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NOMBRE DEL EMPLEADO
Betty Caban Miranda
Gueisha Santiago Caban
Tashiria Underwood

Claribel Lopez Carmona

Yamil Y. Casul Perales
William Garcia Navarro

Gricelis Cabrera Rodriguez

Jelitza Cintron Andino

Elisa Vazquez Nufiez
Elba Cruz Neris

Emily Hernandez Carrion
Mayra Sudarez Ortiz
Adelaida Lago Ramos

Francis Rosado Diaz

PERSONAL ADMINISTRATIVO

PUESTO QUE OCUPA
Chief Executive Officer
Presidenta
Vicepresidenta

Directora Ejecutiva

Controller
Director de Admisiones

Coordinadora Académica/
Consejera Profesional

Director Asistencia Econdmica

Registradora
Oficial de Tesoreria

Oficial Colocacion de Empleo
Representante de Admisiones

Representante de Admisiones

Representante de Admisiones

PREPARACION ACADEMICA
Computer Programming and Data Entry
Hausman Computer School, NY, USA
Diploma Masaje Terapéutico
Liceo de Arte, Disefio y Comercio, Caguas, PR
Diploma Asistente Veterinario
Aiken Technical College, Aiken, SC
MAED Administracion y Supervisién
Universidad de Phoenix, Guaynabo, PR
BBS Administracion de Empresas
Universidad de PR Humacao, PR
BA, Contabilidad
Universidad de Puerto Rico, PR
Banca Hipotecaria
Instituto de Banca y Comercio, PR
Ed. D © en Educacion con Especialidad en
Consejeria, UIPR, Recinto Metropolitano, PR
Ed. D@ en Liderazgo e Instruccion en la
Educacion a Distancia Universidad Interamericana
— Recinto de Ponce, MAED Artes Docencia
Universidad Interamericana — Metro, MPA Master
in Public Affairs Universidad Ana G. Méndez
Certificado Sistemas Computarizados
CompuTec, Inc. IBM, PR
BA, Administracion de Oficina
Universidad del Turabo, PR
BBA, Administracion de Empresas Gerencia
Universidad de PR - Cayey
BA, Ciencias Secretariales
Universidad de Puerto Rico, PR
BA, Educacidn Preescolar
Universidad Ana G. Méndez, PR
Créditos Conducentes a BA, Comunicaciones
Universidad Ana G. Méndez, PR

PERSONAL DE CUSTODIA

Antonio Echevarria Flores

Ruth Rojas Gomez
Juan Flores Martinez
Terrence Underwood
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PERSONAL DOCENTE

ALTA COSTURA

Garcia Garcia, Mayra

Diploma, Disefio de Modas — Centro de Estudios Multidisciplinarios (CEM)

ARTES LIBERALES

Rodriguez, Javier

Universidad Teoldgica Vida Abundante, Maestria en Interpretacion Biblica — en
Proceso Bachillerato en Teologia
Universidad Ana G. Méndez — 117 Créditos en Educacion

ADMINISTRACION DE SERVICIOS FUNERARIOS Y EMBALSAMAMIENTO

Franco Cotto, Wilfredo

Diploma, Técnico de Embalsamamiento y Asistente Funerario Antilles School
of Technical Careers

ASISTENTE DE MAESTRO PRE-ESCOLAR Y ADMINISTRACION DE UN CENTRO DE CUIDO

INFANTIL

Iglesias Flores, Ana

M Ed, Administracion y Supervisién — Universidad Ana G. Méndez (Turabo)
Bachillerato en Educacion Elemental — UPR- Recinto de Rio Piedras

Roman Torres, Jorge

Ed. D. Liderazgo Organizacional — NOVA Southeastern University
M Ed Sistemas Instruccionales y Tecnologia Educativa — Universidad del
Sagrado Corazon

ASISTENTE ADMINISTRATIVO CON FACTURACION Y COBRO A PLANES MEDICOS

Ramos Vazquez, Nancy

BA, Ciencias Secretarial — Universidad de PR, Recinto de Rio Piedras

Falcon Rivera, Jennifer

M. ED. Ensefianza Nivel Primeria — Universidad Ana G. Méndez (Turabo)
Bachillerato en administracion de Oficina — Universidad Ana G. Méndez

BARBERIA Y ESTILISMO

Reyes, Cotto Isvette

Diploma Barberia — Julie Health and Beauty Academy- New Jersey

Ortiz Sanchez, José

Diploma, Barberia y Estilismo — Instituto Fontecha

Lopez, Romén

Diploma. Barberia y Estilismo — Instituto de Marugie Estetica y Belleza

Caballer, Emmanuel A.

Diploma Barberia y Estilismo — Instituto de Banca y Comercio — Caguas PR

Torres, Jancarlos

Diploma Barberia y Estilismo — Modern Hairstyling — Carolina PR
Diploma Cosmetologia — Liceo de Arte, Disefio y Comercio - Caguas, PR

Martinez Centeno, Eva

Diploma Barberia Instituto de Banca y Comercio, Caguas, PR

COSMETOLOGIA Y ESTILISMO

Resto Garcia, Alexandra

Diploma, Cosmetologia Bésica — Global Institute

Rivera Lopez, Maria de los A.

Diploma, Cosmetologia Avanzada y Estilismo — IBC Institute
Diploma Cosmetologia y Estilismo — Hispanic American College

Rios Ortega, Vilma

Diploma Cosmetologia Avanzada y Estilismo — Abynell Beauty and Technical
Institute
Diploma, Cosmetologia y Estilismo — Caribbean Beauty Culture Academy

Rivera, Deborah

Diploma, Cosmetologia y Estilismo

Isamar Ramos Cruz

Certificado Cosmetologia y Estilismo
National University College-IBC Institute

COSMETOLOGIA Y ESTILISMO AVANZADO

Rivera Lopez, Maria de los A.

Diploma, Cosmetologia Avanzada y Estilismo — IBC Institute
Diploma Cosmetologia y Estilismo — Hispanic American College

Rios Ortega, Vilma

Diploma Cosmetologia Avanzada y Estilismo — Abynell Beauty and Technical
Institute, Diploma, Cosmetologia y Estilismo — Caribbean Beauty Culture
Academy

Alicea, Glaribeth

Diploma Cosmetologia y Estilismo Avanzado — Instituto de Banca y Comercio-
Guayama, PR

ENFERMERIA PRACTICA

Veldzquez Santiago, Yamille A.

BSN, Ciencias de Enfermeria, Columbia Central University

TECNICO DE UNAS

Rodriguez Maldonado, Gloria

Diploma, Técnico de Ufas International Junior College

Torres, Katherine

Diploma, Técnico de Ufas Instituto de Banca y Comercio

Torre Ortiz, Gloria

Diploma, Técnico de Ufias Caribbean Beauty & Technical Institute Caguas PR
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TRASFONDO HISTORICO

El Liceo de Arte, Disefio y Comercio es una Institucion Privada, no sectaria, Postsecundaria de Carécter no
Universitario con Programas Vocacionales, Técnicos y de Altas Destrezas, incorporada bajo las Leyes de
Incorporacion del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Fundada en 1985, se dedica a la educacion
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 comenzé 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 aceptacion del pablico y la demanda en el renglén econémico; la escuela ha
incorporado nuevos ofrecimientos en el area de Organizacidn, Administracion y Desarrollo de un Centro de
Cuidado Infantil, Asistente Administrativo con Facturacion y Cobro a Planes Médicos. Somos una de las
primeras Instituciones Postsecundarias en tener aprobado por el Consejo General de Educacion de Puerto
Rico el curriculo de Organizacion, 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 Ufias, Masaje
Terapéutico, Asistente de Maestro Pre Escolar con Administracion de un Centro de Cuidado Infantil,
Enfermeria Practica 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 Rehabilitacion 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, ademas
de tener experiencia y estar académicamente preparados; estan 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 areas que cada
cual ensefia. Todos los profesores estan debidamente certificados por el Departamento de Educacion de
Puerto Rico.

VISION

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

MISION

Nos dedicamos a la formacion del estudiantado a traves 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 educacion técnica y vocacional desde una perspectiva
amplia, basada en una firme conviccion de que este tipo de carreras es la mejor inversién para la persona,
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comunidad y gobierno. Bajo este amplio concepto se visualiza la educacion 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 superacion académica, vocacional y técnica al mayor namero posible de
alumnos en un ambiente real.

e Proveer para el mejoramiento del personal desempefiandose 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
Sicard6 #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 Sala de Estudio
Acosta #38 e Asistente de Maestro Pre Escolar y Administracion de un Centro de Cuido Infantil
Altos e Administracion de Servicios Funerarios y Embalsamamiento

e Enfermeria Practica
e Artes Liberales
Acosta #42 e 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
Artes Liberales

Acosta #42 Oficinas Administrativas:
Planta Media o Oficina del CEO
o Contabilidad
o Tesoreria

O
O
O
O

Un total de 23 salones de clases divididos de la siguiente forma: Cosmetologia y Estilismo (3),
Cosmetologia y Estilismo Avanzado (1), Barberia y Estilismo (3), Asistente de Maestro Pre Escolar y
Administracion de un Centro de Cuido Infantil (1), Alta Costura (1), Técnico Ufas (3), Asistente
Administrativo con Facturacion y cobros a Planes Médicos (2), Artes Liberales (5), Enfermeria Practica (2),
Administracion de Servicios Funerarios y Embalsamamiento (2).
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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 Rehabilitacion Vocacional

Depto. del Trabajo y Recursos Humanos
Adm. De Rehabilitaciéon 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 (PRACRAOQO)

Association of Student Financial Aid Administrators (PRASFAA)

ADMISIONES

Proceso de Admisién y Matricula para todos los Programas

El proceso de admision comienza con una entrevista personal por parte de Representantes de Admisiones
quien orienta al candidato sobre las diferentes carreras y los ayuda a escoger el programa de estudio
adecuado para este. Una vez el candidato ha hecho esta decisién tan importante, el Representante de
Admisiones lo guiara a través de todo el proceso.

Los documentos sometidos por el candidato pasaran a ser propiedad de la Institucién. Cuando todos los
documentos estén completos, el candidato firmara un acuerdo de matricula y notificacion de aceptacion.
Si el candidato cancela no mas tarde de tres (3) dias laborables luego de haber firmado su contrato, se le
rembolsaré la cuota de matricula pagada en un 100%.

Requisitos de Admisiéon Estudiantes Nuevos para todos los Programas

1.

2.
3.
4

~

Radicar una Solicitud de Admision.

Haber sido entrevistado y orientado por un Representante de Admisiones de la Institucién.

Ser graduado de la escuela superior o tener una preparacion equivalente.

Acompanfiar con la solicitud una transcripcion de credito oficial de las materias aprobadas y las
calificaciones obtenidas, las cuales deben reflejar el programa de estudios del nivel de escuela
secundaria, 0 su equivalente, tal como esta vigente de acuerdo con el requisito de graduacion en el
Sistema Educativo de Puerto Rico.

En el caso de que el estudiante no pueda presentar una transcripcion de crédito y/o los resultados del
Examen de Equivalencia; debera someter evidencia del diploma original de Escuela Superior para ser
validado. Se le aceptara copia del diploma como evidencia del grado de Escuela Superior.

Pagar una cuota de admision por la cantidad de $25.00, no rembolsable. De cancelar su admision
no mas tarde de tres (3) dias laborables a partir de la firma del contrato, podra solicitar el rembolso
total de su cuota de admision.

Cotejo de documentacion requerida por el Director o un Representante de Admisiones.

Someter el Certificado Original de Vacunas por el Departamento de Salud Publica (menores de 21
anos).
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9. Asistir a una orientacion y evaluacion de la preparacion acadéemica y el compromiso de obtener una
educacion.

10. Adicional a los requisitos anteriores, para el curso de Cosmetologia y Estilismo Avanzado, solicita
evidencia de curso de Cosmetologia Bésica (aprobado y completado) de, al menos, 1,000 horas de
una institucion educativa a nivel postsecundario debidamente acreditada.

11. Transcripcion de crédito de ser graduado de una escuela vocacional adscrita al Departamento de
Educacion de PR.

12. Los candidatos a los Programas de Enfermeria Préactica y Administracion de Servicios Funerarios y
Embalsamamiento deben haber alcanzado los 18 afios antes de participar en la practica externa.

ESTUDIANTES EDUCADOS EN EL HOGAR (HOMESCHOOLING)

Los estudiantes educados en el hogar (Homeschooling) deben presentar una certificacion jurada (Affidavit)
que certifique que el estudiante completd todos los requisitos establecidos por el Departamento de
Educacion de Puerto Rico, para recibir el diploma de escuela secundaria, bajo la modalidad de educacion
en el hogar. Junto con la declaracion jurada, el estudiante debe traer una transcripcion de créditos a la oficina
de admisiones del Liceo de Arte Disefio y Comercio. Dicha transcripcion de créditos debe incluir el nombre
de los cursos, el periodo que tomo los cursos, los créditos de cada curso y la nota obtenida. La transcripcion
del crédito debe estar firmada por la persona que certifica los estudios en el hogar.

Documentos de Admisién Requeridos
Para completar la solicitud de admision el candidato debe entregar:
1. Copia del diploma de escuela superior, un equivalente reconocido o GED resultados (Certificado
de Desarrollo de Educacion General)
2. Los estudiantes menores de 21 afios deberan presentar un Certificado de Inmunizacion (Certificado
de vacunas requeridas por el Departamento de Salud Publica - P-VAC-3)
3. Completar el Contrato de Matricula
4. Firma del padre o encargado en el Contrato de Matricula, en caso de candidatos menores de edad.

Documentos Generales Requeridos para la Préactica
1. Certificado de CPR (Para los Programas de Enfermeria Practica y Asistente de Maestro Pre

Escolar y Administracion de un Centro de Cuido Infantil) - Original

Certificado de Antecedentes Penales - Original

Certificado de Salud - Original

4. Certificado de La Ley HIPAA Para los Programas de Enfermeria Practica y Asistente
Administrativo con Facturacién y Cobro a Planes Médicos

5. Ley 300 (Para los Programas de Enfermeria Practica y Asistente de Maestro Pre Escolar y
Administracion de un Centro de Cuido Infantil) - Original

wmn

Nota: Los documentos requeridos para la practica pueden variar segun el programa de estudios y el centro
de préctica. Los costos seran cubiertos por el estudiante.

Readmision al Mismo Programa
Un estudiante que haya descontinuado sus estudios y desee continuar en el mismo Programa sera
considerado re- admision.

Proceso de Readmision al mismo Programa
El estudiante debe cumplir con los siguientes requisitos:
1. Solicitar readmision en la Oficina de Admisiones.
2. Lareadmision estara sujeta a disponibilidad de grupo y clases
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3. De tener deuda con la Institucion debera pasar por la Oficina de Tesoreria para recibir la orientacion
antes de solicitar y procesar su readmision.

4. La readmision serd evaluada por la Oficina de Registraduria, Asistencia Econdmica y
Tesoreria. También, serd evaluada por la Oficina del Director Ejecutivo y por la Oficina de
Consejeria para la consideracion de esta.

5. El Liceo de Arte, Disefio y Comercio se reserva el derecho de admitir o readmitir a estudiantes
en cada término académico.

6. Todo estudiante que regrese en readmision debera atenerse a las politicas existentes del
programa. Si hubo revision curricular, debera acogerse a la existente.

Readmision a un Nuevo Programa
Un estudiante que haya completado un programa en la Institucion y desee comenzar estudios en un nuevo
programa sera considerado readmision.

Proceso de Readmision a un Nuevo Programa
El estudiante debe cumplir los siguientes requisitos:
1. Solicitar readmision a la Oficina de Admisiones donde se le orientarad sobre su nuevo programa.
2. Sitiene deuda en la Institucion, debe resolver su situacion econdmica antes de solicitar y procesar su
readmision.
3. Luego, se citara para completar el proceso de matricula. En este proceso el estudiante ird a cada una
de las areas y se le informard su estatus y la fecha en la que podra comenzar.
4. ElLiceode Arte, Disefio y Comercio se reserva el derecho de admitir a estudiantes en cada término
académico.

Convalidaciones de Clases en la Readmision

Todo estudiante que solicite readmisién al mismo programa en un periodo de (6) afios, podra solicitar la
convalidacion de las clases aprobadas con calificacion de “C” o mas. De haber cambio en el curriculo del
Programa solicitado o haber pasado 6 siempre y cuando no haya cambiado el curriculo del programa
solicitado. Luego del sexto afio, deberd comenzar como estudiante nuevo al programa.

Cambio de Estatus
El estudiante debera informar a la institucion cualquier cambio en su estatus que altere en alguna forma la
informacién en los documentos requeridos.

REGISTRADURIA

Los estudiantes que hayan completado todos los procedimientos requeridos seran registrados oficialmente
en el Liceo de Arte, Disefio y Comercio. Al registrarse, se comprometen a aceptar las normas de conducta
académicas, administrativas que se identifican en el Catélogo Institucional o en cualquier otra publicacion
oficial de la Institucion. La Institucion se reserva el derecho de modificar, cambiar, alterar, y / o revocar
las normas y reglamentos establecidos en el catalogo Institucional o cualquier otra publicacion oficial. De
modo que, pueda cumplir con la filosofia Institucional, los criterios de acreditacion, las disposiciones
establecidas en el Departamento de Educacion Federal y la Junta de Instituciones Post Secundarias de PR.

Matricula
e LaRegistradora es el custodio de la documentacion de los estudiantes y establece los procedimientos
de la matricula.
e EIl estudiante se considera matriculado en el Liceo de Arte, Disefio y Comercio cuando haya
completado todos los requisitos de matricula y haya pagado todas las cuotas de estudio requeridas.
Ningun programa de estudios tiene validez oficial sin aprobacion del Registrador.
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Registro y Cambio de Matricula

La matricula consiste en un contrato entre las partes por la duracion del programa de estudio. Los estudiantes
se matricularan en las fechas convenidas en el calendario académico. Estaran oficialmente matriculados
cuando su programa de clases haya sido autorizado por la Oficina de Admisiones, Asistencia
Economica, Tesoreria y Registraduria. Recibirdn una copia oficial del programa de clases para poder
ser admitidos al salén de clases. Una vez matriculados, pueden realizar cambios en su programa de
clases. Las solicitudes para cambios deberan ser autorizadas por el Director y aprobadas por el Registrador
durante el periodo de cambios establecidos en el calendario académico.

Eliminacion de Secciones

El Liceo de Arte, Disefio y Comercio notifica que mantiene en todo momento la prerrogativa de abrir o
cerrar secciones de estudio y/o alterar el programa del estudiante después de haber concluido el periodo de
matricula, si asi se requiere, sin perjuicio econdémico al estudiante.

Cambio de Programa Académico

Para hacer la transferencia de un programa académico a otro, el estudiante consultara con el Registrador.
Para realizar el cambio de programa, es requerido completar el término de cuatro meses Y solicitar el
cambio al comienzo de la proxima seccion, segun establecido en el calendario académico.

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 0 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.

Todo estudiante que incurra en dos (2) ausencias consecutivas recibird una carta o llamada por parte de la
Oficina de Asuntos Estudiantiles. En caso de catorce (14) dias calendarios de ausencias consecutivas la
Oficina de Asuntos Estudiantiles lo referird a la Oficina de Registraduria para procesar una Baja
Administrativa. Los estudiantes que solicitan bajas oficiales deberan completar el formulario de Solicitud
de Baja. Discutiran el asunto en la Oficina de Registraduria, la Oficina de Asistencia Econémicay la Oficina
de Tesoreria. La fecha efectiva de la baja siempre sera el ultimo dia de asistencia a clases.

Transferencia de Créditos

Los estudiantes que deseen convalidar cursos de la misma Institucion o de otras instituciones acreditadas
deberan someter una solicitud por escrito y cumplir con los requisitos de admision. El estudiante proveera
al Liceo de Arte, Disefio y Comercio una transcripcion de créditos oficial.

Transferencia de Créditos de otras Instituciones
El Liceo de Arte, Disefio y Comercio se reservara el derecho de convalidar hasta doce (12) créditos de otra
Institucion Acreditada.

Los estudiantes que han estado en otras instituciones o universidades pueden transferir créditos académicos
de acuerdo con las siguientes reglas:
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1. Los creditos para transferir deben ser emitidos por una institucion postsecundaria o universidad
acreditada con vigencia de no més de seis (6) afios y completados con una nota de 2.00 (C) o mas.

2. Los créditos para transferir deben tener un contenido académico comparable a los cursos
ofrecidos por el Liceo de Arte, Disefio y Comercio.

3. Los cursos convalidados seran identificados por —CO- y no se consideran para el promedio general

del estudiante.

Se convalidara hasta un maximo de doce (12) créditos

La transferencia de créditos debe solicitarse antes del primer dia de clases del comienzo del curso.

6. La Transcripcién Oficial de la Institucion debe estar en el Liceo no més tarde de la fecha de
matricula tardia.

ok~

El procedimiento para la transferencia de créditos de otra institucion es el siguiente:

1. La Oficina de Admisiones notificara al Registrador sobre los estudiantes que solicitan transferencia
de créditos.

2. El Director Ejecutivo y el Registrador seran los responsables de transferir los créditos luego de
revisar las transcripciones oficiales.

3. La Oficina del Registrador informara al estudiante de los cursos convalidados

4. Los cursos convalidados se identificaran con las siglas CO (convalidados) y se acreditaran a los
requisitos del programa.

Liceo de Arte, Disefio y Comercio no garantiza la transferencia de créditos de otras instituciones. Los
criterios de traslados son una politica institucional; cada institucion educativa tiene sus propias normas y
procedimientos.

Transferencia de Créditos de la misma Institucion
El Liceo de Arte, Disefio y Comercio se reservara el derecho de convalidar hasta o veinticuatro (24) créditos
de la misma Institucion para culminar el mismo programa o iniciar otro programa.

Los estudiantes que interesen terminar su programa o iniciar otro programa académico en el Liceo
pueden convalidar créditos de acuerdo con las siguientes reglas:
1. Los créditos para transferir deben tener vigencia de no mas de seis (6) afios y completados con una
nota de 2.00 (C) maés.
2. Los créditos para transferir deben tener un contenido académico comparable a los cursos ofrecidos
por el Liceo de Arte, Disefio y Comercio.
3. Los cursos convalidados seran identificados por —CO- y no se consideran para el promedio general
del estudiante.
4. Se convalidara hasta un maximo de veinticuatro (24) créditos
5. Latransferencia de créditos debe solicitarse antes del primer dia de clases del comienzo del curso.

El procedimiento para la transferencia de créditos de la misma Institucion es el siguiente:
1. La Oficina de Admisiones notificara al Registrador sobre los estudiantes que solicitan convalidacion
de créditos.
2. El Director Ejecutivo y el Registrador seran los responsables de convalidar los créditos luego de
revisar las transcripciones oficiales.
3. La Oficina del Registrador informara al estudiante de los cursos convalidados
4. Los cursos convalidados se identificaran con las siglas CO (convalidados) y se acreditaran a los
requisitos del Programa.
Estudiantes con bajas voluntarias
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La readmision se considerara después de la debida consulta con el Director de la Institucién, los
estudiantes y otras partes interesadas. EIl estudiante que solicite una readmision debera concretar una
entrevista con el Director de la Institucion para discutir los aspectos de su regreso. EI director revisara el
expediente académico y las circunstancias bajo las cuales el estudiante se dio de baja. La decision final la
tomara el director de la Institucion. Cada caso se estudiara por sus méritos.

El estudiante sélo tendra derecho a dos (2) readmisiones. La segunda sera condicionada a una Evaluacion
Académica, Entrevista con el Director, Finanzas y Registrador.

Estudiantes que hayan sido expulsados por razones académicas:

La readmisidn para estudiantes que hayan sido expulsados por razones de progreso académico satisfactorio,
se considerara después de una revision del caso por parte del Director, Registrador y la Oficina de Asistencia
Econdmica. Se evaluara el expediente académico y las circunstancias bajo las cuales el estudiante no
cumplioé con los parametros del Progreso Académico Satisfactorio. La decision final la hara el director. De
ser aprobaba, el estudiante regresard a la Institucién bajo el estatus Probatoria Académica final por un
término académico, segun estipulado en la Politica de Progreso Académico Satisfactorio.

Su solicitud debe enviarse directamente a:

Director(a) Ejecutivo(a)
Liceo de Arte, Disefio y Comercio
Calle Acosta #42
Caguas, Puerto Rico 00725

Procedimiento para Readmision
Cada solicitud de readmision debe venir acompafiada por un pago (no reembolsable) de acuerdo con
la situacién particular.

1. Un estudiante que solicita readmision debera pagar una cuota de veinticinco ($25.00) ddlares. Si
cancela su matricula no mas tarde de 3 dias laborables luego de firmar contrato, se le reembolsara
el 100% de la cantidad pagada.

2. Los estudiantes estan limitados a dos (2) readmisiones. La Institucion se reserva el derecho
de ofrecer una segunda readmision.

3. Los estudiantes que han estado fuera de la Institucién por mas de cinco (5) afios, pagaran la matricula
total y se le hard un expediente completamente nuevo.

Confidencialidad de los Expedientes Académicos

Los expedientes académicos y cualquier otra informacion relacionada con los estudiantes se trataran como
asunto confidencial. La divulgacion de la informacion serd solo mediante una autorizacion escrita por el
estudiante, acorde a la Ley de Derecho a la Privacidad y Educacion de la Familia de 1974 (Enmienda
Buckley). Se le garantiza al estudiante el derecho a tener acceso 5a su expediente académico mediante
solicitud a la Oficina del Registrador llenando una forma para dicho propdsito.

Politica de Progreso Académico Satisfactorio

El Liceo de Arte, Disefio y Comercio requiere que todos conozcan el cumplimiento de la Politica de
Progreso Academico 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 econémicas 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 Institucién que estén matriculados en
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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 graduacion. Para mas detalles, por favor refiérase a las Tablas de Evaluacion de
Progreso Académico. ElI 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).

Tiempo Maximo

El Liceo de Arte, Disefio 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 Medicidn 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 provocara que el estudiante sea suspendido de la
Institucion.

En el computo de tiempo maximo se tomarén en consideracion todos los cursos que el estudiante se haya
matriculado, independientemente de la calificacion obtenida. Esto incluye los cursos que tomo 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 tomaran en consideracion. Sin embargo, para fines del computo de los
varios promedios académicos se seguira la politica institucional vigente.

Asistencia Econdémica - Financial Aid Warning

e 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.

e Los estudiantes que sean puestos bajo un estatus de Alerta de Asistencia Economica (Financial Aid
Warning) seran elegibles a recibir ayudas econdémicas durante el periodo de pago siguiente al periodo
en que el estudiante fall6 en cumplir con los pardmetros de progreso académico satisfactorio.

e Seesperaque los estudiantes mejoren su aprovechamiento académico durante este periodo de Alerta.

e Los estudiantes que no cumplan con los parametros cualitativos y/o cuantitativos al final del periodo
de Alerta, perderan su elegibilidad a las ayudas economicas, a menos que completen el proceso de
apelacién y esta apelacion sea aprobada.

e Si la apelacion es aprobada, el estudiante serd puesto en un periodo Probatoria de Asistencia
Economica (Financial Aid Probation).
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Probatoria de Asistencia Economica - Financial Aid Probation

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

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

e Laaprobacion 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 pardmetros de SAP para el final del periodo que esta en probatoria.

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

e Los estudiantes serén 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.

Proceso de Apelacion

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

Si un estudiante alega que su situacion de no tener un estado de progreso académico satisfactorio se debe a
que la determinacion hecha por la institucion fue el resultado de un error administrativo o porque durante el
periodo de evaluacion 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
e Enfermedad del estudiante

e Enfermedad familiar

e Angustia en la unidad familiar, tales como: el divorcio o la muerte de los padres, cdnyuge o hijos

e La pérdida 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 econémicas tales como una ejecucion hipotecaria o desahucio

e Otras situaciones mas alla del control del estudiante

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

La solicitud esta disponible en la Oficina de Registraduria.

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

probatoria. Una vez culmine el periodo de probatoria, para poder mantener la elegibilidad para ayuda
econOmica, el estudiante deberd 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.

Suspensién de Ayuda Econémica
El estudiante perdera la elegibilidad para ayuda econémica si no cumple con los parametros de Progreso
Académico Satisfactorio y si:
e Tuvo la opcidn, pero no completd el proceso de apelacion, o
Su apelacion fue denegada, o
No cumpli6 con los requisitos del plan académico, o
Se determino que es matematicamente imposible para el estudiante completar el programa dentro
del marco de tiempo maximo permitido.

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 Econdémica y Recaudaciones de la no elegibilidad del estudiante para recibir asistencia
economica.

El estudiante podra continuar sus estudios sin la ayuda econémica proveniente de los Fondos Titulo 1V
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).

Aprovechamiento Alcanzado (Promedio Minimo Requerido)

Los alumnos deberan alcanzar un promedio académico minimo en los diferentes puntos en los que se
hacen las evaluaciones del progreso académico, segun se establece en la Tabla de Medicién. 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 mé&ximo de créditos autorizado para su programa de estudios. Todo estudiante,
serd evaluado al completar los requisitos de este; antes de la fecha estimada de graduacion.

Terminacién Requerida

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

Promedio General
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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 gue el estudiante haya obtenido una de las siguientes calificaciones:

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 y 8 100% 24 60% 720 432 2.00
Estilismo Avanzado 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 Ufias 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
Readmision

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

Clausula

Las disposiciones contenidas en esta Politica de Progreso Académico Satisfactorio pueden ser enmendadas
por la Administracion de nuestra Institucion, 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.
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Efecto de repeticiones e incompletos de cursos, bajas y convalidacion de cursos

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

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

Cuando el estudiante cambie la concentracion de su programa de estudios, los créditos intentados en el
programa de estudios anterior no serdn 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 tomardn en consideracién para
determinar el remanente del periodo maximo de elegibilidad para ayudas econdmicas del nuevo programa
de estudios.

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.

2. 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
evaluacion y no es elegible para ayuda econdmica federal o estatal. Durante el tiempo que transcurra
como estudiante no regular, el estudiante solamente podra repetir cursos y tomar tutoria y vendra
obligado a pagar los cargos de matricula correspondiente a esos cursos.

3. Créditos Intentados: Se considerara 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 considerardn como créditos intentados.

4. Creéditos Aprobados: Programas de Diploma. Se consideran créditos aprobados aquellos créditos

de asignaturas intentadas en que el estudiante obtuvo una calificacion 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 Academico Cualitativo y Acumulativo demostrado por su indice académico por término.

6. Progreso Académico Satisfactorio Cuantitativo de la carga académica registrada semestre,
demostrado la acumulacion en sus créditos aprobados.

7. 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).

o

indice de Retencion: Es el valor minimo académico acumulado requerido para que el estudiante pueda
continuar matriculado. Este varia de acuerdo con la cantidad de créditos intentados y créditos aprobados.
Se obtiene dividiendo el total de créditos aprobados entre el total de créditos intentados.

Graduacion
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Solicitud para Graduacion

Los estudiantes que han aprobado todos los creditos necesarios en su programa de estudios pueden pedir
una solicitud de graduacion en la Oficina de Registraduria. Al completar la informacion requerida, la
solicitud se le entrega al Registrador para su trdmite. Si la solicitud no se entrega a tiempo, el estudiante
no serd programado para los ejercicios de graduacion y el certificado sera retenido.

Requisitos de Graduacion
Para ser considerado candidato a un Certificado, el estudiante deberd cumplir con los siguientes requisitos:
a. Completar y aprobar el nimero total de créditos requeridos en su programa de estudios con un
promedio general minimo de 2.00.
b. Someter la solicitud de graduacién cumplimentada acompafiada con la cuota de graduacion.
c. Cumplir con toda obligacion econdémica con la Institucion.
d. Los estudiantes con un promedio general acumulativo de:
Alto Honor 3.90 - 4.00

Honor 3.75 - 3.89
Mencion Honorifica 3.50- 3.74

Los actos de graduacion se celebraran una vez al afio. Los estudiantes que terminan sus estudios durante los
cuatrimestres anteriores a la graduacion programada; cualifican para participar en los actos de graduacion.

Certificados
El Liceo de Arte, Disefio otorga un Certificado a los estudiantes que han completado y aprobado
satisfactoriamente los requisitos de su Programa de Estudios. El Liceo de Arte, Disefio y Comercio otorga
certificados en las siguientes areas:
e  AltaCostura
Asistente Administrativo con Facturacion y Cobro a Planes Médicos
Barberia y Estilismo
Cosmetologia y Estilismo
Cosmetologia y Estilismo Avanzado
Asistente de Maestro Pre Escolar y Administracion de Centro de Cuido Infantil
Técnico de Ufias
Enfermeria Practica
Administracion de Servicios Funerarios y Embalsamamiento

Politica de Transferencia
Los estudiantes que desean hacer transferencia a otra institucion solicitaran una Transferencia Oficial en la
Oficina de Registraduriay se regiran por lo siguiente:

e No tener deudas con la Institucion.

e Hacer la transferencia al concluir el semestre, a menos que medien circunstancias atenuantes.

Transcripciones de Crédito y Certificados

La Oficina de Registraduria es responsable de preparar las Transcripciones de Créditos y Certificados de
Graduacion. Ambos se emiten Unicamente a solicitud del estudiante y con la autorizacion de este. La
primera transcripcion oficial se le entregara al estudiante libre de costo junto con su Certificado. Las
restantes transcripciones (oficial y copia de estudiante) tienen un costo de cinco délares ($5.00) en el idioma
espariol y diez dolares ($10.00) en el idioma inglés. Los certificados son libres de costos.
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La transcripcion oficial solicitada se enviard directamente a la institucion o agencia autorizada por el
estudiante. La transcripcion no oficial solicitada por el estudiante se designa como copia del estudiante.
Por lo general, las transcripciones de créditos y los Certificados estan disponibles en siete (7) dias
laborables. Es posible que se extienda un poco més durante el periodo de matricula, exdmenes finales y
entrados de notas. Las Transcripciones de Créditos y los Certificados se procesaran siempre y cuando el
estudiante esté al dia en sus responsabilidades econdmicas.

Cuadro de Honor
El Liceo de Arte, Disefio y Comercio reconoce aquellos estudiantes que se han distinguido
académicamente en sus respectivos programas de estudio.

Objetivos:
1. Reconocer la excelencia académica de los estudiantes mientras cursan su programa de estudios.
2. Promover el interés en los estudiantes por alcanzar las destrezas y competencias de sus programas
de estudio manteniendo un promedio académico de 3.90 a 4.00.
3. Realizar actividades curriculares y extracurriculares dirigidas a motivar el alcance de las metas
académicas.

Criterios de Seleccién
1. Estar matriculado en un programa conducente a un certificado
2. Tener un promedio general de 3.90 0 més.
3. Estar matriculado con una carga académica no menor de 12 créditos por semestre.
4. Mantenerse como estudiante activo durante todo el afio.

Proceso de Seleccion
La Oficina de Registraduria certificara los estudiantes que cumplen con los criterios de seleccion. Esta
evaluacion se llevara a cabo con aquellos estudiantes que se encuentren activos durante el afio.

Premio Antonio (Tony) Caban Miranda

Mediante el premio “Antonio (Tony) Caban Miranda”, el Liceo de Arte, Disefio y Comercio resaltara las
cualidades y desempefio de un estudiante que demostré un alto sentido de superacion durante su
participaciéon en su programa de estudio. Los candidatos al Premio seran recomendados por la facultad
cumpliendo con el proceso de candidatura y posteriormente, evaluado por el Comité de Seleccidn, designado
por la Junta de Directores.

Tasas de Graduacion y Transferencias

El Liceo de Arte, Disefio y Comercio a tenor con la Ley Pablica 101-542, conocida como “Student Right
to Know Act” reportara las tasas de graduacion y de transferencia a todo estudiante y prospecto estudiante
que le solicite. Las tasas de graduacién y transferencia se publicaran el 1ro de julio de cada afio para aquellos
grupos especificados en la regulacion federal y que hayan completado el 150% del tiempo calculado para
su programa de estudios. El estudiante o prospecto podra solicitar el informe en la Oficina del Director
Ejecutivo.

*Este porcentaje de graduacion es calculado mediante las formulas establecidas por la Accrediting
Commission of Career School and Colleges (ACCSC).

TASA DE GRADUACION
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PROGRAMA ACADEMICO 2020 2021 2022
Alta Costura 67% 25% 80%
Asistente Administrativo con Facturacion y Cobro a Planes Médicos 75% 75% 47%
Barberia y Estilismo 59% 56% 44%
Cosmetologia y Estilismo 53% 46% 70%
Técnico de Ufias 73% 61% 88%
Cosmetologia y Estilismo Avanzado 50% N/A N/A
Enfermeria Practica 74% 61% 55%
Asistente de Maestro Preescolar con Administracion de un Cuido Infantil 40% 41% 65%
Administracion de Servicios Funerarios y Embalsamamiento 14% 17% 20%

REQUISITOS ACADEMICOS MINIMOS PARA ESTUDIANTES QUE RECIBEN LOS
BENEFICIOS DE LA ADMINISTRACION DE VETERANOS MATRICULADOS EN
PROGRAMAS CERTIFICADOS

Admision
Todo estudiante veterano y beneficiario deberé entregar los documentos de admision antes del primer dia
de clases.

Progreso Satisfactorio

Un estudiante que esté recibiendo beneficios educativos de la Administracién de Veteranos deberd mantener
en todo periodo evaluativo, un promedio general acumulativo minimo (GPA) de 2.00 para ser considerado
con progreso académico satisfactorio.

Periodo Probatorio

Un estudiante que no logre acumular un promedio minimo general (GPA) de 2.00 al finalizar el primer
periodo evaluativo o término, perdera su beneficio por el segundo término. Estudiantes matriculados en
programas con tres (3) términos académicos 0 mas, y no cumplen con un GPA mayor de 2.00, se pondra en
estatus probatorio. Mantendra su beneficio, siempre y cuando no sea el Gltimo término. De no alcanzar el
promedio minimo general (GPA) de 2.00 al finalizar dicho termino en el que se encuentra en probatoria, se
procedera a suspender el beneficio.

Reinstalacion de Beneficio

Una vez suspendido los beneficios por razén de progreso académico no satisfactorio, el caso se evaluara al
culminar el préximo término académico. De haber acumulado un promedio general (GPA) de 2.00 0 mas,
se reinstalara el beneficio econémico. Una vez regrese de su primera suspension, y no logra alcanzar el
minimo de una GPA 2.00, se le suspendera su beneficio por un afio.
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TABLA DE MEDICION APROVECHAMIENTO SATISFACTORIO
PARA ESTUDIANTES RECIBIENDO BENEFICIOS DE LA ADMINISTRACION DE VETERANOS
Puntos de Maximo Minimo Maximo Minimo Promedio
Programas Duracién | Evaluacion de de de Horas | de Horas Minimo
Créditos | Créditos | Contacto | Contacto | Requerido
33% 12 55% 360 198 2.00
Alta Costura 16 66% 24 60% 720 432 2.00
100% 36 75% 1080 1080 2.00
100% 1440
33% 12 55% 360 198 2.00
Enfermeria Practica 12 66% 24 60% 720 432 2.00
100% 36 75% 1080 1080 2.00
100% 1440
Asistente de Maestro 33% 12 55% 360 198 2.00
Preescolar con 12 66% 24 60% 720 432 2.00
Administracion de un 100% 37 75% 1080 1080 2.00
Centro de Cuido 100% 1440
Infantil
12 33% 12 55% 360 198 2.00
Cosmetologia y 66% 24 60% 720 432 2.00
Estilismo 100% 37 75% 1080 1080 2.00
100% 1440
33% 12 55% 360 198 2.00
Cosmetologia y 8 66% 24 60% 720 432 2.00
Estilismo Avanzado 100% 36 75% 1080 2.00
100%
33% 12 55% 360 198 2.00
Barberia y Estilismo 12 66% 24 60% 720 432 2.00
100% 37 75% 1080 1080 2.00
100% 1440
33% 12 55% 360 198 2.00
Técnico de Ufias 8 66% 24 60% 720 432 2.00
100% 36 75% 1080 2.00
100%
Administracion de 33% 12 55% 360 198 2.00
Servicios Funerarios 16 66% 24 60% 720 432 2.00
y Embalsamamiento 100% 36 75% 1080 1080 2.00
100% 1440

Asistencia Satisfactoria

La Administracion de Veteranos pagara por el total de horas del programa. Por tanto, un estudiante que
recibe los beneficios educativos deberd mantener una asistencia satisfactoria. Al finalizar cada término
académico, se realizard una evaluacion de la asistencia. Sélo se permitird un diez por ciento (10%) de
ausencias del total de horas correspondientes al término. En caso de ser ausencia justificadas, estas no
tendran que ser repuestas, sin embargo, deberan ser evidenciadas (segun las razones expuestas en el catdlogo
institucional como ausencias justificadas o autorizadas®).

En caso de ausencias injustificadas, las mismas deberan ser repuestas en su totalidad. Se debera evidenciar
la reposicion en el expediente del estudiante. Aquel veterano y beneficiario que se exceda del diez por
ciento (10%) en cualquier periodo/término/sesion, de no ser repuestas, se le suspendera el beneficio.

a. Referirse a la seccidn de ausencias justificadas o autorizadas.
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NORMATIVAS ACADEMICAS

Definicion de Calendario Académico
El calendario académico establece las sesiones académicas de cuatro meses de duracién y las fechas
de inicio. Indica la fecha de comienzo del curso, dias festivos, las fechas para reposicion, para bajas
parciales y totales. También establece las fechas para realizar matricula, de exdmenes finales, para
remocion de incompletos, y fin de curso. Se publicaré en la Oficina del Director Ejecutivo, Registro y se
distribuira a todos los estudiantes activos.

Horario
Cada hora consiste en cincuenta (50) minutos de instruccion de acuerdo con el programa de estudio
y diez (10) minutos de receso.

HORARIO DE CLASES

HORARIO DE ESTUDIANTES PROGRAMA DIURNO

8:00 AM —-9:50 AM

9:50 AM —-10:10 AM Receso
10:10 AM - 11:50 AM
11:50 AM - 12:20 PM Receso
12:20 PM - 2:00 PM

Cada estudiante recibird diez (10) minutos de receso con cada hora de clase.
HORARIO DE ESTUDIANTES PROGRAMA NOCTURNO

5:00 PM —-6:30 PM

6:30 PM - 6:40 PM Receso
6:40 PM — 8:20 PM
8:20 PM —8:30 PM Receso

8:30 PM - 10:30 PM

Cada estudiante recibird diez (10) minutos de receso con cada hora de clase.
*La Institucion se reserva el derecho de ajustar el horario y los dias de clases
segun la necesidad operacional.

En el ultimo semestre horarios de clases pueden cambiar segun
horas lectivas de clinicas, practicas externas y disponibilidad en
los Centros de Practica.
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Créditos de Conversion de Horas Semestrales A Horas Reloj
e Un crédito es equivalente a 30 horas de conferencia.
e Un crédito es equivalente a 30 horas de laboratorio.
e Un crédito es equivalente a 45 horas de practica externa.

Categorias de Estudiantes
El estudiante del Liceo de Arte, Disefio y Comercio se clasifica en una de las siguientes categorias:
Estudiante:

1. Regular a tiempo completo — es el estudiante que ha cumplido con todos los requisitos de admisién
y es candidato para recibir un certificado al terminar su programa de estudios. Este estudiante
mantiene una carga académica minima de doce (12) créditos por semestre de acuerdo con las normas
de Progreso Académico Satisfactorio.

2. Irregular — es el estudiante que no logra las normas de Progreso Académico satisfactorio
requeridas y se le permite asistir bajo circunstancias atenuantes.

3. A tiempo parcial — es el estudiante que ha cumplido con todos los requisitos de admision a la
Institucién y es candidato para recibir un certificado al terminar su programa de estudios. Este
estudiante tiene una carga académica de menos de doce (12) créditos por cuatrimestre.

4. En probatoria académica y de asistencia — es el estudiante que ha sido sometido a un periodo de
probatoria por no cumplir con las normas de Progreso Académico Satisfactorio. Podré tener carga
académica limitada segun lo establezca la Institucion.

Carga Académica
La carga académica para el estudiante regular es un minimo de doce (12) créditos 360 horas por semestre.

Tamafio De Los Grupos

Los grupos consistiran en quince (15) estudiantes hasta un méximo de treinta (30). En las clases de teoria
no excedera treinta (30) estudiantes y en los laboratorios no excedera veinticinco (25) estudiantes. Esto es a
razén de 30:1 en clases de teoria y 25:1 en laboratorios.

Duracion de los Programas

Los programas ofrecidos por el Liceo de Arte, Disefio y Comercio se componen de dos (2), tres (3 y cuatro
(4) secciones, cada una con una duracion de cuatro (4) meses de instruccion. Es decir, 8, 12 y 16 meses.
Cada periodo de cuatro (4) meses consiste en un minimo de quince (15) semanas de clases.

Por lo tanto, de acuerdo con el programa de estudio, los estudiantes “Part—Time” o “Full-Time” deben
graduarse aproximadamente doce (12) meses después de ser admitidos a la Institucion o dieciséis (16) meses
segun corresponda al curso que tomaron. Los estudiantes que interrumpen sus estudios por un periodo de
mas de cuatro (4) meses; extenderan su tiempo para completar los requisitos del programa. Para solicitar
readmision, el estudiante debe cumplir con la politica de readmision.

Sistema De Evaluacion

Los estudiantes seran evaluados mediante examenes, proyectos, participacion en clases, informes y otros
medios de evaluacion establecidos por el instructor. De existir causas justificadas para ausencia el
estudiante, podra reponer el material lectivo perdido por dicha causa. Acordara con el profesor la reposicion
de este.

Reposicion de Examenes: Todo estudiante que se ausente a un examen parcial y presente una excusa
justificada por escrito tendra derecho a reponer el examen.
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e El estudiante podra reponer hasta un maximo de dos (2) examenes.
e Debera presentar una excusa por examen.

El profesor determinara la fecha de reposicion para aquellos estudiantes con situaciones especiales de
ausencias prolongadas o matricula tardia. Se utilizara el documento, Plan de Reposicion para reponer los
examenes o cualquier otra tarea asignada por el profesor(a). De no cumplir, el estudiante perdera la
oportunidad y se le adjudicara una calificacion de 0 equivalente a F.

Escala de Evaluacion

El proceso de evaluacion del aprovechamiento académico del estudiante es un sistema alfabético donde la
calificacion se determina a base de un puntaje en una escala de 0 a 4 puntos (GPA) o por ciento. Este sistema
alfabético tiene la siguiente valoracion:

PROMEDIO PUNTOS DE HONOR
NOTA PORCIENTO CALIFICACION (VALOR)
A 100-90 Excelente 4
B 89-80 Bueno 3
C 79-70 Satisfactorio 2
D 69-60 Deficiente 1
F 59-00 Fracasado 0

En adicidn a las notas, otras denotaciones se utilizan en el expediente académico:

w Baja voluntaria o retiro en o antes de la fecha indicada en el calendario académico.
Significa retiro o baja voluntaria, de una o varias clases, por escrito en o antes de la fecha
limite para las bajas parciales. No afecta el computo para el promedio general, pero si se
considera para el computo de créditos intentados y no aprobados.

WA  Baja administrativa, producto de ausencias consecutivas sin causa razonable.
Recomendamos a los estudiantes a conversar con los profesores y el orientador antes de
tomar una decision para darse de baja. Cuando un estudiante decide darse de baja
oficialmente de todos los cursos en el cual se matriculd, aparecera en su expediente con
el simbolo WA. Las bajas oficiales no se tomaran en consideracion para el computo del
promedio general acumulativo del estudiante; pero si se consideran para el computo de
créditos intentados y no aprobados. No obstante, puede afectar el progreso académico
satisfactorio del estudiante.

I Incompleto. El estudiante no completd el curso al no cumplir con algunos de los
requisitos de éste.

CO  Convalidacion de un curso de otra institucion postsecundaria o universidad y/o nuestra
Institucién. Cursos que son convalidados de otra institucion. Conlleva créditos
academicos, pero no afecta el computo del promedio general. Se considera para el
cémputo de créditos intentados vs. Créditos aprobados.

WP  Baja parcial o temporera y voluntaria de una o mas clases.

El promedio general es la expresion numerica del logro académico del estudiante. Se calcula dividiendo el
numero total de puntos de honor por el nimero total de créditos acumulados en cursos donde el estudiante
ha recibido nota final.
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EJEMPLO
CALIFICACION A B C
Puntos de Honor 4 3 2
Créditos 2 2 2
Puntos de Honor 8 6 4

Apelacion A Determinacion Académica
Cualquier estudiante que no esté de acuerdo con su nota, puede solicitar una reconsideracion en o antes de
los treinta dias del nuevo cuatrimestre o periodo académico. Referencia: Derecho Apelacion.

Incompletos

Se le otorgara un incompleto a aquel estudiante que por razones validas no ha completado algun requisito
del curso. Todos los incompletos seran removidos durante los primeros doce (12) calendario del siguiente
periodo académico. Fallar en hacer esto sin causa razonable, resultard en una nota de cero (0) al material
incompleto. Para determinar la nota final, el cero (0) y las otras notas obtenidas se promediaran
conjuntamente.

Procedimientos para Tutorias y para Completar Trabajos
El alumno que se ausente y pierda algin examen, podra tomar una reposicion siempre y cuando
presente una causa justificada o excusa razonable. Las razones para permitir que un alumno pueda
reponer un examen seran:

1. Enfermedad del alumno (debe tener excusa médica)

2. Muerte de familiar inmediato (padre, madre, hijo(a), conyuge, abuelo(a)

3. Un hijo(a) que haya requerido hospitalizacion — Traer evidencia médica

El alumno debera hacer arreglos con el profesor para tomar el examen, no més tardar de dos (2) semanas
después de su fecha de regreso a la Institucion. De no hacerlo dentro de ese periodo, tendra cero (0) en la
nota (examen). La fecha de reposicion al finalizar el cuatrimestre serd para reponer solo y exclusivamente
el ultimo examen o trabajo de ese cuatrimestre; en caso de que el alumno haya estado ausente. La
Institucion proveera servicios de tutorias a los alumnos que lo requieran. Los mismos seran coordinados a
través de la Oficina de Orientacion y Asesoria.

Repeticion de Clases

Los estudiantes que fracasan o se dan de baja de una clase recibirdn un programa de la Oficina del
Registrador donde se incluira la clase o las clases a repetir. Los estudiantes en probatoria académica tienen
que repetir la clase o las clases donde hayan recibido una nota de “F”. La nota final de las clases repetidas
se calcularé en el Promedio General Acumulativo.

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 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 referira 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 telefonica, mensaje de texto,
correo electronico, entre otros métodos. Después de catorce (14) 0 mas ausencias consecutivas sin una
excusa justificada, el estudiante sera referido a la oficina de Registro para procesar una baja administrativa.
La Oficina de Registro notificara al estudiante por escrito. El estudiante tendra cinco (5) dias naturales para
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cancelar la baja administrativa. EI hecho de que el estudiante tenga ausencias excesivas podria ser un motivo
para recomendar una baja administrativa de la institucion. El profesor y 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, citacion del tribunal, citacion de oficinas gubernamentales, y
cualquier otra razon que se considere justificable. En los casos en que exista un conflicto de intereses en la
evaluacion de una excusa justificable entre el profesor y el consejero, el director de la escuela servira de
mediador y emitira la decision final sobre la justificacion 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, sera responsable de realizar un trabajo préctico 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 reposicidn 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 seré 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, citacion del tribunal, citacion de oficinas gubernamentales y cualquier otro
motivo gue se considere excusable.

e Cada profesor entregara al coordinador académico el Plan de Recuperacion de cada alumno con las
ausencias justificables.

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

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

e Aquellos alumnos con excusas justificadas que recibieron un Plan de Recuperacion y no lo
cumplieron, no podré 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 ejecucion y rendimiento académico del
alumno dentro del curso sera evaluado 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 evaluacion de las tareas. La politica de asistencia formara parte de la introduccion 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 evaluacion del curso, el calculo de la nota de asistencia y la nota final.

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 concedera al
estudiante una licencia (LOA). La solicitud debera 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,
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servicio militar u otras razones de peso hacer evaluada. 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 orientacion
o utilizando un instrumento de evaluacion escrito u oral. Si el alumno regresa de una Licencia de treinta (30)
dias naturales, solo se utilizara un instrumento de evaluacion 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 institucion 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 y presentar la evidencia necesaria.
El oficial a cargo orientara 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.

Asuntos Estudiantiles

La Oficina de Registraduria junto al Consejero evaluaran la solicitud y determinarén si pueden o no
otorgar el “Leave of Absence” el cual no podra excederse de 30 dias. Si un estudiante no regresa luego de
tomar un “Leave of Absence” a la Institucion lo considerara como una baja administrativa. Para
calcular el promedio académico la Oficina del Registrador utilizara todas las notas acumuladas hasta la
fecha de tomar el “Leave of Absence”.

Derecho De Apelacién

Los estudiantes pueden ejercer el derecho de apelar cualquier decision de la facultad o de la administracion.
Los estudiantes pueden determinar, solicitar una reunion con la Junta de Directores. La determinacion final
serd hecha por la Junta de Directores.

ASUNTOS ESTUDIANTILES

Politica de Conducta

Con el propo6sito de mantener un ambiente de respeto que propicie al aprendizaje, Liceo de Arte, Disefio
y Comercio ha publicado un “Manual y Reglamento de Estudiantes”. El mismo tiene como objetivo
establecer los deberes y derechos de los estudiantes de la Institucion.

El “Manual y Reglamento de Estudiantes”, asi como todas las Politicas Institucionales, forma parte del
contrato de estudios de los estudiantes con la Institucion. El “Manual y Reglamento de Estudiantes” se le
entrega al estudiante al momento de completar su matricula con la institucion. También lo puede acceder en
http://liceocaguas,com/pdfs/Reglamento de estudiante.pdf y/o puede solicitar copia impresa en el
Departamento de Admisiones. Es responsabilidad de cada estudiante mantenerse informado de todas las
Normas y Politicas de la institucion.
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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 (examenes, asignacion, etc.), haber cumplido la obligacién economica con la Institucion,
completar el programa en el tiempo estipulado o ausentarse catorce (14) dias consecutivos sin excusa
justificada.

Asistencia Economica

El Liceo de Arte, Disefio y Comercio participan en los programas de Ayuda Economica “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 econOmica, segun se define en el sistema de
andlisis de necesidad econémica de acuerdo con los requisitos establecidos por el Departamento de
Educacién Federal. Liceo de Arte, Disefio y Comercio participa en otros programas de ayuda econémica.

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 Economica donde se procesan electronicamente. Dentro de los proximos tres (3) a cuatro (4) dias la
Institucion recibird un informe de ayuda econdmica (ISIR) con el indice de la subvencion “Pell” (EFC),
determinado por el criterio de elegibilidad empleado en todos los estudiantes. EIl estudiante firma el
documento ISIR y lo somete a la Oficina de Asistencia Econdmica.

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

ADVERTENCIA FINAL: Toda informacion 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 Afio Académico

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

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

Definicion De Horas Crédito

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

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

Nueva Regulacion: 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.

Catdlogo Institucional Liceo de Arte, Disefio y Comercio | 2023-2024



33

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

Procedimiento para el Desembolso de la Ayuda Econémica
A los estudiantes se les notifica por escrito la fecha y monto de la ayuda econdémica (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 Proposito Educativo) en el
Liceo de Arte, Disefio y Comercio; que declara que los fondos se usaran solo para fines educativos y que
él/ella no tiene deuda en ninguna ayuda Titulo 1V recibida en cualquier institucién. Los estudiantes pueden
recibir dos pagos dentro del término (30 semanas).

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
economica del estudiante y el mismo debe cumplir con el Progreso Académico Satisfactorio para poder
recibirla. EIl pago sera acreditado a la cuenta del estudiante (subsidiario) en la Institucion. El estudiante
debera solicitar los fondos en la oficina de Asistencia Econémica de la Institucion. De ser elegible, los fondos
se distribuirdn mediante transferencia electrdnica a la Institucion.

Politica de Verificacion y Procedimientos Del Titulo IV

El Liceo de Arte, Disefio y Comercio, segun la reglamentacion 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 Institucion la
evidencia oficial para ser elegibles a recibir Fondos de Titulo IV segun establecidos. Se verificaran de
acuerdo con el tipo de verificacidn seleccionado. Se verificaran los miembros del grupo familiar, nGmero de
personas estudiando a nivel universitario y firmas oficiales.

El Departamento de Educacion Federal publicara 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 verificacion de grupo (“Verification Tracking Flag”) para conocer los siguientes datos:

Cadigo de Verificacion Grupo VI
e Ndcleo familiar
e Numero que estudia a nivel postsecundario (no se incluye los padres)
e Informacion financiera de ingresos tributables y no tributables
o SNAP
Codigo de Verificacion Grupo V4
e Escuela Superior (High School Completion Status)
e Identificacion (Certificacion Proposito Educativo
Cadigo de Verificacion Grupo V5
e Escuela Superior (High School Completion Status)
Identificacion (Certificacion Propdsito Educativo
Nucleo familiar
Numero que estudian a nivel post secundario (no se incluye los padres)
Informacion financiera de ingresos tributables y no tributables
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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. EI estudiante conocerd que su solicitud de “Pell Grant”
(FAFSA) fue seleccionada para verificacion, al recibir un asterisco (*) junto a su indice de elegibilidad
“Expected Family Contribution” (EFC); en adicion, la pdgina de comentarios le indicara al estudiante su
condicidn de verificacion. Los siguientes datos seran verificados por la Oficina de Asistencia Econdmica
contra la documentacion que presente el estudiante:

¢ Ingreso Bruto ajustado de padre y/o el estudiante (segin corresponda).

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

Proposito educacional

Identidad

Escolaridad (High School Diploma)

Estado Civil

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

Procedimientos de Correccion

Si al completar el proceso de verificacion la Institucion determinara discrepancias entre la solicitud de ayuda
y la informacién requerida al estudiante; se procedera a ajustar o corregir la informacion y se enviara 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 entregara 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) valido a no mas tardar de noventa (90) dias luego del estudiante haberse matriculado
oficialmente en la Institucion.

Procedimiento De Desembolso Beca Pell Grant

La Institucion no procesara segundos desembolsos de la beca “Pell Grant” sin el estudiante haber
completado su proceso de verificacion. De no completar el proceso, la Institucién procederad 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 Econdmica 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 Inspector General del Departamento de Educacion quienes tomaran la debida accion al respecto.
Tal notificacion se hara por escrito. Todos los procedimientos de verificacion se establecen siguiendo la Guia
Oficial de Verificacion del Departamento de Educacion (34 CFR 68.16).
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Politica de Reembolso Institucional
El Liceo de Arte, Disefio y Comercio utiliza la politica oficial del Departamento de Educacion (R2T4).

1.

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

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.

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.

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

Notificacion escrita de baja — El Liceo de Arte, Disefio y Comercio no requiere una notificacion
escrita de baja como condicidn 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 Institucidn o enviada por correo certificado. En caso de que este tipo de cancelacion, la
fecha de esta serd la dltima fecha de asistencia fisica a la Institucion. La Institucion requiere que la
notificacion de cancelacion o baja sea hecha por los padres o encargados del Adiestrado, cuando este sea
menor de edad; sin embargo, la Institucion deberd 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 razén el Prospecto no puede
estudiar en la Institucion:

1.

Solicitud denegada — Todo solicitante que se le rechace su solicitud de admision antes de empezar
las clases, se le rembolsara todo el dinero pagado hasta el momento en un periodo no mayor de treinta
(30) dias; excepto veinticinco dolares ($25.00) por concepto de procesamiento de la solicitud.
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.

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 recibira 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 délares ($150.00).
Adiestrados que no hayan visitado la Institucién 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 orientacion y/o que se le haya ensefiado las facilidades de la Institucion e inspeccion
del equipo.

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

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 reglamentacion del Departamento de Educacién 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 Gltimo 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 determinara la cantidad de beca correspondiente o el ajuste necesario.

En la Politica de Reembolso Institucional, el Liceo de Arte, Disefio y Comercio utilizara la hoja célculo
establecida por el Departamento de Educacion 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.

Politica de Devolucion De Fondos De Titulo 1V

La Institucién ha implementado una Politica de Devolucién de Fondos de Titulo IV de acuerdo con lo
dispuesto en el “Higher Education Amendments” de 1998. Esta politica provee que el porcentaje de ayuda
financiera que se ha ganado (“earned”) equivale al porcentaje del periodo de estudios (“term”) que el
estudiante haya completado al momento de darse de baja. Esta politica aplicara si el estudiante se da de baja
antes de completar el sesenta por ciento (60%) de cualquier periodo de estudios (“term”).

Si la baja ocurre después del sesenta por ciento (60%), el estudiante habra ganado el cien por ciento (100%)
de los fondos recibidos. Un receso académico de cinco (5) dias consecutivos 0 mas, no se considerara al
calcular el porcentaje y cualquier licencia por enfermedad autorizada si el calculo determina que el estudiante
recibi6 menos ayuda financiera federal que la que el estudiante haya ganado (“‘earned”), se requerira un
desembolso después de la baja.

Devolucion de Fondos No Ganados
La Institucion tendra la responsabilidad de devolver la cantidad menor de las siguientes:
a) La cantidad de fondos que el estudiante no gan6 (“earned”) o,
b) Lacantidad de costos institucionales incurridos por el estudiante por el periodo de pago, multiplicado
por el porciento de fondos no ganados.

Orden de Devolucion

Los fondos no ganados (“unearned funds”) se devolveran dentro de cuarenta y cinco (45) dias de la fecha de
determinacion de la baja del estudiante. EI Liceo devolvera los fondos de acuerdo con la siguiente orden
de prioridad:
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1. Beca “Pell Grant”
2.  Otro (Beca del estado, estudiantil). Excluyendo los fondos devengados del FWS (Estudio y
Trabajo)

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

¢ Qué es Titulo 1X?

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

(2) Nombramiento de Empleado Responsable

Cada beneficiario nombrara por lo menos a un empleado para coordinar los esfuerzos por cumplir y llevar a
cabo las responsabilidades bajo esta parte, incluyendo la investigacién de cualquier queja que se le
comunique al beneficiario del supuesto incumplimiento con esta parte o alegando actos que serian prohibidos
por esta parte. EIl beneficiario notificara a todos sus estudiantes y empleados del: nombre, direccion de la
oficina y el nimero telefonico del empleado o empleados de acuerdo con este parrafo.

(b) Procedimiento de Resolucién de Conflictos del Beneficiario

El beneficiario adoptara y publicara el Procedimiento de Resolucion de Conflictos que provea una pronta 'y
justa resolucidn a las quejas de estudiantes y empleados alegando cualquier accidn 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 econdémica, actividades
extracurriculares y empleos.

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

La legislacién bajo titulo IX (Title 1X 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 discriminacion 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
discriminacion contra estudiante embarazada y con hijos. El departamento de Educacion en su
implementacidn de esta legislacion del Titulo IX prohibe especificamente la discriminacion en contra de un
estudiante por causa de embarazo, parto, falso embarazo, la interrupcion del embarazo, o la recuperacion de
alguna condicion. 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, paginas 374 — 375; Cadigo
20 de los Estados Unidos, Secciones 1681, 1682).
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Programas Basados en Horas Créditos
Para calcular la baja del estudiante, ésta se determinara de la siguiente manera:

e EIl ndmero de dias calendarios completados por el estudiante hasta su Gltimo 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.

e Si el estudiante no se da de baja oficialmente de acuerdo con la politica de rembolso establecida, el
altimo dia de asistencia sera determinado por la Institucién para propésitos de rembolso por baja
administrativa.

e EI rembolso se realizard dentro de treinta (45) dias siguientes a la fecha de baja, una vez que los
programas federales hayan sido rembolsados en proporcion directa a su contribucion 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 esti 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
Institucion a saldar en diversos pagos su balance, luego de aplicadas las ayudas econdmicas. Mensualmente,
la oficina envia comunicacion 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:
Transcripciones de créditos y duplicado de certificado

Derechos de admisidn, graduacion o certificacion de graduacion

Bajas

Convalidacién de créditos

No obstante, para recibir estos servicios el estudiante activo, inactivo o graduado deberéd 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
econdmica que cubra el costo total de la matricula y cargos, o aquellos estudiantes que se dan de baja 'y
adeudan un balance.
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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 AESTUDIANTES

En el Liceo de Arte, Disefio y Comercio los servicios estipulados a continuacion constituyen una
combinacion complementaria para reforzar una educacion 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, Orientacion y Asesoria Académica.

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 contindan 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 Institucion.

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 orientacion
sobre cdmo debe conducirse adecuadamente en una entrevista de trabajo, con el objetivo de que se le brinde
la oportunidad de poner en préactica los conocimientos tedricos y practicas que han adquirido en los diferentes
programas de estudios.

Ademas, se le ofrece al candidato a graduacion y al egresado la oportunidad de mejorar sus técnicas al
momento de buscar empleo, asi como la redaccién 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.

Motivacién a los estudiantes para que se superen cada vez mas en el desarrollo de las destrezas
basicas de su programa de estudios, con el proposito de que se capaciten mejor y tengan éxito en
la competencia laboral de hoy en dia.

7. Abrir los canales de comunicacion entre el mercado de empleos y nuestros alumnos, con el
propdsito de agilizar el proceso de entrevistas y solicitudes de empleo.
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8.  Orientacion 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 colocacion a través de una revision curricular
continua que responda a las necesidades actuales del mercado de empleos.
10.  Concienciar a los estudiantes de la importancia de tomar el examen de revalida y de obtener su
Licencia Provisional.

Orientacion sobre el proceso para obtener los documentos requeridos
La asistencia de empleo comienza el primer dia de clases. En las primeras reuniones de orientacion
a estudiantes nuevos, el personal de colocaciones orienta sobre los requisitos necesarios para las
carreras en las que se entrenaran los estudiantes. En el altimo semestre, la Oficina de Colocaciones
hace un listado del grupo y conduce un Taller de Orientacion de Empleo.

El taller esta4 disefiado para que los estudiantes se familiaricen con los diferentes procedimientos
utilizados por las compafias en las entrevistas de trabajo. EIl 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 telefonicas 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 compafiias
que tienen puestos vacantes.
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TASA DE COLOCADOS

PROGRAMA ACADEMICO 2020 | 2021 | 2022
Alta Costura 100% | 50% | 67%
Asistente Administrativo con Facturaciéon y Cobro a Planes 75% | 100% | 75%
Médicos
Barberia y Estilismo 72% | 71% | 72%
Cosmetologia y Estilismo 75% | 35% | 71%
Técnico de Unhas 71% | 48% | 85%
Cosmetologia Avanzada 80% | N/A | N/A
Enfermeria Practica 76% | 44% | 75%
Asistente de Maestro Preescolar con Administracion de un 75% | 67% | 70%

Centro de Cuidado Infantil

Administracion de Servicios Funerarios y Embalsamamiento N/A | 75% | 100%

Todos los estudiantes se inscriben automdticamente en Ila
Oficina de Colocaciones. Subsecuentemente, los estudiantes deben
visitar la oficina si desean asistencia para empleo. Es importante que los
estudiantes se comuniquen con la oficina por lo menos una vez a la
semana. Ofertas de empleos, incluyendo la categoria del empleo y
salario bdsico, se publica semanalmente y se fija en los tablones de
edictos a través de la escuela.

Se hace la advertencia que, aunque se provee asistencia de
empleo, queda entendido que la Institucién no le puede
garantizar empleo a ningun prospecto, estudiante activo o
graduado.

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

ACTIVIDADES SOCIALES Y CULTURALES

La Oficina de Asuntos Estudiantiles en coordinacion 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 razdn, 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 atmosfera de solidaridad y
buenas relaciones humanas entre todos los integrantes de la comunidad colegial. Tienen derecho a participar
en aquellas actividades que son compatibles con los reglamentos. La solicitud debe hacerse por escrito y
entregar a la oficina del director(a) con la informacion siguiente:

e Descripcidn de la organizacion, relacion de los integrantes del grupo, razones para formar la
organizacion, actividades proyectadas, etc.

e Esta solicitud debe incluir la siguiente clausula: no discrimina por razones de sexo, raza, religion,
origen nacional, social o étnico, edad, afiliaciones politicas ni por condiciones socioecondémicas 0o
en la seleccion de sus miembros.

Todas las organizaciones estudiantiles reconocidas: tendran derecho a utilizar las instalaciones
institucionales mediante autorizacion escrita del Director(a) de la Institucién, 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
supervision de un integrante de la Institucidn designado por el Director(a).

ORIENTACION Y CONSEJERIA

Los servicios de orientacion y asesoria facilitan la incursion del estudiante al ambiente postsecundario.
Estos servicios incluyen la orientacion 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.

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 Institucion. Es importante que todos
estemos conscientes de posibles riesgos y juntos colaboremos para reducirlos.

Catdlogo Institucional Liceo de Arte, Disefio y Comercio | 2023-2024



43

La Politica del Liceo de Arte, Disefio y Comercio reconoce como interés institucional legitimo el facilitar la
proteccion de la vida 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
proteccion seguridad a los miembros de su comunidad académica. Liceo de Arte, Disefio y Comercio se
reafirma en el compromiso de mejorar y ampliar las medidas de seguridad y proteccion 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 institucion. Cualquier persona que por accion u omision 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 Domeéstica, Violencia dentro de una relacion
sentimental, Asecho y Agresion Sexual. A su vez se les requiere desarrollar politicas y procedimiento al
respecto.

Estadisticas de Crimen en el Campus
Reporte de Seguridad 2023

OFENSAS CRIMINALES - En el recinto 2020 2021 2022
Criminal Offenses - On Campus

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

b. |Homicidio Negligente 0 0 0
Negligent manslaughter

c. [Violacién 0 0 0
Rape

d. |Actos Lascivos 0 0 0
Fondling

e. |Incesto 0 0 0
Incest

f. |Violacion a Menores 0 0 0
Statutory rape

g. |Robo 0 0 0
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Robbery

h. [Agresion agravada 0 0 0

Aggravated assault

i. |Escalamiento 0 1 0
Burglary
j.  |Hurto de vehiculo 0 0 0

Motor vehicle theft

k. [Incendio 0 0 0

Arson
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2022 RAZA RELIGION ORIENTACION GENERO IDENTIDAD DE | DISCAPACITADO ORIGEN ORIGEN Total
SEXUAL GENERO ETNICO NACIONAL
CRIMENES DE ODIO - En el recinto
2022 Race Religion Sexual Gender Gender Disability Ethnicity |National Origin| Total
Orientation Identity

Hate Crimes - On Campus

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. |Violacion 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. |Agresién 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. |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
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n. Intimidacién 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Intimidation

0. | Destruccidon/dafio/vandalismo a la propiedad 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Destruction/damage/vandalism of property
2021 RAZA RELIGION ORIENTACION GENERO IDENTIDAD DE | DISCAPACITADO | ORIGEN ORIGEN Total

SEXUAL GENERO ETNICO NACIONAL
CRIMENES DE ODIO - En el recinto
2021 Race Religion Sexual Gender Gender Disability Ethnicity |National Origin| Total
Orientation Identity

Hate Crimes - On Campus

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
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k. |Incendio 0 0 0 0 0 0
Arson
I. |Agresion simple 0 0 0 0 0 0
Simple assault
m.|Hurto/Robo 0 0 0 0 0 0
Larceny-theft
n. Intimidacién 0 0 0 0 0 0
Intimidation
o. | Destruccién/dafio/vandalismo a la propiedad 0 0 0 0 0 0
Destruction/damage/vandalism of property
OFENSAS CRIMINALES - Propiedad publica 2020 2021 2022
Criminal Offenses - Public Property
. |Asesinato/Homicidio Involuntario 0 0 0
Murder/Non-negligent manslaughter
. |Homicidio Negligente 0 0 0
Negligent manslaughter
. |Violacion 0 0 0
Rape
. |Actos Lascivos 0 0 0
Fondling
. |Incesto 0 0 0
Incest
. |Violacion a Menores 0 0 0
Statutory rape
. |Robo 0 0 0
Robbery
. |Agresion agravada 0 0 0

Catdlogo Institucional Liceo de Arte, Disefio y Comercio

2023-2024




48

Aggravated assault

i. |Escalamiento 0 0 0
Burglary
j. |Hurto de vehiculo 0 0 0

Motor vehicle theft

Incendio 0 0 0
k- 1Arson
2020 RAZA RELIGION ORIENTACION GENERO IDENTIDAD DE | DISCAPACITADO ORIGEN ORIGEN Total
SEXUAL GENERO ETNICO NACIONAL
CRIMENES DE ODIO - En el recinto
2020 Race Religion Sexual Gender Gender Disability Ethnicity |National Origin| Total
Orientation Identity

Hate Crimes — On Campus

. |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

. |Violacion 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
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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

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
2022 RAZA RELIGION ORIENTACION GENERO IDENTIDAD DE | DISCAPACITADO | ORIGEN ORIGEN Total

SEXUAL GENERO ETNICO NACIONAL
CRIMENES DE ODIO - Propiedad publica
2022 Race Religion Sexual Gender Gender Disability Ethnicity |National Origin| Total
Orientation Identity

Hate Crimes — Public Property

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
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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
. | Destruccién/dafio/vandalismo a la propiedad 0 0 0 0 0 0 0 0 0

Destruction/damage/vandalism of property
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2021 RAZA RELIGION ORIENTACION GENERO IDENTIDAD DE | DISCAPACITADO | ORIGEN ORIGEN Total
SEXUAL GENERO ETNICO NACIONAL
CRIMENES DE ODIO - Propiedad publica
2021 Race Religion Sexual Gender Gender Disability Ethnicity |National Origin| Total
Orientation Identity

Hate Crimes — Public Property

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
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. [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
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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

2020 RAZA RELIGION | ORIENTACION GENERO IDENTIDAD DE | DISCAPACITADO | ORIGEN ORIGEN Total
SEXUAL GENERO ETNICO NACIONAL
CRIMENES DE ODIO - Propiedad publica

2020 Race Religion Sexual Gender Gender Disability Ethnicity |National Origin| Total
Orientation Identity
Hate Crimes - Public Property

. |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
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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
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OFENSAS BAJO VAWA - En el recinto 2020 2021 2022

VAWA Offenses - On Campus

a. |Violencia Doméstica 0 0 0

Domestic violence

b. |Violencia de Pareja 0 0 0

Dating violence

c. |Asecho 0 0 0
Stalking
OFENSAS BAJO VAWA - Propiedad publica 2020 2021 2022

VAWA Offenses - Public Property

a. |Violencia Doméstica 0 0 0

Domestic violence

b. |Violencia de Pareja 0 0 0

Dating violence

c. [Asecho 0 0 0
Stalking
ARRESTOS - En el recinto 2020 2021 2022

Arrests - On Campus

a. |Armas: cargar, poseer, etc. 0 0 0

Weapons: carrying, possessing, etc.

b. [Violaciones al abuso de drogas 0 0 0

Drug abuse violations

c. |Violaciones a la Ley de Bebidas Alcohdlicas 0 0 0

Liquor laws violations

ARRESTOS - Propiedad publica 2020 2021 2022

Arrests - Public Property

a. |Armas: cargar, poseer, etc. 0 0 0

Weapons: carrying, possessing, etc.

b. |Violaciones al abuso de drogas 0 0 0

Drug abuse violations
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Total unfounded crimes

c. |Violaciones a la Ley de Bebidas Alcohdlicas 0 0 0
Liquor laws violation
ACCIONES DISCIPLINARIAS - En el recinto 2020 2021 2022
Disciplinary Actions - On Campus

a. |Armas: cargar, poseer, etc. 0 0 0
Weapons: carrying, possessing, etc.

b. |Violaciones al abuso de drogas 0 0 0
Drug abuse violations

c. |Violaciones a la Ley de Bebidas Alcohélicas 0 0 0
Liquor laws violations
ACCIONES DISCIPLINARIAS - Propiedad publica 2019 2020 2021
Disciplinary Actions - Public Property

a. |Armas: cargar, poseer, etc. 0 0 0
Weapons: carrying, possessing, etc.

b. |Violaciones al abuso de drogas 0 0 0
Drug abuse violations

c. |Violaciones a la Ley de Bebidas Alcohdlicas 0 0 0
Liquor laws violations
CRIMENES SIN FUNDAMENTOS O FALSOS 2020 2021 2022
- En el recinto y Propiedad publica
Unfounded Crimes - On Campus and Public
Property

a. | Total de crimenes sin fundamentos o falsos 0 0 0

55

Nuestra institucion 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, emitimos alerta de seguridad cuando surja incidente
que representan amenaza inmediata 0 continla para la seguridad de la comunidad estudiantil y los

empleados.
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Politica de Representacion Indebida Deliberada

Nuestra Institucion 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 representacion 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
informacion correcta y veraz relacionados a sus licencias, acreditacion, ubicacion, facilidades, equipos,
programas académicos, costos de estudio, ayuda econdmica y tasa empleabilidad de sus graduados.

POLITICA SOBRE DIVULGACION DE INFORMACION RELATIVA ALOS ESTUDIANTES
LEY DE PRIVACIDAD (F.E.R.P.A.) 1974 LEY FTC (FEDERAL TRADE COMMISSION)

El Liceo de Arte, Disefio y Comercio, en conformidad con la Ley de “Family Educational Rights and Privacy Act” de
1974, Ley Publica 93-380 segin enmendada (FERPA) y la Reglamentacidon del “Federal Trade Commission” adopta la
siguiente politica para los expedientes de estudiantes activos. Anualmente, segin sea necesario o0 segun lo
requiera la ley o la reglamentacion, le notificaremos sobre nuestra Politica de Privacidad, de esta forma
conocera el uso y manejo que le daremos a la informacion personal que comparte con nosotros y sus derechos
sobre ella.

El estudiante puede inspeccionar su expediente cuando asi lo solicite; limita la divulgacién 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 autorizacion. Estan exentas de lo anterior
aquellas agencias asi sefialadas bajo el Acta: ej. Oficiales Institucionales, Oficiales Educativos Federales,
Auditores y en aquellos casos que requiera para solicitar y recibir asistencia econémica. No requiere
consentimiento del estudiante la informacidn relacionada con el directorio que incluya: nombre, direccion,
teléfono, programa de estudio, fecha de estudio, grado recibido y las instituciones a la que asistid. 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 Proteccion 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 Institucion ha contratado una compafiia de Tecnologia e Informatica el cual
instala, vigila y resguarda los dispositivos tecnoldégicos con el proposito de filtrar y limitar el acceso y a su
vez interrumpe el acceso de las paginas a informacion 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 seran 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 sancionales a aquellos que violen el uso y manejo, presentar y compartir material
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pornografico y obsceno que va en contra del bienestar de los demas estudiantes y empleados mientras se
estad dentro de las facilidades y predios de las instalaciones de nuestras escuelas.

La institucion proporciona acceso filtrado al internet para adherir los requisitos expuestos en el Acta de
Proteccion de Nifios del Internet. La institucién usa una herramienta de programacion de filtracion que
restringe el acceso a los sitios en el internet que entran dentro de las categorias de “sexo” y “contenido para
adultos.” Porgue la herramienta de filtracion 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. Informacion para padres y nifios sobre la seguridad del internet se encuentra en el sitio web:

Leyes Aplicables:

Federal Copyright Law: http://www.copyright.gov/titlel7

Federal Wire Fraud Law: http://www.hg.org/wire-fraud-law.html#1

Federal Computer Fraud and Abuse Law: http://www.fas.org/sgp/crs/misc/97-1025.pdf
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, religién, sexo, edad, origen nacional, credo politico, incapacidad
fisica, siempre que éste retna los requisitos para el puesto que solicita o espera mantener.

POLITICAS

DISCRIMINACION

El reclutamiento, admisién y las promociones en el Liceo de Arte, Disefio y Comercio seran basandose
en méritos: no se discriminara por: raza, color, sexo, edad, origen social o nacional, condicién 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. Leyde Privacidad y Derechos Educativos de la Familia del 1974, Ley Federal 93-380.

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

3. Leyde 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, otorgacion, posesion, uso o
distribucion 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
0 en cualquier otra area dentro de los terrenos o propiedad de la Institucion, aunque no este
especificamente designada como area de fumar.
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e Prohibe totalmente el uso de estupefacientes que crean habitos como las drogas; estan totalmente
prohibidas en los salones de clases, alrededores, areas adyacentes y servicios de la Institucion.

e Que cualquier individuo que esté involucrado en la manufactura, distribucion, actGe 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 orientacion sobre la Politica y se impondran sanciones,
inclusive, hasta la suspension de clases y de la Institucion y/o cualquier otra medida disciplinaria
segun la Politica Publica de la Institucion, publicada y revisada anualmente sobre uso y abuso de
alcohol y sustancias controladas.

e Que el Liceo de Arte, Disefio y Comercio notificara a todo el personal y estudiantado del
establecimiento de esta Politica mediante orientacion, 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 compafiero de
trabajo que tenga el habito de la drogadiccidn, se convierte en complice de éste, por ende, podra ser
sancionado e inclusive suspendido de su empleo y/o sueldo de la Institucion.

VIOLENCIA DOMESTICAEN LA INSTITUCION

El Liceo de Arte, Disefio y Comercio es una institucion privada, no sectaria, educativa, incorporada bajo las
Leyes de Incorporacion del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Fundada en 1985, se dedica a la
educacion 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 Institucion. 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, Normas y Protocolo Para el Manejo de Situaciones de Violencia
Domeéstica que afectan a los estudiantes en su lugar de estudio. Ademaés, se coordinaran adiestramientos
al personal designado para las situaciones o casos de violencia doméstica en el lugar de estudio y se
orientard 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 propdsito de que los requerimientos de esta ley sean cumplidos: El Liceo de Arte, Disefio y
Comercio se hace eco de la profunda preocupacién 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 institucion 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 (Ia)
estudiante acosador (a) podra ser severamente sancionado, incluida su expulsion sumaria.
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El Acoso Escolar (“bullying”) se define como una conducta agresiva u ofensiva de una persona o méas
contra otra u otro (a) y que podria ser repetitiva.

A manera de ilustracion y sin que se limite el acoso puede incluir:
a) La agresion fisica — incluye golpear, patear, escupir, empujar, robar, etc. a otro compariero(a) de
nuestra comunidad escolar.
b) Agresion Verbal — incluye insultar, imponer sobrenombres, burlarse, amenazar, etc.
c) Agresion Emocional o Sicoldgica — incluye hacer correr rumores, manipular las relaciones sociales,
exclusion del grupo, la extorsion, burlarse de la apariencia fisica de un compafiero(a), o de su forma
de expresarse 0 proyectarse, entre otros.

Si el acoso se produjera por parte de un estudiante nuestro (a) contra un estudiante de otra comunidad escolar
en actividades promovidas por nuestra institucion o en la que hayamos sido invitados, la queja sera atendida
y de proceder, se aplicara la sancién que corresponda. Una vez presentada la queja por acoso, la
administracion escolar abrira una investigacion. El primer paso para seguir seré 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 instruira para que desde ese momento se abstengan de mantener ningln tipo de comunicacion
0 contacto con él o la estudiante objeto de acoso.

El Liceo de Arte, Disefio y Comercio no asumiré ese rol primariamente, pero tampoco lo puede ignorar pues
esta afectando su ambiente de comunidad de aprendizaje, creandole 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 emparia la imagen de nuestra institucién. 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) EIl 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 Incorporacion 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 mision primaria de nuestra institucion es que nuestros estudiantes observen en todo momento
un excelente comportamiento en la institucion.

c) Por lo tanto, el quebrantamiento a las normas de comportamiento descritas en el Reglamento
Estudiantil y las consecuentes sanciones se aplicaran 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
sancion podréa 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 anédlogos, que atenten
contra la dignidad de cualquier miembro de nuestra comunidad escolar, se hagan dentro o fuera de
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los predios institucionales, podran conllevar sanciones conforme al Reglamento del Estudiante. La
sancion podréa aplicarse al estudiante que lo cred y al que lo publicé.

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 expresion pueda incoar acciones legales criminales y
civiles. Ello, sin perjuicio a la determinacion de la administracion sobre el estatus
del estudiante en la Institucion.

g) Enninguna circunstancia los estudiantes podran utilizar las paginas web de la Institucion 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 expulsion 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
e Entre los factores a considerar estan los siguientes: la intensidad del acoso, medio utilizado por el
acosador hacia el acosado, donde se concreta el acoso, en qué consiste el acoso, etc.

La investigacion incluird 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 institucion procurara resolver la queja con prontitud. De confirmarse el acoso, el (los(as)
estudiante (s) sefialado (s) podra (n) recibir una o mas de las siguientes sanciones:

1.  Suspension y/o

2. Imposicién de una Probatoria de Conducta por el término que la administracion estime prudente,

ylo
3. Retirarle su matricula para el cuatrimestre siguiente.
4.  Expulsion 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 permitira la posesion y la auto medicacion de una dosificacion 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 declaracion escrita del médico que prescribe que el estudiante sufre de asma'y se
ha adiestrado en la autoadministracion de la dosificacion prescrita del inhalador contra el asma. La
declaracion también debe contener la siguiente informacion:

v" Nombre y propésito del medicamento.

v" Ladosificacion prescrita.

v 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

La cantidad de tiempo para la cual se prescribe el inhalador.
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POLITICA Y PREVENCION DE CIBERACOSO (“CYBERBULLYING”)

A tono con la prevencion para evitar el ciberacoso (ciberbullying), definido como la intimidacion por medio
de la informacion electronica (mensajes de texto), paginas web, celulares, redes sociales, correos
electronicos, 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 intimidacion por medio de la tecnologia
(ciberbullying); a estudiar en un ambiente sano; a su intimidad y dignidad personal; a una educacion 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 preocupacion. No se permitiran amenazas, connotaciones sexuales, etiquetas
peyorativas escritas en los diferentes medios electrénicos de informacion 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 (Ia) consejero(a) proveera accién de intervencion
inmediata al estudiante afectado y le orientara para el debido proceso de radicacion de querella contra el
estudiante agresor.

Esta informacidn serd guardada en archivo en la Oficina de Registraduria. Liceo de Arte, Disefio y Comercio
informara al tutor del estudiante que la Institucion o sus empleados y representantes no incurriran en ninguna
responsabilidad como resultado de alguna lesion sostenida por el estudiante u otra persona por la posesion
0 autoadministracion del inhalador. El tutor del estudiante firmara una declaracién en la cual que reconoce
que la Institucion no incurrird en ninguna responsabilidad y el padre, madre o tutor indemnizard y relevara
a la Institucidn y a sus empleados de demandas referente a la posesion o autoadministracion del inhalador.

El permiso para la autoadministracion de la dosificacion prescrita del inhalador de asma sera 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 posesién y de la
autoadministracion 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 Institucién, en una actividad patrocinada por la Institucion, o antes
o0 después de actividades regulares de la Institucion en los predios de la Institucion; 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 cdnsono 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 tendréa 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 admision

Catdlogo Institucional Liceo de Arte, Disefio y Comercio | 2023-2024



62

extendida. Los estudiantes seran escogidos bajo los principios legales de la reglamentacién, normas y
procedimientos bajo esta Ley.

Nuestra Institucion estd comprometida con adaptar, modificar y ajustar adecuadamente aquellos que
permitan a la 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 y 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, Disefio 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, 11y 12 del Reglamento del Registro
de Fraternidades, Sororidades y Asociaciones establecidas por las instituciones autorizadas por el Consejo
de Educacion de Puerto Rico.

POLITICA DE HOSTIGAMIENTO SEXUAL EN EL EMPLEO

Declaracion 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 ningln 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
0 por conducta de contenido sexual. 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 razon de color, raza, sexo, origen o condicion social, por ideas politicas o
religiosas. En el ambito local, la Legislatura ha aprobado las siguientes piezas que proveen garantia
adicional contra del discrimen. Estas leyes son:

e Ley NUum. 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 institucién 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 que 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 relacion
de empleo y afecte las oportunidades de empleo, el empleo mismo, sus términos y condiciones o el ambiente
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de trabajo del empleado. Este se manifiesta diversas formas, desde insinuaciones de tipo sexual directas o
indirectas que 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
condicion 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 proposito de interferir de manera irrazonable con el desempefio
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 0 comentarios despectivos, ataques a la reputacion,
estereotipos negativos o avances, invitaciones o comentarios sexuales indeseados.

e Conducta visual tales como fotografias y caricaturas, correos electronicos, paginas de internet, o
dibujos en los predios de la institucion 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 0 demandas para someterse a peticiones sexuales como condicion de empleo o de
continuidad de empleo, o como condicion para evitar una accion de empleo adversa, y ofertas de
beneficios de empleo a cambio de favores sexuales.

El acoso sexual, tanto de sexos opuestos como de sexos iguales, esta prohibido y es una violacion 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 compariero(a) de trabajo, un supervisor(a) con o para Liceo de Arte, Disefio y Comercio.

Se prohibe tomar represalias contra alguien por haber reportado 0 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.

¢ 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?
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A los fines de que nuestra institucion pueda tomar accion inmediata y apropiada para corregir una situacion
donde se haga un reclamo de Hostigamiento Sexual, de algin hostigamiento o de una violacion 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 compariero(a), supervisor(a) o una tercera persona, tiene el deber de informar tal situacion 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 Iniciara una investigacion 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 Mantendré toda la informacion confidencial.

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

e La institucion dara seguimiento a cualquier determinacion emitida, a los fines de asegurar que la
conducta y/o situacion 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 algiin empleado(a) suspenderlo(a) con o sin sueldo.

e No se habré 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 informacion e
investigacion de tal conducta.

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

En el caso de que la investigacion y, por lo tanto, la determinacion, 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 haya(n) incurrido en tal conducta estara sujeta a amonestacion, suspension 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 accion
correspondiente que entienda razonable, la cual puede conllevar la cancelacion inmediata de toda transaccion
de negocio con tal tercera persona, dependiendo de la naturaleza y/o gravedad de los actos.

En el caso que la investigacion y, por lo tanto, la determinacion, indique que algin empleado(a) presencio o
sabia de propio y personal conocimiento de conducta o situacion constitutiva de Hostigamiento Sexual o
de otra indole o en violacion a esta politica y no notifico a las personas designadas Por LADC segun este
procedimiento, estard sujeto(a) a ser amonestado(a), suspendido(a) o despedido(a) dependiendo de la
naturaleza y/o gravedad de los actos.
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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 ademas 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 razon
de color, raza, sexo, origen o condicion 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 Institucion 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 nuestra institucion, lo haré en contra de las normas y politicas de nuestra institucion y podra ser objeto
de severas sanciones disciplinarias, incluyendo el despido. En nuestra institucion estd 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 institucion 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 institucion. Se
entendera 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.

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 institucion 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.
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¢ Qué obligaciones impone la Ley?

La Legislacion 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 institucion pueda tomar accion inmediata y apropiada para corregir una situacion
donde se haga un reclamo de Hostigamiento Sexual, de algin hostigamiento o de una violacion 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 comparero(a), supervisor(a) maestro(a) o una tercera persona, tiene el deber de informar tal
situacién de inmediato al Director(a) Ejecutivo(a).

2. Cualquier estudiante que tenga conocimiento de que en nuestra institucion existe una situacion de
Hostigamiento Sexual o de otra indole, de conducta de contenido sexual o de violacion 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 Se iniciara una investigacion de la querella dentro de la mayor brevedad posible luego de efectuado
el reclamo.

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

e Seentrevistara a todos los testigos, comparieros de trabajo y supervisores, incluyendo a la persona
agraviada.

e Se mantendrd toda la informacion confidencial.

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

El Director(a) Ejecutivo(a) dara seguimiento a cualquier determinacién emitida, a los fines de asegurar que
la conducta y/o situacion ha sido corregida. Mientras dure la investigacion, la Institucion, 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 institucion, 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
violacion a esta politica?

En el caso de que la investigacion 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 esta sujeta a amonestacion suspension, 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, la institucién tomara inmediatamente la accion
correspondiente que entienda razonable, la cual puede conllevar la cancelacion inmediata de toda transaccion
de negocio con la tercera persona, dependiendo de la naturaleza y/o gravedad de los actos.
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En el caso de que la investigacion, y por lo tanto, la determinacion, indique que algin empleado(a) presencio
0 sabia de propio y personal conocimiento de conducta o situacion constitutiva de Hostigamiento Sexual o
de procedimiento, estara 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 o 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.0rg

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 Institucion.
Si un estudiante tiene problemas educativos, nos amonestan que el alumno resuelve de la misma manera
informal, mediante la comunicacion 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 institucion 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 abrira 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 decision dentro de los treinta (30) dias y no mas de treinta (30)
dias siguientes a la liquidacion.

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
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siente que la escuela ha abordado adecuadamente una queja o preocupacion, 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 Comisidn que envié una copia de la queja a la escuela para una respuesta. Esto
se puede lograr completando el Formulario de Querella de “4CCSC”. El denunciante (S) se mantendra
informado sobre el estado de la reclamacion, asi como la resolucién 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 “4CCSC” esté disponible en la Institucion y se puede obtener
poniéndose en contacto con el Director(a) Ejecutivo(a) o en linea en:
complaints@accsc.org 0 https://www.accsc.org/Student-Corner/Complaints.aspx.

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
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PROGRAMAS ACADEMICOS
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, ALTA COSTURA '
CODIGO CREDITOS HORAS

PRIMER SEMESTRE

FBP 101  Fundamentos Basicos de la Pieza 2 60
REH 101 Relaciones Humanas 2 60
ATM 101  Anatomiay Toma de Medidas 2 60
TFT 101  Textiles, Fibrasy Tejidos 2 60
PAC 101 Patrones Comerciales 2 60
PAC 101L Laboratorio Patron Comercial 2 60
12 360
SEGUNDO SEMESTRE
PBA 101 Patron Basico 2 60
PBA 101L Laboratorio Patrén Basico 2 60
DIM 101 Disefio de Modas 2 60
DIM 101L Laboratorio Disefio de Modas 2 60
CTU 101 Confeccién de Patron Personalizado y Transformacion 2 60
CTU 101L Laboratorio Confeccion de Patrén Personalizado y Transformacion 2 60
12 360
TERCER SEMESTRE
CTP 101 Cortey Confeccion de Trajes Deportivos 2 60
CTP 101L Laboratorio Corte y Confeccion de Trajes Deportivos 2 60
CRC 101 Confeccién de Ropa Casual 2 60
CRC 101L Laboratorio Confeccion de Ropa Casual 2 60
CPA 101 Cortey Confeccion de Pantalones 2 60
CPA 101L Laboratorio Corte y Confeccién de Pantalones 2 60
12 360
CUARTO SEMESTRE
CDT 101  Confeccion de Trajes de Desfiles 2 60
CDT 101L Laboratorio Confeccion de Trajes de Desfiles 2 60
BPE 101  Bordado en Pedreria 2 60
BPE 101L Laboratorio Bordado en Pedreria 2 60
DEM 101  Desarrollo Empresarial 2 60
PFI 101 Proyecto Final 2 60
12 360
TOTAL CREDITOS ...ttt et e et e e e bt e e e b e e s nrea e e naeeeaneeens 48
TOTAL HORAS ...ttt b st st e et e st e renbe st eneebentens 1,440
10 1 AN O [ ] RSP SRR 16 Meses

Este programa incluye 360 horas de trabajo fuera del sal6n de clase, el cual es requisito completar para poder
obtener el Certificado.
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ALTA COSTURA

DESCRIPCION

El programa de Alta Costura tiene una duracion de dieciseis (16) meses y consta de un total de cuarenta
y ocho (48) créditos. EIl mismo tiene veinticuatro (24) cursos en cuatro semestres. Alta Costura es un
programa de adiestramiento ocupacional para preparar personal en la confeccion de piezas de vestir del
diario vivir y para ocasiones especiales y de acuerdo con las preferencias de los clientes. EI mismo incluye
instruccion para que los estudiantes adquieran los conocimientos y desarrollen las destrezas y actitudes
necesarias para ocupar un puesto de empleo en la industria o trabajo por su cuenta.

El contenido curricular esta organizado en unidades de estudio de menor o mayor dificultad para facilitar al
estudiante el proceso de ensefianza-aprendizaje al maestro y al estudiante. EI contenido de las unidades
comprende experiencias de aprendizaje variadas, tales como: conocimiento de fibras textiles y telas, toma
de medidas, entalle de patrones y de partes de las piezas a confeccionarse, confeccion y alteracion de
patrones. El estudiante toma medidas, cortar piezas, hilvana, entalla, cose, a junta, hace terminaciones,
limpia y plancha. Este programa incluye 360 horas de trabajo fuera del salon de clase, el cual es requisito
completar para poder obtener el Certificado.

OBJETIVO

Adiestrar personal con los conocimientos, destrezas y actitudes requeridas en el campo ocupacional de la
Alta Costura, que lo capaciten para ocupar puestos de empleo remunerado o establecer su propio negocio y
operarlo con beneficios econdmicos, mantenerse en la ocupacion y progresar en ella de forma efectiva.

NIVEL EDUCATIVO
Curso de adiestramiento ocupacional, postsecundario, no universitario. EI nivel ocupacional para el cual
se adiestra en este curso es de nivel de entrada bésica.

OCUPACIONES RELACIONADAS

Al finalizar el curso, el estudiante puede desarrollarse en las distintas areas que a continuacion se
mencionan:

Modista de Alta Costura

Especialista en Alteraciones

Especialista en Trajes de Novias

Modista en Ropa Deportiva (Principiante)
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ALTA COSTURA

FBP 101 Fundamentos Bésicos de la Pieza 2 Créditos 60 Horas
Este curso prepara al estudiante con los conocimientos bésico a usarse en las diferentes piezas del buen
vestir. Desarrollando diferentes detalles y terminaciones que adornan la pieza de vestir.

REH 101 Relaciones Humanas 2 Créditos 60 Horas
Provee al estudiante conocimiento de aspecto fisico, intelectual, social y emotivo de la personalidad.
Se enfatiza el conocimiento de uno mismo como requisito para lograr la compresion de los demas y por
consiguiente, unas buenas relaciones humanas.

ATM 101 Anatomiay Toma de Medidas 2 Créditos 60 Horas
Este curso esta disefiado para ofrecer a los estudiantes el conocimiento de las dificiles siluetas en el ser
humano, al mismo tiempo se familiarizara con la forma correcta de la toma de medidas.

TFT 101 Textiles, Fibrasy Tejidos 2 Créditos 60 Horas
Este curso provee al estudiante conocimiento de la fibra y tejidos méas comunes, fibras naturales hechas
por el hombre y fibras sintéticas.

PAC 101 Patron Comercial 2 Créditos 60 Horas
El curso ofrece el desarrollo de destrezas en la alteracién de patrones subiendo y bajando los tamafios
utilizando patrones comerciales como guia “master”.

PAC 101L Laboratorio Patron Comercial 2 Créditos 60 Horas
El curso ofrece el laboratorio en el desarrollo de destrezas en la alteracion de patrones subiendo y bajando
los tamafios utilizando patrones comerciales como guia “master”.

PBA 101 Patrén Bésico 2 Créditos 60 Horas
Este curso prepara al estudiante para adquirir los conocimientos basicos para la construccion de patrones en
medidas fijas y personales.

PBA 101L Laboratorio Patron Basico 2 Créditos 60 Horas
Este curso desarrolla las destrezas basicas en la practica de la construccion de patrones de blusa, falda,
pantalon y trajes.

DIM 101 Disefio de Moda 2 Créditos 60 Horas

Este curso prepara al estudiante en el desarrollo y conceptualizacion de la coleccion de moda, incorporando
elementos historicos de la vestimenta. En el curso se discuten los fundamentos del disefio, los elementos de
confeccidn de una pieza, el uso y los tipos de mercado existentes.

DIM 101L Laboratorio Disefio de Moda 2 Créditos 60 Horas
En este curso los estudiantes tienen la oportunidad de practicar, los elementos de confeccién de una pieza el
uso y los tipos de mercado existentes.

CTU 101 Confeccion de Patron Personalizado y Transformacion 2 Creditos 60 Horas
El estudiante se preparara para adquirir los conocimientos en las diferentes técnicas a usarse en la confeccién
de tual.
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CTU 101L Laboratorio Confeccion de Patron 2 Créditos 60 Horas
Personalizado y Transformacion

Al preparar el Tual el estudiante tendra la oportunidad de corregir las diferentes imperfecciones que ellos

encuentren en los diferentes entalles.

CTP 101 Cortey Confeccion de Trajes Deportivos 2 Créditos 60 Horas
El estudiante adquiere conocimientos de la historia en relacion con la evolucion de los deportes y su
influencia en la cultura, posicidn geogréfica, religion, clima, etc.

CTP 101L Laboratorio Cortey Confeccion de Trajes Deportivos 2 Créditos 60 Horas
El estudiante confeccionara diferentes estilos de trajes deportivos utilizados en la actualidad y aquellos
que vengan por pedidos especiales.

CRC 101 Confeccidn de Ropa Casual 2 Créditos 60 Horas
El estudiante adquiere conocimientos en las formas que debe seleccionar la ropa casual en las diferentes
ocasiones.

CRC 101L Laboratorio Confeccion de Ropa Casual 2 Créditos 60 Horas
El estudiante determinara las diferentes siluetas a usar en la ropa casual segun la ocasion.

CPA 101 Cortey Confeccion de Pantalones 2 Créditos 60 Horas
El estudiante adquiere conocimiento de la evolucion de pantaldn y el impacto que ha tenido en la sociedad
actual.

CPA 101L Laboratorio Corte y Confeccion de Pantalones 2 Créditos 60 Horas
El estudiante confeccionara diferentes estilos de pantalones de vestir.

CDT 101 Confeccion Trajes de Desfiles 2 Créditos 60 Horas
El estudiante adquiere los conocimientos basicos de un desfile de moda, vestimenta adecuada segun la
ocasion, buenos modelos, postura, expresion corporal y la elegancia al momento de llevar un vestuario.

CDT 101L Laboratorio Confeccion Trajes de Desfiles 2 Créditos 60 Horas
El estudiante confeccionara diferentes siluetas de trajes de desfiles.

BPE 101 Bordado en Pedreria 2 Créditos 60 Horas
En este curso el estudiante conocera e identificara los equipos, materiales y herramientas utilizados en el
bordado en pedreria; se familiarizara ademas con la evolucién y las diferentes técnicas que se utilizaban.

BPE 101L Laboratorio Bordado en Pedreria 2 Créditos 60 Horas
El estudiante practicara las diferentes técnicas para poder desarrollar el disefio.

DEM 101 Desarrollo Empresarial 2 Créditos 60 Horas

Este curso ofrece al estudiante la oportunidad de conocer los procedimientos para desarrollar su propio
negocio, conocer leyes, licencias, permisos y seguros que proceden en Puerto Rico para tener éxito en el
campo empresarial. Aprender a preparar presupuestos con pequefios capitales.

PFI 101 Proyecto Final 2 Créditos 60 Horas
El estudiante aplicara todos los conocimientos adquiridos durante el curso de alta costura a través de un traje
de novia.

Catdlogo Institucional Liceo de Arte, Disefio y Comercio | 2023-2024



CODIGO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO CON FACTURACION Y

COBRO A PLANES MEDICOS

PRIMER SEMESTRE

ESP 101  Espafiol Basico

ING 101 Ingles Basico

REH 101 Relaciones Humanas

CON 101 Contabilidad Béasica

MAD 101  Manejo del Teclado

DCA 101  Destrezas Administrativas

SEGUNDO SEMESTRE

PINF 101  Procesamiento de Informacion

ESP 201  Espafiol Comercial

TEM 101 Terminologia Médica

ADOC 101  Administracion de Documentos

POD 201 Producciony Cobro a Planes Médicos |
DCA 201-1 Facturaciony Cobro a Planes Médicos |
TERCER SEMESTRE

POD 202 Produccion de Documentos Il

AML 101  Aspectos Médicos Legales y Eticos
PDHC 101  Procesamiento de Datos en Hoja de Célculo
DCA 202 Facturacion y Cobros a Planes Médicos 11
RME 301 Récord Médico electrdnico

PSE 501 Practica de Oficina

TOTAL CREDITOS
TOTAL HORAS

DURACION

Este programa incluye 247.5 horas de trabajo fuera del salon de clase, el cual es requisito completar

para poder obtener el Certificado.

CREDITOS

NINDNDNDDNDNDNN

[EEN

NINDNDNDNDDNDNDN

[EEN

WA EFRPMNDNDDNDDN

HORAS

60
60
60
60
60
60
360

60
60
60
60
60
60
360
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO CON FACTURACION Y COBRO A PLANES MEDICO

DESCRIPCION

El programa de Asistente Administrativo con Facturacién y Cobro a Planes Médicos ofrecido por el Liceo
de Arte, Disefio y Comercio tiene una duracion de 12 meses y requiere un total de treinta y siete (37)
créditos. EI programa consta de 18 cursos en tres semestres y el mismo se ha disefiado para entrenar
al estudiante en el desempefio de las destrezas basicas relacionadas al campo de la medicina.

El programa de Asistente Administrativo con Facturacion y Cobro a Planes Médicos prepara al estudiante
con las tareas administrativas del campo secretarial e incluye la terminologia médica segun exigen los
reglamentos de Puerto Rico. EI objetivo principal del programa es preparar y entrenar estudiantes para
que puedan desempefiarse en el campo de asistente administrativo y en el area de facturacion y cobro a
planes médicos. Este programa incluye 247.5 horas de trabajo fuera del salon de clase, el cual es requisito
completar para poder obtener el Certificado.

OBJETIVO

Preparar al estudiante para que se desempefie con éxito en cualquier oficina moderna y en oficinas médicas.
Asistir en los aspectos administrativos y facturacion médica. Adquirir conocimientos generales de la
organizacion y operacion de la fase administrativa de la oficina tradicional, moderna, médica y/o hospital.
Aprender y practicar las normas de ética profesional y aspectos legales en el ejercicio de las tareas y
funciones. Aplicar las normas de seguridad, prevencién de accidentes y contaminacion del manejo de
pacientes. Desarrollar habitos, actitudes y normas de conducta que contribuyan a hacerlos ciudadanos
responsables y empleados eficientes.

NIVEL EDUCATIVO
Curso de adiestramiento ocupacional, postsecundario, no universitario. EI nivel ocupacional para el cual
se adiestra en este curso es a nivel de entrada bésica.

OCUPACIONES RELACIONADAS

Al finalizar el curso, el estudiante puede desarrollarse en las distintas areas que a continuacién se
mencionan:

Secretaria de Oficinas de Médicas

Secretaria de Oficinas de Planes Médicos

Secretaria en Hospitales en Récord

Asistente Administrativo

REQUISITOS DE PRACTICA

1. Certificado de Antecedentes Penales
2.  Certificado de Salud
3. Seminario Ley HIPAA Costo por Seminario: $20.00 (puede variar)
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO CON FACTURACION Y COBRO A PLANES MEDICOS

ESP 101 Espafiol Basico 2 Créditos 60 Horas

Este curso le ofrece al estudiante la oportunidad de repasar todos los aspectos de la gramaética, ortografia y
puntuacion en la escuela secundaria. En este curso se desarrollan los conocimientos y destrezas necesarias
para comunicarse con efectividad en forma oral y escrita. El propoésito del curso es mejorar y desarrollar
en el estudiante la habilidad de redactar con correccion, brevedad y claridad.

ING 101 Inglés | 2 Creditos 60 Horas
Este curso esté disefiado para entrenar al estudiante en las destrezas de comunicacion en el idioma Inglés.
El uso correcto de la gramatica, asi como la comunicacion oral, seran partes integrales del curso.

REH 101 Relaciones Humanas 2 Créditos 60 Horas
Provee al estudiante conocimiento de aspecto fisico, intelectual, social y emotivo de la personalidad. Se
enfatiza el conocimiento de uno mismo; requisitos para lograr la comprension de los demas vy, por
consiguiente, una buena relacién humana.

CON 101 Contabilidad Bésica 2 Créditos 60 Horas

El curso esta disefiado para alumnos del Programa de Secretarial. Incluye la definicion de conceptos
relacionados, introduccion a las cuentas basicas del sistema de contabilidad, el mecanismo débito/crédito,
el mayor general, reconciliacion bancaria y el sistema de néminas que se maneja en una oficina.

MAD 101 Manejo del Teclado 2 Créditos 60 Horas

El curso Manejo del Teclado brinda al estudiante la oportunidad del aprendizaje y dominio del teclado
alfabético, numérico, simbolos y funciones. Le va a permitir el desarrollo de las destrezas de escribir al tacto
para uso profesional y personal y de la destreza de rapidez y exactitud con énfasis en las técnicas
mecanograficas modernas. Se daré énfasis a las técnicas basicas, los buenos habitos de trabajo, cotejo y
analisis de errores.

DCA 201 Destrezas Administrativas 2 Créditos 60 Horas

El curso contiene y desarrolla destrezas administrativas tales como: citas, recibir y atender clientes, mantener
archivos médicos, atender las llamadas telefonicas, mecanografiar correspondencia y archivos médicos,
manejar cuentas, facturas y seguros médicos asumir todas las responsabilidades de una oficina. Ademas, se
incluye rutina limitada de procedimientos clinicos que se pueden hacer en una oficina médica.

PINF 101 Procesamiento de Informacion 2 Créditos 60 Horas

Este curso se provee al alumno préactica y adiestramiento en el procesamiento de palabras. Este permitira al
estudiante preparar documentos en los cuales aplicara las funciones basicas de un programa de procesamiento
de palabras.

ESP 201 Espafol Comercial 2 Créditos 60 Horas

Este curso tiene como objetivo que el alumno pueda desarrollar la capacidad de escribir documentos
comerciales y cartas. Este curso desarrollara el conocimiento y las habilidades necesarias para poder
comunicarse y escribir en espafiol con un propésito administrativo.

TEM 101 Terminologia Médica 2 Créditos 60 Horas

Este curso estudia la definicion y construccién de Terminologia Médica a través del analisis de la estructura
de las palabras, simbolos y abreviaturas mas comunes en el campo de la salud. De este modo el alumno
conocera el vocabulario mas cominmente utilizado en la oficina médica.
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ADOC101  Administracion de Documentos 2 Creditos 60 Horas

El curso recalca la importancia de la informacion para las empresas y la necesidad de procesarla,
clasificarla, archivarla, manejarla y conservarla adecuadamente. También se discuten aspectos éticos y
legales que rigen cualquier oficina que tiene alguna responsabilidad con los documentos que se reciben o
se producen en la oficina. El estudiante es orientado sobre las oportunidades de empleo que hay en el
campo del profesional de archivo, las certificaciones y las asociaciones que las regulan. Provee al estudiante
la oportunidad de estudiar y emplear diversas formas, sistemas y reglas para archivar. Le provee informacion
relacionada con la terminologia de archivo, el equipo y materiales de archivo.

POD 201 Produccion de Documentos | 2 Créditos 60 Horas
Consolidacion y desarrollo de las técnicas, destrezas, aptitudes y conocimientos adquiridos en el curso MAD
101. Desarrollo de la rapidez y la exactitud a niveles superiores.  Aplicacion de las destrezas
mecanograficas en la produccion, cotejo y evaluacion de los documentos comerciales. Se utilizan los
programas de aplicacion de uso comun en la oficina moderna.

DCA 201-1 Facturaciény Cobro a Planes Medicos | 2 Créditos 60 Horas

Este curso esta disefiado para capacitar al estudiante tanto en las areas de Facturacion y Cobro a Planes
Médicos manual; asi como en la codificacién de diagnosticos y procedimientos. EIl estudiante podra
facturar manual y codificar utilizando ICD-10y CPT.

POD 202 Produccién de Documentos Il 2 Créditos 60 Horas
Desarrollo de la rapidez y exactitud a nivel superior. Aplicacion de las destrezas mecanograficas en la
produccién, cotejo y evaluacion de documentos comerciales. Se utilizan los programas de aplicacion de uso
comun en la oficina moderna.

AML 101  Aspectos Médicos Legales y Eticos 2 Créditos 60 Horas
El curso estd dirigido a ensefiar al estudiante sobre el manejo responsable de los expedientes médicos.
Recalca la importancia de las Leyes Estatales y Federales: Ley HIPAA, Ley 194, Ley 309, Ley 408, Ley 11.

PDHC101 Procesamiento de Datos en Hoja de Calculos (Excel) 2 Créditos 60 Horas
El curso se ha disefiado para que el estudiante aprenda los pasos necesarios para crear, editar, grabar y
utilizar las diferentes funciones de una hoja de calculos regular y/o interactivo; ademas se trataran temas
correspondientes a cambios de formatos, creacién de férmulas, diagramas, uso de funciones, macro,
insercion de objetos y publicacién de la hoja de calculo en el Internet. Requiere uso de laboratorio.

DCA 202 Facturaciény Cobro a Planes Médicos Il 2 Créditos 60 Horas

y Récord Electrénico
Este curso esta disefiado para capacitar al estudiante tanto en las areas de Facturacién y Cobro a Planes
Médicos; asi como en la codificacion de diagnosticos y procedimientos. El estudiante podra facturar en
una oficina médica y oficina dental. Permite al estudiante conocer el manejo del expediente médico de
manera electronica trabajandolo de manera completa y organizada; utilizando el programa Secure EMR de
INMEDIATA.

RME 301 Récord Médico Electronico 1 Crédito 30 Horas

El estudiante conocera el manejo de expediente médico electronico de forma completa y organizada. Se
estudiaran las siguientes areas: historial médico, cita de pacientes y de seguimientos, informacion
demogréfica, érdenes médicas y registro de planes médicos.
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PSE 501 Préctica de Oficina 4 Créditos 180 Horas

Este curso le ofrece al estudiante la oportunidad de poner en préactica el conocimiento secretarial y las
destrezas adquiridas en los cursos mediante oficinas cualificadas que retunen los requisitos de centro de
practicas. Como ejemplo tenemos; clinicas, hospitales, centros de diagnésticos. Los estudiantes tendran
la oportunidad de transferir sus conocimientos a situaciones reales en oficinas medicas.
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COSMETOLOGIA Y ESTILISMO

CODIGO CREDITOS HORAS
PRIMER SEMESTRE
HEP 101  Historia de la Profesion y Relaciones Humanas 1 30
FMB 102  Tratamiento y Masaje Facial 3 90
MFC 103  Maquillaje 3 90
QEB 104  Quimicay Electricidad 1 30
CHB 105 Lavado del Cabello y Masaje al Cuero Cabelludo 2 60
MPC 106  Manicura, Pedicura 'y Masajes 2 60

12 360

SEGUNDO SEMESTRE

TDB 201 Coloraciony Decoloracion 2 60
TPC 202  Ondas, Sortijas, Rolos y Estilos de Peinados 2 60
CEC 203 Cortey Estilo del Cabello 1 6 180
PQC 204  Procesos Quimicos del Cabello y Cuero Cabelludo 2 60
2 360

TERCER SEMESTRE
CEC 301 Cortey Estilo del Cabello Il (Laboratorio)

5

ASB 302 Administracion del Salon de Belleza 1 30
REC 303 Repaso de Examen de Revalida 4 120
PCC 304 Practica 3 135

13 435
TOTAL CREDITOS ...ttt ettt sttt sttt et ne st b neane s 37
TOTAL HORAS ...ttt e e e e e e b e e e s et e e e e s s eabae e e s ebaeeeeaans 1,155
DURACITON L.ttt ettt sttt ettt be st ebeebe st e enente s eneare s 12 Meses

Es requisito de graduacion completar 255 horas de trabajo fuera del salon de clases para obtener su
Certificado.
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PROGRAMA COSMETOLOGIA Y ESTILISMO

DESCRIPCION

El curso de Cosmetologia y Estilismo que se ofrece por el Liceo de Arte, Disefio y Comercio tiene una
duracion de doce (12) meses, tres semestres y consta de treinta y siete (37) créditos equivalentes a mil horas
con ciento cincuenta y cinco (1,155 horas). EIl curso se ha disefiado para adiestrar al estudiante en el
desemperio de las destrezas basicas relacionadas en el campo ocupacional de la Cosmetologia. Al finalizar
el curso, el estudiante recibird un Certificado. El objetivo principal del curso es preparar y entrenar
estudiantes para que puedan desempefiarse en el campo de la Cosmetologia y Estilismo.

OBJETIVO

El curso de Cosmetologia y Estilismo prepara al estudiante para tomar y aprobar el examen de la Junta
Examinadora que le posibilite obtener un empleo remunerado en la industria y/o establecer un negocio
propio, operarlo con beneficio econémico, mantenerse en la ocupacién y desempefiarse en ella en forma
efectiva. Le ofrecera al graduando la oportunidad de capacitarse con técnicas y procedimientos de corte,
faciales, aplicacion de maquillaje, manicura, ufias esculturales, pedicura, peinado, quimicos y técnicas de
administracion; permitiendo al estudiante experimentar con una combinacion de experiencias educativas
tales como: trabajos préacticos, conferencias, practicas con modelos en vivo, visitas a exhibiciones y ferias.

NIVEL EDUCATIVO
Cursos de adiestramiento ocupacional postsecundario, no universitario. El nivel ocupacional para el cual
se adiestran en este curso es de nivel de entrada basica.

OCUPACIONES RELACIONADAS
Cosmetologa / Estilista

Magquillista

Consultor(a) de Productos de Belleza

REQUISITOS REVALIDA
1.  Solicitar examen en fechas sugeridas
2.  Certificado Cuarto Afio
3. Certificado de culminacién del curso o diploma
4.  Costos de Examen:
a. Primera Parte $100.00
b. Segunda Parte $60.00
Los precios pueden variar

SOLICITUD DE LICENCIA

Certificado Antecedentes Penales

Certificacion Negativa de ASUME

Comprobante de Rentas Internas (Colecturia) $50.00 a la cifra de ingreso 5143
Certificado Salud

Dos Retratos 2 x 2

Evidencia de que ha aprobado las dos partes de la Revalida.

Llenar solicitud y documentos adicionales requeridos por el Departamento Estado

NoabkowhE
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COSMETOLOGIA Y ESTILISMO

HEP 101 Historia de la Profesion y Relaciones Humanas 1 Crédito 30 Horas

Esta unidad esta disefiada para ofrecer al estudiante una descripcion de la historia y el desarrollo de la
profesion desde sus origenes hasta la época contemporanea. Se estudian las normas éticas de la profesion,
se define la ética y los elementos que la componen; promoviendo en el estudiante a que exhiba dichos
principios. Aprendera a preparar su area de trabajo, incluyendo el utilizar procedimientos de esterilizacion
y saneamiento que le permita prevenir el crecimiento de gérmenes y bacterias en el area de trabajo, ademas
de conocer procedimiento basico de primero auxilios.

FMB 102 Tratamientoy Masaje Facial 3 Créditos 90 Horas

Esta unidad proveeré al estudiante aprender sobre la piel y los desdrdenes que pueden ser tratados en el salén
de belleza. Aprendera los diferentes tipos de masajes y tratamientos faciales. También se familiarizara
con el vello superfluo y sus caracteristicas. En la préctica el estudiante tendra la oportunidad de desempefiar
los conocimientos sobre el cuidado de la piel, masajes, faciales y depilacion del vello superfluo; utilizando
diferentes técnicas y procedimientos.

MFC 103 Maquillaje 3 Créditos 90 Horas

En esta unidad el estudiante tendra la oportunidad de aprender a distinguir los diferentes tipos de rostros y la
forma en que se pueden corregir con el maquillaje. Aprenderd los diferentes tipos de maquillajes, la
técnica de arqueo de cejas y maquillaje teatral. En la practica el estudiante aprendera a desarrollar las
diferentes destrezas en el maquillaje.

QEB 104 Quimicay Electricidad 1 Crédito 30 Horas

En esta unidad el estudiante aplicara los conocimientos de cOmo manejar quimicos que se usan en el campo
de la belleza. Podra identificar la diferencia entre la quimica orgéanica y la quimica inorganica. Aprendera
a reconocer la quimica de los productos que se utilizara en el salon de belleza. Ademas, podra identificar
los tipos diferentes de corriente eléctrica para el uso del sal6n de belleza.

CHB 105 Lavado del Cabelloy Masaje al Cuero Cabello 2 Créditos 60 Horas

En esta unidad el estudiante se relacionara con todos los tipos de champus y los tipos de enjuague y su
composicién quimica para diferentes tipos de cabello. Adquirirdn conocimiento sobre el tratamiento de
cuero cabelludo y se relacionaran con diferentes productos existentes en el mercado. En la préactica se le
brindara al estudiante poder desarrollar las destrezas adquiridas en la técnica de champd, enjuague y
tratamientos al cuero cabelludo. EI estudiante estara capacitado para proveer servicios de champu desde la
cobertura hasta la aplicacion del champu y el enjuague.

MPC 106 Manicura, Pedicuray Masajes 2 Créditos 60 Horas

En esta unidad el estudiante se familiarizara con la anatomia, morfologia y fisonomia de las manos, piernas
y piel. El estudiante aprendera el procedimiento de los diferentes tipos de manicura y pedicura. También
aprenderd el procedimiento correcto de colocar los materiales y equipos en el area de trabajo. En la
practica se les ofrecerd a los estudiantes la oportunidad para aplicar los conocimientos aprendidos sobre los
diferentes tipos de manicura y pedicura. Realizardn la practica con un limite de tiempo establecido.
Desarrollaran las destrezas correctas de como hacer los diferentes tipos de ufias esculturales y crearan
nuevos estilos y disefios.
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TDB 201 Coloracién y Decoloracion 2 Créditos 60 Horas

En esta unidad el estudiante se relacionara con todos los pasos a seguir que conlleva el proceso de tinte y
decoloracion del cabello. Tendr4 la oportunidad de familiarizarse con diferentes productos existentes en el
mercado para llevar a cabo el proceso y sus caracteristicas. En la practica el estudiante aprendera a
desarrollar las diferentes técnicas que se utilizan para realizar el proceso de tefiido y decoloracién en modelos.

TPC 202 Ondas, Sortijas, Rolos y Estilos de Peinados 2 Creditos 60 Horas

En esta unidad el estudiante se capacita con la teoria del ondeado a mano, las sortijas, los rolos y su uso en
el peinado. En la practica se le brindara la oportunidad de iniciar el estilismo basico. El estudiante podra
desarrollar las destrezas motoras en la realizacién de peinados con ondas, sortijas y rolos. A demaés el
estudiante se relacionara con los diferentes estilos de peinado. También aprendera las técnicas para cuidar,
dar estilo y colocar postizos y pelucas. En la practica el estudiante podré desarrollar sus destrezas en el
estilismo avanzado, peinados con rolos, sortijas, ondas y también utilizara el secador de mano, tenazas y
practicara diferentes estilos de peinados con postizos y pelucas. También, tendra la oportunidad de trabajar
con modelos.

CEC 203 Cortey Estilo del Cabello I (Laboratorio) 6 Créditos 180 Horas

En esta unidad el estudiante aprenderd a desarrollar el uso correcto de la tijera, las diferentes técnicas de
seccionar el cabello y las nuevas técnicas del corte moderno. EIl estudiante aprendera a distinguir los
diferentes factores a considerarse para escoger el corte correcto para cada uno de sus clientes. En la practica
el estudiante tendra la oportunidad de realizar los cortes basicos, también realizara cortes en mingas y
posteriormente en modelos; para desarrollar las destrezas aprendidas. Ademas, peinara con secador de mano
y tenazas.

PQC 204 Procesos Quimicos del Cabello y Cuero Cabelludo 2 Créditos 60 Horas

Esta unidad proveera al estudiante los diferentes procesos quimicos existentes para el cabello tales como:
permanentes, desrizados y alisados, entre otros. Ademas, obtendra conocimiento sobre los productos
existentes en el mercado y podra orientar al cliente de los procesos mas adecuado segln su tipo de cabello.
En la practica el estudiante tendré la oportunidad de practicar el enrolado basico con limite de tiempo, las
destrezas en el alisado, desrizado quimico del cabello ensortijado y su cuidado. Practicara con modelos el
permanente corriente, el permanente reversible y las diferentes técnicas de este; utilizando los productos
existentes en el mercado.

CEC 301 Cortey Estilo del Cabello 11 5 créditos 150 Horas

En esta unidad el estudiante aprendera las nuevas técnicas del corte moderno. En la practica el estudiante
tendra la oportunidad de realizar variedad de cortes, utilizando técnicas avanzadas. También realizara
cortes en modelos para desarrollar las destrezas aprendidas y podra crear nuevos cortes. Ademas, peinara
con secador de mano y tenazas.

ASB 302 Administracion del Salon de Belleza 1 Crédito 30 Horas

En esta unidad el estudiante aprendera los principios de la administracion de un salon de belleza; los
permisos, licencias, leyes laborales, estatales y federales que apliquen. Se relacionara con los métodos de
inventario y proporcion de un salon de belleza.

REC 303 Repaso Examen de Revalida (Teorico y Practico) 4 Créditos 120 Horas

En esta unidad el estudiante repasara todas las teorias, conceptos y principios generales estudiados durante
el curso de Cosmetologia y repasara los conceptos de areas practicas para el examen tedrico de la Junta
Examinadora.
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PCC 304 Préctica 3 Créditos 135 Horas

En esta seccion el estudiante tiene la oportunidad de poner en préctica las destrezas, conocimientos y
habilidades desarrolladas durante el curso de Cosmetologia con modelos; de manera que estén bien
preparados para ejercer su labor como profesionales en el campo de belleza en un ambiente real de trabajo.
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COSMETOLOGIA Y ESTILISMO AVANZADO

CODIGO CREDITOS HORAS
PRIMER SEMESTRE
IPR 101  Imagen Profesional 1 30
TAC 102  Técnicas Avanzadas de Cuidado y Secado del Cabello 2 60
DPC 103 Diserios de Peinados Comercial | (Cabello Largo) 2 60
ECA 104  Escultura Capilar Avanzada (Damas Cabello Corto y Largo 2 60
MAP 105 Maquillaje Profesional 2 60
EXP 106 Extensiones y Postizos 3 90
12 360
SEGUNDO SEMESTRE
EPC 201  Estilos de Peinados Comercial 11 (Corto y Mediano 2 60
ECA 202  Escultura Capilar Avanzada Il (Caballeros) 2 60
EDI 203  Estilismo y Disefio Internacional (Para Competencias) 2 60
PAQ 204 Procesos Avanzados Quimicos del Cabello 2 60
(Ondulacion Permanente y Laceado)
DAN 205 Desarrollo y Administracion de un Negocio 1 30
COL 206 Colorimetria 3 90
12 360
TOTAL CREDITOS ...ttt s e e e e e st e e e sat e e et e e e nneeeenneaeaneeens 24
TOTAL HORAS ...ttt bbbt s et e et e be s beebeebean e e e e e ens 720
D10 N O L@ ] N SRR 8 Meses

Es requisito de graduacion completar 180 horas de trabajo fuera del salén de clases para obtener su
Certificado.
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COSMETOLOGIAY ESTILISMO AVANZADO

DESCRIPCION

El curso de Cosmetologia Avanzada que se ofrece por el Liceo de Arte, Disefio y Comercio tiene una
duracion de ocho (8) meses, dos semestres y consta de veinticuatro créditos equivalentes a 720 horas. El
curso se ha disefiado para adiestrar al estudiante en el desempefio de las destrezas avanzadas relacionadas
en el campo ocupacional de la Cosmetologia. Al finalizar el curso, el estudiante recibira un Certificado.
El objetivo principal del curso es preparar y entrenar estudiantes para que puedan desempefarse en el
campo de la Cosmetologia y Estilismo Avanzado. Este programa incluye 180 horas de trabajo fuera del salon
de clase, el cual es requisito completar para poder obtener el certificado.

OBJETIVO

El curso de Cosmetologia Avanzada prepara al estudiante para obtener un empleo remunerado en la
industria y/o establecer un negocio propio, operarlo con beneficio econémico, mantenerse en la ocupacién
y desempefiarse en ella en forma efectiva. Le ofrecera al graduando la oportunidad de capacitarse con
técnicas y procedimientos de corte comercial, aplicacion de maquillaje profesional, peinado comercial,
procesos quimicos avanzados y técnicas de administracion; permitiendo al estudiante experimentar con
una combinacién de experiencias educativas tales como: trabajos, practicas, conferencias, practicas con
modelos en vivo y visitas a exhibiciones y ferias.

NIVEL EDUCATIVO

Cursos de adiestramiento ocupacional postsecundario, no universitario. EIl nivel ocupacional para el cual
se adiestran en este curso es de nivel de entrada basica.

OCUPACIONES RELACIONADAS
e Cosmetologa

e Estilista Maquillista
e Consultor(a) de Productos de Belleza
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COSMETOLOGIA Y ESTILISMO AVANZADO

IPR 101 IMAGEN PROFESIONAL 1 Credito 30 Horas
Instrucciones en las técnicas usadas para analizar la imagen individual de un cliente. Enfatizar en colores
personales, colores armoniosos de temporadas, texturas de telas apropiadas, proporcion del cuerpo y sus
siluetas, figura, analisis facial y del cabello, también la coordinacion del vestuario. Este curso también
cubre destrezas, conocimientos y calificaciones de trabajo de un consultor de imagen profesional.

TAC 102 TECNICAS AVANZADAS DE CUIDADO 2 Créditos 60 Horas

Y SECADO DE CABELLO
Este curso provee conceptos avanzados en las teorias y entrenamiento de destrezas en el cuidado del cabello,
lavado, enjuague, acondicionamiento, secado y estilo. Topicos incluidos: escoger y utilizar correctamente el
equipo, herramientas productos y masajes del cabello con precauciones de seguridad.

DPC 103 DISENO DE PEINADOS COMERCIAL I 2 Créditos 60 Horas
(CABELLO LARGO)

El enfoque de este curso avanzado es para extender y refinar al estudiante en las destrezas para entender

la teoria, principios y nuevas teorias de disefio de cabello largo. El estudiante aprendera a componer disefios

de cabellos usando la filosofia de Pivot Point que el disefio del cabello es un arte en la composicion de las

lineas, direcciones y textura.

ECA 104 ESCULTURA CAPILAR AVANZADA I 2 Créditos 60 Horas
(DAMAS CABELLO CORTO Y LARGO)

La clase de corte avanzado es disefiada para introducir los nuevos métodos y las técnicas que contindan

cambiando en el estilo de corte de cabello para largo y mediano. Abra un énfasis en las tijeras, maquina

de corte, en la navaja de corte y otros equipos.

MAP 105 MAQUILLAJE PROFESIONAL 2 Créditos 60 Horas

El curso avanzado que se ofrecera de maquillaje profesional los lleva a la Anatomia facial y figuras, teoria
de color, técnicas de correccion, la aplicacion de maquillaje para el dia y la noche, productos y equipos, para
entrenar y o expandir destrezas a los estudiantes que ya estan en la industria del maquillaje.

EXP 106 EXTENSIONESY POSTIZO 3 Creéditos 90 Horas

Este curso ayudara al estudiante a disefiar, ordenar y aplicar pelucas y postizos. Los estudiantes aprenderan
a practicar, a limpiar, cortar, colorear y hacer estilos en cabello humano y sintético de las pelucas y
postizos. Los tdpicos incluyen herramientas, equipos y los tipos de ornamentacion, la seguridad y los
procedimientos de sanidad.

EPC 201 ESTILOS DE PEINADOS COMERCIALES II 2 Créditos 60 Horas
(CORTO Y MEDIANO)

Este curso enfatizar las técnicas y estilos de corte en cabello corto y mediano. Los estudiantes

seguiran aprendiendo y practicando los métodos de limpieza, técnicas de estilo, seleccionan y usan el

equipo correcto, herramientas y productos para estilo de cabellos corte y mediano.
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ECA 202 ESCULTURA CAPILAR AVANZADA II 2 Créditos 60 Horas
(CABALLEROQOS)

El estudiante aprenderd mas técnicas avanzadas del salon para lo ultimo estilo de recorte en cabello corte.

Tépicos incluidos usar la combinacion de corte de cabello implementado "tijera de texturizar rasuradora y

la maquina de corte para producir varios estilos de recorte siguiendo la practica sanitaria.

EDI 203 ESTILISMO Y DISENO INTERNACIONAL 2 Créditos 60 Horas
(PARA COMPETENCIA)

El curso provee destrezas avanzadas para entender las teorias, principios y nuevas técnicas comerciales de

estilo y disefio del cabello. Cada ano el contenido del curso sera revisado y modificado, de acuerdo con las

tendencias de los ultimos estilos de la region seleccionada. El curso enfatiza estilos de cabello oriental.

Topicos incluidos nuevos estilos, cuidado de cabello, corte del cabello, herramientas y accesorios.

PAQ 204 PROCESOS AVANZADOS QUIMICOS 2 Créditos 60 Horas

DEL CABELLO (ONDULACION PERMANENTE Y LACEADO)
En este curso el estudiante estudiara los procesos avanzados y la forma correcta para la ondulacion
permanente y laceado apropiada para cada cliente. Se enfatizara la importancia en realizar el analisis del
cabello antes de hacer cualquier tipo de tratamiento avanzado.

DAN 205 DESARROLLO Y ADMINISTRACION 1 Creédito 30 Horas
DE UN NEGOCIO

En este curso el estudiante estudiara los pasos a seguir para establecer su propio negocio y ser un buen

administrador y desarrollador empresarial.

COL 206 COLORIMETRIA 3 Créditos 90 Horas

En este curso esta disefiado para proveerle al estudiante las técnicas avanzadas de los colores que estan en
lo dltimo en la moda. Se desarrollara la preparacion de la formula, de mechén, retoques y coloracion
creativa (puntas, rayitos, veteados etc.
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BARBERIAY ESTILISMO

CODIGO CREDITOS HORAS
PRIMER SEMESTRE
HEP 101 Historia de la Profesion y Relaciones Humanas 1 30
FMB 102 Tratamiento y Masaje Facial 3 90
HEE 103 Instrumentacion, Barbas y Bigotes 3 90
AFE 104  Afeite’ 3 90
CHB 105 Lavado del Cabello y Masaje al Cuero Cabelludo 2 60
12 360
SEGUNDO SEMESTRE
TDB 201 Coloraciony Decoloracion 2 60
EPE 202  Estilosy Peinados para Caballeros 2 60
CEE 203 Corte de Cabello 4 120
PQC 204 Procesos Quimicos del Cabello y Cuero Cabelludo 2 60
QEB 205 Quimica, Electricidad y Secado 2 60
12 360
TERCER SEMESTRE
CDE 301 Cortey Disefio (Laboratorio) 5 150
ASB 302 Administracion del Salon de Belleza 1 30
RER 303 Repaso de Examen de Revalida (Teoria y Practica) 4 120
PRE 304 Practica 3 135
13 390
TOTAL CREDITOS ...ttt s e e e e e st e e e sat e e et e e e nneeeenneaeaneeens 37
TOTAL HORAS ...ttt bbbt et be st re bt neesesrns 1,155
10 1 AN O [ ] RSP SRR 12 Meses

Es requisito de graduacion completar 255 horas de trabajo fuera del salén de clases para obtener su
Certificado.
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BARBERIA Y ESTILISMO

DESCRIPCION

El curso de Barberia y Estilismo que se ofrece por el Liceo de Arte, Disefio y Comercio tiene una duracion
de doce (12) meses, tres (3) semestres y consta de treinta y siete (37) creditos equivalentes a mil horas con
ciento cincuenta y cinco (1,155 horas). El curso se ha disefiado para adiestrar al estudiante en el desempefio
de las destrezas basicas relacionadas en el campo ocupacional de la Barberia. Al finalizar el curso, el
estudiante recibird un Certificado.

OBJETIVO

El objetivo principal del curso es preparar y entrenar estudiantes para que puedan desempefarse en el
campo de la Barberia y Estilismo. EI curso prepara al estudiante para tomar y aprobar el examen de
la Junta Examinadora que le posibilite obtener un negocio propio para operarlo con beneficio econémico.
Le ofrecera al graduando la oportunidad de capacitarse con técnicas y procedimientos de corte, afeite,
faciales, quimicos y técnicas de administracion; permitiendo al estudiante experimentar con una
combinacion de experiencias educativas tales como: trabajos practicos, conferencias, practicas con
modelos en vivo y visitas a exhibiciones y ferias.

NIVEL EDUCATIVO
Curso de adiestramiento ocupacional postsecundario, no universitario. El nivel ocupacional para el cual se
adiestra en este curso es de nivel de entrada bésica.

OCUPACIONES RELACIONADAS
Barbero / Estilista
Consultor de Productos de Belleza

REQUISITOS REVALIDA

Solicitar examen en fechas sugeridas

Certificado Cuarto Afo

Transcripcién de Créditos o Certificado de Graduacién Grado Postsecundario
Costos de Examen:

a. Primera Parte $100.00

b. Segunda Parte $60.00

Los precios pueden variar.

oY

SOLICITUD DE LICENCIA
Esta licencia se renueva cada dos (2) afos:

1.  Certificado Antecedentes Penales 6. Evidencia de que ha
2.  Certificacion Negativa de ASUME aprobado las dos partes de la
3. Comprobante de Rentas Internas revalida.
(Colecturia) $4.00 a la cifra de ingreso 7. Llenar solicitud y documentos
5140y otro de $21.00 a la cifra de 5143 adicionales requeridos por el
4.  Certificado Salud Departamento Estado
5. Dos Retratos 2 x 2 8.  Certificado de Nacimiento en

original y copia
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BARBERIA Y ESTILISMO

HEP 101 Historia de la Profesion y Relaciones Humanas 1 Credito 30 Horas

Esta unidad est4 disefiada para ofrecer al estudiante una descripcion de la historia y el desarrollo de la
profesion, desde sus origenes hasta la época contemporanea. Se estudian las normas éticas de la profesion,
se define la ética y los elementos que la componen promoviendo en el estudiante a que exhiba dichos
principios.

FMB 102 Tratamientoy Masaje Facial 3 Créditos 90 Horas

Esta unidad proveeré al estudiante aprender sobre la piel y los desérdenes que puedan ser tratados en el salon
de belleza. Aprendera los diferentes tipos de masajes y tratamientos faciales. También se familiarizara con
el vello superfluo y sus caracteristicas. En la practica el estudiante tendra la oportunidad de desempefiar los
conocimientos sobre el cuidado de la piel, masajes faciales y depilacion del vello superfluo, utilizando
diferentes técnicas y procedimientos.

HEE 103 Instrumentacion, Barbasy Bigotes 3 Créditos 90 Horas

En esta unidad el estudiante aprenderd a identificar las herramientas y equipos que se utilizan para realizar
los servicios de un barbero; también aprenderd como organizar estas herramientas para hacer su labor mas
efectiva. Aprenderd a desarrollar preferencias individuales referentes al uso de ciertos implementos,
materiales y equipo en nuevas tecnologias. En la préactica el estudiante realizard correctamente el amolado
y asentado de sus herramientas de trabajo. Ademas, desarrollard mantener en buenas condiciones las
herramientas y el equipo de una Barberia. EIl estudiante aprendera a desarrollar las diferentes técnicas
para la preparacion efectiva y los diferentes tipos de barba y bigote, la condicion de la piel de los clientes.
Ademas, aprendera el procedimiento correcto de afeitar, marcary definir lineas, terminacion y limpieza.
En la practica el estudiante tendra la oportunidad de desarrollar el procedimiento correcto para barbas y bigote.

AFE 104  Afeite 3 Créditos 90 Horas

En esta unidad el estudiante aprenderd a realizar correctamente el afeite. Aprenderd a desarrollar la
preparacion efectiva del cliente, movimientos de afeitada y movimiento en retroceso, segunda pasada y
terminacion. Aprendera a seleccionar el producto adecuado para cada piel. En la practica podra demostrar
las destrezas del afeite correcto.

CHB 105 Lavado del Cabelloy Masaje al Cuero Cabelludo 2 Créditos 60 Horas

En esta unidad el estudiante se relacionara con todos los tipos de champus y los tipos de enjuague y su
composicion quimica para diferentes tipos de cabello. Adquirirdn conocimiento sobre el tratamiento
de cuero cabelludo y se relacionaran con diferentes productos existentes en el mercado. En la practica, se
le brindaré al estudiante poder desarrollar las destrezas adquiridas en la técnica de champu, enjuague y
tratamientos al cuero cabelludo. EIl estudiante estara capacitado para proveer servicios de champu desde la
cobertura hasta la aplicacion del champu y el enjuague.

TDB 201 Coloraciony Decoloracion 2 Créditos 60 Horas

En esta unidad el estudiante se relacionara con todos los pasos a seguir que conlleva el proceso de tinte y
decoloracion del cabello. Tendra la oportunidad de familiarizarse con diferentes productos existentes en el
mercado para llevar a cabo el proceso y sus caracteristicas. En la préctica el estudiante aprendera a desarrollar
las diferentes técnicas que se utilizan para realizar el proceso de tefiido y decoloracién en modelos.
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EPE 202 Estilos de Peinados para Caballeros 2 Oréditos 60 Horas

En esta unidad se cubre el uso correcto de como manejar la secadora de mano y la ejecucion de los diferentes
estilos de peinado para el caballero. En la practica, desarrollara el dominio en las técnicas del uso de la
secadora de mano.

CEE 203 Corte del Cabello (Laboratorio) 4 Créditos 120 Horas

En esta unidad el estudiante aprendera el uso correcto de la navaja y de la tijera. El estudiante aprendera a
distinguir losdiferentes factores a considerarse para escoger el corte correcto para cada uno de sus clientes.
En la practica los estudiantes tendran la oportunidad de realizar los cortes basicos, también realizara cortes
en modelos para desarrollar las destrezas aprendidas y podré crear nuevos cortes.

PQC 204 Procesos Quimicos del Cabello y Cuero Cabelludo 2 Créditos 60 Horas

Esta unidad proveera al estudiante los diferentes procesos quimicos existentes para el cabello tales como:
permanentes, desrizados y alisados, entre otros. Ademas, tendrd conocimiento sobre los productos
existentes en el mercado y podra orientar al cliente del proceso méas adecuado para su tipo de cabello. En
la préctica el estudiante tendrd la oportunidad de practicar el enrolado basico con limite de tiempo, las
destrezas en el alisado, desrizado quimico del cabello ensortijado y su cuidado. Practicara con modelos el
permanente corriente y reversible; ademas de las diferentes técnicas de este y utilizando productos existentes
en el mercado.

QEB 205 Quimica, Electricidad y Secado 2 Créditos 60 Horas

En esta unidad el estudiante aplicara los conocimientos en como manejar quimicos que se usan en el campo
de la belleza. Podra identificar la diferencia entre la quimica orgénica y la quimica inorganica. Aprendera a
reconocer la quimica de los productos que se utilizaran en el salon de belleza. Ademas, podra identificar los
tipos diferentes de corriente eléctrica para el uso del salon de belleza y comenzaran las técnicas basicas de
secado del cabello

CDE 301 Cortey Disefio (Laboratorio) 5 Créditos 150 Horas
Este curso esta disefiado para que el estudiante pueda crear diferentes disefios de cabellos.

ASB 302 Administracion del Salén de Belleza 1 Credito 30 Horas

En esta unidad el estudiante estudiara los principios de la administracion de un salén de belleza, permisos,
licencias, leyes laborales, estatales y federales que apliquen. Se relacionara con los métodos de inventario
y proporcion de un salén de belleza.

RER 303 Repaso Examen de Revalida (Teorico y Préactica) 4 Créditos 120 Horas
En esta unidad el estudiante repasara todas las teorias, conceptos y principios generales estudiados durante
el curso de Barberia para el examen tedrico de la Junta Examinadora.

PRE 304 Préctica 3 Créditos 135 Horas

En esta seccion el estudiante tiene la oportunidad de poner en practica las destrezas, conocimientos y
habilidades desarrolladas durante el curso de Barberia; de manera que estén bien preparados para ejercer su
labor como profesionales en el campo de belleza.
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TECNICO DE UNAS

CODIGO CREDITOS HORAS
PRIMER SEMESTRE
DEP 101 Desarrolloy Etica Profesional 1 30
BEH 102 Bacteriologia, Esterilizacion e Higiene 2 60
AFM 103  Anatomiay Fisiologia de Manos y Pies 1 30
UYD 104 Las Ufasy sus Desordenes 1 30
UAE 105 Undas Artificiales con Extension 2 60
UAE 105L Laboratorio Ufias Artificiales con Extension 3 90
MPC 106 Manicura, Pedicuray Masaje 2 60
12 360
SEGUNDO SEMESTRE
EDU 201 Envolturas de Ufias 2 60
UGE 202 Uiias de Gelatina y Esculturales 2 60
MDA 203  Mantenimiento de Ufas Atrtificiales 2 60
DSU 204 Disefio de Ufias 2 60
DAN 205 Desarrollo y Administracion de un Negocio 1 30
CLI 206 Clinica 3 135
12 360
TOTAL CREDITOS ...ttt sttt et se e e e saesbesbeabeanenneas 24
LI I I I [0 SR 765
D10 1y N O [ @ ] PP PRPPR 8 Meses

Es requisito de graduacion completar 191 horas de trabajo fuera del salén de clases para obtener su
Certificado.
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TECNICO DE UNAS

DESCRIPCION

El Técnico de Ufas que se ofrece por el Liceo de Arte, Disefio y Comercio tiene una duracién de ocho (8)
meses, dos semestres y consta con veinticuatro (24) créditos equivalentes 765 horas. El curso esta disefiado
para adiestrar al estudiante en el campo ocupacional de Técnico de Ufias. Al finalizar el curso, el estudiante
recibird un Certificado. El objetivo principal del curso es preparar y entrenar estudiantes para que puedan
desempefiarse en el campo de Técnico de Ufias.

OBJETIVO

El curso de Técnico de Ufias prepara al estudiante para obtener un empleo remunerado en la industria y/o
establecer un negocio propio, operarlo con beneficio econémico, mantenerse en la ocupacion y desemperfiarse
en ella en forma efectiva. Le ofrecerd al graduando la oportunidad de capacitarse con las técnicas y
procedimientos de la manicura y pedicura, aplicacion de ufias artificiales y otros materiales de envoltura,
quimica, anatomia y técnicas de administracion; permitiendo al estudiante experimentar con una
combinacion de experiencias educativas tales como trabajos practicos, conferencias, practicas con modelos
en vivo y visitar a exhibiciones y ferias.

NIVEL EDUCATIVO
Curso de adiestramiento ocupacional postsecundario, no universitario. El nivel ocupacional para el cual se
adiestra en este curso es de un nivel de entrada bésica.

OCUPACIONES RELACIONADAS

Técnico de Unas
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TECNICO DE UNAS

DEP 101 DESARROLLO Y ETICAPROFESIONAL 1 Credito 30 Horas

Esta unidad estd disefiada para ofrecer al estudiante una descripcion de la historia y desarrollo de la
profesion de Técnico de Ufias. EI proposito principal es proveer al estudiante las destrezas necesarias y
normas de la profesion. Se define la ética y los elementos que la componen promoviendo en el estudiante
a gque exhiba dichos principios. También, se crea conciencia de la importancia de una higiene personal,
las ventajas de una buena apariencia, asi como de una actitud positiva y profesional.

BEH 102 BACTERIOLOGIA, ESTERILIZACION E HIGIENE 2 Créditos 60 Horas

En esta unidad el estudiante tendré la oportunidad de desarrollar la prevencion y el crecimiento de gérmenes
y bacterias y los métodos que se utilizan para destruirlos. El estudiante describira la relacion entre bacteria y
la propagacion de esta. También el estudiante aplicard los conocimientos de como manejar productos
quimicos que se utilizan en el campo de tecnologia de ufias. Se incluye la ensefianza de las normas de
seguridad establecidas por la Administracion para la Seguridad y Salud Profesional (OSHA).

AFM 103 ANATOMIAY FISIOLOGIA DE MANOS Y PIES 1 Crédito 30 Horas

Se le ofrecera al estudiante en esta unidad los conceptos generales relacionados con la anatomia y fisiologia
humana muy en especial la anatomia y fisiologia de los brazos, manos y pies. Aprendera la relacion general
de cada uno de los sistemas del cuerpo humano, 6rganos y tejidos relacionados con las ufias.

UYD 104 LASUNAS Y SUS DESORDENES 1 Crédito 30 Horas

En esta unidad el estudiante aprendera a describir la estructura y la composicion de la ufia. Aprendera
a identificar y analizar las diferentes formas de como limar las ufias. También en esta unidad se identifica
los desdrdenes y trastornos de las ufias, identificando las ufias que no deben ser tratadas en un salén de ufias.
El estudiante desarrollara la capacidad para reconocer las diferentes enfermedades de las ufas.

UAE 105 UNAS ARTIFICIALES CON EXTENSION 2 Créditos 60 Horas

En esta unidad se describe los diferentes tipos de ufias artificiales. El estudiante estard capacitado para
aplicar correctamente el método de aplicacion de los diferentes productos para las ufias artificiales. El
estudiante desarrollara las destrezas de aplicar los métodos correctos para realizar un raspado de ufias y el
procedimiento para evitar el desprendimiento del material.

UAE 105L LAB.UNASARTIFICIALES CON EXTENSION 3 Créditos 90 Horas

Esta unidad se describe los diferentes tipos de ufias artificiales. El estudiante estara capacitado para aplicar
correctamente el método de aplicacion de los diferentes productos para las ufias artificiales. El estudiante
desarrollara aplicar los métodos correctos para realizar un raspado de ufias y el procedimiento para evitar
el desprendimiento del material.

MPC 106 MANICURA, PEDICURA Y MASAJE 2 Créditos 60 Horas

En esta unidad se describe el objetivo de la manicura y la pedicura y la importancia en el cuidado personal.
El estudiante desarrollara las destrezas de los procedimientos correctos de como realizar una manicura y
pedicura. También aprenderd a dar los masajes en las manos y brazos y las reglas de seguridad para este
procedimiento.
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EDU 201 ENVOLTURA DE UNAS 2 Créditos 60 Horas

En esta unidad se describe las diferentes envolturas para las ufias. El estudiante desarrollara la habilidad y
los procedimientos para cada uno de los tipos de durabilidad. El estudiante estard capacitado para realizar
todas y cada una de las envolturas de ufias que hay en el mercado.

UGE 202 UNAS DE GELATINA Y ESCULTURALES 2 Créditos 60 Horas

En esta unidad se describe la aplicacion de la gelatina (gels) y los diferentes tipos de productos que hay en
el mercado. Se utilizard los productos que se activan por lamparay los no activados y sus problemas y
precauciones. El estudiante desarrollara la habilidad para aplicar el producto correctamente. También el
estudiante desarrollara la habilidad de identificar los moldes para las ufias esculturales. Aprendera a aplicar
el productor correctamente en los moldes para las ufias esculturales.

MDA 203 MANTENIMIENTO DE UNAS ARTIFICIALES 2 Créditos 60 Horas

En esta unidad se describe como reconocer cuando se debe proveer mantenimiento a la uiia. El estudiante se
familiarizara con el equipo necesario y el procedimiento para realizarlo. El estudiante estara capacitado
para ofrecer mantenimiento a los diferentes tipos de ufias artificiales.

DSU 204 DISENO DE UNAS 2 Créditos 60 Horas

En esta unidad el estudiante aprendera a crear los diferentes disefios de ufias y los materiales disponibles
para crear disefios de fantasia y comercial. También desarrollara la habilidad de escoger el disefio perfecto
para el cliente.

DAN 205 DESARROLLO Y ADMINISTRACION DE 1 Crédito 30 Horas

Esta unidad el estudiante estudiara los principios de la administracion de un saldén de ufias, permisos
licencias, leyes laborales, estatales y federales que apliquen. Se relacionard con los métodos de inventario
y proporcion de un salon de ufias.

CLI 206 CLINICA 3 Créditos 135 Horas

En esta unidad el estudiante tendra la oportunidad de poner en practica las destrezas, conocimientos y
habilidades desarrolladas durante el curso de Técnico de Ufias con modelos de manera que estén bien
preparados para ejercer su labor como profesionales en el campo de ufias en un ambiente real de trabajo.
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CODIGO CREDITOS HORAS
PRIMER SEMESTRE
INT 101 Introduccion a la Enfermeria 1 30
MHS 101  Principios de Microbiologia Saneamiento e Higiene Personal 1 30
IEE 101 Introduccion al Estudio de las Enfermedades 2 60
AFH 101  Anatomiay Fisiologia Humana | y Terminologia Médica 3 90
ELE 101 Electrocardiografia Basico 2 60
FEN 101 Fundamento de Enfermeria 2 60
EGE 101 Enfermeria Geriatrica 2 60
13 390
SEGUNDO SEMESTRE
FEN 201 Fundamento de Enfermeria Il 2 60
FAR 201 Farmacologia 2 60
PEP 201L Cuido de la Madre y Recién Nacido Laboratorio 2 60
EPS 201 Enfermeria Psiquiatrica 1 30
LEN 201 Lenguaje de Sefias 3 90
MEE 201 Manejo de Expediente Electronico 3 90
13 390
TERCER SEMESTRE
SCO 301 Salud ala Comunidad 1 30
EPE 201 Enfermeria Pediatrica 2 60
EMQ 201 Enfermeria Médico-Quirdrgico 2 60
REP 301 Repaso de Revalida 2 60
PRA 301 Practica 6 270
13 480
TOTAL CREDITOS ...ttt ettt e st e e et e e abe e e st e e e snbeeeanaeeennaeeans 39
TOTAL HORAS. ...ttt sttt e et st et ene bt eneene s 1,260
[ 10 1 X O [ ] S UPPRPRN 12 Meses

Es requisito de graduacion completar 247.50 horas de trabajo fuera del salon de clases para obtener su

Certificado.
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ENFERMERIA PRACTICA

DESCRIPCION

El programa de Enfermeria Practica tiene su duracién de doce (12) meses y tiene un total de treinta y nueve
(39) créditos. EI Programa consta de tres semestres y dieciocho (18) cursos. El programa de Enfermeria
Préctica incluye la ensefianza-aprendizaje de las experiencias de una manera sistematica.

Este programa esta disefiado para ofrecer al estudiante la teoria y el conocimiento practico que requiere la
profesion de Enfermeria Préctica que ayudan a los egresados realizar con éxito y cumplir con los requisitos
establecidos en los Centros de Salud y Hospitales modernos.

Promueve el desarrollo de habilidades para la toma de decisiones, anticipar y satisfacer las decisiones de
trabajo en el escenario real en su campo ocupacional. El alumno debera dominar los conocimientos técnicos
y las disposiciones habilidades necesarias para ejercer la profesion, la promocion de actividades de atencion
de salud, la situacién de la gestion de las emergencias en los diferentes escenarios, ademas de contribuir a la
recuperacion del paciente, y la practica profesional en un centro para el cuidado de la salud en los hospitales.

OBJETIVO
La formacién en Enfermeria Practica tiene como objetivo responder a la urgencia de satisfacer la demanda
de las necesidades de mano de obra del mundo del trabajo.

NIVEL EDUCATIVO

Curso de formacion ocupacional, postsecundaria no universitaria. EI nivel de ocupacion en este curso es de
nivel de entrada basico. Sin embargo, el programa proporciona los conocimientos necesarios para
desempefiarse en el campo de la salud.

REQUISITOS DE PRACTICA

Certificado Negativo de Antecedentes Penales

La Inmunizacion con Hepatitis B Certificado (tres dosis)

Ley HIPAA

Seminario Primeros Auxilios y CPR Costo por Seminario $35.00 a $45.00

el AN
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ENFERMERIA PRACTICA

INT 101 Introduccion a la Enfermeria 1 Crédito 30 Horas

Este curso ofrece los aspectos relevantes del campo de la enfermeria en los aspectos éticos, responsabilidades
legales y la Reglamentacion de la profesion. Ademas, de la Historia de la Enfermeria y de la Escuela de
Enfermeria Practica hasta el presente. Un enfoque psicosocial para el cuidado del paciente.

MHS 101 Principios de Microbiologia, Saneamiento 1 Credito 30 Horas

e Higiene Personal
En este curso se ofrece al estudiante los principios de microbiologia e Higiene relacionados con la profesion
de enfermeria. Se incluye los métodos de esterilizacion y desinfeccion para prevenir enfermedades y
mantener una condicion de salud 6ptima.

IEE 101 Introduccion al Estudio de las Enfermedades 2 Créditos 60 Horas
Este curso los estudiantes podran identificar los principales trastornos que afectan los sistemas del cuerpo y
su tratamiento. Ademas, se estudian los conceptos de salud y enfermedad.

AFH 101 Anatomiay Fisiologia Humana | y Terminologia 3 Créditos 90 Horas
Médica

Enfoque de este curso consiste en el estudio de la estructura y funciones del cuerpo humano que incluye: el

sistema de los huesos, el sistema muscular y los niveles de la organizacion celular. También incluye los

términos y los conceptos generales que son relacionados con el cuerpo humano.

ELE 101  Electrocardiografia Basico 2 Créditos 60 Horas
En este curso se contempla los aspectos tanto tedricos como préacticos, en el conocimiento y desarrollo de las
habilidades y/o destrezas para la interpretacién de electrocardiograma.

FEN 101  Fundamento de Enfermeria | 2 Créditos 60 Horas

En este curso los estudiantes conoceran los distintos métodos y técnica utilizada en el campo de la enfermeria
practica para: fractura, quemadura, aplicacién de calor y frio, cuidado respiratorio, cuidado de paciente con
heridas y otros.

EGE 101 Enfermeria Geriatrica 2 Créditos 60 Horas

En este curso los estudiantes conoceran sobre el cuidado de los pacientes edad avanzada. Se da énfasis en
los cambios fisico, mentales y sociales del paciente edad avanzada; para lograr un manejo adecuado de este
paciente de acuerdo con sus necesidades y los servicios de cuidado de salud en diferente escenario como
hospitales y casa de salud.

FEN 201  Fundamento de Enfermeria Il 2 Créditos 60 Horas

En este curso los estudiantes continuan estudiando los distintos métodos y técnica utilizada en el campo de
la enfermeria préactica para: colocar el paciente en diferentes posiciones, ofrecer ejercicio pasivo, tomar
signos vitales y otros.

FAR 201  Farmacologia 2 Créditos 60 Horas
El estudiante adquiere los conocimientos en relacion con los medicamentos, dosis, observaciones en el
paciente y aspectos legales que pertinentes a la farmacologia.
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PEP 201L Cuidado de la Madre y Recién Nacido (Laboratorio) 2 Créditos 60 Horas

En este curso el estudiante aprendera el cuidado de un paciente de obstétrica y ginecologia. Conocera el
proceso de un embarazo normal y con complicaciones, el proceso del parto y cuidado del recién nacido y
post parto.

EPS 201 Enfermeria Psiquiatrica 1 Credito 30 Horas

Este curso el estudiante aprenderd manejo de un paciente con condiciones psiquiatrica Ademas se le ensefia
las estrategias de intervencién durante los procesos de comunicacion, modalidades terapéuticas y promocion
del autoestudio del paciente con problemas mentales.

LEN 201  Lenguaje de Sefas 3 Créditos 90 Horas
El estudiante desarrollara las destrezas necesarias para viabilizar la ensefianza del cliente con desérdenes de
la comunicacion.

MEE 201  Manejo de Expediente Electronico 3 Créditos 90 Horas

El uso de la tecnologia de informacion en el campo de la salud tiene el potencial de mejorar la calidad,
seguridad y eficiencia de los servicios de salud. El expediente médico electrénico mejora el acceso a la
informacion del paciente, acceso a guias de cuidado y herramientas de apoyo clinico y prometen aumentar
la eficiencia y efectividad del cuidado médico.

SCO 301  Salud de la Comunidad 1 Credito 30 Horas

En este curso el estudiante aprenderd como el hombre interactia con el medio ambiente y como ha
modificado su ambiente para tener mejor calidad de vida. Se daré énfasis en el control de enfermedades y en
la organizacion de los servicios médicos y de enfermeria para el diagnostico y prevencién de enfermedades.

EPE 201 Enfermeria Pediatrica 2 Créditos 60 Horas
Este curso el estudiante aprendera el proceso de enfermeria en el cuidado del Paciente desde las etapas
neonatal normal hasta la adolescencia.

EMQ 201 Enfermeria Médico Quirurgico 2 Créditos 60 Horas
En este curso el estudiante enfatizara en el cuidado de la enfermeria del paciente que va a ser sometido a un
procedimiento quirargico y el rol de la enfermera practica en la etapa del proceso postoperatorio.

REP 301 Repaso de Revélida 2 Créditos 60 Horas
En esta unidad el estudiante repasara todas las teorias, conceptos y principios generales estudiados durante
el programa de Enfermeria para el examen tedrico y practico de la Junta Examinadora.

PRA 301 Practica 6 Créditos 270 Horas

Este curso esta disefiado para que el estudiante adquiera experiencia y ponga en practica los conocimientos
y destrezas adquiridas en el programa de Enfermeria Practica. Realizara las practica en centro seleccionado
por la institucién en coordinacion por un profesor y sera evaluada por un profesional en campo de la salud.
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ASISTENTE DE MAESTRO PREESCOLAR Y ADMINISTRACION
DE UN CENTRO DE CUIDADO INFANTIL

CcODIGO CREDITOS HORAS

PRIMER SEMESTRE

ESP 101  Espafiol Bésico 2 60
EDN 101 Etapas del Desarrollo del Nifio 2 60
LEN 101  Alfabetizacién Temprana 2 60
ENE 101  Educacion del Nifio Excepcional 2 60
LPR 101 Leyes, Politica y Reglamentacién Federales y Estales 2 60
EIP 101  Ensefianza del Inglés en el Nivel Preescolar 2 60

12 360
SEGUNDO SEMESTRE
APC 101 Ambiente de Aprendizaje del Centro 2 60
SNS 101  Salud, Nutricion y Seguridad en Infante y Nifios 2 60
JNP 101  El Juego como Estrategia de Ensefianza Nivel Preescolar 2 60
AMC 101 Arte, Masicay Movimiento Corporal a Nivel Preescolar 2 60
TEC 101 Técnicasy Estrategias de la Labor con Padres 2 60
ING 101 Inglés Bésico 2 60

12 360
TERCER SEMESTRE CREDITOS HORAS
INC 201 Uso de la Tecnologia en la Educacion 2 60
CON 101 Contabilidad Bésica 2 60
CUR 101 Curriculoy Evaluacion a Nivel Preescolar 2 60
ASR 101  Administracion y Supervision del Recurso Humano 2 60
SEM 101  Seminario Preescolar 1 30
PRA 302 Practicaen el Centro 4 180

13 450
TOTAL CREDITOS ...ttt sttt sttt st s e beste s enasne e 37
IO I I I [ A PSR 1,170
D1 ] @ 1 ] TSP 12 Meses

Es requisito de graduacion completar 247.5 horas de trabajo fuera del salon de clases para obtener su
Certificado.

Catdlogo Institucional Liceo de Arte, Disefio y Comercio | 2023-2024



101

ASISTENTE DE MAESTRO PREESCOLAR Y ADMINISTRACION DE UN CENTRO DE
CUIDADO INFANTIL

DESCRIPCION

El programa comprende de un Programa de Adiestramiento Ocupacional disefiado para preparar personal
interesado en Asistente de Maestro Preescolar con Administracion de un Centro de Cuidado Infantil. El
mismo tiene una duracion de doce (12) meses y consta con un total de treinta y siete (37) créditos. El
programa consta de dieciocho (18) cursos en tres semestres. Incluye experiencias de ensefianza-aprendizaje
organizadas en forma sistematica.

Su contenido curricular esta desglosado basandose en unidades de materias interrelacionadas que incluyen
teoria, laboratorio y practica. El mismo estd organizado en secuencia, lo que facilita la adquisicion de
conocimientos y destrezas de la ocupacion que capacita al estudiante para trabajar en ésta, en forma efectiva,
montar su propio negocio o para proseguir estudios mas avanzados en esta area.

Ademas, le provee experiencia de aprendizaje que resalten los valores éticos y morales fortaleciendo su
estima y amor al trabajo. Se consideran, entre otros, los aspectos de la politica y reglamentacion en los
centros de cuidado de nifio. Desarrollo y crecimiento fisico, social, emocional y mental del nifio. Manejo de
nifio en diferentes edades; identificacion y manejo de nifios incapacitados, planificacion de actividades
recreativas, preparacion de materiales educativos, salud y nutricion, seleccion de juegos, organizacion y
desarrollo de pequefios negocios, Administracion de un Centro de Cuidado Infantil, asi como préactica
profesional en un Centro de Cuidado establecido. Este programa incluye 247.50 horas de trabajo fuera del
salon de clase, el cual es requisito completar para poder obtener el certificado.

OBJETIVO

El adiestramiento de Asistente de Maestro Preescolar con Administracién de un Centro de Cuidado Infantil
tiene como objetivo responder a la urgencia de satisfacer las necesidades de demanda de empleo del mundo
del trabajo.

NIVEL EDUCATIVO

Curso de adiestramiento ocupacional, postsecundario, no universitario. EIl nivel ocupacional para el cual se
adiestra en este curso es de nivel de entrada bésica. Sin embargo, el programa imparte los conocimientos
necesarios para poder administrar, operar o abrir un centro de cuidado infantil, no solo trabajar en uno.

OCUPACIONES RELACIONADAS

Al finalizar el curso el estudiante puede desarrollarse en las distintas areas que a continuacion se
mencionan:

Administrador de un Centro de Cuidado Infantil

Propietario de un Centro de Cuidado Infantil

Técnico de Cuidado Infantil

Coordinacion de Actividades Infantiles

REQUISITOS DE PRACTICA

Certificado de Antecedentes Penales

Certificado de Salud

Seminario Primeros Auxiliosy CPR - Costo por Seminario $35.00 a $45.00
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ASISTENTE DE MAESTRO PREESCOLAR Y ADMINISTRACION DE UN CENTRO DE
CUIDADO INFANTIL

ESP 101 Espafiol Bésico 2 Creéditos 60 Horas

El curso tiene como uno de sus objetivos principales desarrollar en el estudiante las destrezas basicas de la
expresion oral y escrita. Ademas, aspira a que este se interese en el conocimiento y buen uso de su idioma
espafol.

EDN 101  Etapas del Desarrollo del Nifio 2 Creditos 60 Horas
Estudio de los procesos del desarrollo del ciclo de vida humano y los efectos en su conducta, particularmente,
aquellos que ocurren desde el nacimiento hasta la adolescencia. Identificacion y analisis de los problemas de
desarrollo y sus repercusiones en los procesos de ensefianza-aprendizaje y en el desarrollo futuro del
estudiante.

LEN 101  Alfabetizacion Temprana 2 Créditos 60 Horas
Estudio y analisis de las diferentes etapas en el desarrollo del lenguaje, la lectura y escritura. Discusion y
aplicacion de las diferentes técnicas, métodos y estrategias para la ensefianza de la lectura y escritura. Disefio
de un ambiente que promueva el desarrollo y aprendizaje de estas destrezas en el hogar y en la escuela.
Evaluacion y “Assessments” de las destrezas y desarrollar habitos y actitudes favorables.

ENE 101 Educacion del Nifio Excepcional 2 Créditos 60 Horas
Discusion de las caracteristicas generales que presenta los distintos grupos que comprenden la poblacion
estudiantil excepcional; asi como de las estrategias y procedimientos para el manejo de esta poblacion en su
inclusién en el salon de clase regular. Se incluye el uso de la asistencia tecnolégica. Identificacion de los
servicios educativos que se le ofrece en Puerto Rico a esta poblacion y el anélisis de las leyes que garantizan
su derecho a la educacion; particularmente a la poblacion estudiantil excepcional no mayor de 21 afios.

LPR 101 Leyes, Politica y Reglamentacion Federales y Estatales 2 Créditos 60 Horas

Se adiestrard al estudiante para que adquiera conocimientos en la administracion, politica y reglamentacion
de un centro de cuido de nifios. Se presentara la importancia de conocer las leyes y regulaciones que exige
el Departamento de Servicios Sociales a quienes son duefios o tienen a cargo la supervisiéon de todo lo
relacionado al cuidado de nifios en Puerto Rico.

EIP 101 Ensefianza del Inglés en el Nivel Preescolar 2 Créditos 60 Horas

Este curso ha sido disefiado para los futuros maestros de preescolar. Su objetivo es desarrollar la fluidez en
la produccion oral del idioma con énfasis en la pronunciacién de las vocales del inglés, asi como la fluidez
en la comunicacion escrita. También tiene como objetivo familiarizar a los estudiantes con los conceptos
generales de la ensefianza del idioma Inglés en el nivel preescolar en Puerto Rico.

APC 101 Ambiente de Aprendizaje del Centro 2 Créditos 60 Horas
Analisis y discusion de la filosofia, metas y objetivos del Programa Preescolar de Puerto Rico. Discusién de
la importancia del ambiente en que se desarrolla el nifio; hogar, comunidad, escuela y como afecta negativa
o0 positivamente la personalidad del nifio. Estudio de la planificacion y organizacion adecuada del salén de
clases, equipo y materiales que le faciliten al nifio el desarrollo de las destrezas y la adquisicion de
conocimientos que le ayuden en su formacion fisica y socioemocional. Se examinan los métodos para
fomentar un ambiente socioemocional apropiado, el rol y caracteristicas que debe tener el maestro preescolar,
las técnicas de disciplina adecuadas al trabajar con este nivel educativo.
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SNS 101  Salud, Nutricion y Seguridad en Infante y Nifios 2 Créditos 60 Horas
Discusion de conceptos y principios relacionados con la salud, la nutricion y la seguridad del nifio. La
prevencion como concepto y actitud mental. Incluye el estudio de enfermedades infecciosas y otras
condiciones de salud comunes a la nifiez. Enfasis en el itinerario de inmunizacion. Relacion entre la salud y
la nutricion. Importancia de la lactancia y la buena alimentacion; planificacién de menu que responda a las
necesidades nutricionales de la nifiez. Las practicas apropiadas para la seguridad del nifio, atendiendo
accidentes comunes; énfasis en planes de emergencia y simulaciones y funcion del asistente de maestro en
la planificacion de un ambiente seguro y saludable dentro y fuera de la escuela.

JNP 101 EIl Juego como Estrategia de Ensefianza Nivel Preescolar 2 Créditos 60 Horas

Se incluye en este curso la historia y el desarrollo de los juegos para infantes. Se estudia, ademas, la
educacion por medio del movimiento y la expresion corporal para infantes consiste en el desarrollo de
reacciones eficaces, eficientes y expresivas de tipo motor de un ser humano que piensa, siente y comparte.
Se plantean cémo llegar al conocimiento de los diferentes juegos existentes para desarrollar diferentes
contenidos. Facilitar la intervencion educativa de todos aquellos profesionales que intervienen en ésta y
conocer Yy utilizar nuevas tecnologias que mejoren nuestra intervencion en este campo.

AMC 101 Arte, Musicay Movimiento Corporal a Nivel Preescolar 2 Creditos 60 Horas
Elementos fundamentales de las artes plasticas, artes teatrales y la musica. Utilizacion de la pintura,
modelaje, construccion de marionetas sencillas, arte moévil y estacionario para estimular el ingenio artistico
en la nifiez. Experiencias auditivas, ritmicas e instrumentales de caracter creador. Aprendizaje de canciones,
juegos sencillos, organizacion de arreglos para orquestas y dramatizaciones.

TEC 101 Técnicasy Estrategias de la Labor con Padres 2 Créditos 60 Horas
Anadlisis y estudio de los medios y/o programas para lograr que los padres participen activamente en el
proceso educativo de la nifiez. Técnicas para fomentar relaciones efectivas entre familia, escuela y
comunidad. Discusion de las practicas y/o estilos de crianza favorables al desarrollo integral de la nifiez.
Disefio de programas para la educacion de los padres y las madres como modelos, lideres y participantes en
el desarrollo integral de la nifiez. Enfoque en las estructuras de familias tradicionales y no tradicionales, en
el contexto puertorriquefio y universal.

ING 101 Inglés Bésico 2 Créditos 60 Horas
Este curso ha sido disefiado para desarrollar habilidades gramaticas basicas en inglés. EI dominio de las
competencias linglisticas se presenta en este curso para mejorard las habilidades de los estudiantes de
escuchar, hablar, leer y escribir.

INC 201 Usodela Tecnologiaen la Educacion 2 Creditos 60 Horas
Examinar los programas de computadoras existentes para la ensefianza y utilizacion de programas
educativos, tales como: tutoriales, procesamiento de palabras, arte publicitario, registro de notas y
programas especificos que se utilizan en la ensefianza y la evaluacién del aprendizaje.

CON 101 Contabilidad Bésica 2 Créditos 60 Horas
Desarrollo y estructura basica de la contabilidad. El ciclo de contabilidad para empresas de servicios y de
compraventa, contabilidad y control de: efectivo, partidas por cobrar, inventarios y sistemas de némina.
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CUR 101  Curriculoy Evaluacion a Nivel Preescolar 2 Créditos 60 Horas
Estudio y analisis de los principios curriculares del nivel preescolar y su aplicacion en Puerto Rico. Enfasis
en el desarrollo de modelos curriculares apropiados que pueden usarse para ensefiar nifios preescolares en
ambientes naturales. Estudio de técnicas e instrumentos que se utilizan para avaluar el desarrollo de los
infantes y nifios de edad preescolar. Los estudiantes tendran la oportunidad de analizar los instrumentos
existentes, de construir nuevos instrumentos y de pasar por la experiencia de avaluar a un nifio.

ASR 101  Administracion y Supervision del Recurso Humano 2 Créditos 60 Horas
Analisis de las ciencias del comportamiento relacionadas con las funciones y deberes del personal gerencial
con énfasis en la supervision de linea. Discusion de problemas de supervision relacionados con la seleccion,
el reclutamiento, el adiestramiento, la evaluacion, la delegacion, la disciplina, la moral del grupo y la
diversidad laboral.

SEM 101 Seminario Preescolar 1 Credito 30 Horas
El estudiante realizara clases demostrativa para nifios de edad materna y preescolar. Ademas, se reforzaran
las destrezas y los conceptos relacionado con la profesion.

PRA 203 Précticaen el Centro 4 Créditos 180 Horas
Experiencias clinicas como estudiante-maestro en una escuela del nivel y materia de su especialidad. Enfasis
en su desarrollo profesional y en la utilizacion de estrategias educativas efectivas para trabajar con grupos
pequefios y luego con la totalidad del grupo. Requiere 180 horas de trabajo realizado en un Centro de Cuido
Infantil que redna los requisitos y la autorizacion del Coordinador o Supervisor de Practica en el Centro.
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ADMINISTRACION DE SERVICIOS FUNERARIOS Y EMBALSAMAMIENTO

CcODIGO CREDITOS HORAS
PRIMER SEMESTRE

HPR 101 Historia de la Profesion 2 60
FAN 101  Anatomia Fisiologia Humana I 2 60
ELE 101  Aspectos Eticos y Legales 2 60
FSP 101  Fundamentos de Salud Publica 2 60
DPF 101 Regulaciones de OSHA y Disposicion de Desperdicios 2 60
FME 101 Fundamento de Microbiologia y Epidemiologia 2 60
12 360
SEGUNDO SEMESTRE
EMB 201 Embalsamamiento Clinico | 2 60
FAN 201 Anatomiay Fisiologia Il 2 60
PBA 201 Principio de Bacteriologia 2 60
PPA 201 Principio de Patologia 2 60
ENT 201 Enfermedades Transmisibles 2 60
ART 201 Arte Restaurativo y Cosmetologia Bésica 2 60
12 360

TERCER SEMESTRE
EMB 301 Embalsamamiento Clinico Il 4 120
FQU 301 Fundamento de Quimica 2 60
ECE 301 Casos Especiales 2 60
REG 301 Fundamento Bésico del Registro Demografico 2 60
PBT 301 Principio Bésico de Toxicologia 2 60

12 360
CUARTO SEMESTRE
PARA 401  Préctica 7 315
FUN 401 Fundamentos Psicoldgicos 3 90
ADM 401  Principio y Administracion de Funeraria 3 90

13 495
TOTAL CREDITOS ...ttt sttt sttt st seebeste e enaene e 49
IO I I I [ A P UPRS 1,575
D10 ] @ 1 ] RSP 16 Meses

Es requisito de graduacion completar 315 horas de trabajo fuera del salén de clases para obtener su
Certificado.
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ADMINISTRACION DE SERVICIOS FUNERARIOS Y EMBALSAMAMIENTO

DESCRIPCION

El programa de Administracion de Servicios Funerarios y Embalsamamiento esta disefiado para preparar a
los estudiantes con experiencias de aprendizaje que les permitan intervenir en la desinfeccion, la preservacion
y la restauracion realizada en los servicios mortuorios. El programa incluye las experiencias de ensefianza-
aprendizaje organizadas en secuencia; facilitar la adquisicion de conocimientos y habilidades de la
ocupacion.

El programa tiene como objetivo responder a la urgencia de las necesidades de la demanda de trabajo en el
campo de embalsamiento u otro como Administrador o Director de una funeraria, propietario de un funeral
o0 de propiedad de un Laboratorio de embalsamamiento, entre otros. El programa ofrece un tiempo suficiente
de la formacion académica y profesional para que el futuro gradud profesionales se preparan totalmente en
un area de la demanda de trabajo en Puerto Rico.

El plan de estudios es coherente con el buen desarrollo de habilidades de gestion. EI alumno conocera y
aplicar los principios de la administracién y comercializacion relacionadas con los servicios funerarios. Los
estudiantes tendran el conocimiento de como interactuar eficazmente con los clientes durante el proceso de
los servicios funerarios.

OBJETIVO

El programa de Administracion de Servicios Funerarios y Embalsamamiento tiene como objetivo responder
a la urgencia de las necesidades de la demanda de empleo en el embalsamador campo u otro, como Gerente
o Director de una Funeraria, un Propietario de Funeraria o Propietario de un Laboratorio de Embalsamiento,
entre otros.

NIVEL EDUCATIVO

Curso de adiestramiento ocupacional, postsecundario, no universitario. El nivel ocupacional para el cual se
adiestra en este curso es de nivel de entrada basica. Sin embargo, el programa imparte los conocimientos
necesarios para laborar, administrar y/u operar un Centro de Servicios Funerarios y Embalsamamiento.

OCUPACIONES RELACIONADAS
Al finalizar el curso el estudiante puede desarrollarse en las distintas areas que a continuacion se mencionan:

1. Director de una Funeraria
2. Propietario de un Laboratorio de Embalsamamiento
3. Administrador de Servicios Funerarios
4.  Embalsamador
REQUISITOS DE PRACTICA
1.
2.

Certificado de Antecedentes Penales
Certificado de Salud
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ADMINISTRACION DE SERVICIOS FUNERARIOS Y EMBALSAMAMIENTO

HPR 101 Historia de la Profesion 2 Créditos 60 Horas
En este curso los estudiantes conoceran la historia del embalsamamiento desde la época egipcia hasta la
actualidad. Ademas, conocera los equipos que se utilizan el en proceso de embalsamiento

FAN 101 Anatomiay Fisiologia Humana I 2 Créditos 60 Horas
Enfoque de este curso consiste en el estudio de la estructura y funciones del cuerpo humano que incluye: el
sistema de los huesos, el sistema muscular y los niveles de la organizacion celular. También incluye los
términos y los conceptos generales que son relacionados con el cuerpo humano en el campo de la profesion
de la ciencia mortuoria.

ELE 101  Aspectos Eticos y Legales 2 Creéditos 60 Horas

Se discute la importancia de los codigos de ética, aspectos legales y el juramento en esta ocupacién. La
importancia y relevancia de la ética, honestidad y confidencialidad que debe permear en esta profesion. La
intervencion de la justicia y los aspectos legales en caso de muertes repentinas, violentas o criminales.

FSP 101 Fundamento de Salud Publica 2 Créditos 60 Horas

En este curso los estudiantes conoceran los principios basicos de la salud publica, aplicado en ciencia
mortuoria. Enfatizando el estudio y reglamentacion de la salud ambiental y los factores que intervienen en
el proceso de embalsamiento como aire, agua y suelo.

DPF 101 Regulaciones de OSHA y Disposicion de Desperdicios 2 Créditos 60 Horas

Este curso comprende una orientacién sobre aspectos mas importantes de la reglamentacion OSHA vy su
propdsito. Las leyes de desperdicios biomédicos en Puerto Rico son discutidas con énfasis en la importancia
de su cumplimiento.

FME 101 Fundamento de Microbiologia y Epidemiologia 2 Créditos 60 Horas

Este curso provee al estudiante con conocimientos basicos sobre los microorganismos, métodos
inmunoldgicos, aplicacion de principios de asepsia, prevencion y control de enfermedades. Incluye ademas
la relacion entre la higiene y la salud colectiva.

EMB 201 Embalsamiento Clinico I 2 Créditos 60 Horas

En este curso se estudian los sistemas del cuerpo humano, relevantes al proceso de embalsamar, tales como
el sistema circulatorio, muscular y esqueletal, entre otros. Conceptos cientificos de la muerte. Los cambios
quimicos Yy fisicos del cadaver, asi como también los cambios Ante Mortem y Post Mortem. El anélisis del
cadaver previo al embalsamamiento, los procedimientos para tratar las cavidades ya sean casos clinicos o
autopsiados son discutidos. Los métodos para inyectar y drenar, la dinamica de los liquidos y la presentacion
final del cadaver.

FAN 201 Anatomiay Fisiologia Humana Il 2 Créditos 60 Horas
Familiarizar al estudiante de Fisiologia y Anatomia aplicada a las ciencias mortuorias y embalsamamientos.
Ademas, se estudiara la organizacion de la estructura corporal a nivel quimico, celular, tejidos, 6rganos y
sistemas regulatorios y ritmos corporales.

PBA 201 Principio de Bacteriologia 2 Créditos 60 Horas

Se estudia los principios basicos de la bacteriologia, aplicados en general a las ciencias mortuorias y el
proceso de embalsamamiento. Enfatizando en el estudio de la historia y las bacterias mas comunes que
descomponen a los cadaveres; los patdgenos presentes en los alimentos y causantes de enfermedades.
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PPA 201 Principio de Patologia 2 Créditos 60 Horas

En este curso presentara diferentes tipos de enfermedades agudas, crénicas, metabdlicas, procesos
inflamatorios y trastornos organicos terminales. Tales como: Enfermedades del corazon, Enfisema,
Hemorragia cerebral, carcinoma, etc.

ENT 201 Enfermedades Transmisibles 2 Créditos 60 Horas

En este curso los estudiantes estudiaran las enfermedades infectocontagiosas, reconocer el huésped de la
infeccion, el portal de salida, el método de transferencia del patdgeno, la entrada bioldgica; se estudian las
enfermedades transmisibles tales como: SIDA, Hepatitis, Herpes Simplex, Tuberculosis, Meningitis, Sifilis
etc. Ademas, se discutirdn los métodos para el control de infecciones y el manejo de seguridad de casos
contagiosos e infecciosos; los desinfectantes y su manejo efectivo en el proceso de embalsamiento siguiendo
las precauciones generales.

ART 201 Arte Restaurativo y Cosmetologia Bésica 2 Créditos 60 Horas

Se enfatiza la restauracion superficial de los tejidos y facciones desfiguradas por trauma, enfermedad o
autopsia. Se discute como se realiza el estudio comparativo de los rasgos fisicos del cadaver. Enfasis es dado
al aspecto del color de la piel, principios de pigmentacion, iluminacion y otros, para lograr un cuadro
memorial aceptable por la familia del fallecido. Este laboratorio se ofrece en forma concurrente con la clase
de arte restaurativo y cosmetologia basicas discuten teorias de maquillaje, como y cuando utilizar maquillaje.

EMB 301 Embalsamiento Clinico Il 2 Créditos 60 Horas

Breve descripcion y relevancia de algunas condiciones patologicas que afectan al proceso de
Embalsamamiento, con énfasis en la proteccion para la transmision de enfermedades infecciosas. Se estudian
las distintas causales de muerte y el tratamiento de los embalsamamientos utilizados en cada causal, tales
como: embalsamamiento de nifios, cuerpos autopsiados, embalsamamiento retardo y decoloraciones.

FQU 301 Fundamento de Quimica 2 Créditos 60 Horas

Se estudian los conceptos elementales de Quimica Inorganica, incluyendo estructura, estado y tipos del
material y los cambios que estan sufre. Elemento y compuestos representativos se estudian al igual que las
reacciones quimicas con que se confronta al embalsamador. Incluye también el estudio de soluciones,
hidrolisis, la teoria molecular de los gases y como estos principios se relacionan con las reacciones y
composiciones de los liquidos usados para embalsamar.

ECE 301 Casos Especiales 2 Créditos 60 Horas

En este curso los estudiantes estudian las distintas causales de muertes y el tratamiento de los embalsamientos
utilizadas para cada condicion. Se explica el procedimiento para la preparacion de cuerpos que han de ser
trasladados fuera del pais.

REG 301 Fundamento Basico del Registro Demografico 2 Créditos 60 Horas
En esta area el estudiante tiene la oportunidad de conocer como se dispone de certificados de defuncién y
otras estadisticas o informes vitales.

PBT 301 Principio Basico de Toxicologia 2 Créditos 60 Horas

Se estudia los principios basicos de la toxicologia, aplicados a las Ciencias Mortuorias y el proceso de
embalsamamiento. Enfatizando los conceptos basicos y fundamentales de la historia y la aplicacién
toxicologia; los principios, mecanismo de toxicidad y valoracion de riesgo; disposicion de toxicos por
absorcion, distribucion, excrecién y biotransformacion.
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PARA 401 Préctica 7 Créditos 315

Horas

En esta area el estudiante tiene la oportunidad de practicar en una funeraria, aprobada previamente por la
institucién, aplicando los conocimientos adquiridos en su fase teorica sobre el proceso de embalsamar,
asepsia, preservacion y restauracion. La practica en salas de embalsamamiento en escenarios de la
comunidad, en adicion al proceso de embalsamar, incluye, entre otras experiencias, la importancia de
mantener el equipo en orden, limpio y desinfectado.

FUN 401 Fundamentos Psicoldgicos 3 Créditos 90 Horas
En este curso los estudiantes adquiriran los conocimientos para comprender el proceso de muerte, afliccion
y luto desde una perspectiva holistica, considerando la sensibilidad que requiere esta etapa.

ADM 401 Principio y Administracion de Funeraria 3 Créditos 90 Horas

El curso incluye los principios de gerencia y mercadeo en el establecimiento, direccion y administracion de
un negocio de funeraria. Se enfatiza en destrezas de comunicacién, la forma correcta de contestar el teléfono,
procedimientos de oficina, documentos oficiales, redaccion de esquelas, protocolos religiosos.
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CALENDARIOS ACADEMICOS
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DE ARTE, DISENO Y COMERCIO

coc0 O
CALENDARIO ACADEMICO
MAYO 2023 - AGOSTO 2023
L 0@ MAYO ittt ettt ettt ettt et e ste e e et bt etee e et st st e ben e st er e et e et et are e e enbene Comienzo de clases
12 B MAYO0.. ittt sttt et et te st ste st e e s st e b e st e e abe s eteseeseaseatentetteteeteneeeseeseeneentare Matricula Tardia
17 d€ MAYO..ueiieeeeecteeteeteerte et et et ee e ereesaees Fecha limite remover Incompletos y Reclamacién de Notas
18 de mayo......cceeeveerenene Fecha limite profesores entregar Remociones y/o Reclamaciones a Registraduria
25 d€ MAYO0 .ottt Primera semana sugerida para Evaluaciéon de Estudiantes
29 08 MAYO0..ccuiie ettt ettt st ettt et steste st ste e e sessesaebesananeae s Feriado — Dia de la Recordacién
19 dE JUNIO.c.eetietiececece ettt st s e Feriado —Dia de la Independencia de los Negros
22 € JUNIO...uiiiieietietcreceee et Segunda semana sugerida para Evaluacién de Estudiantes
o L= U [T T OO TR Feriado — Dia de la Independencia de EU
20 de JUliOiiice e Tercera semana sugerida para Evaluacion de Estudiantes
25 0 JUIIO ettt et s enae Feriado —Dia de la Constitucidn de PR
27 € JUIIO. ettt ettt st st ettt s e sttt Feriado —Dia de José Celso Barbosa
P o[- 1= Lo 1] o JO OO SRS Examenes de Reposicidn
9 de agOSt0...cccveeeeeie e Ultimo Dia de Clase de Lunes y Miércoles - Fecha limite Baja Total
14 de agostO....ccceveceeeeenre e Exdmenes Finales de Lunes y Miércoles - Matricula “Carry Over”
16 de agosto....ceveeceeeve e Ultimo Dia de Clase de Martes y Jueves - Fecha limite Baja Total
17 de agostO....coveveceeeeesereeee e Exdmenes Finales de Martes y Jueves - Matricula “Carry Over”
18 dE ABOSTO...cueiuiceectecte ettt sttt b s Profesor entregan Notas a Registraduria

Reposicion de martes - jueves

7 de julio
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T.ICEO)
© o o O
CALENDARIO ACADEMICO

AGOSTO 2023 - DICIEMBRE 2023

DR e LI Yo 1 o OO TSR PRSTRRP Comienzo de clases

3o LI =T o 14 [T 0 0] o]l <O TSSOSO RPN Matricula Tardia
4 dE SEPLIEMDIE .. e ettt st st eann Feriado — Dia del Trabajo
20 de septiembre.....ccecece e Fecha limite remover Incompletos y Reclamacidn de Notas
21 de septiembre............ Fecha limite profesores entregar Remociones y/o Reclamaciones a Registraduria
28 de septiembre........ccoeveeeeceeve e, Primera semana sugerida para Evaluacién de Estudiantes
9 B OCTUDI ..ottt ettt et st st ea bt e Feriado — Dia de la Raza
26 de OCtUDBIe.......cccieeieeeeeee et Segunda semana sugerida para Evaluacién de Estudiantes
28-29 A€ NOVIEMDIE....c.eeeietietiiee ettt et teste et ste st et b e ss e s sasetestestesnesnsesans Examenes de Reposicion

20 de NOVIEMDI ...ttt s saessre e e FETTAD O — Dia Descubrimiento de PR

22 de noviembre........ccccceceveeeieesecieecece et TEFCEFA SEMana sugerida para Evaluacién de Estudiantes

23-24 de NOVIEMDIE....e et ee s Feriado — Dia de Accidn de Gracias
12 de diCIEMDBIe... .. ittt et et et Ultimo Dia de Clase y Fecha limite Baja Total
13-14 de diCIEMDBIE...... ettt st Examenes Finales y Matricula “Carry Over”

15 de diCiemDBre.......cceeieieieeee ettt e PPOTESOE €Ntregan Notas a Registraduria
Reposicion de lunes-miércoles

14 de diciembre
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E ARTE, DISENO Y COMERCIO

- o 9

CALENDARIO ACADEMICO

DICIEMBRE 2023 - ABRIL 2024

18 dE AICIEMBI...eeieee ettt sttt s s sr e e e eennes . COMIiEN ZO de Clases

21 de diciembre 23 al 8 de @NEI0 24......c.oiveeieeeeee sttt et e s Receso de Navidad
Lo LI = o T<T o T OO OO TR TSRRRPTINt Feriado Dia de Reyes
9 B BNEIO..eee ettt et ettt ettt s bbb et b b s ettt bt Reanudan las clases
15 0 BNEIO..cciiteece ettt e teste st e e et b s et s s ereetesae srennnns Feriado — Dia de Martin Luther King
19 08 ENEIO ettt et et e s et st et ae b e bbb sttt st been e e Matricula Tardia
24 A€ ENEIO...uceeeeeietieteteeee et Fecha limite remover Incompletos y Reclamacidn de Notas

25 de enero....................Fecha limite Profesores entregar Remociones y/o Reclamaciones a Registraduria

1 de febrero.. e Primera semana sugerida para Evaluacion del Estudiante
19 dE fEIIEIO..c et et e e Feriado — Dia de los Presidentes
1 deMArzo.. e Segunda semana sugerida para Evaluacién de Estudiantes

22 08 MACZO0...uiiiriiie st ettt ettt e st s een Feriado — Dia de la Abolicién de la Esclavitud
2501 29 08 MAIZO0....eiiieireei ettt et st b e s et et bbb aebeae e Receso de Semana Santa
dde abril......coeeeeeeeeee e Tercera semana sugerida para Evaluacion para Estudiantes
10-11 dE QDFLcc ettt e et et st st e e naer e Examenes de Reposicion
22 de abril....cceeeeeceeiee e Ultimo dia de clases de Lunes y Miércoles - Fecha limite para Baja Total
24 de abril.....coeeeeieeee, Fecha de exdmenes Finales de Lunes y Miércoles - Matricula “Carry Over”
23 de abril....eceee e Ultimo dia de clases de Martes y Jueves - Fecha limite para Baja Total
25 de abril....cooeeeeiee Fecha de exdmenes Finales de Martes y Jueves - Matricula “Carry Over”

26 de Abril.cceeeeeeee e e Profesor entregan Notas a Registraduria
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DE ARTE, DISENO Y COMERCIO

R

CALENDARIO ACADEMICO
ABRIL 2024 - AGOSTO 2024

A o 31 o] | AR SRTRTSRURRRRRURRRRRRRRRRRRRI 0010 11111 Vo Xo [ ol - [N =1

10 0B MAYO... ittt ete st sttt et s te st ste st e e e s e s et e b e st e e ase e etesee st sesbentesteteeteneeestesee st stenes Matricula Tardia
22 dE MAYO....ceiereteeeee ettt Fecha limite remover Incompletos y Reclamacién de Notas
23 de mayo.......cccevennenee. Fecha limite profesores entregar Remociones y/o Reclamaciones a Registraduria
27 08 MAYO0..cciie ettt st st e ettt ee et e teste st sae e e esberaeresenene e e s Feriado — Dia de la Recordacién

30 d& MAYO....oeeeeeceeeeeinteeree et PTIMEra semana sugerida para Evaluacién de Estudiantes

19 dE JUNIO.c.eovieteece ettt s et st nar s Feriado —Dia de la Independencia de los Negros
27 de JUNIO..ccui et Segunda semana sugerida para Evaluacién de Estudiantes
4 dE JUIIO ettt et et e e b bt n e e Feriado — Dia de la Independencia de EU
24 de JUliOeceeecece e Tercera semana sugerida para Evaluacion de Estudiantes

25 0 JUIIO ettt sttt et s s e enaas Feriado —Dia de la Constitucidon de PR

29-30 A8 JUIO v eteetieeee ettt ettt ettt sttt a et et ee s sassaeeteste s besaesaeberseassanete e sananen Examenes de Reposicion
12 de agostO....ovceeceeece et Ultimo Dia de Clase de Lunes y Miércoles - Fecha limite Baja Total

14 de agosto..........cceecvecvereeeeeeeeenenen.....EXdmenes Finales de Lunes y Miércoles - Matricula “Carry Over”
13 de agOSt0..ceve e Ultimo Dia de Clase de Martes y Jueves - Fecha limite Baja Total
15 de agosto..........cceuecvevereseeseeeenenren.....EXdmenes Finales de Martes y Jueves - Matricula “Carry Over”

Yo [T =00 1] o o J O Profesor entregan Notas a Registraduria
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DE ARTE, DISENO Y COMERCIO

- o o O

CALENDARIO ACADEMICO

AGOSTO 2024 - DICIEMBRE 2024

LR o TR Y=o 1] o RO U TP Comienzo de clases
2 A€ SEPLIEMDIE. ...ttt e ettt st bt e s ste et erareas Feriado — Dia del Trabajo
6 AE SEPLIEMDIE.....c ettt et sttt ee et st e et e et ste e ea bt aes e e ete s nenraanas Matricula Tardia
16 de septiembre.......cecerveecncirnee e Fecha limite remover Incompletos y Reclamacién de Notas
17 de septiembre............ Fecha limite profesores entregar Remociones y/o Reclamaciones a Registraduria
19 de septiembre.......ceceveivnnieiereee e Primera semana sugerida para Evaluacién de Estudiantes
7 08 OCEUDI @i st s st ses e s s e s s s s e e Feriado — Dia de la Raza
17 de OCTUDBIE....cvevivee e Segunda semana sugerida para Evaluacion de Estudiantes
20-21 A€ NOVIEMDIE..... ettt et et et et e et st s et es s et s naaas Examenes de Reposicidn
5 d€ NOVIEMDBIE ... e s Feriado- Dia de las Elecciones PR
11 de NOVIEMDBIE. ...ttt e Feriado - Dia del Veterano
19 de NOVIEMDBIE. ...t s e Feriado — Dia Descubrimiento de PR
14 de NOVIEMDIE....c.ooeee e e Tercera semana sugerida para Evaluacion de Estudiantes
28-29 dE NOVIEMDIE.....eiieceicee sttt ettt et Feriado — Dia de Accién de Gracias
9 de diciembre.......ceeeeeceniericeeeeeeeis Ultimo Dia de Clase de Lunes y Miércoles - Fecha limite Baja Total
11 de diciembre......cccoeeveveeveeeie e, Examenes Finales de Lunes y Miércoles - Matricula “Carry Over”
10 de diciembre.......cccveeeeeceveveeeeireee e Ultimo Dia de Clase de Martes y Jueves - Fecha limite Baja Total
12 de diciembre.......ccceeveeeieeeceeenee e Examenes Finales de Martes y Jueves - Matricula “Carry Over”
13 de diCiEMBIE....ceceieeeece e st et enes Profesor entregan Notas a Registraduria
Reposicion de lunes-miércoles Reposicion de martes-jueves
11 de octubre 8 de noviembre
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o0 ©

CALENDARIO ACADEMICO

DICIEMBRE 2024 - ABRIL 2025

16 A ICIEMBDIE .. ettt sttt e et es et et bt st e ene e Comienzo de clases
23 de diciembre 24 al 10 de @Nero 25.......ccciiiineeeeire et e e e e Receso de Navidad
(o3 TS =1 0= o T OO T TR Feriado Dia de Reyes
13 0B BNEIO . ettt ettt et et e st e st bbb bbb bbb kbbb ettt e s Reanudan las clases
20 08 BNEIO..ccuiieecte ettt ettt et et sste sttt sesssete st sesbesasssrs et saennasesnes Feriado — Dia de Martin Luther King
24 08 BNEIO..ueueieeteeereeietirt et et ete sttt et saeete st ses et esaseaae seesessesses et ansetesessesses et aneaeesesensessesareanssreenn Matricula Tardia
28 € BNEIO....cuieceeeirete ettt et Fecha limite remover Incompletos y Reclamacién de Notas
29 de enero......ccevuvenene. Fecha limite Profesores entregar Remociones y/o Reclamaciones a Registraduria
6 de febrero..... e Primera semana sugerida para Evaluacion del Estudiante
17 dE FEDIEIO.cetieeeieeeeete e et s et e e e s s e s Feriado — Dia de los Presidentes
B 0B MAIZO0u ittt ettt ettt ettt ettt et bbbt et Feriado — Dia de la Ciudadania
6 A€ MAIZO0..eci ettt e eee s Segunda semana sugerida para Evaluacion de Estudiantes
3deabrili e Tercera semana sugerida para Evaluacion para Estudiantes
Ao TN o o | USRSt Exdamenes de Reposicidn
14-18 dE @Bl e e s s Receso Semana Santa
21 de abril...ceeeeeeeee e Ultimo Dia de Clase de Lunes y Miércoles - Fecha limite Baja Total

23 deabril. e, Examenes Finales de Lunes y Miércoles - Matricula “Carry Over”

22 de abrilo..ccee e Ultimo Dia de Clase de Martes y Jueves - Fecha limite Baja Total

24 de abril.....ceeeeeece e Examenes Finales de Martes y Jueves - Matricula “Carry Over”
1SN e LI o o 1 U RRR Profesor entregan Notas a Registraduria

Reposicion de lunes-miércoles

21 de febrero

116

Catdlogo Institucional Liceo de Arte, Disefio y Comercio | 2023-2024



117

COSTOS DE LOS PROGRAMAS

PROGRAMAS Agosto 2023
Alta Costura $ 16,269.00
Asistente de Maestro Pre-Escolar y Administracion de un Centro de Cuidado Infantil $ 12,201.75
Asistente Administrativo con Facturacion y Cobro a Planes Médicos $12,201.75
Cosmetologia y Estilismo $12,201.75
Cosmetologia y Estilismo Avanzado $ 8,134.50
Barberia y Estilismo $12,201.75
Técnico de Ufias $ 8,134.50
Enfermeria Practica $12,201.75
Administracion de Servicios Funerarios y Embalsamamiento $ 16,269.00

COSTOS APROXIMADOS POR PROGRAMA

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 Yy 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 $645.00

Cuidado Infantil

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

Para mas informacion acceda www.liceocaquas.com/home?2/gainful
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CUOTAS ) ]
Admision  $25.00 TRANSCRIPCION DE CREDITOS
Readmision $25.00 Primera Transcripcion Oficial | Libre de Costo

Segunda Transcripcion Oficial $5.00
Transcripcion en Ingles $10.00
Cuota de Graduacion $50.00

Si desea obtener informacion acerca de cursos ofrecidos por otras instituciones, comparacion en cuanto a
precios de cursos, cuotas y duracion de programas, puede dirigirse a:

Junta de Instituciones Post Secundarias de Puerto Rico
Calle San José Esg. San Francisco
Viejo San Juan, P.R. 00901
Teléfono: (787)111-2323
Fax: (787) 000-0000

“Accrediting Commission of Career Schools and Colleges”
2101 Wilson Boulevard Suite 302
Arlington, VA 22201
Teléfono: (703) 247-4212
Fax: (703) 247-4533
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