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Propoésito del Manual

El Instituto Educativo Premier (IEP) de Ponce no discrimina contra persona alguna por motivo
de raza, color nacionalidad, sexo, religidon, condicién social, origen étnico, creencias politicas o
impedimento fisico o mental en cumplimiento del Acta de Derechos Civiles de 1984, Titulo IV y
VI, Titulo IX de las Enmiendas Educacionales de 1972 y la Seccién 504 del Acta de
Rehabilitacidn del 1973, seglin enmendadas.

Esta informacién se prepara en cumplimiento a la Seccidon 493 A del Acta de Educacién Superior
segln enmendada en 1976 y el “Higher Education Act o HEA” del 2008 segin enmendado. El
Acta y HEA requieren que las Instituciones Educativas a nivel Post Secundario divulguen
informacidén relevante sobre Asistencia Econdmica y otros tépicos a estudiantes prospectos y a
estudiantes activos de la Institucidn que asi lo soliciten.

Mensaje de la Oficina de Asistencia Econdmica

Estimado estudiante o prospecto:

Le damos un cordial saludo y una calurosa bienvenida a nuestro Instituto Educativo Premier.
Nos complace que usted nos haya seleccionado, o nos considere para sus estudios post-
secundario.

Es nuestra responsabilidad cumplir con el propdsito y los reglamentos de los programas de
Asistencia Econdmica del Departamento de Educacién de los Estados Unidos y el Consejo de
Educacién de Puerto Rico.

En nuestra oficina te orientamos sobre los requisitos y procesos para solicitar asistencia
econdmica al igual que tus deberes y responsabilidades. Estamos para servirle.

Cordialmente,

Norma Torres

Norma |l. Torres Cruz
Oficial de Asistencia Econdmica



Certificaciones v Licencias:

El Instituto Educativo Premier opera bajo las siguientes licencias y acreditaciones:

(i)

(ii)

(iif)

(iv)

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

Licencia del Consejo General de Educacién de Puerto Rico nimero A70-60 para
operar el Nivel Secundario con Programa Académico,

Acreditacidon por el ACCSC (Accreditting Commission of Carreer Schools and
Colleges), y

Certificacion Federal (Program Participation Agreement) para recibir Fondos
Federales de Titulo IV.

Politica de la Oficina de Asistencia Econdmica:

1. La Oficina de Asistencia Econdmica de Instituto Educativo Premier se regird por las

siguientes Politicas Operacionales:

a.

Para recibir Ayuda Econdmica, todo estudiante, debe someter una solicitud a
tales efectos (la solicitud de Ayuda Econdmica es entregada por el Oficial de
Asistencia Econdmica).

El estudiante debe entregar, con sus evidencias de ingresos, el informe de
ayuda (SAR) de la Beca Pell para procesar sus ayudas econémicas.

De ser necesario, se requerira que todo estudiante someta junto al SAR los
documentos de verificacion junto al “Verification Worksheet” completado en
todas sus partes. Este documento serd entregado a la Oficina de Asistencia
Econdmica.

Cada estudiante elegible podrd reclamar dos (2) concesiones (“Award Year”
de beca Pell para costear parte de su programa de estudios.

Se le entregard al estudiante una Carta de Concesidon de Asistencia
Econdmica. El estudiante debera leerla y firmarla, aceptando asi la ayuda
econdmica, autorizando al Instituto Educativo Premier acreditarla a su
cuenta cuando sea necesario y ajustar sus ayudas de haber cambios en su
condicidn que afecten su elegibilidad. En casos que no se entregue la
notificacién, la adjudicacion de ayudas sera cancelada transcurridos 30 dias
después de la fecha de notificacién al estudiante.



f. Los estudiantes que no reunan los requisitos de Progreso Académico
Satisfactorio entraran a un periodo de Probatoria Académica hasta tanto la
Oficina de Registraduria confirme el progreso académico del estudiante
(referirse a la Politica de Progreso Satisfactorio en el Catalogo de la
Institucion.)

g. Para ofrecer informacidn concerniente a los estudiantes a terceras personas
debe presentarse un permiso escrito por parte del estudiante (Ley de
Privacidad).

h. Prevencién de drogas y alcohol: Consciente de su responsabilidad de
contribuir a la preservacion del bienestar fisico y psicolégico de la comunidad
estudiantil, de los profesores y empleados administrativos, asi como de la
sociedad a la que sirve, Instituto Educativo Premier de Ponce tiene
establecido politicas para la prevencién de drogas y uso de alcohol.

Requisitos de Elegibilidad para Asistencia Econdmica:

Para ser elegible a los Fondos Federales y Estatales, los estudiantes deberan cumplir con los

siguientes requisitos:

Ser ciudadano americano, residente permanente o naturalizado.
Graduado de la Escuela Superior o haber aprobado el Examen de Equivalencia.
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”
cumpliran con los siguientes requisitos de admisién:

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

= Para el estudiante demostrar que estuvo matriculado antes del 1ero 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 econémica de fondos Titulo IV.

Estar Inscrito en el Servicio Selectivo (todo vardn entre las edades de 18-26 ainos).

Tener necesidad econdémica.

Estar en un programa académico conducente a obtener un grado académico o
certificado aprobado para fondos Titulo IV.



e Los estudiantes residentes permanentes o naturalizados deben tramitar el formulario G-
845 del Departamento Federal de Inmigracion.

e Mantener Progreso Académico Satisfactorio (solicitar politica al respecto).

e Certificar por escrito la NO participacion en el uso de drogas y de alcohol.

e No estar en delincuencia en el programa de Préstamos Perkins o Stafford y no adeudar
al Gobierno Federal por concepto de pagos indebidos o reembolsos de SEOG o Pell.

Requisitos Institucionales:

1. Tener todos los requisitos de admisién y progreso académico en el expediente
académico (referirse al Catdlogo).

2. Cumplir con las normas académicas y disciplinarias de la Institucion (referirse al
Catalogo).

Avyuda Federal Basica — “Pell Grant”:

La Beca Pell es una ayuda econdmica para estudiantes a nivel post secundario en programas
conducentes a un grado de Bachillerato, grado asociado, certificado o diploma del curso. Este
programa es bdsico para recibir otras ayudas econdmicas. La elegibilidad a este programa se
determina utilizando una forma estandar de analisis de necesidad.

La cantidad méxima de Beca Pell es $5,550 para el afio 2012-2013. Esta cantidad puede variar
todos los anos de acuerdo a los cambios en presupuesto del Gobierno Federal para fondos

Titulo IV.

Las solicitudes de Beca Pell, fondos Titulo 1V, las provee el Departamento de Educaciéon Federal
y estan disponibles en la Oficina de Asistencia Econdmica.

Proceso de Solicitud Beca Pell:

El tramite de solitud lo efectua nuestra Oficina de Asistencia Econdmica o el estudiante (si fuera
el caso) directamente con el Centro de Procesamiento de Beca Pell. La Beca Pell se solicita
utilizando la Solicitud de Ayuda Gratuita (FAFSA). EL estudiante puede cumplimentar la misma
en nuestra oficina o someterla a través de la direccidon en internet www.fafsa.ed.gov. Si el

estudiante viene a nuestra oficina a llenar su Beca, nuestra oficina la enviara al Centro de
Procesamiento localizado en los EU por medio de nuestro sistema de computadoras conectado
a los Sistemas del Gobierno Federal.


http://www.fafsa.ed.gov/

Es responsabilidad del estudiante completar la Solicitud en todas sus partes y firmarla. La
contestacion de la Beca (SAR) la recibe nuestra oficina y el estudiante a través del correo.

La Oficina de Asistencia Econdmica recibe la contestacion de la Beca aproximadamente en 48
horas, o en un maximo de 3-5 dias. Una vez recibido el SAR, se le notifica al estudiante para
cuanta cantidad de Beca cualifico.

La oficina de Asistencia Econdmica establecera unas fechas limites de cuando se debera radicar
la solicitud. También deberd notificar las fechas establecidas por el Gobierno Federal. _Es
obligacién del estudiante honrar estas fechas establecidas por la Oficina_de Asistencia
Econdmica.

El “Student Aid Report” es el documento que recibe el estudiante por correo directamente del
Gobierno Federal después que procesa su Beca. El mismo consta de una pagina si esta
correcto. Si se suministro informacién incorrecta y el Gobierno Federal entiende que hay
errores vendrd con tres paginas, entre estas:

e Carta de Elegibilidad
e Hoja de Correcciones
e Hoja de Pago

El (SAR)/La Beca contiene toda la informacién de la Solicitud que lleno el estudiante y ademas
su indice de elegibilidad. Este ultimo se utiliza para determinar la cantidad a la cual sera
elegible el estudiante. Utilizando el indice de elegibilidad (EFC) y la tabla de pagos de Beca Pell,
la Institucion determina los pagos a ser adjudicados al estudiante.

También pueden hacer la solicitud de las siguientes maneras:

1. El Web del Departamento de Educacion Federal es gratis y en el puedes llenar el
FAFSA en linea y enviarlo a través de Internet. Puedes acceder al FAFSA en el Web utilizando
una computadora equipada con capacidad de acceso a la Internet. La direccion en Internet es:
www.fafsa.ed.gov

Al acceder FAFSA en el Web puedes presentar tu informacién directamente al Sistema de
procesamiento Central (Central Proccessing System o CPS) del Departamento de Educacion
Federal. El CPS procesara tu solicitud dentro de 72 horas.

2. Enviando por correo un FAFSA impresa. La solicitud contiene un sobre pre dirigido con una
tarjeta de acuse de recibo, la cual debe de ser completada, colocandole un sello postal y
enviada junto a la solicitud.


http://www.fafsa.ed.gov/

Solicitud de Renovacion de Beca Pell:

Si ya participas de los programas de ayudas para el afio académico anterior, probablemente
puedes presentar una Solicitud Gratuita para la Renovacién de Ayuda Federa para Estudiantes
del afo actual (la solicitud de renovacién). Las solicitudes de renovacién para el afio académico
siguiente estan disponibles en “FAFSA en el Web” regularmente en el mes de enero. Si
solicitaste las ayudas mediante FAFSA impreso, la solicitud de renovacidn para el afio

académico actual te serd enviada por correo en noviembre o diciembre.

¢Qué es un PIN Number? (Personal Identification Number)

El PIN es un numero de identificacién de acceso electrénico el cual te permite acceder
electréonicamente a informacidn personal de ayuda federal para estudiantes en varios sistemas
del Departamento de Educacion Federal. El PIN sirve como firma electrénica por lo tanto no
puedes compartirlo con nadie. Ya que las firmas electrénicas tienen el mimo estatus legal que
firmas escritas, estudiante y padres de estudiantes dependientes que soliciten ayuda
econdmica pueden firma tu solicitud FASA en el Web electrénicamente usando tu PIN. Esto
permite que el proceso de ayuda para estudiantes sea completado mediante la Internet.

Puedes utilizar tu PIN para:

e Firmar tu FAFSA electréonicamente

e Acceder tu informe de Ayuda Econdmica Estudiantil (SAR) que es el resultado del procesa-
miento de la informacion que suministraste en el FAFSA.

e Corregir la informacidn de tu solicitud.

e Acceder electronicamente a tu informacidn personal.

(Puedes solicitar tu PIN durante tu ultimo afo de escuela secundaria y tus padres deben
solicitar uno antes de que completen el FAFSA.)

Pasos para solicitar un PIN NUMBER:

1. Acceder www.pin.ed.gov

2. Posiciona el cursor sobre el icono de _

3. Oprime, -

4. Completa tu informacidn personal. Tienes que proveer tu nombre, nimero de seguro social,
fecha de nacimiento, y direccion. Es importante que la direccion esté segun las especificaciones
de la Oficina de Correo Postal. Si incluyes una direccion de correo electrénico, ésta debe estar
activa ya que las notificaciones te las enviardn a esta direccion. Luego de revisar la informacién
correcta, oprime, -

5. Revisa que la direccidn de tu correo electrénico es correcta. Luego oprime, -

6. Escribe el nimero de confirmacién que aparece en la pantalla. Luego oprime,

Y vuelve a repetir los pasos para solicitar el “PIN Number” de tus padres (si tus padres no
solicitan el PIN, debes imprimir la hoja de firma para ser enviada a través del correo)


http://www.pin.ed.gov/

TU PIN NUMBER TE LLEGARA POR CORREO POSTAL O ELECTRONICO EN APROXIMADAMEN-TE DOS SEMANAS S|
OLVIDAS TU PIN O LO EXTRAVIASTE PUEDES SOLICITAR UNO NUEVO EN

www.pin.ed.gov

Radica tus Documentos a Tiempo, “Proceso de Verificacion”:

El someter la Solicitud Gratuita de Ayuda Federal Estudiantil a tiempo hard mds viable que
puedas beneficiarte de todos los programas que el Instituto tiene para sus estudiantes. Si tu
solicitud fue seleccionada para verificacion recibiras una comunicacién donde se te indicardn
los documentos que debes entregar en apoyo a la informacion que se proveyd en la Solicitud

Gratuita de Ayuda Federal Estudiantil. Si no completas el proceso de verificacion, de
aplicar, en el tiempo solicitado no podrds ser considerado elegible para ayudas

economicas. Debes estar pendiente y actuar rdpidamente a cualquier comunicacién que te
envie la Oficina de Asistencia Econdmica o del Departamento de Educacién de Estados Unidos.

Para mayor informacién solicita la “POLITICA DE VERIFICACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL TiTULO IV”.

Otras Ayudas de Asistencia Econdmica:

Beca Federal Suplementaria para Oportunidad Educativa o “FSEOG”
e Esta ayuda es pareada con fondos del Instituto Educativo Premier.
e La misma varia segun disponibilidad de fondos.

Beca Federal para Estudio y Trabajo “Federal Work and Study Program”

e Este programa de ayuda econémica federal provee trabajo a estudiantes de nivel
subgraduado y graduado.

o Laelegibilidad de los estudiantes se determina con un analisis de necesidad.

Fondo Estatal — Programa de Ayuda Suplementaria Subgraduada

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

e Los fondos emitidos provienen del Consejo de Educacién Superior de Puerto Rico.
e La misma varia segun disponibilidad de fondos.

Fondo Estatal — Programa de Ayuda para Estudiantes con Merito

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

e Los fondos emitidos provienen del Consejo de Educacién Superior 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 o mas.

e La misma varia segun disponibilidad de fondos.



DERECHOS Y RESPONSABILIDADES DE LOS ESTUDIANTES

Derechos:

10.

11.

12.

Derecho a conocer todas las Ayudas Econdmicas que el Instituto Educativo Premier
ofrece y tiene a la disposicion para los prospectos.

Derecho a conocer los requisitos de elegibilidad para cada programa de Ayuda
Econdmica disponible.

Derecho a saber cudles son las fechas limites para solicitar dichos programas, los
programas disponibles, donde conseguirlos y a quien entregar las solicitudes y/o
documentos.

Derecho de conocer como se manejan y distribuyen los fondos de ayuda econdémica y
como estos pueden ser afectados por las decisiones a nivel federal y estatal.

Derecho a conocer como se determina los costos de Educacion en la Institucion.
Derecho a conocer la cantidad de ayuda econdmica aprobada para poder cubrir su
necesidad de fondos econdmicos para estudios.

Derecho de conocer cdmo y cuando se pagaran las ayudas.

Derecho de conocer cudl es la politica de reembolso de la Institucién en relacién con la
ayuda econdmica otorgada y aceptado por el estudiante, y saber como se realizan los
cOmputos para otorgar la misma.

Derecho de conocer la Politica de Progreso Satisfactorio de la Institucion y saber como
la Institucidn determina si usted cumple con las Politicas establecidas de Progreso de la
Institucion.

Derecho a conocer como usted se afecta si NO cumpla con la Politica de Progreso
Satisfactorio.

Derecho a conocer las facilidades y servicios disponibles en la Institucion, incluso para
personas con impedimento.

Derecho a la accesibilidad y revision de los documentos relacionados con las
acreditaciones, permisos, licencias y autorizaciones de operacién de la Institucién. Estos
documentos estan disponibles en la Oficina para revisidn si asi el estudiante lo desea.

Responsabilidades:

1.

Debe revisar y considerar la informacién relacionada con los programas que ofrece la
Institucidon antes de matricularse.

Debe completar la(s) solicitud (es) y someterla (s) en las fechas limites estipuladas.

Debe proveer la informacién que se le requiera en el momento oportuno y con el mayor
grado de correccidén posible. De usted proveer la informaciéon incorrecta en las
solicitudes de Asistencia Econdmica cometeria una infraccion a la ley y podria ser
referido a las autoridades Estatales y Federales pertinentes.
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4. Debe entregar cualquier otra informacion adicional que se le requiera, tal como las
certificaciones y/u otras necesarias.

v

Debe notificar a la Institucidn de cualquier cambio que afecte su estado financiero.

o

Debe leer y entender todos los documentos que se le soliciten y que firme, y mantener

copias de los mismos.

7. Una vez haya realizado lo anterior, debe aceptar la responsabilidad y tener entereza
ante los acuerdos que firme.

8. Usted debe entender y conocer los procedimientos de reembolsos por baja de la
Institucidn.

9. Debe leer y estudiar todos los ofrecimientos que hacen otras instituciones (mediante
documentos como este) en relacién a programas de estudio, costos, programas de
Asistencia Econdmica, para que pueda tener mejores elementos de juicio y tomar la
mejor decision en cuanto a la Institucién donde estudiara.

10. Debe notificar a la Oficina de Asistencia Economica:

e Cambio de direccion residencial

e Cambio de nombre o estado civil

e Cambio o transferencia de otras instituciones en las que recibié ayuda federal

e Si se ha dado de baja de su programa de estudios o si ha cambiado de un
Programa Académico a otro

e Cambio en el nimero de teléfono

11. Informar con prontitud cualquier cambio de direccién que ocurra mediante su periodo
de estudio.

12.Si los recursos han cambiado durante el periodo de asistencia a clases, tiene la
responsabilidad de notificarle a la Oficina de Asistencia Econdmica.

13. Deberda mantener Progreso Académico Satisfactorio segun lo define la norma

institucional y del Departamento de Educaciéon de Estados Unidos.

Consecuencias del Incumplimiento del Estudiantes con sus Responsabilidades:

Si un estudiante que reciba fondos de estas ayudas no cumpliera con alguna de sus obligaciones
establecidas; se expone a la suspensién de elegibilidad a las asistencias econdmicas
disponibles.

Disponibilidad de Fondos:

La cantidad que se asigne a cada estudiante serd determinada por la institucién a base del
analisis de los costos de estudio y de su necesidad econdmica. La cantidad de la ayuda nunca
serd mayor que la necesidad econdmica. La ayuda econdmica asignada bajo estos programas
se usard con prioridad para pagar los costos de matricula de la Institucién donde esté
matriculado el estudiante.
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Pagos de Asistencia Econdmica:

El método, los procedimientos y frecuencia de los pagos de Asistencia Econdmica son los
siguientes:
e Meétodo de pago: El Pago de Beca se realiza a la cuenta del estudiante a través
de nuestro sistema de ndminas.
e Procedimiento de pago: Después que el estudiante se haya matriculado:
o Se coteja la asistencia y calificaciones académicas a clases a través de un

Informe de Progreso Académico para corroborar que el estudiante
cumple con los requisitos minimos establecidos (véase Catalogo).
o Luego de haber cumplido con las politicas, del Departamento de
Educacion de Estados Unidos, Consejo General de Educacion y del
Instituto Educativo Premier; se procederd hacer nomina de fondos para
poder acreditar el dinero a la cuanta del estudiante.
e Frecuencia de pago: Se realizard un (1) desembolso cada periodo de estudio
asistido por el estudiante y en cumplimiento con la Politica de Progreso
Académico.

La acreditacion de pagos de Beca Pell a la cuenta del estudiante se efectuard de la siguiente
forma:
e El primer pago al estudiante se le adjudica al asistir la primera hora a la Institucion.
e Disponiéndose que para aquellas secciones académicas que sobrepasen de un ano fiscal
a otro, los pagos se efectuardn en la fecha de efectividad de la Beca Pell
correspondiente al ano fiscal anterior o subsiguiente al de inicio del curso del
estudiante.
e La Institucion se reserva el derecho de evaluar individualmente los casos para
determinar de cual afio fiscal se efectuaran los pago siguiendo las reglamentaciones
pertinentes.

Los cheques de los sobrantes de fondos o reembolsos, de existir alguno, se emitirdn dentro de
3-14 dias de recibir los fondos. Se entiende que la emision de todos los cheques dependerd de
la fecha de efectividad de la Beca, de la disponibilidad de fondos y de que el estudiante
conserve su elegibilidad. La Institucidon se reserva el derecho de efectuar adelantos, de las
cantidades que en su momento serian reembolsos; condicionados a que el estudiante se
comprometa a devolver el importe del adelanto en caso de baja.
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Politica de Cancelacion y Reembolso:

La intencidn de la Politica de Cancelaciéon y Reembolso (refiérase al Catalogo Institucional) es

asegurarse que cada solicitante o estudiante tenga garantizado una Politica de Reembolso justa

y equitativa, si es elegible.

Esta politica aplica a todo estudiante de baja, por cualquier razén, cancelacién o terminacion de

contrato por cualquiera de las partes.

Horario de la Oficina de Asistencia Econdmica:

Lunes, Martes, Miércoles y Viernes: 8:00 a.m. —5:00 p.m.

Jueves: 10:00 a.m. —7:00 p.m.

Terminologias de Asistencia Econdmica:

Ayuda Econdmica

Beca

Becario

Comprobantes de Ingresos

Contribucion Familiar (EFC)

Pell Grant

Verificacion

Dinero que se le otorga al estudiante en forma de trabajo,
préstamo o donativo.

Ayuda gratuita que se le otorga al estudiante en base a su
necesidad econdmica.

El que participa de las Becas.

Documentos que certifican los ingresos de familia o del
estudiante.

Aguella cantidad que se espera que el estudiante o la
familia puedan aportar a la educacién.

Son fondos gratuitos designados a cubrir por lo menos el
90 % del costo de la educacion.

Proceso por el cual la escala verifica la validez de la
informacién brindada en la solicitud.
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