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BIENVENIDOS AL INSTITUTO EDUCATIVO PREMIER!

Reciba un cordial saludo de parte de
nuestra facultad, administracion y esta
servidora. Premier es una institucién
educativa de vanguardia que trabaja
mano a mano con los estudiantes, para
ayudarles a alcanzar sus metas
profesionales.

Uno de nuestros propdsitos principales es preparar a nuestros
estudiantes a integrarse al mundo del trabajo. Ofrecemos alternativas
de estudio con las herramientas necesarias para servir a nuestra
sociedad de una forma productiva, y a la vez, brindarle la oportunidad
de cambiar y mejorar sus actitudes profesionales y personales.

En Premier le ofrecemos la tecnologia y los servicios educativos para
hacer del estudiante un profesional de excelencia, comprometido con
su desarrollo individual y el mejoramiento de nuestra sociedad
puertorriquena.

Le invitamos a leer este documento y a explorar nuestro portal
cibernético, www.premierponce.com, para mayor informacién de
nuestros programas educativos, ayudas econdémicas disponibles y
otros servicios. Buscanos también en facebook
www.facebook.com.lEPremier. Gracias por la oportunidad que nos
brinda.

iJuntos lograremos el éxitoj

Garbana Tarees Uinala

-~ . —_ o
Dérectona ¢ ~redddeata
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Administracion

Barbara Torres - Directora y Presidenta

Rafael Valladares - Director Administrativo

Glenda Santos - Directora Académica

Jeffrey Sanchez - Director de Reclutamiento y Admisiones
Kenneth Cintron - Director de Colocaciones

Francisco Vilarifo - Director de Mercadeo y Programas Alternos
Anita Roman - Coordinadora Programas Académicos de Belleza
Sandra Pifieiro - Registraduria

Norma Torres - Oficial de Asistencia Econdmica y Contralor
Daisy Espada - Oficial Fiscal

Ana Garcia - Oficinista Fiscal

Xiomara Rodriguez - Asistente de Ayudas Econdmicas
Mayra Guzman - Oficial de Colocaciones

Angel Vélez - Asesor en Asuntos Estudiantiles

Miriam Vazquez - Consejera

Ada Ramos - Oficial de Admisiones

Eliana Montalvo - Oficial de Admisiones

Lee Figueroa - Oficial de Admisiones

Giovanni Santiago - Oficial de Admisiones

Nelly Torres - Oficial de Programas Alternos

Kimberly Aponte- Oficial de Programas Alternos

Sabier Ortiz- Oficial de Publicidad

Suheil Padilla - Contable

Alcides Pérez - Planta Fisica y Transportacion

Licencia Académica

Licencia de autorizacién Consejo General de Educacion de Puerto Rico nimero V70-18, para
operar el Nivel Post-Secundario No-Universitario con Programa Vocacional, Técnico y de
Altas Destrezas.
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Agencia Acreditadora y Reguladoras

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

Como Contactarnos

#123 Calle Villa, Ponce, PR, 00730
Tel. (787) 843-1515, (787) 499-1515
Fax. (787) 843-3786

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

Facebook - www.facebook.com/IEPremier
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Filosofia

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

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

Mision

Ofrecer a la comunidad servicios educativos innovadores que fomenten la
capacitacion de profesionales para servir en areas de gran demanda para el desarrollo
de una mejor sociedad.

Vision
Ser reconocidos ante la sociedad como una escuela post-secundaria de calidad en la

formacion de profesionales de excelencia mediante un proceso educativo dindmico
basado en tres pilares fundamentales:

Transformacidon
Revision

Actualizacion
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Historia y Desarrollo de la Institucion

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

*Se establece CNT Corporation y se adquieren todos los derechos de la Academia Fontecha en Ponce,
}982 Puerto Rico.

*CNT Corporation bajo el nombre comercial de Instituto Educativo Premier ("IEP") cambia su em‘oque*I
B%I y visidn para ofrecer programas de estudios vocacionales, técnicos de altas destrezas a Nivel Post-

Secundario No Universitario avalados por el Consejo General de Educacion Licencia V70-18. 4

\ eComienza el proceso de acreditacion para mejorar la calidad de ensefianza y poder ofrecer a los
2 04' estudiantes ayudas econdmicas del gobierno federal.

\ P es acreditado por la Accrediting Comir Oon O areer NOO And College A . LOS programa
>°7| acreditados son: Procesamiento de Palabras y Administracion de Oficinas, Técnico de Reparacién de
Qo 400[1d Qn ..I_l Qmp 400 i d0d t

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

eSe integra el Programa No Way Out. El Programa No Way Out, tiene el objetivo de prevenir la
%08' delincuencia juvenil y la desercidn escolar.

\ ¢|EP obtinener Licencia del Consejo General de Educacidn de Puerto Rico nimero A70-60 para operar
b1 10' el Nivel Secundario con Programa Académico (Escuela Superior).

%10' eConsejo General de Educacion aprueba ofrecimientos de Cursos Cortos.

*El Consejo de Educacion de P.R. y el ACCSC acreditan tres nuevos programas de estudios: Barberia,
%11' Cosmetologia y Administracion de Oficina Médica con Facturacion.

\ I *|EP expande sus facilidades y afiade un Centro de Educativo en la calle Vives #55 en Ponce, Puerto
2012) B[]

*El Consejo de Educacion de P.R. y el ACCSC autorizan tres nuevos programas de estudios: Master
514I Advanced Cosmetology, Técnica de Uias y Maquillaje Profesional.

515| *Se renueva la accreditacién con el ACCSC por un término de cinco (5) afios adicionales.

\b eSeguimos creciendo y dando servicios académicos de calidad con un nuevo local en la Calle
2 16' Villa #123 en Ponce.

eNuestra agencia acreditadora ACCSC nos distingue con el premio de
Pl "2015-2016 ACCSC School of Distinction Award".

*El Consejo de Educacion de PRy el ACCSC autorizan dos nuevos programas de estudios: Master
%17' Advanced Barber y Master Nail Technology.

8' *El Consejo de Educacion le renueva a IEP la Licencia num. A70-60 para operar Nivel Secundario desde
201

Noveno hasta Duodécimo ado.enModalidad Acelerada hasta.elano 2024
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FACILIDADES FISICAS

La Institucion es propietaria de un edificio central y edificio anexo de dos (2) plantas con un area
de 15,533 pies cuadrados, localizado en la calle Villa #123 en Ponce, Puerto Rico. Las facilidades
cuentan con:

1. Accesibilidad a transportacion publica gratuita (SITRAS).
2. Saldn de actividades y usos multiples.
3. Salones laboratorios completamente equipados y con aire acondicionado:

Capacidad # de Salones/Laboratorio
Maxima de Estudiantes
10 2
12 6
14 5
15 2
18 |
20 6
Total 22

4. Sistema de Recursos para el Aprendizaje (LRS por sus siglas en
inglés)

5. Patio interior con terraza para descanso y consumo de

alimento.

Computadoras y servicio de Internet.

Salon para la Facultad.

Oficinas y Facilidades Administrativas:

Recepcion

Admisiones

Recaudos/Fiscal

Registraduria

Asistencia Economica

Colocaciones

g. Administracion

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

10. Elevador

® A

mo a0 o

EQUIPOS Y SISTEMAS

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

Sobre 30 computadoras e internet.

. Equipos de salon de belleza y .
barberia. w g
3. Sistemas para facturacion médicay g
récord médico electronico. i
4. Sistema de Internet. “"
Equipos audiovisuales.
6. Fotocopiadora(s) e impresora(s).

N —

b
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CRITERIOS DE ADMISION

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

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

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

En adicion, la Oficina de Admisiones le facilitara al prospecto documentos relacionados a
politicas, reglamentos y requerimientos de divulgacion del Departamento de Educacion de Estados
Unidos, el Accrediting Commission of Career Schools and Colleges (ACCSC) y el Consejo de
Educacion de Puerto Rico. Los prospectos admitidos a la Institucion aceptaran las normas
establecidas por la misma.

=T
Requisitos de Admision , ‘
val

Requisitos de Admision para todos los Programas Académicos

Radicar una solicitud de admision.

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

Ser graduado de escuela superior o tener preparacion equivalente.

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

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

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

a. Se aceptardn como equivalentes a las transcripciones de créditos de cuarto ano, los
examenes de la Division de Extension del Departamento de Instruccion Publica
conocidas como el GED (General Education Development Test).

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

6. Haber cumplido los 18 afios de edad o haber completado escuela superior de tener menor
edad. Menores de 18 afios deberan presentarse acompanados de la persona encargada.

7. Presentar Certificado de Nacimiento para validar la edad.

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

9. Someter el Certificado de Vacunas del Departamento de Salud Publica (menores de 21

afios), véase “Politica de Vacunaciéon como Requisito de Admision”.

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

considerados para el beneficio del Gobierno Federal de “Ability to Benefit” o “ATB”
(véase la seccion “Asistencia a Estudiantes sin Completar Escuela Superior o ATB”)
cumpliran con los siguientes requisitos:

a. Haber cumplido 18 afios y haber terminado el 8vo grado.
b. Haberse matriculado por primera vez, antes del lero de julio de 2012, asistido o

dado de baja, en un programa académico postsecundario elegible para fondos Titulo
IV del Gobierno Federal (“grandfathered students”).

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

c. Matricularse por primera vez, a partir del lero de julio de 2015, en:

i. Programa académico encaminado a una carrera profesional (“career
pathway program”) el cual contenga dos (2) componentes:

1. Educacion secundaria y servicios educativos conducentes a obtener
el diploma de escuela superior o su equivalente, y
2. Programa postsecundario elegible para fondos Titulo IV del
Gobierno Federal; y
ii. Tomar y aprobar prueba independiente (“ATB Test”) designada por el
Departamento de Educacion de Estados Unidos o completar/aprobar por lo
menos seis (6) créditos o 225 horas contacto del programa postsecundario
elegible.

Requisitos de Admision Adicionales para Ciertos Programas Académicos

1.

2.

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

Los prospectos interesados en el programa de “Master Advanced Cosmetology”, como pre-
requisito del programa tienen que haber completado un programa de cosmetologia o
barberia basica con no menos de 1,000 horas.

Los prospectos interesados en el programa de “Master Advanced Barber”, como pre-
requisito del programa tienen que haber completado un programa de barberia basica con
no menos de 1,000 horas o cosmetologia avanzada con no menos de 900 horas.

Los prospectos interesados en el programa de “Master Nail Technology”, como pre-
requisito del programa tienen que haber completado un programa de técnicas de ufas
basico con no menos de 900 horas.
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Politica de Vacunacion como Requisito de Admision

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

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

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

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

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

e Tres dosis de la vacuna contra la hepatitis B.

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

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

Estas vacunas deberan estar registradas en el formulario PVAC-3 (papel verde). No se requerira
el Certificado de Vacunacion para efectos de tramite de matricula para el ingreso a una institucion
educativa de todo estudiante que presente una declaracion jurada en la que solicite exencidn para
vacunar por razones religiosas; o una certificacion firmada por un médico autorizado a ejercer la
profesion en Puerto Rico, en la que solicite dicha exencion por condiciones médicas. No obstante,
los estudiantes declarados exentos tendran que ser vacunados con caracter compulsorio durante
una epidemia, conforme lo determine el Secretario de Salud. La Ley 25, antes mencionada, no
permite exenciones por razones personales o filosoficas.

Definicion de Hora Crédito Semestral AC C SC

Accrediting Commission of Career Scheols and College

Nuestros programas académicos estan estructurados en horas créditos semestrales. Para efectos
académicos de nuestra agencia acreditadora, ACCSC, una hora crédito semestral equivale a 45
unidades compuesta de las siguientes actividades:
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e Una hora en clase de teoria = 2 unidades

e Una hora de clase de laboratorio = 1.5 unidades

e Una hora de practica = 1 unidad

e Una hora de tareas fuera del salon de clase = %2 unidad

Para efectos de asistencia econdmica del Departamento de Educacion
Federal, una hora crédito semestral equivale a 37.5 horas compuestas de:

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

Proceso de Matricula y Horarios de Clases

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

Si al momento de comenzar las clases el estudiante no ha presentado
todos los documentos requeridos para completar el proceso de admision,
o solicita admisién durante el periodo de diez (10) dias de haber
comenzado las clases (matricula tardia); el estudiante podria ser aceptado
sujeto a una matricula condicionada. A los efectos, el Director de
Admisiones le entregard una carta indicandole los requisitos a completar.
El estudiante no podré tomar clases hasta tanto complete los requisitos

de admision.

Las clases de los programas de estudios postsecundarios se conducen de lunes a jueves en dos
horarios: (1) diurno de 8:00 am a 2:30 pm y (ii) nocturno de 5:00 pm a 9:30 pm.

En el caso de los estudiantes bajo el programa de “Ability-to-Benefit” o ATB, en adicion, tomaran
clases de estudios secundarios de 2:30 pm a 4:30 pm de lunes a jueves 0 4:30 pm a 9:30 pm de
lunes a jueves.

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

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

Por lo anterior, el Director de Admisiones conjuntamente con la Asesora en Asuntos Estudiantiles
tendran un periodo de treinta (30) dias desde la fecha de comienzo de clases para declarar al
estudiante como que nunca comenz6 el programa, es decir clasificacion de “No Show” o “No
Start” y por ende quedando el programa de estudios y la matricula cancelados. De existir
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discrepancias de opinion, entre el Director de Admisiones y la Asesora en Asuntos Estudiantiles,
ambas partes referirdn por escrito sus argumentos a la Directora Académica la cual tomard la
decision final.

Definicion de Aiio Académico

Los programas académicos se basan en horas créditos semestrales. Al estudiante normalmente le
tomara unas 45 semanas de instruccion en el horario diurno y 60 semanas en el horario nocturno
para completar los programas de: Cosmetologia, Barberia y Administracion de Oficina Médica
con Facturacion.

Para los programas de: “Master Advanced Cosmetology”, “Master Advanced Barber”, Maquillaje
Profesional , Técnica de Ufias y “Master Nail Technology”, al estudiante normalmente le tomara

unas 30 semanas de instruccion en el horario diurno y 40 semanas en el horario nocturno.

El tiempo maximo permitido para completar un programa es de 1.5 veces la duraciéon normal del
programa.

Dias Feriados y Recesos Académicos

Fecha
4 de julio de 2019
22 al 26 de julio de 2019
2 de septiembre de 2019

14 de octubre de 2019
11 de noviembre de 2019

19 de noviembre de 2019
28 de noviembre de 2019

16 de diciembre del 2019 al 8 de enero de
2020

20 de enero de 2020
17 de febrero de 2020

22 de marzo de 2020

9y 10 de abril de 2020
25 de mayo de 2020

Dia de la Constitucion de Estados Unidos

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

estudiantes.

Motivo
Dia de la Independencia de Estados Unidos
Receso de Verano
Dia del Trabajo

Dia de la Raza
Dia del Veterano

Descubrimiento de Puerto Rico
Dia de Accidn de Gracias

Receso de Navidad

Natalicio de Martin Luter King

Dia de George Washington, Dia de los
Presidentes y Dia del Procer y la Mujer ilustre
de Puerto Rico

Dia de Abolicion de la Esclavitud
Receso de Semana Santa
Dia de la Recordacion
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SERVICIOS A LOS ESTUDIANTES

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

Los servicios medulares a los estudiantes, incluyen:

Asesoria en Asuntos Estudiantiles y Consejeria Profesional

Programa de Tutoria o Mentoria

Asistencia en busqueda de Ayudas Economicas.

Asistencia Econdmica y Servicios a Estudiantes del Programa “Ability to
Benefit” o “ATB”.

Sistema de Recursos para el Aprendizaje (LRS por sus siglas en inglés)
Disponibilidad de servicio de Internet y Fotocopias.

Mantenimiento de los Registros académicos y otros.

Asistencia a los graduados en Colocacion de Empleo.

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

Procedimiento para manejar Querellas y Agravios de Estudiantes.

Asesoria en Asuntos Estudiantiles y Consejeria Profesional

Asesoria en Asuntos Estudiantiles

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

El servicio comprende de una Asesora en Asuntos Estudiantiles
debidamente cualificada, que atiende a toda la matricula en
general y particularmente aquellos con situaciones o problemas
de indole; académica, personal o incapacidad.

Los servicios de orientacion y asesoria van dirigidos hacia una funcion de prevencion y apoyo, y
persigue el que los estudiantes alcancen un adecuado ajuste personal-escolar. Se trabaja en estrecha
colaboracion con padres, maestros, Directora Académica y personal de apoyo. Los servicios se
ofrecen mediante orientaciones grupales y entrevistas individuales.
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El proceso de seguimiento y retencion es apoyado por nuestro sistema automatizado Colegio. El
siguiente diagrama demuestra el proceso de orientacion, consejeria y retencion de estudiantes:

Ciclo de Retencion y Asesoria Estudiantil

PROFESORES DIRECTOR
ACADEMICO

HOJA DE REFERIDO

ACADEMICO

PERSONAL

7y
R CONTROL DE GERENCIA
! SEGUIMIENTO F
ESTUDIANTE ll. |
N 1
.
.
N v
REGISTRADURIA T N ASESORA LOG DE LLAMADAS

A o DE SEGUIMIENTO

FORMULARIO DE

SEGUIMIENTO y EXPEDIENTE
Contacto con DEL
Estudiante ESTUDIANTE -
CONSEJERIA

Consejeria Profesional

Los servicios de Consejeria Profesional son ofrecidos por un profesional con licencia expedida por
la Junta Examinadora de Consejeros Profesionales de Puerto Rico, segtin lo establece la Ley 147
de 2002. La Consejeria significa — seglin esta ley - el proceso de ayuda confidencial que tiene lugar
a través de una relacion personal y directa en la cual se utilizan teorias, principios, métodos y
estrategias basados en el conocimiento cientifico para promover el desarrollo y el bienestar a través
del ciclo de vida de la persona.

Lameta de la consejeria es que el estudiante desarrolle las destrezas que le permitan sacar provecho
de la experiencia estudiantil; por tanto, la Consejeria Profesional va dirigida a atender las diversas
necesidades del estudiante en las siguientes areas: a) personal: relaciones interpersonales,
autoestima, auto-conocimiento, motivacion, toma de decisiones, etc.; b) vocacional: exploracion
y seleccion de carreras, toma de decision vocacional, definicidon de objetivo académico, seleccion
de concentracion, etc.; ¢) educativa: diferentes técnicas de estudio, motivacion académica, etc.
Estas necesidades se atienden directamente mediante los servicios de orientacion y consejeria
individual.

Los servicios de Consejeria Profesional también estan disefiados para asistir a nuestros estudiantes
denominados “Ability to Benefit” o “ATB” sobre las alternativas disponibles para alcanzar su
diploma de Escuela Superior o equivalente. Para mayor informacion de los requisitos y beneficios
del programa “Ability to Benefit”, véase los incisos “Requisitos de Admision para todos los
Programas Académicos” y “Asistencia a Estudiantes sin Completar Escuela Superior o “ATB”.
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Programa de Tutoria o Mentoria

Las tutorias y mentorias de pares se utilizan para ayudar al estudiante
en su encomienda académica. Estudiantes, tutores y profesores
poseen el interés, empeio, preparacion y determinacion para
brindarles apoyo académico a los estudiantes. Se ofrece ayuda en »
todas las destrezas que el estudiante necesite reforzar para tener éxito TM i'owﬂ
en sus estudios. Se utilizan diversas estrategias y técnicas para apoyar :

al estudiante: “peer tutoring”, “one-on-one”, grupos de estudio y \
“peer mentoring”. Cada estrategia y técnica dependerd de la

necesidad imperante en el salon de clases.

Mantenimiento de Registros Académicos y Otros

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

1. Admisiones junto con Registraduria.

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

3. Asesoria Estudiantil.

4. Colocaciones (Placement).

(=]

Nuestro sistema automatizado denominado Colegio asiste a nuestro —
personal en la recopilacion de datos los cuales apoyan la informacion en los a
expedientes de referencia. Colegio_lnk

Privacidad de Informacion en los Expedientes

El contenido de los registros y datos de los estudiantes son confidenciales. El Instituto Educativo
Premier le provee al estudiante un formulario donde el estudiante debera notificar por escrito a
quienes autoriza a revisar su expediente, buscar informacion y el propdsito. En este documento el
estudiante identifica quienes son las personas, el parentesco y la informacion solicitada.

En adicion, la Institucion puede ofrecer informacion y acceso a oficiales
de la Institucion (Registradora, Finanzas, Asistencia Economica o
cualquier departamento), incluyendo a los profesores siempre que sea
con motivo educacional o administrativo y observando las normas de
privacidad de la informacion.

Politica de Confidencialidad del Numero del Seguro Social

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

El Departamento de Asistencia Economica, en coordinacion con el

Departamento de Educacion Federal y el Consejo de Educacion de Puerto
Rico, ofrece apoyo al estudiante en el procesamiento de asistencia
econdémica para cubrir gastos de estudios. Los programas Federales y
Estatales de asistencia econdmica estan sujetos a cambios. En adicion, el

estudiante debe ser cualificado bajo los parametros establecidos por los
programas de asistencia economica.

A continuacion, una breve descripcion de los programas de asistencia/ayuda econdémica:

Ayuda Federal Basica - “Pell Grant”

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

¢ El maximo permitido para el afio fiscal 2019-2020 es $6,195.

Si el estudiante cualifica para la beca Pell, también podria cualificar para las siguientes ayudas
adicionales:

Beca Federal Suplementaria para Oportunidad Educativa o “FSEOG”

e Este programa de ayuda econdmica federal es para estudiantes con escasos recursos.
e Laelegibilidad de los estudiantes se determina con un analisis de necesidad.

Beca “Federal Work and Study Program” o “FWS”

e Este programa de ayuda economica federal provee la oportunidad de trabajo y estudios.
e Esta ayuda de fondos federales es pareada, parcialmente, con fondos del Instituto
Educativo Premier.

Fondo Estatal - Programa de Becas para Estudiantes con Talento Académico (BETA)

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

e Los fondos provienen del Consejo de Educacion de Puerto Rico.
Los mismos varia segun disponibilidad de fondos.

e Es para estudiantes matriculados a tiempo completo y debera
demostrar necesidad econdmica.
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¢ Elestudiantes o grupo familiar deberan tener un ingreso anual no mayor del equivalente
al ochenta por ciento (80%) de la mediana de ingreso en Puerto Rico, segin se haya
establecido conforme al Censo Federal para el afio en que el estudiante comienza a
participar en el programa BETA.

e FEl estudiante debera mantener un promedio académico general acumulativo de 3.00 o
mas al momento de comenzar estudios y mantenerlo mientras es beneficiario del
programa.

Requisitos para Solicitud de Ayuda Econdémica

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

o Carta de Ayuda del Departamento de la Familia.

o Copia de la Planilla radicada o Certificacion

S
Negativa. L
Carta del desempleo. F
Forma SSA-1099 del Seguro Social.

FREE APPLICATION FOR FEDERAL STUDENT AIL

o O O

Pension alimentaria.

o O cualquier evidencia de ingreso que sea necesaria.
e Evidencia de registro en el Servicio Selectivo, si es varon.

e Sino es ciudadano americano, tendra que traer tarjeta de residente y validar con el
Departamento de Educacion de PR.

e Otros del Departamento de Educacion Federal y Consejo de Educacion d PR.

Para mayor informacion puede solicitar en el Departamento de Asistencia Economica o acceder
en nuestra pagina web, www.premierponce.net, el “Manual de Asistencia Econémica al
Estudiante”.

Asistencia Econdmica y Servicios a Estudiantes del Programa “Ability to
Benefit” o “ATB”

El Instituto Educativo Premier auspicia el Programa “Ability to Benefit” o “ATB” el cual le ofrece
la oportunidad al estudiante recibir educacion secundaria y servicios educativos conducentes a
obtener el diploma de escuela superior o su equivalente, a la vez que toma un programa
postsecundario elegible para fondos Titulo IV del Gobierno Federal.

Los estudiantes matriculados por primera vez, antes del lero de julio de 2012, en un programa
postsecundario elegible y que cumple con todos los requisitos de elegibilidad, véase el inciso
“Requisitos de Admision para todos los Programas Académicos”, podria ser elegible para “Ayuda
Federal Basica o “Pell Grant” hasta un maximo de $6,195 para el ano fiscal 2019-2020.

Los estudiantes matriculados por primera vez, del lero de julio de 2015 en adelante, en un
programa postsecundario elegible y que cumple con todos los requisitos de elegibilidad, véase el
inciso “Requisitos de Admision para todos los Programas Académicos”, podria ser elegible para
“Ayuda Federal Basica o “Pell Grant” hasta un maximo de $6,195 para el afio fiscal 2019-2020.
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Si es elegible para la beca Pell, podria cualificar para las ayudas adicionales que se describen en
el inciso “Asistencia en Busqueda de Ayudas Econdmicas”.

El estudiante elegible ademas recibird servicios de Consejeria Profesional, incluyendo las

alternativas disponibles para completar su cuarto afio de escuela superior. Para mayor informacion
véase el inciso “Asesoria en Asuntos Estudiantiles y Consejeria Profesional”.

Sistema de Recursos para el Aprendizaje

La Institucion le facilita al estudiante recursos adicionales de aprendizaje para complementar sus
estudios.

Nuestro Sistema de Recursos para el Aprendizaje (LRS por sus

siglas en inglés) es un sistema descentralizado y compuesto
por:

RAPREN
LEARNING RE/OURCE A/TEm/

a. Uno o dos gabinetes (s) en cada salon con textos
educativos, revistas, periddicos y materiales del
programa académico.

b. Area de estaciones de computadora y acceso a internet
a disposicion de los estudiantes como una herramienta

educativa. Estas estaciones también permiten a nuestros
estudiantes en la busqueda de datos y la preparacion de
"trabajos fuera de la clase".

Disponibilidad de Servicio de Internet “Wi-Fi” y Fotocopias/Impresion

Contamos con servicio de internet “Wi-Fi” en los lugares designados y
aparte del “Sistema de Recursos para el Aprendizaje”. En adicion,
contamos con maquina fotocopiadora e impresora para que los estudiantes,
libre de costo, puedan sacar fotocopias o imprimir trabajos académicos
requeridos por los profesores. Es necesario que el estudiante haga contacto
con el profesor el cual le asistira a imprimira o fotocopiara los
documentos.

Asistencia a los Graduados en Colocacion de Empleo

La Institucion, como parte de sus servicios al estudiante, provee
asistencia a los graduados en el proceso de busqueda y
colocacion de empleo o auto-empresa. [EP mantiene un banco
de sobre 70 patrones, incluyendo corporaciones, agencias e
industrias en sectores privados y publicos; que colaboran en el

empleo de los egresados.
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IEP no le garantiza empleo a ningun graduado, pero si le orientamos sobre el proceso de
busqueda de empleo y le ofrecemos alternativas.

Ademas de hacer busqueda de oportunidades de empleo y referidos para entrevistas de empleo; se
le ofrece al graduado asistencia en técnicas de entrevista de empleo, preparacion de resume,
apariencia y conducta profesional, consideraciones particulares sobre la industria o negocio, etc.

Transcripciones de Créditos Académicos y Certificacion de Estudios

Las transcripciones de créditos solicitadas por el estudiante, se otorgan cuando el estudiante haya
completado satisfactoriamente el curso en su totalidad y no tenga deuda con la Institucion. La
Transcripcion de Créditos y la Certificacion de Estudios solicitada por el estudiante tienen un costo
de $5.00 cada una.

Actividades Curriculares y Extracurriculares

Las actividades curriculares y extracurriculares envuelven la parte social y contribuyen al
desarrollo del curriculo. Muchas de dichas actividades estan relacionadas a clinicas y servicios
comunitarios a personas de edad avanzada o bajos recursos econémicos. Ademas, en el caso de
programas académicos relacionados al cuidado personal los estudiantes tienen la oportunidad de
asistir a competencias y otras actividades relacionadas a la industria de la belleza.

Proceso de Querellas y Agravios

La Institucion ha establecido procedimientos para informar querellas o agravios a la Gerencia, a
la Agencia Acreditadora o al Consejo de Educacion de Puerto Rico.

Ademas, en caso de querellas relacionadas as discriminacién por
motivos de raza, color, sexo, nacimiento, origen o condicion social
o ideas politicas o religiosas la Institucion ha designado al (la)
Asesor(a) en Asuntos Estudiantiles como el (la) coordinadora y
Oficial de Cumplimiento de las disposiciones del Titulo IX de la Ley
de Educacion Elemental y Secundaria de 1972, segun enmendada.
Véase el inciso “Politica de Igualdad de Oportunidades” para mayor
informacion.

A la Gerencia de la Institucion

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

A continuacion, se describen las normas y procesos:

Articulo 1 — Definiciones

1.1 Institucidén Educativa: Instituto Educativo Premier
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1.2 Estudiante: Cualquier persona matriculada oficialmente o egresada de la institucion
educativa.

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

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

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

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

Articulo 2 — Procedimientos

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

La querella debe incluir de forma clara y concisa los hechos para sostener sus alegaciones.
De ser el (la) Asesor(a) en Asuntos Estudiantiles la parte querellada, entonces, la
Registradora reemplazarad a la misma en los procedimientos a continuacion.

2.2 El (la) Asesor(a) en Asuntos Estudiantiles o Asesor(a) debe mantener un didlogo
conciliatorio para buscar acuerdo entre las partes. El (la) Asesor(a) documentara por
escrito, lo tratado a los efectos, y lo mantendré en el expediente del estudiante.

2.3 De no resolverse la querella mediante el didlogo conciliatorio, el (1a) Asesor(a) remitira
la querella junto con un informe verbal o por escrito de los resultados del proceso informal
al Comité de Quejas y Agravios para la continuacion de los procedimientos.

2.4 El Comité le comunicara, en un término no mayor de tres (3) dias, verbal o por escrito
al querellante y a la parte querellada su determinacion, ambas partes deberan presentar
contestacion a la misma dentro del término no mayor de tres (3) dias contados a partir de
la fecha de la comunicacion. La contestacion debe ser preferiblemente por escrito e
incluyendo cualquier informacién o documento necesario para establecer la posicion de la
persona querellada.

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

2.6 Luego de celebrada la vista, el Comité se comunicaré con el (1a) Asesor(a) en Asuntos
Estudiantiles emitiendo sus conclusiones de hechos y sus recomendaciones.
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4.7  El (la) Asesor(a) emitira una decision a base de lo comunicado por el Comité, la
cual serd notificada al querellante y al querellado. En la decision se notificard a las partes
sobre el derecho de apelar por escrito a la misma ante el Comité dentro del término de
quince (15) dias a partir de la fecha de notificacion.

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

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

Articulo 3 — Quejas y Agravios Académicos

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

Articulo 4 — Vigencia

Estas normas comenzaran a regir inmediatamente hasta ser modificados o enmendadas por el
Comité de Quejas y Agravios Académicos.

Ala Agencia Acreditadora

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

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

Favor dirigir todas las consultas a:

Accrediting Commission of Career Schools & Colleges
2101 Wilson Boulevard, Suite 302
Arlington, VA 22201
(703) 247-4212
WWW.ACCSC.0rg

Una copia del “Complaint Form” est4 disponible en el colegio y puede obtenerla contactando a
Rafael Valladares, Director de Administracion u obtenerla por el internet en la siguiente direccion
WWW.acCsC.org.
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Al Consejo de Educacion de Puerto Rico

El Reglamento para el Licenciamiento de Instituciones de Educacion Bésica en Puerto Rico #
8562, del 24 de febrero de 2015, dispone en su Capitulo III, Articulo 17 el proceso de querellas.

Un estudiante, padre, madre, tutor o persona afectada podra someter una querella que impute
violaciones por una Institucion de Educacion Basica al Plan de Reorganizacion #1 de 26 de julio
de 2010. La querella se debe presentar por escrito, en original y copia, firmada mediante
declaracion jurada ante Notario Publico por el querellante o querellantes. Debe contener una
exposicion clara y concisa de los hechos en la que se basa.

DERECHOS Y DEBERES DE LOS ESTUDIANTES

General D evechos
El Instituto Educativo Premier tiene la responsabilidad

administrativa de formular y poner en vigor las reglas de Aebeves Ae
conducta que sean apropiadas y necesarias para, la los

proteccion de sus estudiantes y empleados, el progreso
de sus programas educacionales y de sus actividades

alumnos/as

normales y esenciales.

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

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

Las politicas y reglamentos formulados por el Instituto Educativo Premier en términos generales
se basan en los siguientes objetivos o pilares:
e Derechos del estudiante.
e Disciplina y deberes del estudiante.
e Excelencia académica del estudiante.
e Reglamentaciones y Leyes de agencias gubernamentales y acreditadoras.
e Posibles sanciones por incumplimiento.
Reglamento Estudiantil
Este reglamento se aplicard y a todos los estudiantes activos matriculados en esta Institucion. Todo

estudiante matriculado en el Instituto Educativo Premier contrae una seria obligacion de observar
la buena conducta, tanto en la Institucion como fuera de ellas.

Por tanto, cualquier accion indebida contraria a las politicas, normas y reglamentos de la
Institucion y acciones en contra de las buenas costumbres que se fomentan en y fuera de la
Institucidn, repercutirdn directa o indirectamente y seran sancionados acorde a las politicas y
normas.
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A continuacion, se enumeraran los derechos y deberes del estudiante:

Derechos del Estudiante

INCISO 1:

INCISO 2:

INCISO 3:

INCISO 4:

INCISO 5:

INCISO 6:

INCISO 7:

INCISO 8:

INCISO 9.

INCISO 10.

El Estudiante tiene el derecho a educarse y a contribuir en la realizacion de la
filosofia y los objetivos que nos inspiran.

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

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

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

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

Todo estudiante tiene el derecho a obtener por parte de la Institucion cualquier
documentacién de estudios y/o finanzas, que puedan ser entregado al estudiante;
siempre y cuando el mismo se encuentre al dia con la documentacion y requisitos
de los Departamentos de Admisiones, Registraduria y Finanzas (Recaudos) y las
obligaciones financieras contraidas con la Institucion.

El estudiante tendra el derecho de poseer privacidad en cuanto a dignidad y persona.

Todo estudiante tendrd el derecho a la libre expresion; siempre y cuando no
interfiera con el buen desarrollo y funcionamiento de la Institucion.

Todo estudiante tendra el derecho a ser orientado en lo académico y en lo clinico.
El estudiante tendra derechos de apelaciéon en situaciones donde se sienta
perjudicado o incomodo con la Institucion. Para ello tendrd que seguir los

procedimientos establecidos por la Institucion, la Agencia Acreditadora y el
Consejo de Educacion de Puerto Rico, véase “Proceso de Querellas y Agravios™.
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Deberes del Estudiante

INCISO 1:

INCISO 2:

INCISO 3:

INCISO 4:

INCISO §:

INCISO 6:

INCISO 7:

INCISO 8:

INCISO 9:

INICISO 10:

INCISO 11:

INCISO 12:

INCISO 13:

INCISO 14:

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

Asistir diariamente a clases, areas clinicas o de practica.

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

No incitar, instigar, organizar o participar en piquetes contra la Institucion.
No realizar ventas sin la autorizacion de la Institucion.

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

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

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

No negarse a cumplir 6érdenes, directrices o recomendaciones de algin funcionario
relacionados con los estudiantes u oficial de la Institucién debidamente autorizado.

No asistir al colegio bajo los efectos de bebidas alcoholicas, narcéticos o cualquier
estupefaciente que provoque conducta inadecuada, indecorosa, impropia o que sea
en detrimento a la salud del estudiante y la comunidad estudiantil.

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

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

No hurtar, falsificar y/o adulterar documentos u otros expedientes oficiales de esta
Institucion y de las entidades contratadas.

No infringir las normas de transitos en el estacionamiento de la Institucion y de las
entidades contratadas.
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INCISO 15:

INCISO16:

INCISO 17:

INCISO 18:

INCISO 19:

INCISO 20:

INCISO 21:

INCISO 22:

INCISO 23:

INCISO 24:

INCISO 25:

INCISO 26:

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

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

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

No fumar. Ademas, se prohibe, correr, gritar y/o desordenar en las facilidades de
la Institucion.

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

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

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

No violentar cualquier norma de ética profesional o procedimiento legal o
administrativo que vaya contra del buen nombre de la Institucion y de las
Instituciones colaboradoras o contratadas por esta Institucion para las realizaciones
de clinicas o las practicas de los estudiantes.

No negarse a cumplir las normas y reglamento que aplican al momento de la falta
o violacion.

Seguir lo dispuesto en la Ley # 30 del 16 de mayo de 1972 que prohibe la
penetracion y permanencia de personas no autorizadas, ajenas o extrafias;
incluyendo nifios y familiares de los estudiantes, en los edificios y/o terrenos de
esta Institucion sin previa autorizacion. Fomentar o participar en la violacion de
esta Ley.

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

No utilizar el sistema de internet y correo electronico para actividades que no sean
educativas y bajo la supervision de un profesor.
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Asuntos de Disciplina Escolar

El cumplimiento de las politicas, normas, reglamento y deberes por
parte de los estudiantes, padres o encargado, es requisito
indispensable para mantener el orden institucional. Todo
incumplimiento se referird a la atencion del (la) Director(a)
Académico(a) para la accidon pertinente, incluyendo medidas
disciplinarias.

Disciplina Escolar

Ademas, la Institucion tiene un mecanismo para atender querellas
de parte de los estudiantes, padres o encargados que represente
violaciones a las politicas, normas y reglamento, véase “Proceso de
Querellas y Agravios”.

Medidas disciplinarias que se pueden aplicar segun la gravedad de la falta que se comenta son:

e Amonestaciones verbales y/o escritas.

e Reponer, restituir, reparar los danos a la propiedad mueble o inmueble que cause el
estudiante, padre o encargado.

e Suspension

e Expulsion

POLITICAS, REGLAMENTOS y PROCEDIMIENTOS

Politica de Igualdad de Oportunidades

El Instituto Educativo Premier provee igualdad de oportunidades a sus

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

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

En la legislacion federal, el discrimen por razon de sexo esta prohibido por la Seccién 703 (a) (1)
del Titulo VII de la Ley de Derechos Civiles de 1964, segiin enmendada (42 U.S.C. 200 et seq.).
En este sentido, el hostigamiento sexual se interpreta como una modalidad del discrimen por razon
de sexo en las Guias sobre el Discrimen por Razon de Sexo publicadas por la Comision de Igualdad
en las Oportunidades de Empleo (EEOC), 29 C.F.R. 1604.11, segiin enmendadas. Esta prohibicion
abarca la discriminacion basada en la identidad de género de un estudiante, incluida la
discriminacién basada en la condicion transgénero de un estudiante. Esto significa que una escuela
no debe tratar a un estudiante transgénero diferente a la forma en que trata a otros estudiantes de
la misma identidad de género.

Ademas, en la legislacion federal el hostigamiento sexual contra los estudiantes estd prohibido

bajo el Titulo IX de la Ley de Educacion Elemental y Secundaria de 1972, segiin enmendada (20
U.S.C. 1687). Titulo IX prohibe discriminacion, acoso, exclusion, negacion, limitacion, o
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separacion en base al sexo. Titulo IX aplica a hombres y mujeres en cualquier institucion educativa

que recibe fondos federales.

Titulo IX requiere que cada distrito escolar o institucion tenga un Coordinador de Titulo IX al cual
se le pueden presentar preocupaciones o quejas de discriminacion sexual. Los datos de la persona
designada por la Instituciéon como Coordinador de Titulo IX son:

Angel R. Vélez Miranda

Asesor en Asuntos Estudiantiles
Instituto Educativo Premier

Calle Villa #123
Ponce, PR, 00731

Tel. 787-843-1515 Oficina, 787-963-4459 Celular

avelezpremier@gmail.com

Proceso de Querella:

Para someter una querella y el procesamiento de la misma, refiérase al inciso “Proceso de Querellas

y Agravios” en este documento.

Politica de Seguridad en el Campus

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

Informe Anual de Seguridad en el Campus

W - remier Contigo ...
‘E ol Informe de Seguridad 2015 -

Mensaje de la President

2016

Anualmente, en o antes del lero de octubre, la Institucion
distribuye entre sus estudiantes y empleados un “Informe de
Seguridad”.

Este informe se publica en conformidad con las leyes o actas
de: (i) Jeanne Clery, (i1) la Violencia Contra las Mujeres
(VAWA) y Titulo IX “Discriminacion Sexual”;
administradas por el US Department of Education.

Se incluyen estadisticas de los tres afios anteriores en
relacion con los delitos denunciados ocurridos en el campus,
fuera del campus y en la propiedad publica adyacente a, y
accesible desde nuestras facilidades. El informe también
incluye las politicas institucionales sobre las politicas de
seguridad del plantel relativas alcohol y el consumo de
drogas, la prevencion de deli-tos, la denuncia de delitos y
otros asuntos.

Como Informar los Incidentes Delictivos y Emergencias

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

e Informar el acto delictivo o de violencia inmediatamente a las autoridades pertinentes,
es decir a la Policia de Puerto Rico o la Policia Municipal.

e En caso de emergencias médicas se procedera a llamar al sistema 911.

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

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

Plan Operacional de Emergencias

INSTITUTO EDUCATIVO PREMIER

El Instituto Educativo Premier posee un Plan Operacional de Y

Emergencias Multi-riesgos que establece los mecanismos que * PLAN OPERACIONAL DE ENERGENCIAS MULTI-RIESGO
.y . . LOCAL CALLE VILLA #123, PONCE, PR, 00730

ponen en operacion el cumplimiento de las leyes y normas

sobre seguridad en el campus. El mismo se encuentra

disponible en nuestra pagina web www.premierponce.net.

Divulgacion de Estadisticas de Actos Delictivos

En el Instituto Educativo Premier se recopila y se obtiene de la
Policia de Puerto Rico datos estadisticos sobre la incidencia de
actos delictivos en los predios de la Institucion o areas cercanas.
Esta informacién esta contenida en el informe de seguridad,
véase “Informe Anual de Seguridad en el Campus”.

Alertas de Seguridad Flan Operacional de Emergencias Instituto Educativo Premicr Page

Se emitirdn alertas, de manera oral o por escrito, o por las redes sociales como Facebook, cuando
surjan incidentes que representen amenaza inmediata o continua para la seguridad de la comunidad
estudiantil y los empleados tales como huracanes, inundaciones, etc.

Camaras de Seguridad

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

autoridades pertinentes.

Atencion a Casos de Emergencia

e En caso de enfermedad se llamara al padre o encargado para que lleve al estudiante al
hospital o médico.

e En caso de accidente o una enfermedad de urgencia, se procedera a llamar al sistema de

emergencias 911 y al padre o encargado. Los padres o encargados seran responsables del
pago del servicio de ambulancia y gastos médicos.
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e En casos de huracanes y otros desastres naturales, los padres o encargados deberan ejercer
prudencia, procurando primero por la seguridad y salud del estudiante.

Acomodo Razonable a Estudiantes con Necesidades Especiales

El Instituto Educativo Premier, en cumplimiento con el “Americans with Disabilities Act”:

1. Prohibe la discriminacion contra las personas con necesidades
especiales.

2. Desarrolla la formacion y recursos para fomentar y aumentar la
sensibilidad y la conciencia de lo inherente a lo que son las

Americans with Disabilities Act

necesidades especiales.

3. No niega el acceso a personas con impedimento a los programas académicos, servicios y
facilidades fisicas.

4. Respeta la independencia, los derechos y la dignidad de las personas con necesidades especiales,
por lo tanto, la identificaciéon de uno mismo y / o la solicitud de acomodo razonable es totalmente
voluntaria.

La institucion tiene derecho a:
1. Solicitar la documentacion mas reciente para conocer la necesidad de acomodo razonable.

2. Revisar la solicitud de acomodo razonable; si la documentacion recibida no es compatible con
la necesidad del acomodo, no se podra admitir al estudiante pues la Institucion no estd apta para
ofrecer los servicios.

3. Decidir sobre el acomodo igualmente eficaz.

4. Rechazar un acomodo razonable que impondria una revision fundamental de un programa o una
carga onerosa a la Institucion.

5. Proporcionar medidas razonables para los estudiantes con necesidades especiales en los cursos,
programas, servicios, actividades e instalaciones.

6. De ser necesario, se discutira cualquier peticion relacionada al acomodo solicitado con el
profesional o especialista que hizo las recomendaciones.

Protocolo:

El estudiante con necesidades especiales debe:

1. Completar y entregar la solicitud al Director(a) Académico(a) o el (la) Asesor(a) en Asuntos
Estudiantiles.

2. Proporcionar los documentos que plantean la necesidad del acomodo con las recomendaciones
de un profesional certificado, tal como un médico, psicdlogo, psiquiatra u otro que sea pertinente.

3. La documentacion debe ser lo mas reciente posible (dentro del altimo afio) y contener la
siguiente informacion:

a) Recomendacion del profesional certificado que lo indica.
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b) Recomendaciones para los ajustes académicos que le permitiria compensar las
limitaciones con respecto al programa educativo.

El Director(a) Académico(a) o el (la) Asesor(a) en Asuntos Estudiantiles recibird solicitud y
documentacién; coordinara con el personal docente la ayuda a brindar al estudiante.

Politica sobre Estudiantes Pacientes de ASMA

De acuerdo a la ley nimero 56 del 1 de febrero de 2006, Ley de Tratamiento de Estudiantes que
Padecen Asma, todo estudiante tendra derecho a administrarse por cuenta propia los medicamentos
para el tratamiento de su condicidon asmatica previo consentimiento de su padre, madre, tutor o
encargado.

Protocolo:

Para que un estudiante pueda administrarse por cuenta propia los medicamentos para el tratamiento
de su condicion de asma, sera requisito:

1. Presentar una solicitud al Director(a) Académico(a).

2. Acompanar certificacion médica en la que se acreditard que padece la condicion, el
medicamento que utiliza para el tratamiento de la misma y que ha sido debidamente
entrenado para administrarse por cuenta propia el medicamento.

3. Autorizacion de los padres en casos de menores de edad.

4. Se facilitard un area para la administracion de medicamentos ya sea autoadministracion o
administracion por parte de los padres.

5. La Institucion no seré responsable de ningtin efecto anterior o posterior a la administracion
del medicamento.

Politica sobre Posesion, Uso y/o Distribucion Ilegal de Substancias
Controladas y Alcohol

El Instituto Educativo Premier prohibe el uso y/o distribucion ilegal de
substancias controladas y alcohol. La manufactura, distribucion, posesion y uso de
sustancias controladas y el uso del alcohol son practicas perjudiciales a los mejores intereses
académicos y no habran de ser permitidas dentro y en las inmediaciones de la Institucion.
Cualquier estudiante o persona que viole esta politica sera expulsado de la institucion.

Para la prevencion del uso y/o distribucion ilegal de substancias controladas la Institucion entregar

a sus estudiantes y empleados el panfleto con la politica, medidas a observar y acciones a tomar.
Ademas, varias veces al afio provee charlas o talleres sobre el tema.
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ALCOHOL COCAINA

Sensacion de blenestar, de
Pensamiento y conducta emitica j mayor energia, aparente

sensacion de relajacion y euforia - - mejora del 4nimo
. AMWM. ¥
Lenguaje poco claro Mi:ipgfmh
Irritacidn de garganta

Bronco aspiracion, | — Respiracidn irregular
paro respiratorio | : =

Latido cardiaco irregular

Arritmia cardiaca,
probabie infarto

Alteracion del apetito

Hipertensitn arterial

Colicos abdominales y nausea

Politica sobre Hostigamiento Sexual

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

Ademas, en la legislacion federal el hostigamiento sexual contra los

estudiantes estd prohibido bajo el Titulo IX de la Ley de Educacion —
Elemental y Secundaria de 1972, segun enmendada (20 U.S.C. 1687). | i e HIED
La legislacion puertorriquefia referente a este tipo de discrimen es bien

abarcadora. El 22 de abril de 1988 se aprob6 la Ley Numero 17 (29
L.P.R.A. 155) para prohibir el hostigamiento sexual en el empleo. El
articulo 10 de esta Ley impone a todo patrono el deber de mantener el
centro de trabajo libre de hostigamiento sexual, el cual tiene el efecto de

crear un ambiente de trabajo o estudio intimidante, hostil u ofensivo,
entre otras consecuencias. Véase “Politica de Igualdad de
Oportunidades”.
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Protocolo Para el Manejo de Situaciones Dentro del Aula

1. Nunca responder a las provocaciones: Hacerlo no ayuda en nada y, sin embargo, es un
estimulo y una ventaja para quienes acosan. Se mantendra la calma y no se actuard de forma
exagerada o impulsiva en ningun caso.

2. Pedir ayuda: Se informara la situacién inmediatamente a la Directora Escolar, Directora
Académica y/o al personal administrativo.

3. Proteccion: Se tomaran medidas de urgencia para proteger a la victima, garantizando:
a. inmediata seguridad del estudiante,
b. brinden apoyo/ayuda y

c. asegurar cautela hacia el estudiante acosador.

4. Solicitar asistencia médica de ser necesario: Si la victima presenta dafio fisico severo, se
llama a emergencias médicas.

5. Comunicarse con los padres o encargado: Se llamara al padre o encargado para que se
presente a la institucion y sea notificado de la situacion. Se mantendra en detencion al
estudiante hasta la llegada de sus padres.

6. Querella: Proceder a documentar la querella, Véase “Politica de Igualdad de Oportunidades”.

7. Acciones disciplinarias: Véase “Asuntos de Disciplina Escolar”.

Politica sobre Acoso e Intimidacion (“Bulling” y “Cyberbulling”)

El Instituto Educativo Premier prohibe el acoso e
intimidacion.

A tono con lo establecido en la Ley 104 del 1 de agosto de
2016 y con el propdsito de que los requerimientos de que esta
ley sean cumplidos; el Instituto Educativo Premier
reconocemos el derecho de los estudiantes a su seguridad
personal, libre de acoso e intimidacion (“bullying” vy
“cyberbulling”). Por lo anterior, ha establecido una politica,
protocolos, normas y procedimientos para la prevencion y
manejo de conductas de acoso e intimidacién escolar entre

estudiantes de su poblacion estudiantil.

Dicha politica, protocolos, normas y procedimientos estdn contenidos en el manual titulado
“Politica, Protocolos, Normas y Procedimientos para la Prevencion y Manejo de Conductas de
Acoso e Intimidacion Escolar entre Estudiantes”. Copia del manual lo puede solicitar al
Departamento de Asesoria y Consejeria Estudiantes. A continuacion, algunas de las disposiciones
del manual.
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Definicion y Descripcion de Acoso Escolar y Cibernético

La Ley contra el hostigamiento e intimidacion o "bullying" del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico (Ley Num. 104-2016), en su Articulo 3, define los siguientes términos:

a. Hostigamiento e intimidacion y/o "bullying"; cualquier patron de acciones realizado
intencionalmente, ya sea mediante abuso psicoldgico, fisico, cibernético o social, que
tenga el efecto de atemorizar a un o una estudiante o a un grupo de estudiantes que
interfiera con este, sus oportunidades escolares y su desempefio, tanto en el salon de
clases como en su entorno social inmediato. El hostigamiento e intimidaciéon y/o
"bullying" debe ser un Patron de hostigamiento, constituido en mas de un acto, y
usualmente se extiende por semanas, meses € incluso afios.

b. Hostigamiento e intimidacidén por cualquier medio electrénico o mediante el uso de la
Internet y/o "Cyberbullying"; es el uso de cualquier comunicacion electronica oral,
escrita, visual o textual realizada con el propdsito de acosar, molestar, intimidar y afligir
a un estudiante, una estudiante o a un grupo de estudiantes; y que suele tener como
consecuencia dafios a la integridad fisica, mental o emocional del estudiante afectado, y/o
a su propiedad y la interferencia no deseada con las oportunidades , el desempefio y el
beneficio del estudiante afectado. Aunque las acciones no se originen en la escuela o en
el entorno escolar inmediato, el acoso cibernético tiene graves
repercusiones y consecuencias adversas en el ambiente educativo.

Protocolo Para el Manejo de Situaciones Dentro del Aula
1. Nunca responder a las provocaciones: Hacerlo no ayuda en nada y, sin embargo, es un
estimulo y una ventaja para quienes acosan. Se mantendra la calma y no se actuaréa de forma

exagerada o impulsiva en ningun caso.

2. Pedir ayuda: Se informar4 la situacion inmediatamente a la Directora Escolar, Director(a)
Académico(a) y/o al personal administrativo.

3. Proteccion: Se tomaran medidas de urgencia para proteger a la victima, garantizando:
a. inmediata seguridad del estudiante,
b. brinden apoyo/ayuda y

c. asegurar cautela hacia el estudiante acosador.

4. Solicitar asistencia médica de ser necesario: Si la victima presenta dafio fisico severo, se
llama a emergencias médicas.

5. Comunicarse con los padres o encargado: Se llamara al padre o encargado para que se
presente a la institucion y sea notificado de la situacion. Se mantendrd en detencion al
estudiante hasta la llegada de sus padres.

6. Querella: Proceder a documentar la querella, Véase “Proceso de Querellas y Agravios”.

7. Acciones disciplinarias: Véase “Asuntos de Disciplina Escolar”.
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Protocolo Para Victima de Cyberbullying

1. Nunca respondas a las provocaciones: Hacerlo no te ayuda en nada y, sin embargo, es
un estimulo y una ventaja para quienes te acosan. Mantén la calma y no actues de forma
exagerada o impulsiva en ningun caso.

2. Pedir ayuda: Si eres menor recurre a tu padre o tu madre o, en su defecto, a una persona
adulta de confianza. Informa la situacion inmediatamente a la Directora Escolar, Directora
Académica y/o personal administrativo.

3. No hagas presunciones: Puede que ni las circunstancias ni las personas que parecen
implicadas sean como aparentan. Mantén un margen para la duda razonable porque actuar
sobre bases equivocadas puede agravar los problemas y crear otros nuevos.

4. Trata de evitar aquellos lugares en los que eres asediado: En la medida de lo posible
hasta que la situacion se vaya clarificando. Si se trata de redes sociales o comunidades
online no te sera dificil. Si el acoso llega por el teléfono movil, no descartes cambiar de
nimero.

5. Cuanto mas se sepa de ti, mas vulnerable eres y mas variado e intenso es el dafio que
pueden causarte: Cerrar las puertas de tu vida online a personas que no son de plena
confianza. Para ello:

a) Evita intrusos: Para ello debes realizar, en orden, estos pasos:

a.1) Realiza un chequeo a fondo de tu equipo para asegurarte de que no tienes software
malicioso (troyanos, spyware...) que puede dar ventajas a quien te acosa.
a.2) Cambia las claves de acceso a los servicios online que usas, pero nunca antes de
haber realizado el paso anterior. Recuerda que deben ser complejas de adivinar y llevar
combinados numeros y letras.

b) Depura la lista de contactos: Revisa y reduce la lista de contactos que tienes
agregados en las redes sociales (o en otros entornos sociales online).

c) Reconfigurar: Las opciones de privacidad de las redes sociales o similares en las que
participes y hazlas mas estrictas. Asegurate de que sabes bien como funcionan estas

opciones y sus implicaciones.

d) Comprueba qué cuentan de ti online: Busca la informacion sobre ti publicada por
otras personas y trata de eliminarla si crees que puede ser utilizada para hacerte dafio.

e) Repasa la informacion que publicas: Verifica quién puede acceder a ella y poner, a
su vez, al alcance de terceras personas.

f) Comunica a tus contactos: Que no deseas que hagan circular informaciones o
fotografias tuyas en entornos colectivos.

g) Ejerce tu derecho sobre la proteccion de datos personales: Tu decides el uso que
se puede hacer de ellos, incluyendo tu fotografia.
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6. Guarda las pruebas del acoso: Durante todo el tiempo, sea cual fuere la forma en que
¢éste se manifieste, porque pueden serte de gran ayuda. Trata también de conocer o asegurar
la identidad de los autores, pero en todo caso, sin lesionar los derechos de ninguna persona.

7. Comunica a quienes te acosan que lo que estan haciendo te molesta: Pideles, sin
agresividad ni amenazas, que dejen de hacerlo. Recuerda que no debes presuponer hechos
0 personas en tu comunicacion, por lo que debes medir muy bien como lo haces, sin sefialar
a nadie en publico, pero a la vez tratando de asegurarte de que se entera la persona o
personas implicadas.

8. Trata de hacerles saber que lo que estin haciendo es proseguible por la Ley: En el
caso de que el acoso persista.

9. Querella: Proceder a documentar la querella, Véase “Proceso de Querellas y Agravios”.

10. Acciones disciplinarias: Véase “Asuntos de Disciplina Escolar”.
Politica de Egresados de la Institucion

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

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

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

Politica de Convalidacion de Créditos de Otra Institucion Académica

El Instituto Educativo Premier acepta el concepto de convalidacion de
asignaturas aprobadas por sus solicitantes en instituciones postsecundarias no-

universitarias debidamente autorizadas y acreditadas. La Registradora hara una
evaluacion de sus horas y/o créditos tomados. Se le consideraran las unidades y horas cursadas
anteriormente con promedio de B, siempre y cuando no hayan transcurrido mas de tres (3) afios
después de haber aprobado las mismas. La otra Institucion debera estar debidamente acreditada
por algun organismo reconocido por el Departamento de Educacion Federal para nosotros poder
considerar su solicitud. El méximo de cursos a convalidar no podré exceder del 25% de las horas
o créditos del programa.
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Politica de Asistencia Compulsoria

El Instituto Educativo Premier promueve la asistencia compulsoria y diaria a
clases. Es requisito indispensable que todo estudiante asista diariamente a sus clases, laboratorios
y/o areas de préctica, para entre otras cosas, cumplir con la carga académica y tener derecho a
ayudas economicas. Es responsabilidad total del estudiante el obtener el material ensefiado,
discutido y asignado, cuando se ausente a clases con o sin justificacion.

Aquellos estudiantes, que se ausenten a clases, laboratorio, y areas précticas sin justa causa y de
forma consecutiva o recurrente, se exponen a accion disciplinaria y o terminacion/baja por la
Institucion (véase “Asuntos de Disciplina Escolar” y “Terminacion o Baja por la Institucion”). Si
el estudiante estd ausente catorce (14) dias consecutivos (dos semanas) y el (la) Asesor(a) en
Asuntos Estudiantiles no logra alcanzar o hacer contacto con el estudiante ya sea por teléfono o
visita al hogar; entonces, el (la) Asesor(a) en Asuntos Estudiantiles referira el caso a la
Registradora para procesar una “Terminacion o Baja por la Institucion”.

Ejemplos de causa justa son:

Cuido por enfermedad de hijos o padres

Situaciones de transportacion

Citas médicas, incluyendo familia inmediata

Citas con Agencias Gubernamentales, incluyendo familia inmediata
Accidentes y emergencias, incluyendo familia inmediata

Citas escolares de los hijos

El estudiante debera proveer evidencia que apoye la justa causa.
La definicion del término “consecutivo” y “recurrente” sigue a continuacion:

e (Consecutivo — Dos 0 mas dias de ausentismo contintio.
e Recurrente — Patron de ausentismos; por ejemplo, uno o dos dias cada semana.

Politica de Tardanzas a Clases

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

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

Aquellos estudiantes, con tardanzas a clases, laboratorio, y areas practicas sin justificacion alguna
y de forma consecutiva o recurrente, se exponen a accion disciplinaria y o terminacidén/baja por la
Institucion (véase Asuntos de Disciplina Escolar y Terminacion o Baja Institucional).

Las causas justificables son:

e Cuido de nifios o padres
e Problemas de transportacion
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e (Citas médicas, incluyendo la familia inmediata
e C(Citas con Agencias del Estado, incluyendo la familia inmediata
e C(itas escolares de los nifios

El estudiante debera proveer evidencia que apoye la justa causa.
La definicion del término “consecutivo” y “recurrente” sigue a continuacion:

e Consecutivo — Dos o0 mas dias de ausentismo contintio.
e Recurrente — Patron de ausentismos; por ejemplo, uno o dos dias cada semana.

Politica de Progreso Académico Satisfactorio

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

El Instituto Educativo Premier ha establecido una politica y proceso
para medir el desempefio académico de sus estudiantes. Favor
solicitar al Departamento de Asistencia Econdémica la politica de
“Progreso Académico Satisfactorio para Elegibilidad de Asistencia
Econémica”.

‘ !'

El desempefio o progreso académico de los estudiantes serd evaluado en base a tres (3) estandares
separados uno del otro: (1) cualitativo, (2) cuantitativo y (3) tiempo maximo para completar el
programa académico. Se llevara a cabo una evaluacion a mediados y al final de cada semestre y se
le entregard al estudiante el Informe de Progreso Satisfactorio.

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

1. Estandar Cualitativo (Regla GPA): Todo estudiante debe de lograr un indice académico
minimo, de forma escalonada y progresiva, utilizando una escala de 0 a 4 puntos.

indice Académico (Puntos) Minimo Requerido

Primera evaluacion (mitad del primer semestre) --- 1.00
Segunda evaluacion (final del primer semestre) 1.00
Tercera evaluacion (mitad del segundo semestre) 1.50
Cuarta evaluacion (final del segundo semestre) 2.00
Quinta evaluacion (mitad del tercer semestre) ---- 2.00
Sexta evaluacion (final del tercer semestre) 2.00

2. Estandar Cuantitativo (Regla del 67%): Los estudiantes en cada periodo de evaluacién
deben alcanzar un minimo del 67% de las horas o créditos requeridos de forma
acumulativa.
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3. Tiempo Miximo (Regla del 150%): Todo estudiante tiene un maximo de 150% del
término establecido en su contrato de estudio para completar su programa académico.

Incumplimiento de Progreso Académico Satisfactorio:

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

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

Sistema de Calificaciones Académicas

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

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

B Bueno 80 - 89% 3.00

C Satisfactorio 70 - 79% 2.00

D Deficiente 60 - 69% 1.00

F Fracasado 59 - 60% 0

w Baja Administrativa = ----

WO Baja Oficial (voluntaria) ~ -----

| Incompleto -
T Convalidacion -
R Curso fue repetido -

NGR Nota no informada -

Evaluacion del Trabajo del Estudiante

La evaluacion debe ser un proceso compartido entre el estudiante y los maestros. En la
implantacioén del mismo se seguirdn las siguientes normas:

e En la ensefianza y evaluacion del estudiante se consideran las destrezas de estudio como:
la lectura, la escritura y la solucién de problemas. No obstante, un gran peso de la
evaluacion recae en los resultados de la experiencia clinica o laboratorio.
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Las calificaciones (notas) del estudiante se basaran en: examenes, pruebas cortas, trabajo
fuera del aula (outside work), experiencia clinica o laboratorio y cualquier otro criterio que
el maestro considere adecuado. Se utilizaran diferentes instrumentos de evaluacion en el
proceso de evaluacion tales como:

o Rubrica.
o Record anecdotico
o Diarios reflexivos y otros

El estudiante tiene el derecho a que se le provea la oportunidad de reponer un examen o
trabajo cuando se ausente por razones justificadas y debidamente documentas. Se
consideran razones justificadas las siguientes:

o Enfermedad, accidente o condicion médica que requiere ayuda médica.
o Problemas con embarazo.

o Muerte dentro del nucleo familiar.

El estudiante que sea suspendido (véase Asuntos de Disciplina Escolar) pierde la
oportunidad de tomar clase, los exdmenes y evaluacion.

La evaluacion de los trabajos se hard a base de puntos y porcientos, véase “Sistema de
Calificaciones Académicas”.

Se le entregara al estudiante el Informe de Calificaciones una vez finalizado el semestre.

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

El Instituto Educativo Premier permite al estudiante el interrumpir,

temporeramente, sus estudios en situaciones aceptables. La licencia para ausentarse
es la autorizacion que confiere la Institucion al estudiante que necesite un tiempo determinado para
resolver algiin asunto de importancia en situaciones aceptables, como, por ejemplo:

Enfermedades agudas/cronicas

Hospitalizacion o tratamiento médico extendido
Embarazo

Accidentes incapacitantes

Trabajo por tiempo temporero

Servicio militar por tiempo temporero o

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

Esta licencia puede conferirse y extenderse segtin la circunstancia en particular del estudiante, pero
en el agregado el periodo de ausencia(s) no debe exceder 180 dias.

El Departamento de Registraduria esta encargado de coordinar y documentar los siguientes
aspectos:
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e FEl estudiante debera solicitar a la Registradora el permiso de licencia para ausentarse,
indicando el motivo y la evidencia que pruebe su causa; ya sean certificados médicos,
declaraciones juradas o cualquier tipo de documento que evidencia el motivo de la
solicitud.

e Una vez validada la solicitud y documentacion para la licencia para ausentarse por parte
de la Registradora, las misma le concedera al estudiante un permiso o varios permisos por
un periodo no mayor de 180 dias. Dicho permiso sera por escrito y llevard la firma del
estudiante y la Registradora.

e Durante el tiempo que el estudiante este fuera de la Institucion por motivo de un permiso
de ausencia continua, el Instituto no cobrard ningiin pago de asistencia econdémica, pero el
estudiante continuard con su responsabilidad financiera mensualidad estipulada en el
contrato de estudios.

Politica de Terminacion o Baja

El Instituto Educativo Premier No promueve las bajas y
Si la retencion y debida preparacion académica de sus
estudiantes. Si el estudiante decide terminar o darse de baja o si lo
determina la Institucion, esta circunstancia no eximira del pago de
los compromisos financieros contraidos por el estudiante o su tutor
legal en caso de ser menor de edad. Ademads, se hara un cargo de
$100.00 de penalidad por el procesamiento de la baja.

Terminacion o Baja Voluntaria del Estudiante

El estudiante podra solicitar la terminacion o baja de estudios oralmente, pero es preferible por
escrito y de ser menor podra estar firmada por el tutor legal y por el propio estudiante. En la
solicitud debe indicar la razén o motivos de la baja y proveer documentacion de apoyo al respecto.
Ejemplos de documentacioén apropiada son; evidencia médica en caso de problemas de salud,
talonario de pago en caso de motivos de trabajo, pasajes aéreos en caso de relocalizacion fuera de
Puerto Rico, etc.

Esta solicitud podré ser entregada a la Registradora quien junto con el (la) Asesor(a) de Asuntos
Estudiantiles evaluaran la misma. La primera alternativa sera el buscarle una solucion o acomodo
razonable al estudiante para la retencion del mismo. En casos meritorios y como ultima alternativa
se procedera con la baja. La baja no eximira del pago de compromisos financieros contraidos por
el estudiante o su tutor legal en caso de ser menor de edad.

Terminacion o Baja por la Instituciéon

El Instituto Educativo Premier promueve la retencion y debida preparacion

académica de sus estudiantes. No obstante, existen circunstancias en la cual una baja
administrativa es necesaria en casos tales como:
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e Por motivos de conducta y / o violar el “Reglamento Estudiantil” delineado en este
documento, véase el inciso “Derechos y Deberes del Estudiante”.

e Por incumplimiento de cualquier politica.
e Por incumplimiento de compromisos financieros o cualquier otro término del contrato.
e Por falta de progreso académico satisfactorio de acuerdo a la politica de la Institucion.

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

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

Politica de Apelacion de Baja Administrativa

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

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

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

De ser re-integrado, el estudiante reanudard sus estudios bajo un periodo de probatoria y las
condiciones o estipulaciones de la Institucion. En caso de situaciones académicas, se le recordara

la Politica de Progreso Académico Satisfactorio y de esto dependera si el estudiante puede aplicar
o recibir asistencia econdmica, siempre y cuando cualifique.

Politica de Readmision

El Instituto Educativo Premier permite al estudiante

la readmision para continuar un programa de i o
estudios en casos meritorios y bajo ciertas condiciones L h

y estipulaciones. Si un estudiante ha tomado cursos anteriores
en nuestra Institucion, se dio voluntariamente de baja y

ek

posteriormente desea continuar estudiando con nosotros, debera
cumplir con el proceso de readmision.

Para poder continuar sus estudios, el candidato debera completar una solicitud de readmision. El
Director de Admisiones referira el candidato a la Registradora para un analisis de su caso,
incluyendo el progreso académico satisfactorio que tenia al momento de darse de baja. Casos cuya
baja esta relacionada a conductas impropias y violaciones crasas a los reglamentos y politicas de
la Institucion seran automdaticamente rechazados. De ser aprobada la readmision, se le dara crédito
por las horas aprobadas anteriormente siempre y cuando el periodo de ausencia no sea mayor de
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un (1) afo. De lo contrario tendra que comenzar su programa académico desde el principio. De
existir discrepancias de opinion, entre el Director de Admisiones y la Registradora, ambas partes
referiran por escrito sus argumentos al Director(a) Académico(a) la cual tomara la decision final.

Se le cobrara $35.00 de cuota por la readmision para el procesamiento de la misma. Ademas, el
estudiante deberd pagar y poner al dia los compromisos financieros establecidos en el o los
contrato(s) de estudios previos a la readmision.

Politica de Reembolso

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

Departamento de Educacion Federal. La politica de rembolso en la Institucion tiene como
propdsito garantizar al estudiante unas condiciones de reembolso justas y equitativas.

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

1. Si un estudiante fuera rechazado por la Institucion tiene

derecho a un reembolso de todo dinero pagado.

2. Todo dinero pagado por un estudiante, en caso de que sea

menor, serd reembolsado si el estudiante cancela el contrato y asi lo

solicita, durante los primeros 3 dias laborales después de firmar el

contrato, se le hara reembolso.

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

En caso de que un estudiante ya matriculado decida darse de baja, la Institucion aplicara un cargo
administrativo por concepto de baja de cien dolares ($100.00).

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

Si la baja ocurre después del 60% del periodo de pago, se retendra un 100% de la ayuda o beca
aplicable.

Para calcular la baja del estudiante, la misma se determinara tomando el niimero total de horas
y/o créditos en el periodo de pago de matricula para la cual se haya otorgado los fondos, dividido
entre las horas reloj y/o créditos que puede ser:
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e Las horas y/o créditos completados por el estudiante en el periodo hasta su tltimo dia de
asistencia o hasta el dia de la baja del estudiante;

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

Si el estudiante no se da de baja oficialmente, de acuerdo a la politica de reembolso establecida, el
ultimo dia de asistencia sera determinado por la institucion para propositos de reembolso por baja
administrativa. El reembolso se realizara dentro de los 45 dias siguientes a la fecha de baja, una
vez que los programas federales hayan sido reembolsados en proporcion directa a su contribucion
original. Sial momento del estudiante darse de baja, el mismo ha recibido menos ayuda econémica
de la que refleja el computo, la Institucion completard el procedimiento de reembolsos tardio
especificado por el Departamento de Educacion de los EU.

REQUISITOS DE GRADUACION, DIPLOMA y ESCALA DE HONORES

Al completar su programa de estudio, la Instituciéon otorga un diploma y trascripcion de créditos
al estudiante. E/ diploma y/o la transcripcion de créditos no serdn entregados al estudiante hasta
tanto haya cumplido con todos los requisitos académicos y sus obligaciones financieras para con
la Institucion. La Institucion no se responsabiliza por diplomas que no hayan sido reclamados por
el estudiante después de haber transcurrido un afio desde la fecha de graduacion.

Requisitos de Graduacion y/o Diploma

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

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

3. Tener cubierta toda obligacion financiera para
con la Institucion.

Escala de Honores

Los honores académicos de los programas ofrecidos en el INSTITUTO EDUCATIVO
PREMIER son los siguientes:

4.00 - 3.70.cccceeeeieeeeeeeeeeeeeeeenns Alto Honor
350369, Honor

Ademas del indice académico, se requiere que el estudiante no se ausente mas de diez porciento
(10%) del total de horas del programa, segiin establecidas para el horario de clases y calendario
académico correspondiente. Las horas repuestas, no contardn para efectos de cumplir con este
requisito.
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PROGRAMAS ACADEMICOS

Administracion de Oficina Médica con Facturacion

Descripcion

El programa de Administracion de Oficina Médica con
Facturacion estd disefiado con el proposito de desarrollar
conocimientos y destrezas de mayor complejidad y talante
técnico acorde a las tendencias en el mercado.

Durante el primer semestre, el estudiante adquiere dominio
en técnicas de mediana y alta complejidad, que abarcan, a
saber: introducciéon a procedimientos de oficina médica,
servicio al cliente, fundamentos gramaticales, manejo de
teclado y aplicaciones en la computadora, inglés comercial y
uso y manejo de las aplicaciones Microsoft Office.

Ya en el segundo semestre, el estudiante desarrolla destrezas
de mayor complejidad a través de asignaturas como:
matematicas aplicadas, produccién de documentos de oficina,
terminologia médica, codificaciéon ICD-10, récord médico y
facturacion médica manual.

En el tercer y Gltimo semestre entra en los procesos de: codificacion CPT, redaccion comercial,
anatomia y fisiologia humana, administracion de documentos, facturacion médica electronica,
auditoria y reconciliacion de facturacion médica.. Por tltimo, el estudiante tendra la oportunidad
de realizar una practica externa aplicando todos los conocimientos adquiridos.

Objetivos Generales

Los objetivos del programa de Administracién de Oficina Médica con Facturacion son:

e Ampliar y desarrollar técnicas a base de la investigacion cientifica.

e Dominar destrezas a base de fundamentos tedrico y experiencias clinicas.
e FEjecutar servicios con precision y ética.

e Inspirar la creatividad a base de las necesidades del cliente.

e (Canalizar la creatividad con el fin de ampliar la aplicacion de servicios.

e Analizar y comprender el establecimiento y operacion de un negocio.

Objetivos Ocupacionales

Los graduados de este programa tendran los conocimientos necesarios para asistir al administrador
de facilidades médicas y en adicion el manejo de registros médicos electronicos, incluyendo
facturacion médica. Una vez completado el programa, el egresado recibe un diploma y estd
preparado para emplearse en una posicion de entrada como Facturador Médico y/o Asistente
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Administrativo de oficina médica y tendra la oportunidad de trabajar en instituciones de servicios
médicos tales como; oficina médica, oficina dental, hospitales, laboratorios, seguro médico, entre
otras. También, tener su propio negocio de facturacion médica en un establecimiento o a domicilio.

Codigo Ocupacional y Descripcion

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

43-6013.00 “Medical Secretaries” (Secretaria Medica)

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

43-3021.01 “Statement Clerks” (Oficinista de Estados de Cuentas)
43-4071.00 “File Clerks” (Oficinistas de Archivos)
43-9041.01 “Insurance Claims Clerks” (Oficinista de Reclamaciones de Seguros)

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

Duracién y Créditos

El programa consta de un total de 1,080 horas de instruccidn en salon de clases y laboratorios, 270
horas de trabajos y tareas fuera del salén de clases y 60 horas de practica externa. El mismo se
ofrece en horarios diurnos y nocturnos. Su periodo de duracion es de aproximadamente 45 semanas

en horario diurno y 60 semanas en horario nocturno. El programa equivale a 46 horas créditos
académicos (véase “Unidad de Crédito”).

Contenido Curricular

[Proxima paginal]
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Administracion de Oficina Médica con Facturacion

Contenido Curricular

1,410 Horas/ 46 Créditos
45 Semanas en Horario Diurno/60 Semanas en Horario Nocturno

Primer Semestre

Horas
Fuera Total
Horas | Horas| psctical Sub- de Total, De | Créditos
Codigo Curso Teoria Lab. | Externa] Total | Clases Horas Académico
AOM 100 | Introduccién a Procedimientos de Oficina 60 60 15 75 2.5
Médica

AOM 101 | Relaciones Humanas y Servicio al Cliente 30 30 60 15 75 2.5

AOM 102 | Fundamentos Gramaticales 30 30 60 15 75 2.5

AOM 103 | Manejo de Teclado y Aplicaciones en la 30 30 60 15 75 2.5
Computadora

AOM 104 | Ingles Comercial 30 30 60 15 75 2.5

AOM 105 | Usoy Manejo de Microsoft Office (Power Point, 30 30 60 15 75 2.5
Word y Excel)

TOTAL 210 150 360 90 450 15

Segundo Semestre

AOM 110 | Matematicas Aplicadas 60 60 15 75 2.5

AOM 111 | Produccién de Documentos de Oficina 30 30 60 15 75 2.5

AOM 112 | Terminologia Médica y Aspectos légales 30 30 60 15 75 2.5

AOM 113 | Codificaciéon Médica | 30 30 60 15 75 2.5

AOM 114 | Récord Médico 30 30 60 15 75 2.5

AOM 115 | Facturaciéon Médica Manual 30 30 60 15 75 2.5

TOTAL 210 150 360 90 450 15

Tercer Semestre

AOM 120 | Codificacion Médica Il 60 60 15 75 2.5

AOM 121 | Escritura y Redaccion Comercial 60 60 15 75 2.5

AOM 122 | Anatomiay Fisiologia Humana 30 30 60 15 75 2.5

AOM 123 | Administracién de Documentos 30 30 60 15 75 2.5

AOM 124 | Facturacion Médica Electrénica 30 30 60 15 75 2.5

AOM 125 | Auditoria y Reconciliacion 30 30 60 15 75 2.5

AOM 126 | Practica Externa 60 60 60 1.0

TOTAL 240 120 60 420 90 510 16

GRAN TOTAL 660 420 60 1,140 270 1,410 46

Descripcion de los Cursos

AOM 100- Introduccion a Procedimientos de Oficina Médica

2.5 Créditos - Semestre

Este curso provee al estudiante una vision general de la profesion del Administrador de Oficina
Medica con Facturacion. Se da énfasis en el perfil de este profesional en cuanto a atributos,
cualidades, destrezas y responsabilidades, preparacion académica requerida, discusion del entorno
de trabajo, asi como la clasificacion y descripcion del profesional relacionado a la salud y las

asociaciones profesionales vinculadas a su éarea de especialidad.

Ademas, el estudiante

desarrollard destrezas, conocimientos y competencias a través de los temas de comunicacion oral
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y escrita, ambiente, equipo y telecomunicaciones. Ademads, se orienta al estudiante sobre
estrategias exitosas para la busqueda y posterior retencion de un empleo.

AOM 101- Relaciones Humanas y Servicio al Cliente 2.5 Créditos - Semestre

Este curso dirige al estudiante a promover el conocimiento de si mismo (estima y actitud), manejo
de emociones, valores éticos como el compromiso, deber, excelencia, responsabilidad, social y
servicio, manejo de las diversidades, manejo de estrés y productividad para entender y fomentar
sus relaciones con los demas promoviendo un ambiente saludable de trabajo.

AOM 102- Fundamentos Gramaticales 2.5 Créditos - Semestre

En este curso dirigido al estudiante todos tienen el derecho de hablar y escribir lo mejor posible
para el desarrollo personal y profesional. En este curso, se ofrece la oportunidad al estudiante de
repasar, desarrollar y\o adquirir las destrezas basicas de la expresion oral y escrita. Se incluyen
temas como las reglas de division silabica, acentuacion ortografia, signos de puntuacion, uso de
letras mayutsculas y mintsculas, comprension de lectura y el desarrollo del vocabulario.

AOM 103- Manejo de Teclado y Aplicaciones en la Computadora 2.5 Créditos - Semestre

En este curso el estudiante adquiere la ensefianza de las técnicas y destrezas bésicas necesarias
para el manejo al tacto del teclado alfanumérico y de simbolos del equipo electronico, el desarrollo
de las destrezas basicas de rapidez a un minimo de 16 palabras por minuto con un maximo de 5
errores en pruebas de 1,2 y 3 minutos. Ademas, relaciona al estudiante con los componentes
basicos (hardware) de la computadora y asi como el entorno y las funciones basicas del procesador
de palabras. Igualmente, se dara atencion especial a los buenos habitos de trabajo, cotejo y analisis
de errores; y a la administracion correcta del tiempo.

AOM 104- Ingles Comercial 2.5 Créditos - Semestre

Este curso brinda la oportunidad de poder expresarse con fluidez, la terminologia médica que es
el idioma universal de la medicina, es en inglés, por lo tanto, el entenderlo y expresarlo
correctamente le dard la oportunidad al estudiante a desenvolverse correctamente en el campo de
la Administracion y Facturacion Médica, ademas le dard la seguridad de estar codificando
correctamente los términos médicos.

AOM 105- Uso y Manejo de Microsoft Office (Power Point, Word y Excel) 2.5 Créditos —
Semestre

En este curso se pretende que el estudiante obtenga los conocimientos en la teoria y practica de la
hoja de célculo del programa Microsoft Excel. Ademas, el estudiante aprendera utilizar todas las
herramientas de uso mas comun a través de ejercicios genéricos. Ingresara datos alfanuméricos,
aplicara formato, insertara formulas matematicas y funciones sencillas y creara graficas. En Power
Point el estudiante estard capacitado para elaborar presentaciones profesionales y atractivas,
impresas o presentadas en pantalla: utilizando las herramientas del programa.

AOM 110- Matematicas Aplicadas 2.5 Créditos - Semestre

Durante este curso de mediana complejidad, se desarrollan las destrezas basicas en matematicas
que son necesarias para el buen funcionamiento profesional. El estudiante podra realizar
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correctamente suma, resta, multiplicacion, division y porcientos. De esta forma estara preparado
cobrar los deducibles, cargos a los planes médicos, realizar reconciliaciones de pagos y hacer
reclamaciones de ser necesario.

AOM 111- Produccion de Documentos de Oficina 2.5 Créditos - Semestre

En este curso se continuara con el desarrollo de las destrezas de rapidez y exactitud. Se aplicara
las funciones mas avanzadas en el uso del procesador de textos como herramientas en la
produccion de documentos generales de oficina, tales como cartas comerciales, sobre postal,
memorandos, informe y tablas sencillas. Se observara el énfasis en la entrega de trabajos correctos,
seguir instrucciones orales y escritas: y en los habitos y actitudes deseables de trabajo.

AOM 112- Terminologia Médica y Aspectos Légales 2.5 Créditos - Semestre

Este curso de alta complejidad ampliara el vocabulario de términos médicos, ya que va dirigido a
los diferentes sistemas del cuerpo, siendo la misma parte esencial en la codificacion médica.

AOM 113- Codificacion Médica 1 2.5 Créditos - Semestre

Este curso de mediana complejidad, preparara al estudiante para el uso correcto del libro de
codificacion de diagndsticos ICD-10-CM y CPT, segtn las guias de codificacion y reporte.

AOM 114- Récord Médico 2.5 Créditos - Semestre

Este curso de mediana complejidad, preparara al estudiante a la realizacion y redaccion de la
documentaciéon del Récord o Expediente Médico segin las leyes federales actuales ya que el
expediente o récord médico es la base de la codificacion médica. Ademas, se adiestra al estudiante
al uso del sistema de Récord Médico Electronico de Inmediata.

AOM 115- Facturacion Médica Manual 2.5 Créditos - Semestre

En este curso el estudiante aprenderd la forma correcta de cumplimentar las diferentes
reclamaciones que se utilizan segliin las reglamentaciones federales para el cobro por servicios
médicos brindados a pacientes asegurados, entre ellas la CMS1500 (facturacion profesional), y la
UBO04 (facturacion institucional), entre otras, de forma manual. Adquirird conocimiento en la
redaccion de documentos médicos a utilizarse en las Oficinas Médicas, segln las leyes federales,
y su importancia, también adquirird conocimiento en relacion al proceso de reclamaciones a los
Planes Médicos.

AOM 120- Codificacion Médica II 2.5 Créditos — Semestre

Este curso prepara al estudiante para el uso correcto del libro de codificacion de procedimientos
de hospital ICD-10-PCS y equipo médico HCPCS segun las guias de codificacion y reporte.

AOM 121 - Escritura y Redaccion Comercial 2.5 Créditos - Semestre
En este curso se pretende que el estudiante desarrolle las caracterizas de una buena redaccion el

cuales son claridad, concision y sencillez. Ademads, aprendera la comunicacion escrita es
imprescindible en la vida del estudiante y lo comercial. La correspondencia comercial es un factor
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insustituible para el progreso, lo que hace necesario preparar al estudiante, asi como expertos,
capaces de redacten en cualquier momento, cualquier comunicacion escrita.

AOM 122 - Anatomia y Fisiologia Humana 2.5 Créditos - Semestre

Asignatura de mediana complejidad que abarca aspectos tedricos y practicos inherentes a las partes
del cuerpo humano. El estudiante conocera el cuerpo humano y su funcionamiento en general
necesario para la codificacion médica.

AOM 123- Administracion de Documentos 2.5 Créditos - Semestre

En este curso se permitird al estudiante a valorar la importancia que tiene la administracion de
documentos en el control de la informacion de la oficina. Analizaran los diferentes sistemas de
calificacion y aprendera las reglas para ordenar documentos de acuerdo al sistema utilizando, se
dara énfasis a las técnicas necesarias para poder medir la efectividad de todos los programas del
sistema. Por ultimo, se familiarizara al estudiante con los adelantos tecnoldgicos y su utilizacién
en la preservacion, recuperacion y disposicion de documentos.

AOM 124- Facturacion Médica Electronica 2.5 Créditos - Semestre

Curso de mediana complejidad donde se adiestrard al estudiante en el uso del sistema electronico
de facturacion “Secure Claim” de Inmediata. Realizaré practica con casos asignados.

AOM 125- Auditoria y Reconciliacion 2.5 Créditos - Semestre

Curso de alta complejidad donde el estudiante aprendera a reconciliar los pagos de facturas
sometidas a los Planes Médicos, aprendera a leer los diferentes “vouchers” de pago, las 835 y
conocera el proceso de reclamar las facturas denegadas, también aprenderd a trabajar los codigos
de denegacion. Ademads, conocerd el proceso que utilizan los Planes Médicos para realizar las
diferentes auditorias en las oficinas médicas.

AOM 126 - Practica Externa 1.0 Crédito - Semestre

Luego de completar y aprobar todos los cursos anteriores; el estudiante tiene la oportunidad de
aplicar, en un ambito real de trabajo, los conocimientos y destrezas adquiridos por medio de un
centro de practica externo. Los centros de practica son negocios en la comunidad tales como
oficinas médicas, laboratorios, hospitales, etc. Las practicas son supervisadas en coordinacion con
el personal académico y de colocaciones de nuestra institucion y el personal del centro de practica.
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Cosmetologia
Descripcion

El programa de Cosmetologia esta disefiado
con el proposito de desarrollar conocimientos
y destrezas de mayor complejidad y talante
técnico acorde a las tendencias en el mercado.

Durante el primer semestre, el estudiante
adquiere dominio en técnicas de mediana y
alta complejidad en cosmetologia, que
abarcan, a saber: historia de la cosmetologia,
ética profesional, bacteriologia y
desinfeccion, electricidad, anatomia vy
fisiologia, tricologia, tratamiento al cuero
cabelludos, lavado, keratina; disefio de
cabello mojado, térmico o texturizado.
Ademas, aprendera sobre la estructura de las
ufias, manicura y pedicura.

Ya en el segundo semestre, el estudiante desarrolla destrezas de mayor complejidad a través de
asignaturas como: disefio de cabello largo y mofo, técnicas de color, ondulaciéon permanente y

corte de cabello basico.

En el tercer y ultimo semestre entra en el proceso medular de corte de cabello combinado y
escultura capilar, teoria de la piel, facial y depilacion, maquillaje, empresarismo y mercadeo. En
adicion, se le prepara con un Seminario Integrador dirigido al examen de la Junta

Examinadora.

Objetivos Generales

Los objetivos del programa de Cosmetologia son:

e Ampliar y desarrollar técnicas a base de la investigacion cientifica.

e Dominar destrezas a base de fundamentos tedrico y experiencias clinicas.

e Ejecutar servicios con precision y ética.

e Inspirar la creatividad a base de las necesidades del cliente.

e Canalizar la creatividad con el fin de ampliar la aplicacion de servicios.

e Analizar y comprender el establecimiento y operacion de un negocio.

Objetivos Ocupacionales

Una vez completado el programa, el egresado recibe un diploma y estd preparado para emplearse
en una posicion de entrada en lugares como SPA, peluquerias, salones de belleza en hoteles,
centros comerciales, locales independientes, etc. También, tener su propio negocio en un

establecimiento o a domicilio.
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Codigo Ocupacional y Descripcion

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

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

39-5012.00 “Hairdressers, Hairstylists and Cosmetologists” (Estilistas de Cabello y
Cosmeto6logos)

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

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

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

Duracion

El programa consta de un total de 1,080 horas de instruccion en saloén de clases y laboratorios y
270 horas de trabajos y tareas fuera del salon de clases. El mismo se ofrece en horarios diurnos y
nocturnos. Su periodo de duracion es de aproximadamente 45 semanas en horario diurno y 60
semanas en horario nocturno. El programa equivale a 45 horas créditos académicos (véase “Unidad
de Crédito”).

Contenido Curricular

[Préxima pagina]
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Cosmetologia
Contenido Curricular
1,350 Horas/ 45 Créditos
45 Semanas en Horario Diurno/60 Semanas en Horario Nocturno

Primer Semestre

Horas Total Total
L. Horas | Horas | Sub- g
Codigo Curso , Fuera de De Créditos
Teoria Lab. Total PR
Clases Horas | Académicos
COS 100 | Historia e Imagen Profesional, Etica y Quimica 60 60 15 75 2.5
COS 101 B.a(.:terio’logia, Desinfeccion y Anatomia, 60 60 15 75 25
Fisiologia
Tricologia y Tratamiento al Cuero Cabelludo,
COS 102 Keratina, Lavado y Electricidad 30 30 60 15 s 25
COS 103 | Diseio de Cabello Mojado 30 30 60 15 75 2.5
COS 104 | Diseio de Cabello Térmico y Texturizado 30 30 60 15 75 2.5
COS 105 | Estructura de las Ufias, Manicura y Pedicura 30 30 60 15 75 2.5
TOTAL | 240 120 360 90 450 15
Segundo Semestre
COS 110 | Diseio de Cabello Largo I (Mofio) 30 30 60 15 75 2.5
COS 111 | Diseio de Cabello Largo II (Mofio) 30 30 60 15 75 2.5
COS 112 | Técnica de Color I 30 30 60 15 75 2.5
COS 113 | Técnica de Color II 30 30 60 15 75 2.5
COS 114 | Ondulaciéon Permanente 30 30 60 15 75 2.5
COS 115 | Cortel 30 30 60 15 75 2.5
TOTAL | 180 180 360 90 450 15
Tercer Semestre

COS 120 | Corte I 30 30 60 15 75 2.5
COS 121 | Teoria de la Piel, Facial y Depilacion 30 30 60 15 75 2.5
COS 122 | Magquillaje I 30 30 60 15 75 2.5
COS 123 | Maquillaje II 30 30 60 15 75 2.5
COS 124 | Empresarismo y Mercadeo 30 30 60 15 75 2.5
COS 125 | Seminario Integrador 30 30 60 15 75 2.5
TOTAL 180 180 360 920 450 15

GRAN TOTAL 600 480 1080 270 1350 45

Descripcion de los Cursos

COS 100 — Historia e Imagen Profesional, Etica y Quimica

2.5 Créditos-Semestre

Este curso de cosmetologia profesional te permitira adentrarte en el mundo de la belleza, desde
una perspectiva profesional. Conoce la historia de la belleza, la cosmetologia basica moderna y
podrés entender mejor cuan valiosa es esta profesion en nuestro ambito social. Ademas, presenta
y discute los principios basicos y la dindmica de las relaciones humanas aplicadas a problemas que
surgen con relacion a uno mismo y a los demas. A través de una orientacion practica se desarrollan
dindmicas de grupo y reflexiones sobre metas, actitudes y valores para ayudar al estudiante a
conocerse a si mismo y mejorar su estilo de vida personal y profesional. Se le explicard la

diferencia entre quimica organica e inorganica y la escala del PH entre otros temas.
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COS 101 - Bacteriologia, Desinfeccion, Anatomia y Fisiologia 2.5 Créditos-Semestre

Este curso permite al estudiante, ofrecerle los conocimientos basicos de la anatomia humana,
fisiologia y las células, tejidos, 6rganos y los sistemas del cuerpo. Ademads, conocimiento sobre
los microorganismos que provocan enfermedades de transmision profesional. Saber las normas de
higiene, bacteriologia y esterilizacion que deben aplicarse en los procesos de higiene es
fundamental. Finalmente, las precauciones universales y los procedimientos de control de
infecciones.

COS 102 — Tricologia, Tratamiento del Cuero Cabelludo, Keratina, Lavado y Electricidad
2.5 Créditos-Semestre

El curso ofrece el conocimiento de la estructura del cabello y las técnicas y tratamientos para
mejorar la salud del cuero cabelludo y del cabello. El estudiante se relacionara con todos los tipos
de champs, los tipos de enjuagues y su composicion quimica para diferentes tipos de cabello. El
estudiante se prepara para adquirir conocimientos de las técnicas para dar tratamientos y uso de
los productos adecuados. Incluye las técnicas para el lavado del cabello: métodos, manipulaciones
técnicas adecuadas de enjuagues. Ademas, se discuten los tipos de corriente eléctrica para el uso
en el salon de belleza. Se discuten las medidas de seguridad y precauciones en el manejo de equipos
eléctricos. Ademas, se aprende el procedimiento de la queratina del cabello mediante el uso de
productos renovados.

COS 103 - Disefio de Cabello Mojado 2.5 Créditos-Semestre

Este curso capacita al estudiante a comprender el concepto basico para el cabello mojado como
ondulacion con los dedos, anillas, rolos cilindricos y sus técnicas para el peinado final.

COS 104 - Diseiio de Cabello Térmico y Texturizado 2.5 Créditos-Semestre

Este curso capacita al estudiante a comprender las técnicas de peinado con secador y sus tipos de
productos para peinar. Ademas de los peinados térmicos como lo son las planchas térmicas,
tenazas uso y manejo de las mismas, consejos para todos los procedimientos térmicos. Reconocera
los apropiados productos quimicos usados para rizar el cabello y las técnicas para su aplicacion,
segun el tipo y largo del cabello. Conocera los métodos de relajacion del cabello y los relajadores
y sus procedimientos seglin la evaluacion realizada por el estilista.

COS 105 - Estructura de la Unia, Manicura y Pedicura 2.5 Créditos-Semestre

En este curso esta disefiado para ofrecer los conocimientos de la estructura de la ufa natural, la
anatomia de la ufia y su crecimiento. Ademas, el estudiante adquiere conocimientos de la anatomia,
histologia y técnicas del cuidado de las manos y los pies. Adquirird conocimientos para
diagnosticar el estado de salud de las ufas y la piel aplicando el tratamiento adecuado en casos
particulares.
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COS 110 - Diseiio de Cabello Largo I (Moiio) 2.5 Créditos-Semestre

El curso esta disefiado para que el estudiante adquiera conocimientos basicos de los estilos de
peinados para mantenerse al dia con los constantes cambios de la moda. Se capacitard para que
realice los siguientes peinados; bucles, trenzas, chignon y rollo vertical.

COS 111 - Diseiio de Cabello Largo 11 (Mofio) 2.5 Créditos-Semestre

El curso estd disenado para que el estudiante adquiera conocimientos basicos de los estilos de
peinados tales como; peinados de trenzas, graficas, novia y tenazas.

COS 112 - Técnica de Color 1 2.5 Créditos-Semestre

Este curso capacita al estudiante a comprender el color. Seré capaz de identificar el color de cabello
existente de tu cliente y saber como cambiarlo en el momento que €l te lo solicite. El estudiante
conocerad las clasificaciones de los tintes y los procedimientos para los diferentes tintes y retoques.

COS 113 - Técnica de Color 11 2.5 Créditos-Semestre

El curso provee al estudiante conocimientos de la historia del maquillaje, anatomia, histologia y
cuidado de la piel para aplicar el maquillaje tomando en consideracion la estructura facial, el color
de ojos, piel y cabello del cliente. Teodricos y practicos del disefio del color, abarcando: concepto
del color, formulacion del color, y decoloracion con sus diferentes técnicas como gorritos, efectos
con aluminio y reflejos parciales.

COS 114 — Ondulacion Permanente 2.5 Créditos-Semestre

Durante el curso, el estudiante aprenderd sobre los diferentes tipos de texturas de cabello y cuero
cabelludo. Ademas, el estudiante serd capaz de reconocer los productos quimicos adecuados que
sirven para la ondulacion permanente segun el tipo de pelo y su longitud. El alumno aprendera los
métodos para el tratamiento y alisados de cabello. El estudiante también aprendera el proceso del
tratamiento a seguir después de aplicar la permanente para evitar dafios en el cabello o el cuero
cabelludo.

COS 115 —-Corte I 2.5 Créditos-Semestre

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

COS 120-Corte Il 2.5 Créditos-Semestre

En este curso el estudiante promueve la creatividad del estudiante ya que le prepara para trabajar
de manera Optima todas las herramientas y técnicas utilizadas para el dominio de las formas
capilares; esto le permitira planificar diversos acabados. Durante la experiencia clinica, el
estudiante profundiza su manejo y dominio de las técnicas de escultura capilar con modelos reales.
Ademas de practicar los cortes combinados utilizando los cortes basicos ensefiados.

60| Page



Catalogo 2019-2020

COS 121 - Teoria de la Piel, Facial y Depilacion 2.5 Créditos-Semestre

En este curso provee al estudiante conocimientos de la, anatomia, histologia y cuidado de la piel
para aplicar el maquillaje tomando en consideracion la estructura facial, el color de ojos, piel y
cabello del cliente. Ademas de una consulta, analisis y determinacion de la piel, de los productos
para el cuidado de la piel, masaje facial, equipos para tratamientos faciales, masaje facial,
electroterapia y terapia e la luz. El estudiante tendrd el conocimiento del procedimiento de los
tratamientos faciales y aroma terapia. Ademas, Conocerd sobre las técnicas y métodos de
depilacion.

COS 122 - Maquillaje I 2.5 Créditos-Semestre

El curso provee al estudiante conocimientos de la historia del maquillaje, anatomia, histologia y
cuidado de la piel para aplicar el maquillaje tomando en consideracion la estructura facial, el color
de ojos, piel y cabello del cliente. Ademas, desarrolla los conocimientos en; correctivo, casual y
novia.

COS 123 - Maquillaje IT 2.5 Créditos-Semestre

El curso esta disefiado para que el estudiante adquiera conocimientos practicos de maquillaje;
segundo debut, gala, maquillaje de nifia y maquillaje de fantasia.

COS 124 — Empresarismo y Mercadeo 2.5 Créditos-Semestre

En este curso, el estudiante desarrolla conocimientos y destrezas cognitivas de como administrar
una peluqueria o salén de belleza, ya sea como propietario o como gerente. Incorpora temas
relacionados a los permisos que exigen el gobierno y seguros, flujograma y distribucion del
espacio, honorarios, nomina, horarios, uso y representacion de productos y mercadotecnia del
salon de belleza. El mercadeo analiza la gestion comercial de las empresas con el objetivo de
captar, retener y fidelizar a los clientes a través de la satisfaccion de sus necesidades.

COS 125 - Seminario Integrador 2.5 Créditos-Semestre

En este curso el estudiante analizar el cimulo de

conocimientos adquiridos y que son necesarios para la toma
del examen de Revalida para la Licencia de Cosmetdloga.
Provee ejercicios practicos y escritos del material que
incluird la Junta Examinadora en su examen.

Master Advanced Cosmetology

Descripcion

El programa de Master Advanced Cosmetology esta disefiado
como secuela al programa de Cosmetologia Bésica con el
proposito de desarrollar conocimientos y destrezas de mayor
complejidad y talante técnico acorde a las tendencias que en

el mercado promueve el sistema Pivot Point.
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Como prerrequisito para entrar a este programa se requiere el haber completado
satisfactoriamente el programa de cosmetologia o barberia basica con no menos de 1,000 horas.

Durante el primer semestre, el estudiante adquiere dominio en técnicas de mediana y alta
complejidad en cosmetologia avanzada, que abarcan, a saber: cambio de imagen, técnicas de
secado, textura, Keratina, disefio y peinado de cabello mediano, dimension de color de cabello,
escultura capilar y corte de cabello de caballero.

Ya en el segundo semestre, el estudiante desarrolla destrezas de mayor complejidad a través de
asignaturas como: quimica del cabello, decoloracion avanzada de cabello, disefio y peinado de
cabello largo, maquillaje artistico, escultura y corte de cabello corto, técnicas de navaja, trenzas y
extensiones. Finalmente, es preparado para el mundo de los negocios con un curso de
empresarismo y mercadeo.

Objetivos Generales

Los objetivos del programa de Master Advanced Cosmetology son:

e Ampliar y desarrollar técnicas a base de la investigacion cientifica.

e Dominar destrezas a base de fundamentos tedrico y experiencias clinicas.
e [Ejecutar servicios con precision y ética.

e Inspirar la creatividad a base de las necesidades del cliente.

e Canalizar la creatividad con el fin de ampliar la aplicacion de servicios.

e Analizar y comprender el establecimiento y operacién de un negocio.

Objetivos Ocupacionales

Una vez completado el programa, el egresado estard preparado para emplearse en una posicion de
alto nivel como Especialista en Cosmetologia en salones de belleza, la industria de productos de
belleza o en ventas y mercadeo dentro de la industria.

Codigo Ocupacional y Descripcion

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

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

39-5012.00 “Hairdressers, Hairstylists and Cosmetologists” (Estilistas de Cabello y
Cosmeto6logos)

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

39-5091.00 “Makeup Artists, Theatrical and Performance (Maquillador Artistico)
39-5092.00 “Manicurists and Pedicurists” (Manicurista y Pedicurista)
39-5094.00 “Skin Care Specilists” (Especialista en el Cuido de la Piel)
39-5093.00 “Shampooers”
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Para informacién sobre las ocupaciones de referencia debe acceder la pagina cibernética de O*Net
Online a http://www.onetonline.org.

Duracion

El programa consta de un total de 720 horas de instruccion en salon de clases y laboratorios y 180
horas de trabajos y tareas fuera del salon de clases. El mismo se ofrece en horarios diurnos y
nocturnos. Su periodo de duracion es de aproximadamente 30 semanas en horario diurno y 40
semanas en horario nocturno. El programa equivale a 30 horas créditos académicos (véase “Unidad
de Crédito”).

Contenido Curricular

Master Advanced Cosmetology

Contenido Curricular
900 Horas/ 30 Créditos

30 Semanas en Horario Diurno/40 Semanas en Horario Nocturno

Primer Semestre

Horas Total Total
Codigo Curso HO”{S Horas | Sub- Fuera de De Créditos
Teoria Lab. Total L.
Clases Horas | Académicos
MAC 100 | Introduccion Master y Cambio de Imagen 60 60 15 75 2.5
MAC 101 | Técnicas de Secado y TCC Texturas, Keratina 30 30 60 15 75 2.5
MAC 102 | Diseiio de Peinado Cabello Mediano 30 30 60 15 75 2.5
MAC 103 | Dimension de Color y Colometria 30 30 60 15 75 2.5
MAC 104 | Técnicas Escultura Capilar 30 30 60 15 75 2.5
MAC 105 | Técnicas de Corte Caballeros 30 30 60 15 75 2.5
TOTAL | 210 150 360 90 450 15
Segundo Semestre
MAC 110 | Quimica y Decoloraciéon Avanzada 30 30 60 15 75 2.5
MAC 111 | Diselo de Peinado de Cabello Largo 30 30 60 15 75 2.5
MAC 112 | Maquillaje Artistico 30 30 60 15 75 2.5
MAC 113 | Escultura Corte Corto y Técnicas de Navaja 30 30 60 15 75 2.5
MAC 114 | Dimension de Trenzas y Extensiones 30 30 60 15 75 2.5
MAC 115 | Empresarismo y Mercadeo 30 30 60 15 75 2.5
TOTAL 180 180 360 90 450 15
GRAN TOTAL | 390 330 720 180 900 30

Descripcion de los Cursos

MAC 100 - Introduccion Master y Cambio de Imagen

2.5 Créditos- Semestre

Asignatura de mediana complejidad que capacita al estudiante con conocimientos medulares en

mantenimiento de higiene, prevencion y manejo de bacterias, y procesos de esterilizacion. Incluye
el estudio de tendencias de estilo y peinados para damas segtn el escenario de trabajo profesional
y actividades sociales. Se desarrollan destrezas practicas en el uso de herramientas, manejo de
corte avanzado con tijera de texturizar y maquinilla. Abarca, ademas, la composicion y desarrollo
de una imagen profesional a tono con las exigencias de mercado. La experiencia clinica en esta
asignatura propende dominio en la ejecucion de procedimientos acorde a los gustos y exigencias
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de la clientela. El estudiante sera capacitado para poder realizar varios cambios de imagen en
modelos en vivo para que desarrollé las técnicas y destrezas para el mundo laboral.

MAC 101 — Técnicas de Secado y TCCC Textura, Keratina 2.5 Créditos- Semestre
En este curso los estudiantes aprenden la teoria que se fundamenta en investigacion cientifica sobre
el cabello y las nuevas técnicas del secado del cabello. La clase da énfasis a la practica en las
técnicas innovadoras y estilos que propende un eficiente secado del cabello. los estudiantes
desarrollaran técnicas de aplicacion de las tltimas tendencias de desrizado del cabello y la funcion,
procedimiento de la queratina del cabello mediante el uso de productos quimicos, renovados.
Ejecutaran las diferentes tendencias de la moda actual.

MAC 102 — Diseiio de Peinado Cabello Mediano 2.5 Créditos- Semestre

Este curso es uno de los mas excitante y ventajosos dentro del campo de la belleza y del arte
capilar. Proporciona a los estilistas una oportunidad tnica para expresarse artisticamente y poder
ver inmediatamente los resultados de su trabajo. Con el disefio de cabellos mediano los estilistas
tienen también la oportunidad para desarrollar su habilidad y su destreza manual, aumentando asi
la confianza en si mismos y sus aptitudes técnicas. Mediante la experiencia clinica, el estudiante
desarrolla su creatividad disefiado monos, trenzado y torcidos. Utilizando tenazas, rulos y todos
los equipos eléctricos para la realizacion n de peinado con cabello mediano.

MAC 103 — Dimension de Color y Colorimetria 2.5 Créditos- Semestre

Siguiendo el enfoque cientifico del sistema Pivot Point\Metas, el estudiante profundiza sus
conocimiento tedrico y practico del disefio del color, abarcando: concepto del color, formulacion del
color, aplicacion del color, disefios del color, gradacion del color, encapado incrementado y uniforme
y formas combinadas. Durante la experiencia clinica, el estudiante profundiza su manejo y dominio
con el disefio del color como elemento medular de la cosmetologia avanzada.

MAC 104 — Técnicas Escultura Capilar 2.5 Créditos- Semestre

Curso que promueve la creatividad del estudiante ya que le prepara para trabajar de manera 6ptima
todas las herramientas y técnicas utilizadas para el dominio de las formas capilares; esto le permitira
planificar diversos acabados. Durante la experiencia clinica, el estudiante profundiza su manejo y
dominio de las técnicas de escultura capilar con modelos reales.

MAC 105 — Técnicas de Corte Caballeros 2.5 Créditos- Semestre

En este curso se responde a la gran demanda que en la actualidad requiere el caballero consciente
de estilo e imagen. A estas alturas, no solamente es necesario saber cortar el cabello, sino también
ser conocedor de un buen numero de conceptos que se hacen imprescindibles en la peluqueria
actual. El curso comprende: introduccion al disefio capilar, concepto y aplicacidon, manejo y
destreza de instrumentos, corte y moda. Durante la experiencia clinica, el estudiante desarrolla
destrezas practicas que le aportan soltura en estos procesos.
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MAC 110 — Quimica y Decoloraciéon Avanzada 2.5 Créditos- Semestre

En este curso los estudiantes desarrollan las técnicas y destrezas que necesitan para el mundo
laborar en un salon de belleza. Aprenderan a realizar decoloraciones completas y sus maneras de
correccion en trabajos realizados, asi como decoloraciones parciales en el cabello.

MAC 111- Diseiio de Peinado de Cabello Largo 2.5 Créditos- Semestre

Este curso es uno de los mas excitante y ventajosos dentro del campo de la belleza y del arte
capilar. Proporciona a los estilistas una oportunidad Unica para expresarse artisticamente y poder
ver inmediatamente los resultados de su trabajo. Con el disefio de cabellos largos los estilistas
tienen también la oportunidad para desarrollar su habilidad y su destreza manual, aumentando
asi la confianza en si mismos y sus aptitudes técnicas. Mediante la experiencia clinica, el estudiante
desarrolla su creatividad disefiado mofios, trenzado y torcidos.

MAC 112 — Maquillaje Artistico 2.5 Créditos- Semestre

Curso de mayor complejidad a través de la cual la estudiante amplia conocimientos en maquillaje
artistico, abarcando: colores y técnicas poco habituales, estilos draméticos y estilizados, tematica
especial para evocar una imagen determinada, énfasis marcado en un rasgo especifico, como los
ojos y los labios; uso de elementos complementarios como joyas, plumas o brillos. En este curso,
el estudiante aplica sus conocimientos en clinicas con clientes vanguardistas y exigentes.

MAC 113 — Escultura Corte Corto y Técnica de Navaja 2.5 Créditos- Semestre

En este curso de mayor complejidad el estudiante desarrollara las técnicas y destrezas de los
diferentes cortes a navaja existentes para poder competir en el mercado. Ademas, se adiestrar en
los cortes de cabello corto y se realizard en modelo.

MAC 114 — Dimension de Trenzas y Extensiones 2.5 Créditos- Semestre

Este curso de talante practico abarca las técnicas y procedimientos inherentes a la aplicacion de
extensiones de cabello, entre los que se encuentran fundido, trenzado, anudado, postizo, cosidos y
pelucas, entre otros. Mediante las clinicas, el estudiante desarrolla destreza y soltura en dichos
procedimientos con clientela real y exigente.

MAC 115 — Empresarismo y Mercadeo 2.5 Créditos- Semestre

En este curso, el estudiante desarrolla conocimientos y destrezas cognitivas de como administrar
un salon de belleza, ya sea como propietario o como gerente. Incorpora temas relacionados a los
permisos que exigen el gobierno y seguros, flujograma y distribucion del espacio, honorarios,
ndmina, horarios, uso y representacion de productos y mercadotecnia del salon de belleza. A
demas los estudiantes desarrollan destrezas de mercadeo analiza la gestion comercial de las
empresas con el objetivo de captar, retener y fidelizar a los clientes a través de la satisfaccion de
sus necesidades.

65|Page



Catalogo | 2019-2020

Barberia
Descripcion

El programa de Barberia estd disefiado con el proposito
de desarrollar conocimientos y destrezas de mayor
complejidad y talante técnico acorde a las tendencias en
el mercado.

Durante el primer semestre, el estudiante adquiere
dominio en técnicas de mediana y alta complejidad en
barberia, que abarcan, a saber: ética y herramientas del
barbero, quimica, bacteriologia y desinfeccion,
anatomia, fisiologia y tricologia, tratamiento al cuero
cabelludo y lavado, secado y color de cabello basico.

Ya en el segundo semestre, el estudiante desarrolla destrezas de mayor complejidad a través de
asignaturas como: corte de cabellos cortos y medianos, ondulaciéon permanente del cabello,
alisado y keratina, teoria del pie y facial, electricidad, disefio y fision de colores.

En el tercer y ultimo semestre entra en procesos de: disefio y afeite de barba y bigote, disefios de
cabello para competencias, estructura de la ufia y manicura, corte de cabello con maquina eléctrica
y cortes al ras, empresarismo y mercadeo. En adicion, se le prepara con un Seminario Integrador
dirigido al examen de la Junta Examinadora.

Objetivos Generales

Los objetivos del programa de Barberia son:

e Ampliar y desarrollar técnicas a base de la investigacion cientifica.

e Dominar destrezas a base de fundamentos tedrico y experiencias clinicas.
e FEjecutar servicios con precision y ética.

e Inspirar la creatividad a base de las necesidades del cliente.

e (Canalizar la creatividad con el fin de ampliar la aplicacion de servicios.

e Analizar y comprender el establecimiento y operacion de un negocio.

Objetivos Ocupacionales

Una vez completado el programa, el egresado recibe un diploma y est4 preparado para emplearse
en una posicion de entrada en lugares como peluquerias para caballeros y/o damas, salones de
belleza, empresas que posean servicio de peluqueria (hoteles, residencias de tercera edad, estudios
de television, etc.), empresas de productos del sector, y asesor de imagen personal, entre otros.

Codigo Ocupacional y Descripciéon

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

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

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

39-5012.00 “‘Hairdressers, Hairstylists and Cosmetologists” (Estilistas de Cabello y
Cosmeto6logos)

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

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

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

39-5093.00 “Shampooers”

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

Duracion

El programa consta de un total de 1,080 horas de instruccion en salon de clases y laboratorios y
270 horas de trabajos y tareas fuera del salon de clases. El mismo se ofrece en horarios diurnos y
nocturnos. Su periodo de duracion es de aproximadamente 45 semanas en horario diurno y 60

semanas en horario nocturno. El programa equivale a 45 horas créditos académicos (véase “Unidad
de Crédito”).

Contenido Curricular

[Proxima pagina]
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Barberia

Contenido Curricular
1,350 Horas/ 45 Créditos
45 Semanas en Horario Diurno/60 Semanas en Horario Nocturno

Primer Semestre

Horas Total Total
- Horas | Horas | Sub- ;1
Codigo Curso , Fuera de De Créditos
Teoria Lab. Total L.
Clases Horas | Académicos
BAR 100 | Historia, Imagen Profesional, Etica y 60 60 15 75 2.5
Herramientas del Barbero
BAR 101 | Quimica, Bacteriologia y Desinfeccién 30 30 60 15 75 2.5
BAR 102 | Anatomia, Fisiologia y Tricologia 60 60 15 75 2.5
BAR 103 | Tratamiento al Cuero Cabelludo y Lavado 30 30 60 15 75 2.5
BAR 104 | Secado del Cabello 30 30 60 15 75 2.5
BAR 105 | Colorl 30 30 60 15 75 2.5
TOTAL | 240 120 360 90 450 15
Segundo Semestre
BAR 110 | Corte I 30 30 60 15 75 2.5
BAR 111 | Ondulacién Permanente del Cabello 30 30 60 15 75 2.5
BAR 112 | Alisado y Keratina 30 30 60 15 75 2.5
BAR 113 | Teoria de la Piel, Facial y Electricidad 30 30 60 15 75 2.5
BAR 114 | Color II 30 30 60 15 75 2.5
BAR 115 | Corte II 30 30 60 15 75 2.5
TOTAL | 180 180 360 920 450 15
Tercer Semestre
BAR 120 | Afeite, Disefio de Barba y Bigote 30 30 60 15 75 2.5
BAR 121 | Disefio Basico para Competencias 30 30 60 15 75 2.5
BAR 122 | Estructura de la Ufia y Manicura 30 30 60 15 75 2.5
BAR 123 | Corte III 30 30 60 15 75 2.5
BAR 124 | Empresarismo y Mercadeo 30 30 60 15 75 2.5
BAR 125 | Seminario Integrador 30 30 60 15 75 2.5
TOTAL 180 180 360 90 450 15
GRAN TOTAL 600 480 1080 270 1350 45

Descripcion de los Cursos

BAR100 — Historia, Imagen Profesional, Etica, Herramientas

del Barbero

2.5 Créditos- Semestre

Este curso proporciona al estudiante una base so6lida de educacion en el campo de la barberia.
Esta destinado para que los estudiantes aprendan y analicen la evolucion y transformacion de esta
profesion en el tiempo y la importancia en la sociedad. También se analizan los principios basicos
y la dindmica de las relaciones humanas aplicadas a problemas que puedan surgir con los clientes
y compafieros de trabajo. Ademas, el alumno aprenderd a manejar equipos eléctricos y
herramientas correctamente.
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BAR 101 — Quimica, Bacteriologia y Desinfeccion 2.5 Créditos- Semestre

Este curso ofrece conocimientos sobre los conceptos basicos de la composicion quimica de los
productos y como estos pueden ser perjudiciales para el cliente y si mismo. Los estudiantes podran
aprender y practicar la forma correcta de utilizar los productos quimicos en la barberia o salon de
belleza. En este curso el estudiante también adquiere conocimiento sobre los microorganismos
que causan y transmiten enfermedades a los clientes y el profesional. El estudiante aprendera
normas de higiene y desinfectantes, técnicas esenciales en la profesion y serd capaz de aplicar
estas técnicas correctamente.

BAR 102 — Anatomia, Fisiologia y Tricologia 2.5 Créditos- Semestre

Este curso cubre los conocimientos basicos de la anatomia y la fisiologia humana. Ademas, cubre
las células, tejidos, drganos y sistemas del cuerpo. Este curso también cubre la estructura del
cabello y las estructuras del foliculo piloso.

BAR103 — Tratamiento al Cuero Cabelludo y Lavado 2.5 Créditos- Semestre

En este curso los estudiantes aprenderan sobre los productos de tratamiento del cabello y su uso
correcto. Este curso incluye técnicas de lavado de cabello, incluyendo: métodos, enjuagues
adecuados y la composicion quimica de diferentes tipos de productos para el cabello.

BAR 104 — Secado del Cabello 2.5 Créditos- Semestre

Este curso proporciona al estudiante el conocimiento de la teoria basada en la investigacion
cientifica y nuevas técnicas de secado de cabello. Esta clase hace énfasis en la practica de nuevas
técnicas y estilos para un secado eficiente de cabello.

BAR 105 - Color I 2.5 Créditos- Semestre

Este curso permite a los estudiantes entender las diferentes técnicas de color. Los estudiantes
seran capaces de identificar el color existente del cabello de los clientes y aprendera a cambiarlo
con precision cuando el cliente lo pida. Los estudiantes también aprenderan las clasificaciones de
los tintes y los procedimientos correctos para los diferentes tintes y técnicas de aplicacion.

BAR 110 — Corte 1 2.5 Créditos- Semestre

Durante este curso el alumno aprendera los conocimientos basicos de corte, teniendo en cuenta la
forma de seccionar el cabello, bloqueo y é4ngulos de corte de cabello. Se observard las
caracteristicas de cliente; forma de la cabeza, contorno del rostro y linea de crecimiento y el
proceso del corte de cabello adecuado. El énfasis serd hacia las esculturas capilares de cabello
largo: sélido, encapado incrementado, capas uniformes y forma graduadas.

BAR 111 — Ondulaciéon Permanente del Cabello 2.5 Créditos- Semestre
Durante el curso, el estudiante aprendera sobre los diferentes tipos de texturas de cabello y cuero
cabelludo. Ademas, el estudiante serd capaz de reconocer los productos quimicos adecuados que

sirven para la permanente segun el tipo de pelo y su longitud. El alumno aprendera los métodos
para el tratamiento y alisados de cabello. El estudiante también aprendera el proceso del
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tratamiento a seguir después de aplicar la permanente para evitar dafos en el cabello o el cuero
cabelludo.

BAR 112 - Alisado y Keratina 2.5 Créditos- Semestre

Este curso esta disefiado para que los estudiantes adquieran conocimientos de alisado termal del
cabello, comunmente conocido como planchado de cabello, una técnica que es muy popular entre
las personas y los salones de belleza. El método de queratina del cabello se aprendera mediante
el uso de productos quimicos. Las técnicas de aplicacion y procedimientos se van a conocer con
el fin de evitar resultados no deseados.

BAR 113 - Teoria de la Piel, Facial y Electricidad 2.5 Créditos- Semestre

El curso proporciona los conocimientos de la historia del cuidado de la piel. Ofrece al estudiante
el conocimiento de los diferentes tipos de tratamientos faciales y sus técnicas de aplicacion u sus
masajes faciales. Ademas, identificaran términos comunes sobre electricidad y sus dispositivos.

BAR 114 — Color 11 2.5 Créditos- Semestre

Este curso permite a los estudiantes ampliar la teoria y conocimientos practicos de los disefios de
color, que abarca: concepto del color, formulacién de color, aplicacion de color, disefios de color,
técnica de fusion de color, tefiido de formas encapadas y combinadas.

BAR 115 — Color 11 2.5 Créditos- Semestre

Este curso promueve la creatividad del estudiante y los prepara para trabajar en forma 6ptima con
todas las herramientas y las técnicas para demostrar su dominio del corte de cabello. Este curso
permitira a los estudiantes tener un mayor manejo y control de las técnicas de cabello usando
modelos reales. El énfasis serd hacia los cortes de cabello cortos a medianos con la técnica con
dedo y tijeras sobre peine.

BAR 120 - Afeite, Disefio de Barba y Bigote 2.5 Créditos- Semestre

El curso proporciona los conocimientos de la, histologia y anatomia del rostro. Este curso también
ofrece al estudiante el conocimiento de los diferentes tipos de tratamientos faciales y sus técnicas
de aplicacion. En este curso, el alumno también estudiara los diferentes estilos de barba y bigote.
Ademas, el estudiante aprenderd los principios basicos, técnicas de cara, afeitado de la barba y el
bigote utilizando el equipo adecuado. Este curso incluye las técnicas para el corte adecuado y
mantenimiento de barbas y bigotes.

BAR 121 - Disefios Basico para Competencias 2.5 Créditos- Semestre
Este curso esta disenado para que los estudiantes adquieran conocimientos basicos de estilos de
cabello para mantenerse al dia con los constantes cambios de la industria de la moda. El estudiante

sera capacitado para dar un toque personal a cada peinado adaptandose a cada necesidad de los
clientes, incluyendo concursos de belleza.
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BAR 122 - Estructura de la Uiia y Manicura 2.5 Créditos- Semestre

En este curso, el estudiante aprende sobre técnicas para el cuidado de manos enfermedades y
trastornos de la ufias. Ademas, el estudiante aprendera sobre como evaluar la condicion de salud
de ufias y piel y a aplicar el tratamiento correcto acompafiado de masajes de manos y brazos
preparacion de la mesa de manicura y la consulta con el cliente.

BAR 123 — Corte II1 2.5 Créditos- Semestre

Este curso promueve la creatividad de estudiantes y los prepara para trabajar en forma 6ptima con
todas las herramientas y las técnicas para demostrar su dominio del corte de cabello. Este curso
permitird a los estudiantes tener un mayor manejo y control de las técnicas de cabello usando
modelos reales. El énfasis serd hacia técnicas de corte de cabello con maquina eléctrica que
incluyen diferentes tipos de cortes al ras.

BAR 124 — Empresarismo y Mercadeo 2.5 Créditos- Semestre

En este curso, el estudiante desarrollara conocimientos y habilidades cognitivas de administracion
de una barberia o salon de belleza, ya sea como propietario o gerente. Este curso incluye temas
relacionados con los permisos requeridos por el gobierno, seguros, diagramas, flujo-gramas,
distribucion del espacio, costos, ndémina, programacion, uso y representacion de productos y
mercadeo de salon. El mercadeo analiza la gestion comercial de las empresas con el objetivo de
captar, retener y fidelizar a los clientes a través de la satisfaccion de sus necesidades.

BAR 125 — Seminario Integrador 2.5 Créditos- Semestre

Durante este curso el estudiante repasara todos los temas necesarios en el examen de la Junta para
la licencia de barberia. Incluye ejercicios practicos y material escrito del examen.

Master Advanced Barber

Descripcion

El programa de Master Advanced Barber esta disefiado
como una extension al programa basico de barberia con
el proposito de desarrollar conocimientos y destrezas de
mayor complejidad y talante técnico acorde a las
tendencias que en el mercado promueve el sistema Pivot
Point.

Como prerrequisito a este programa se requiere el haber
completado satisfactoriamente el programa de barberia
con no menos de 1,000 horas y/o Cosmetologia Avanzado
con no menos de 900 horas.

Durante el primer semestre, el estudiante continta con el desarrollo de técnicas de mediana y alta
complejidad en barberia avanzada, que abarcan a saber: introduccion al enfoque de un disefiador
y depilacion, disefios de esculturas avanzada, disefios de color avanzado, disefios de textura
avanzada, disefios clasicos de tendencias [ y II.
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Durante el segundo semestre, el estudiante desarrolla destrezas de mayor complejidad a través de
asignaturas como: disefios creativos de tendencias 1 y II, disefio corte y peinado “fashion”, disefio
corte y peinado urbano y “free style”, disefio corte y peinado damas y; desarrollo de artista de
plataforma y maquillaje de hombre

Objetivos Generales

Los objetivos del programa de Master Advanced Barber son:

e Ampliar y desarrollar técnicas a base de la investigacion cientifica.

e Dominar destrezas a base de fundamentos tedrico y experiencias clinicas.
e FEjecutar servicios con precision y ética.

e Inspirar la creatividad a base de las necesidades del cliente.

e Canalizar la creatividad con el fin de ampliar la aplicaciéon de servicios.

e Analizar y comprender el establecimiento y operacion de un negocio.

Objetivos Ocupacionales

Al culminar el programa, el egresado recibe un diploma y estd preparado para emplearse en una
posicion de alto nivel como Especialista o0 Master de Barberia en salones de belleza, barberias, la
industria de productos de belleza o en ventas y mercadeo dentro de la industria, empresas que
posean servicio de peluqueria (hoteles, residencias de tercera edad, estudios de television, etc.) y
asesor de imagen personal, entre otros.

Codigo Ocupacional y Descripcion

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

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

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

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

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

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

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

39-5093.00 “Shampooers”

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

El programa consta de un total de 720 horas de instruccién en salon de clases y laboratorios y 180
horas de trabajos y tareas fuera del salon de clases. El mismo se ofrece en horarios diurnos y
nocturnos. Su periodo de duracion es de aproximadamente 30 semanas en horario diurno y 40
semanas en horario nocturno. El programa equivale a 30 horas créditos académicos (véase “Unidad
de Crédito”).

Contenido Curricular

Master Advanced Barber
Contenido Curricular
900 Horas/ 30 Créditos
30 Semanas en Horario Diurno/40 Semanas en Horario Nocturno

A Horas Horas Sub- Horas Total Total
CODIGO CURSO Teoria Lab. Total Fuera de Créditos
de Horas Académicos
Clases
Primer Semestre
MAB 100 Introduccion al Enfoque de un Disefiador 60 60 15 75 2.5
y Depilacion
MAB 101 Disefios de Esculturas Avanzada 30 30 60 15 75 2.5
MAB 102 Disefios de Color Avanzado 30 30 60 15 75 2.5
MAB 103 Disefios de Textura Avanzado 30 30 60 15 75 2.5
MAB 104 Disefios Clasicos de Tendencia I 30 30 60 15 75 2.5
MAB 105 Disefios Clasicos de Tendencia I1 30 30 60 15 75 2.5
TOTAL | 210 150 360 90 450 15
Segundo Semestre
MAB 110 Disefios Creativos de Tendencia I 30 30 60 15 75 2.5
MAB 111 Disefios Creativos de Tendencia I1 30 30 60 15 75 2.5
MAB 112 Disefio Corte y Peinado Fashion 30 30 60 15 75 2.5
MAB 113 Disefio Corte y Peinado Urbano y Free 30 30 60 15 75 2.5
Style
MAB 114 Disefio Corte y};’einado Damas 30 30 60 15 75 2.5
MAB 115 Desarrollo de Artista de Plataforma y 30 30 60 15 75 2.5
Magquillaje Hombre
TOTAL | 180 180 360 90 450 15
TOTAL | 390 330 720 180 900 30

Descripcion de los Cursos

MAB 100 — Introduccion al Enfoque de un Disefiador y Depilacion 2.5 Créditos — Semestre

Asignatura con mediana complejidad que capacita al estudiante con conocimientos medulares en
el enfoque de un disefador: ver, pensar, crear y adaptar. Se desarrollan destrezas practicas para
inspirarse a través de diferentes componentes: arquitectura, naturaleza y culturas. Abarca, ademas,
la composicion y desarrollo de una imagen profesional a tono con las exigencias de mercado.
Ademas de las técnicas de depilacion para caballeros con cera e hilo.
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MAB 101 — Diseiios de Esculturas Avanzadas 2.5 Créditos — Semestre

Este curso esta disefiado para que el estudiante aprenda los fundamentos cientificos del corte de
cabello como arte consistente en la composicion de lineas, figuras, direcciones, y texturas a través
del cabello. Cabe sefialar que es una de las disciplinas mas creativas entre todos los servicios que
se ofrece en el estilismo en barberia. El curso esta organizado en segmentos que llevan un cédigo
de colores que esta siempre relacionado con las cuatro formas fundamentales: solida, graduada,
encapado incrementado y encapado uniforme.

MAB 102 — Disenos de Color Avanzado 2.5 Créditos — Semestre

Siguiendo el enfoque del disefiador del sistema Pivot Point, el estudiante profundiza sus
conocimientos tedricos y practicos del disefio de color, conceptos del color, formulacion del color,
aplicacion del color, disefios del color y gradacion del color. Durante la experiencia a través de los
laboratorios, el estudiante profundiza su manejo y dominio con el disefio de color como elemento
que crea cambios Opticos tanto en la textura como en la forma.

MAB 103 — Disenos de Textura Avanzado 2.5 Créditos — Semestre

En este curso los estudiantes desarrollaran técnicas de aplicacion de las ultimas tendencias de
ondulacion permanente, desrizado del cabello y procedimiento de la queratina para cabello.

MAB 104 — Diseiios Clasicos de Tendencia I 2.5 Créditos — Semestre

En este curso los estudiantes desarrollaran técnicas de corte, peinado y color para disefios cldasicos
(flequillos, efecto mojado, etc.) de tendencia de la Organisation Mondiale Coiffure (OMC Hair
World). Por medio de los laboratorios, los estudiantes podran desarrollar destrezas de disefos de
vanguardia y competir en certdmenes a nivel nacional e internacional.

MAB 105 — Disenos Clasicos de Tendencia I1 2.5 Créditos — Semestre

Este curso es una continuacion del MAB 104 en el cual los estudiantes continuaran desarrollando
técnicas de corte, peinado y color para disefios cldsicos de tendencia de la Organisation Mondiale
Coiffure (OMC Hair World). Por medio de los laboratorios, los estudiantes podran desarrollar
destrezas de diseflos de vanguardia y competir en certdmenes a nivel nacional e internacional.

MAB 110 — Disenos Creativos de Tendencia I 2.5 Créditos — Semestre

En este curso los estudiantes desarrollaran técnicas de corte, peinado y color para disefios creativos
(cortes con rayas, trenzas, etc.) de tendencia a base de la Organisation Mondiale Coiffure (OMC
Hair World). Por medio de los laboratorios, los estudiantes podran desarrollar cortes y disefios
para competir en certamenes nivel nacional e internacional.

MAB 111 — Disenos Creativos de Tendencia II 2.5 Créditos — Semestre

Este curso es una continuacion del MAB 110 en el cual los estudiantes continuaran desarrollando
técnicas de corte, peinado y color para disefios creativos (cortes con rayas, trenzas, etc.) de
tendencia a base de la Organisation Mondiale Coiffure (OMC Hair World). Por medio de los
laboratorios, los estudiantes podran desarrollar cortes y disefios para competir en certdmenes nivel
nacional e internacional.
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MAB 112 — Diseiio Corte y Peinado Fashion 2.5 Créditos — Semestre

En este curso los estudiantes desarrollaran técnicas de corte, peinado y color para disefos
progresivos (tupe, etc.) de tendencia a base de la Organisation Mondiale Coiffure (OMC Hair
World). Por medio de los laboratorios, los estudiantes podran competir al nivel nacional e
internacional.

MAB 113 — Diseifio Corte, Peinado Urbanos y Free Style 2.5 Créditos — Semestre

En este curso los estudiantes desarrollaran técnicas de corte, peinado y color para disefios urbanos
y Free Style de tendencia nacional e internacional. Por medio de los laboratorios, los estudiantes
podran competir al nivel nacional e internacional.

MAB 114 — Diseiio Corte y Peinado Damas 2.5 Créditos — Semestre

En este curso los estudiantes desarrollaran las destrezas necesarias para trabajar el cabello de
damas en las técnicas de corte cabello corto y largo. Ademas, las técnicas de terminaciones de
peinado y complementacion con color.

MAB 115 — Desarrollo de Artista de Plataforma y Maquillaje Hombre 2.5 Créditos —
Semestre

Este curso capacita a los estudiantes para planificar una demostracion y comunicar ideas como
artista de plataforma. El contenido cubre: proyeccion, técnicas de comunicacion, preparacion de
una demostracion y métodos de ensefianza. Ademas, los estudiantes podran desarrollar
habilidades técnicas para la aplicacion de cosméticos de maquillaje y el manejo de herramientas,
métodos de seguridad y de desinfeccion. Por medio de los laboratorios, los estudiantes
desarrollaran la aplicacion de conocimientos del visagismo (método de comunicacion y analisis
estético para realzar la belleza de cada persona). Los tipos de maquillaje cubiertos en este curso
incluyen: casual, gala y fashion.

Maquillaje Profesional
Descripcion

El programa de Maquillaje Profesional esta
disefiado para cosmetologos y estilistas que
desean convertirse en artistas del maquillaje,
profesion con alta demanda laboral en
campos nuevos, creativos e interesantes.

Durante el primer semestre, el estudiante aborda fundamentos sobre los cuales se desarrollan las
destrezas basicas del maquillaje, incluyendo clases fundamentales como: historia del maquillaje,
imagen profesional, anatomia de la piel, facial y depilacion, colorimetria, formas de la cara,
magquillaje casual y de gala.

Ya en el segundo semestre, el estudiante desarrolla destrezas de mediana a mayor complejidad a
través de diversas técnicas de maquillaje para distintas ocasiones: maquillaje y peinado para la
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novia, maquillaje avant garde y corporal, maquillaje teatral y efectos air brush, maquillaje de
efectos especiales y ornamentos. Ademas, el estudiante desarrolla conocimientos y destrezas para
administrar un salon de belleza, ya sea como propietario o como gerente, mercadeo.

Objetivos Generales

Los objetivos del programa de Maquillaje Profesional son:

e Ampliar y desarrollar técnicas a base de la investigacion cientifica.

e Dominar destrezas a base de fundamentos tedrico y experiencias clinicas.
e FEjecutar servicios con precision y ética.

e Inspirar la creatividad a base de las necesidades del cliente.

Objetivos Ocupacionales

Una vez completado el programa, el egresado estara preparado para emplearse en una posicion de
mediano a alto nivel como Maquillista Profesional en salones de belleza, la industria de productos
cosméticos, producciones teatrales, o en ventas y mercadeo dentro de la industria.

Codigo Ocupacional y Descripcion

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

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

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

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

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

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

Duraciéon

El programa consta de un total de 720 horas de instruccion en salon de clases y laboratorios y 180
horas de trabajos y tareas fuera del salon de clases. El mismo se ofrece en horarios diurnos y
nocturnos. Su periodo de duracion es de aproximadamente 30 semanas en horario diurno y 40
semanas en horario nocturno. El programa equivale a 30 horas créditos académicos (véase “Unidad
de Crédito”).
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Contenido Curricular

Maquillaje Profesional

Contenido Curricular
900 Horas/ 30 Créditos

30 Semanas en Horario Diurno/40 Semanas en Horario Nocturno

Primer Semestre

Horas Total Total
. Horas | Horas | Sub- , 1.
Codigo Curso , Fuera de De Créditos
Teoria Lab. Total L.
Clases Horas | Académicos
MAQ 100 | Historia de Magquillaje e Imagen Profesional 60 60 15 75 2.5
MAQ 101 | Anatomia de la Piel, Facial y Depilacion 30 30 60 15 75 2.5
MAQ 102 | Colorimetria 30 30 60 15 75 2.5
MAQ 103 | Formas de la Cara y Maquillaje Casual 30 30 60 15 75 2.5
MAQ 104 | Maquillaje Gala I 30 30 60 15 75 2.5
MAQ 105 | Magquillaje Gala I1 30 30 60 15 75 2.5
TOTAL | 210 150 360 90 450 15
Segundo Semestre
MAQ 110 | Maquillaje Novia y Peinado 30 30 60 15 75 2.5
MAQ 111 | Maquillaje Avant Garde y Corporal 30 30 60 15 75 2.5
MAQ 112 | Magquillaje Teatral y Efectos Air Brush 30 30 60 15 75 2.5
MAQ 113 Maquillaje de Efectos Especiales 30 30 60 15 75 25
y Ornamentos |
MAQ 114 Maquillaje de Efectos Especiales 30 30 60 15 75 25
y Ornamentos 11
MAQ 115 | Empresarismo y Mercadeo 30 30 60 15 75 2.5
TOTAL 180 180 360 90 450 15
GRAN TOTAL 390 330 720 180 900 30

Descripcion de los Cursos

MAQ 100- Historia del Maquillaje e Imagen Profesional

2.5 Créditos — Semestre

En este curso medular que abarca el estudio de la evolucion del maquillaje, habiendo comenzado
a integrare en la vida de los seres humanos desde el afio 4,000 a.C. con la finalidad de entender y
apreciar las tendencias del maquillaje en la actualidad. Abarca desde las primeras pinturas faciales
de Africa, pasando por el desarrollo del maquillaje en Egipto, Grecia, Roma, las Américas, Japon
hasta los inicios del cine y la actualidad. Ademas, la importancia de la conducta profesional en el
escenario laboral de un maquillista, ya sea en un salon de belleza, como representante de una
empresa de productos de belleza o en servicios a domicilio. Cubre, ademas, los puntos esenciales
de higiene, seguimiento y mantenimiento de una imagen profesional digna y confiable; salud,
bienestar holistico, y educacion de seguimiento en la profesion.
MAQ 101- Anatomia de la Piel, Facial y Depilacion 2.5 Créditos - Semestre
En este curso se ofrece los conocimientos basicos de la anatomia humana. Ademas, la teoria y
practica que abarca los procedimientos de la limpieza facial: precauciones universales antes y
durante los procedimientos, productos, cobertura, tratamientos y acondicionamiento de la piel
previo a la aplicacion del maquillaje. Durante esta clase se llevan a cabo procedimientos practicos
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con modelos reales con el fin de desarrollar destrezas efectivas. Ademas, Conocera sobre las
técnicas y métodos de depilacion.

MAQ 102 — Colorimetria 2.5 Créditos - Semestre

En este curso medular se estudia las caracteristicas y formas del rostro humano, incluyendo la
forma de los ojos, los pomulos, la barbilla y el cuello con el fin de resaltar con el maquillaje
adecuado, aquellos rasgos que favorecen a la persona, asi como la aplicacion de maquillaje de
camuflaje para minimizar aquellos rasgos que menos le favorecen.

MAQ 103 — Colorimetria 2.5 Créditos — Semestre

En este curso se estudia la teoria del color y su aplicacion al maquillaje ya que es esencial para
solucionar problemas y crear obras de arte armoniosas que resalten la estética y la belleza de la
persona. Abarca elementos esenciales como temperatura del color, saturacion del color, armonia
del color y la rueda de colores reales. Durante esta clase se llevan a cabo procedimientos practicos
con modelos reales con el fin de desarrollar destrezas efectivas.

MAQ 104 — Maquillaje Gala I 2.5 Créditos - Semestre

En la unidad de maquillaje de gala I se discutira todo lo relacionado en la coberturas y correcciones
faciales con mas intensidad para actividades nocturnas aplicacion de sobras mas intensas, uso
correcto de sombras minerales, nacaradas y enfatizar en los usos de sobras negras, delinear mas
definidos y enmarcados de labiales mas intensos y utilizando efectos de luz y sombras de acuerdo
a lanecesidad del cliente. El estudiante desarrollard domino de los productos correctamente basado
en las demostraciones hechas por el profesor.

MAQ 105 — Maquillaje de Gala II 2.5 Créditos — Semestre

Finalizada la unidad de maquillaje II, ya el estudiante tendrd dominio sobre el uso correcto de
productos y técnicas en el maquillaje de gala tradicional y comercial. Nos adentramos en técnicas
avanzadas de diversos maquillajes que se utilizan en la actualidad y son considerados de gala. Los
magquillajes tales como “smoke eyes” en colores “halo eyes”, “cut crease eyes”, etc. Asi el
estudiante ante estard capacitado en su totalidad en el campo laboral, en maquillaje gala.

MAQ 110 — Maquillaje de Novia y Peinado 2.5 Créditos - Semestre

En la unidad de maquillaje de novia y peinado se capacitara al estudiante con técnicas modernas
en el maquillaje para novia ya sea para bodas diurnas como nocturnas, y se les adiestrard para
desarrollar dominio en técnicas de peinado de novia con técnicas de trenzados, cardados, ondas
moldeados térmico etc. asi el estudiante podra hacer un servicio completo a la hora de dar un
servicio al publico e incrementar su entrada econdémico profesionalmente.

MAQ 111 — Maquillaje Avant Garde y Corporal 2.5 Créditos - Semestre
En esta unidad se capacitara al estudiante a realizar diversos maquillajes para propodsito de
pasarela, promocion, eventos especiales. Utilizando diversas técnicas y materiales tales como

escarchas, foils, pedreria, moldes, encajes y plumas etc. Aprendera a crear diversos maquillajes
elaborados y generar mas oportunidad de trabajo en el campo de la belleza.
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MAQ 112 — Maquillaje Teatral y Efectos Air Brush 2.5 Créditos — Semestre

En esta unidad el estudiante podra desarrollar su imaginaciéon ya que se le ensefara todo lo
necesario de maquillaje teatral, efectos de luz y sombra concepto de luz en tarima. Maquillajes de
caracterizacion, maquillajes de fantasia y preparacion de un personaje. Aprendera el uso correcto
de la maquina del “air brush” y técnicas de sombras y deliniajes ya que son necesarios en el
momento de realizar un trabajo de personificacion o fantasia; de esta manera el estudiante podra
ser un maquillista versatil a la hora de realizar un trabajo teatral.

MAQ 113 — Maquillaje de Efectos Especiales y Ornamentacion I 2.5 Créditos — Semestre

En esta unidad el estudiante aprendera a usar productos de efectos especiales correctamente al
igual aprenderan a crear maquillajes de heridas, mordidas, piezas de prétesis que se pueden utilizar
ya sea para teatro, television o actividades de Halloween. El estudiante desarrollara su creatividad
atreves de practicas y clinicas y podrd desenvolverse en el area laboral del maquillaje en diversas
areas que le ayude a incrementar su entrada econémica.

MAQ 114 — Magquillaje de Efectos Especiales y Ornamentacion II 2.5 Créditos — Semestre

Una vez finalizada la unidad de maquillaje de efectos especiales I el estudiante se adentrara a
maquillaje de efectos especiales II. Donde aprenderd a crear prétesis de personajes creados por el
estudiante y crear decoraciones que vallan de acuerdo al personaje utilizando correctamente
materiales, tales como calvas artificiales, gelatinas. Latex cabellos artificiales etc. y podra crear
decoraciones de “cosplay” convirtiéndose en todo un artista en el maquillaje de efectos especiales.

MAQ 115 — Empresarismo y Mercadeo 2.5 Créditos — Semestre

El estudiante desarrolla conocimientos y destrezas cognitivas de como administrar un salon de
belleza, ya sea como propietario o como gerente. Incorpora temas relacionados a los permisos que
exigen el gobierno y seguros, flujograma y distribucion del espacio, honorarios, némina, horarios,
uso y representacion de productos y mercadotecnia del salon de belleza.

Técnica de Uias
Descripcion

El programa de Técnica de Uiias esta disefiado para
desarrollar destrezas en una carrera con un potencial
ilimitado que propende diferentes alternativas para el
empleo sustentable. Como especialista en el cuidado
de las ufias, el egresado llevara a cabo servicios muy
importantes para una clientela exigente, motivada
por la innovacion y la creatividad.
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Durante el primer semestre, el estudiante desarrolla conocimientos cognitivos y destrezas practicas
de significativa complejidad, abarcando temas como: fundamentos de la profesion, bacteriologia,
saneamiento y esterilizacion, anatomia de la ufia, equipos y materiales para manicura y pedicura,
técnicas basicas de manicura y pedicura, disefio y pintura basicos de las ufias.

En el segundo semestre, el estudiante desarrolla conceptos teoricos y practicos de mayor
complejidad, profundizando en temas como: técnicas de aplicacion en; gel, shellac, “dipping
poder” y poly gel, ufias artificiales, retoque y remocion de pintura, uias esculturales, pintura al
relieve y “air brush”. Ademas, se concluye con un curso de desarrollo de un negocio o autoempleo
y mercadeo.

Objetivos Generales

Los objetivos del programa son:

e Ampliar y desarrollar técnicas a base de la investigacion
cientifica.
e Dominar destrezas a base de fundamentos tedrico y
experiencias clinicas.
e [Ejecutar servicios con precision y ética.
e Inspirar la creatividad a base de las necesidades del cliente.
e Canalizar la creatividad con el fin de ampliar la aplicacion de servicios.

Objetivos Ocupacionales

Una vez completado el programa, el egresado y estara preparado para emplearse en una posicion
de entrada como Especialista en Técnica(o) de Uiias en salones de belleza, la industria de productos
de belleza o en ventas y mercadeo dentro de la industria. Tiene, ademads, la oportunidad de montar
su propio negocio en servicios de Técnica(o) de Uiias.

Codigo Ocupacional y Descripciéon

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

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

39-5092.00 “Manicurists and Pedicurists”

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

Duracion
El programa consta de un total de 720 horas de instruccion en salon de clases y laboratorios y 180

horas de trabajos y tareas fuera del salon de clases. El mismo se ofrece en horarios diurnos y
nocturnos. Su periodo de duracion es de aproximadamente 30 semanas en horario diurno y 40
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semanas en horario nocturno. El programa equivale a 30 horas créditos académicos (véase “Unidad
de Crédito”).

Contenido Curricular

Técnica de Uinas
Contenido Curricular
900 Horas/ 30 Créditos

30 Semanas en Horario Diurno/40 Semanas en Horario Nocturno

Primer Semestre

Horas Total Total
- Horas | Horas | Sub- L 1
Cédigo Curso , Fuera de De Créditos
Teoria Lab. Total L.
Clases Horas | Académicos
TDU 100 | Introduccidn, Imagen Profesional y Etica 60 60 15 75 2.5
TDU 101 | Bacteriologia, Desinfeccion y Quimica 30 30 60 15 75 2.5
TDU 102 Estructu,ra, Crecmglento, Enfermedades y 30 30 60 15 75 25
Anatomia de la Ufias
TDU 103 | Equipos, Materiales y Electricidad 30 30 60 15 75 2.5
TDU 104 | Tratamientos, Manicura y Pedicura 30 30 60 15 75 2.5
TDU 105 | Pintura, Arte y Disefio I 30 30 60 15 75 2.5
TOTAL | 210 150 360 90 450 15
Segundo Semestre
TDU 110 chmca de Aplicacion de Uilas de Gel,Shellac, 30 30 60 15 75 25
Dipping Powder y Poly Gel
TDU 111 | Técnicas de Aplicacion de Uiias Artificiales 30 30 60 15 75 2.5
TDU 112 | Retoque y Remocion 30 30 60 15 75 2.5
TDU 113 | Técnicas de Aplicacion de Uiias Esculturales 30 30 60 15 75 2.5
TDU 114 | Pintura, Relieve y Air Brush 30 30 60 15 75 2.5
TDU 115 | Empresarismo y Mercadeo 30 30 60 15 75 2.5
TOTAL 180 180 360 90 450 15
GRAN TOTAL 390 330 720 180 900 30

Descripcion de los Cursos

TDU 100 —Introduccién, Imagen Profesional y Etica 2.5 Créditos — Semestre
Semestre En este curso se describiran los origenes del embellecimiento personal, avances logrados
por la tecnologia en el cuidado de las ufias durante el siglo xx. El estudiante tendrd amplias
oportunidades de empleos que seran discutidos en la unidad, asi como conceptos de como unirse
para el éxito, y reglas de la ética profesional.
TDU 101 - Bacteriologia, Desinfeccion y Quimica 2.5 Créditos — Semestre
Semestre En este curso se discutiran las leyes y normas generales sobre la desinfeccion segun las
juntas federales. Dar a conocer los tipos de bacterias sus clasificaciones y los patdgenos en la

sangre. Se aprenderan métodos de esterilizacion y sus responsabilidades. Ademas, reconocer los
productos en altos contenidos acidos y alcalinos.
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TDU 102 — Estructura, Crecimiento y Enfermedades y Anatomia de la Uias
2.5 Créditos — Semestre

Semestre En este curso de mayor complejidad, el estudiante aprende la anatomia y fisiologia o
estructura y crecimiento de la ufia con el fin de reconocer anomalias o trastornos causados por
enfermedades o condiciones crdnicas., y cudles condiciones no deben tratarse en un salon. Entre
las condiciones que se estudian, estan, a saber: ufia con decoloracidon, quebradiza, melanoniquia,
onicorresis, involutas, estiradas, y muchas otras afecciones. Ademads, la importancia de la
anatomia, la fisiologia y la histologia para la profesion del cuidado de las ufias.

TDU 103 — Equipos, Materiales y Electricidad 2.5 Créditos - Semestre

En este curso de mayor complejidad mediante la cual el estudiante aprende los conceptos tedricos
y practicos inherente a los equipo, materiales e implementos que se usan en el servicio de cuidado
de las ufias, incluyendo el mobiliario, equipos manuales, aquellos que operan eléctricamente, los
materiales esenciales como toallas, repujadores de metal o de madera, alicates, bafio de parafina,
pinzas, cortaufias, cepillos y aplicadores, escobilla de ufias, pulidores, cremas, y esmaltes, entre
otros. El reconocer parte de los equipos eléctricos garantizard una larga vida de nuestros equipos
y evitara algun tipo de sobre carga eléctrica generada en el salon de belleza.

TDU 104 — Tratamientos, Manicura y Pedicura 2.5 Créditos - Semestre

Este curso cubre todos los procedimientos de la manicura y pedicura, incluyendo la preparacion y
mantenimiento de las herramientas, implementos, masajes, tipos de ufias, servicio para caballeros,
aplicaciones de parafina, reflexologia, terminado y recomendacion de productos a los clientes entre
otros. Se da énfasis a la practica en clinicas internas con clientes reales y exigentes.

TDU 105 — Pintura, Arte y Disefio 1 2.5 Créditos - Semestre

En este curso se presentara la forma mas efectiva de presentar el arte en las ufias a las clientas. Se
enumerard y describird la forma en que se clasifica el color en la rueda de colores. Tendran la
oportunidad de conocer los distintos pinceles y las formas para usar el esmalte y pinturas. Ademas,
el estudiante aprende a disefar ufias artificiales a base de la ocasion: comercial, gala o fantasia. Se
estudia la teoria del color, esmalte, pintura, adornos. Se da énfasis a la practica en clinicas internas
con clientes reales y exigentes.

TDU 110 — Técnicas de Aplicacion de Uiias de Gel, Shellac, Dipping Powder y Poly Gel
2.5 Créditos’ - Semestre

En este curso aprenderan la cobertura utilizada para el lecho de la ula que son acrilatos (cadenas
cortas de polimeros), la aplicacion a la luz U.V. Ademas, la técnica de “dipping poder” la cual es
una aplicacion sin capa de mondémeros y no va a la luz. Finalmente, el poly gel se realiza con la
combinacion de acrilatos y mondmeros, algunos se crean con alcohol.

TDU 111- Técnicas de Aplicacion de Uiias Artificiales 2.5 Créditos - Semestre
En este curso de mayor complejidad que prepara al estudiante para aplicar con eficiencia, las

técnicas y procedimientos de las ufias artificiales de monomero liquido y polimero en polvo, siendo
estos, servicios de gran demanda en la industria. Se aprenden los tipos de largo y su funcion, asi
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como el mantenimiento y remocion de las mismas. Se da énfasis al recubrimiento y terminado de
las ufias postizas. Se da énfasis a la practica en clinicas internas con clientes reales y exigentes.

TDU 112 — Retoque y Remocion 2.5 Créditos - Semestre

En este curso se le proporciona al estudiante la informacioén necesaria para hacer un mantenimiento
de ufias de manera correcta y se aprenderan los distintos métodos de remocién de materiales
artificiales.

TDU 113- Técnicas de Aplicacion de Uiias Esculturales 2.5 Créditos — Semestre

En este curso el estudiante aprendera a hacer una aplicacion correcta de las formas para hacer
ufias esculturales, conocera los angulos de aplicacion y las distintas adaptaciones. Ademas, se
practica con énfasis en la aplicacion de procedimientos de uias acrilicas a base de hormas o moldes
que se usan como plataforma sobre las cuales se moldean y dan forma varias extensiones de ufias.

TDU 114 -Pintura, Relieve y Air Brush 2.5 Créditos — Semestre

En este curso el estudiante realizara técnicas de color avanzada en el mando de la belleza.
Aplicaremos color con pigmentos de acrilicos, geles y relieves de flores montadas. Ademas
practicaremos la aerografia con disefios comerciales afiadiendo listones, adornos, etc.

TDU 115- Empresarismo y Mercadeo 2.5 Créditos - Semestre

En este curso, el estudiante desarrolla conocimientos y destrezas cognitivas de como administrar
un salon de belleza, ya sea como propietario o como gerente. Incorpora temas relacionados a los
permisos que exigen el gobierno y seguros, flujograma y distribucion del espacio, honorarios,
ndmina, horarios, uso y representacion de productos y mercadotecnia del salon de belleza. El
mercadeo analiza la gestion comercial de las empresas con el objetivo de captar, retener y fidelizar
a los clientes a través de la satisfaccion de sus necesidades.

Master Nail Technology
Descripcion

El programa de Master Nail Technology (Maestro en Tecnologia
de las Unas) esta disefiado como secuela al programa de Técnica
de Udas con el propdsito de desarrollar conocimientos y
destrezas de mayor complejidad y talante técnico acorde a las
tendencias en el mercado y la industria de belleza.

Como prerrequisito para matricularse en este programa, se
requiere haber completado y aprobado un programa bdsico en
técnicas de uiias no menor de 900 horas. El programa esta
disefiado para continuar adquiriendo y desarrollando los
conocimientos y destrezas fundamentales de las artes del
cuidado y disefio de las ufias de alto nivel con alta demanda
laboral. Como especialista en el cuidado de las uias, el egresado
llevara a cabo servicios muy importantes para una clientela

exigente, motivada por la innovacion y la creatividad.
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Durante el primer semestre, el estudiante continia con el desarrollo conocimientos cognitivos y
destrezas avanzadas de significativa complejidad, abarcando temas como: método avanzado de
aplicacion de acrilicos, construccion de la ufia escultural, formas modernas de ufias esculturales,
sonrisas de acrilico extremas, técnicas de disefio en gel y uiias para competencias de belleza.

En el segundo semestre, el estudiante desarrolla conceptos teoricos y practicos de mayor
complejidad, profundizando en temas como: técnicas de decoracion de ufia escultural, técnica de
disefio en acrilico repujado, técnicas de disefio al relieve, el arte del disefio en tercera dimension
(3D), técnicas de salon de diseio en acrilico.

Objetivos Generales

Los objetivos del programa son:

e Ampliar y desarrollar técnicas a base de la investigacion
cientifica.
e Dominar destrezas a base de fundamentos tedrico y
experiencias clinicas.
e [Ejecutar servicios con precision y ética.
e Inspirar la creatividad a base de las necesidades del cliente.
e Canalizar la creatividad con el fin de ampliar la aplicacion de servicios.

Objetivos Ocupacionales

Una vez completado el programa, el egresado y estara preparado para emplearse en una posicion
de entrada como Especialista en Técnica(o) de Unas en salones de belleza, asesor en la industria
de productos de belleza o en ventas y mercadeo dentro de la industria. Tiene, ademas, la
oportunidad de montar su propio negocio en servicios de Técnica(o) de Uiias.

Codigo Ocupacional y Descripciéon

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

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

39-5092.00 “Manicurists and Pedicurists”

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

Duracion

El programa consta de un total de 720 horas de instruccion en salon de clases y laboratorios y 180
horas de trabajos y tareas fuera del salon de clases. El mismo se ofrece en horarios diurnos y
nocturnos. Su periodo de duracion es de aproximadamente 30 semanas en horario diurno y 40
semanas en horario nocturno. El programa equivale a 30 horas créditos académicos (véase “Unidad
de Crédito”).
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Contenido Curricular

MASTER NAIL TECHNOLOGY

Contenido Curricular

900 Horas/ 30 Créditos
30 Semanas en Horario Diurno/40 Semanas en Horario Nocturno
Horas Horas Horas Total
Cédigo Curso Sub- | poerade | Totade | Créditos
Teoria Lab Total Clases Horas Académicos
Primer Semestre
MNT 100 | Método Avanzado de Aplicacion de Acrilico 60 60 15 75 2.5
MNT 101 | Construccion de la Ufia Escultural 30 30 60 15 75 2.5
MNT 102 | Formas Modernas de Ufias Esculturales 30 30 60 15 75 2.5
MNT 103 | Sonrisas de Acrilico Extremas 30 30 60 15 75 2.5
MNT 104 | Técnicas de Disefio en Gel 30 30 60 15 75 2.5
MNT 105 | Udas para Competencias — Unas de Fantasia 30 30 60 15 75 2.5
TOTAL | 210 150 360 90 450 15
Segundo Semestre

MNT 110 | Técnicas de Decoracion de Una Escultural 30 30 60 15 75 2.5
MNT 111 | Técnica de Diseflo en Acrilico Repujado 30 30 60 15 75 2.5
MNT 112 | Técnicas de Disefio al Relieve 30 30 60 15 75 2.5
MNT 113 | Arte del Disefio en 3 D 30 30 60 15 75 2.5
MNT 114 | Técnicas de Salon de Disefio en Acrilico 30 30 60 15 75 2.5
MNT 115 | Técnicas Avanzadas de Diseflo en Pintura 30 30 60 15 75 2.5
TOTAL 180 180 360 90 450 15

GRAN TOTAL 390 330 720 180 900 30

Descripcion de los Cursos
MNT 100 — Método Avanzado de Aplicacion de Acrilico 2.5 Créditos-Semestre

En esta clase se aprenderan y aplicaran los métodos de aplicar el acrilico en la ufia utilizando la
técnica avanzada de aplicacion de una sola perla. Se enfatizara el método avanzado de aplicacion
de una perla para la construccion de la ufia tanto en ufia postiza (tip) como ufia escultural.

MNT 101 - Construccion de la Una Escultural 2.5 Créditos-Semestre

El estudiante aprendera en método y la aplicacion correcta del molde escultural desechable para
alcanzar la estructura correcta que incluye el vértice, los laterales, anclas de tension y borde libre.
Se utilizara las herramientas de metal para configuracion de la curva(C) bajo el borde libre del
molde escultural se practicaran las formas de ufias cuadradas, ovaladas y ballerina o semi- stiletto.

MNT 102 — Formas Modernas de Uiias Esculturales 2.5 Créditos-Semestre

En este curso se aprenderan formas de punta de ufias modernas que se salen de lo clasico y estan
a la vanguardia en el campo. Se incluyen la ufa stiletto clésico, stiletto moderno, uiia pipe o
tubular, mandorla y ufia angular o edge. Se estudiaran y aplicardn los procesos de aplicacion del
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molde de ufias moderna distintos al tradicional dorado y negro. Se practicaran todos los estilos
mencionados.

MNT 103 — Sonrisas de Acrilico Extremas 2.5 Créditos-Semestre

El estudiante aprendera a enfatiza la sonrisa del cuerpo de la ufia para lograr distintos efectos en
la una escultural larga. Ademas, aprendera las extensiones de la base al realizar la almendra del
cuerpo de la ufia en varias formas segun el tipo de uiia.

MNT 104 — Técnicas de Diseiio en Gel 2.5 Créditos-Semestre

En este curso el estudiante aprendera las técnicas de decoracion de ufias utilizando el gel UV para
lograr disefios como técnicas “sugar” donde se combinan las caracteristicas del gel UV, la [ampara
y el acrilico de color. La técnica gel “foil” donde se combinan el gel UV y el “foil transfer”.

MNT 105 — Uiias de Competencia \ Ufias de Fantasia 2.5 Créditos-Semestre

Este curso prepara al estudiante para participar en competencias de la industria de la belleza y
pueda crear un total look que incluye maquillaje, vestuario, peinado y uiias. Aprendera las técnicas
de aplicacion para unas de fantasia en acrilico. Se ensefiaran y aplicaran las técnicas de; “mixed
media boxed nail art” y total look en una modelo.

MNT 110 —Técnicas de Decoracion de Uiia Escultural 2.5 Créditos-Semestre

El estudiante aprendera y aplicara las técnicas comerciales que se utilizan en la decoracion de ufias
de salon. El estudiante aprendera a utilizar las tintas de alcohol para decorar ufias acrilicas y de
gel UV adicional a utilizar la gota de agua liquida para realizar disefios en la construccion de una
uia encapsulada.

MNT 111 — Técnicas de Disefio en Acrilico Repujado 2.5 Créditos-Semestre

En este curso el estudiante creard impresiones realizadas en acrilico utilizando técnicas con; un
repujador, herramientas de metal o mayas de nilon a la vez que construye y cuida la configuracion
de la ufia artificial.

MNT 112 — Técnicas de Diseno al Relieve 2.5 Créditos-Semestre

En estudiante aprendera los métodos y creard disefios en tercera dimension utilizando las técnicas
apropiadas para alto relieve (técnica a 45), bajo relieve (relieve plano) y tercera dimension
encapsulada. Ademas, aprenderan a alternar las técnicas de borde libre decorado, almendra
decorada encapsulada y la técnica rusa para aplicar fondos.

MNT 113 — Arte del Disefio en 3 D 2.5 Créditos-Semestre
Este curso estd enfocado en las técnicas de tercera dimension para realizar disefios que puedan ser

comercializados. El estudiante aprendera las técnicas y realizard disefios con rostros animales y
caricaturas. Ademas, realizara disefios de época caracteristicos de las distintas estaciones del afio.
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MNT 114 — Técnicas de Salon de Diseiio en Acrilico 2.5 Créditos-Semestre

En este curso el o estudiante aprendera y aplicara la técnica de aplicacion de acrilico marmoleado
utilizando polimeros de color y pigmentos. El estudiante ademas aprendera las técnicas escalonada
simple y avanzada.

MNT 115 — Técnicas Avanzadas de Diseiio en Pintura 2.5 Créditos-Semestre

El estudiante aprenderd la técnica “One stroke” (técnica de un solo trazo) para crear disefios
florales avanzados. Creard disefios utilizando la técnica “zhostovo”, de origen ruso, que se
caracteriza por fondos oscuros y trazos en forma de comas. Ademas, aprendera técnicas de brocha
seca, salpicadas, marmoleadas, esponjadas y acuarela. También la técnica “vintage” con gel y
pintura.

Costos de los Programas Académicos

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

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

Libros,
Programa Matricula COSEO de qull.pOS, Total
Ensefanza Materiales y
Servicios

Administracion de
Oficina Médica $100.00 $8,640.00 $995.00 $9,735.00
con Facturacion

Cosmetologia $100.00 $8.640.00 $995.00 $9.735.00
Master Advanced ¢, o, $5.760.00 $695.00 $6.,555.00
Cosmetology
Barberia $100.00 $8.640.00 $995.00 $9.,735.00
Master Advanced $100.00 $5,760.00 $695.00 $6,555.00
Barber
Magquillaje $100.00 $5.760.00 $695.00 $6.555.00
Profesional
Técnica de Uiias $100.00 $5.760.00 $695.00 $6.555.00
Master Nail $100.00 $5.760.00 $695.00 $6,555.00
Technology
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Anejo 1
INSTITUTO EDUCATIVO PREMIER
FORMULARIO DE QUERELLA ESTUDIANTIL

Local: Fecha:

Nombre Estudiante/Querellante:

Querellado:

Titulo o puesto: Oficina:

Naturaleza de la querella y alegaciones:

Firma del Estudiante o Querellante

Recibida por: Fecha:
Consejera de Asuntos Estudiantiles
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