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MENSAJE DE LA C.E.O

Apreciados estudiantes:

iBienvenidos al Liceo de Arte, Disefio y Comercio en Caguas, Puerto Rico!

Les felicito por haber escogido esta Institucion de enseifanza Postsecundaria para
continuar estudios hacia una carrera corta en el drea de su preferencia. Hoy es
el primer dia de su futuro. Aprovéchelo.

La Administracion, la Facultad y todo el Personal de la Institucion, somos
responsables de la motivacion genuina que les ofrecemos constantemente para
brindarles el ambiente mas propicio y se desarrollen hasta alcanzar sus metas.
iSu éxito sera el nuestro!

A sus ordenes,

Betty Caban Miranda
Chief Executive Officer



TRASFONDO HISTORICO

El Liceo de Arte, Disefio y Comercio es una Institucion Privada, no sectaria, Postsecundaria de Caracter no
Universitario con Programas Vocacionales, Técnicos y de Altas Destrezas, incorporada bajo las Leyes de
Incorporacién del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Fundada en 1985, se dedica a la educacidn postsecundaria
ofreciendo cursos en carreras técnicas y vocacionales que estan en demanda en el mercado de empleo. La Escuela
abre sus puertas a toda persona que desee seguir una carrera corta, que lo adiestre y capacite técnicamente para
obtener mejores oportunidades de empleo en el mundo del trabajo.

Durante su primera etapa, Liceo de Arte, Disefio y Comercio comenzd con cursos de: Alta Costura, Bordado y
Pedreria, y Floristeria Comercial. Hoy, mantenemos nuestros curriculos en Alta Costura y Floristeria Comercial.
Debido a la gran aceptacién del publico y la demanda en el renglén econdmico; la escuela ha incorporado nuevos
ofrecimientos en el area de Organizacion, Administracidon y Desarrollo de un Centro de Cuidado Infantil, Asistente
Administrativo con Facturacidn y Cobro a Planes Médicos. Somos una de las primeras Instituciones Postsecundarias
en tener aprobado por el Consejo General de Educacidn de Puerto Rico el curriculo de Organizaciéon, Administracion
y Desarrollo de un Centro de Cuidado Infantil. Es para nosotros motivo de orgullo el haber graduado el primer grupo
de estudiantes en dicha especialidad y asi contribuir al mejoramiento en servicios de Centro de Cuidado Infantil.
Posteriormente, se afiaden los cursos de Cosmetologia y Estilismo, Cosmetologia Avanzada, Barberia y Estilismo y
Técnico de Unas, Masaje Terapéutico, Asistente de Maestro Pre Escolar con Administracién de un Centro de Cuidado
Infantil, Enfermeria Prdactica y Auxiliar de Salud en el Hogar. Luego se incorpora el Programa de Administracion de
Servicios Funerarios y Embalsamamiento con mucho éxito.

Mas tarde, otras agencias de la comunidad, conociendo la calidad y el éxito de nuestros programas; también
comenzaron a utilizar al Liceo de Arte, Disefio y Comercio para adiestrar a su clientela. Es asi como se unen a recibir
servicios de nosotros el Programa de Rehabilitacién Vocacional, la Oficina de Desarrollo Humano; asi como agencias
y patronos privados.

El Liceo de Arte, Disefio y Comercio reconoce que el éxito de un programa de adiestramiento descansa mayormente
en un elemento clave: la facultad. Esta se compone de maestros capacitados quienes, ademads de tener experiencia
y estar académicamente preparados; estdn adiestrados para entender las necesidades especiales y ambiciones de
nuestros estudiantes. La facultad del Liceo de Arte, Disefio y Comercio se mantiene recibiendo educacién continua
para estar al dia con las nuevas tendencias en las dreas que cada cual ensefia. Todos los profesores estdn
debidamente certificados por el Departamento de Educacién de Puerto Rico.

VISION

El Liceo de Arte, Disefio y Comercio en Caguas, aspiran a ofrecer una educacién de calidad a nivel postsecundario,
donde los estudiantes tengan las condiciones éptimas para formarse y desarrollarse en un ambiente que contemple
y satisfaga sus necesidades, intereses, capacidades, habilidades y particularidades.

MISION

Nos dedicamos a la formacién del estudiantado a través de un modelo educativo flexible, equitativo, de calidad y
sustentado en valores. Reconociendo al estudiante como la razén de nuestros esfuerzos; con el fin de capacitarlos
técnicamente garantizando el éxito en su vida laboral.

OBJETIVOS

El Liceo de Arte, Disefio y Comercio concibe la educacidon técnica y vocacional desde una perspectiva amplia, basada
en una firme conviccion de que este tipo de carreras es la mejor inversion para la persona, comunidad y gobierno.
Bajo este amplio concepto se visualiza la educacidn como medio para ofrecer al estudiante los conocimientos
técnicos y las destrezas requeridas para convertirlos en empleados diestros.



La Institucion ha establecido los siguientes objetivos:

e Desarrollar en los estudiantes conocimientos, destrezas y actitudes que le capaciten para funcionar
eficientemente en el mundo del trabajo.

e Ofrecer adiestramiento en ocupaciones que tengan demanda en la industria local.

e  Ofrecer oportunidades de superacidon académica, vocacional y técnica al mayor nimero posible de alumnos
en un ambiente real.

e Proveer para el mejoramiento del personal desempefidndose actualmente en la industria.

e Motivar al sector industrial, al comercio, las agencias de gobierno y a la comunidad en general para que los
cursos sean los mas efectivos y que estén a la par de las exigencias de la sociedad moderna.

FACILIDADES FISICAS
El Liceo de Arte, Disefio y Comercio esta ubicado en la Calle Acosta #42, Calle Acosta #38 y Jiménez Sicardé #49,
Caguas cuenta con cerca de 24,000 pies cuadrado que se distribuyen en seis plantas fisicas.

Edificio Oficinas y Programas
Acosta #38 e Alta Costura
Bajos e Salade Estudio
Acosta #38 Asistente de Maestro Pre Escolar y Administracion de un Centro de Cuido Infantil
Altos Administracion de Servicios Funerarios y Embalsamamiento
Enfermeria Practica
Aurtes Liberales
Acosta #42 Oficinas Administrativas:
Bajos o Oficina del Director Ejecutivo
Admisiones
Asistencia Econémica
Registro
Oficina de Colocaciones
Asistente Administrativo con Facturacion y Cobro a Planes Médicos
Barberia y Estilismo
Cosmetologia y Estilismo
Cosmetologia y Estilismo Avanzado
Aurtes Liberales
Acosta #42 Oficinas Administrativas:
Planta Media o Oficina del CEO
o Contabilidad
o Tesoreria

@)
@)
@)
@)




LICENCIAS, ACREDITACION, APROBACIONES
El Liceo de Arte, Disefio y Comercio esta acreditado, licenciado y autorizado por:

Accrediting Commission of Career School and College (ACCSC) Junta de Instituciones Post Secundaria de PR
2101 Wilson Boulevard Suite Licencia V-27-07

Arlington, VA 22201 Calle San José Esq. San Francisco
http://www.accsc.org Viejo San Juan, PR 00901

Departamento de Educacion PO Box 9023271

Agencia Aprobadora de Servicios Educativos San Juan, PR 00901

PO Box 1190759 http://www.cge.gobierno.pr

Oficina de Rehabilitacién Vocacional

Depto. del Trabajo y Recursos Humanos
Adm. De Rehabilitacidon Vocacional
PO Box 4966, Caguas, PR 00726

Asociaciones

El Liceo de Arte, Disefio y Comercio es miembro de las siguientes organizaciones profesionales:
Asociacion de Educacion Privada de PR (AEPPR)

Association of Collegiate Registrars and Admission Officers (PRACRAO)

Association of Student Financial Aid Administrators (PRASFAA)

POLITICAS INSTITUCIONALES

INFORMACION ACADEMICA

LEY SOBRE DERECHO A CONOCER LA SEGURIDAD EN EL CAMPUS

La Ley 101-542 conocida como “Student Right to Know” y “Campus Security Act”, establece que el Liceo de Arte,
Disefio y Comercio, deberd recopilar datos, divulgar y mantener informada a la Comunidad Estudiantil,
anualmente, sobre los incidentes delictivos ocurridos en la Instituciéon. Es importante que todos estemos
conscientes de posibles riesgos y juntos colaboremos para reducirlos.

La Politica del Liceo de Arte, Disefio y Comercio reconoce como interés institucional legitimo el facilitar la proteccion
de lavida y seguridad manteniendo un ambiente seguro para sus estudiantes, empleado y visitantes. El derecho estatal
y federal impone a las instituciones educativas que reciben la responsabilidad de ofrecer protecciéon seguridad a los
miembros de su comunidad académica. Liceo de Arte, Disefio y Comercio se reafirma en el compromiso de mejorary
ampliar las medidas de seguridad y proteccidn a favor de la comunidad académica y de toda la comunidad externa que
se beneficia de los servicios de la Institucion. Esta politica pretende promover y mantener un ambiente de trabajo y
estudios seguro, libre de riesgo, actos de violencia y peligros. También se reconoce el derecho de los estudiantes,
prospectos y la comunidad académica en general a ser informados sobre cualquier acto delictivo ocurrido en la
institucion y en la propiedad publica, asi mismo se recopila datos, se divulga y se mantiene informada a toda su
comunidad sobre incidentes criminales ocurridos en la institucidn. Cualquier persona que por accién u omisidn viole
cualquier estatuto estatal o federal estara sujeta a las medidas disciplinarias establecida por la institucion o podra ser
procesada civil o criminalmente mediante las leyes que le apliquen.

La Seccion 304 (SaVE ACT), del Campus Sexual Violence, Domestic Violence, Dating Violence and Stalking Education
and Prevention del Violence Against Women Reauthorization Act (VAWA), aprobada el 7 de marzo del 2013,
enmendo la Ley Jeanne Clery la cual impone a las instituciones educativas informar los incidentes delictivos que
surjan sobre Violencia Doméstica, Violencia dentro de una relacién sentimental, Asecho y Agresion Sexual. A su vez
se les requiere desarrollar politicas y procedimiento al respecto.


http://www.accsc.org/
http://www.cge.gobierno.pr/

Estadisticas de Crimen en el Campus

Reporte de Seguridad

OFENSAS CRIMINALES - En el recinto 2018 2019 2020 OFENSAS CRIMINALES - Propiedad publica 2018 2019 2020
Criminal Offenses - On Campus Criminal Offenses - Public Property
a. |Asesinato/Homicidio Involuntario 0 0 0 a. |Asesinato/Homicidio Involuntario 0 0 0
Murder/Non-negligent manslaughter Murder/Non-negligent manslaughter
b. |Homicidio Negligente 0 0 0 b. |Homicidio Negligente 0 0 0
Negligent manslaughter Negligent manslaughter
c. |Violacién 0 0 0 c. |Violacién 0 0 0
Rape Rape
d. |Actos Lascivos 0 0 0 d. [Actos Lascivos 0 0 0
Fondling Fondling
e. [Incesto 0 0 0 e. [Incesto 0 0 0
Incest Incest
f. |Violacién a Menores 0 0 0 f. |Violacién a Menores 0 0 0
Statutory rape Statutory rape
g. [Robo 0 0 0 g. [Robo 0 0 0
Robbery Robbery
h. |Agresion agravada 0 0 0 h. |Agresion agravada 0 0 0
Aggravated assault Aggravated assault
i. [Escalamiento 0 0 0 i. |Escalamiento 0 0 0
Burglary Burglary
j. [Hurto de vehiculo 0 0 0 j. [Hurto de vehiculo 0 0 0
Motor vehicle theft Motor vehicle theft
k. |Incendio 0 0 0 Incendio 0 0 0
k. Arson
2020 RAZA RELIGION ORIENTACION GENERO IDEN:I'IDAD DE | DISCAPACITADO C’)RIGEN ORIGEN Total
CRIMENES DE ODIO - En el recinto SEXUAL GENERO ETNICO NACIONAL
2020 Race Religion Sexual Gender Gender Disability Ethnicity |National Origin| Total
Hate Crimes - On Campus Orientation Identity
a.|Asesinato/Homicidio Involuntario 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Murder/Non-negligent manslaughter
b.[Homicidio Negligente 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Negligent manslaughter
c.|Violacién 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Rape
d.[Actos Lascivos 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Fondling
e.[Incesto 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Incest
f. |Violacién a Menores 0 0 0 0 0 0 0 0 0




. | Asesinato/Homicidio Involuntario

Murder/Non-negligent manslaughter

. |[Homicidio Negligente

Negligent manslaughter

. | Violacién

Rape

. | Actos Lascivos

Fondling

. [Incesto

Incest

. |Violacion a Menores

Statutory rape

. |Robo

Robbery

. | Agresion agravada

Aggravated assault

Escalamiento

Burglary

. |Hurto de vehiculo

Motor vehicle theft

~

. |Incendio

Arson

. |Agresién simple

Simple assault

.|Hurto/Robo

Larceny-theft

. [Intimidacién

Intimidation

. | Destruccion/dafio/vandalismo a la propiedad

. |Asesinato/Homicidio Involuntario

Destruction/damage/vandalism of property

Murder/Non-negligent manslaughter

. |[Homicidio Negligente

Negligent manslaughter

. | Violacién

Rape

. | Actos Lascivos

Fondling

. [Incesto

Incest




f. |Violacién a Menores 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Statutory rape

g. [Robo 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Robbery

h. |Agresion agravada 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Aggravated assault

i. |Escalamiento 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Burglary

j. |Hurto de vehiculo 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Motor vehicle theft

k. [Incendio 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Arson

|. [Agresion simple 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Simple assault

m.|Hurto/Robo 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Larceny-theft

n. [Intimidacién 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Intimidation

0. | Destruccién/dafio/vandalismo a la propiedad 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Destruction/damage/vandalism of property
2018 RAZA RELIGION ORIENTACION GENERO IDENTIDAD DE | DISCAPACITADO | ORIGEN ORIGEN Total
CRIMENES DE ODIO - En el recinto SEXUAL GENERO ETNICO NACIONAL
2018 Race Religion Sexual Gender Gender Disability Ethnicity |National Origin| Total
Hate Crimes - On Campus Orientation Identity

a. |Asesinato/Homicidio Involuntario 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Murder/Non-negligent manslaughter

b. |Homicidio Negligente 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Negligent manslaughter

c. |Violacion 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Rape

d. |Actos Lascivos 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Fondling

e. |Incesto 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Incest

f. |Violacién a Menores 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Statutory rape

g. |Robo 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Robbery

h. |Agresion agravada 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Aggravated assault

i. [Escalamiento 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Burglary

j. |Hurto de vehiculo 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Motor vehicle theft

k. [Incendio 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Arson

I. |Agresién simple 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Simple assault

m. |Hurto/Robo 0 0 0 0 0 0 0 0 0




Larceny-theft

. [Intimidacién

Intimidation

. [Destruccion/dafio/vandalismo a la propiedad

Destruction/damage/vandalism of property

. |Asesinato/Homicidio Involuntario

Murder/Non-negligent manslaughter

. |Homicidio Negligente

Negligent manslaughter

. |Violacién

Rape

. | Actos Lascivos

Fondling

. |Incesto

Incest

. |Violacién a Menores

Statutory rape

. |Robo

Robbery

. | Agresién agravada

Aggravated assault

Escalamiento

Burglary

Hurto de vehiculo

Motor vehicle theft

. |Incendio

Arson

. |Agresién simple

Simple assault

.|Hurto/Robo

Larceny-theft

. [Intimidacién

Intimidation

. [ Destruccién/dafio/vandalismo a la propiedad

Destruction/damage/vandalism of property

. |Asesinato/Homicidio Involuntario

Murder/Non-negligent manslaughter

. |Homicidio Negligente

Negligent manslaughter

. |Violacién

Rape

. | Actos Lascivos

Fondling
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. |Incesto 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Incest

. |Violacién a Menores 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Statutory rape

. |Robo 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Robbery

. |Agresién agravada 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Aggravated assault
Escalamiento 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Burglary
Hurto de vehiculo 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Motor vehicle theft

. |Incendio 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Arson
Agresion simple 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Simple assault

.|Hurto/Robo 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Larceny-theft

. [Intimidacién 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Intimidation

. [Destruccién/dafio/vandalismo a la propiedad 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Destruction/damage/vandalism of property
2018 RAZA RELIGION ORIENTACION GENERO IDENTIDAD DE | DISCAPACITADO | ORIGEN ORIGEN Total
CRIMENES DE ODIO - Propiedad publica SEXUAL GENERO ETNICO NACIONAL
2018 Race Religion Sexual Gender Gender Disability Ethnicity |National Origin| Total
Hate Crimes - Public Property Orientation Identity

. |Asesinato/Homicidio Involuntario 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Murder/Non-negligent manslaughter

. |Homicidio Negligente 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Negligent manslaughter

. |Violacién 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Rape

. | Actos Lascivos 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Fondling

. |Incesto 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Incest

. |Violacién a Menores 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Statutory rape

. |Robo 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Robbery

. | Agresion agravada 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Aggravated assault
Escalamiento 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Burglary
Hurto de vehiculo 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Motor vehicle theft

. [Incendio 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Arson
Agresion simple 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Simple assault

.|Hurto/Robo 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Larceny-theft

. [Intimidacién 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Intimidation

11




o

. [Destruccién/dafio/vandalismo a la propiedad

Destruction/damage/vandalism of property

a. |Violencia Doméstica

Domestic violence

b. |Violencia de Pareja

Dating violence

c. [Asecho

Stalking

a. |Violencia Doméstica

Domestic violence

b. |Violencia de Pareja

Dating violence

c. [Asecho

Stalking

a. |Armas: cargar, poseer, etc.

Weapons: carrying, possessing, etc.

b. |Violaciones al abuso de drogas

Drug abuse violations

c. |Violaciones a la Ley de Bebidas Alcohdlicas

Liquor laws violations

a. |Armas: cargar, poseer, etc.

Weapons: carrying, possessing, etc.

b. |Violaciones al abuso de drogas

Drug abuse violations

c. |Violaciones a la Ley de Bebidas Alcohdlicas

Liquor laws violations

a. |Armas: cargar, poseer, etc.

Weapons: carrying, possessing, etc.

b. |Violaciones al abuso de drogas

Drug abuse violations

c. |Violaciones a la Ley de Bebidas Alcohdlicas

Liquor laws violations

a. [Armas: cargar, poseer, etc.

Weapons: carrying, possessing, etc.

b. |Violaciones al abuso de drogas

Drug abuse violations

c. |Violaciones a la Ley de Bebidas Alcohdlicas

Liquor laws violations

a. |Total de crimenes sin fundamentos o falsos

Total unfounded crimes
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Nuestra institucidon no tiene hospedaje, por lo tanto, las disposiciones de esta ley que aplican al registro de fuego
y de personas perdidas no aplican. Sin embargo, si emitimos alerta de seguridad cuando surjan incidentes que
representan amenaza inmediata o continua para la seguridad de la comunidad estudiantil y los empleados.

Politica de Representacidon Indebida Deliberada

Nuestra Institucién reconoce la importancia de desarrollar, implantar y mantener una politica contra la
representacion indebida liberada. Para cumplir con esta politica, la institucion ha desarrollado procedimiento para
asegurar que no haya representacién indebida deliberada en relacion con la naturaleza de sus programas de estudio,
sus costos financieros o sobre la empleabilidad de sus graduados.

El objetivo de esta politica es ofrecer a sus prospectos estudiantes y a los estudiantes matriculados informacién
correcta y veraz relacionados a sus licencias, acreditaciéon, ubicacion, facilidades, equipos, programas académicos,
costos de estudio, ayuda econémica y tasa empleabilidad de sus graduados.

POLITICA SOBRE DIVULGACION DE INFORMACION RELATIVA A LOS ESTUDIANTES

LEY DE PRIVACIDAD (F.E.R.P.A.) 1974 LEY FTC (FEDERAL TRADE COMMISSION)

El Liceo de Arte, Diseiio y Comercio, en conformidad con la Ley de “Family Educational Rights and Privacy Act” de
1974, Ley Publica 93-380 seguiin enmendada (FERPA) y la Reglamentacién del “Federal Trade Commission” adopta
la siguiente politica para los expedientes de estudiantes activos. Anualmente, segin sea necesario o segun lo
requiera la ley o la reglamentacidn, le notificaremos sobre nuestra Politica de Privacidad, de esta forma conocera el
uso y manejo que le daremos a la informacién personal que comparte con nosotros y sus derechos sobre ella.

El estudiante puede inspeccionar su expediente cuando asi lo solicite; limita la divulgacion a otras personas de
informacién personal de los expedientes educativos, sin previo consentimiento escrito del estudiante. Le provee
al estudiante la oportunidad para solicitar que se corrijan los expedientes educativos donde sea apropiado.

Para ver el expediente de un estudiante, hay que solicitar su autorizacién. Estan exentas de lo anterior aquellas
agencias asi sefaladas bajo el Acta: ej. Oficiales Institucionales, Oficiales Educativos Federales, Auditores y en
aquellos casos que requiera para solicitar y recibir asistencia econdmica. No requiere consentimiento del
estudiante la informacion relacionada con el directorio que incluya: nombre, direccidn, teléfono, programa de
estudio, fecha de estudio, grado recibido y las instituciones a la que asistié. Preguntas referentes a los derechos del
estudiante bajo esta ley; pueden ser realizadas en la Oficina de Registraduria de la Institucion.

POLITICA SOBRE EL USO DE LOS RECURSOS ELECTRONICOS
Ley #267 Ley para la Proteccidon de los Estudiantes en el Uso y Manejo de Internet

Liceo de Arte, Disefio y Comercio garantiza la seguridad y el bienestar de nuestro cuerpo estudiantil a los fines de
prohibir y restringir el uso y manejo del internet en los salones, laboratorios, oficinas y salas de estudio donde ubican
las computadoras para el uso de los estudiantes, facultad y demas personal, libres de acceso a material
pornograficos, como videos, fotos, textos, sonidos y cualquier otra forma de material que vaya en detrimento del
bienestar de nuestra comunidad educativa, sin importar la edad de nuestros estudiantes y empleados. La Institucidn
ha contratado una compafiia de Tecnologia e Informatica el cual instala, vigila y resguarda los dispositivos
tecnoldgicos con el propdsito de filtrar y limitar el acceso y a su vez interrumpe el acceso de las paginas a informacién
y material pornografico, obsceno y que resulte nocivo y en detrimento a la seguridad fisica, emocional y de
desarrollo integral de los estudiantes y empleados. Todos los estudiantes y empleados serdn acogidos bajo los
principios legales de esta reglamentacion, normas y procedimientos bajo esta ley. Liceo de Arte, Disefio y Comercio
esta comprometido con adaptar, modificar y ajustar adecuadamente aquello que permita que nuestra comunidad
estudiantil respete y conozca los procedimientos sancidnales a aquellos que violen el uso y manejo, presentar y
compartir material pornografico y obsceno que va en contra del bienestar de los demas estudiantes y empleados
mientras se esta dentro de las facilidades y predios de las instalaciones de nuestras escuelas.
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La institucién proporciona acceso filtrado al internet para adherir los requisitos expuestos en el Acta de Proteccion
de Nifios del Internet. La institucidon usa una herramienta de programacién de filtracién que restringe el acceso a los
sitios en el internet que entran dentro de las categorias de “sexo” y “contenido para adultos.” Porque la herramienta
de filtracidon es intrinsecamente imperfecta, no podemos garantizar que todo el contenido en el internet sea siempre
apropiadamente filtrado. Los padres o representantes legales de los nifios de menor edad son responsables por la
seguridad y las actividades de los nifios en el uso de los recursos de la biblioteca. Informacién para padres y nifios
sobre la seguridad del internet se encuentra en el sitio web: http://netsmartz.org/index.aspx.

Leyes Aplicables:
v Federal Copyright Law: http://www.copyright.gov/title17
v' Federal Wire Fraud Law: http://www.hg.org/wire-fraud-law.html#1
v Federal Computer Fraud and Abuse Law: http://www.fas.org/sgp/crs/misc/97-1025.pdf
v" Pyramid or Chain Emails Letters

IGUALDAD DE OPORTUNIDADES

El Liceo de Arte, Disefio y Comercio ofrece igualdad de oportunidades de empleo a todos los solicitantes. No se
discrimina por razones de raza, color, religidn, sexo, edad, origen nacional, credo politico, incapacidad fisica, siempre
gue éste relna los requisitos para el puesto que solicita o espera mantener.

POLITICAS

DISCRIMINACION

El reclutamiento, admision y las promociones en el Liceo de Arte, Disefio y Comercio seran basandose en méritos:
no se discriminard por: raza, color, sexo, edad, origen social o nacional, condicidn social, afiliacion politica, ideas
politicas o religiosas o impedimento fisico. El Liceo de Arte, Disefio y Comercio se adhiere a todas las normas y
reglamentos indicados en la:

1. Ley de Privacidad y Derechos Educativos de la Familia del 1974, Ley Federal 93-380.

2. Ley de Rehabilitacién del 1973 (seccion 504), Ley Publica 93-112 y las enmiendas del 1974 Ley Publica
93-516.

3. Ley de Lugar de Trabajo Libre de Drogas del 1988, 34 CFR Parte 85, Subparte F.

PREVENCION DE DROGAS Y ALCOHOL

El Liceo de Arte, Disefio y Comercio informa a los estudiantes y empleados que la Institucién ha establecido las
siguientes Politicas de Empresa Libre de Drogas a tenor con los requisitos del gobierno federal para los programas
y actividades educativas.

e Prohibe a todos los estudiantes y empleados la manufactura, otorgacién, posesién, uso o distribucidn
ilegal de sustancias controladas, drogas ilicitas y alcohol de cualquier tipo y cantidad.

e Se prohibe también el fumar productos derivados del tabaco en salones de clases y oficinas cerradas o en
cualquier otra area dentro de los terrenos o propiedad de la Institucidn, aunque no esté especificamente
designada como area de fumar.

e Prohibe totalmente el uso de estupefacientes que crean habitos como las drogas; estdn totalmente
prohibidas en los salones de clases, alrededores, dreas adyacentes y servicios de la Institucion.

e Que cualquier individuo que esté involucrado en la manufactura, distribucidn, actue bajo efecto de alguna
droga, y provoque a otro empleado o estudiante por estar bajo los efectos de estupefacientes dentro de
la Institucion; se le ofrecerd orientacidon sobre la Politica y se impondrdn sanciones, inclusive, hasta la
suspension de clases y de la Institucion y/o cualquier otra medida disciplinaria segtin la Politica Publica de
la Institucion, publicada y revisada anualmente sobre uso y abuso de alcohol y sustancias controladas.
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e Que el Liceo de Arte, Disefio y Comercio notificard a todo el personal y estudiantado del establecimiento
de esta Politica mediante orientacién, por escrito y la incorporard a las normas, reglamentos estudiantiles y
estatutos institucionales.

e Que cualquier empleado o estudiante que a sabiendas encubriera algin individuo o compaiiero de
trabajo que tenga el habito de la drogadiccidn, se convierte en cémplice de éste, por ende, podra ser
sancionado e inclusive suspendido de su empleo y/o sueldo de la Institucion.

VIOLENCIA DOMESTICA EN LA INSTITUCION

El Liceo de Arte, Diseiio y Comercio es una institucion privada, no sectaria, educativa, incorporada bajo las Leyes de
Incorporacién del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Fundada en 1985, se dedica a la educacién postsecundaria
ofreciendo cursos en carreras técnicas y vocacionales que estan en demanda en el mercado de empleo. La escuela
abre sus puertas a toda persona que desee seguir una carrera corta, que lo adiestre y capacite técnicamente para
obtener mejores oportunidades de empleo en el mundo del trabajo.

Por eso, en cumplimiento de la Ley 217 del 29 de septiembre de 2006 y en reconocimiento a la necesidad de apoyar
la politica publica de cero tolerancias ante la violencia doméstica en Puerto Rico, ha decidido implantar el Protocolo
para Manejar Situaciones de Violencia Doméstica en la Institucidon. En este Protocolo, se provee uniformidad a las
medidas y al procedimiento a seguir cuando un(a) estudiante y/o empleado(a) sea victima de violencia doméstica.
Mediante estas medidas preventivas, se lograra un manejo adecuado de casos que puedan traer consigo elementos
de peligrosidad al ambiente de estudio.

Para dar a conocer la Politica Institucional establecida, el Director(a) Ejecutivo(a) publicara a través de tablones de
edictos el documento Guias, Normasy Protocolo Para el Manejo de Situaciones de Violencia Doméstica que afectan
a los estudiantes en su lugar de estudio. Ademas, se coordinaran adiestramientos al personal designado para
las situaciones o casos de violencia doméstica en el lugar de estudio y se orientara a todos los estudiantes y
empleados sobre este asunto.

POLITICA SOBRE “BULLYING” O ACOSO ESCOLAR

En cumplimiento con lo establecido en la Ley 37 del 10 de abril de 2008 (prevencién de Acoso Escolar) y con el
propésito de que los requerimientos de esta ley sean cumplidos: El Liceo de Arte, Disefio y Comercio se hace eco
de la profunda preocupacion que se ha levantado por conducta constitutiva de acoso escolar o “bullying” en los
centros educativos.

El Acoso Escolar es un acto grave ya que tiene el efecto directo e indirecto de atentar contra la dignidad del ser
humano. Es un acto despiadado y cruel. Nuestra institucién sera enérgica en los casos en que se reporte Acoso
Escolar (“Bullying”). Esta conducta, la que serd descrita mas adelante, no sera tolerada. De presentarse una queja
de acoso, se investigard y de comprobarse la probabilidad del acoso, el (la) estudiante acosador (a) podra ser
severamente sancionado, incluida su expulsidn sumaria.

El Acoso Escolar (“bullying”) se define como una conducta agresiva u ofensiva de una persona o mas contra otra
u otro (a) y que podria ser repetitiva.

A manera de ilustracidn y sin que se limite el acoso puede incluir:
a) Laagresion fisica —incluye golpear, patear, escupir, empujar, robar, etc. a otro compafiero(a) de nuestra
comunidad escolar.
b) Agresién Verbal — incluye insultar, imponer sobrenombres, burlarse, amenazar, etc.
c) Agresion Emocional o Sicoldogica — incluye hacer correr rumores, manipular las relaciones sociales,
exclusién del grupo, la extorsion, burlarse de la apariencia fisica de un compafiero(a), o de su forma de
expresarse o proyectarse, entre otros.
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Si el acoso se produjera por parte de un estudiante nuestro (a) contra un estudiante de otra comunidad escolar en
actividades promovidas por nuestra institucidon o en la que hayamos sido invitados, la queja sera atendida y de proceder,
se aplicara la sancidon que corresponda. Una vez presentada la queja por acoso, la administracién escolar abrird una
investigacion. El primer paso para seguir serd notificar al estudiante o a los estudiantes imputados sobre el acoso escolar
o “bullying” y de ser necesario a sus padres o legitimos tutores. Se les instruird para que desde ese momento se abstengan
de mantener ningln tipo de comunicacidn o contacto con él o la estudiante objeto de acoso.

El Liceo de Arte, Disefio y Comercio no asumird ese rol primariamente, pero tampoco lo puede ignorar pues esta
afectando su ambiente de comunidad de aprendizaje, credndole un clima carente de paz y tranquilidad. La falta de
respeto del que escribe, en ocasiones su falta de pudor y hasta la falta de caridad que entrafia ese tipo de comunicacion
empaia la imagen de nuestra institucion. Por las razones expuestas y en animo de evitar que estas situaciones sigan
aconteciendo nos vemos precisados a reflexionar sobre este asunto y formular una politica.

Procedimiento:

a) El Liceo de Arte, Disefio y Comercio es una institucion privada, no sectaria, postsecundaria de caracter no
universitario con programas vocacionales, técnicos y de altas destrezas, incorporada bajo las Leyes de
Incorporacién del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Se espera que el buen comportamiento de
nuestros alumnos se mantenga fuera de los predios escolares.

b) La misiédn primaria de nuestra institucion es que nuestros estudiantes observen en todo momento un
excelente comportamiento en la institucion.

c) Porlo tanto, el quebrantamiento a las normas de comportamiento descritas en el Reglamento Estudiantil
y las consecuentes sanciones se aplicardn si las expresiones, ilustraciones, comentarios publicados por
cualquiera de nuestros estudiantes a través de cualquier medio de comunicacion cibernética resultan
contrarias a estas normas de comportamiento, incluidas las iniciadas, creadas o publicadas fuera del campus.

d) Estas expresiones incluyen aquellas dirigidas a cualquier miembro de nuestra comunidad escolar. Incluye
también expresiones que constituyan acoso cibernético.

e) Las expresiones falsas publicadas en Internet, Facebook, y otros “sites” similares, que atenten contra la
dignidad de cualquier miembro de nuestra comunidad escolar, se hagan dentro o fuera de los predios
escolares, podran conllevar sanciones conforme al Reglamento del Estudiante. La sancién podra aplicarse
al estudiante que lo cred y al que lo publicé.

f) La publicacion de fotos o mensajes de texto en celulares u otros artefactos analogos, que atenten
contra la dignidad de cualquier miembro de nuestra comunidad escolar, se hagan dentro o fuera de los
predios institucionales, podran conllevar sanciones conforme al Reglamento del Estudiante. La sancidn
podra aplicarse al estudiante que lo cred y al que lo publicd.

Se advierte a nuestros estudiantes y a sus padres o legitimos tutores que una expresion
falsa difamatoria contra cualquier ciudadano puede dar lugar a que la persona
perjudicada por dicha expresién pueda incoar acciones legales criminales y civiles. Ello,
sin perjuicio a la determinacién de la administracion sobre el estatus del estudiante en la
Institucidn.

En ninguna circunstancia los estudiantes podran utilizar las paginas web de la Instituciéon para ningun asunto o
tema que no esté relacionado con el curriculo de sus clases. El uso incorrecto de las computadoras, “sites”,
paginas o cuentas de la institucion puede conllevar hasta la expulsién del estudiante.

Dependiendo de las circunstancias de cada caso, la institucion podra retirar al (los) estudiante (s) de los predios
escolares.
e (Cada caso se evaluard por sus propios méritos
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e Entre los factores a considerar estan los siguientes: la intensidad del acoso, medio utilizado por el acosador
hacia el acosado, dénde se concreta el acoso, en qué consiste el acoso, etc.

La investigacion incluira entrevistas con estudiantes, profesores, cualquier miembro de la comunidad escolar, o
cualquier persona que pueda tener conocimiento de los hechos que estdn siendo objeto de investigacién. La
institucidn procurara resolver la queja con prontitud. De confirmarse el acoso, el (los(as) estudiante (s) sefalado
(s) podra (n) recibir una o mas de las siguientes sanciones:

1.  Suspensiony/o

2. Imposicién de una Probatoria de Conducta por el término que la administracidn estime prudente, y/o

3. Retirarle su matricula para el cuatrimestre siguiente.

4, Expulsién Sumaria

Esta Politica podra ser enmendada en cualquier momento.

POLITICA DE AUTO MEDICACION PARA CONDICION DE ASMA
Liceo de Arte, Disefio y Comercio en conformidad con la ley sobre el Derecho de Llevar y Auto Medicar para Asma
en las Escuelas permitird la posesion y la auto medicacién de una dosificacién prescrita de un inhalador contra el
asma por cualquier estudiante asmatico si el padre o guardian:

e Proporciona a la Institucién una autorizacion escrita para la posesion del estudiante y la
autoadministracion del inhalador; y

e Proporciona una declaracién escrita del médico que prescribe que el estudiante sufre de asmay se ha
adiestrado en la autoadministracién de la dosificacion prescrita del inhalador contra el asma. La
declaracion también debe contener la siguiente informacion:

Nombre y propésito del medicamento.

La dosificacion prescrita.

El horario u horarios en los cuales el inhalador prescrito debe ser administrado y cualquier circunstancia
especial adicional bajo la cual el inhalador deba ser administrado

SNRNEN

La cantidad de tiempo para la cual se prescribe el inhalador.

POLITICA Y PREVENCION DE CIBERACOSO (“CYBERBULLYING”)

A tono con la prevencién para evitar el ciberacoso (ciberbullying), definido como la intimidacidon por medio de la
informacién electrénica (mensajes de texto), paginas web, celulares, redes sociales, correos electrénicos,
mensajeria instantanea, blog, etc.). El Liceo de Arte, Disefio y Comercio reconoce el derecho de los estudiantes a su
seguridad personal, libre de hostigamiento e intimidacidon por medio de la tecnologia (ciberbullying); a estudiar en
un ambiente sano; a su intimidad y dignidad personal; a una educaciéon que les permita proseguir estudios
superiores o le proporcione acceso al mercado de trabajo dentro y fuera de Puerto Rico; y a organizar y participar
en las actividades de su centro de estudio.

El Liceo de Arte, Disefio y Comercio no permitira que se exponga a ningun estudiante a trato de que le causen
angustia emocional y preocupacidon. No se permitirdn amenazas, connotaciones sexuales, etiquetas peyorativas
escritas en los diferentes medios electrénicos de informacidn falsa y difamatoria del estudiante.

Si un estudiante de nuestra Institucion entiende que esta siendo ciber acosado; este tiene el derecho de presentar
una querella a la Oficina del Consejero (a). El (la) consejero(a) proveera accidén de intervencion inmediata al
estudiante afectado y le orientara para el debido proceso de radicacion de querella contra el estudiante agresor.

Esta informacion sera guardada en archivo en la Oficina de Registraduria. Liceo de Arte, Disefio y Comercio
informara al tutor del estudiante que la Institucidn o sus empleados y representantes no incurrirdn en ninguna
responsabilidad como resultado de alguna lesidon sostenida por el estudiante u otra persona por la posesidn o
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autoadministracion del inhalador. El tutor del estudiante firmard una declaracién en la cual que reconoce que la
Institucidon no incurrird en ninguna responsabilidad y el padre, madre o tutor indemnizara y relevard a la Institucion
y a sus empleados de demandas referente a la posesion o autoadministracion del inhalador.

El permiso para la autoadministracion de la dosificacidn prescrita del inhalador de asma serd valido por el término
de estudio en la cual se concede y debe ser renovado cada término siguiente una vez satisfaga los requisitos de esta
politica.

El Liceo de Arte, Disefio y Comercio suspendera o revocara los privilegios de la posesidn y de la autoadministracidn
del estudiante; si el estudiante emplea incorrectamente el inhalador o hace el inhalador disponible para el uso de
cualquier otra persona.

Una vez la autorizacién ha sido concedida por la Institucion, el estudiante asmatico puede poseer y utilizar el
inhalador prescrito cuando esté en la Institucidn, en una actividad patrocinada por la Institucién, o antes o después
de actividades regulares de la Institucion en los predios de la Institucidn; incluyendo actividades durante horario
extendido.

POLITICA INSTITUCIONAL SOBRE LEY 250 PASAPORTE EDUCATIVO POSTSECUNDARIO ACOMODO RAZONABLE

El Liceo de Arte, Disefio y Comercio atempera el proceso de admisién individualizada y evaluativo que responde a
las necesidades de los estudiantes y prospectos con impedimentos garantizando el acomodo razonable especifico y
consono con la discapacidad del prospecto o estudiante, y que una vez admitidos estos pueden llevar a cabo un
desempefio exitoso aun conforme a sus limitaciones durante su curso de estudio en la Institucion.

Toda persona con impedimento tendra derecho conforme al Articulo 6 de la Ley 250 de 2012, del Pasaporte
Educativo Postsecundario de Acomodo Razonable a acogerse voluntariamente a un proceso de admisién extendida.
Los estudiantes seran escogidos bajo los principios legales de la reglamentacién, normas y procedimientos bajo esta
Ley.

Nuestra Institucidn esta comprometida con adaptar, modificar y ajustar adecuadamente aquellos que permitan ala
persona con impedimentos participar de todos los aspectos, actividades educativas, curriculares y extracurriculares,
escenarios educativos, recreativos, deportivos y culturales como parte del proceso de aprendizaje formal vy
desempefiarse en el ambiente educativo en una forma inclusiva, accesible y comparable.

POLITICA INSTITUCIONAL SOBRE LEY 179 REGISTRO DE FRATERNIDADES, SORORIDADES Y ASOCIACIONES

El Liceo de Arte, Diseiio y Comercio certifica el cumplimiento conforme al requerimiento con la Ley 179 del 30 de
junio de 1999 y el Reglamento de Fraternidades, Sororidades y Asociaciones que mantienen en vigor y promulgan
las normas reglamentarias institucionales vigentes y actualizadas sobre las asociaciones estudiantiles. La Institucion
estd en cumplimiento con los Articulos: 10, 11 y 12 del Reglamento del Registro de Fraternidades, Sororidades y
Asociaciones establecidas por las instituciones autorizadas por el Consejo de Educacidn de Puerto Rico.

POLITICA DE HOSTIGAMIENTO SEXUAL EN EL EMPLEO

Declaracién de la Politica

El Liceo de Arte, Disefio y Comercio no tolera el Hostigamiento Sexual en el empleo, el discrimen ni cualquier otro
tipo de Hostigamiento, asi como ningun tipo de conducta de contenido sexual. El Hostigamiento Sexual en el trabajo
estd terminantemente prohibido. En esta politica se establece un procedimiento para presentar una queja o agravio
por Hostigamiento Sexual o de cualquier otra naturaleza o por conducta de contenido sexual. En Puerto Rico, la
Carta de Derechos de la Constitucién establece que la dignidad del ser humano es inviolable y que todos somos
iguales ante la Ley. Asi también expresa que no se podra discriminar por razén de color, raza, sexo, origen o
condicién social, por ideas politicas o religiosas. En el ambito local, la Legislatura ha aprobado las siguientes piezas
gue proveen garantia adicional contra del discrimen.
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Estas leyes son:

e Ley NUm. 100 del 30 de junio de 1959
e Ley NUm. 69 del 6 de julio de 1985
e Ley NUm. 17 del 22 de abril de 1988

En el foro federal, el Titulo VII de la Ley de Derechos Civiles prohibe el Hostigamiento Sexual. Es el objetivo de
nuestra institucion proveer un ambiente de trabajo donde impere el respeto entre todos los empleados, asi como
en todas sus operaciones.

Politica

Es politica del Liceo de Arte, Disefio y Comercio y un deber inalterable de todos sus administradores, supervisores y
empleados, incluyendo aquellos candidatos a empleo, el mantener un amiente laboral libre de Hostigamiento Sexual
y de toda clase de Hostigamiento, asi como libre de todo tipo de conducta de contenido sexual. Cualquier persona
gue incurra en esta conducta de trabajo, lo hara en contra de las normas y politicas de nuestra institucion y podra
ser objeto de severas sanciones disciplinarias incluyendo despido.

¢ Qué constituye Hostigamiento Sexual?

Constituye Hostigamiento Sexual en el empleo cualquier conducta sexual indeseada que ocurra en la relacién de
empleo y afecte las oportunidades de empleo, el empleo mismo, sus términos y condiciones o el ambiente de
trabajo del empleado. Este se manifiesta diversas formas, desde insinuaciones de tipo sexual directas o indirectas
gue pueden llegar desde los actos mas sutiles y disimulados de comunicaciones verbales y contacto fisico, hasta la
agresion sexual simple o agravada.

El Hostigamiento Sexual en el empleo consiste en cualquier tipo de acercamiento sexual no deseado,
requerimientos de favores sexuales y cualquier otra conducta verbal o fisica de naturaleza sexual, cuando ocurra
una o mas de las siguientes circunstancias:

e Cuando el someterse a dicha conducta se convierte de forma implicita o explicita de un término o condicidn
del empleo de una persona.

e Cuando el sometimiento o rechazo a dicha conducta por parte de la persona se convierte en fundamento
para la toma de decisiones en el empleo que afectan a esa persona.

e Cuando esa conducta tiene el efecto o propésito de interferir de manera irrazonable con el desempeiio del
trabajo de esa persona o cuando crea un ambiente de trabajo intimidante, hostil y ofensivo.

Tanto las mujeres como los hombres pueden ser victimas de Hostigamiento Sexual. De igual forma el hostigador(a)
puede ser de cualquier género. La conducta prohibida independientemente que cualifique o no, como acoso ilegal,
incluye, pero no se limita a:

e Conducta verbal tales como epitetos, chistes o comentarios despectivos, ataques a la reputacion,
estereotipos negativos o avances, invitaciones o comentarios sexuales indeseados.

e Conducta visual tales como fotografias y caricaturas, correos electrdnicos, paginas de internet, o dibujos en
los predios de la institucidn o circulados en el lugar de trabajo que denigran o muestran hostilidad o aversion
hacia un individuo o grupo.

e Conducta fisica tales como intimidar, amenazar, asaltar, manosear, obstaculizar el movimiento natural, o
interferir con el trabajo.

e Amenazas o demandas para someterse a peticiones sexuales como condicidon de empleo o de continuidad
de empleo, o como condicién para evitar una accidon de empleo adversa, y ofertas de beneficios de empleo
a cambio de favores sexuales.
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El acoso sexual, tanto de sexos opuestos como de sexos iguales, esta prohibido y es una violacién de esta politica y
de la ley. El acoso sexual en un lugar de trabajo esta prohibido, sea que se trate de un acoso por parte de un
companiero(a) de trabajo, un supervisor(a) con o para Liceo de Arte, Disefio y Comercio.

Se prohibe tomar represalias contra alguien por haber reportado o amenazado con reportar un acoso sexual. Aun
cuando el acoso no sea intencional, la politica de Liceo de Arte, Disefio y Comercio se viola cuando un individuo (el
empleado(a) o un observador) se siente razonablemente ofendido por comentarios, gestos o conducta basada en
cualquiera de las caracteristicas anteriormente mencionadas.

é¢Qué obligaciones impone la Ley?

Tanto la ley federal como la estatal le imponen sanciones civiles econdmicas a cualquier persona natural o juridica
que el Tribunal responsable de conducta constitutiva de Hostigamiento Sexual o de otra indole en el empleo. La ley
también impone sanciones penales. La Ley 17 de 22 de abril de 1998 especificamente provee para que los patronos
tomen accién inmediata y apropiada para corregir una situacion donde se manifieste un Hostigamiento Sexual.

¢Qué puedo hacer si observo o soy objeto de un incidente de Hostigamiento Sexual o de alguna clase de
Hostigamiento o de conducta de contenido sexual?

A los fines de que nuestra institucién pueda tomar accidon inmediata y apropiada para corregir una situacion donde
se haga un reclamo de Hostigamiento Sexual, de algin hostigamiento o de una violacién a esta politica, se ha
establecido el siguiente procedimiento:

1.  Cualquier empleado(a) que crea que esta siendo sexualmente hostigado(a) o de otra forma hostigado por
un compafiero(a), supervisor(a) o una tercera persona, tiene el deber de informar tal situacién a su
supervisor(a) inmediato. En caso de que el alegado(a), agresor(a) sea el Supervisor(a) puede contactar a la
Junta de Directores.

2. Cualquier empleado(a) que tenga conocimiento de que en el Liceo de Arte, Disefio, Comercio existe una
situacion de Hostigamiento Sexual o de otra indole, o de conducta de contenido sexual, tiene el deber de
informar tal situacién de inmediato al supervisor(a) inmediato o a la Junta de Directores o se pueden
comunicar al teléfono 787-343-0000.

Como consecuencia de dicho aviso, el Liceo de Arte, Disefio y Comercio:

e Iniciard unainvestigacion de la querella dentro de la mayor brevedad posible luego de efectuado el reclamo.

e Entrevistara a todos los testigos, comparieros de trabajo y supervisores, incluyendo a la persona gravada.

e Mantendra toda la informacién confidencial.

e Notificara los resultados de la investigacion al empleado(a) querellante y/o agraviado(a) a la brevedad
posible.

e lainstitucion dard seguimiento a cualquier determinacidn emitida, a los fines de asegurar que la conducta
y/o situacién ha sido corregida.

e Mientras dure la investigacion, el LADC, a su discrecion podra tomar decisiones que podrian incluir, pero no
se limitaran a, suspender a algin empleado(a) suspenderlo(a) con o sin sueldo.

e No se habra de tomar por parte del LACD, ningun tipo de represalias en contra de (de la) querellante, ni de
los testigos o de persona alguna que notifique o intervenga en la obtencién de informacién e investigacion
de tal conducta.

éQué ocurrira si alego que fui hostigado o si presencio un acto de Hostigamiento o que sea en violacidn a esta
politica?

En el caso de que la investigacién y, por lo tanto, la determinacién, indique que el (la) querellante y/o agraviado(a),
ha sido objeto de Hostigamiento Sexual o de otra indole, o de alguna forma viole esta politica, la(s) persona(s) que
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haya(n) incurrido en tal conducta estara sujeta a amonestacion, suspensién o despido, dependiendo de la naturaleza
y/o gravedad de sus actos.

En el caso de que la queja y/o agravio se radique contra una tercera persona (contratista, clientes, visitantes,
suplidores, etc.) y la misma se determine que es justificada, LADC tomara inmediatamente la accién correspondiente
gue entienda razonable, la cual puede conllevar la cancelacién inmediata de toda transacciéon de negocio con tal
tercera persona, dependiendo de la naturaleza y/o gravedad de los actos.

En el caso que la investigacidn y, por lo tanto, la determinacidn, indique que algun empleado(a) presencio o sabia
de propio y personal conocimiento de conducta o situacién constitutiva de Hostigamiento Sexual o de otra indole
o en violacién a esta politica y no notifico a las personas designadas Por LADC segun este procedimiento, estara
sujeto(a) a ser amonestado(a), suspendido(a) o despedido(a) dependiendo de la naturaleza y/o gravedad de los
actos.

POLITICA DE HOSTIGAMIENTO SEXUAL CONTRA ESTUDIANTES

Declaracion de la Politica:

El Liceo de Arte, Disefio y Comercio, de aqui en adelante denominada como la Institucion, no tolera y prohibe el
Hostigamiento Sexual hacia sus estudiantes. Prohibe ademads cualquier otro tipo de Hostigamiento, asi como
cualquier tipo de conducta de contenido sexual o discrimen. En esta politica se establece ademas un
procedimiento para informar o presentar una queja o agravio por violacion a esta politica.

En Puerto Rico, la Carta de Derechos de la Constitucion establece que la dignidad del ser humano es inviolable y que
todos somos iguales ante la Ley. Asi también expresa que no se podra discriminar por razén de color, raza, sexo,
origen o condicidon social, por ideas politicas o religiosas. La Legislatura ha aprobado que se prohiba el
Hostigamiento Sexual hacia estudiantes en las instituciones de ensefianza. Es el objetivo de nuestra institucion
proveer un ambiente donde impere el respeto entre todos, asi como en todas sus actividades.

Politica

Es politica de nuestra Institucién y un deber inalterable de todos sus administradores, supervisores, maestros y
empleado, incluyendo aquellos candidatos a empleo y visitantes, el mantener un ambiente libre de Hostigamiento
Sexual y de toda clase de Hostigamiento, asi como libre de todo tipo de conducta de contenido sexual. Cualquier
persona que incurra en esta conducta, lo hara en contra de las normas y politicas de nuestra institucion y podra ser
objeto de severas sanciones disciplinarias.

En nuestrainstitucion, lo hara en contra de las normas y politicas de nuestra institucidon y podrd ser objeto de severas
sanciones disciplinarias, incluyendo el despido. En nuestra instituciéon esta prohibido terminantemente el
Hostigamiento Sexual, todo tipo de Hostigamiento, asi como todo tipo de conducta de contenido sexual y todo tipo
de discrimen.

El Hostigamiento Sexual en instituciones de ensefianzas consiste en cualquier tipo de conducta o acercamiento
sexual explicito o implicito no deseado hacia cualquier estudiante de la institucién en que incurra un (una)
director(a), superintendente de escuela, supervisor(a) agente, estudiante, persona no empleada por la institucion,
maestro(a) o empleado del personal docente o no docente de la institucidn. Se entenderd por Hostigamiento Sexual
no deseado el requerimiento de favores sexuales y cualquier otra conducta, explicita o implicita, verbal o fisica de
naturaleza sexual hacia el estudiante cuando se da una o mas de las siguientes circunstancias:

e Cuando esa conducta o acercamiento indeseado tiene el efecto o propdsito de amedrentar, amenazar al
estudiante, interferir de manera irrazonable con el desempefio de los estudios de esa persona o cuando
crea un ambiente de estudios intimidante, hostil y ofensivo.
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e Cuando el sometimiento o rechazo a dicha conducta o acercamiento indeseado por parte de la persona se
convierte en fundamento para la toma de decisiones con respecto a cualquier aspecto relacionado con los
estudios de la persona.

e Cuando someterse a dicha conducta o acercamiento indeseado se convierte de forma implicita o explicita
en una condicién para permanecer en la institucidon de ensefianza.

Tanto las mujeres como los hombres pueden ser victimas de Hostigamiento Sexual. De igual forma, el hostigador(a)
puede ser de cualquier género.

¢Qué obligaciones impone la Ley?
La Legislacién vigente le impone sanciones civiles econdmicas a cualquier persona que el Tribunal encuentre
responsable de conducta constitutiva de Hostigamiento Sexual. La ley también impone sanciones penales.

¢Qué puedo hacer si observo o soy objeto de un incidente de Hostigamiento Sexual o de alguna clase de
Hostigamiento o de conducta de contenido sexual?

A los fines de que nuestra institucién pueda tomar accidon inmediata y apropiada para corregir una situacion donde
se haga un reclamo de Hostigamiento Sexual, de algun hostigamiento o de una violacién a esta politica, se ha
establecido el siguiente procedimiento:

1. Cualquier estudiante que crea que esta siendo sexualmente hostigado(a) o de otra forma hostigado por un
companero(a), supervisor(a) maestro(a) o una tercera persona, tiene el deber de informar tal situacion de
inmediato al Director(a) Ejecutivo(a).

2. Cualquier estudiante que tenga conocimiento de que en nuestra institucién existe una situacién de
Hostigamiento Sexual o de otra indole, de conducta de contenido sexual o de violacién a esta politica, tiene
el deber de informar tal situacion de inmediato a la Oficina de Asuntos Estudiantiles o al Director(a)
Ejecutivo(a).

Como consecuencia de dicho aviso:
e Seiniciara una investigacion de la querella dentro de la mayor brevedad posible luego de efectuado el

reclamo.

e Seinformara a la Junta de Directores de Liceo de Arte y Disefio, y Comercio respecto a la querella
presentada.

e Se entrevistard a todos los testigos, companeros de trabajo y supervisores, incluyendo a la persona
agraviada.

e Se mantendra toda la informacion confidencial.
e Se notificara los resultados de la investigacidn al empleado(a) o estudiante querellante y/o agraviado(a) a
la brevedad posible.

El Director(a) Ejecutivo(a) dard seguimiento a cualquier determinacién emitida, a los fines de asegurar que la
conducta y/o situacion ha sido corregida. Mientras dure la investigacidn, la Institucidn, a su discrecion podra tomar
decisiones que podria incluir, pero no se limitaran algin empleado suspenderlo, con o sin sueldo, entre otros. No
se habra de tomar por parte de nuestra institucién, ningun tipo de represalias en contra de (de la) querellante, ni
de los testigos o de persona alguna que no notifique o intervenga en la obtencién de informacion e informacion de
tal conducta.

¢Qué ocurrira si alego que fui hostigado o si presencio un acto de Hostigamiento o que sea en violacién a esta
politica?

En el caso de que la investigacidn y, por tanto, la determinacion, indique que el (la) querellante y/o agraviado(a) ha
sido objeto de hostigamiento sexual o de otra indole, o que de alguna forma se viole esta politica, la personas que
haya incurrido en tal conducta estd sujeta a amonestacion suspension, o despido, dependiendo de la naturaleza y/o
gravedad de sus actos.
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En el caso de que la queja y/o agravio se radique contra una tercera persona (contratista, clientes, visitantes,
suplidores etc.) y la misma se determine que es justificada, la institucién tomard inmediatamente la accién
correspondiente que entienda razonable, la cual puede conllevar la cancelacidn inmediata de toda transaccion de
negocio con la tercera persona, dependiendo de la naturaleza y/o gravedad de los actos.

En el caso de que la investigacidn, y por lo tanto, la determinacién, indique que algin empleado(a) presencio o sabia
de propio y personal conocimiento de conducta o situacién constitutiva de Hostigamiento Sexual o de
procedimiento, estard sujeto(a) a ser amonestado(a), suspendido(a) o despedido dependiendo la natural y/o
gravedad de los actos.

DEBERES Y OBLIGACIONES DE LOS EMPLEADOS

Liceo de Arte, Disefio y Comercio desea que todos los empleados y estudiantes puedan trabajar y estudiar en
condiciones de seguridad y dignidad. Sin embargo, se trata de un esfuerzo conjunto en el cual todos deben ofrecer
su cooperacion con miras a reducir las posibilidades de ser objeto de hostigamiento sexual.

PROCEDIMIENTO

Cualquier persona que tenga conocimiento o considere que ha sido objeto de o se sienta perjudicado(a) por
hostigamiento sexual en cualquiera de sus variantes podra recurrir, a la mayor brevedad, mediante querella verbal
0 por escrita:

El querellante debera radicar su queja y dirigirla al/la directora(a) Ejecutivo(a) a la siguiente direccion:

Director(a) Ejecutivo(a)
Liceo de Arte, Disefio y Comercio
PO Box 1889
Caguas, PR 00726

Si el querellante lo considera pertinente puede remitir su querella a las entidades Acreditadoras

“Accrediting Commission of Career Schools and Colleges”
2102 Wilson Boulevard, Suite 302
Arlington, VA 22201
Teléfono (703)247-4212

Www.accsc.org

Procedimientos de tramitacion de querellas de los estudiantes

Politica de Querellas y los Procedimientos de la Institucion

Liceo de Arte, Disefio y Comercio tiene una politica de presentar y tramitar las querellas por la Institucién. Si un
estudiante tiene problemas educativos, nos amonestan que el alumno resuelve de la misma manera informal,
mediante la comunicacién con el profesor se refiere. Si el problema es con un administrador de la oficina nos
amonestan que el estudiante resuelve el problema de manera informal. Después de tratar de manejar la situacién
con un funcionario de la institucién de una manera informal y no fue resuelto, la politica y el procedimiento interno
de quejas requiere que el estudiante presente sus quejas por escrito a la oficina del Director Académico. La querella
por escrito debe estar fechada, firmado y contiene detalles especificos de las querellas. La querella por escrito debe
contener también un resumen del anterior esfuerzo que se hizo para tratar de resolver el asunto de manera
informal. La oficina se abrird un registro y la querella sera procesada. Los archivos de las querellas por escrito se
conservaran durante un periodo de tres (3) afios. El Director investigara la querella y tomara una decisién dentro de
los treinta (30) dias y no mas de treinta (30) dias siguientes a la liquidacion.
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Procedimiento de Querella

Las escuelas acreditadas por Accrediting Commission of Career Schools and Colleges (ACCSC) deben tener un
procedimiento y un plan operacional para el manejo de quejas de los estudiantes. Si un estudiante no se siente que
la escuela ha abordado adecuadamente una queja o preocupacién, el estudiante puede considerar comunicarse con
ACCSC. Todas las quejas examinadas por la Comision deben ser por escrito y deben conceder permiso para que la
Comisién que envié una copia de la queja a la escuela para una respuesta. Esto se puede lograr completando el
Formulario de Querella de “ACCSC”. El denunciante (s) se mantendra informado sobre el estado de la reclamacion,
asi como la resolucidn final por la Comision. Por favor, dirija sus preguntas a:

Accrediting Commission of Career Schools and Colleges
2101 Wilson Boulevard, Suite 302
Arlington, VA 22201
Teléfono: (703) 247-4212

Una copia del Formulario de Querella “ACCSC” estd disponible en la Institucidn y se puede obtener poniéndose en
contacto con el Director(a) Ejecutivo(a) o en linea en: www.accsc.org.

De igual forma el querellante podra notificar por escrito a la(s) agencia(s) concernida(s) si entiende que su querella
no ha sido resuelta:
Junta de Instituciones Postsecundarias
Tel. (787) 722-2121
Departamento de Estado
Calle San José, San Juan, Puerto Rico 00901
PO Box 9023271, San Juan, Puerto Rico 00902-3271

Politica de Progreso Académico Satisfactorio

El Liceo de Arte, Disefio y Comercio requiere que todos conozcan el cumplimiento de la Politica de Progreso
Académico Satisfactorio; la cual es requerida por los cuerpos acreditadores, entiéndase: “ Accrediting Commission
of Career Schools and Colleges” (ACCSC); Junta de Instituciones Post Secundaria de Puerto Rico; cuerpos que otorgan
ayudas econdmicas que disfrutan los estudiantes.

A todo estudiante se le requiere completar satisfactoriamente todos los cursos comprendidos en su programa de
estudios. Esta politica aplica a todos los estudiantes de la Institucion que estén matriculados en programas
regulares; entiéndase pago privado o beneficiario de Fondos Federales. La misma no aplica a los estudiantes de
cursos de educacion continuada y/o capacitacion profesional.

1. Cualitativo: (GPA)
Los estudiantes estan obligados a mantener un promedio general que les permita cumplir con los requisitos
de graduacién. Para mas detalles, por favor refiérase a las Tablas de Evaluacion de Progreso Académico. El
promedio general se calcula computando todas las calificaciones de los cursos que el estudiante haya
completado en la Institucion.

2. Cuantitativo: cantidad de créditos aprobados o completados exitosamente.
Los estudiantes deben completar satisfactoriamente un minimo de créditos académicos para permanecer
encaminados a terminar su programa de estudios dentro del limite de tiempo maximo permitido. Este
parametro debe ser monitoreado para asegurar que los estudiantes completen sus programas de estudios
dentro del marco maximo de tiempo. El componente cuantitativo se mide dividiendo los créditos que
completados exitosamente por el nimero de créditos intentados. Los estudiantes deben completar
exitosamente un porciento minimo de todos los créditos intentados en cada punto de evaluacion para
cumplir con los estandares minimos de SAP (Para mas detalles, por favor refiérase a las Tablas de Evaluacion
de Progreso Académico).
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Tiempo Maximo

El Liceo de Arte, Diseiio y Comercio requiere a sus estudiantes el que completen un porciento de los créditos
intentados (75%), al momento de estos ser evaluados para determinar progreso académico, segun se establece
en la Tabla de Medicién que es parte de esta Politica.

Esto significa que el estudiante debera completar su objetivo, como estudiante activo, dentro de un periodo no
mayor de una vez y media (1.5), lo que toma a un estudiante que progresa regularmente y que tiene su misma carga
académica. Considerando que el programa de doce (12) meses equivale a un programa de dieciocho (18) meses.
El no cumplir con esta norma provocard que el estudiante sea suspendido de la Institucidn.

En el computo de tiempo maximo se tomaran en consideracidon todos los cursos que el estudiante se haya
matriculado, independientemente de la calificacidn obtenida. Esto incluye los cursos que tomd mientras estuvo
bajo periodo extendido, probatoria y los créditos convalidados. Independientemente de que el estudiante haya
tramitado baja parcial o total dentro de la fecha limite establecida a estos fines, al medir el tiempo maximo estos
cursos se tomardn en consideracion. Sin embargo, para fines del cdmputo de los varios promedios académicos se
seguird la politica institucional vigente.

Aprovechamiento Alcanzado (Promedio Minimo Requerido)

Los alumnos deberdn alcanzar un promedio académico minimo en los diferentes puntos en los que se hacen
las evaluaciones del progreso académico, seguin se establece en la Tabla de Mediciéon. Todos los alumnos del Liceo
de Arte, Disefio y Comercio seran evaluados al final de cada semestre.

Los estudiantes seran evaluados para determinar el progreso académico satisfactorio al alcanzar el cincuenta y
cinco (55%) por ciento del maximo de créditos autorizado para su programa de estudios. Todo estudiante, sera
evaluado al completar los requisitos de este; antes de la fecha estimada de graduacién.

Terminacion Requerida

Al terminar un veinticinco por ciento (25%) del curso, los estudiantes que no completen los requisitos académicos
entrardn a un periodo de probatoria. El estudiante que no complete el cincuenta por ciento (50%) del curso,
resultard en Baja Administrativa. Cada estudiante clasificado bajo probatoria al finalizar dicho periodo, el
Registrador revisara el progreso del estudiante durante la proxima sesidon para determinar si el estudiante ha
logrado un progreso académico.

Promedio General

El promedio general se calcula computando todas las calificaciones de los cursos que el estudiante haya completado
en la Institucién. Para fines de calcular el promedio no se tomaran en consideracion aquellos cursos en que el
estudiante haya obtenido una de las siguientes calificaciones:
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TABLA DE MEDICION APROVECHAMIENTO REQUERIDO
Puntos de Méaximo Minimo Maximo Minimo Promedio
Programas Duracion | Evaluacién | de de de Horas de Horas Minimo
Créditos Créditos Contacto Contacto Requerido
25% 12 55% 360 198 1.50
Alta Costura 16 50% 24 60% 720 432 1.75
75% 36 75% 1080 1080 2.00
100% 48 100% 1440 2.00
33% 12 55% 360 198 1.50
Enfermeria Practica 12 66% 24 60% 720 432 1.75
100% 36 75% 1080 1080 2.00
100% 1440
Asistente de Maestro 33% 12 55% 360 198 1.50
Preescolar con 12 66% 24 60% 720 432 1.75
Administracion de un 100% 37 75% 1080 1080 2.00
Centro de Cuido 100% 1440
Infantil
12 33% 12 55% 360 198 1.50
Cosmetologia y 66% 24 60% 720 432 1.75
Estilismo 100% 37 75% 1080 1080 2.00
100% 1440
50% 12 55% 360 198 1.75
Cosmetologia 8 100% 24 60% 720 432 2.00
Avanzada 75% 1080
100%
33% 12 55% 360 198 1.50
Barberia y Estilismo 12 66% 24 60% 720 432 1.75
100% 37 75% 1080 1080 2.00
100% 1440
50% 12 55% 360 198 1.75
Técnico de Ufas 8 100% 24 60% 720 432 2.00
75% 1080
100%
Administracion de 25% 12 55% 360 198 1.50
Servicios Funerarios 16 50% 24 60% 720 432 1.75
y Embalsamamiento 75% 36 75% 1080 1080 2.00
100% 48 100% 1440 2.00

Efecto de repeticiones e incompletos de cursos, bajas y convalidacion de cursos

La convalidacidn de cursos se otorga cuando el estudiante es admitido y ha solicitado, mediante transcripcion oficial,
la evaluacidon de cursos aprobados en la misma Institucién u otra Institucion de procedencia. Se tomaran en
consideracion para convalidaciéon, los cursos aprobados con calificacion minima de “C” y que cumplan con el
contenido curricular y los objetivos de este.

Los cursos autorizados mediante convalidacidn por la oficina de Registraduria:
e Seran identificados con la letra “CO”,
e No reflejaran calificacién en el historial académico (GPA), y
e Setomaran como parte del total de créditos intentados y aprobados (elemento cuantitativo).

Cuando el estudiante cambie la concentracidén de su programa de estudios, los créditos intentados en el programa
de estudios anterior no seran considerados para determinar el indice académico del programa y el ritmo de
aprobacion requerido para cumplir con la norma de progreso académico satisfactorio, excepto cuando estos créditos
formen parte de los requisitos del nuevo programa de estudios seleccionado. Sin embargo, los créditos intentados
en el programa de estudios anterior se tomaran en consideracién para determinar el remanente del periodo maximo
de elegibilidad para ayudas econdmicas del nuevo programa de estudios.
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Definiciones

1.

Estudiante Regular: Se define como estudiante regular aquel que cumple con el progreso académico
satisfactorio y con el porciento de créditos aprobados correspondiente a su periodo de evaluacion.
Estudiante No-Regular: Se define como estudiante no regular aquel que no cumple con su progreso
académico satisfactorio y/o con el porciento de créditos aprobados correspondiente a su periodo de
evaluacidn y no es elegible para ayuda econémica federal o estatal. Durante el tiempo que transcurra como
estudiante no regular, el estudiante solamente podrd repetir cursos y tomar tutoria y vendra obligado a pagar
los cargos de matricula correspondiente a esos cursos.

Créditos Intentados: Se considerard como crédito intentado todo crédito por asignatura en la que el
estudiante se haya matriculado oficialmente. Crédito por asignaturas convalidadas por transferencia de otro
programa de la Institucion o de otras instituciones educativas o de asignaturas en progreso; no se
consideraran como créditos intentados.

Créditos Aprobados: Programas de Diploma. Se consideran créditos aprobados aquellos créditos de
asignaturas intentadas en que el estudiante obtuvo una calificacién de A, B, C, D. Los créditos de las
asignaturas fracasadas (F), no aprobadas o abandonadas (bajas) se consideran en el conteo de créditos
intentados, pero no el de créditos aprobados.

Progreso Académico Cualitativo y Acumulativo demostrado por su indice académico por término.
Progreso Académico Satisfactorio Cuantitativo de la carga académica registrada semestre, demostrado la
acumulacién en sus créditos aprobados.

indice académico acumulado (GPA): Es el promedio general de todas las calificaciones obtenidas por el
estudiante en sus estudios en la Institucion. Los cursos convalidados no se contabilizan para este indice (GPA).

Asistencia Econdmica - Financial Aid Warning

Este estatus serd asignado a los estudiantes que fallen en cumplir con el pardmetro cualitativo y/o
cuantitativo segun establecido en la Politica de Progreso Académico Satisfactorio.

Los estudiantes que sean puestos bajo un estatus de Alerta de Asistencia Econémica (Financial Aid Warning)
seran elegibles a recibir ayudas econdmicas durante el periodo de pago siguiente al periodo en que el
estudiante fallé6 en cumplir con los pardmetros de progreso académico satisfactorio.

Se espera que los estudiantes mejoren su aprovechamiento académico durante este periodo de Alerta.
Los estudiantes que no cumplan con los parametros cualitativos y/o cuantitativos al final del periodo de
Alerta, perderan su elegibilidad a las ayudas econdmicas, a menos que completen el proceso de apelacién
y esta apelacidon sea aprobada.

Si la apelacién es aprobada, el estudiante sera puesto en un periodo Probatoria de Asistencia Econémica
(Financial Aid Probation).

Probatoria de Asistencia Econdmica - Financial Aid Probation

Este estatus aplica a aquellos estudiantes que no han podido cumplir con los parametros de progreso
académico, completan el proceso de apelacion y su apelacidn es aprobada.

El periodo de Probatoria de Asistencia Econdmica es solo por un término académico.

La aprobacion de una apelacion puede requerir que el estudiante sea colocado en un plan académico
durante la probatoria de asistencia econdmica si es poco probable que el estudiante logre alcanzar los
parametros de SAP para el final del periodo que esta en probatoria.

El plan académico es para asegurar que el estudiante se supervisa cada término académico subsiguiente
para determinar si el estudiante estd en camino de graduarse en el plazo maximo de tiempo.

Los estudiantes seran elegibles para recibir asistencia econdmica durante el término en probatoria. Una vez
culmine el periodo de probatoria, con el fin de mantener la elegibilidad para asistencia econdmica, los
estudiantes deberan poder demostrar que cumplen con los requisitos de progreso académico satisfactorio
o con el plan académico.
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Proceso de Apelacion

Una apelacién es un proceso mediante el cual un estudiante que no esta cumpliendo con los pardmetros de Progreso
Académico Satisfactorio en el periodo evaluado le solicita a la institucién una reconsideracion de su elegibilidad para
recibir fondos de ayuda econdémica.

Si un estudiante alega que su situacion de no tener un estado de progreso académico satisfactorio se debe a que la
determinacién hecha por la instituciéon fue el resultado de un error administrativo o porque durante el periodo de
evaluacidon hubo circunstancias atenuantes que le impedian el cumplimiento con los requisitos de progreso
académico satisfactorio, el estudiante tiene el derecho de apelar la decision tomada por la institucion.

La Institucion considera los siguientes como ejemplos de circunstancias atenuantes
o Enfermedad del estudiante
e Enfermedad familiar
e Angustia en la unidad familiar, tales como: el divorcio o la muerte de los padres, conyuge o hijos
e Lapérdida del empleo o cambios potencialmente significativos en el horario de trabajo durante el semestre
e Relaciones abusivas
e Discapacidades no documentadas previamente
e Desastres naturales
e Dificultades econdmicas tales como una ejecucién hipotecaria o desahucio
e Otras situaciones mas alla del control del estudiante

Para iniciar el proceso de apelacién, el estudiante debe completar y presentar una solicitud de Apelacién de
Progreso Académico Satisfactorio en un periodo de cinco (5) dias a partir del recibo la notificacion.

La solicitud estd disponible en la Oficina de Registraduria.

El Comité de Apelacién, compuesto por el Registrador, Director de Asistencia Econdmica, Director Ejecutivo y
Consejero, evaluara las razones presentadas por el estudiante en la solicitud de Apelacion de Ayuda Econdmica y
determinar si al final del siguiente término el estudiante cumplird con los pardmetros de progreso o un plan
académico.

La Oficina de Registraduria enviara al estudiante una notificacion por escrito, no mas tarde de 5 dias calendario a
partir de la fecha de la decisidn del comité.

probatoria. Una vez culmine el periodo de probatoria, para poder mantener la elegibilidad para ayuda econdmica,
el estudiante debera poder demostrar que cumple con los requisitos de progreso académico satisfactorio o el plan
académico. El estudiante tiene la oportunidad de apelar nuevamente, si no logra cumplir con los acuerdos
establecidos para el periodo probatorio.

Suspension de Ayuda Econdmica
El estudiante perdera la elegibilidad para ayuda econdmica si no cumple con los parametros de Progreso Académico
Satisfactorio y si:

e Tuvo la opcidn, pero no completé el proceso de apelacion, o

e Suapelacion fue denegada, o

e No cumplié con los requisitos del plan académico, o

e Se determind que es matematicamente imposible para el estudiante completar el programa dentro

e del marco de tiempo maximo permitido.
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El Registrador enviara al estudiante recibira una notificacion por escrito sobre la Suspension de ayudas econdmicas
proveniente de los Fondos de Titulo IV. El Registrador también notificara a la oficina de Asistencia Econdmica y
Recaudaciones de la no elegibilidad del estudiante para recibir asistencia econdémica.

El estudiante podra continuar sus estudios sin la ayuda econdmica proveniente de los Fondos Titulo IV luego de
haber sido suspendidos por razén de Progreso Académico Satisfactorio, el estudiante serd responsable por el costo
total que pueda aplicarse durante ese periodo de matricula.

Restablecimiento de elegibilidad
La elegibilidad de ayudas econdmicas por parte de los Fondos de Titulo IV puede ser reestablecida una vez que el
estudiante cumpla con los parametros cualitativos (GPA) y cuantitativos (Créditos).

Readmision

El estudiante que haya sido suspendido de sus labores académicas por razén de progreso académico satisfactorio
y haya cumplido el tiempo requerido fuera de la Institucién con un (1) términos académicos, podra ser readmitido
a la Institucion. Su estatus de Readmisidn sera Probatorio sin ayuda econdmica por parte de los fondos de Titulo
IV por un (1) término académico. Al finalizar al finalizar el término serd evaluado. Si el estudiante cumple con los
pardmetros de progreso académico satisfactorio, serd elegible a las ayudas federales Titulo IV a las cuales tenga
derecho. De no cumplir con los pardmetros de progreso académico satisfactorio, no sera elegible a las ayudas
econdmicas de Titulo IV y se le procesara una baja administrativa.

La solicitud estd disponible en la Oficina de Registraduria.

El Comité de Apelacién, compuesto por el Registrador, Director de Asistencia Econémica, Director Ejecutivo y
Consejero, evaluara las razones presentadas por el estudiante en la solicitud de Apelacion de Ayuda Econdmica y
determinar si al final del siguiente término el estudiante cumplird con los pardmetros de progreso o un plan
académico.

La Oficina de Registraduria enviard al estudiante una notificacién por escrito, no mas tarde de 5 dias calendario a
partir de la fecha de la decisidn del comité.

probatoria. Una vez culmine el periodo de probatoria, para poder mantener la elegibilidad para ayuda econdmica,
el estudiante debera poder demostrar que cumple con los requisitos de progreso académico satisfactorio o el plan
académico. El estudiante tiene la oportunidad de apelar nuevamente, si no logra cumplir con los acuerdos
establecidos para el periodo probatorio.

Clausula

Las disposiciones contenidas en esta Politica de Progreso Académico Satisfactorio pueden ser enmendadas por la
Administracion de nuestra Institucidon, de acuerdo con las regulaciones del gobierno federal o la agencia
acreditadora. Las enmiendas tendran efectividad al momento de ser aprobadas a tono con las reglamentaciones
federales o de la agencia acreditadora.

Politica de Terminacion

Un estudiante también puede ser suspendido totalmente de la Institucion como resultado de no cumplir los
siguientes requisitos: mantener un progreso satisfactorio, completar todos los requisitos designados al programa
(exdmenes, asignacion, etc.), haber cumplido la obligacion econémica con la Institucion, completar el programa en
el tiempo estipulado o ausentarse catorce (14) dias consecutivos sin excusa justificada.

Asistencia Econémica

El Liceo de Arte, Disefio y Comercio participan en los programas de Ayuda Econdmica “Federal Pell Grant”. La
ayuda econdmica esta disponible a estudiantes que satisfagan los requisitos de ciudadania y residencia; ademas de
evidenciar la necesidad de ayuda econdmica, segun se define en el sistema de andlisis de necesidad econdmica
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de acuerdo con los requisitos establecidos por el Departamento de Educacion Federal. Liceo de Arte, Disefio y
Comercio participa en otros programas de ayuda econdmica.

Programas Federales
Los estudiantes que solicitan la beca “Federal Pell Grant” deben cualificar con los requisitos de elegibilidad y no
pueden haber recibido grado de Bachillerato.

Las solicitudes cumplimentadas para la ayuda estudiantil federal (FASFA) se someten en la oficina de Ayuda
Econdmica donde se procesan electrénicamente. Dentro de los préximos tres (3) a cuatro (4) dias la Institucion
recibira un informe de ayuda econdmica (ISIR) con el indice de la subvencidn “Pell” (EFC), determinado por el criterio
de elegibilidad empleado en todos los estudiantes. El estudiante firma el documento ISIR y lo somete a la Oficina
de Asistencia Econdmica.

La cantidad otorgada en cada subvencién depende del indice de subvencién “Pell” (EFC) y el presupuesto para el
programa en el que se matriculd el estudiante. Actualmente, la otorgacion maxima es de seis (6) afios o seiscientos
por ciento (600%); incluyendo los afios utilizados previamente.

ADVERTENCIA FINAL: Toda informacién concerniente a la ayuda econémica esta sujeta a cambio sin previo aviso.
A los estudiantes se les notificara por escrito de cambios que puedan alterar sus derechos y responsabilidades en
todos los programas.

Definicion De Ao Académico

Un afio académico se compone de un minimo de treinta (30) semanas de instruccién. Cada seccidn abarca un
periodo de quince (15) semanas y un minimo de doce (12) horas créditos por semestre.

El afio académico ademds se compone de 900 horas contacto de adiestramiento.

Definicién De Horas Crédito

Para programas educacionales considerado por conversidn de horas crédito para propdsito de programa de Titulo
IV, programa “High Educational Act” (por sus siglas en Inglés HEA), provista en 34 CFR 668.8 (k) (I) (2010). Una
unidad crédito es equivalente a un minimo de 30 horas instruccidén para un semestre horas crédito y un minimo de
7.5 contacto de trabajo fuera del saldn de clases para una hora crédito semestre.

Definicion de crédito por el curso antes del nuevo reglamento:
1 crédito = 30 horas

Nueva Regulacidn: 1 crédito = 37.5 horas

Reste el total de horas de crédito de las nuevas regulaciones originales establecido en el Titulo IV Y se le asigna
como un tiempo para "Outside Work" la diferencia de hora.

37.5-30 = 7.5 es el numero de horas asignadas a "Outside Work".

Procedimiento para el Desembolso de la Ayuda Econédmica
A los estudiantes se les notifica por escrito la fecha y monto de la ayuda econdmica (Beca).

Beca Federal “Pell Grant”

Las adjudicaciones se acreditan a la cuenta del estudiante. Los pagos no pueden ser autorizados hasta que el
estudiante someta un “Statement of Educational Purpose” (Declaracion de Propdsito Educativo) en el Liceo
de Arte, Disefio y Comercio; que declara que los fondos se usaran sélo para fines educativos y que él/ella no tiene
deuda en ninguna ayuda Titulo IV recibida en cualquier institucion. Los estudiantes pueden recibir dos pagos
dentro del término (30 semanas).
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Programa de Ayuda Educativa Suplementaria

Este programa de fondos estatales provee ayuda al estudiante elegible a nivel subgraduado el cual sirve como
complemento a otras ayudas. La elegibilidad del estudiante es determinada mediante la necesidad econdmica del
estudiante y el mismo debe cumplir con el Progreso Académico Satisfactorio para poder recibirla. El pago sera
acreditado a la cuenta del estudiante (subsidiario) en la Institucidn. El estudiante debera solicitar los fondos en la
oficina de Asistencia Econdmica de la Institucidn. De ser elegible, los fondos se distribuirdn mediante transferencia

Bajas
La Oficina del Registraduria es responsable de iniciar el proceso de baja después de que el estudiante ha sido
orientado por el personal pertinente.

El Liceo de Arte, Disefio y Comercio establece tres (3) tipos de bajas:

Baja Parcial Retiro voluntario del estudiante de una o mas clases.
Baja Total Retiro voluntario del estudiante de todas las clases del semestre.
Baja Administrativa Impuesta por el Registrador al estudiante que ha descontinuado su

asistencia regular.

Politica de Verificacion y Procedimientos Del Titulo IV

El Liceo de Arte, Disefio y Comercio, segun la reglamentacién federal, establece que todos los estudiantes que
soliciten Beca "Pell Grant” y sean seleccionados para verificacion por el Centro de Proceso Central (CPS); se les
oriente acerca de la responsabilidad de documentar debidamente y presentar a la Institucién la evidencia oficial
para ser elegibles a recibir Fondos de Titulo IV segln establecidos. Se verificardn de acuerdo con el tipo de
verificacion seleccionado. Se verificaran los miembros del grupo familiar, nimero de personas estudiando a nivel
universitario y firmas oficiales.

El Departamento de Educacién Federal publicard anualmente los datos a verificar y los documentos aceptables. A partir
del afio fiscal 2013-14, adicional al asterisco (*) al lado del indice de elegibilidad (EFC); se identificara en el ISIR el codigo
de verificacién de grupo (“Verification Tracking Flag”) para conocer los siguientes datos:

Cddigo de Verificacidon Grupo VI
o Nucleo familiar
e Numero que estudia a nivel postsecundario (no se incluye los padres)
e Informacidn financiera de ingresos tributables y no tributables
o SNAP
Cédigo de Verificacion Grupo V4
e  Escuela Superior (High School Completion Status)
e |dentificacién (Certificacién Propésito Educativo
Cddigo de Verificacidn Grupo V5
e  Escuela Superior (High School Completion Status)
e |dentificacién (Certificacién Propésito Educativo
e Ndcleo familiar
e Numero que estudian a nivel post secundario (no se incluye los padres)
e Informacidn financiera de ingresos tributables y no tributables

Al recibir el informe de elegibilidad del estudiante y éste ser seleccionado para verificacion; la Institucion notificara
al estudiante la necesidad de llenar la Hoja de Verificacion (“Verification Worksheet”) que corresponda y entregar
documentos requeridos. El estudiante conocerd que su solicitud de “Pell Grant” (FAFSA) fue seleccionada para
verificacidn, al recibir un asterisco (*) junto a su indice de elegibilidad “Expected Family Contribution” (EFC); en
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adicidn, la pagina de comentarios le indicara al estudiante su condicidn de verificacidn. Los siguientes datos serdn
verificados por la Oficina de Asistencia Econédmica contra la documentacidon que presente el estudiante:

e Ingreso Bruto ajustado de padre y/o el estudiante (segtin corresponda).

e Contribucién sobre ingresos pagados del padre y/o el estudiante (segln corresponda).
e Ingresos no tributables tales como: PAN, Pensiones Alimentarias pagadas y otras.

e Comprobante de retencion

e Propdsito educacional

e |dentidad
e Escolaridad (High School Diploma)
e Estado Civil

El estudiante debera solicitar los fondos en la oficina de Asistencia Econdmica de la Institucion. De ser elegible,
los fondos se distribuiran mediante transferencia electrénica a la Institucion.

Unusual Enrollment History Flag (UEH Flag)

Un ISIR con un valor (flag) de UEH de ‘2’ 0 ‘3’ indica que el estudiante tiene un patrén historial de estudios inusual
con respecto a los desembolsos de los fondos del programa Federal de Pell Grant. Estos valores (flag) son
identificado por el Departamento de Educacién Federal tomando en consideracidn el patrédn de asistencia del
estudiante en cada institucidn educativa asistida, el tiempo asistido para recibir reembolsos de los fondos de Titulo
IV, el dejar de completar el programa de estudio, al transferirse a otra institucion educativa y se repite el patrén de
permanecer el tiempo suficiente para recoger otro reembolso de los fondos de Titulo IV sin haber ganado ningun
crédito académico. Un ISIR con un valor (flag) de UEH de '2' indica un patrdn historial inusual de estudio que
requiere revision de los estudios previos del estudiante por la institucién. Un ejemplo que generaria un valor (flag)
UEH de '2' seria cuando el estudiante recibe fondos de Pell Grant en tres instituciones en dos afios fiscales. Un ISIR
con un valor (flag) de UEH de '3"' indica que la institucidn debe revisar los expedientes académicos del estudiante y,
en algunos casos, debe recoger documentacion adicional por parte del estudiante. Un ejemplo que generaria un
valor (flag) de UEH de '3' seria cuando el estudiante recibe fondos de Pell Grant en tres o mds instituciones en un
afio fiscal.

Procedimientos de Correccién

Si al completar el proceso de verificacidn la Institucion determinara discrepancias entre la solicitud de ayuda y la
informacidn requerida al estudiante; se procedera a ajustar o corregir la informacién y se enviard a procesar
nuevamente al Centro de Proceso Central (“CPS”) para determinar el nuevo “Expected Family Contribution” (EFC).
También se le notificard al estudiante en persona y/o por escrito acerca de dicha correccion y como se afecta su
indice de elegibilidad “Expected Family Contribution” (EFC).

Fechas Limites Para Proceso De Verificacion

La Institucion entregard este Manual de Procedimiento al Estudiante al momento de ser identificado para
verificacion y debera tener en su poder un “Institutional Student Information Record” (por sus siglas en Inglés, ISIR)
vdlido a no mas tardar de noventa (90) dias luego del estudiante haberse matriculado oficialmente en la Institucién.

Procedimiento De Desembolso Beca Pell Grant

La Institucién no procesara segundos desembolsos de la beca “Pell Grant” sin el estudiante haber completado su
proceso de verificacién. De no completar el proceso, | a Institucion procedera a devolver el primer desembolso
y notificara por escrito al estudiante las consecuencias de dicho ajuste en su cuenta de estudios.

Otros Deberes Institucionales
Si al solicitar la Ayuda Econdémica Federal Titulo 1V, la Institucidn detecta una conducta de fraude al proveer la
informacion requerida; el Liceo de Arte, Disefio y Comercio tiene la responsabilidad de notificar a la Oficina del
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Inspector General del Departamento de Educacion quienes tomaran la debida accidn al respecto. Tal notificacion se
hard por escrito. Todos los procedimientos de verificacién se establecen siguiendo la Guia Oficial de Verificacion
del Departamento de Educacidon (34 CFR 68.16).

Politica de Reembolso Institucional
El Liceo de Arte, Disefio y Comercio utiliza la politica oficial del Departamento de Educacién (R2T4).

1. Procedimientos de rembolso — El Liceo de Arte, Disefio y Comercio se rige por los requisitos procesales
sin reconsideracion, si una férmula federal, estatal o de “ACCSC” es utilizada.

2. Aplicable a todos los estudiantes — La politica de rembolso (R2T4) se aplica uniformemente a todos
los estudiantes sin considerar la manera en que hayan pagado la matricula.

3. Limite de tiempo — Los rembolsos se determinan y se pagan dentro de los cuarenta y cinco (45) dias a
partir de la fecha de determinacion.

4. Cémputos — En todos los casos, los rembolsos tienen como base o se computan desde el Ultimo dia de
asistencia a clases del estudiante.

5. Notificacion escrita de baja — El Liceo de Arte, Diseiio y Comercio no requiere una notificacién escrita de
baja como condicién para hacer los rembolsos.

Politica de Cancelacion por parte del Adiestrado
Toda cancelacién originada por un adiestrado debe ser en forma escrita y entregada al Director(a) Ejecutivo(a) de la

Institucién o enviada por correo certificado. En caso de que este tipo de cancelacion, la fecha de esta sera la Ultima
fecha de asistencia fisica a la Institucidn. La Institucidn requiere que la notificacidn de cancelacion o baja sea hecha
por los padres o encargados del Adiestrado, cuando este sea menor de edad; sin embargo, la Institucidon debera
rembolsar al Adiestrado el dinero no utilizado, aunque haya o no notificado su cancelacion o baja. El Liceo de Arte,
Disefio y Comercio ha establecido la siguiente Politica de Reembolso de dinero para los casos en que alguna
razon el Prospecto no puede estudiar en la Institucion:

1.  Solicitud denegada — Todo solicitante que se le rechace su solicitud de admisién antes de empezar las
clases, se le rembolsard todo el dinero pagado hasta el momento en un periodo no mayor de treinta (30)
dias; excepto veinticinco ddlares (525.00) por concepto de procesamiento de la solicitud.

2. Cancelacion dentro de tres (3) dias luego de firmado el contrato de matricula — Se reembolsara todo
dinero pagado por el solicitante, si éste cancela el contrato y reclama el dinero dentro de tres (3) dias
laborables, luego de haber firmado dicho contrato y haber realizado el primer pago.

3.  Cancelaciones después de tres (3) dias de firmado el contrato, pero antes de comenzar las clases Una vez
el solicitante cancele su contrato y reclame el rembolso de dinero después de tres (3) dias de firmado el
contrato y haber hecho un pago inicial, pero antes de comenzar las clases recibirad de la Institucion todo el
dinero pagado, menos el quince por ciento (15%) del costo de matricula estipulado en el contrato. Esta
cantidad no excedera de ciento cincuenta ddlares ($150.00).

4.  Adiestrados que no hayan visitado la Institucion antes de matricularse — Estos Adiestrados tendran la
oportunidad de darse de baja sin penalidad posterior a los tres (3) dias de la fecha programada de
orientacién y/o que se le haya ensefiado las facilidades de la Institucion e inspeccion del equipo.

5.  Otras cancelaciones — En la eventualidad de que el Adiestrado una vez matriculado y haya comenzado las
clases, tenga que darse de baja; la Institucién ha establecido la Politica de Rembolso que se describe a
continuacidn; a las cuales se le aplicard la Politica de Devolucién Institucional y la de Fondos de Titulo IV.

Politica de Asistencia
El Liceo de Arte, Disefio y Comercio reconoce que la asistencia a clase es fundamental para el desarrollo del proceso
educativo y formativo. Por ello, establece un énfasis en la asistencia a clase. Si el estudiante tiene dos (2) ausencias
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consecutivas el profesor se pondra en contacto con el estudiante para conocer la(s) razon(es) de la(s) ausencia(s) y
ofrecer al estudiante, las alternativas disponibles. A la tercera (3) ausencia consecutiva, el profesor referird al
estudiante al consejero y/o a la oficina del director. El consejero y/o el director ejecutivo daran seguimiento al
estudiante por medio de una llamada telefénica, mensaje de texto, correo electrdnico, entre otros métodos.
Después de catorce (14) o mas ausencias consecutivas sin una excusa justificada, el estudiante serd referido a la
oficina de Registro para procesar una baja administrativa. La Oficina de Registro notificara al estudiante por escrito.
El estudiante tendrd cinco (5) dias naturales para cancelar la baja administrativa. El hecho de que el estudiante tenga
ausencias excesivas podria ser un motivo para recomendar una baja administrativa de la institucién. El profesory el
consejero tienen la potestad de aceptar las ausencias en las que el estudiante presente una excusa por escrito; ya
sea por enfermedad, fallecimiento de un familiar, servicio militar, citacién del tribunal, citacion de oficinas
gubernamentales, y cualquier otra razén que se considere justificable. En los casos en que exista un conflicto de
intereses en la evaluacidon de una excusa justificable entre el profesor y el consejero, el director de la escuela servira
de mediador y emitird la decision final sobre la justificacién de la ausencia. En el caso extremo de que no se pueda
evitar la ausencia, el profesor asignara un proyecto o tarea de iguales caracteristicas. De esta forma, si un alumno
no puede asistir a una o varias clases, serd responsable de realizar un trabajo practico o escrito en las fechas que se
estipularon y acordaron. Todo alumno que llegue después del 50% del periodo de clase sera considerado ausente.
Cada profesor establecera el plan de reposicién de las ausencias justificadas. Las ausencias repuestas mediante
trabajos se consideran como tiempo de clase y contenidos curriculares aprobados; si el alumno cumple con las
tareas asignadas.

e El alumno serd responsable de recuperar su tiempo perdido en clase a través de tareas altamente
relacionadas con la materia y el desarrollo de las habilidades no adquiridas por sus ausencias y bajo
desempefio. El estudiante tendra la oportunidad de recuperar un maximo de nueve (9) ausencias
justificadas. Se consideran justificables los siguientes motivos: enfermedad, fallecimiento de un familiar,
servicio militar, citacién del tribunal, citacidn de oficinas gubernamentales y cualquier otro motivo que se
considere excusable.

e (Cada profesor entregard al coordinador académico el Plan de Recuperacidon de cada alumno con las
ausencias justificables.

e En la evaluacién final del curso, los alumnos con faltas justificadas que hayan realizado su Plan de
Recuperacion sdélo veran afectada su nota de asistencia y no se incluirdn otros criterios y/o indicadores de
evaluacion en el calculo de la nota final del curso.

e Enlos casos en que el alumno no tenga una justificaciéon razonable de sus ausencias, no podra solicitar un
Plan de Recuperacidn. Por lo tanto, los alumnos con ausencias injustificadas que hayan acumulado nueve
(9) faltas (30%) recibirdn “F” por parte del profesor en la nota de asistencia. La ejecucion y el rendimiento
académico del alumno dentro del curso se evaluara de acuerdo con los contenidos y objetivos educativos y
el calculo final (nota final) integrara la nota de asistencia y los puntos obtenidos en el resto de los criterios
de evaluacién de las tareas.

e Aquellos alumnos con excusas justificadas que recibieron un Plan de Recuperacion y no lo cumplieron, no
podra solicitar planes y/o alternativas adicionales para recuperar el tiempo de clase. Por lo tanto, los
alumnos que hayan acumulado nueve (9) faltas de asistencia (30%) recibiran una (F) reprobada por el
profesor como nota de asistencia. La ejecucién y rendimiento académico del alumno dentro del curso sera
evaluado de acuerdo con los contenidos y objetivos educativos y el calculo final (nota final) integrard la nota
de asistencia y los puntos obtenidos en el resto de los criterios de evaluacién de las tareas. La politica de
asistencia formara parte de la introduccién de cada clase y/o tarea. El profesor tendré la responsabilidad de
discutir con los estudiantes el contenido, alcance y condiciones de la politica. Ademas, el profesor notificara
al estudiante los criterios y/o indicadores de la evaluacién del curso, el calculo de la nota de asistenciay la
nota final.
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Licencia para Ausentarse (LOA)

En caso de enfermedad prolongada, situacion que afecte a la familia inmediata del estudiante, accidente,
maternidad, o circunstancias especiales en las que la asistencia sea imposible o dificil, se concederd al estudiante
una licencia (LOA). La solicitud deberd presentarse por escrito y se concedera al estudiante una sola vez; no podra
exceder de treinta (30) dias a menos que la licencia se solicite por razones médicas. Durante este periodo, no se le
cobrara al estudiante ninguna cuota, ni se le contaran las ausencias. Si el estudiante regresa de una licencia en
menos de treinta (30) dias calendario, la escuela evaluara el nivel de habilidad del estudiante ya sea por medio de
orientacién o utilizando un instrumento de evaluacidn escrito u oral. Si el alumno regresa de una Licencia de treinta
(30) dias naturales, sélo se utilizara un instrumento de evaluacidn escrito u oral, o se referira al estudiante a sus
profesores para que le ofrezcan al estudiante tutorias de ser necesario. Los alumnos que regresen de una Licencia
podrian tener que esperar hasta que la escuela tenga las clases disponibles con los créditos correspondientes o el
mismo programa al que pueda incorporarse.

Si un estudiante no regresa después de tomar un Permiso de Ausencia, la institucidon tendra que procesar una Baja
Administrativa, de acuerdo con las regulaciones federales aplicables. No hay consecuencias financieras para los
estudiantes durante o después del Permiso de Ausencia. Si el estudiante es veterano o beneficiario, se le retirara el
beneficio de estudio durante el periodo de Licencia y a su regreso se le restableceran los beneficios.

Si el estudiante es notificado de que ha sido activado por el Ejército de los Estados Unidos y/o la Guardia Nacional
de Puerto Rico, debera notificar a la Oficina de Registraduria por lo menos quince (15) dias antes de la fecha de
activacion, presentando la evidencia necesaria. El oficial a cargo orientard al estudiante sobre la cancelacion de la
matricula, el progreso académico, los costos de matricula y los acomodos razonables, etc. El estudiante sera
responsable de notificar al inicio de cada periodo académico que es miembro de los organismos mencionados.

Politica Institucional del Liceo De Arte, Disefio y Comercio

El Liceo de Arte, Disefio y Comercio administra una Politica de Reembolso conforme a las disposiciones de la politica
de rembolsos y la reglamentacién del Departamento de Educacidn Federal. La Politica de Rembolso reglamenta la
forma en que se ajustara el costo total en el acuerdo del periodo de pago del estudiante; 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 ganado a la fecha del ultimo dia asistido al programa. Si la cantidad de Titulo IV ganada
es menor a la cantidad desembolsada, la diferencia entre ambas cantidades debe ser rembolsada al Departamento
de Educacion Federal. La Oficina de Asistencia Econdmica determinard la cantidad de beca correspondiente o el
ajuste necesario.

En la Politica de Reembolso Institucional, el Liceo de Arte, Disefio y Comercio utilizard la hoja cdlculo establecida
por el Departamento de Educacién Federal (R2T4 seccion 5). A los cargos institucionales en el periodo de pago, Se
le aplicara la diferencia del porciento retenido (“earned”) asi se determinard la cantidad no cobrable (crédito de
baja) para el periodo de estudio (“unearned”). Si el porciento que retiene es mas de 60 porciento, se considerara un
100 por ciento ganado y un 0 por ciento de crédito, mas el cargo de baja de $100.00 ddlares. Luego que se calcula
la cantidad no cobrable del costo en el periodo de pago, esta se registra en la cuenta del estudiante mediante un
crédito como cantidad de cargos no ganados por la institucion o créditos de baja. Asi podemos saber el balance final
adeudado por los estudiantes en su cuenta de estudio. Cuando se calcula no se redondea, sino que se devuelve al
calculo exacto.

Programas Basados en Horas Créditos
Para calcular la baja del estudiante, ésta se determinara de la siguiente manera:
e El nimero de dias calendarios completados por el estudiante hasta su Ultimo dia de asistencia o hasta el
dia de baja del estudiante, dividido entre el nimero total de dias calendarios en el periodo de pago o de
matricula para la cual se haya otorgado fondos.
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e Sj el estudiante no se da de baja oficialmente de acuerdo con la politica de rembolso establecida, el ultimo
dia de asistencia sera determinado por la Institucidén para propdsitos de rembolso por baja administrativa.

e El rembolso se realizard dentro de treinta (45) dias siguientes a la fecha de baja, una vez que los
programas federales hayan sido rembolsados en proporcién directa a su contribucién original.

Casos Especiales

En caso de enfermedad o un accidente que incapacite al estudiante, muerte de un familiar inmediato u otras
circunstancias fuera del control del Adiestrando, la Institucion esta dispuesta a llegar a un acuerdo satisfactorio con
el estudiante.

TESORERIA

La Oficina de Tesoreria tiene como propdsito principal recaudar el dinero facturado al estudiante por concepto de
matricula, cuotas y cargos relacionados. Para facilitar el proceso de pago al estudiante se elabora, durante el proceso
de matricula, un compromiso de pago donde éste se compromete con la Institucién a saldar en diversos pagos
su balance, luego de aplicadas las ayudas econdmicas. Mensualmente, la oficina envia comunicacidn sobre balances
adeudados a cada estudiante para mantenerlos informados y recordarles su proximo pago. El incumplimiento de
pagos puede causar que se le exija el pago total. La Institucidn se reserva el derecho de retener las transcripciones
de créditos en caso de deudas. Si el proceso de cobro requiere servicio legal, el estudiante sera responsable de
pagar los honorarios del abogado.

Ademas, la Oficina de Tesoreria recauda cargos a los estudiantes por concepto:
e Transcripciones de créditos y duplicado de certificado
e Derechos de admision, graduacion o certificacion de graduacion
e Bajas
e Convalidacion de créditos

No obstante, para recibir estos servicios el estudiante activo, inactivo o graduado debera haber cumplido con todas
sus obligaciones con la Institucion. Estos servicios se pagaran al momento de solicitarlos, por tanto, no podran ser
cargados a lacuenta del estudiante. Otros servicios prestados al estudiante desde la

Oficina de Tesoreria son:
e Certificaciones de Deuda

La Oficina de Tesoreria es responsable de mantener las cuentas del estudiante y verificar el proceso de cobros. Los
rembolsos estudiantiles se desembolsan de la Oficina de Contabilidad y se anotan en la cuenta del estudiante. Los
contratos de matricula reflejan los cargos de la matricula y gastos educativos.

Plan de Pagos
El Liceo de Arte, Disefio y Comercio le ofrece un plan de pagos a los estudiantes que no reciban ayuda econémica
que cubra el costo total de la matricula y cargos, o aquellos estudiantes que se dan de baja y adeudan un balance.

Balance pendiente de pago como resultado de bajas y/o cancelaciones no cubiertas por Becas o Agencias
auspiciadoras, seran pagadas por el Prospecto y/o padre o encargado, en caso de ser menor de edad (21 afios).

OTROS SERVICIOS A ESTUDIANTES

En el Liceo de Arte, Disefio y Comercio los servicios estipulados a continuaciéon constituyen una combinacién
complementaria para reforzar una educacién tecnoldgica eficiente y agresiva segun la filosofia y los objetivos de la
Institucion. Entre estos se encuentran: el Centro de Recursos, Actividades Sociales y Culturales, Asistencia en
Colocaciones, Ayuda de Tutorias, Orientacidn y Asesoria Académica.
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La filosofia de estas aportaciones provee para el desarrollo total del estudiante. Contribuyen a informar al
estudiante de sus derechos como individuo, a desarrollar sus destrezas sociales y relaciones personales mientras
contintan motivando el deseo de éxito académico y personal.

Sala de Recursos
Liceo de Arte, Disefio y Comercio cuenta con una Sala de Recursos con Internet para utilizarse como recursos
complementarios de estudios. Cuenta con materiales de referencia suplementaria actualizada y un inventario de
los libros de texto y bibliografias, recomendados en los diversos prontuarios de los programas de estudios ofrecidos
en la Institucién.

Asistencia en Colocaciones

La Oficina de Colocaciones es parte integral de los servicios que recibe el estudiante. Cuenta con un personal
de Colocaciones a tiempo completo y con experiencia en el area. Tiene la finalidad principal de brindar servicios de
empleo a sus estudiantes activos y egresados. El estudiante recibe una orientacidn sobre cdémo debe conducirse
adecuadamente en una entrevista de trabajo, con el objetivo de que se le brinde la oportunidad de poner en practica
los conocimientos tedricos y practicas que han adquirido en los diferentes programas de estudios.

Ademas, se le ofrece al candidato a graduacién y al egresado la oportunidad de mejorar sus técnicas al momento
de buscar empleo, asi como la redaccion de un resume efectivo para la busqueda de empleo. También se orienta
sobre técnicas de entrevistas, contactos con patronos potenciales, referidos a entrevista y ofertas de empleo.
Brindamos diversas actividades relacionadas al campo del trabajo tales como: Ferias de Empleo, Orientaciones y
Actividades relacionadas a su programa de estudios. Los servicios son totalmente gratuitos y pueden ser solicitados
directamente en la Oficina de Colocaciones. Esta oficina existe para ayudar a los estudiantes en sus metas
ocupacionales, encaminar esas metas de acuerdo con sus capacidades individuales.

Servicios ofrecidos:

Servicios a egresados.
Ofertas de empleo a egresados.
Empleo a tiempo parcial o a tiempo completo.
Seminarios, charlas y talleres.
Orientacion individualizada.
Motivacidn a los estudiantes para que se superen cada vez mas en el desarrollo de las destrezas basicas
de su programa de estudios, con el propdsito de que se capaciten mejor y tengan éxito en la competencia
laboral de hoy en dia.
7.  Abrir los canales de comunicacién entre el mercado de empleos y nuestros alumnos, con el propdsito
de agilizar el proceso de entrevistas y solicitudes de empleo.
8.  Orientacidn a los estudiantes sobre las exigencias del mundo laboral con el fin de facilitarles la entrada al
mismo.
9. Involucrar al personal docente en el proceso de colocacidn a través de una revision curricular continua
gue responda a las necesidades actuales del mercado de empleos.
10. Concienciar a los estudiantes de la importancia de tomar el examen de revélida y de obtener su Licencia
Provisional.

N

Orientacidn sobre el proceso para obtener los documentos requeridos

La asistencia de empleo comienza el primer dia de clases. En las primeras reuniones de orientacién a
estudiantes nuevos, el personal de colocaciones orienta sobre los requisitos necesarios para las carreras
enlas que se entrenardn los estudiantes. En el Ultimo semestre, la Oficina de Colocaciones hace un listado
del grupo y conduce un Taller de Orientaciéon de Empleo.
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El taller esta disefiado para que los estudiantes se familiaricen con los diferentes procedimientos utilizados
por las compafias en las entrevistas de trabajo. El objetivo del taller es asegurarse que cada estudiante
se enfrente a su futuro con confianza. El oficial de colocaciones estd en continuo contacto con futuros
patronos por medio de correspondencia, comunicaciones telefénicas y visitas personales. Las compafiias
pueden hacer arreglos para separar dias especiales para entrevistas en la escuela. Ademas, regularmente
se envian estudiantes para que sean entrevistados en compafias que tienen puestos vacantes.

Alojamiento
Liceo de Arte, Disefio y Comercio no provee a sus estudiantes vivienda ni alojamiento.

Ayuda de Tutorias Académica

Los estudiantes con dificultades particulares en cualquier curso pueden solicitar asistencia académica adicional;
debe tener la recomendacion del profesor y estar evaluado por la Oficina de Orientaciéon. Los estudiantes son
responsables de solicitar los servicios de tutoria a través de la Oficina de Consejeria. Para obtener el servicio, los
arreglos deben hacerse por adelantado. El trabajo para rehacerse se programa con cada profesor para asegurar la
debida documentacion de créditos.

ACTIVIDADES SOCIALES Y CULTURALES

La Oficina de Asuntos Estudiantiles en coordinacién con la oficina del Director(a) Ejecutivo(a), organiza y promueve
actividades sociales y culturales para completar y aumentar el adiestramiento académico del estudiante. Por esta
razon, se ofrece un variado programa de actividades que incluye: conferencias, peliculas, reuniones sociales y
actividades de confraternizacion.

ORGANIZACIONES ESTUDIANTILES

Los estudiantes, como los principales beneficiarios del esfuerzo institucional, tienen pleno derecho a asociarse
dentro de un marco de respeto y tolerancia que ayude a mantener la atmdsfera de solidaridad y buenas relaciones
humanas entre todos los integrantes de la comunidad colegial. Tienen derecho a participar en aquellas actividades
gue son compatibles con los reglamentos. La solicitud debe hacerse por escrito y entregar a la oficina del director(a)
con la informacién siguiente:

e Descripcion de la organizacidn, relacidn de los integrantes del grupo, razones para formar la organizacion,
actividades proyectadas, etc.

e Esta solicitud debe incluir la siguiente cldusula: no discrimina por razones de sexo, raza, religion, origen
nacional, social o étnico, edad, afiliaciones politicas ni por condiciones socioecondmicas o en la seleccién
de sus miembros.

Todas las organizaciones estudiantiles reconocidas: tendran derecho a utilizar las instalaciones institucionales
mediante autorizacién escrita del Director(a) de la Institucidn, seran responsables de los actos de sus
miembros y terceras personas en cualquier actividad, aparte de la responsabilidad individual financiaran sus
actividades, celebraran las reuniones y las actividades fuera de horas de clases bajo la supervisién de un
integrante de la Institucidon designado por el Director(a).

ORIENTACION Y CONSEJERIA

Los servicios de orientacidn y asesoria facilitan la incursion del estudiante al ambiente postsecundario. Estos
servicios incluyen la orientacidon académica y la asesoria vocacional y personal. Se le ofrece ayuda al estudiante para
el desarrollo de sus metas educativas, vocaciones y personal. La Oficina de Consejeria les ofrece seguimiento y
orientacion a aquellos estudiantes bajo las distintas clasificaciones de progreso académico y matricula condicionada,
asi como aquel estudiante que solicite los servicios de orientacion y consejeria.
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DIA DE LA CONSTITUCION

En el 2005 el Congreso de Estados Unidos aprobd legislacién la cual requiere que toda institucidon educativa que
recibe fondos federales del Departamento de Educacién de los Estados Unidos esta obligada a ofrecer a sus
estudiantes un programa educativo relacionado con la Constituciéon de Estados Unidos, el dia 17 de septiembre de
cada afio, fecha en la cual se conmemora el Dia de la Constitucion de los Estados Unidos de Norteamérica. En el
caso de que el 17 de septiembre sea sabado, domingo o dia feriado; se permite celebrarlo la semana antes o
después. Pueden encontrar informacidn en relacién con esta celebracién en www.constituionday.com y en
www.usafund.org/financial aid/constitution day.com

Titulo IX de la Enmienda A La Ley De Educacién De 1972

éQué es Titulo IX?

El Titulo IX es una ley federal que se cred en el afo 1972 para asegurar que los empleados y sus estudiantes, tanto
masculinos como femeninos, en ambitos educacionales sean tratados con equidad vy justicia. Protege contra la
discriminacion basada en su sexo. El preambulo del Titulo IX de las Enmiendas de Educacién de 1972 expresa que:
“Ninguna persona en Estados Unidos deberd, en base a su sexo, ser excluida de participar en, o negarle los
beneficios, o ser sujeta a discriminacion por ningun programa o actividad de educacién que reciba ayuda financiera
del Gobierno Federal.”

El Titulo IX exige que cada distrito escolar tenga por lo menos una persona nombrada como Oficial del Titulo IX. De
los reglamentos que gobiernan el Titulo IX de las Enmiendas de Educacion de 1972, 106.8: “Nombramiento de
Empleado Responsable y la Adopcidon de Procedimiento de Resolucion de Conflictos.”

(a) Nombramiento de Empleado Responsable
Cada beneficiario nombrard por lo menos a un empleado para coordinar los esfuerzos por cumplir y llevar a cabo
las responsabilidades bajo esta parte, incluyendo la investigacion de cualquier queja que se le comunique al
beneficiario del supuesto incumplimiento con esta parte o alegando actos que serian prohibidos por esta parte. El
beneficiario notificara a todos sus estudiantes y empleados del: nombre, direccidon de la oficina y el nimero
telefénico del empleado o empleados de acuerdo con este parrafo.

(b) Procedimiento de Resolucion de Conflictos del Beneficiario
El beneficiario adoptara y publicard el Procedimiento de Resolucidn de Conflictos que provea una pronta y justa
resolucién a las quejas de estudiantes y empleados alegando cualquier acciéon que estuviera prohibida por esta
parte. Esta ley prohibe el discrimen por sexo contra estudiantes y/o empleados. Incluye areas tales como:
Admisiones, acceso a programa de estudios, orientacién, educacion fisica, ayuda econdmica, actividades
extracurriculares y empleos.

Requisito respecto a estudiante embarazada y con hijos (“Parenting”)

La legislacion bajo titulo IX (Title IX of the Education Amendments of 1972) establece que ninguna persona en los
Estados Unidos, puede, por razones de sexo, ser excluida de participar en denegar beneficios educativos, o ser sujeto
a discriminacién en cualquier programa educativo o actividad que reciba asistencia financiera federal. El Titulo IX
protege a los estudiantes, en todas las actividades extracurriculares deportivas, y otros programas académicos,
educativos, o las actividades de las escuelas. Esto incluye la prohibicién de la discriminacidn contra estudiante
embarazada y con hijos. El departamento de Educacién en su implementacién de esta legislacion del Titulo IX
prohibe especificamente la discriminacién en contra de un estudiante por causa de embarazo, parto, falso
embarazo, la interrupcion del embarazo, o la recuperacion de alguna condicién. La escuela debe establecer medidas
y estrategias que ayuden a las estudiantes embarazadas y con hijos a mantener un progreso académico y continuar
estudiando.

(Autoridad: Secciones 901, 902, Enmiendas de Educacion de 1972, Volumen 86 de los Estatutos, pdginas 374 —
375; Codigo 20 de los Estados Unidos, Secciones 1681, 1682).
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LEY 186 DE 1 DE SEPTIEMBRE DE 2006: LEY PARA PROHIBIR EL USO DEL NUMERO DE SEGURO SOCIAL COMO
INDENTIFICACION RUTINARIA EN INSTITUCIONES EDUCATIVAS PUBLICAS Y PRIVADAS

El Liceo de Arte, Disefio y Comercio establece en su politica institucional avala la prohibicién del uso del seguro social
como identificacidn rutinaria. La Institucién establece las siguientes normas para garantizar el uso legitimo del
numero de seguro social. El nUmero de seguro social sera utilizado exclusivamente para propdsitos de verificar la
identidad de una persona y para el control interno del expediente académico del estudiante. Bajo ningun concepto,
el numero de seguro social sera utilizado como identificacidn del estudiante en trdmites rutinarios. El seguro social
s6lo podra utilizarse para propésitos oficiales legitimos cuando sera requerido por las autoridades universitarias,
gubernamentales y educativas siempre que se relacione con gestiones en las cuales exista necesidad legitima
(contrato de estudiante, solicitud de admisidn, solicitud de transcripcidn de créditos o certificacion de graduacion).

En virtud de esta Ley, Liceo de Arte, Disefio y Comercio requiere que todo estudiante menor de 21 afios que haga
entrega del Certificado de Vacunas expedido por el Departamento de Salud de Puerto Rico o un representante
autorizado.

COSTO DE LOS PROGRAMAS
PROGRAMAS Agosto 2021
Alta Costura S 14,289.00
Asistente de Maestro Pre-Escolar y Administracién de un Centro de Cuidado Infantil = $ 10,716.75
Asistente Administrativo con Facturacion y Cobro a Planes Médicos $10,716.75
Cosmetologia y Estilismo $10,716.75
Cosmetologia Avanzada S 7,144.50
Barberia y Estilismo $10,716.75
Técnico de URas S 7,144.50
Enfermeria Practica $10,716.75
Administracion de Servicios Funerarios y Embalsamamiento S 14,289.00

Los costos aproximados son para las simulaciones de los lugares de trabajo reales, por lo que es
necesario comprar los materiales para completar las habilidades y competencias que se requieren en
cada curso y costos relacionados a pagos de revalidas en los programas que asi lo requieren. Los
costos aproximados por semestre en cada curso son:

Alta Costura $200.00
Asistente de Maestro Preescolar y Administracion de un Centro de Cuidado Infantil $645.00

Asistente Administrativo con Facturacion y Cobro a Planes Médicos $120.00
Cosmetologia y Estilismo $385.00
Cosmetologia Avanzada $150.00
Barberia y Estilismo $385.00
Técnico de Ufias $150.00
Enfermeria Practica $470.00
Administracidn de Servicios Funerarios y Embalsamamiento $475.00

OTRAS POLITICAS
La Institucién tiene otras politicas y procedimientos publicados en: Catdlogo Institucional y el
Reglamento Estudiantil y proceso para Querellas de estudiantes ante la Institucion.
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