo al estudiante en
el procesamiento de asistencia econémica para cubrir gastos de estudios. Los programas
Federales y Estatales de asistencia econdmica estan sujetos a cambios. En adicion, el
estudiante debe ser cualificado bajo los pardmetros establecidos por los programas de
asistencia economica.

A continuacion una breve descripcion de los programas de ayuda:
Ayuda Federal Basica - “Pell Grant”:

e Este programa le ofrece al estudiante la oportunidad de obtener fondos federales
para sus gastos de estudios a nivel post-secundarios hasta el méximo permitido si
cualifica.

e El méaximo permitido para el fiscal 2012-2013 es $5,550.
Beca Federal Suplementaria para Oportunidad Educativa o “FSEOG”:

e [Este programa de ayuda economica federal es para estudiantes con escasos
recursos.

e Laelegibilidad de los estudiantes se determina con un analisis de necesidad.
Beca “Federal Work and Study Program” o “FWS ”:

e Este programa de ayuda econdémica federal provee la oportunidad de trabajo y
estudios.

e Esta ayuda de fondos federales es pareada, parcialmente, con fondos del Instituto
Educativo Premier.

e Lamisma varia segun disponibilidad de fondos.
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Fondo Estatal - Programa de Ayuda Suplementaria Subgraduada:

e Esta ayuda es suplementaria a otras ayudas que el estudiante haya cualificado.
e Los fondos provienen del Consejo de Educacién de Puerto Rico.
e La misma varia segun disponibilidad de fondos.

Fondo Estatal - Programa de Ayuda para Estudiantes con Mérito:

e Esta ayuda es suplementaria a otras ayudas que el estudiante haya cualificado.

e Los fondos provienen del Consejo de Educacion de Puerto Rico.

e Es para estudiantes de nuevo ingreso en instituciones post secundarias que se
graduaron de escuela superior con un promedio académico de 3.00 puntos 0 mas.

e La misma varia segun disponibilidad de fondos.

Requisitos para Solicitud de Ayuda Econdmica:

e Evidencia de ingresos del afio que se le especifique al estudiante:

o

o O O O

o

Carta de Ayuda del Departamento de la Familia.
Copia de la Planilla radicada o Certificacion Negativa.
Carta del desempleo.

Forma SSA-1099 del Seguro Social.

Pensién alimentaria.

O cualquier evidencia de ingreso que sea necesaria.

e Evidencia de registro en el Servicio Selectivo, si es varon.

e Si no es ciudadano americano, tendrd que traer tarjeta de residente y validar su
Educacién en el Departamento de Educacion de PR.

e Otros requisitos que exijan el Departamento de de Educacién Federal y el Consejo
de Educacion de Puerto Rico.

Para mayor informacion pueden solicitar en el Departamento de Asistencia Economica el
“Manual de Asistencia Economica al Estudiante”.

Asistencia a Estudiantes sin Completar Escuela Superior o “ATB”

El Instituto Educativo Premier auspicia el Programa “Ability to Benefit” o “ATB” el cual
le ofrece la oportunidad de tomar cursos postsecundarios vocacionales a personas que no han
completado su cuarto afio de escuela superior. Los estudiantes de este programa podrian ser
elegibles para tomar cualquiera de nuestros programas de estudios y solicitar ayuda
economica federal y estatal.

Efectivo el 1lero de julio de 2012, el Gobierno Federal modifico los criterios de elegibilidad

para ATB:
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No Elegible — Todo estudiante que no tiene el cuarto afio de escuela superior o su
equivalencia y por primera vez se matricula en un programa de educacion postsecundaria.

Elegible — Todo estudiante matriculado antes del lero de julio de 2012, asistido o dado de
baja, de un programa académico postsecundario elegible para fondos Titulo 1V del Gobierno
Federal sujeto a la presentacion de la documentacion requerida (véase la seccidn “Requisitos
de Admisién™).

El estudiante elegible recibira orientacion sobre las alternativas disponibles para completar su
cuarto afio de Escuela Superior y consejeria profesional (véase la seccion “Orientacion y
Consejeria”).

Centro de Recursos para Aprendizaje

Nuestro Centro de Recursos para el Aprendizaje tiene como objetivo proporcionar servicios y
recursos que contribuyan al desarrollo de los programas académicos, satisfagan las
necesidades de informacion de la comunidad académica y faciliten el aprendizaje de los
usuarios. Esta gestion la coordina la funcionaria del centro con un programa para la
integracion del personal docente y el estudiantado.

Disponibilidad de Servicio de Internet y Fotocopias/Impresion

Contamos con servicio de internet en la mayoria de los salones de clases. Los estudiantes
pueden utilizar el mismo durante o fuera de clase solamente para uso académico y trabajos
requeridos por los profesores.

En adicion, contamos con maquina fotocopiadora e impresora para que los estudiantes, libre
de costo, puedan sacar fotocopias o imprimir trabajos académicos requeridos por los
profesores. Es necesario que el estudiante haga contacto con el profesor el cual imprimira o
fotocopiara los documentos.

Asistencia a los Graduados en Colocacion de Empleo

La Institucion, como parte de sus servicios al
estudiante, provee asistencia a los graduados en el
proceso de busqueda y colocacion de empleo o auto-
empresa. IEP mantiene un banco de sobre 40
instituciones, incluyendo corporaciones, agencias e
industrias en sectores privados y publicos; que
colaboran en el empleo de los egresados. IEP no le
garantiza empleo a ningin estudiante, pero si le
orientamos al respecto y le ofrecemos alternativas.

En adicion, a asistir al estudiante en la basqueda de alternativas de empleo; IEP ofrece la
siguiente ayuda a los egresados:
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Preparativos Para Empleo Institucional

Se le provee asistencia previo a su
graduacion en las diferentes técnicas de
entrevistas, preparacion de resume,
apariencia, conducta profesional vy
consideraciones particulares sobre la
industria o negocio.

Preparativos Para Auto-Empleo

IEP provee a los estudiantes que desean comenzar su propio negocio 0 micro-
empresa (“start-up’) con un seminario basico de “Auto-Empleo”, consistente de
tres (3) talleres. EI mismo es libre de costos y focaliza en los elementos bésicos e
importantes para comenzar el desarrollo de una empresa y aumentar las

posibilidades de éxito.

Los talleres de Micro-empresa y Autoempleo cubren entre otros:

+ Concepto de Micro-empresa y Autoempleo

* Desarrollo de nombre, logo y tarjeta de
presentacion del negocio

» Preparacion de cotizaciones

* Preparacion de facturas

» Desarrollo: Networking

» Mercadeo / Promocion

» Ayudas econémicas (SBA, BDE, etc.)

*  Presupuesto

» Servicio al cliente

» Eficiencia operacional

* Registro de comerciante

Actividades Curriculares y Extracurriculares

Transcripciones de Créditos Académicos y Certificacion de Estudios

Las transcripciones de créditos solicitadas por el estudiante, se otorgan cuando el estudiante
haya completado satisfactoriamente el curso en su totalidad y no tenga deuda con la
Institucién. La transcripcién solicitada por el estudiante tiene un costo de $4.00. De igual
forma, a solicitud de estudiante se provee Certificacion de Estudios a un costo de $2.00.

Las actividades curriculares y extracurriculares envuelven la parte social y contribuyen al
desarrollo del curriculo. Se realizan mayormente con el proposito de contribuir al desarrollo
académico y social del nuestros estudiantes.
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Proceso de Querellas y Agravios

La Institucion ha establecido procedimientos para informar querellas o agravios a la Gerencia
0 a la Agencia Acreditadora.

A la Gerencia de la Institucion

La Institucién tiene un proceso interno con el proposito de establecer normas adecuadas para
atender las querellas y reclamaciones de estudiantes y egresados a la atencion de la Gerencia
de la Institucion. Las mismas seran aplicables a todas las unidades académicas, o en cualquier
otro sitio que se considere una extension del salon de clases, o donde se estén efectuando
actos oficiales auspiciados por la Institucion, o en los que esta participe.

A continuacion se describen las normas y procesos:
Avrticulo 1 — Definiciones

1.1 Institucion Educativa: Instituto Educativo Premier

1.2 Estudiante: Cualquier persona matriculada oficialmente o egresada de la
institucion educativa.

1.3 Querellante: el estudiante que presenta la querella o reclamacion.

1.4 Querellado(a): persona o dependencia de la institucion educativa sefialada por el
estudiante en la querella escrita.

1.5 Querella estudiantil: escrito (ver formato en Anejo 1) presentado por un
estudiante ante la Consejera Profesional en el cual se alegan violaciones a la
politica institucional y procedimientos, incluyendo pero no limitado a asuntos
académicos y administrativos.

1.6 Comité de Quejas y Agravios Académicos (“Comité”): Compuesto por la
Directora y Presidenta, Director Académico y Director Administrativo.

Articulo 2 — Procedimientos

2.1 Cualquier estudiante que entienda que sus derechos han sido o estan siendo
violados por algun oficial o empleado de la institucion académica, podra presentar
una querella por escrito a la Consejera Profesional de Asuntos Estudiantiles dentro
del término de treinta (30) dias a partir de la fecha que sucedieron los alegados
hechos, utilizando el formulario de querellas preparado para tal propésito (Anejo I).

La querella debe incluir de forma clara y concisa los hechos para sostener sus
alegaciones. De ser la Consejera Profesional la parte querellada, entonces, la
Registradora reemplazara a la misma en los procedimientos a continuacion.

2.2 La Consejera Profesional podra mantener un dialogo conciliatorio para buscar
acuerdo entre las partes. La Consejera documentara por escrito, lo tratado a los
efectos, y lo mantendré en el expediente del estudiante.
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2.3 De no resolverse la querella mediante el didlogo conciliatorio, la Consejera
Profesional remitird la querella junto con un informe por escrito de los resultados del
proceso informal al Comité de Quejas y Agravios para la continuacion de los
procedimientos.

2.4 EI Comité enviarg, en un término no mayor de tres (3) dias, una comunicacion por
escrito con copia de la querella o reclamacién a la parte querellada, quien debera
presentar contestacion a la misma dentro del término no mayor de tres (3) dias
contados a partir de la fecha de recibo. La contestacion serd de forma escrita e
incluyendo cualquier informacion o documento necesario para establecer la posicion
de la persona querellada.

2.5 ElI Comité evaluard las alegaciones del querellante y la contestacion del
querellado, asi como los documentos sometidos por ambas partes; luego de lo cual, de
ser necesario, seran citados a una vista en la que tendrén la oportunidad de expresarse
y argumentar su posicion de forma oral.

2.6 Luego de celebrada la vista, el Comité remitira un informe a la Consejera
Profesional emitiendo sus conclusiones de hechos y sus recomendaciones.

2.7 La Consejera Profesional emitira una decision a base del informe del Comité, la
cual sera notificada al querellante, al querellado y al Comité. En la decisién se
notificara a las partes sobre el derecho de apelar por escrito a la misma ante el Comité
dentro del término de quince (15) dias a partir de la fecha de notificacion.

2.8 En su escrito de apelacion el apelante debera exponer de forma clara y concisa las
razones por las cuales se debe revocar la decision.

2.9 El Comité emitira su juicio respecto a dicha apelacion dentro del término de tres
(3) dias, la cual seré final y firme.

Acrticulo 3 — Quejas y Agravios Académicos

3.1 Si la querella se relaciona con acciones impropias, arbitrarias, caprichosas y
maliciosas relacionadas con las calificaciones, evaluaciones y otros asuntos
académicos, la misma se procesara siguiendo los procedimientos establecidos en el
Articulo y en adicion se debera acompafiar un informe por escrito de la
Registradora; incluyendo el andlisis de la situacion, posibles acciones remediales y
sus recomendaciones.

Acrticulo 4 — Vigencia
Estas normas comenzaran a regir inmediatamente hasta ser modificados 0 enmendadas

por el Comité de Quejas y Agravios Académicos. La fecha de Gltima revision es el 22 de
agosto de 2011.
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Ala Agencia Acreditadora

Las escuelas acreditadas por el “Accrediting Commission of Career Schools and Colleges” o
“ACCSC” deben tener un procedimiento y plan operacional para manejar querellas de los
estudiantes. Si un estudiante siente que la escuela no ha manejado su querella o preocupacion
adecuadamente, el estudiante puede considerar comunicarse con el ACCSC.

Todas las querellas revisadas por el ACCSC deben ser por escrito y deberan conceder
permiso al ACCSC para enviar copia de la querella a la escuela para su respuesta. Esto se
puede lograr cumplimentando el formulario del ACCSC “Complaint Form”. El (los)
querellante(s) se mantendra(n) informado del estatus de la querella como también de la
determinacion final del ACCSC.

Favor dirigir todas las consultas a:

Accrediting Commission of Career Schools & Colleges
2101 Wilson Boulevard, Suite 302
Arlington, Virginia 22201
(703) 247-4212
WWW.Accsc.org

Puede obtener una copia del “Complaint Form” solicitando la misma al Director de
Administracion u obtenerla por el internet en la siguiente direccion www.accsc.org.

DERECHOS Y DEBERES DE LOS ESTUDIANTES
General

El Instituto Educativo Premier tiene la responsabilidad administrativa de
formular y poner en vigor las reglas de conducta que sean apropiadas y
necesarias para, la proteccion de sus estudiantes y empleados, el progreso
de sus programas educacionales y de sus actividades normales y esenciales.

El estudiante, al matricularse, acepta estas reglas y la autoridad de la Institucion para ejercer
su poder disciplinario.

El estudiante es responsable de cumplir con todos los reglamentos y politicas de la
Institucion.

Las politicas y reglamentos formulados por el Instituto Educativo Premier en términos
generales se basan en los siguientes objetivos o pilares:

e Derechos del estudiante.

e Disciplinay deberes del estudiante.
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e Excelencia académica del estudiante.
e Reglamentaciones y Leyes de agencias gubernamentales y acreditadoras.
e Posibles sanciones por incumplimiento.

Reglamento Estudiantil

Este reglamento se aplicara'y a todos los estudiantes activos matriculados en esta Institucion.
Todo estudiante matriculado en el Instituto Educativo Premier contrae con la Institucion o
Instituciones relacionadas con la misma y con Puerto Rico, una seria obligacion de observar
la buena conducta, tanto en la Institucion como en aquellas relacionadas, como fuera de ellas.

Por tanto cualquier accion indebida contraria a las politicas, normas y reglamentos de la
Institucidén y acciones en contra de las buenas costumbres que se fomentan en y fuera de la
Institucion, repercutiran directa o indirectamente y seran sancionados acorde a las politicas y
normas.

A continuacion se enumeraran los derechos y deberes a seguir:

Derechos del Estudiante

INCISO 1:  El Estudiante tiene el derecho a educarse y a contribuir en la realizacién de la
filosofia y los objetivos que nos inspiran.

INCISO 2: Para la ejecucion de nuestros fines, el estudiante puede utilizar los recursos
que tiene a su alcance, por ejemplo: intercambio de ideas y conceptos con la
facultad y/o compafieros de clases, ademas de promover una participacion
positiva en asuntos estudiantiles.

INCISO 3:  El estudiante tendra el derecho a recibir por parte de su profesor al comenzar
cada materia, de forma oral y escrita, un bosquejo del curso. Esto incluird una
explicacion de propdsitos, objetivos, temas de estudio, lecturas, medios
didacticos, métodos evaluativos, etc.

INCISO 4: Todo aquellos expedientes académicos y disciplinarios son de caracter
confidencial y solo pondran estar en disposicion de personas ajenas a la
Institucién siempre y cuando exista el consentimiento escrito del estudiante,
de acuerdo al Acta de Privacidad, por orden judicial o de las agencias
acreditadoras y reguladoras.

INCISO 5:  El estudiante tiene el derecho a recibir por parte de sus profesores una justa y
cuidadosa evaluacion por el trabajo realizado.

INCISO 6:  Todo estudiante tiene el derecho a obtener por parte de la Institucion cualquier
documentacion de estudios y/o finanzas, que puedan ser entregado al
estudiante; siempre y cuando el mismo se encuentre al dia con la
documentacion 'y requisitos de los Departamentos de Admisiones,
Registraduria y Finanzas (Recaudos).
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INCISO 7:  El estudiante tendra el derecho de poseer privacidad en cuanto a dignidad y
persona.

INCISO 8: Todo estudiante tendra el derecho a la libre expresion; siempre y cuando no
interfiera con el buen desarrollo y funcionamiento de la Institucion y/o de las
Instituciones afiliadas.

INCISO 9. Todo estudiante tendra el derecho a ser orientado en lo académico y en lo
clinico.

INCISO 10. El estudiante tendra derechos de apelacion en situaciones donde se sienta
perjudicado o incémodo por la Institucion. Para ello tendra que seguir los
procedimientos establecidos por la Institucién y la Agencia Acreditadora.

Deberes del Estudiante

INCISO 1:  Observar conducta adecuada dentro y fuera de las facilidades de la Institucion
y los lugares de la practica empresarial o area clinica.

INCISO 2:  Asistir diariamente a clases, areas clinicas o de practica.

INCISO 3:  No ofender verbalmente, con actos fisicos o violentos, difamar, calumniar y/o
atentar contra el buen nombre de cualquier persona que forma parte de la
Institucion como: estudiante, empleado, visitante o persona autorizada.

INCISO 4: No incitar, instigar, organizar o participar en piquetes contra la Institucién u
organizaciones afiliadas.

INCISO 5: No realizar ventas o sin la autorizacién de la Institucion.

INCISO 6: No obstaculizar, perturbar y/o interrumpir las clases, labores académicas,
actividades o reuniones curriculares, oficiales o extracurriculares.

INCISO 7:  No celebrar reuniones de caracter sospechoso con intenciones violatorias al
presente reglamento.

INCISO 8:  No poseer, vender o promover propagandas hablada o escrita que atente contra
la moral, entiéndase material pornografico, obsceno, libeloso o que incite el
uso de bebidas alcohdlicas y drogas. Del mismo modo se prohibe la
propaganda politica- partidista, hablada o escrita.

INCISO 9: No negarse a cumplir ordenes, directrices 0 recomendaciones de algun
funcionario relacionados con los estudiantes u oficial de la Institucion
debidamente autorizado.

INICISO 10: No asistir al colegio bajo los efectos de bebidas alcohdlicas, narcoticos o

cualquier estupefaciente que provoque conducta inadecuada, indecorosa,
impropia o que sea en detrimento a la salud del estudiante.
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INCISO 11:

INCISO 12:

INCISO 13:

INCISO 14:

INCISO 15:

INCISOl6:

INCISO 17:

INCISO 18:

INCISO 19:

INCISO 20:

INCISO 21:

INCISO 22:

No manufacturar, poseer, transportar vender drogas y/o estupefacientes
prohibidos por ley. En este caso se aplicaran las sanciones que corresponden y
las que rigen seguln las Leyes de Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

No hurtar, causar dafios maliciosos 0 negligencias en la propiedad y
facilidades fisicas, lo mismo que en material y equipo de la Institucién y de las
Instituciones contratadas por la misma para la practica o area clinica. De igual
modo, a la propiedad de estudiantes, profesores, administracion, personal o
visitantes autorizados por la Institucion o por las Instituciones contratadas para
realizar la practica clinica.

No hurtar, falsificar y/o adulterar documentos u otras expedientes oficiales de
ésta Institucion y de las Instituciones contratadas.

No infringir las normas de transitos en el estacionamiento de la Institucion y
de las Instituciones contratadas.

No violar cualquier norma o reglamento de ésta Institucion y de las
Instituciones contratadas y que aplicaren a nuestros estudiantes.

No escribir, realizar dibujos o pegar propaganda en las paredes y/o muros, sin
la debida autorizacion.

No portar, exhibir o utilizar armas de fuego u armas prohibidas en las
facilidades fisicas y perimetros adyacentes de la Instituciéon, en érea de
clinicas, practicas o actividades relacionadas a la Institucion.

No fumar en las facilidades excepto en el area reservada. Ademas se prohibe,
correr, gritar y/o desordenar en las facilidades de la Institucién.

No copiarse en los examenes, tareas, trabajos, practica, “quizzes”, labores
académicas o la utilizacion de material para copiarse en los examenes.

No cometer en la Institucion o en las facilidades fisicas contratadas por la
misma, cualquier acto que constituya delito o violacién a las leyes existentes
en Puerto Rico, ya sea los estatales o federales, o por razon de éste
reglamento.

El Instituto Educativo Premier solicita a sus estudiantes el uso de uniforme
compuesto por blusa o camisa oficial, pantalon largo y zapatos cerrados, por
motivos de seguridad. El uso del uniforme es compulsorio para poder asistir a
nuestras facilidades, practicas o clinicas. Se prohibe el uso de gafas oscuras,
gorras, pantalones cortos, escotes pronunciados, minifaldas o camisillas.
Cualquier excepcion al cumplimiento de esta regla debe estar previamente
autorizada.

No violentar cualquier norma de ética profesional o procedimiento legal o
administrativo que vaya contra del buen nombre de la Institucion y de las
Instituciones colaboradoras o contratadas por esta Institucion para las
realizacion de las préacticas de los estudiantes.
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INCISO 23: No negarse a cumplir las normas y reglamento que aplican al momento de la
falta o violacion.

INCISO 24: Seguir lo dispuesto en la Ley # 30 del 16 de mayo de 1972 que prohibe la
penetracion y permanencia de personas ajenas o extrafias en los edificios y/o
terrenos de ésta Institucion sin previa autorizacién. Fomentar o participar en
la violacion de ésta Ley.

INCISO 25: Cooperar y cumplir en forma completa, pronta y diligente con los requisitos y
procedimiento exigidos por las distintas oficinas de la Institucion.

INCISO 26: No utilizar el sistema de internet y correo electrénico para actividades que no
sean educativas y bajo la supervision de un profesor.

POLITICAS, REGLAMENTOS y PROCEDIMIENTOS

Politica de Igualdad de Oportunidades

El Instituto Educativo Premier provee igualdad de oportunidades a sus

solicitantes de empleo y admision, asi como a estudiantes y empleados; tanto
en lo que se refiere a oportunidades de estudios y empleo, como en el disfrute de los servicios
y programas académicos que se ofrecen y en términos y condiciones de trabajo.

El Instituto no excluye de participacion, no niega beneficios, ni discrimina contra ninguna
persona por razén de edad, raza, sexo, color, nacimiento, origen o condicion social,
impedimento fisico o mental o ideas politicas o religiosas.

Cualquier candidato a admision o estudiante, asi como cualquier solicitante de empleo o
empleado que entienda haya sido objeto de discrimen por las razones anteriores podréa iniciar
una querella por escrito siguiendo el procedimiento establecido, véase “Proceso de Querellas
y Agravios”.

Politica de Seguridad en el Campus

El Instituto Educativo Premier no tolerara actos delictivos o de violencia
que atenten contra la seguridad de la comunidad estudiantil y los empleados.

Como Informar los Incidentes Delictivos y Emergencias

Toda persona que tenga conocimiento de cualquier situacion que represente un riesgo para la
vida o seguridad de la comunidad estudiantil, empleados y la propiedad, debera notificarlo de
inmediato a cualquiera del personal administrativo de la Institucion.

De ocurrir cualquier incidente se procedera como sigue:

e Informar el acto delictivo o de violencia inmediatamente a las autoridades
pertinentes, es decir a la Policia de Puerto Rico o la Policia Municipal.
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e En caso de emergencias médicas se procedera a llamar al sistema 911.

e En caso de emergencias que implican posible dafios a la propiedad se llamara a las
autoridades pertinentes como el Cuerpo de Bomberos o Defensa Civil.

e Se hard un informe escrito de la situacion y las acciones tomadas o por tomar.
Manual de Seguridad

El Instituto Educativo Premier posee un Manual de Seguridad que establece los mecanismos
que ponen en operacion el cumplimiento de las leyes y normas sobre seguridad en el campus.
El mismo se encuentra disponible a la solicitud de cualquiera de las agencias reguladoras.

Divulgacion de Estadisticas

En el Instituto Educativo Premier se recopila y se obtiene de la Policia de Puerto Rico datos
estadisticos sobre la incidencia de actos delictivos en los predios de la Institucion o areas
cercanas. Los estudiantes y personal de la institucién pueden solicitar estas estadisticas a la
Oficina de Admisiones.

Alertas de Seguridad

Se emitiran alertas, de manera oral o por escrito, cuando surjan incidentes que representen
amenaza inmediata o continua para la seguridad de la comunidad estudiantil y los empleados.

Camaras de Seguridad

La comunidad estudiantil y empleados estan informados de la instalacion de camaras de
seguridad en las facilidades del campus como medida de prevencién de actos delictivos y de
violencia. De surgir incidentes, las grabaciones de las cAmaras de seguridad podran estar
disponibles a las autoridades pertinentes.

Politica sobre Hostigamiento Sexual

El Instituto Educativo Premier prohibe el hostigamiento sexual. El
hostigamiento sexual en el lugar del trabajo y en el ambiente académico es ilegal y no sera
tolerado. Bajo ninguna circunstancia se permitira a cualquier persona el crear una atmasfera
de trabajo o estudio caracterizada por esta conducta en cualquiera de sus manifestaciones.
Segun lo definido por ley, el hostigamiento sexual en el lugar de trabajo o estudios consiste
en cualquier tipo de comportamiento indeseado de naturaleza sexual que interfiere con la
capacidad de la persona de aprender o de trabajar.

Politica sobre Acoso e Intimidacion (“Bulling”)

El Instituto Educativo Premier prohibe el acoso e intimidacion. A tono con lo
establecido en la Ley 37 del 10 de abril de 2008 (Prevencion de Acoso Escolar) y con el
propdsito de que los requerimientos de que esta ley sean cumplidos; el Instituto Educativo
Premier reconocemos el derecho de los estudiantes a su seguridad personal, libre de acoso e
intimidacion (bullying).
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Para los efectos de esta politica, la definicion sobre el acto, de hostigar, acosar e intimidar
(bullying) es cualquier accién realizada intencionalmente, mediante cualquier gesto, ya sea
verbal, escrito o fisico, que tenga el efecto de atemorizar a los estudiantes e interfiera con la
educacion de éstos, sus oportunidades educacionales y su desempefio en el saldn de clases.

Politica de Egresados de la Institucion

En el Instituto Educativo Premier, los egresados que soliciten admision en
un nuevo programa de estudios y que cumpla con todas las exigencias de la

Institucion no tendran que pagar cuota de admision. Esto lo hacemos como un
beneficio en reconocimiento de su lealtad con la Institucion.

Del estudiante haber cumplido con todas las exigencias de su programa de estudios anterior,
incluyendo compromisos financieros u otros y al solicitar admision a otro nuevo programa de
estudios, el Director Académico evaluara si se le convalidan clases, horas y/o créditos de su
programa anterior.

Politica de Convalidacion de Créditos de Otra Institucion Académica

El Instituto Educativo Premier acepta el concepto de convalidacion de
asignaturas aprobadas por sus solicitantes en instituciones postsecundarias

no-universitarias debidamente autorizadas y acreditadas. Para ello, el Director
Académico hard una evaluacion de sus horas y/o créditos tomados. Se le consideraran las
unidades y horas cursadas anteriormente con, indice académico satisfactorio, siempre y
cuando presente evidencia de estas con una trascripcion de horas y/o créditos unidades con
sello y original. La otra Institucion debera estar debidamente acreditada por algin organismo
reconocido por el Departamento de Educacién Federal para nosotros poder considerar su
solicitud. ElI maximo de cursos a convalidar no podra exceder del 25% de las horas o créditos
del programa.

Politica de Asistencia Compulsoria

El Instituto Educativo Premier promueve la asistencia compulsoria y diaria

a clases. Es requisito indispensable que todo estudiante asista a sus clases, laboratorios y/o
areas de practica, para entre otras cosas, tener derecho a ayudas econdmicas. Es
responsabilidad total del estudiante el obtener el material ensefiado, discutido y asignado,
cuando se ausente a clases con o sin justificacion.

Aquellos estudiantes, que se ausenten a clases, laboratorio, y areas practicas sin justificacion
alguna en mas de (4) cuatro ocasiones consecutivamente estaran sujetos a una accion
disciplinaria por parte del Registrador de la Institucion, incluso una baja administrativa,
recibiendo entonces calificacion de F en la(s) materia(s) a la que se ha ausentado.

El estudiante tiene la opcion de darse de baja de la clase por escrito y recibir una W en las
materias que estaban tomando en ese momento.
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El estudiante que estudia por horas créditos tiene la obligacion de asistir a clases y podria
ausentarse solamente por causas justificadas. El estudiante tiene que emitir razones escritas, a
la Registradora con copia al Profesor y a la Consejera Profesional, con documentacion de
apoyo por dos (2) ausencia consecutivas 0 dos (2) ausencias en una misma semana de clases.

El caso sera evaluado y se le comunicara al estudiante si se le otorgara la oportunidad de
continuar estudios o se le dara de baja.

Para el estudiante de horas contacto, estos tendran que reponer el total de horas que se
ausenten hasta completar el maximo de horas requeridas para completar el programa de
estudios (vease Politica de Reposicion de Horas).

Politica de Tardanzas a Clases

El Instituto Educativo Premier promueve la asistencia puntual a las clases,

laboratorios y area de practicas. Los estudiantes tendran 15 minutos a partir de la
hora de comienzo de la clase para asistir a la misma sin que se le cuente como tardanza.
Posterior a esos 15 minutos se le considerard como tardanza. Si el profesor llegara tarde los
estudiantes esperaran 20 minutos. Luego la Institucién hara arreglos para que sean atendidos.

Las tardanzas a clases deben ser justificadas por el estudiante a su profesor. Los cortes de
clase no seran permitidos bajo ninguna circunstancias y seran registrados como ausencia. En
casos de ausencias o tardanzas sin justificacion se le aplicard al estudiante la politica de
asistencia aplicable. Los estudiantes estaran sujetos a una accion disciplinaria y/o suspension
por parte del Director Académico y/o Registradora.

Politica de Reposicion de Horas

El Instituto Educativo Premier promueve la asistencia compulsoria y diaria

a clases. No obstante, en casos justificados con evidencia documental, la Institucion
permitira al estudiante el reponer el tiempo que esté ausente de clases en términos de horas.
La reposicién de horas se medira con los mismos pardmetros con que se miden el tiempo de
clases regular, aplicando la “Politica de Progreso Académico Satisfactorio” y la “Politica de
Asistencia Compulsoria”. El estudiante que esté reponiendo horas tiene la responsabilidad de
asistir el 100% de las horas a reponer. Cada caso se mide de manera individual y su situacién.
La Institucion programara los dias de reposicion de horas los cuales podrian ser fuera del
horario de clases.

Politica de Progreso Académico Satisfactorio

El Instituto Educativo Premier promueve y ayuda al estudiante a lograr un
progreso académico satisfactorio.

El Instituto Educativo Premier promulga y establece la Norma de Progreso Académico

Satisfactorio. Favor solicitar al Departamento de Asistencia Economica la politica de
“Progreso Académico Satisfactorio para Elegibilidad de Asistencia Econémica”.
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El progreso académico de los estudiantes sera evaluado en base a tres (3) estandares
separados uno del otro: (1) cualitativo, (2) cuantitativo y (3) tiempo maximo para completar
el programa académico. Se llevara a cabo una evaluacién a mediados y al final de cada
periodo académico o semestre.

Los tres (3) estandares minimos se describen brevemente a continuacion:

1. Estandar Cualitativo (Regla GPA): Todo estudiante debe de lograr un indice
académico minimo en forma progresiva. Nuestra institucion utiliza una escala de 0 a 4

puntos.
Indice Académico Minimo Requerido

Primera evaluacion (mitad del primer semestre) -------=-====nmmmmmmmmmmmeceeeeeoe 1.00
Segunda evaluacion (final del primer semestre) - e 1.00
Tercera evaluacion (mitad del segundo Semestre) ---------=-===mmmmmmmmmmmmmm oo 1.50
Cuarta evaluacion (final del segundo semestre) -------====-==mmmmmmmmmmmm oo 2.00
Quinta evaluacion (mitad del tercer Semestre) ---------=-=-==mmmmmmmmmmmm oo 2.00
Sexta evaluacion (final del tercer SEmestre) -------=-=-=msmmmmmmmmmm oo eeee 2.00

2. Estdndar Cuantitativo (Regla del 67%): Los estudiantes en cada periodo de
evaluacion deben alcanzar un minimo del 67% de las horas o créditos requeridos de
forma acumulativa.

3. Tiempo Méaximo (Regla del 150%): Todo estudiante tiene un maximo de 150% del
término establecido en su contrato de estudio para completar su programa académico.

Incumplimiento de Progreso Académico Satisfactorio:

Del estudiante incumplir por primera vez con uno de los tres estandares de evaluacion
sefialados anteriormente recibird una advertencia o “Warning”. El estudiante continuara
siendo elegible para asistencia economica hasta la proxima evaluacion y debera hacer sus
ajustes para cumplir con el indice minimo requerido.

Del estudiantes incumplir por segunda vez con uno de los tres estandares de evaluacion
sefialados anteriormente dejara de ser elegible para asistencia econdmica. El estudiante tiene
el derecho de apelar y solicitar por escrito una “Probatoria” por causas extraordinarias y
justificables (favor solicitar al Departamento de Asistencia Econdmica la politica de
“Progreso Académico Satisfactorio para Elegibilidad de Asistencia Economica”.)
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Sistema de Calificaciones Académicas

El aprovechamiento académico del estudiante se mide utilizando un sistema uniforme de
evaluacion. Las calificaciones se asignan de acuerdo a la siguiente tabla:

NOTA SIGNIFICADO PORCIENTO  PUNTOS DE HONOR
A Excelente 90 - 100% 4.00

B Bueno 80 - 89% 3.00

C Satisfactorio 70 - 79% 2.00

D Deficiente 60 - 69% 1.00

F Fracasado 59 - 60% 0

W Baja Administrativa = -----

WO Baja Oficial (voluntaria) ~  ---—--
I Incompleto -
Aprobado 0 -

Convalidacion -

I 4 T

Curso fue repetido ~ --—---
NGR Nota no informada -

Politica de Licencia para Ausentarse (“Leave of Absence”)

El Instituto Educativo Premier permite al estudiante el interrumpir,
temporeramente, sus estudios en situaciones meritorias. La licencia para
ausentarse es la autorizacion que confiere la Institucion al estudiante que necesite un tiempo
determinado para resolver algun asunto de importancia, como por ejemplo:

Enfermedades agudas/cronicas

Hospitalizacion o tratamiento médico extendido

Embarazo

Accidentes incapacitantes

Trabajo por tiempo temporero

Servicio militar por tiempo temporero o

Situaciones familiares apremiantes; incluyendo viajes fuera de Puerto Rico, muerte
dentro del nucleo familiar, enfermedad cronica o incapacitante de un miembro del
nacleo familiar.

Esta licencia se puede conferir si la ausencia es por mas de una semana con evidencia
justificada, pero en el agregado no debe exceder 180 dias del programa de estudio.

33|Page



Catalogo | 2012-2013

El Departamento de Registraduria esta encargado de coordinar y documentar los siguientes
aspectos:

e El estudiante debera solicitar por escrito el permiso de licencia para ausentarse y
entregarlo a la Registradora con toda la evidencia que pruebe su causa; ya sean
certificados medicos, declaraciones juradas o cualquier tipo de documento que
evidencia el motivo de ausentismo continuo.

e Una vez comprobada la licencia para ausentarse, la institucion le concederd un
permiso de hasta 180 dias para incorporarse a sus clases nuevamente. Si se
comprobara que existe una condicion médica severa esta licencia puede darse hasta
por seis meses con excepcion a la regla, pero para ello tiene que existir prueba
contundente como por ejemplo: (i) hospitalizacion, (ii) operacién, (iii) tratamientos
largos, o (iv) periodos de recuperacion extensos exigidos por un doctor. No obstante
lo anterior, el periodo de ausencia no puede exceder del 1.5 del tiempo requerido para
terminar el programa de estudio.

e Durante el tiempo que el estudiante este fuera de la Institucion por motivo de un
permiso de ausencia continua, el Instituto no cobrara ningn pago de beca, pero si el
estudiante continuara pagando la mensualidad estipulada en el contrato de estudios.

Politica de Terminacion o Baja

El Instituto Educativo Premier No promueve las bajas y Si la retencién y

debida preparaciéon académica de sus estudiantes. Si el estudiante decide
terminar o darse de baja o si lo determina la Institucion, esta circunstancia no eximira del
pago de compromisos financieros contraidos por el estudiante o su tutor legal en caso de ser
menor de edad.

Terminacion o Baja Voluntaria del Estudiante

El estudiante debera solicitar la terminacion o baja de estudios por escrito y de ser menor
debera estar firmada por el tutor legal y por el propio estudiante. En la solicitud debe indicar
la raz6n o motivos de la baja e incluir documentacion. Ejemplos de documentacion apropiada
son; evidencia medica en caso de problemas de salud, talonario de pago en caso de motivos
de trabajo, pasajes aereos en caso de relocalizacion fuera de Puerto Rico, etc.

Esta solicitud debe ser entregada a la Registradora quien junto con el Director de Académico
y la Consejera Profesional evaluaran la misma. La primera alternativa sera el buscarle una
solucion o acomodo razonable al estudiante para la retencioén del mismo. En casos meritorios
y como Ultima alternativa se procedera con la baja. La baja no eximira del pago de
compromisos financieros contraidos por el estudiante o su tutor legal en caso de ser menor de
edad.
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Terminacion o Baja por la Instituciéon

El Instituto Educativo Premier promueve la retencion y debida

preparacion académica de sus estudiantes. No obstante, existen circunstancias en la
cual una baja administrativa es necesaria en casos tales como:

e Por motivos de conducta y / o violar el Reglamento de Estudiantes.
e Por incumplimiento de cualquier politica.

e Por incumplimiento de compromisos financieros o cualquier otro término del
contrato.

e Por falta de progreso académico satisfactorio de acuerdo a las politicas de la
Institucion.

e Por ausencias excesivas injustificadas que sobrepasen el periodo de seguimiento
establecido por la Institucion.

En caso de la baja darse porque lo haya determinado la Institucién, la Registradora le
notificara al estudiante ya sea por escrito o por teléfono especificando en detalle los motivos
a dicha determinacion. EIl estudiante tendra cinco (5) dias laborables para radicar una
apelacion; véase “Proceso de Apelacion de Baja Administrativa”.

Politica de Apelacion de Baja Administrativa

El Instituto Educativo Premier le concede el derecho al estudiante el apelar

por una segunda oportunidad en casos meritorios. Después de adjudicéarsele una
baja administrativa, el estudiante tendré cinco (5) dias laborables para someter una carta de
apelacién dirigida al Director Académico y Registradora. Esta carta debe contener claramente
las razones por las cudles el estudiante apela dicha decision.

El Director Académico y la Registradora tendran a la vez cinco (5) dias laborables para
comunicar al estudiante la reafirmacion de la baja administrativa o la re-admision del
estudiante sujeta a estipulaciones o condiciones que sean propias al caso en particular.

De ser re-integrado, el estudiante reanudara sus estudios bajo un periodo de probatoria y las
condiciones o estipulaciones de la Institucion. En caso de situaciones académicas, se le
recordara la Politica de Progreso Académico Satisfactorio y de esto dependera si el estudiante
puede aplicar o recibir asistencia econdémica, siempre y cuando cualifique.

Politica de Readmision

El Instituto Educativo Premier permite al estudiante la readmision para
continuar un programa de estudios en casos meritorios y bajo ciertas

condiciones y estipulaciones. Si un estudiante ha tomado cursos anteriores en nuestra
Institucion, se dio voluntariamente de baja y posteriormente desea continuar estudiando con
nosotros, debera cumplir con el proceso de readmision.
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Para poder continuar sus estudios deberd completar una solicitud de readmision para que la
Registradora junto al Director Académico hagan un andlisis de su caso, incluyendo el
progreso académico satisfactorio que tenia al momento de darse de baja. Casos cuya baja
esta relacionada a conductas impropias y violaciones crasas a los reglamentos y politicas de
la Institucion seran automaticamente rechazados. De ser aprobada la readmision, se le dara
crédito por las horas aprobadas anteriormente siempre y cuando el periodo de ausencia no sea
mayor de un (1) afio. De lo contrario tendra que comenzar su programa académico desde el
principio. Se le cobrara cuota por la readmision para el procesamiento de la misma. En
adicion, el estudiante deberd poner al dia los compromisos financieros establecidos en el
contrato de estudios.

Politica de Reembolso

El Instituto Educativo Premier administra una Politica de Reembolso
conforme a las disposiciones de la politica de reembolsos y la

reglamentacion del Departamento de Educacion Federal. La Politica de
Reembolso reglamenta la forma en que se ajustara el costo total en el contrato de estudios, si
el estudiante procesa una baja. La politica establece que cuando un estudiante participante de
fondos Titulo IV se da de baja de una institucion durante el periodo de pago en el cual asiste,
la Institucion tiene que determinar la cantidad de fondos Titulo IV que el estudiante ha
utilizado a la fecha de darse de baja del programa.

Si la cantidad de Titulo IV utilizada es menor a la cantidad desembolsada, la diferencia entre
ambas cantidades debe ser reembolsada al Departamento de Educacion Federal. La Oficina
de Asistencia Econdmica determinara la cantidad de beca correspondiente o el ajuste
necesario.

Esta politica también es aplicada en diferentes circunstancias, como por ejemplo:

e Si un estudiante fuera rechazado por la Institucion, como parte del proceso de
admision, tiene derecho a un reembolso de todo dinero pagado.

e Todo dinero pagado por un estudiante sera reembolsado si el estudiante cancela, por
escrito, el contrato de estudio dentro de los primeros 3 dias laborales después de
firmar el contrato.

e Si un estudiante solicita la cancelacion posterior a los 3 dias laborables después de la
firma del contrato de estudio y luego de hacer un pago inicial, pero antes de comenzar
el curso, se le reembolsara todo dinero pagado menos la cuota de admision.

Si un estudiante deja de asistir a sus estudios y es dado de baja, la Institucion ha establecido
una politica de reembolso de acuerdo a la ley de Educacién Post-secundaria conocida por sus
siglas HEA del 1998 sobre la base de la ayuda ganada. Esta politica establece que el
porciento ganado es aquel que se obtiene de la cantidad del programa de ayuda financiera
estudiantil recibida, multiplicando este por el porciento del periodo de pago asistido donde el
estudiante se de baja.
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Dicha politica se realizara si la baja del estudiante o el Gltimo dia de asistencia ocurre en o
antes de completar el 60% del periodo pagado. Se utilizara la Politica Federal antes descrita
con el sistema de computos R2T4 para establecer cuantos fondos el estudiante ha ganado al
momento de darse la baja.

Si la baja ocurre después del 60% del periodo de pago, se retendrd un 100% de la ayuda.

Para calcular la baja del estudiante, la misma se determinara tomando el numero total de
horas y/o créditos en el periodo de pago de matricula para la cual se hayan otorgado los
fondos, dividido entre las horas reloj que puede ser:

e Las completadas por el estudiante en el periodo hasta su ultimo dia de asistencia o
hasta el dia de la baja del estudiante; o

e Las horas reloj programadas y/o los créditos a completar en el periodo hasta el dltimo
dia de asistencia. El porcentaje de horas programadas a completar es determinado por
las regulaciones estipuladas por el Departamento de Educacion.

Si el estudiante no se da de baja oficialmente, de acuerdo a la politica de reembolso
establecida, el Gltimo dia de asistencia sera determinado por la Institucién para propdsitos de
reembolso por baja administrativa.

El reembolso se realizard dentro de los 45 dias siguientes a la fecha de baja, una vez que los
programas federales hayan sido reembolsados en proporcion directa a su contribucién
original.

Si al momento del estudiante darse de baja, el mismo ha recibido menos ayuda econémica de
la que refleja el computo, la Institucion completard el procedimiento de reembolsos tardio
especificado por el Departamento de Educacion de los EU.

REQUISITOS DE GRADUACION y DIPLOMA, ESCALA DE HONORES

La Institucion otorga un diploma al estudiante completar un programa de estudio. El diploma
y/o la transcripcion de créditos no seran entregados al estudiante hasta tanto haya cumplido
con todos los requisitos académicos y sus obligaciones financieras para con la Institucion La
Institucion no se responsabiliza por diplomas que no hayan sido reclamados por el estudiante
después de haber transcurrido un afio desde la fecha de graduacién.
Requisitos de Graduacion y/o Diploma

1. Haber completado el Programa con un promedio minimo de 2.00 puntos.

2. Haber mantenido Progreso Académico Satisfactorio tanto en asistencia como
académicamente.

3. Tener cubierta toda obligacion financiera para con la Institucion.
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Escala de Honores

Los honores de los programas ofrecidos en el INSTITUTO EDUCATIVO PREMIER, leen
como siguen:

4.00--3.90...ccciiciiiieiiiieeee e Alto Honor

3.89--380..cccccciiiiiiiiiiiii, Honor

3.79--350..cccccccceeeveeeeeeeoo...... Mencion Honorifica
PROGRAMAS ACADEMICOS

Procesamiento de Palabras y Administracion de Oficina

Objetivos Generales

Capacitar al estudiante a desempefiarse como Asistente Administrativo en una empresa,
incluyendo oficinas legales, médicas y gubernamentales.

Objetivos Ocupacionales v Educacionales

El programa focaliza en la ensefianza de sistemas de oficinas, los procesos operacionales,
procesos de administracién y control de documentos. También se enfatiza en la ensefianza del
idioma inglés tanto oral como escrito, particularmente inglés comercial.

Al concluir el programa, el estudiante podra realizar una variedad de funciones
administrativas y clericales de un alto grado de responsabilidad dentro de una empresa. Podra
organizar y mantener en funcién un sistema de archivo, atender publico, complementar
formularios, tomar dictados y transcribir en ambos idiomas; redactar correspondencia e
informes en ambos idiomas.

A nivel de entrada el graduado(a) de éste programa podréa iniciarse en una oficina médica,
legal o administrativa como asistente administrativa, recepcionista, secretaria clerical o
cualquier otra funcién u ocupacion que envuelva el programa. También los graduados pueden
trabajar en empresas publicas o privadas, oficinas publicas o privadas, centros de facturacion,
centros de diagnosticos y tratamientos, hospitales y laboratorios, oficinas legales y otros.

Codigo Ocupacional y Descripcion

O*Net Online fue creado por el Departamento de Labor de los Estados Unidos para entre
otras cosas proveer descripcion detallada de las carreras u ocupaciones. Las mismas se
clasifican por un coédigo o “Standard Occupational Classification”, SOC por sus siglas en
ingles.
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Este programa académico cae mayormente bajo la definicidn de la siguiente ocupacion:
43-9022.00 “Word Processor and Typists” (Procesador de Palabras y Mecandgrafo)
Ocupaciones relacionadas a la anterior segin O*Net Online lo son:

43-6014.00 “Secretaries and Administrative Assistants, Except Legal, Medical and
Executive” (Secretarias y Asistentes Administrativos, Excepto Legal, Médico y Ejecutivas)
43-9061.00 “Office Clerks, General” (Oficinista, General)

43-4021.00 “Correspondence Clerk” (Manejador de Correspondencia)

Para informacion sobre las ocupaciones de referencia debe acceder la pagina cibernética de
O*Net Online a http://www.onetonline.org.

Duracion y Créditos

El programa consta de un total de 1,110 horas de instruccion en salén de clases, laboratorio y
practica y 247.5 horas de trabajos y tareas fuera del salén de clases. EI mismo se ofrece en
horarios diurnos y nocturnos. Su periodo de duracion es de 18 meses o aproximadamente 46

semanas de instruccion. El programa equivale a 40.5 horas créditos académicos (véase
“Unidad de Crédito™).

Contenido Curricular

[\Véase proxima pagina]
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Procesamiento de Palabras y Administracion de Oficina

Contenido Curricular

] Horas Horas Sub- Horas Total Total
CODIGO CURSO Teoria Lab./ Total Fuera de de Créditos
Préctica Clases Horas | Académicos
1*" Semestre
ITCW-101 Int_roduccmn a las Computadoras y 60 60 15 75 25
Windows
INGL 111 | Inglés Bésico 60 60 15 75 2.5
ESP 111 Esparfiol Bésico 60 60 15 75 2.5
MECA 101 | Mecanografia | 60 60 15 75 2.0
TCRPM Terminologia, Conceptos y
101 Records Profesionales Médicos 30 30 75 375 10
MC 110 Prmupps de Matemaética 60 60 15 75 25
Comercial
RI 100 Relaciones Interpersonales 30 30 75 37.5 1.0
TOTAL 300 60 360 90 450 14
2% Semestre
CBC 111 Conceptos Basicos de Contabilidad 60 60 15 75 2.5
ING 113 Inglés Comercial 30 30 7.5 375 1.0
ESP 112 Espafiol Comercial 60 60 15 75 2.5
MECA 102 | Mecanografia Il 60 60 15 75 2.0
TAQ 100 Escritura Répida 60 60 15 75 2.5
Técnicas de Servicio al Cliente y
AE 103 de Administracion de Oficinas 60 30 %0 225 1125 4.0
TOTAL 270 90 360 90 450 14.5
3er Semestre
CAA 101 Creaglon y Administracion de 30 30 75 375 10
Archivos
TCRPL 101 Termujologla, Conceptos y Records 30 30 75 375 10
Profesionales Legales
TE 101 Transcripcion en Espariol 60 60 15 75 2.0
INGL 112 | Inglés Conversacional 60 60 15 75 2.5
MECA 103 | Mecanografia Ill 60 60 15 75 2.0
DIPE 102 Desarrollc_) e Imagen Profesional y 30 30 75 375 10
Empresarial
PRACT 101 | Practica 120 120 120 25
TOTAL 150 240 390 67.5 457.5 12.0
GRAN TOTAL 720 390 1,110 2475 1,357.5 40.5
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Descripcion de los Cursos

ITCW-101 Introduccion a las Computadoras y Windows 2.5 créditos- Semestre

Este curso prepara al estudiante con los conceptos generales en computadoras. El estudiante
identifica los componentes fisicos y programas mas importantes de la computadora,
incluyendo aplicaciones Windows.

INGL 111- Inglés Bésico 2.5 créditos- Semestre

El curso tiene la funcidn de corregir en los estudiantes deficiencias gramaticales,
sintacticas y morfoldgicas en su comunicacion oral y escrita, reconociendo los procesos de
comunicacion como uno integrado. Se enfatizan las destrezas basicas de lectura y escritura.
El uso correcto del vocabulario y gramatical para el mejoramiento de idioma inglés.

ESP 111- Espafiol Basico 2.5 créditos- Semestre

El curso tiene la funcion de corregir en los estudiantes deficiencias gramaticales,
sintacticas y morfoldgicas en su comunicacion oral y escrita, reconociendo los procesos de
comunicacion como uno integrado. Se parte de la premisa de que ensefiar una lengua es
ensefar, a cada alumno, a comunicarse efectivamente y de que aprender es un acto interno en
el cual la voluntad y el pensamiento del educando son esenciales.

MECA 101- Mecanografia | 2.0 créditos- Semestre

Este curso prepara al estudiante para dominar el teclado alfanumérico y de simbolos
de la computadora al tacto. El estudiante aprendera las funciones béasicas del programa de
procesamiento de palabras que utiliza la computadora. Desarrollara la destreza de escritura al
tacto, con rapidez y exactitud para la preparacion de documentos sencillos, con énfasis en las
técnicas mecanograficas modernas.

TCRPM 101- Terminologia, Conceptos y Records Profesionales 1.0 crédito- Semestre

Este curso prepara al estudiante en los conocimientos basicos de anatomia,
fisiologia humana y del vocabulario usado en la terminologia médica. Se combinan con
prefijos y sufijos del latin y el griego. Utilizamos palabras bésicas de esta terminologia
enfatizando las diferentes areas de especializacion médica.

Ademas, ofrece la oportunidad al estudiante de conocer, desarrollar, analizar y utilizar
los expedientes medicos dentro del marco de la mas alta confidencialidad.

MC 110- Principios de Matematica Comercial 2.5 créditos- Semestre

Durante este curso se desarrollan las destrezas basicas en matematicas que son
necesarias para el buen funcionamiento profesional.
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R1 100- Relaciones Interpersonales 1.0 credito- Semestre

Este curso presenta y discute los principios basicos y la dindmica de las relaciones
humanas aplicadas a problemas que surgen con relacion a uno mismo y a los demas. A través
de una orientacion practica se desarrollan dindmicas de grupo y reflexiones sobre metas,
actitudes y valores para ayudar al estudiante a conocerse a si mismo y mejorar su estilo de
vida personal y profesional.

CBC 111- Conceptos bésicos de Contabilidad 2.5 créditos- Semestre

Permite al estudiante conocer los estandares que reglamentan la profesion de
Contabilidad, los estados financieros requeridos y el doble registro de la contabilidad. Se
identifican las cuentas de activo, pasivo y capital, ademas de registrar transacciones en el
diario general. Ademas adquiere destrezas basicas en el traslado de cuentas al mayor general
y reconciliaciones bancarias.

INGL 113- Inglés Comercial 1.0 credito- Semestre

El curso esta disefiado para preparar al estudiante para la comunidad empresarial a
través de las destrezas correctas de escribir, formatos, lenguaje comercial y la comunicacion
con otros profesionales.

ESP 112- Espafiol Comercial 2.5 créditos- Semestre

El estudiante tendra la oportunidad de aprender los principios basicos y componentes
de la redaccién comercial moderna. Este curso ofrece la preparacién de documentos
comerciales tales como cartas, memorandos, informes, agendas, actas entre otros.

MECA 102- Mecanografia Il 2 creditos- Semestre

Este curso continta el afianzamiento y desarrollo de las técnicas bésicas, para el
desarrollo de las destrezas basicas (rapidez y exactitud). En el mismo se continda el
desarrollo de la rapidez y exactitud a niveles superiores y se presentan documentos
comerciales tales como: cartas comerciales en estilos contemporaneos, memorandos
simplificados, informes encuadernados, tablas con subtitulos y de varias columnas, minutas,
agendas y otros documentos comerciales. Se continda reforzando la aplicacion mecanografica
en la produccién, cotejo y evaluacion de documentos comerciales en la computadora.

TAQ 100- Escritura Rapida 2.5 créditos- Semestre

El curso pretende extender la destreza de la escritura rapida de las palabras, en la que
el estudiante aplicara las reglas de las palabras cortas y las frases para adquirir rapidez al
tomar dictado. También debe tener dominio del lenguaje espafiol, por lo que se enfatizara las
reglas del lenguaje, gramaética y puntuacion

AE 103- Técnicas de Servicio al Cliente y de Administracion de Oficinas 4.0 creditos-
Semestre

A través de este curso el estudiante se expone a la discusidn general sobre el origen,
desarrollo y practicas actuales de la gerencia; su papel e impacto en las organizaciones.
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Se crea mayor conciencia de la importancia de adoptar y aplicar los conceptos de la
buena administracion para el funcionamiento exitoso de las organizaciones en nuestra
sociedad.

CAA 101 - Creacion y Administracion de Archivos 1.0 crédito- Semestre

En el curso se recalca la importancia de la informacidn para las empresas y la
necesidad de procesarla, clasificarla, archivarla, manejarla y conservarla adecuadamente.
También, se discuten los aspectos éticos y legales, que rigen cualquier oficina que tiene
alguna responsabilidad con los documentos que se reciben o se producen en la empresa. El
estudiante es orientado sobre las oportunidades de empleo que hay en el campo del
profesional de archivo, las certificaciones y las asociaciones que las regulan.

TCRPL 101-Terminologia, Conceptos y Records Profesionales Legales 1.0 crédito-
Semestre

Este curso le provee al estudiante todos los conocimientos, instrucciones y material
adecuado y certero para el desarrollo de un/a Asistente Administrativo/a y/o Secretario/a
Legal con la capacidad de administrar, dirigir y laborar eficientemente la oficina legal.

TE 101- Transcripcién en Espariol 2.0 créditos- Semestre

Este curso enfatiza el aprendizaje, desarrollo y dominio del arte y destreza de tomar
dictado en escritura rapida en esparfiol y de transcribir utilizando la computadora. Se enfatiza
el desarrollo y dominio de la destreza de transcribir del dictado directo a la computadora. Se
repasa y se desarrolla la integracion de conocimientos de escritura rapida en espafiol, de
mecanografia, de computadora y de lenguaje, necesarios para la transcripcion correcta de
documentos comerciales en espafiol.

INGL 112- Inglés Conversacional 2.5 créditos- Semestre

Este curso fue disefiado para que los estudiantes aumenten sus destrezas de diccion,
vocabulario y pronunciacion correcta del idioma Inglés en el medio ambiente de los negocios
y profesional.

MECA 103- Mecanografia I11 2.0 créditos- Semestre

Este curso refuerza de forma directa el desarrollo de la rapidez y exactitud y la
aplicacién de produccion de documentos comerciales, utilizando el pensamiento critico. En
este curso se presentan las funciones avanzadas del programa de procesamiento de palabras
en la creacion de documentos de oficina. Se enfatiza el analisis de situaciones reales de
oficina, en las cuales, el estudiante determinara el documento que debera preparar y aplicara
las reglas mecanograficas discutidas para la preparacion de documentos

DIPE 102- Desarrollo e Imagen Profesional y Empresarial 1.0 crédito- Semestre
Este curso hara hincapié en el cultivo de una personalidad positiva, buen caréacter,

buena salud y una apariencia personal agradable. Ademas, incluird la manera correcta de
conducirse en diferentes situaciones, la cortesia, los buenos modales y gracia social.
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PRACT 101- Practica 2.5 créditos- Semestre
Permite al estudiante desarrollar y aplicar las destrezas aprendidas en un ambiente de
laboratorio o de trabajo, de acuerdo a su respectivo programa de estudio. El curso es
coordinado directamente por la Institucion. Cada estudiante sera evaluado para medir su
desempefio y asegurar su transicion del ambiente academico al laboral

Técnico de Reparacion de Computadoras

Objetivos Generales

Formar técnicos con conocimientos y habilidades para el mantenimiento y reparacion de
computadoras y equipo complementario.

Objetivos Ocupacionales v Educacionales

Este programa tiene el propoésito de preparar al estudiante como técnico de reparacion y
mantenimiento de computadoras personales. Estudia la arquitectura interna de computadoras,
al igual que la operacion, instalacion y mantenimiento de periferales asociados al CPU.
Responde a la vision de la industria donde las computadoras personales se convertiran en
elemento central de toda operacion en el hogar y en el comercio.

Codigo Ocupacional y Descripcion

O*Net Online fue creado por el Departamento de Labor de los Estados Unidos para entre
otras cosas proveer descripciéon detallada de las carreras u ocupaciones. Las mismas se
clasifican por un cédigo o “Standard Occupational Classification”, SOC por sus siglas en
ingles. Este programa académico cae mayormente bajo la definicion de la siguiente
ocupacion:

49-2011.00 “Computer, Automated Teller and Office Machine Repairers” (Reparadores de
Computadoras, Cajero Automatico y Maquinas de Oficina”

Ocupaciones relacionadas a la anterior segin O*Net Online lo son:

43-9011.00 “Computer Operator” (Operador de Computadora)
15-1151.00 “Computer User Support Specialists” (Especialista en Apoyo a Usuarios de
Computadoras)

Para informacion sobre las ocupaciones de referencia debe acceder la pagina cibernética de
O*Net Online a http://www.onetonline.org.

Duracién y Créditos

El programa consta de un total de 1,110 horas de instruccion en salon de clases, laboratorio y
practica y 240 horas de trabajos y tareas fuera del salén de clases. EI mismo se ofrece en
horarios diurnos y nocturnos. Su periodo de duracion es de 18 meses 0 aproximadamente 43
semanas de instruccion. El programa equivale a 40.5 horas créditos académicos (véase
“Unidad de Crédito”).
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Contenido Curricular

Técnico de Reparacion de Computadoras

Contenido Curricular

) Horas | Horas | g,p. | Horas Total Total
CODIGO CURSO Teoria Lab./ Total Fuera de de Cre’dit(_)s
Practica Clases Horas | Académicos
1*" Semestre
IC1lly Introducc[on a las Computadoras y 30 30 60 15 75 25
Lab. Laboratorio
RC 110 Reparacion de Computadoras 60 60 15 75 2.5
RC 110 Lab. | Laboratorio Reparacién de Computadoras 60 60 15 75 2.0
EL 1001 Matematica para Electrénica Béasica 60 60 15 75 25
EB 100 Electrénica Bésica 60 60 15 75 2.5
EL 100 Lab. | Laboratorio de Electronica Basica 60 60 15 75 2.0
TOTAL 210 150 360 90 450 14
2% Semestre
1SO 101 Instal_amon _dg Sistemas Op_eratlvos, 30 30 60 15 75 25
Configuracion y Ensamblajes
DCF 100 Deteccion y Correccién de Fallos 60 60 15 75 2.0
RM 110 Reparacion de Microcomputadoras 60 60 15 75 2.5
RC 110 Lab. | Lab. Reparacion de Microcomputadoras 60 60 15 75 2.0
AE 101 Administraciéon de Empresas 60 60 15 75 25
RH 101 Relaciones Humanas 60 60 15 75 25
TOTAL 210 150 360 90 450 14
3er Semestre
IR 101 Instalacion de Redes y VOZIP 45 45 90 22.5 112.5 3.5
PCERT 101 | Preparacion para Certificaciones 45 45 90 22.5 112.5 3.5
GM 102 Gerencia y Mercadeo 60 60 15 75 2.5
PRAC 101 | Laboratorio de Practica Interna 150 150 150 3.0
TOTAL 150 240 390 60 450 12.5
GRAN TOTAL 570 540 1,110 240 1,350 405
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Descripcion de los Cursos

IC 111- Introduccion a las Computadoras y Laboratorio 2.5 créditos- Semestral

Este curso prepara al estudiante con los conceptos generales en computadoras. El
estudiante identifica los componentes fisicos y programas mas importantes de la
computadora, incluyendo sistema operativo.

RC 110 - Reparacion de Computadoras | 2.5 créditos- Semestral

Este curso, presenta a los estudiantes las diferentes técnicas y métodos que nos
ayudan a brindar el servicio de reparacion y mantenimiento a las computadoras y sus
periferales.

RC 110 Lab.- Laboratorio de Reparacion de Computadoras | 2.0 créditos- Semestral

Este curso ofrece la oportunidad al estudiante de practicar lo aprendido en el curso de
Reparacion de Computadoras I. Le brinda el poder ampliar su desempefio en cuanto al
mantenimiento de las computadoras y sus periferales.

EL 1001- Matematica para la Electronica Basica 2.5 créditos- Semestral

Este curso prepara al estudiante en los conceptos basicos que puedan necesitar, un estudiante
en los aspectos de electronica. Se estarad utilizando la calculadora para resolver problemas
matematicos que pueden surgir de los circuitos integrados, de amplificaciones operacionales,
redes de resistencia y generadores de voltaje. Utilizando el estudio de circuitos se introducen
los conceptos matematicos y electrénicos.

EB 100- Electrénica Basica 2.5 créditos- Semestral

El curso le ofrece al estudiante los conceptos basicos y sobre el funcionamiento y
composicion de los diferentes semiconductores, ademas de estudiar los aspectos basicos que
tiene la transformacion de energia DC a la AC. Todos los principios estudiados sirven como
base para la comprension de los conocimientos de instalacion de sistemas operativos,
configuracién y ensamblajes.

EL 100 Lab.- Laboratorio de Electronica Bésica 2.0 créditos- Semestral
El curso le ofrece al estudiante un laboratorio para que realicen efectivamente una
practica de lo aprendido en el curso de Electronica Basica. Todos los principios estudiados

sirven como base para la comprensién de los conocimientos de instalacion de sistemas
operativos, configuracion y ensamblajes.

46|Page



Catalogo | 2012-2013

ISO 101- Instalacion de Sistemas Operativos, Configuracion y Ensamblajes 2.5
créditos- Semestral

En este curso el estudiante se familiarizard con todos los problemas basicos de los
sistemas operativos y de aplicacion, ademas de la configuracion y programacion de los
componentes fisicos internos y externos de una PC. Aprende a diagnosticar, identificar,
sustituir componentes defectuosos, armar y desarmar una PC. También, trabaja y desarrolla
criterios de evaluacion para un buen diagnéstico para una computadora con problemas.

DCF 100- Deteccion y Correccion de Fallos 2.0 créditos- Semestral

Este curso prepara al estudiante en el desarrollo de las destrezas, habilidades y
conocimientos de como detectar y corregir fallos.

RM 110 - Reparacion de Microcomputadoras 2.5 créditos- Semestral

Este curso prepara al estudiante en las diferentes técnicas y métodos para dar servicio
de reparacion y mantenimiento a las microcomputadoras y sus periferales.

RM 110 Lab.- Laboratorio de Reparacion de Microcomputadoras 2.0 créditos-
Semestral

Este curso prepara en la practica al estudiante en las diferentes técnicas y métodos
para dar servicio de reparacion y mantenimiento a las microcomputadoras y sus periferales.

AE 101- Administracion de Empresas 2.5 créditos- Semestral

A través de este curso el estudiante se expone a la discusion general sobre el origen,
desarrollo y practicas actuales de la gerencia; su papel e impacto en las organizaciones. Se
crea mayor conciencia de la importancia de adoptar y aplicar los conceptos de la buena
administracion para el funcionamiento exitoso de las organizaciones en nuestra sociedad.

RH 101- Relaciones Humanas 2.5 créditos- Semestral

Este curso presenta y discute los principios basicos y la dinamica de las relaciones
humanas aplicadas a problemas que surgen con relacién a uno mismo y con los demas. A
través de una orientacion practica se desarrollan dinamicas de grupo y reflexiones sobre
metas, actitudes y valores para ayudar al estudiante a conocerse a si mismo y mejorar su
estilo de vida personal y profesional.

IR 100- Instalacion de Redes y VOZIP 3.5 créditos- Semestral

En este curso se instruye al estudiante como realizar una instalacién de redes con el proposito
de compartir informacion, utilizando los recursos que posee la computadora. Dentro de todo
esto se capacitara para nombrar y describir algunas de las topologias de redes mas comunes
explicando la diferencia entre anédlogas y digitales. Se utilizaran los diferentes medios de red
utilizados en la comunicacion de datos.
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PCERT 101- Preparacion para Certificaciones 3.5 créditos- Semestral

Este es un curso en el cual se cubren materias dirigidas a las certificaciones de Técnico o
Especialistas en Servicios de Computadoras y Redes reconocidas en la industria.

GM 102- Gerencia y Mercadeo 2.5 créditos- Semestral

A través de este curso el estudiante se expone a la discusion general sobre el origen,
desarrollo y practicas actuales de la gerencia; su papel e impacto en las organizaciones. Se
crea mayor conciencia de la importancia de adoptar y aplicar los conceptos de la buena
administracion para el funcionamiento exitoso de las organizaciones en nuestra sociedad.
Reforzamos los conocimientos de lo que son organizaciones, empresas, el mercado y el giro
cambiante de cada una.

PRAC 101- Practica 3.0 créditos- Semestral

Permite al estudiante desarrollar y aplicar las destrezas aprendidas en un ambiente de
laboratorio o de trabajo, de acuerdo a su respectivo programa de estudio. El curso es
coordinado directamente por la Institucién. Cada estudiante sera evaluado para medir su
desempefio y asegurar su transicion del ambiente académico al laboral.

Contabilidad Computadorizada
Objetivos Generales

En la actualidad la mayoria de las empresas llevan una contabilidad computarizada y existen
programas de computacion especialmente disefiados para las distintas areas contables. Por
tanto, en este programa, se capacita al estudiante a analiza, disefia y evalta los programas y
sistemas de computacion para agilizar los procesos contables en las empresas industriales o
de servicios.

Objetivos Ocupacionales y Educacionales

El estudiante estard en capacidad de: disefiar e implantar sistemas de contabilidad
computadorizada, aplicar reglas de valuacion para transacciones financieras, elaborar
sistemas financieros, analizar e interpretar informacién financiera y preparar y discutir
informes de finanzas.

Codigo Ocupacional v Descripcion

O*Net Online fue creado por el Departamento de Labor de los Estados Unidos para entre
otras cosas proveer descripciéon detallada de las carreras u ocupaciones. Las mismas se
clasifican por un codigo o “Standard Occupational Classification”, SOC por sus siglas en
ingles.

Este programa académico cae mayormente bajo la definicidn de la siguiente ocupacion:

43-3031.00 “Bookkeeping, Accounting and Auditing Clerks” (Oficinistas de Contabilidad y
Auditoria)
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Ocupaciones relacionadas a la anterior segun O*Net Online lo son:

43-3021.02 “Billing, Cost and Rate Clerks” (Oficinistas de Facturacion y Costos)
43-3051.00 “Payroll and Timekeeping Clecks” (Oficinista de Nominas)

Duracion v Créditos

El programa consta de un total de 1,080 horas de instruccion en salon de clases, laboratorio y
practica y 240 horas de trabajos y tareas fuera del salén de clases. EI mismo se ofrece en
horarios diurnos y nocturnos. Su periodo de duracion es de 18 meses 0 aproximadamente 43
semanas de instruccion. El programa equivale a 42 horas créditos académicos (véase “Unidad
de Crédito”).

Contenido Curricular

[Proxima pagina]
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Contabilidad Computadorizada
Contenido Curricular

) Horas Horas | o | Horas Total Total
CODIGO CURSO Teoria L’ab_./ Total Fuera de de Cregjltgs
Practica Clases Horas | Académicos
1*" Semestre
IC 111 :_”;g%‘:;‘t‘i)cr'g” a las Computadorasy 30 60 90 225 1125 35
ESP 111 Espafiol Bésico 60 60 15 75 25
MC110 Matematica Comercial 60 60 15 75 25
CB 601 Contabilidad Bésica- Teoria 60 60 15 75 25
CBC 602 Contabilidad Bésica -Laboratorio 30 60 90 22.5 112.5 3.5
TOTAL 240 120 360 90 450 14.5
2% Semestre
RI 100 Relaciones Interpersonales 60 60 15 75 25
CBC 603 Contabilidad Intermedia 60 60 15 75 25
ESB 101 Estadistica Basica 60 60 15 75 25
MER 203 Mercadeo 60 60 15 75 25
ING 111 Inglés Basico 60 60 15 75 2.5
ESP 112 Espafiol Comercial 60 60 15 75 25
TOTAL 360 360 90 450 15
3er Semestre
CBA 604 Contabilidad Avanzada 60 60 15 75 2.5
FIN 202 Finanza 60 60 15 75 2.5
ECO 201 Economia 60 60 15 75 2.5
CC 208 Contabilidad de Costos 60 60 15 75 2.5
PRAC 101 | Practica 120 120 120 25
TOTAL 240 120 360 60 420 12.5
GRAN TOTAL 840 240 1,080 240 1,320 42
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Descripcion de los Cursos

IC 111- Introduccién a las Computadoras y Laboratorio 3.5 créditos- Semestral

Se les ofrecera a los estudiantes el impacto social de la computadora, descripcion
de sistemas, aplicaciones y usos. Se ofrecen contenidos teoricos y practica interactiva y
ejercicios aplicados al tema.

ESP 111- Espafiol Bésico 2.5 créditos- Semestral

Materia que les ofrecera a los estudiantes la oportunidad de estudiar y practicar los
principios gramaticales del espafiol mediante el uso de ejercicios orales y escritos que puedan
subsanar sus deficiencias tanto en la expresion oral como en la escrita.

MC 110- Matematica Comercial 2.5 créditos- Semestral

Estudio de los principios basicos y andlisis de habilidades aritméticas, incluyendo
algebra elemental, adicion, sustraccién, multiplicaciones de enteros, division de enteros,
fracciones, decimales, razones, proporciones y porcentaje.

CB 601- Contabilidad Basica — Teoria 2.5 créditos- Semestral

Ofrecer al estudiante la oportunidad de analizar, preparar registros de contabilidad
aceptable. El estudiante conocera el ciclo de contabilidad desde la recopilacién de datos hasta
obtener estados financieros aceptables. Aprendera la importancia de los principios de
contabilidad y como éstos se aplican.

CBC 602- Contabilidad Bésica — Laboratorio 3.5 créditos- Semestral

Es el estudio basico e intermedio de la hoja de trabajo electronica que comprende las
tres partes integrales. Se estudiara depreciacion, conciliacion bancaria y analisis de venta.

R1 100- Relaciones Interpersonales 2.5 créditos- Semestral

Este curso presenta y discute los principios basicos y la dinamica de las relaciones humanas
aplicadas a problemas que surgen de la relacion con uno mismo, con los compaferos de
trabajo, clientes, jefe, supervisor y la familia. A través de una orientacion practica se
desarrollan dinamicas de grupo y reflexiones sobre metas, actitudes y valores para ayudar al
estudiante a conocerse asi mismo y mejorar sus relaciones interpersonales, sociales y
profesionales.

CBC 603- Contabilidad Intermedia 2.5 créditos- Semestral

Ofrecer al estudiante la oportunidad de analizar registros y llevar a cabo registros de
contabilidad aceptables para las cuentas por cobrar y pagar de diferentes empresas.
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ESB 101- Estadistica Basica 2.5 créditos- Semestral

Este curso provee la oportunidad de ofrecer al estudiante material donde se evalle lo
que es data, promedio, media, moda, graficas y otros.

MER 203- Gerenciay Mercadeo 2.5 créditos- Semestral

Este curso proveera al estudiante la oportunidad de conocer aspectos fundamentales
sobre lo que es gerencia, mercadeo, necesidades, demanda, exigencia, producto, intercambio,
transaccion, transferencia, mercadeo, ventas, empresas, planes de mercadeo y otros.

ING 111- Inglés Bésico 2.5 créditos- Semestral

Curso basico que ofrecera a los estudiantes la oportunidad de estudiar y practicar los
principios gramaticales del inglés, mediante el uso de ejercicios orales y escritos. Se le da
énfasis al enfoque oral-aural y esté disefiado para la ensefianza de la gramatica estructural,
practica en inglés hablado y vocabulario controlado

ESP 112- Espafiol Comercial 2.5 créditos- Semestral

Aspectos gramaticales de la comunicacion con énfasis en la gramética espafiola.
Repaso y discusion de las normas de ortografia, estilo y estética en la presentacion de la
correspondencia comercial. Desarrollo de vocabulario terminologia comercial en espafiol.
Introduccidn a la escritura de correspondencia comercial en espafiol.

CBA 604- Contabilidad Avanzada 2.5 créditos- Semestral

Este curso provee las herramientas y conocimientos a través del laboratorio para
reforzar la contabilidad intermedia y bésica.

FIN 202- Finanzas 2.5 créditos- Semestral

Este curso presenta los principios basicos para una buena administracién financiera y
toma de decisiones en la oficina moderna. Se dara énfasis a los temas de fundamentos de
administracién de la empresa, recursos humanos, razon de liquidez, razones de deudas y
responsabilidad social y ética de la empresa.

ECO 201- Economia 2.5 créditos- Semestral
Este curso presenta las caracteristicas, principios y conceptos basicos de una

economia mixta, en comparacion con otros sistemas economicos. El curso le provee al

estudiante un marco conceptual de la ciencia econdmica. Se estudia el sector monetario como

instrumento de la politica econdmica.

CC 208- Contabilidad de Costos 2.5 créditos- Semestral
El curso presenta todas las caracteristicas y conceptos basicos sobre costos de

productos, inventarios, operaciones o funciones, permitiendo comprar cifras reales con los
pre-determinados.
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PRAC 101- Practica 2.5 créditos- Semestral

Provee al estudiante la experiencia laboral para su desarrollo profesional.

Administracion de Oficina Médica con Facturacion

Objetivos Generales

Programa dirigido a proveer al estudiante los conocimientos y destrezas que le permitan
desempefiase como oficinista para manejar los procedimientos de la oficina médica, la
administracion de documentos y expedientes y la facturacion a planes médicos por medio
electronico.

Objetivos Ocupacionales v Educacionales

Los graduados de este programa tendrdn los conocimientos necesarios para asistir al
administrador de facilidades médicas y en adicion el manejo de registros médicos
electronicos, incluyendo facturacién médica. Los mismos podran trabajar en instituciones de
servicios médicos tales como; oficina medica, oficina dental, hospitales, laboratorios, seguro
medico, entre otras.

Codigo Ocupacional y Descripcion

O*Net Online fue creado por el Departamento de Labor de los Estados Unidos para entre
otras cosas proveer descripcion detallada de las carreras u ocupaciones. Las mismas se
clasifican por un codigo o “Standard Occupational Classification”, SOC por sus siglas en
ingles. Este programa académico cae mayormente bajo la definicién de la siguiente
ocupacion:

43-6013.00 “Medical Secretaries” (Secretaria Medica)

Ocupaciones relacionadas a la anterior segin O*Net Online lo son:

43-3021.01 “Statement Clerks” (Oficinista de Estados de Cuentas)
43-4071.00

“File Clerks” (Oficinistas de Archivos)
43-9041.01 “Insurance Claims Clerks” (Oficinista de Reclamaciones de Seguros)

Para informacion sobre las ocupaciones de referencia debe acceder la pagina cibernética de
O*Net Online a http://www.onetonline.org.

Duracién y Créditos

El programa consta de un total de 1,100 horas de instruccion en salon de clases, laboratorio y
practica y 247.5 horas de trabajos y tareas fuera del salon de clases. EI mismo se ofrece en
horarios diurnos y nocturnos. Su periodo de duracion es de 18 meses 0 aproximadamente 43
semanas de instruccion. El programa equivale a 43 horas créditos académicos (véase “Unidad
de Crédito”).
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Contenido Curricular

Administracion de Oficina Médica y Facturacion
Contenido Curricular

] Horas Horas Sub- Horas Total Total
CODIGO CURSO Teoria Lab./ Total Fuera de de Créditos
Préctica Clases Horas | Académicos
1*" Semestre
ICW-101 Int.roduccmn a las Computadoras y 30 30 75 375 10
Windows
ISS-102 Introduccion a los Servicios de Salud 60 60 15 75 2.5
CDPE-103 Imagen Profesional y Etica (Relaciones 30 30 75 375 10
Humanas)
ELCI-104 | Inglés Bésico 60 60 15 75 25
MATH 105 | Matematica 60 60 15 75 2.5
TPP-106 Teclado (velocidad) 30 30 60 15 75 25
TMM-107 | Terminologia Médica 60 60 15 75 25
TOTAL 300 60 360 90 450 14,5
2% Semestre
CMR-208 | Codificacion y Expedientes Médicos 30 30 60 15 75 25
CMB-209 Fag:tL_lramon Convencional (Oficina 30 30 60 15 75 25
Médica)
MBH-210 | Facturacion Médica (Hospital) 30 30 60 15 75 25
BAP-211 | Contabilidad Bésica 60 60 15 75 2.5
ELCI-204 | Inglés Conversacional 60 60 15 75 2.5
BSP-212 Espafiol Basico 60 60 15 75 25
TOTAL 270 90 360 90 450 15
3er Semestre
EMB-313 | Facturacion Médica Electrénica 30 60 90 22.5 1125 35
MOAH-314 Adml_nlstramon de Oficina Médica y 60 60 15 75 25
Hospital
EMR-316 | Introduccidn a Record Médico Electrdnico 30 30 60 15 75 2.5
AUDI-315 | Auditoria a Planes Médicos 60 60 15 75 2.5
PE-205 Préactica 120 120 120 2.5
TOTAL 180 210 390 67.5 457.5 135
GRAN TOTAL 750 360 1,110 247.5 1,357.5 43
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Descripcion de los Cursos

ICW-101 Introduccién a las Computadoras y Windows 2.5 créditos- Semestral

Este curso prepara al estudiante con los conceptos generales en computadoras. El
estudiante identifica los componentes fisicos y programas mas importantes de la
computadora.

ISS-102 Introduccion a los Servicios de Salud 2.5 créditos- Semestral

El curso prepara al estudiante en los conocimientos basicos de anatomia y fisiologia.
Esto familiariza al estudiante con las partes del cuerpo, érganos que lo componen, sus
funciones, enfermedades, términos, vocabulario y especialidades médicas que utilizara en la
facturacion de los servicios médicos. Ademas, ofrece la informacion necesaria para
establecer la relacién que existe entre proveedores, pacientes y planes médicos en la
prestacion de servicios de salud.

CDPE-103 Imagen Profesional y Etica 1.0 crédito- Semestral

Este curso presenta y discute los principios basicos y la dinamica de las relaciones
humanas aplicadas a problemas que surgen con relacién a uno mismo y a los demas. A traves
de una orientacién practica se desarrollan dinamicas de grupo y reflexiones sobre metas,
actitudes y valores para ayudar al estudiante a conocerse a si mismo y mejorar su estilo de
vida personal y profesional.

ELCI-104 Inglés Basico 2.5 créditos- Semestral
Curso basico que ofrecera a los estudiantes la oportunidad de estudiar y practicar los

principios gramaticales del inglés, mediante el uso de ejercicios orales y escritos. Se le da

énfasis al enfoque oral-aural y estd disefiado para la ensefianza de la gramatica estructural,

practica en inglés hablado y vocabulario controlado

MATH-105 Matemaéticas 2.5 créditos- Semestral

Durante este curso se desarrollan las destrezas basicas en matematicas que son
necesarias para el buen funcionamiento profesional.

TPP-106 Teclado 2.5 créditos- Semestral

Este curso tiene como propodsito principal el aprendizaje y dominio del teclado
alfanumerico y de simbolos al tacto y el desarrollo de las destrezas de rapidez y exactitud.
Permite el desarrollo de la destreza en la preparacion de trabajos sencillos de oficina. El

estudiante adquiere dominio total de las partes operantes de la computadora. Ademas, el
curso permite desarrollar en el estudiante los habitos de trabajo necesarios.

TMM-107 Terminologia Médica 2.5 créditos- Semestral

Este curso ofrece conocimientos al estudiante del lenguaje médico. Todo ramo del
conocimiento humano o ciencia necesita crear su propia terminologia adecuada a sus
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necesidades de comunicacion y expresion. La terminologia médica tiene el propdsito de
expresar en téerminos precisos los complejos conceptos e ideas del mundo de la medicina.

CMR-208 Codificacion, Expedientes Médicosy Laboratorio 2.5 créditos- Semestral

Durante este curso se desarrollan las destrezas basicas de la codificacion de los
términos médicos, diagnosticos y procedimientos. Se utilizara los Manuales de ICD-9 y
CPT. Es necesario este curso porque la codificacion correcta es la que determinara el pago
inmediato del servicio. Ademas, nos familiarizaremos con lo qué es el expediente médico en
el cual se encuentra toda la informacidn necesaria para completar una factura.

CMB-209 Facturacion Convencional en Oficina Médica 2.5 créditos- Semestral

Durante este curso se desarrollan las destrezas necesarias para que el estudiante
comprenda todo lo relacionado en el proceso de facturacion de servicios ofrecidos en una
oficina médica. Estudiara todos los detalles que componen la oficina y demostrard su
capacidad para manualmente facturar correctamente servicios médicos profesionales.

MBH-210 Facturacion Médica en Hospital 2.5 créditos- Semestral

Durante este curso se desarrollan las destrezas necesarias para que el estudiante
comprenda todo lo relacionado en el proceso de facturacion de servicios ofrecidos en un
hospital. Estudiara todos los detalles que componen el hospital y demostrara su capacidad
para manualmente facturar correctamente servicios hospitalarios.

BAP-211 Contabilidad Bésica 2.5 créditos- Semestral

Permite al estudiante conocer los estandares que reglamentan la profesion de
Contabilidad, los estados financieros requeridos y el doble registro de la contabilidad. Se
identifican las cuentas de activo, pasivo y capital, ademas de registrar transacciones en el
diario general. Ademas adquiere destrezas basicas en el traslado de cuentas al mayor general
y reconciliaciones bancarias.

ELCI-204 Inglés Conversacional 2.5 créditos- Semestral

Este curso fue disefiado para que los estudiantes aumenten sus destrezas de diccidn,
vocabulario y pronunciacion correcta del idioma Inglés en el medio ambiente de los negocios
y profesional.

BSP-212 Espafiol Basico 2.5 créditos- Semestral

El curso tiene la funcion de corregir en los estudiantes deficiencias gramaticales,
sintacticas y morfologicas en su comunicacion oral y escrita, reconociendo los procesos de
comunicacion como uno integrado. Se parte de la premisa de que ensefiar una lengua es
ensefar, a cada alumno, a comunicarse efectivamente y de que aprender es un acto interno en
el cual la voluntad y el pensamiento del educando son esenciales.
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EMB-313 Facturacion Médica Electronica y Laboratorio 3.5 créditos- Semestral

En este curso el estudiante se relaciona con los programas de facturacion electronica
comunes en el mercado, los requisitos de cada plan o seguro médico, la data que debe entrar
al sistema y los procesos de transferencias y facturacion electronica.

MOAH-314 Administracion Oficina Médica y Hospital 2.5 créditos- Semestral

Este curso esta disefiado para que el estudiante se familiarice con los procedimientos
para diferentes tareas en una oficina médica y los diferentes departamentos de un hospital. El
curso refinaréd el conocimiento de habilidades y destrezas, habitos y actitudes requeridas en
esta profesion. Promueve una organizacion efectiva de tareas, toma de decisiones, solucion
de problemas y servicio al paciente. También prepara al estudiante para trabajar como
asistente médico mientras el doctor esta tomando signos vitales.

EMR-316 Introducciéon a Record Médico Electronico 2.5 créditos- Semestral

Un record médico electronico es una version computarizada de sus registros médicos
en papel. Incluye su historia médica (alergias, medicinas, pruebas, resultados, etc.), seguro de
salud y como ponerse en contacto con el paciente. Este curso es uno introductorio a los
conceptos de record médico electronico, las reglamentaciones pertinentes y su integracion al
proceso de facturacién médica.

AUDI-315 Auditoria a Planes Médicos 2.5 créditos- Semestral

Este curso ofrece los conocimientos necesarios para que el estudiante se percate de la
importancia que es la auditoria en los procesos de facturacion médica. Ademas provee las
leyes importantes en este campo, los métodos de preparacion de informes de auditoria, como
también las responsabilidades generales del auditor a planes médicos.

PE-205 Préactica 2.5 créditos- Semestral

Permite al estudiante desarrollar y aplicar las destrezas aprendidas en un ambiente de
laboratorio o de trabajo, de acuerdo a su respectivo programa de estudio. El curso es
coordinado directamente por la Institucion. Cada estudiante sera evaluado para medir su
desempefio y asegurar su transicion del ambiente académico al laboral.

Cosmetologia
Objetivos Generales

Este programa de estudio le ofrece al estudiante los conocimientos técnicos y el desarrollo de
destrezas requeridas en el arte de embellecer. EI mismo incluye una formacion teorica y
practica en las areas de: higiene y salubridad, cuidado del cabello, manicura y pedicura,
estética facial, maquillaje, corte del cabello, estilos de peinados, procesos quimicos, técnicas
de color, gerencia del salén de belleza, entre otras.
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Objetivos Ocupacionales y Educacionales

Los egresados de este programa podran desempefiarse como: Cosmeto6logo (a), Asesor de Imagen y
otras posiciones similares en salones de belleza, compafiias de venta de productos de belleza,
empresas comerciales y negocio propio, entre otras.

Cddigo Ocupacional y Descripcion

O*Net Online fue creado por el Departamento de Labor de los Estados Unidos para entre
otras cosas proveer descripcion detallada de las carreras u ocupaciones. Las mismas se
clasifican por un codigo o “Standard Occupational Classification”, SOC por sus siglas en
ingles.

Este programa académico cae mayormente bajo la definicion de la siguiente ocupacion:

39-5012.00 “Hairdressers, Hairstylists and Cosmetologists” (Estilistas de Cabello y
Cosmetdlogos)

Ocupaciones relacionadas a la anterior segin O*Net Online lo son:

39-5091.00 “Makeup Artists, Theatrical and Performance (Maquillador Artistico)
39-5092.00 “Manicurists and Pedicurists” (Manicurista y Pedicurista)
39-5094.00 “Skin Care Specilists” (Especialista en el Cuido de la Piel)
39-5093.00 “Shampooers”

Para informacion sobre las ocupaciones de referencia debe acceder la pagina cibernética de
O*Net Online a http://www.onetonline.org.

Duracién

El programa consta de un total de 1,100 horas contacto de instruccién en salon de clases,
laboratorio y practica. EI mismo se ofrece en horarios diurnos y nocturnos. Su periodo de
duracion es de aproximadamente 43 semanas de instruccion.

Contenido Curricular

[Préxima pagina]
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Cosmetologia
Contenido Curricular

- Horas | Horas Horas Total de
-ObIGO CURSO Teoria Lab |Practica Horas
CIHP Introduccion e Historia de la Profesion 15 15
CDPE |Imagen Profesional y Etica 15 15
CPA Primeros Auxilios 10 10
CHB Higiene, Bacteriologia y Esterilizacion 15 30 45
CAQE | Anatomia, Quimica y Electricidad 60 60
CTCCSE | Cuidado del Cuero Cabelludo 30 30 60
CORS | Ondas, Rizos y Sortijas 30 35 65
CMDB | Moldeo Térmico 15 30 45
CEP Estilos de Peinado 15 60 75
CPF Permanente Frio 15 45 60
Primer Semestre TOTAL 220 230 450
CCB Corte y Estilo | 15 30 45
CFM Faciales y Maquillaje 30 60 90
CITC Introduccién a las Técnicas de Color | 15 30 45
CACP | Alisado y Cabello Pasudo 15 30 45
CDT Introduccién a las Técnicas de Color Il 30 30 60
CEC Corte y Estilo 11 30 60 90
CMP Manicura y Pedicura 15 60 75
Segundo Semestre TOTAL 150 300 450
CASB Administracion de Salones de Belleza 30 30
CRIJE Repaso Examen Junta Examinadora 20 60 80
CClI Clinicas Externas 90 90
Tercer Semestre TOTAL 50 60 90 200
GRAN TOTAL 420 590 90 1,100
Descripcion de los Cursos
CIHP -Introduccion e Historia de la Profesion 15 horas

de la belleza, desde una perspectiva profesional.

Este curso de cosmetologia y estética profesional te permitird adentrarte en el mundo

Conoce la historia de la belleza, la

cosmetologia basica moderna y podras entender mejor cuan valiosa es esta profesion en
nuestro ambito social.
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CDPE —Imagen Profesional y Etica 15 horas

Este curso presenta y discute los principios basicos y la dinamica de las relaciones
humanas aplicadas a problemas que surgen con relacién a uno mismo y a los demas. A traves
de una orientacién practica se desarrollan dinamicas de grupo y reflexiones sobre metas,
actitudes y valores para ayudar al estudiante a conocerse a si mismo y mejorar su estilo de
vida personal y profesional.

CPA —Primeros Auxilios 10 horas

Este curso prepara al estudiante para observar y aplicar las reglas basicas en el
desempefio de su oficio. Lo capacita para observar y prevenir accidentes en el lugar de
trabajo. Ademas, lo prepara en la ejecucion de ofrecer ayuda con los primeros auxilios de
Ser necesario.

CHB —Higiene, Bacteriologia y Esterilizacion 45 horas

El curso ofrece al estudiante conocimiento sobre los microorganismos que provocan
enfermedades de transmision profesional. Saber las normas de higiene, bacteriologia y
esterilizacion que deben aplicarse en los procesos de higiene es fundamental. Aplicar las
técnicas de atencion al cliente.

CAQE -Anatomia, Quimica y Electricidad 60 horas

Este curso provee a los estudiantes las herramientas necesarias para entender y
comprender la ejecucion de su profesién evitando complicaciones y accidentes. Ofrece los
conocimientos basicos de la anatomia humana y ademas los conceptos basicos de la
composicion quimica de los productos y la electricidad, que en un momento dado pueden ser
perjudiciales.

CTCCSE -Cuidado del Cuero Cabelludo 60 horas
El curso esta disefiado para que el estudiante adquiera conocimientos de las técnicas

para dar tratamientos y uso de los productos adecuados. Incluye las técnicas para el lavado
del cabello: métodos, manipulaciones técnicas adecuadas de enjuagues.

CORS -Onda, Rizos y Sortijas 65 horas
El curso esta disefiado para que el estudiante adquiera conocimientos basicos de los

estilos de peinados para mantenerse al dia con los constantes cambios de la moda. Se

capacitard en la manipulacién del cabello mojado para que le dé un toque especial y original

a cada peinado.

CMDB -Moldeo Térmico 45 horas

Este curso estd disefiado para que el estudiante aprenda a utilizar los equipos y productos
requeridos para realizar diferentes estilos de secado en cabellos largos, medianos y cortos. Se incluye
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el uso y manejo del secador manual (blower), tenazas, planchas, cepillos, peinillas, aplicaciéon de
productos antes y después del secado. Se enfatiza en las medidas de seguridad para este tipo de
servicio.

CEP -Estilos de Peinado 75 horas

El curso esta disefiado para que el estudiante adquiera conocimientos béasicos de los
estilos de peinados para mantenerse al dia con los constantes cambios de la moda. Se
capacitara para que le dé un toque personal a cada peinado adaptandolo a cada cliente.

CPF - Permanente Frio 60 horas

En el curso el estudiante adquiere conocimientos sobre los diferentes tipos de cabellos
y cueros cabelludos y las formas de texturas en permanentes. Reconocera los apropiados
productos quimicos usados para rizar el cabello y las técnicas para su aplicacion, segun el
tipo y largo del cabello. Conocera los métodos de relajacion y los relajadores, ademas de los
tratamientos a seguir luego de aplicar el permanente, evitando resultados dafiinos al cabello o
al cuero cabelludo.

CCB —Cortes y Estilo | 45 horas

En el curso el estudiante adquiere las destrezas basicas del corte de cabello, tomando
en consideracion la forma de seccionar, el bloqueo y la distincion de angulos. Observara las
caracteristicas del cliente: configuracién de la cabeza, contorno del rostro y la linea de
nacimiento del cabello para realizar el disefio y llevar a cabo el corte de cabello.

CFM -Faciales y Maquillaje 90 horas

El curso provee al estudiante conocimientos de la historia del maquillaje, anatomia,
histologia y cuidado de la piel para aplicar el maquillaje tomando en consideracion la
estructura facial, el color de ojos, piel y cabello del cliente. Conocera los procedimientos para
los diferentes tipos de faciales y desarrollara destrezas en la aplicacion. Conocera y observara
las normas de seguridad en la aplicacion de los maquillajes y en el area de trabajo. Adquirira
conocimientos sobre la aplicacién y procedimientos para el maquillaje facial diurno, nocturno
y fotografico.

CITC —Introduccion a las Técnicas de Color | 45 horas

Este curso capacita al estudiante a comprender el color. Sera capaz de identificar el
color de cabello existente de tu cliente y saber como cambiarlo en el momento que él te lo
solicite. Ademas, te ofrece todas las herramientas necesarias para asimilar la Teoria del
Color, para que puedas identificarlos correctamente.

CACP -Alisado y Cabello Pasudo 45 horas
El curso esta disefiado para que el estudiante adquiera conocimientos de lo qué es la
suavizacién térmica del pelo, conocido como planchado de pelo, que esté tan popular entre la

gente y el salon de belleza. Pretende que se practique los procedimientos correctamente para
el mejor resultado y evitar cualquier tipo de inconveniente.
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CDT —Introduccién a las Técnicas de Color Il 60 horas

Este curso es una continuacién del curso de Técnicas de Color | y esta dedicado a la
ensefianza de la teoria de color, la mezcla y aplicaciéon de los mismos para lograr cambios y efectos
especiales en el cabello. EI estudiante conocerd las clasificaciones de los tintes y los
procedimientos para los diferentes tintes y retoques. Ademas, conocera los tipos y usos de
aclaradores y aprendera a trabajar con el diagrama de colores para seleccionar los mejores
colores de tefiido que armonicen con la piel, el maquillaje y el vestuario.

CEC —Cortey Estilo 11 90 horas

Este curso es una continuacién del curso Corte y Estilo Il. El curso estd dirigido a
continuar con el desarrollo de las destrezas manipulativas en los estudiantes para ejecutar el corte de
90 grados Yy otros tipos de cortes tales como: cortes de navaja, entresaque, diferentes tipos de pollina,
cortes para nifios y sus variantes, segun las caracteristicas fisicas que presente cada cliente.

CMP -Manicuray Pedicura 75 horas

En el curso el estudiante adquiere conocimientos de la anatomia, histologia y técnicas
del cuidado de las manos y los pies. Adquirird conocimientos para diagnosticar el estado de
salud de las ufias y la piel aplicando el tratamiento adecuado en casos particulares.

CASB -Administracion de Salones de Belleza 30 horas

A través de este curso el estudiante se expone a la discusion general sobre el origen,
desarrollo y practicas actuales de la gerencia; su papel e impacto en las organizaciones. Se
crea mayor conciencia de la importancia de adoptar y aplicar los conceptos de la buena
administracion de negocios para el funcionamiento exitoso del Salon de Belleza.

CRJE -Repaso Examen Junta Examinadora 80 horas

Permite al estudiante analizar el cumulo de conocimientos adquiridos y que son
necesarios para la toma del examen de Revalida para la Licencia de Cosmetdloga. Provee
ejercicios practicos y escritos del material que incluira la Junta Examinadora en su examen.

CCI - Clinicas Externas 90 horas

Permite al estudiante desarrollar y aplicar las destrezas aprendidas en un ambiente de
laboratorio o de trabajo, de acuerdo a su respectivo programa de estudio. EIl curso es
coordinado directamente por la Institucion. Cada estudiante sera evaluado para medir su
desempefio y asegurar su transicion del ambiente académico al laboral.

Barberia

Objetivos Generales

Este programa de estudio le ofrece al estudiante los conocimientos técnicos, y el desarrollo de
las destrezas requeridas en el campo de la barberia. EI mismo incluye una formacion teérica
y préactica en las areas de: higiene y salubridad, cuidado del cabello, estética facial, afeite y
arreglo de barba y bigotes, corte de cabello, estilos de peinados, procesos quimicos, técnicas
de color, gerencia del salén, entre otras.
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Objetivos Ocupacionales y Educacionales

El egresado de este programa podrd desempefiarse como: Barbero en salones de belleza,
compaiiias de venta de productos de belleza, empresas comerciales y negocio propio.

Cddigo Ocupacional y Descripcion

O*Net Online fue creado por el Departamento de Labor de los Estados Unidos para entre
otras cosas proveer descripcion detallada de las carreras u ocupaciones. Las mismas se
clasifican por un cddigo o “Standard Occupational Classification”, SOC por sus siglas en
ingles.

Este programa académico cae mayormente bajo la definicion de la siguiente ocupacion:
39-5011.00 “Barbers” (Barberos)

Ocupaciones relacionadas a la anterior segun O*Net Online lo son:

39-5012.00 “Hairdressers, Hairstylists and Cosmetologists” (Estilistas de Cabello y
Cosmetologos)

39-5091.00 “Makeup Artists, Theatrical and Performance (Maquillador Artistico)

39-5092.00 “Manicurists and Pedicurists” (Manicurista y Pedicurista)

39-5094.00 “Skin Care Specilists” (Especialista en el Cuido de la Piel)

39-5093.00 “Shampooers”

Para informacion sobre las ocupaciones de referencia debe acceder la pagina cibernética de
O*Net Online a http://www.onetonline.org.

Duracion

El programa consta de un total de 1,100 horas contacto de instruccion en salén de clases,
laboratorio y préctica. EI mismo se ofrece en horarios diurnos y nocturnos. Su periodo de
duracidn es de aproximadamente 56 semanas en la seccion diurna 'y 72 semanas en la seccion
nocturna.

Contenido Curricular

[Proxima pagina]
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Barberia
Contenido Curricular
- Horas | Horas Horas Total de
-ODIGO CURSO Teoria Lab |Practica Horas
BIHP Introduccion e Historia de la Profesion 15 15
BRHE | Imagen Profesional y Etica 15 15
BPA Primeros Auxilios 5 5
BHSBE | Higiene, y Bacteriologia y Esterilizacion 15 25 40
BIE Instrumentacion y Equipo 15 15
BAQE | Anatomia, Quimica y Electricidad 45 45
BCPFE | El Cabello, Piel y su Estructura 30 30
BSETP | Tratamiento al Pericraneo 15 45 60
BMDB | Moldeo Térmico 10 20 30
BABB | Afeites, Barba y Bigote 15 60 75
BTF Tratamiento Facial 15 15 30
BICC |(Cortel 30 60 90
Primer Semestre TOTAL 225 225 450
BITC Introduccién a las Técnicas de Color | 15 60 75
BOPH | Ondulacién y Permanentes de Hombres 15 40 55
BACCP | Alisado y Cabello Pasudo 25 25 50
BTC Introduccién a las Técnicas de Color Il 15 60 75
BMPH | Manicura y Pedicura de Hombres 15 30 45
BECP |Cortell 15 90 105
BEPC | Estilos de Peinados y Competencias 15 30 45
Segundo Semestre TOTAL 115 335 450
BAN Administracion de Negocios 30 30
BRJE Repaso Examen de Junta Examinadora 20 60 80
BCI Clinicas Externas 90 90
Tercer Semestre TOTAL 50 60 90 200
GRAN TOTAL 390 620 90 1,100
Descripcion de los Cursos
BIHBP -Introduccion e Historia de la Profesion 15 horas

Este curso provee al estudiante una base de ensefianza solida en la materia de Barberia. Se
pretende que éste, haga un analisis del desarrollo y transformacion de este oficio a través del
tiempo. Vea su evolucion y la importancia que tiene en nuestro diario vivir. EIl oficio de
barberia es un arte de belleza, estilo y buen gusto.
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BRHE-Imagen Profesional y Etica 15 horas

Este curso presenta y discute los principios basicos y la dindmica de las relaciones
humanas aplicadas a problemas que surgen con relacion a uno mismo y a los demas. A través
de una orientacion practica se desarrollan dindmicas de grupo y reflexiones sobre metas,
actitudes y valores para ayudar al estudiante a conocerse a si mismo y mejorar su estilo de
vida personal y profesional.

BPA —Primeros Auxilios 5 horas

Este curso prepara al estudiante para observar y aplicar las reglas bésicas en el
desempefio de su oficio. Lo capacita para observar y prevenir accidentes en el lugar de
trabajo. Ademas, lo prepara en la ejecucion de ofrecer ayuda con los primeros auxilios de
ser necesario.

BHSBE-Higiene, Bacteriologia y Esterilizacion 40 horas

El curso ofrece al estudiante conocimiento sobre los microorganismos que provocan
enfermedades de transmision profesional. Saber las normas de higiene, bacteriologia y
esterilizacion que deben aplicarse en los procesos de higiene es fundamental. Aplicar las
técnicas de atencion al cliente.

BIE -Instrumentacion y Equipo 15 horas

En el curso el estudiante adquiere los conocimientos necesarios para
comprender el funcionamiento de una barberia o peluqueria. Se le ensefiara sobre equipo e
instrumentos basicos necesarios que le permitiran realizar su trabajo eficientemente. Vamos
a ver todo el equipo basico de peluqueria que se necesita para el funcionamiento de su salon
exitosamente.

BAQE-Anatomia, Quimica y Electricidad 45 horas

Este curso provee a los estudiantes las herramientas necesarias para entender y
comprender la ejecucion de su profesion evitando complicaciones y accidentes. Ofrece los
conocimientos béasicos de la anatomia humana y ademéas los conceptos béasicos de la
composicién quimica de los productos y la electricidad, que en un momento dado pueden ser
perjudiciales

BCPFE-EI Cabello, la Piel y su Estructura 30 horas

Este curso provee al estudiante el conocimiento sobre la estructura del pelo y de la
piel que componen el sistema tegumentario. Podra estudiar las partes y la estructura del pelo
y la piel. Ayuda a entender y comprender, por qué hay que cuidar y proteger el pelo y la piel.
Al tener los conocimientos necesarios podemos prevenir ciertos trastornos que afectan su
naturaleza.

65|Page



Catélogo 2012-2013

BSETP-Tratamiento al Pericraneo 60 horas

El curso esté disefiado para que el estudiante adquiera conocimientos de las técnicas
para dar tratamientos y uso de los productos adecuados. Incluye las técnicas para el lavado
del cabello: métodos, manipulaciones técnicas adecuadas de enjuagues.

BMDB —Moldeo Térmico 30 horas

Este curso esta disefiado para que el estudiante aprenda a utilizar los equipos y productos
requeridos para realizar diferentes estilos de secado en cabellos largos, medianos y cortos. Se incluye
el uso y manejo del secador manual (blower), tenazas, planchas, cepillos, peinillas, aplicacion de
productos antes y después del secado. Se enfatiza en las medidas de seguridad para este tipo de
servicio.

BABB -Afeites, Barba y Bigotes 75 horas

En el curso el estudiante adquiere los conocimientos necesarios sobre los distintos
tipos de barbas y bigotes. Ademas aprendera las técnicas para realizar el afeitado, recorte,
disefio y mantenimiento de los distintos bigotes y barbas.

BTF-Tratamiento Facial 30 horas

El curso provee al estudiante conocimientos de los diferentes tipos de faciales y
desarrollara destrezas en la aplicacion. Conocera y observara las normas de seguridad en la
aplicacion de los faciales en el area de trabajo.

BICC- Corte | 90 horas

En el curso el estudiante adquiere las destrezas basicas del corte de cabello, tomando
en consideracion la forma de seccionar, el bloqueo y la distincion de angulos. Observara las
caracteristicas del cliente: configuracién de la cabeza, contorno del rostro y la linea de
nacimiento del cabello para realizar el disefio y llevar a cabo el corte de cabello.

BITC-Introduccion a las Técnicas de Color | 75 horas

Este curso capacita al estudiante a comprender el color. Sera capaz de identificar el
color de cabello existente de tu cliente y saber como cambiarlo en el momento que él te lo
solicite. Ademas, te ofrece todas las herramientas necesarias para asimilar la Teoria del
Color, para que puedas identificarlos correctamente.

BOPH-Ondulaciony Permanentes de Hombres 55 horas

En el curso el estudiante adquiere conocimientos sobre los diferentes tipos de cabellos
y cueros cabelludos y las formas de texturas en permanentes. Reconocera los apropiados
productos quimicos usados para rizar el cabello y las técnicas para su aplicacion, segun el
tipo y largo del cabello. Conocera los métodos de relajacion y los relajadores, ademas de los
tratamientos a seguir luego de aplicar el permanente, evitando resultados dafiinos al cabello o
al cuero cabelludo.
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BACCP -Alisado y Cabello Pasudo 50 horas

En el curso el estudiante adquiere las destrezas basicas y necesarias para realizar el
procedimiento del desrizado quimico. Observara las medidas de seguridad para el uso del
producto quimico. Hard las pruebas necesarias para determinar la adecuasidad del producto,
de acuerdo a la necesidad y al beneficio del cliente

BTC —Introduccién a las Técnicas de Color 11 75 horas

Este curso es una continuacién del curso de Técnicas de Color | y esta dedicado a la
ensefianza de la teoria de color, la mezcla y aplicacién de los mismos para lograr cambios y efectos
especiales en el cabello. EI estudiante conocerd las clasificaciones de los tintes y los
procedimientos para los diferentes tintes y retoques. Ademas, conocera los tipos y usos de
aclaradores y aprendera a trabajar con el diagrama de colores para seleccionar los mejores
colores de tefiido que armonicen con la piel, el maquillaje y el vestuario

BMPH-Manicuray Pedicura de Hombres 45 horas

En el curso el estudiante adquiere conocimientos de la anatomia, histologia y técnicas
del cuidado de las manos y los pies. Adquirird conocimientos para diagnosticar el estado de
salud de las ufias y la piel aplicando el tratamiento adecuado en casos particulares.

BECP-Corte Il 105 horas

Este curso es una continuacion del curso Corte y Estilo Il. El curso esta dirigido a
continuar con el desarrollo de las destrezas manipulativas en los estudiantes para ejecutar el corte de
90 grados Yy otros tipos de cortes tales como: cortes de navaja, entresaque, diferentes tipos de pollina,
cortes para nifios y sus variantes, segun las caracteristicas fisicas que presente cada cliente.

BEPC-Estilo de Peinados y Competencias 45 horas

El curso esta disefiado para que el estudiante adquiera conocimientos basicos de los
estilos de peinados para mantenerse al dia con los constantes cambios de la moda. Se
capacitard para que le dé un toque personal a cada peinado adaptandolo a cada cliente,
incluyendo las competencias de cortes y peinados.

BAN-Administracion de Negocios 30 horas

A través de este curso el estudiante se expone a la discusion general sobre el origen,
desarrollo y practicas actuales de la gerencia; su papel e impacto en las organizaciones. Se
crea mayor conciencia de la importancia de adoptar y aplicar los conceptos de la buena
administracion de negocios para el funcionamiento exitoso de las organizaciones en nuestra
sociedad.

BRJE-Repaso Junta Examinadora 80 horas

Permite al estudiante analizar el cimulo de conocimientos adquiridos y que son necesarios
para la toma del examen de Revalida para la Licencia de Barbero. Provee ejercicios practicos
y escritos del material que incluira la Junta Examinadora en su examen.

67|Page



Catalogo | 2012-2013

BCI- Clinicas Externas 90 horas

Permite al estudiante desarrollar y aplicar las destrezas aprendidas en un ambiente de
laboratorio o de trabajo, de acuerdo a su respectivo programa de estudio. El curso es
coordinado directamente por la Institucién. Cada estudiante sera evaluado para medir su
desempefio y asegurar su transicion del ambiente académico al laboral.

Finanzas y Costos de los Programas Académicos

La Institucion cuenta con dos tipos de costos educacionales: uno referente al costo de
estudios y otro relativo a los materiales y servicios. Estos pueden variar segun el programa de
adiestramiento. Los costos para cada uno de los programas de estudio se encuentran
detallados por individual en el contrato del estudiante. Cada estudiante debe examinar su
contrato cuidadosamente y asegurarse de comprender todas las clausulas del mismo. Del
estudiante tener alguna duda o pregunta deberd consultar la Oficina de Finanzas/Recaudos
para aclararla.

Los costos de los programas académicos se detallan en la siguiente tabla:

[Proxima pagina]
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Libros,
Programa Matricula COSEO de Eqm_pos, Total
Ensefianza Materiales y
Servicios
Procesamiento de
Palabras y
Administracion $100.00 $8,100.00 $1,135.00 $9,335.00
de Oficina
Técnico de
Reparacion de $100.00 $8,100.00 $1,070.00 $9,270.00
Computadoras
Contabilidad
Computadorizada $100.00 $8,100.00 $1,120.00 $9,320.00
Administracion
de Oficina
Médica con $100.00 $8,280.00 $1,185.00 $9,565.00
Facturacion
Cosmetologia $100.00 $7,190.00 $1,145.00 $8,435.00
Barberia $100.00 $7,190.00 $1,145.00 $8,435.00
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Porcientos de Graduacion y Empleabilidad

La Ley Federal y regulaciones del Departamento de Educacion de Estados Unidos de
América requieren a la Institucion la divulgacion de informacion estadistica sobre los
porcientos de graduacion y empleabilidad de los programas académicos que se ofrecen. La
siguiente tabla cumple con el proposito de dicha divulgacion:

Tasa de graduacidn y retencion general de estudiantes estudiando a tiempo completo y estudios

postsecundarios por primera vez:

a. Estudiantes que se graduaron dentro del 100% al 150% de tiempo normal de los programas
académicos — Cohort Afio 2007 - 54% *

b. Tasa de retencién — Cohort Afio 2010 - 54% 2

Il Estudiantes que completaron sus estudios en el afio fiscal 2010 -20113*:

. Recipientes de
. Hispanos/
Programa Hombres | Mujeres Total . Federal Pell
Latinos
Grant
Procesamiento de Palabras y Administracién de Oficina 0 31 31 31 31
Técnico de Reparacién de Computadoras 32 11 43 43 42
Total 32 42 74 74 73
. Porciento de Graduacién y Empleabilidad®
Programa Seccién % de % de
€ Graduacion | Empleabilidad
Procesamiento de Palabras y Administracion de Oficina Diurna 60% 72%
Procesamiento de Palabras y Administracion de Oficina Nocturna 52% 75%
Técnico de Reparacidon de Computadora Diurna 63% 82%
Técnico de Reparacion de Computadora Nocturna 59% 72%

! Fuente de informacién, “2011 IPEDS Graduation Rate 200% Component Data Summary”, divulgacién requerida por HEA.

% Fuente de informacién, “IPEDS Fall Enrollment 2011-2012”, divulgacién requerida por HEA.

® Fuente de informacién “IPEDS Completions 2011-2012”

“El programa de Contabilidad Computadorizada no tuvo actividad. Los programas nuevos de Cosmetologia, Barberia y Administracion de
Oficina Médica con Facturacién comenzaron en noviembre de 2011.

® Fuente de informacion, “ACCSC’s 2011 Annual Report”.
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Anejo 1
INSTITUTO EDUCATIVO PREMIER
FORMULARIO DE QUERELLA ESTUDIANTIL

Local: Fecha:

Nombre Estudiante/Querellante:

Querellado:
Titulo o puesto: Oficina:

Naturaleza de la querella y alegaciones:

Firma del Estudiante o Querellante

Recibida por: Fecha:
Consejera de Asuntos Estudiantiles
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