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NOVA COLLEGE OF PUERTO RICO, INC

NOTAS ACLARATORIAS

Este catdlogo es publicado por NOVA College de Puerto Rico, Inc. localizado en la Calle Dr. Veve
#137, Bayamon, Puerto Rico. La informacidn aqui contenida es efectiva a partir de su fecha de
revision el 6 de junio de 2018 y aplica a todos los programas de estudios.

NOVA College de Puerto Rico se reserva el derecho a efectuar cambios y/o ajustes en los
programas de estudio, los requisitos de admisién y académicos, los costos de estudios y
materiales, las normas administrativas, de conducta y cualquier norma, reglamentacién o politica
institucional en el momento que lo considere conveniente o necesario. Estos cambios se
realizardn tomando en consideracién los cambios en los estdndares de las agencias acreditadoras
y la reglamentacion del Departamento de Educacion de los Estados Unidos y seran notificados
previos a su implantacién mediante anejos y/o circulares.

NOVA College de Puerto Rico se reserva también el derecho a no comenzar cualquier programa
de estudios curso o, de paulatinamente descontinuar cualquier programa cuando éste no tenga
suficiente demanda. El acto de matricularse implica que el estudiante acepta y cumplird con todo
lo establecido en Acuerdo de Matricula (Contrato) y los reglamentos institucionales vigentes. El
estudiante serd responsable de mantenerse informado sobre los cambios en los reglamentos, los
requisitos académicos de su programa y sobre las normas de comportamiento y conducta en la
Institucion.

DIVULGACIONES

Este catdlogo estd disponible en forma electronica en nuestra pagina de Internet:
www.novacollegepr.com. Copias impresas para revision estan disponibles en nuestra Sala de
Estudios y a peticion del estudiante, una copia impresa le sera entregada por personal del
Departamento de Admisiones o de Registraduria. Informacidn adicional que debe conocer el
estudiante se encuentra en:

1. El Acuerdo de Matricula (Contrato)

2. Manual del Estudiante Consumidor — Asistencia Econdmica

3. Divulgacion de Informacion sobre los Programas Académicos — Pdagina de Internet

www.novacollegepr.com.

FILOSOFIA'Y MISION

La Filosofia de Nova College estd basada en el concepto de que cada ser humano puede cambiar
y que tiene la capacidad de establecer nuevas metas en cualquier momento de su vida; que puede
aprender y/o desarrollar nuevas destrezas y habilidades y con ellas contribuir al bienestar de la
sociedad. Nova College cree firmemente que la educacién es el primordial proveedor de
oportunidades para lograr cambios positivos en la vida de las personas.

A partir de esa filosofia, la misién de Nova College es proveer programas vocacionales, técnicos y
de altas destrezas que sean practicos y efectivos y que le permita a los estudiantes un desarrollo
educativo y personal consistente con sus necesidades, intereses y habilidades, para que logren su
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éxito personal y profesional y que contribuyan de manera efectiva con el desarrollo econémico y
social de las comunidades donde se empleen.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

OBIJETIVOS

Proveerle a los estudiantes las destrezas necesarias que los capaciten para asegurarles
un empleo luego que se graduen.

Concientizar a los estudiantes de que la preocupacién principal no es determinar qué es
lo mas sencillo de hacer, sino qué es lo mds importante desde el punto de vista

profesional.

Ofrecer programas sistematicos de orientacion y consejeria que envuelvan a los
estudiantes desde su admisidn hasta su graduacion.

Hacer estudios de seguimiento a los graduados para ver la relacidon que guarda la
educacion recibida con los objetivos de la institucion y el ambiente externo donde van

los egresados.

Tener disponibles facilidades fisicas adecuadas para el nimero de estudiantes,
programas académicos actividades extracurriculares.

Exigir que el personal docente esté formalmente calificado en su disciplina.
Elaborar curriculos basados en competencias y demandas.

Dar a los cursos una orientacidn practica de la solucién de problemas.
Permitir la interaccidon académica e interpersonal entre estudiantes y facultad.

Establecer sistema de orientacidén y consejeria en términos de hdabitos de estudio y
trabajo.

Proveer adiestramiento en ocupaciones donde existan ofertas de empleo.
Integrar destrezas técnicas actualmente usadas en la industria.

Proveer experiencias practicas similares a las utilizadas en la industria.
Motivar a los estudiantes para que desarrollen al maximo su potencial.

Propiciar el desarrollo humano integral de los estudiantes, asi como su tolerancia y
respeto por la diversidad social.

HISTORIA DE NOVA COLLEGE DE PUERTO RICO, INC.

El Instituto Técnico del Futuro fue fundado el 18 de febrero de 1988 y comenzd a operar en agosto
de 1988 con grupos privados y con programas federales (JTPA) en la calle Eugenio Sanchez Lopez




#22. Obtuvo su acreditacion por la agencia ACCSCT (“Accrediting Commission of Career Schools
and Colleges Technology”) en Julio de 1995 (hoy ACCSC).

En mayo de 2004 el Instituto Técnico del Futuro cambia su nombre a Nova College de Puerto Rico,
Inc. Actualmente ubica en el #137 de la calle Dr. Veve en Bayamén. Opera con la Licencia #v 14-
33 del Consejo General de Educacidn de Puerto Rico y acreditacidon de la ACCSC (“Accrediting
Commission of Career Schools and Colleges”).

DUENOS

NOVA College de Puerto Rico es una institucidn privada del nivel postsecundario que pertenece
en su totalidad a NOVA College de Puerto Rico, Inc., corporacién doméstica registrada en el Estado
Libre Asociado de Puerto Rico. Esta regida por una Junta de Directores con base de operaciones
en la Calle Dr. Veve #137, Bayamdn, PR 00960, el teléfono es 787-740-5030 y el facsimil 787-778-
0420.

JUNTA DE DIRECTORES
PRESIDENTE ISMAEL REYES MORALES
VICEPRESIDENTE GRACIELA REYES MORALES
TESORERA CARMEN R. REYES MORALES
SECRETARIA GRACIELA REYES MORALES

ACREDITACION Y AUTORIZACIONES

NOVA College of Puerto Rico estd autorizada por el Consejo de Educacién de Puerto Rico
(Apartado 195429, Hato Rey, Puerto Rico 00919 — 787-641-7100) y acreditada por la “Accrediting
Commission of Career Schools and Colleges” (ACCSC - 2101 Wilson Blvd., Suite 302, Arlington VA
22201) para otorgar certificados y/o diplomas. También somos una institucién autorizada por el
Departamento de Educacién de los Estados Unidos para aceptar y administrar ayudas econdmicas
de los programas Titulo IV (Becas Pell, SEOG y otras ayudas).

AFILIACIONES
NOVA College de Puerto Rico esta afiliada a organizaciones tales como:

- Asociacion de Especialistas en Belleza de Puerto Rico

Avenida Fernandez Juncos 1862, San Juan, Puerto Rico 00908
- Asociacion de Administradores de Asistencia Econdmica de Puerto Rico (PRASFAA)
- Asociacion de Educacién Privada

ADMINISTRACION
DIRECTOR DOCENTE-FINANZAS Y RECAUDACIONES ISMAEL REYES MORALES
DIRECTORA OFICINA ASISTENCIA ECONOMICA MARGARITA MUNOZ
DIRECTORA ADMISIONES/PERSONAL GRACIELA REYES MORALES
REGISTRADORA LUZ S. SANCHEZ ALEQUIN
CONSEJERIA MARIVEL MARRERO

CONTADOR RAUL CINTRON GARCIA




OFICIAL DE DESARROLLO RAFAEL JIMENEZ

DIRECTORA OFICINA DE COLOCACIONES YAHAIRA JIMENEZ RODRIGUEZ
FACULTAD
INTEGRAL BANCARIO PROF. JUAN C. ORTIZ CRUZ
TECNICO DE FARMACIA LCDA. YOLANDA DIAZ
TECNICO DE FARMACIA LCDA. CARMEN R. REYES
QUIMICA PROF. JOSE LONGO

ADMINISTRACION DE OFICINA/FACTURACION PROF. MARVEL MARRERO HERNANDEZ
ADMINISTRACION DE OFICINA/FACTURACION  PROF. MARIBEL SANTIAGO HERNANDEZ
ADMINISTRACION DE OFICINA/FACTURACION PROF. MANUEL NEGRON RiOS

MATEMATICA PROF. JESUS SANCHEZ

INGLES PROF. RAQUEL RIVERA SANTIAGO
COSMETOLOGIA PROF. SILVIA CRUZ CRUZ
COSMETOLOGIA PROF. ENRIQUE MARTINEZ CORTES
COSMETOLOGIA AVANZADA PROF. ROBERTO PEREZ BAEZ
BARBERIA Y ESTILISMO PROF. CHRISTOPHE DECONDE VEGA
BARBERIA Y ESTILISMO PROF. ELIEZER TORRES ALAMO
TECNOLOGIA DE UNAS PROF. SHAWLING RODRIGUEZ BURGOS
TECNOLOGIA DE UNAS PROF. QUETCY SOTO MAISONET
TERAPEUTA DEL MASAIJE PROF. ARIEL MIRANDA ROSARIO

REPARACION DE COMPUTADORAS Y REDES PROF. RAFAEL JIMENEZ MOLINA

DESCRIPCION DE FACILIDADES

NOVA College de Puerto Rico esta localizado en la Calle Dr. Veve # 137 de Bayamdn, PR; a unas
tres cuadras de la Plaza de Recreo del pueblo y cuatro cuadras de la Estacion de Bayamén del Tren
Urbano. El edificio es una estructura en hormigdn de dos niveles con aire acondicionado central.
En el primer nivel se encuentra el drea de recepcidn, las oficinas de servicios al estudiante
(admisiones, registro, asistencia econdmica, consejeria y la sala de estudios), tres salones de
clases, tres laboratorios de computadoras, un laboratorio de banca, laboratorio de farmacia y
“kitchenette” con mesas y sillas para uso del personal y estudiantes.

En el segundo piso estan ubicados salones de clases adicionales, los laboratorios de belleza
(Cosmetologia, Cosmetologia Avanzada, Barberia, Ufias), salon de terapeuta del Masaje y un
laboratorio de reparacion de computadoras. También estan ubicadas las oficinas corporativas
(Presidente, Oficina de Desarrollo y Oficina de Contabilidad).

Casi todos los salones de clases tienen capacidad para atender de 20 a 30 estudiantes y los
laboratorios de 15 a 20 estudiantes. Ambos niveles poseen facilidades sanitarias de ambos sexos
con acceso para discapacitados, asi como fuentes de agua convenientemente localizadas. La
institucidon cuenta con un estacionamiento contiguo para el uso de empleados y estudiantes.

La Biblioteca ofrece sus servicios durante las horas de operacién regulares. Otras opciones de
horario estan disponibles para los que las soliciten.




EQUIPOS Y MATERIALES INSTRUCTIONALES

Nuestros laboratorios cuentan con los equipos y materiales que son necesarios para que los estudiantes
puedan realizar las practicas y laboratorios requeridos en su programa.

1. Loslaboratorios de los programas de asistente administrativo, facturacion y record médico
estdn equipados con modernas computadoras, calculadoras, impresoras y aplicaciones
computadorizadas actualizadas de codificacidn y facturacién médica, tales como Microsoft
Office, Inmediata Secure Claim.

2. Ellaboratorio de banca es un “counter” de pagador/receptor simulado con seis estaciones,
cada una con una computadora en que se corren aplicaciones de la banca comercial.

3. EL laboratorio de farmacia es basicamente la réplica de un recetario de una farmacia con
“counters”, tablillas, medicamentos simulados y equipo y materiales para los laboratorios.

4. El equipo basico en los laboratorios de belleza incluye estaciones de trabajo de estilo (silla
de estilo, “counter” y espejo, “shampoo bowl”, secadores de cabello de piso, mesas de
manicura, etc.) También hay instaladas bases para colocar las “mingas”.

5. Ellaboratorio de reparacion de computadoras y electricidad bdsica consiste en mesas de
trabajo (30” x 60”), taburetes, partes de computadoras, herramientas, entrenadores de
electricidad y electrdénica basica, multimetros, unidades de computadoras completas y otros
equipos y materiales.

PROCEDIMIENTO DE ADMISION

Los interesados en solicitar admision al Nova College de Puerto Rico deberdn visitar la Oficina de
Admisiones donde el (la) director(a) o un representante de admisiones le orientard y evaluara
mediante una entrevista. Esta entrevista determinara si el solicitante redne los requisitos para
tomar el curso deseado y si tiene un genuino interés por estudiar. Se le orientard sobre el
contenido curricular, horario y duracidn del curso, costos, requisitos generales y especificos,
ayudas econdmicas disponibles y otra informacion pertinente. Se le proporcionara material
impreso o informacién sobre la disponibilidad del Catalogo Oficial en forma electrdnica.

Si el solicitante es recomendado para admisién, llenara la solicitud de admisidn y se le requerira
la documentacion necesaria para completar su proceso de admisién. Previo al comienzo de clases
el estudiante asistird a una orientacién formal en la que recibira informacién adicional y
documentos tales como politicas, Contrato de Estudios, entre otros. Se proveera al estudiante de
material impreso o informacidn sobre la disponibilidad del Catdlogo Oficial en forma electrénica.

Nova College de Puerto Rico admite estudiantes sin distincidn de raza, origen, impedimentos
fisicos, credo, género u origen nacional.

REQUISITOS DE ADMISION
Cumplimentar una solicitud de admisién e incluir:

1. Copia del diploma de escuela superior o un equivalente reconocido™ o una transcripcion
de créditos que certifique haber completado todos los requisitos de graduacion de una
escuela secundaria.

*Se entenderd como equivalente reconocido que el estudiante demuestre mediante
certificacion fehaciente que es graduado de una escuela publica adscrita al Departamento
de Educacion de Puerto Rico o de una escuela privada autorizada para operar por el
Consejo de Educacion de PR (antes Consejo General de Educacion), escuelas publicas o




privadas reconocidas en los Estados Unidos, o que tenga estudios en el extranjero que
hayan sido validados como equivalentes a un cuarto afio por el Departamento de
Educacion de PR o que haya aprobado las exdmenes de equivalencia GED o de la Division
de Estudios Libres del Departamento de Educacion de Puerto Rico (Ley 217).

2. Certificado de vacunas (menores de 21 afios).
Nota: Para poder tomar la Revélida de Terapeuta del Masaje, la Junta le requerird
Certificado Negativo de Antecedentes Penales (Sélo para el programa de Terapeuta del
Masaje)

Programa “Ability to Benefit” (ATB)

Nova College no admite estudiantes que no hayan completado su cuarto afio de escuela
superior o mediante algunas de las equivalencias mencionadas.

POLITICA DE READMISION

El estudiante que deje de asistir (baja) a la Institucién, podra solicitar readmision llenando la
solicitud, la cual sera evaluada por el Registrador, quien tomard en consideracién los siguientes
factores:

1. Aprovechamiento Académico

2. Siha cumplido con sus pagos

3. Numero de veces que ha solicitado re-admision

La Oficina de Registraduria evaluara las solicitudes de readmisiéon y le informara al estudiante el
resultado en un plazo no mayor a diez dias laborables. Los estudiantes no readmitidos serdn
notificados de igual forma, indicando las razones.

Si es readmitido (en el mismo programa), el estudiante estara bajo la clasificacién que tenia en el
momento del haberse dado de baja, y sera evaluado en el préximo periodo de evaluacién para
determinar su nuevo "estado" académico. Si es readmitido en un programa diferente, sera
considerado como un nuevo estudiante.

Si el estudiante readmitido lo solicita, se le convalidaran los créditos de las clases aprobadas en
los ultimos 5 anos con calificacion de C o mas. Si han transcurrido mas de 6 afios, tendrd que
comenzar nuevamente el curso. En cualquiera de los casos, aplicaran los costos vigentes al

momento de la readmision.

Si la readmisién es denegada, el estudiante podra apelar la decisién ante el Director de Recinto.

COSTOS Y DURACION DE LOS CURSOS

Programa Costo de la
Instruccion
Integral Bancario $6,700.00
Técnico de Farmacia $16,750.00
Administracion de Oficina con Facturacion y Récord Médico $10,050.00
Reparacion de Computadoras y Redes $6,700.00
Cosmetologia $10,050.00
Barberia y Estilismo $10,050.00

Tecnologia de Ufias $6,700.00




Terapeuta del Masaje $10,050.00
Cosmetologia Avanzada $6,545.00
Electricidad con Energia Renovable $10,050.00

La duracién de todos los programas esta medida en horas-crédito. Nova College se reserve el
derecho, a su discrecién, de cambiar los costos antes mencionados. El estudiante serd notificado
de los cambios antes de su matricula o a través del Contrato de Estudios.

El costo de la instruccion en el Contrato de Estudios es por la totalidad de horas-créditos de todo
el programa, sin embargo, el mismo se postea por el costo de cada término en el subsidiario del
estudiante.

OTROS COSTOS
TranscripCion de Créditos......ccuvineciecece ettt st ereereerans $5.00
Certificacidn de estudios, graduacion U 0tras .....ccceeceveveeeeeeveevereencrennnns $5.00
(07011 YT TR $10.00
Duplicado de diploma.......cccueceereeiirece et e v e ea e enees $20.00

Textos (el costo de libros varia de acuerdo al programa seleccionado. El costo promedio
es de $250.00 por programa)

PAGOS DIFERIDOS

A todos los estudiantes se le ofrece un plan de pagos para cubrir sus costos de estudios. Nova
College dividira el costo o balance del costo de estudios por la cantidad de meses de
entrenamiento y preparara un plan de pagos mensuales para el estudiante que se incluird como
parte del Contrato de Estudios.

FORMAS DE PAGAR

Toda persona debidamente admitida por la institucion debera firmar un acuerdo de matricula en
el que se compromete a pagar por la totalidad de los cargos correspondientes a la instruccién,
libros o materiales que se le entreguen y otros. Los pagos pueden realizarse por medio de sus
propios fondos (y el de sus padres) y/o solicitar ayudas econdémicas estatales y/o federales a los
gue pueda ser elegible y en los que participa NOVA College. Para mayor informacidon sobre estos
programas de ayuda financiera puede comunicarse o visitar la Oficina de Asistencia Econdmica de
la Institucion.

DURACION DE LOS PROGRAMAS (HORA-CREDITO)

Total de Total de Horas Tareas’ Total de Horas |Total de
Programa Términos | Meses Horas Clase* |Fuera del Salon Créditos**
Integral Bancario 2 8 720 180 900 27
Técnico de Farmacia 5 23 2,140 285 2,425 67.5
Administracién de Oficina con Facturacién y
Record Electrénico 3 12 1,155 240 1,395 42.5
Reparacion de Computadoras y Redes 2 8 720 180 900 27.5
Cosmetologia 12 1,080 270 1,350 41.5
Barberia y Estilismo 12 1,080 270 1,350 41.5
Terapeuta del Masaje 12 1,080 270 1,350 42
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Tecnologia de Uiias 2 8 720 180 900 28
Cosmetologia Avanzada 2 8 720 180 900 24
Electricidad con Energia Renovable 3 12 1,080 270 1,350 42
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POLITICA DE REEMBOLSO Y CANCELACION DEL CONTRATO

La intencién de la Politica de Cancelacién del Acuerdo de Matricula (Contrato) y de Reembolsos
es garantizar a cada solicitante o estudiante unas condiciones de reembolso justas y equitativas.

1. Fecha de Terminacion

La fecha de terminacién para propdsitos de calcular la cantidad de dinero a ser reembolsado al
estudiante por cancelacién o por baja sera el ultimo dia de asistencia a clases (o a actividades
relacionadas). La notificacion de cancelacidn o baja puede ser personalmente o por escrito.

La institucion tiene que reembolsar al estudiante el dinero no utilizado, aunque el estudiante no
haya notificado su cancelacidn o baja; por lo tanto, el estudiante no serd penalizado si no envia la
notificacién por escrito.

2. Politica de Reembolso

a) Cancelaciéon durante los primeros tres (3) dias — Todo el dinero pagado por un solicitante
serd reembolsado si el solicitante asi lo requiere durante los primeros tres (3) dias del pago
inicial.

b) Otras cancelaciones

1. Siun aspirante solicita la cancelacion posterior a los tres (3) dias de la firma del contrato
de estudios y de haber hecho un pago inicial, pero antes de comenzar el curso, se le
reembolsard todo el dinero pagado, excepto una cuota de registro equivalente a un 15%
del costo total del programa de estudios, pero bajo ninguna circunstancia se le retendrd
mas de $100.00.

2. Estudiantes que no hayan visitado las facilidades institucionales antes de firmar el
contrato de estudios tendran la oportunidad de cancelar, sin incurrir en penalidades,
durante los primeros tres (3) dias de haber asistido a una orientacién regular o después
de haber visitado las facilidades e inspeccionar los equipos.

3. Politica de Devolucion de Fondos de Titulo IV

Esta politica entrd en vigor el 1ro de septiembre de 2000. La Politica de Devolucidn de Fondos de
Titulo IV requiere que cuando un beneficiario de los fondos de Asistencia Econdmica Federal que
descontinta su asistencia o se da formalmente de baja de la institucion luego de haber
comenzado a asistir a la misma, ésta tiene que determinar la cantidad de fondos de Titulo IV
ganada (o que la institucion se ha ganado).

La cantidad de fondos de Titulo IV ganada (a los cuales tiene derecho la institucién) se determina
por el tiempo de asistencia académica que realizo el estudiante en la institucion y no tiene relacion
alguna con la cantidad de los costos o cargos incurridos por el estudiante en la institucion.
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Si la cantidad de fondos de Titulo IV desembolsada es mayor a la cantidad ganada por la
institucion, los fondos no ganados tendrdn que ser devueltos. Tanto la institucion como el
estudiante pueden ser responsables de devolver fondos de Titulo IV que se determine como no
ganados o devengados.

Si la cantidad ganada o determinada devengada es mayor que los fondos de Titulo IV
desembolsados, el estudiante serd elegible para recibir un desembolso luego de haber realizado
su baja por la cantidad no ganada o devengada que el estudiante no recibié.

Definiciones:

a. El porciento ganado o completado se determinard dividiendo el nimero de dias
calendarios asistidos por el estudiante en el periodo de pago o matricula, por el nimero
de dias calendarios en el periodo de pago o matricula.

b. Para determinar los dias en el término, se contardn los dias calendarios entre el primer
dia de clases del término hasta el ultimo dia del término.

c. Se excluirdn los recesos programados que sean de cinco (5) dias o mas.

d. Una vez el estudiante haya asistido mds de un 60%, se consideraran todos los fondos
ganados o devengados y no habra devolucién de fondos a los programas de Titulo IV.

Todo reembolso se calculara a base del ultimo dia de asistencia del estudiante. Todo dinero
adeudado a un estudiante sera reembolsado no mas tarde de catorce (14) dias de que surja un
balance de crédito en la cuenta del estudiante.

Politica de Reembolso Institucional:

Estudiantes que hayan comenzado a asistir a la institucidn y que se den de baja oficialmente, se
le hard un reembolso no menor a la porcidon de los costos de adiestramiento y otros cargos
impuestos al estudiante por la institucidn en proporcién al tiempo que el estudiante asistid y por
el cual se le ha facturado. El reembolso debe de ser redondeado a la decena (10%) descendiente
mas cercano. La institucion tendra derecho a retener la proporcion al tiempo que el estudiante
asistié redondeando a la decena (10%) ascendiente para ese periodo de pago. En cualquier
periodo de pago que el estudiante haya asistido mds del 60% de los dias calendarios en el
término, la institucion tendra derecho a retener o facturar el 100% del costo determinado. Todo
reembolso que se le adeude a un estudiante serd reembolsado no mas tarde de 90 dias de la
fecha de determinacion de la baja. Para aquellos estudiantes que comiencen a asistir, y no se
den de baja oficialmente, se aplicara la politica similar a la permitida por la reglamentacion
federal.

Politica de Terminacion

La institucidn se reserva el derecho a cancelar o terminar este Contrato del estudiante por
incurrir en una o mas de las siguientes situaciones:

a. No realizar Progreso Académico Satisfactorio hacia la obtencidn de su diploma.

b. No cumplir con el convenio de pago diferido

c. El curso no tener suficientes estudiantes matriculados, en cuyo caso la institucidn
notificara al estudiante y le reembolsara todo el dinero pagado.

d. El estudiante no seguir o cumplir con los reglamentos establecidos por la institucion.
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e. Destruccion fisica de la propiedad, equipo, etc.

f. Que la Ley estatal y/o federal requiera la terminacién del curso

g. No cumplir con las normas y procedimientos para un ambiente institucional libre de uso,
posesion y/o distribucion de alcohol y sustancias controladas.

h. Si un estudiante se le cancelase o terminase este Contrato por incurrir en una o varias de
las situaciones antes mencionadas, se aplicara la Politica de Reembolso antes descrita con la
fecha de la determinacion por parte de la institucion.

Cancelaciones Bajo Otras Circunstancias
Ausencias prolongadas

Para un estudiante que se ausente por un periodo prolongado no mayor de 30 dias de clases, la
institucion procedera a dar al estudiante de baja en forma administrativa y aplicara la Politica de
Reembolso utilizando la ultima fecha de asistencia fisica del estudiante para el calculo de esta o
la politica permitida por las reglamentaciones federales vigentes. Un estudiante bajo estas
circunstancias que no haya notificado a la institucion por escrito y tenga derecho a un reembolso,
se le hara el mismo dentro de noventa (90) dias a partir de la fecha de determinacién de la baja.

Cancelaciones de programas y cambios

Nova College se reserva el derecho de cambiar o modificar el contenido de los cursos, equipos,
materiales y/o profesores debido a cambios tecnoldgicos o para mejorar los programas. Estos
cambios no conllevaran cargos adicionales para los estudiantes.

Si la institucidn cancelara el curso luego de comenzar el mismo y dentro de un maximo de treinta
(30) dias de su comienzo, Nova College de Puerto Rico, Inc. le reembolsara al estudiante todo el
dinero pagado hasta el momento.

Causa por cierre de la Institucion

Toda institucidn educativa, al obtener la licencia para operar, contrae la obligacién de notificar a
la Oficina de Licencias, en forma escrita, sobre el cierre de esta, asi como las medidas que tomara
para minimizar el impacto en los estudiantes. En estos casos, la institucién procedera de la
siguiente manera:

1. Informar a los padres, estudiantes y a la Oficina de Licencias con tres (3) meses de
anticipacion a la fecha del cierre y las medidas que se tomardn para afectar lo menos
posible a los estudiantes.

2. Publicar anuncios en los periddicos del pais requiriendo a los padres encargados cd
estudiantes buscar el expediente académico. Este expediente se entregard a
requerimiento de los interesados o se enviard a la institucidon educativa que ellos
indiquen.

3. Depositar los expedientes de los estudiantes en la oficina del superintendente de
escuelas privadas o publicas (o en el lugar designado por el Consejo de Educacion de
Puerto Rico).

Causa por problemas de conducta y otras

Haber violado una o mas de las normas de la Institucidn, ausencias prolongadas sin justificacion
o por otra razén que se encuentre en el Catdlogo de la Institucion.
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Aplicacion de la Politica

Todo dinero pagado por un solicitante que no se presente a clases o que cancele antes del
primer dia de clases, le serd reembolsado no mds tarde de 60 dias a partir de la cancelacién o
del primer dia de clases.

SISTEMA DE CALIFICACIONES

Nova College de Puerto Rico califica sus estudiantes de acuerdo con el trabajo realizado
diariamente en el salén de teoria y practica. Se evalla su aprovechamiento mediante pruebas o

examenes u otros métodos de evaluacién apropiados.

El sistema de calificaciones establecido por el Nova College es el siguiente:

Descripcion Nota Puntos de honor
Excelente A 4.00
Bueno B 3.00
Promedio C 2.00
Deficiente D 1.00
Fracasado F 0.00
Baja Oficial w
Baja Administrativa WFE
Convalidado Yy
Incompleto X —
Aprobado P
No Aprobado Ne

Sistema de Calificaciones para exdmenes y la determinacion de la calificacidn final

Porcentajes Promedio de Puntos Obtenidos
90-100 A 3.50a4.00 A
80— 89 B 2.50a3.49 B
70— 79 C 1.60a2.49 C
60— 69 D 0.80a1.59 D
0- 59 F 0.00a0.79 F

Para los programas medidos en hora crédito, el estudiante recibe un informe de calificaciones al
finalizar cada término (aproximadamente cada 4 meses). Antes de cada informe, todo estudiante
debe haber cumplido con sus trabajos y pruebas y tener todo el material cubierto al dia.

Finalizado el programa completo, la institucion le ofrece al estudiante un diploma y una
transcripcién de créditos o unidades aprobadas. La primera certificacion o transcripcion es libre
de costo y las siguientes tendran un costo de $5.00 c/u. Estudiantes que finalicen el curso con un
promedio general de 3.50 6 mas, recibiran un certificado de honor.
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POLITICA DE PROGRESO SATISFACTORIO
1. INTRODUCCION

Las reglamentaciones federales requieren que todas las instituciones que participan en los
programas de asistencia econdmica de Titulo IV establezcan normas académicas que midan el
progreso académico de cada estudiante en la consecucién de su grado o certificado.

Las disposiciones de Reglamento de los Programas de Titulo IV requieren a todo estudiante
elegible que cumpla con las normas de progreso académico satisfactorio establecidas por la
Institucion.

Para que un(a) estudiante sea elegible o para mantener la elegibilidad para recibir ayudas
econdmicas federales, éste(a) debe cumplir con las normas de progreso académico satisfactorio,
independientemente de si habia o no recibido ayuda previa. Como receptor de ayudas federales,
es responsabilidad de cada estudiante entender la politica de progreso académico satisfactorio
de Nova College y conocer su estatus o condicién académica.

La evaluacion se compone de los siguientes elementos:

Elemento Cualitativo - El elemento cualitativo mide el aprovechamiento académico del
estudiante. Serd evaluado utilizandose el promedio o indice académico acumulativo conforme a
lo indicado en las tablas de Progreso Académico indicadas mds adelante.

Elemento Cuantitativo — Este elemento determina el progreso gradual hacia la obtenciéon del
diploma, mediante la aprobacién de no menos de un 66.66 por ciento de los créditos intentados
cada término.

Tiempo Maximo para Completar el Programa — Bajo esta Politica, el tiempo mdaximo para
completar su programa de estudios es una y media vez (1.5) la duracién que normalmente le toma
a un estudiante aprobar el total de los créditos requeridos por el programa, segun la tabla indicada
mas adelante.

La medicion del elemento cualitativo y cuantitativo se llevard a cabo al finalizar cada término,
segln se establece en las secciones siguientes.

Il. DEFINICIONES

A. Término — un periodo de estudios no menor a 15 semanas de instruccién donde por
lo menos una corresponde a examenes finales.

B. Créditos Intentados — Cantidad de créditos que se matricula un estudiante para el
término de estudios. Los créditos por asignaturas convalidadas por transferencia de
otro programa de la instituciéon o de otras instituciones educativas se consideran
como créditos intentados.
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Créditos Aprobados — La cantidad de créditos que el estudiante aprueba cada término
y 0 su acumulacién en los términos o periodos de estudios subsiguientes al primero
con calificaciones de A, B, C, D o P. Los créditos por asignaturas convalidadas por
transferencia de otro programa de la institucidén o de otras instituciones educativas
se consideran como créditos aprobados.

Tiempo Maximo para Completar el Programa - Tiempo maximo que se puede proveer
para que el estudiante pueda completar su programa de estudios. El tiempo maximo
serd una y media vez (1.5) la duracion que normalmente le toma a un estudiante
aprobar el total de los créditos requeridos por el programa. Esta norma es aplicable
a todos los estudiantes, independientemente de si reciben ayudas econdmicas de los
Programas Titulo IV del Departamento de Educacién Federal. Casos especiales seran
evaluados individualmente.

Carga Académica - Cantidad de créditos matriculados* en un periodo de estudios o
término dado, segln se describe en la siguiente tabla:

Créditos en Periodo de

Carga Académica*

Estudios

Tiempo Completo

12 6 mas

% Tiempo

9all

% Tiempo

6a8

Menos de % Tiempo

Menos de 6

*Carga académica segun sistema de créditos del USDE

Créditos acumulados - El total de créditos que un estudiante haya acumulado a partir

de su ingreso en Nova College, con alguna de las siguientes calificaciones: A, B, C, D, F,
P. Los créditos acumulados determinaran el indice o promedio minimo requerido. En
la evaluacion de los créditos aprobados y acumulados se exige que el estudiante
mantenga un indice académico consistente con los requisitos para graduacion
establecidos por la institucién.

Estudiante readmitido - Es aquel que reingresa a la institucion después de haber
interrumpido sus estudios durante un término o mas.

Aviso de Incumplimiento — Estatus asignado a un estudiante que no cumple con las
normas de progreso académico satisfactorio al finalizar un término. El estudiante es
elegible para recibir asistencia econdmica durante este periodo. Al finalizar el periodo
el estudiante deberd realizar progreso satisfactorio. De no realizarlo, puede
someter una apelacién para poder recuperar la elegibilidad a las ayudas econdmicas.

Suspension — Estatus asignado a un estudiante que ha perdido su elegibilidad para
recibir ayudas econémicas.

Probatoria — Estatus asignado a un estudiante que no realiza progreso académico
satisfactorio al finalizar un término académico, que haya sometido una apelaciény la
misma haya sido aprobada y ha recuperado su elegibilidad a las ayudas econdmicas.

NORMAS DE PROGRESO ACADEMICO SATISFACTORIO PARA LOS ESTUDIANTES
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Las normas de progreso académico satisfactorio aplican a todos los que cursan estudios en Nova
College, independientemente de su carga académica.

A. Elemento Cualitativo

1. El elemento cualitativo requiere que un estudiante haya acumulado un
indice académico minimo de acuerdo al total de créditos u horas
acumuladas al final de cada periodo de estudios, segln se especifica en
la tabla a continuacion:

PERIODO DE INDICE ACUMULADO
ESTUDIO REQUERIDO
1 1.75
2 en adelante 2.00
2. El cumplimiento de esta norma se evaluara cada periodo de estudios o

término utilizdndose el ultimo promedio disponible al finalizar el periodo.
Para los casos de readmisiones se evaluara el elemento cualitativo
utilizando los datos académicos acumulados al Udltimo término de
estudio.

3. En la determinacion del indice Académico, se tomaran en consideracion
las siguientes calificaciones: A, B, C, D, Fy WF.

4. En el cdmputo del indice académico no se tomaran en consideracién las
siguientes anotaciones:

W= Baja oficial NP = No aprobado
IP = En progreso Y= Convalidado
B. Elemento Cuantitativo

El estudiante deberd aprobar no menos de un 66.66% de los créditos u horas
intentadas cada término. La medicidon del elemento cuantitativo se hara al
finalizar de cada término académico. En el caso de readmisiones se medira el
elemento cuantitativo utilizando la informacién académica acumulada al ultimo
periodo de estudio.

TIEMPO MAXIMO PARA COMPLETAR UN PROGRAMA

El tiempo maximo para completar su programa de estudios es una y media vez (1.5) la duracion
gue normalmente le toma a un estudiante aprobar el total de los créditos u horas requeridas
por el programa. La siguiente tabla muestra el tiempo maximo permisible para completar cada
programa que ofrece Nova College en término de los créditos intentados:
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Nombre del Programa

Créditos del

Maéximo de créditos que
puede intentar el

Programa* estudiante para
completar el programa

Integral Bancario con Computadoras 27 40.5
Arte y Disefio Comercial 28 42
Técnico de Farmacia 67.5 101.25
A(flmlmstrauoln qe Oficina con Facturaciény 425 63.75
Récord Electrénico
Reparacion de Computadoras y Redes 27.5 41.25
Cosmetologia** 41.5 62.65
Barberia y Estilismo** 41.5 62.65
Tecnologia de Uiias 28 42
Terapeuta del Masaje 42 63
Cosmetologia Avanzada 24 36
Electricidad con Energia Renovable 42 63

*créditos segun conversion ACCSC ** Medidos en horas-crédito a partir de septiembre de 2014

V.

V.

NORMAS PARA ESTUDIANTES DE TRANSFERENCIA
A. Estudiantes Transferidos
1. Para determinar su elegibilidad en su primer periodo de estudios, se

asumird que estan realizando progreso académico satisfactorio al

momento de su admision.

2. Los créditos por asignaturas convalidadas por transferencia de otro
programa de la institucion o de otras instituciones educativas se
consideran como créditos intentados y aprobados.

3. Las calificaciones obtenidas en otras instituciones no se incluirdn en la
determinacién del Progreso Académico Satisfactorio.

4. Excepto por las anteriores particularidades, el progreso académico
satisfactorio de los estudiantes transferidos se evaluara de conformidad
alas normas que rigen a los demds estudiantes de su misma clasificacion.

NORMAS PARA CURSOS REPETIDOS

Todo estudiante elegible para recibir fondos de los distintos programas de asistencia econdmica
qgue no apruebe un curso tiene derecho a repetir el mismo:

El estudiante puede repetir un curso que aprobo hasta una vez

El estudiante puede repetir cursos donde fracasé hasta que los apruebe

En cualquiera de los casos, sélo se tomara en consideracidn la calificacién obtenida en la
repeticion.
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VI.

NORMAS PARA CAMBIO DE OBJETIVO VOCACIONAL

Si un estudiante cambia de objetivo vocacional, se considerara como estudiante nuevo para
efectos de progreso académico, a menos que haya convalidacidn de créditos. En este caso se
considerara como un estudiante de transferencia.

VII.
APELACION
A.
1.
2.
3.
B.

AVISO DE INCUMPLIMIENTO, PROBATORIA, SUSPENSION, RESTITUCION Y PROCESO DE

Aviso de Incumplimiento

La primera vez que un estudiante no satisfaga uno o mads de los requisitos
minimos de las Normas de Progreso Académico Satisfactorio sera colocado en un
periodo Aviso de Incumplimiento por el préximo periodo académico o término,
durante el cual serd elegible para recibir asistencia econdmica. Al finalizar ese
periodo o término, el estudiante debera haber superado su(s) deficiencia(s) y
cumplir con los criterios minimos tanto cualitativos como cuantitativos de la
Politica de Progreso Académico Satisfactorio.

Durante el periodo de Aviso de Incumplimiento se monitoreard el desempefio del
estudiante. Es responsabilidad del estudiante procurar la orientacion y/o ayuda
necesaria para superar sus deficiencias.

Los estudiantes readmitidos podran recibir asistencia econdmica siempre vy
cuando cumplan con los requisitos federales de elegibilidad y que no haya estado
en condicién de suspension en el periodo en que dejaron de estudiar.

El estudiante que estaba en condicién de suspension en el momento en que
abandoné los estudios no cumple con progreso académico. Este estudiante
podra llevar a cabo un proceso de apelacion para determinar su elegibilidad
para recibir fondos de asistencia econémica, al momento de solicitar
readmision.

Suspension

La segunda vez consecutiva que un estudiante no satisfaga los requisitos minimos
establecidos en las normas de Progreso Académico Satisfactorio, resultard
inelegible a recibir asistencia econdmica.

Todo estudiante que haya recibido asistencia econdmica por el tiempo maximo
establecido por esta norma y no haya completado su grado, no estara realizando
progreso académico satisfactorio y resultard inelegible a recibir asistencia
econdémica.

Todo estudiante que haya sido puesto en periodo de suspensién y cuya apelacion
haya sido favorable estard en un periodo de probatoria por un término. El
estudiante en probatoria podrd ser elegible a ayudas de Titulo IV si (i) se
determina que el estudiante cumplira con los requisitos de la Politica de Progreso
Satisfactorio al finalizar ese periodo, o (ii) si el estudiante se acoge a un Plan
Académico que le permita cumplir con los requisitos de la Politica de Progreso
Satisfactorio en un momento especifico.
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C.

Proceso de Apelacién

1.

2.
a.
b.
C.
d.
e.
f.
g.
h.
i.
j-
k.

3.

El estudiante al cual se le haya suspendido la ayuda econdmica por incumplir
con las normas de Progreso Académico Satisfactorio tiene derecho a apelar
dicha decisién mediante una exposicidn de las circunstancias que afectaron su
aprovechamiento académico, sustentandola con los documentos pertinentes.

Hay circunstancias que se consideran criticas y mitigantes, entre éstas estdn,
pero sin limitarse a las mismas, las siguientes:

Enfermedad prolongada del estudiante o familiar cercano (certificada por un
Médico)

Accidente del estudiante

Muerte de un familiar cercano (Padre, madre, esposo(a), hijos)

Servicio militar o viajes relacionados al empleo

Pérdida de trabajo (estudiante, padres o cényuges)

Cambios inesperados en el trabajo fuera del control del estudiante podrian ser
considerados caso a caso.

Alteracidn de la unidad familiar, tal como divorcio de los padres o propio,
muerte del padre, madre o cdnyuge, entre otros.

Enfermedad del jefe de familia por un tiempo prolongado que le haya creado
una situacion de necesidad econdmica real.

Desastres naturales

Incendio del hogar

Alguna otra situacidn de causa mayor, con la debida evidencia documentada

Las solicitudes de apelacion por progreso académico deberan ser radicadas en la
Oficina de Asistencia Econdmica en un periodo no mayor a 10 dias laborables
luego de ser recibida la notificacién de suspensidn.

El Comité de Apelaciones hara una revision del caso y le notificara la decisidn al
estudiante no mas tarde de tres (3) dias laborables luego de recibirse la solicitud.

Mientras la apelaciéon no sea aprobada favorablemente el estudiante NO es
elegible a participar de Programas de Asistencia Econdmica Federal y deberd
realizar acuerdos de pago con la Oficina de Finanzas para el pago de sus costos
de matricula.

La aceptacion de una Solicitud de Apelacién no constituye un acuerdo de que la
misma se resolvera favorablemente.

Restitucion de Asistencia Econdmica

1.

La asistencia econdmica le sera restituida al estudiante en cuanto éste satisfaga

nuevamente todos los requisitos de las Normas de Progreso Académico que le apliquen,
o al momento en que el Comité Evaluador de Progreso Académico haya considerado
favorablemente la apelacion.

Notificacién




21

La Oficina de Asistencia Econdmica y/o Registraduria notificara al estudiante del Aviso de
Incumplimiento, suspensién o de la restituciéon de su ayuda econdmica.

VIIL MANEJO DE SITUACIONES IMPREVISTAS

Situaciones no contempladas en las normas de progreso académico seran atendidas directamente
por el Director de Asistencia Econdmica, en consulta y previa autorizacién del Director de Asuntos
Académicos. La decision de este cuerpo sera final.

IX. ENMIENDAS

Las normas de Progreso Académico Satisfactorio pueden enmendarse a peticion formulada ante
el Director de Asuntos Académicos de la Nova College. Toda solicitud de enmienda a estas normas
debe estar sostenida por informacién suficientemente convincente, no sélo por el beneficio social
que se pretende conseguir, sino por las leyes que gobiernan los programas de asistencia
econdmica.

Las enmiendas, una vez aprobadas por los organismos institucionales pertinentes, tendran
efectividad inmediata.

X. FECHA DE VIGENCIA

Las normas originales de PAS entraron en vigor al comienzo del afio académico 2011 - 2012. Los
estudiantes comenzaron a ser evaluados bajo esta norma desde julio 1 de 2011 y aplica a todos
los estudiantes que soliciten ayuda econémica. La Politica de Progreso Académico Satisfactorio
fue revisada y enmendada en mayo de 2011 y sus enmiendas toman efecto para el afio académico
2011 - 2012. Las Politica revisada deja sin efecto las normas de progreso académico emitidas
previamente por la Oficina de Asistencia Econdmica a partir del 1 de julio de 2011.

CURSOS REMEDIALES

Nova College no ofrece crédito por cursos remediales en sus programas de estudio, por
lo que dicha condicién no afecta la evaluacion de progreso académico satisfactorio del estudiante.
INCOMPLETOS

Es deber de todo estudiante cumplir con todos los requisitos de cada unidad o cursos en
el tiempo estipulado en el calendario académico para ese término especifico o para el programa.
No obstante, existen circunstancias de peso que pueden haber imposibilitado que un estudiante
complete todos los requisitos de una unidad, unidades o cursos.

El estudiante que por razones meritorias no haya finalizado todos los trabajos
correspondientes a una unidad o unidades, podra solicitar por escrito al profesor la calificacion
provisional de “Incompleto”. Para propdsitos de Progreso Satisfactorio, el profesor asignara la
calificacion de “F” a cada uno de los trabajos no realizados en la unidad o curso y obtendra la
calificacion final provisional. Esta calificacion acompaiiara al Incompleto hasta que el estudiante
reponga los trabajos. De no reponerlos, la calificacién provisional obtenida se convertira en la
calificacion final para la unidad o curso.

El profesor deberd notificar a Registraduria los incompletos otorgados al finalizar cada
término o unidad. Para remover el incompleto el estudiante deberd completar los trabajos
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pendientes por acuerdo con el profesor no mds tarde de sesenta (60) dias calendario a partir del
primer dia de clases del término siguiente o del dia siguiente luego de finalizada una unidad.

BAJAS (W)

Programas horas-crédito - La Baja Parcial y puede ser solicitada por el estudiante para uno o mas

cursos del término en progreso en un programa medido en horas-crédito. La solicitud de la baja
debe ser radicada y aprobada por la Oficina de Registraduria en el tiempo estipulado para este
propésito en el calendario académico correspondiente. La baja parcial se registrard como W en
el expediente académico y no contara para determinar el promedio general acumulado, de modo
qgue no afecta el progreso satisfactorio del estudiante. No obstante, al aprobar menos créditos,
el progreso académico satisfactorio pudiera verse afectado.

La Baja Total Administrativa se procedera en aquellos casos en que el estudiante deje de asistir a
clases sin solicitar una baja a la Oficina de Registraduria. La baja total administrativa se registrara
en el expediente académico como “WF” y se tomard en consideracion para determinar el
promedio general, por lo que afectard el progreso académico del estudiante.

POLITICA DE REPOSICION (“MAKE UP”)

Todo estudiante que no tome las pruebas parciales, pruebas cortas, trabajos especiales,
laboratorios y/o cualquier otro requisito del curso, debera justificar el incumplimiento para tener
derecho a las reposiciones. El profesor determinarad si el estudiante amerita tal reposicion y le
notificard al estudiante su determinacién y acordara el modo y fecha de reposicion. Si el
estudiante no cumple con los términos establecidos, recibira la calificacion de “F” en la tarea no
repuesta.

REPETICION DE ASIGNATURAS

Se le proveera al estudiante la oportunidad de repetir con ayudas econémicas cualquier
clase o unidad que ya haya aprobado sélo una vez. Si fracasé en una o varias clases, podra
repetirlas con ayudas econdmicas de Titulo IV hasta que apruebe las mismas. La unidad o
unidades deben ser repetidas antes de poder completar cualquier programa de diploma. En
cualquiera de los casos, se registrardn ambas notas en la transcripcién de créditos y se utilizard la
Ultima nota para el calculo del promedio acumulativo. El estudiante se hace responsable por los
costos financieros adicionales al tiempo cubierto en la repeticion de clases.

READMISIONES

Un estudiante que se haya dado de baja de la institucion o si el programa ha sufrido cambios
significativos en menos de un término, podra repetir el curso completo con ayudas econdmicas si
cualifica para las mismas. Si el estudiante solicita readmisidn, tendra que repetir el curso o cursos
en los que haya fracasado, asi como los demas cursos. Al readmitirse (al mismo programa) el
estudiante estara en la misma clasificacidon que tenia al momento de la baja y sera evaluado en el
proximo periodo para determinar su nueva clasificacidon en términos de progreso académico. El
estudiante podria incurrir en cargos de acuerdo con la cantidad de créditos-horas repetidas y la
ayuda econdmica otorgada dependera de su carga académica luego de la readmisién.
ASISTENCIA
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Se espera que todo estudiante mantenga una asistencia regular a todas las clases. Para
los programas medidos en horas crédito el estudiante es responsable de la reposicién del
material, trabajos, exdmenes, etc. cubiertos durante sus ausencias.

El estudiante debe proveer evidencia de sus ausencias hasta donde sea posible.
Ausencias excesivas (mas de un 15% del total de horas del término) podrian ser causa suficiente
para que se procese una baja administrativa. Cada caso particular sera evaluado individualmente,
en caso de que la institucion considere que el estudiante se ha ausentado excesivamente.

Ausencias excusadas:

El estudiante podria tener una razén valida para ausentarse a clases. Cuando una o mas
de las siguientes razones conflijan directamente con la asistencia a clases, el estudiante debera
proporcionar evidencia por escrito de las mismas. La evidencia debe ser entregada a su
profesor(a), quien hara llegar la misma a la oficina de Registraduria. El estudiante serd
responsable de hacer arreglos con el profesor(a) para la reposicidon del material, exdmenes, etc.

Razones para ausencias:

¢ Enfermedad prolongada del estudiante u otro miembro de la familia

¢ Accidente del estudiante o un familiar

¢ Muerte de un familiar

¢ Servicio militar o viaje relacionado con el trabajo

e Pérdida de empleo (estudiante o padres)

e Cambios inesperados en las condiciones de empleo fuera del control del estudiante seran
considerados caso a caso.

¢ Alteracion del nucleo familiar, tales como el divorcio del estudiante o sus padres, muerte de
un familiar o cényuge, entre otros.

¢ Necesidad econdmica extrema.

e Desastres naturales

¢ Incendio del hogar

¢ Cualquier otra circunstancia de peso con la debida documentacién.

PERMISO PARA AUSENTARSE (“LEAVE OF ABSENCE”)

Cualquier estudiante que solicite un permiso para ausentarse mientras estd matriculado
en Nova College debe cumplir con las politicas y procedimientos establecidos por Nova College.
Ademas, los estudiantes que reciben ayudas con fondos de Titulo IV deben entender y seguir las
reglamentaciones federales segun establecidas en esta politica. Segun estipulado en la
reglamentacion federal, se le podrd conceder un permiso para ausentarse a un estudiante bajo
las siguientes condiciones.

1. Elestudiante debe solicitar el permiso para ausentarse por escrito. La solicitud puede ser
obtenida a través del Director Académico o de la Registradora. Se podria otorgar un
permiso para ausentarse a un estudiante que no pueda acudir a la institucion por razones
de salud o cualquier otra situacidn que se considere como emergencia. Se realizaran las
anotaciones pertinentes en el expediente del estudiante.

2. La solicitud debe indicar claramente la razédn o razones por las cuales se solicita el
permiso, asi como las fechas de comienzo y terminacidn del mismo.
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3. El permiso para ausentarse, junto a cualquier otro permiso adicional, no podra exceder
de 180 dias calendario en un periodo de 12 meses. Este periodo de 12 meses comienza
el primer dia del primer permiso.

4. Un permiso para ausentarse posterior que no exceda 90 dias puede ser otorgado al mismo
estudiante debido a circunstancias imprevistas tales como servicio militar, participacidon
como jurado u otra circunstancia cubierta por las disposiciones de la “Family and Medical
Act of 1993 (FMLA)”.

Para propdsitos de la administracién de las ayudas federales, un estudiante que esta recibiendo
ayuda de Titulo IV y que reciba un permiso para ausentarse que no cumpla las normas arriba
indicadas, se considerard como baja. Por lo tanto, se le procesara una baja administrativa de Nova
College.

Si un estudiante que ha estado recibiendo fondos de Titulo IV no se presenta al finalizar el
permiso, serd considerado como baja del Colegio y se le aplicara la politica de reembolso tomando
el Ultimo dia en que asistio a clases o a actividad relacionada como su ultimo dia de asistencia. Si
el estudiante regresa del LOA, se le preparara un nuevo programa de clases considerando las
nuevas fechas para completar el término.

Cualquier balance pendiente debe ser cubierto por el estudiante.

El haber sometido la solicitud de permiso para ausentarse no es garantia de que el mismo serd
aprobado. Su aprobacion dependera de las razones por las cuales se solicita, de que exista la
posibilidad de que el estudiante pueda integrarse a un nuevo grupo en caso de que el permiso
sea prolongado, u otras.

Nova College no realizard cargos adicionales y las horas no se tomaran en consideracién como
horas asistidas. Por lo tanto, la fecha de terminacién del curso segun establecida en el Contrato
podria cambiar.

PROCESO PARA DETECTAR AUSENCIAS

1. Enlos casos en que los estudiantes se ausentan durante tres dias consecutivos, el profesor
envia a la Oficina de Orientacidn una hoja de notificacién y referido, indicando que es por
ausencias y la gestidén que ha hecho, si alguna.

2. El consejero (o persona designada) trata de contactar al estudiante por teléfono, e-mail o
cartay le cita para evaluar su caso y ofrecerle la debida ayuda y orientacion.

3. Sino se logra contactar a estudiante y este no asiste a su cita, se procede a darle de baja
administrativa y notificar a sus profesores y las agencias pertinentes sobre la baja. En tales
casos, es posible que haya que devolver fondos ya adjudicadas de los programas de Ayuda
Econdmica Federal.

TARDANZAS

A todo estudiante se le permitird una tardanza no mayor de quince (15) minutos sin
penalizacion alguna de su horario de asistencia. Sila tardanza es de mas de quince (15) minutos,
se le redondeard a la media hora mas cercana. En caso de tardanzas continuas, se referira al
estudiante a la Oficina de Orientacion o al Director Académico.




25

TRANSFERENCIAS

Aquellos estudiantes en transferencias de otras instituciones, se les consideraran los
cursos y horas o créditos transferidos siempre y cuando declaren su intencidn de que se les
considere estos cursos para transferencias y demuestren en su solicitud de admisidon que han
estudiado en otra institucidn. El estudiante debe solicitar una Transcripcién de Créditos Oficial
de la institucién de procedencia antes de ser admitido. Nova College solamente considerara
cursos en transferencias que tengan equivalente en nuestro curriculo y tenga nota de C o mds.
Los estudiantes transferidos tienen un requisito de residencia fisica en nuestra Institucion del 50%
del total de horas o créditos del programa. Nova College se reserva el derecho de incluir los
créditos y/u horas de practica en el cdmputo del porciento de los créditos a transferir o convalidar.
Podria convalidarse hasta un 75% de los créditos para estudiantes graduados de Nova College y
gue se matriculen en otro programa.

POLITICA DE QUERELLAS

Las instituciones educativas acreditadas por la “Accrediting Commission of Career Schools
and Colleges” (ACCSC) deben poseer un procedimiento o plan operacional para manejar las
guerellas o quejas de los estudiantes.

Un estudiante que desee radicar una querella debe seguir el siguiente procedimiento:

1. El estudiante debe radicar por escrito su queja en la Oficina del Director no mas tarde de 20
dias calendario a partir de la facha de la ultima ocurrencia.

2. El escrito debe exponer claramente el motivo de la queja, un narrativo de los eventos, las
alegadas faltas o fallas, las acciones tomadas por la persona o personas con conocimiento de
los hechos y la resolucién deseada.

3. No mastarde de quince (15) dias laborables luego de haberse radicado la querella por escrito,
el director citara a las partes implicadas para escucharlos.

4. No mas tarde de veinte (20) dias laborables desde que se dio la reunion, el Director le
respondera por escrito al querellante. En su respuesta el Director resumird las gestiones
realizadas por el personal de la Institucion, hallazgos y determinaciones finales sobre el
asunto.

5. No mas tarde de veinte (20) dias de haber ocurrido el paso 4, el Director deberd responder
por escrito al estudiante. La respuesta debe incluir el resultado de la investigacion y
determinar la validez de la querella y la solucién de esta.

Si un estudiante entiende que Nova College no ha considerado apropiadamente la querella o
preocupacién, puede contactar a la Agencia Acreditadora. Todas las querellas revisadas por la
Comisién deben ser por escrito y el estudiante debera otorgar permiso a la Comision para enviar
una copia a Nova College para responder a la querella. Esto lo podrd hacer el estudiante mediante
la Forma de Querellas de ACCSC. El querellante serd informado del status de la querella, asi como
de la determinacién final de la Comisién. Favor de enviar toda comunicacion a:
Accrediting Commission of Career Schools and Colleges
2101 Wilson Blvd., Suite 302
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Arlington, VA 22201
(787) 247-4212

WWWw.accsc.org

Todo estudiante que desee obtener una copia de esta politica o de la Forma de Querellas de
ACCSC, puede solicitarlo en la oficina del Director (Sr. Ismael Reyes), oficina de Consejeria (Sra.
Marivel Marrero) o Registraduria (Sra. Luz Sanchez) en horas laborables.

Una copia de la forma de querellas para la Comision esta disponible en la Oficina del Director de
NOVA College y se le proveera al estudiante de este requerirla.

DEFINICION ANO ACADEMICO

Un afio académico lo constituye un periodo de 30 a 34 semanas en las que se ofrezcan 720 horas
de instruccion y 180 de trabajo adicional (programas en créditos). El afio académico, a su vez,
estd dividido en dos cuatrimestres de 15 a 17 semanas cada uno, dependiendo de si el horario es
diurno o nocturno.

UNIDAD ACADEMICA DE CREDITOS DE INSTRUCCION

Definicion de hora-crédito - Nuestros programas académicos, excepto los de Belleza, estan
estructurados en créditos/semestrales donde una unidad de crédito/semestral es equivalente a
45 unidades de instruccion compuesta de las siguientes actividades académicas:

e Una hora-reloj en un ambiente de aprendizaje didactico = 2 unidades de instruccién
durante un término de quince a diez y siete semanas.

e Una hora- reloj en un ambiente de laboratorio supervisada por un instructor = 1.5
unidades de instruccién durante un término de quince a diez y siete semanas.

e Una hora-reloj de internado o externado = 1 unidad de instruccidon durante un término
de quince a diez y siete semanas.

e Una hora-reloj de trabajo fuera de la clase y/o preparacién para el ambiente de
aprendizaje didactico o laboratorio supervisado que estan disefiados para medir el nivel
de competencia alcanzado por el estudiante en relacién con los objetivos de las materias
requeridas = 0.5 unidades durante un término de quince a diez y siete semanas.

Las horas de tareas externas se completan fuera del horario de clases antes y/o después de cada
reunion en un salén o un laboratorio.

Definicidn de hora-reloj - Una hora reloj es un periodo de instruccion de 50 a 60 minutos en un
salon de clases, laboratorio o centro de practica externa supervisada por un instructor o
coordinador de practicas.



http://www.accsc.org/

CONVERSION DE CREDITOS PARA EFECTOS DE PAGOS DE LOS PROGRAMAS DE TITULO
IV DEL DEPARTAMENTO DE EDUCACION FEDERAL

Para efectos de los programas Titulo IV, una unidad de crédito / semestral es equivalente a treinta
y siete horas y media (37.5) horas contacto de clase y tareas externas en asignaturas de teoria o
laboratorio y cuarenta y cinco (45) horas contacto en asignaturas de internado o externado
(practica). Las horas de tareas externas se completan fuera del horario de clases (antes y/o
después de cada reunién) en un salén, laboratorio o fuera de la institucidn.

Por mddulo o sesién académica se entiende cada uno de los periodos de cinco (5) a seis (6)
semanas lectivas en que dividimos cada uno de los cuatrimestres.

CAMBIOS EN LA FECHA DE COMIENZO

Nova College se reserva el derecho de cambiar o modificar el contenido de los cursos, los equipos,
materiales y/o maestros debido a los cambios tecnolédgicos o para mejorar y actualizar los programas.
Estos cambios no conllevaran aumento en los costos a los estudiantes.

Nova College podria posponer o cancelar un curso indefinidamente por insuficiencia de matricula (menos
de 10 estudiantes). Si el estudiante decide no continuar matriculado, puede solicitar un reembolso de los
dineros pagados hasta el momento, o puede optar por aplicar lo pagado al préximo curso programado
para comienzo en una fecha posterior.

CARGA ACADEMICA
Se considera una carga académica completa (“full time”) cuando el estudiante estad matriculado en todas

las clases indicadas en su programa académico del término: 12 créditos o mas (segun USDE) en
programas medidos en horas-crédito.
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CURRICULOS Y DESCRIPCIONES DE LOS PROGRAMAS

INTEGRAL BANCARIO CON COMPUTADORA
Conducente a Diploma en Integral Bancario con Computadora
Objetivo Profesional:

Al finalizar el curso el estudiante podrad desempenarse a nivel basico como Pagador-
Receptor, Oficinista de Facturacidn y Cobros, Oficinista en Servicio al Cliente, Cajero-Vendedor u
Oficial de distintas ramas de la Banca tales como Prueba y Transito, Préstamos Comerciales,
Personales, Plataforma, Tarjetas Bancarias, etc. en Bancos, Cooperativas, Tiendas por
Departamento, Financieras, Agencias de cobro del gobierno y privadas, entre otras.

Los egresados del Programa de Integral Bancario podran realizar tareas como
transacciones que envuelvan pago o recibo de dinero, identificar dinero falso, realizar cuadres de
todas las transacciones realizadas en el dia, empacar dinero de acuerdo a las denominaciones y
poner en practica técnicas bdsicas de supervision, oficina, facturacién y cobro.

Duracion:
Dos términos — Dia — 8 meses 720 horas 27 créditos* Noche — 12 meses

Contenido curricular:

Primer Término

Caddigo Nombre de la clase Créditos* Horas**
PRH1000 Personalidad y Relaciones Humanas 2.5 60
BAN1000 Moneda y Banca 2.5 60
BAN1010 Instrumentos Negociables 1 30
BAN1020 Operaciones Bancarias 3.5 90
CoOM1020 Entrada de Datos (Data Entry) 2 60
MAT1000 Matematica Aplicada a la Banca 2.5 60
14 360

Segundo Término

BAN2000 Pagador Receptor 35 90
BAN2010 Laboratorio Pagador Receptor 5.5 150
BAN2030 Transacciones Computadorizadas 1 30
COM2000 Procesamiento de Informacion 2 60
SEM1000 Seminario de Empleo 1 30
13 360

*Créditos de acuerdo a conversion de ACCSC
**No incluye tareas fuera del saldn de clases (180 horas para un total de 900 horas).
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TASAS DE GRADUADOS*, EMPLEABILIDAD*, COSTOS Y DESCRIPCION OCUPACIONAL DEL
PROGRAMA INTEGRAL BANCARIO

CIP Code 52.0803
Costo Adiestramiento $6,700
Cuotas S0
Libros $150.00
Porciento de Retencién* 78%
Porciento de Colocados Empleos* 71%
Poblacion** 9

Cdédigos Ocupacionales en O*Net (SOC Code)
SOC: 43-3071.00

SOC: 41-2011.00 Cashier
SOC: 53-3011.00

*Fuente de los datos — Informe Anual ACCSC 2020
**Poblacion basada en cantidad de estudiantes que comenzaron entre 4/2018 y 3/2019

Bank Tellers

Bill and Account Collector

DESCRIPCION DE UNIDADES - PROGRAMA INTEGRAL BANCARIO

PRH1000 PERSONALIDAD Y RELACIONES HUMANAS

Esta unidad incluye la comprensién de las relaciones humanas con companeros de trabajo, con
los supervisores y con los clientes. Se presentan aspectos de la ética profesional y se ayuda al
estudiante a tener una mejor comprensién de si mismo y de los demds a través de la comunicacién
efectiva.
BAN1000 MONEDA Y BANCA

Se presenta la historia de la banca, tipos de monedas, falsificacidon de dinero, manejo efectivo,
efectos de caja y efectos al cobro, asi como las reglas que rigen el manejo de efectivo.
BAN1010 INSTRUMENTOS NEGOCIABLES

Se presentan las caracteristicas de los instrumentos negociables, letra de cambio, ley que regula
los instrumentos negociables, atributos necesarios para que un instrumento sea considerado
negociable, caracteristicas de una orden y una promesa de pago, partes envueltas en una orden
de pago, definicion del término negociabilidad y endose, tipos de endosos, caracteristicas de un
endosante general, presentacién y protesto.

BAN1020 OPERACIONES BANCARIAS

Se expondrd a los estudiantes con el equipo y/o materiales usados en la Banca. Identificacion de
formularios y de transacciones en el “tape” de trabajo. Se presentara el procedimiento para
transacciones de cambio de dinero, verificacion de firmas, transacciones que requieren

verificacion y depdsitos parciales del importe de un cheque. Se interpretardn transacciones,
procedimientos de cuadre, bonos de reserva y procedimientos con tarjetas de crédito.
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CcOM1000 ENTRADA DE DATOS

En esta unidad los estudiantes identificaran las partes del computador personal y practicaran
ejercicios de entrada de datos numéricos para obtener rapidez y precisidon en la entrada de los
mismos.

MAT1000 MATEMATICA APLICADA A LA BANCA

Los estudiantes practicaran las operaciones bdasicas con nimero enteros, fracciones, decimales y
porcientos. Compararan cantidades mediante ejercicios disefiados para desarrollar la precisién.
Se presentaran las técnicas para el conteo de billetes y monedas, empaque y envoltura de billetes
y monedas, reglas para el manejo de efectivo en su fase practica, devolucién y aceptacion de
efectivo.

BAN2000 PAGADOR RECEPTOR

Esta unidad provee para que el estudiante interprete transacciones y las ejecute a nivel teérico.
Aprenderan el procedimiento de cuadre, recibo de depdsitos a cuentas corrientes y a cuentas de
ahorro, bonos de ahorro de la defensa, procedimientos con las tarjetas de crédito y procedimiento
de cuadre final.

BAN 2010 LABORATORIO DE PAGADOR RECEPTOR

Esta unidad complementaria la unidad de Pagador Receptor. Los estudiantes ejecutardn
transacciones a nivel practico. Se realizardn pruebas de rapidez en la suma de cheques y contando
billetes. Aprenderan los procedimientos en el procesamiento de depdsitos y procedimientos en
el procesamiento de cuadre y consolidado. Se presentardan las leyes que protegen al consumidor
y se orientara sobre cdmo proceder en caso de un asalto.

BAN2030 TRANSACCIONES COMPUTADORIZADAS

Los estudiantes realizardn transacciones en un programa disefiado para tal propdsito.
Aprenderdan los cédigos de las diferentes transacciones y entrardn las mismas sin errores.

COM2000 PROCESAMIENTO DE INFORMACION

Esta unidad pretende desarrollar las destrezas basicas que comprenden el uso correcto del
teclado alfabético. Utilizardn un programa de procesamiento de palabras para crear documentos,
modificarlos, guardarlos y accesarlos. Se combinara con la unidad de Seminario de Empleo para
que los estudiantes puedan preparar su propio resumé, cartas de presentacién y otros
documentos necesarios para la busqueda de empleo.

SEM1000 SEMINARIO DE EMPLEO

Este seminario esta disefiado para que el estudiante conozca los pasos a seguir en la bisqueda de
empleo. Se presentan distintas fuentes de empleo, como prepararse para la entrevista,
vestimenta apropiada para la entrevista, documentos necesarios para empleo y preparacién de
su resumé, cartas de presentacién y otros documentos.
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TECNICO DE FARMACIA
Conducente a: Diploma en Técnico de Farmacia
Objetivo Educacional:

Al finalizar el curso el estudiante podra desempefiarse como técnico de farmacia a nivel
basico. Podra componer preparaciones farmacéuticas de acuerdo a recetas emitidas por
médicos, dentistas o veterinarios bajo la supervision de un farmacéutico registrado. Recibir3,
pondra etiquetas y almacenara la mercancia o medicamentos recibidos. Mantendra y archivara
expedientes utilizados en el recetario o en la farmacia y ayudard al farmacéutico en las
facturaciones de los planes médicos. Ayudard a realizar el inventario anual de productos y
materiales usados en la farmacia. Mantendrd cantidades apropiadas de envases y equipos
necesarios para el despacho de medicamentos. Limpiara y mantendra el equipo y areas de
trabajo en la farmacia y realizara otras tareas que le asigne el farmacéutico.

Duracion:

Cinco términos— Dia—20-23 meses (aprox.) 2,140 horas 67.5 créditos*

Contenido Curricular:
Primer Término

Cadigo Nombre de la clase Créditos* Horas**
Qul1010 Quimica 2.5 60
MAT1010 Fundamentos de Matematica 2.5 60
FAR1040 Legislacidon Farmacéutica 1 30
FAR1010 Farmacia Tedrica 4 90
ESP1000 Espafiol Basico 2.5 60
FAC1080 Terminologia Médica 2.5 60

15 360

Segundo Término

FAR2040 Farmacologia | 2.5 60
FAR2010 Matematica Farmacéutica 4 90
FAR3050 Posologia 3.5 90
FAR2030 Anatomia y Fisiologia Humanas 2.5 60
COM1000 Destrezas de Computadora 2 60
14.5 360
Tercer Término
FAR3010 Farmacia Practica 5 120
FAR2020 Administraciéon de Farmacia 1 30
FAR3020 Farmacognosia 2.5 60
FAR2050 Dispensacion de Medicamentos 2 60
FAR3040 Farmacologia Il 2.5 60
SEM1000 Seminario de Empleo 1 30
14 360
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Cuarto Término

FAR4090 Practica | 11 500
FAR4091 Seminario de Practica | 1 30
12 530
Quinto Término
FAR5090 Practica Il 11 500
FAR5091 Seminario de Practica Il 1 30
12 530

*Créditos de acuerdo a conversion de ACCSC
**No incluye tareas fuera del salén de clases (285 horas para un total de 2,425 horas).

TASAS DE GRADUADOS, EMPLEABILIDAD, COSTOS Y DESCRIPCION OCUPACIONAL DEL
PROGRAMA

CIP Code 51.0805
Costo Adiestramiento $16,750
Cuotas S0
Libros $160.00
Cantidad de Egresados en Tiempo Normal* 44%
Porciento de Colocados Empleos* 75%
Poblaciéon** 18
Cédigo de Descripcién Ocupacional en O*Net
SOC: 29-2052.00 Pharmacy Technician
SOC: 31-9095.00 Pharmacy Aides
Sales Representatives,
SOC: 41-4011.00 Wholesalers, Manufacturing

Scientific, Technical

*Fuente de los datos — Informe Anual ACCSC 2020
**Poblacion basada en cantidad de estudiantes que comenzaron entre 6/2016y 7/2017

DESCRIPCION DE LAS UNIDADES - TECNICO DE FARMACIA
Quiio1o QUIMICA

Este curso tiene como propdsito principal guiar al estudiante en el desarrollo de las destrezas
basicas y necesarias en el darea de quimica que le serviran de base para entender la naturaleza
guimica de los medicamentos. Se estudiara la composicion de la materia, sus propiedades, los
cambios que surgen y la energia envuelta en estos cambios. Ademads, se dard una breve
introduccion a la quimica organica.

MAT1010 FUNDAMENTOS DE MATEMATICA

Este curso esta dirigido a estudiantes que se inician en el estudio de la farmacia. El mismo
enfrenta al nuevo estudiante con los conceptos y modelos matematicos que le ayudardn en sus
estudios en el campo de la farmacia. De hecho, por ser la matematica el instrumento fundamental
en el estudio de farmacia, presentamos en este curso desde los principios de suma, resta,
multiplicacién y divisién de sistemas numéricos, asi como razones, proporciones, fracciones,
decimales y exponentes.
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FAR1040 LEGISLACION FARMACEUTICA

Se pretende mediante este curso familiarizar al estudiante con las distintas leyes que regulan la
profesidon de farmacia y cdmo éstas influyen en el ejercicio de la practica. Se cubrird con mayor
énfasis la Ley de Farmacia de Puerto Rico, ademds de las leyes laborales que afectan tanto al
farmacéutico como al técnico de farmacia.

FAR1010 FARMACIA TEORICA

En este curso se introducird al estudiante en lo que sera su carrera como técnico de farmacia. Se
les hablard brevemente sobre la evolucién de la farmacia. Se le ensefiard todo lo que ha de
encontrar en un recetario asi como las tareas que se llevan a cabo dentro del mismo. También
recibiran orientacién sobre los productos que han de encontrar en el recetario (formas de
presentacion, informacién en el envase, rétulos adicionales requeridos, almacenaje, clasificacion,
etc. ) y de la receta en si (rotulacidn, abreviaturas, etc.

ESP1000 ESPANOL BASICO

Aspectos gramaticales de la comunicacidon con énfasis en la gramatica espafiola. Repaso y
discusién de las normas de ortografia, estilo y estética en la presentacién de la correspondencia
comercial. Desarrollo de vocabulario y terminologia comercial en espafiol. Introduccion a la
escritura de correspondencia comercial en espafiol.

FAC1080 TERMINOLOGIA MEDICA

Se introducira al estudiante al lenguaje médico utilizado en el campo de la salud. El estudiante
aprendera el vocabulario médico o especializado que frecuentemente se utiliza en la farmacia,
laboratorios o instituciones hospitalarias. Conocera la anatomia basica del cuerpo humano, las
enfermedades comunes y los distintos tratamientos médicos. Aprenderd a identificar los
diferentes términos médicos conforme a su raiz, prefijos y sufijos, lo cual los ayudara a una mejor
comprension de las diferentes condiciones médicas, diagndsticos y tratamientos indicados para
dichas condiciones. Este curso le servird como base para todos los demas cursos relacionados a
la medicina y la farmacia.

FAR 2040 FARMACOLOGIA |

Este curso estudia los conceptos basicos de la farmacologia. Se enfatiza en la farmacocinética o
proceso sistémico de las drogas o medicamentos. Se estudiaran las drogas relacionadas a los
sistemas digestivo, respiratorio, cardiovascular y nervioso basandose en sus usos terapéuticos,
mecanismo de accidn, indicaciones y contraindicaciones, precauciones de uso e interacciones con
otras drogas y/o alimentos.

FAR 2010 MATEMATICA FARMACEUTICA

Se prepararad al estudiante para entender claramente los sistemas de pesas y medidas. Conocera
la relacion entre el Sistema Apotecario y Avordupois, asi como el sistema métrico decimal y las
equivalencias practicas usadas en la farmacia de hoy. Aprenderd a realizar todos los calculos
matemadticos necesarios para el despacho correcto de los medicamentos.
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FAR3050 POSOLOGIA

Este curso ensefiard al estudiante la forma correcta de administrar los medicamentos. Esto
incluye el calculo de las dosis adecuadas, el tiempo correcto de administracion, asi como la mejor
forma de administracidn. Aprendera la diferencia entre las distintas formas de dosificacién de los
medicamentos (tabletas, capsulas, liquidos, inyectables, supositorios, etc.) y las diferentes vias de
administracion utilizadas hoy dia en la medicina.

El curso también pretende exponer al estudiante al estudio de las interacciones mas importantes
entre los diferentes medicamentos o entre los medicamentos y los alimentos para que el
estudiante entienda la importancia de la seleccidn del tiempo correcto en que se debe administrar
el medicamento.

El estudiante conocera también todo lo relacionado a la farmacia institucional (hospital) asi como
lo relacionado a la preparacién de formulaciones parenterales estériles.

FAR 2030 ANATOMIAYY FISIOLOGIA HUMANAS

En este curso se estudiara la anatomia del cuerpo humano, asi como el funcionamiento de los
diferentes sistemas del mismo. Se incluirdn de forma general las enfermedades mds comunes
gue afectan sus funciones normales.

CcoM1000 DESTREZAS DE COMPUTADORAS

El estudiante aprenderd las destrezas iniciales relacionadas con la computadora, especificamente
la busqueda y seleccién de lugares y aplicaciones, el manejo y rapidez del teclado, incluyendo el
uso del programa MS-Office Word y sus destrezas como: centralizacion, subrayado, archivo,
centralizacion y otras relacionadas. El estudiante finalizard la clase produciendo documentos
basicos.

FAR3010 FARMACIA PRACTICA

El estudiante adquirird mediante el curso conocimientos generales sobre medicamentos que
requieren prescripcién médica, asi como conocimientos que lo ayuden en la preparacién de
formulaciones extemporaneas dentro del mayor control de calidad posible.

FAR 2020 ADMINISTRACION DE FARMACIA

Mediante este curso se expone al estudiante a los principios de administracion, tales como
organizacién y politicas. El mismo cubre tanto la parte institucional como servicios farmacéuticos
en la comunidad.

FAR 3020 FARMACOGNOSIA

Se estudiaran las drogas derivadas de productos naturales, su origen, fuentes de extraccion,
propiedades fisicas y quimicas y su uso farmacoldgico, asi como las drogas obtenidas mediante
biosintesis en el laboratorio.

FAR 2050 DISPENSACION DE MEDICAMENTOS
En este curso el estudiante pondrd en practica lo aprendido en las clases de farmacia tedrica,

legislacién, farmacognosia, posologia y farmacologia, etc., en cuanto a la dispensacién o despacho
de recetas y/u érdenes médicas.
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Tendra la oportunidad de hacer uso del sistema computadorizado(Rx-30) para procesar recetas
médicas, incluyendo la creacion del perfil farmacéutico del paciente, la rotulacién de la receta, la
facturacidn a planes médicos y todo lo relacionado al despacho de la receta.

FAR3040 FARMACOLOGIA I

Se estudiaran las drogas o medicamentos relacionados a los sistemas intergumentario, musculo-
esqueletal, visual y auditivo, urinario, reproductor y las drogas utilizadas en quimioterapia
basandose en sus usos terapéuticos, mecanismo de accién, indicaciones y contraindicaciones,
precauciones de uso e interacciones con otras drogas y/o alimentos.

SEM 1000 SEMINARIO DE EMPLEO

Este seminario esta disefiado para estudiantes que estdn préximos a graduarse. En el mismo se
discuten los pasos a seguir en la busqueda de empleo.

FAR 4090 PRACTICA |

La practica le permite al estudiante aplicar sus conocimientos a la misma vez que desarrolla otros
aspectos de importancia como la personalidad, técnicas de comunicacién y contacto con el
publico, organizacién de grupo y la dindmica envuelta en una farmacia.

FAR 4091 SEMINARIO DE PRACTICA |

Este seminario permite al estudiante compartir con sus compafieros los conocimientos y
experiencias adquiridos en su centro de practica. El supervisor de prdctica lo orientard y aclarard
las dudas relacionadas con su desempefio en el centro de practica, asi como reforzard las actitudes
y responsabilidades como profesional de la salud.

FAR 5090 PRACTICA I

La practica Il le permite al estudiante continuar desarrollando las destrezas adquiridas a través
del curso. La misma serd realizada en el mismo centro de practica y con el mismo preceptor de la
practica I, a menos que haya razones de peso para cambiar.

FAR5091 SEMINARIO DE PRACTICA I
En este seminario se da seguimiento al desempefio del estudiante en esta fase de la practica. Se

orienta y repasan conceptos de la revdlida de Técnico de Farmacia. Se contindan enfatizando y
reforzando las actitudes y responsabilidades como profesional de la salud.
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ADMINISTRACION DE OFICINA CON FACTURACION Y RECORD ELECTRONICO
Conducente a Diploma en Administracidén de Oficina con Facturacion y Récord Electrénico
Objetivo Ocupacional:

Al finalizar el Programa, el(la) participante podra desempefiarse a nivel basico como un(a)
administrador de oficina en general y especialista en el manejo de la informacidn digital y
electrdnica al igual que un(a) especialista en el cobro por los servicios médicos. El Programa,
también, pretende que el(la) estudiante se relacione con todos los procesos y las leyes
establecidas, ademas enfatiza en las destrezas ocupacionales y la alta tecnologia. Esta ocupacion
técnica promueve cinco elementos relacionados a las competencias en el mercado de empleo,
tales como: la produccion de los documentos comerciales y digitales, las transmisiones y el
manejo del récord electrdnico, la facturacidon por los servicios médicos, el servicio al cliente
(personal y virtual) y los procedimientos legales y generales de la administracién de la oficina. El
Programa afiade destrezas adicionales para la aplicacion de términos médicos, codigos de
diagndsticos y los procesos de recobro y auditoria médica. En adicion, el mismo fortalece las
destrezas de comunicacién en espafiol e inglés enfatizando el vocabulario de uso comercial y la
generacién del “cloud”, el “e-learning”, la digitalizaciéon y la seguridad electrénica. El(La)
estudiante estara capacitado para ofrecer un servicio de excelencia tanto en la oficina tradicional
como en la oficina virtual y estard capacitado para competir en diversidad de areas donde se
requiera un administrador de oficina.

Duracion: Tres términos - 12 meses (dia) 1,155 horas** 42.5 créditos*
18 meses (noche)

Contenido Curricular: Primer Término
Caddigo Nombre de la Clase Créditos* Horas**
ESP1010 Destrezas de Comunicacion en Espafiol 2.5 60
ING1010 Destrezas de Comunicacién en Inglés 2.5 60
FAC2000 Facturacion de Servicios. Médicos, 2.5 60
Institucionales y Dentales
COM1050 Manejo del Teclado 2 60
FAC1060 Terminologia y Transcripcion Médica 2.5 60
RME1000 Récord Médico 2.5 60
145 360
Segundo Término
AOF1000 Administracion de Oficina 2.5 60
COM2020 Procesamiento de Informacidn | 2 60
FAC3000 Facturacidn y Transmisidn Electrénica 2.5 60
MAT1030 Matematica Comercial 2.5 60
FAC2010 Codificacion Clinica y Profesional 2.5 60
RME2010 Récord Médico Electrénico 2.5 60
145 360
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Tercer Término

COM3020 Procesamiento de Informacion Il 2.0 60
EMP1000 Empresarismo 2.5 60
FAC3010 Auditoria de Cuentas Médicas 2.5 60
AOF3000 Oficina Virtual 2.0 60
AOF3090 Practica 4 180
AOF3091 Seminario de Practica 0.5 15
13.5 435

*Créditos de acuerdo a conversion de ACCSC
**No incluye tareas fuera del salén de clases (240 horas para un total de 1,395 horas).

TASAS DE GRADUADOS*, EMPLEABILIDAD*, COSTOS Y DESCRIPCION OCUPACIONAL DEL
PROGRAMA

CIP Code 51.0716
Costo Adiestramiento $10,050
Cuotas S0
Libros $100.00
Porciento de Egresados en Tiempo Normal* 59%
Porciento de Colocados Empleos* 75%
Poblaciéon** 22
Enlace a Descripcion Ocupacional en O*Net
SOC: 43-6013.00 Medical Secretaries
Medical Records and Health Inf.

SOC: 29-2071.00 ..
Technicians

Executive Secretaries &

S0C: 43-6013.00 Administrative Assistants

*Fuente de los datos — Informe Anual ACCSC 2020
**Ppoblacion basada en cantidad de estudiantes que comenzaron entre 10/2017 y 9/2018

DESCRIPCION DE UNIDADES: ADMINISTRACION DE OFICINA CON FACTURACION Y RECORD
ELECTRONICO

ESP1010 DESTREZAS DE COMUNICACION EN ESPANOL

Este curso repasa las destrezas de espafiol, particularmente la acentuaciéon y la redaccion. Aplica
las normas de la ortografia, el estilo y la estética en la presentacion de la correspondencia
comercial para ampliar los conocimientos y el desarrollo de los documentos comerciales y sus
formatos en la sala de clase. Desarrollo del vocabulario y la terminologia comercial en el idioma
espafiol. El(La) estudiante prepara los documentos a través de los temas, las instrucciones o los
dictados del (la) profesor(a). Utiliza el diccionario virtual, la division de las palabras y otras
herramientas condicionadas a un programa de procesamiento para asegurar la calidad de la
redaccién. Aprende a utilizar, eliminar o afiadir las palabras, las frases y las oraciones claves al
escribir o redactar una carta, un memorando, un informe y otros documentos relacionados a su
area de trabajo. Estara capacitado para sugerir, argumentar o recomendar los estilos y el
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contenido en la preparacion de los documentos manuales o computadorizados, asi como
promover una comunicacion escrita correcta y efectiva.

ING1010 DESTREZAS DE COMUNICACION EN INGLES

Este curso capacita al estudiante para utilizar y manejar documentos tradicionales y comerciales
en inglés. Repasa las destrezas gramaticales bdsicas y enfatiza en los distintos escenarios donde
se requieren didlogos basicos en inglés. El(La) estudiante aprendera a utilizar ciertas herramientas
de traduccion y redaccidn conforme a la realidad actual de la oficina. Se practicara y aplicara el
vocabulario tradicional utilizado en la administracién.

FAC2000 FACTURACION DE DOCUMENTOS MEDICOS, INSTITUCIONALES Y DENTALES

Este curso esta disefiado para iniciar al estudiante en el campo de la facturacion médica,
adquiriendo los conocimientos necesarios para adentrarse al mercado de la facturacién médica,
institucional y dental. Aprendera el vocabulario técnico y especializado, asi como la terminologia
gue frecuentemente se utiliza en la oficina médica. Enfatiza el uso del formulario CMS 1500, UB-
04, ADA y los procedimientos que se utilizan dependiendo de las compafiias de seguro de salud,
medicare, reforma y sus politicas y las destrezas de reclamaciones y seguimientos de pagos.

COM1050 MANEJO DEL TECLADO

Este curso pretende desarrollar las destrezas basicas para el uso y el manejo adecuado del teclado
como dispositivo de entrada de una computadora. Enfatiza en las técnicas generales, incluyendo
la posicidn de los dedos y los diferentes alcances, tales como: los alfabéticos, los numéricos y los
simbdlicos de uso frecuente. El curso establece tres metas esenciales para el cumplimiento del
mismo: el dominio del teclado, el desarrollo de la rapidez, la exactitud y el cotejo y la introduccién
a la destreza basicas del uso del programa de procesamiento de palabras.

FAC1060 TERMINOLOGIA Y TRANSCRIPCION MEDICA

El(La) estudiante aprendera el vocabulario técnico o especializado que utiliza en la oficina médica
de hoy. Conocera la anatomia basica de los seres humanos, las enfermedades comunes y los
distintos tratamientos. Utilizard la terminologia médica conforme a su raiz, prefijos y sufijos.
Aplicara los términos y las abreviaturas para las especialidades, segun apliquen. Desarrollard las
destrezas y las competencias necesarias para la preparacion de informes médicos utilizando la
terminologiay las abreviaturas aceptadas en el area de la salud. Transcribira documentos médicos
en lenguaje legal o natural aplicando las guias establecidas y las reglas gramaticales de espafiol e
inglés. Aprendera a manejar los diferentes formatos usados en la transcripcién de los documentos
médicos mas comunes.

RME1000 RECORD MEDICO

Este curso establece los procedimientos y las normas que son necesarios para el uso y el manejo
del récord médico. Establece las bases ético-legales y sus implicaciones en el manejo de un récord
médico. Establecer la reglamentacién vigente, las partes en que se divide el expediente, las leyes
que lo regulan y la importancia de esta informacion para el tratamiento del paciente.
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AOF1000 ADMINISTRACION DE OFICINA

Este curso establece el estudio de los procedimientos administrativos y su aplicacién en los
sistemas de oficina médica y general. Incluye los seminarios pre-empleo, la preparacion para la
entrevista y la busqueda del empleo al igual que el resumé. Analiza la madurez ocupacional del
estudiante (la asistencia, la puntualidad, la efectividad en las tareas, las relaciones interpersonales
efectivas, la apariencia adecuada, la actitud positiva), las tareas y las responsabilidades del
personal de oficina y su impacto en la atencién y el servicio al cliente. También, capacita al (a la)
estudiante para el desarrollo de los documentos, las politicas, el procedimiento y las practicas
para el manejo y el control de los documentos en la oficina. Enfatiza en el manejo y la produccién
de los documentos, los procedimientos, las politicas de la oficina y las funciones del Oficial de
Privacidad y Seguridad (HIPAA Compliance Officer). Se enfatiza en la clasificacion de los
documentos administrativos, legales y médicos como lo es el expediente médico. Se discuten
importantes leyes que controlan el manejo de la documentacion privada. Se enfatiza en las reglas
tradicionales del archivo (alfabético, numérico, asunto y geografico), los sistemas de informacién,
las bases de los datos y la documentacién electrénica. El(La) estudiante aprende a organizar los
archivos manuales y computadorizados y establecer planes de contingencia para la proteccion de
esta informacion.

CcoOM2020 PROCESAMIENTO DE INFORMACION |

Este curso tiene como objetivo principal el dominio de las destrezas de procesamiento de
informacion, las técnicas de la rapidez, la exactitud y el cotejo y el uso de los estilos y los formatos
de los documentos comerciales, tales como: la carta, el memorando, el informe y otros
documentos comerciales de uso frecuente. Enfatiza las funciones generales de los programas de
aplicacion “MS Word” y “MS Excel”, tales como: la creacidn y la produccion de los documentos
comerciales, las tablas, las columnas y relacionados. El(La) estudiante debera alcanzar un minimo
de 25 ppm, al finalizar el curso.

FAC3000 FACTURACION Y TRANSMISION ELECTRONICA

Este curso pretende la realizacién de las actividades relacionadas con el cobro de cuentas
médicas, los referidos, las pre-autorizaciones y otros elementos de transmisién relacionados con
el manejo de los documentos médicos (PHI). El(La) estudiante aprende a manejar el “clearing
house” y utilizar un programa computadorizado o electréonico (Office Management) para
completar el proceso de los “attachments” y tramitar la informaciéon que sera procesada a través
de los medios electrénicos disponibles. El proceso de la transmisién tiene como recipiente a las
aseguradoras, las farmacias y los proveedores.

EMP1000 EMPRESARISMO

Este curso promueve el desarrollo de un negocio y la independencia financiera. Enfatiza en los
tipos de negocios, las herramientas de la promocidn y el mercadeo, las gestiones y los tramites
en Puerto Rico, el Plan de Negocios y el Financiamiento. También, promueve las destrezas para
la busqueda de empleo, la preparacion personal, el desarrollo de las estrategias del éxito y la
preparacion del resumé. Capacita al (a la) estudiante para realizar los tramites en las agencias y
las empresas disponibles en el Internet.
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FAC2010 CODIFICACION CLINICA Y PROFESIONAL

Este curso promueve las destrezas de la identificacién y la seleccidon de los codigos de los
diagndsticos y los procedimientos médicos comunes en la oficina de servicios de salud. Las
destrezas se aplicardn manualmente utilizando los libros de texto ICD - 9 y CPT - 4. Se integrara
el ICD - 10 como comparativo. El (La) estudiante aplicara los cédigos al formulario CMS 1500 en
la gestidn de cobros a los planes médicos. También, el (la) estudiante disefiara documentos, tales
como: el “super bill” para ayudar a agilizar las reclamaciones.

RME2010 RECORD MEDICO ELECTRONICO

Este curso pretende trabajar con un récord médico electrdnico disefiado para las oficinas médicas
(EHR) y alimentar los campos requeridos con la data correspondiente. En adicion, se trabaja con
la digitalizacién de los documentos médicos en papel y electrdnico y se establecen las reglas de
migracion, la receta electrdénica y con las reglas de seguridad que establece las leyes estatales y
federales.

CcoM3020 PROCESAMIENTO DE INFORMACION II

Este curso pretende la preparacion de los documentos de uso frecuente en las oficinas médicas y
legales. Enfatiza las funciones avanzadas de los programas de aplicacién “MS Word”, “MS Excel”,
“MS PowerPoint”, “MS Publisher” y “MS Outlook”. El(La) estudiante enfatiza en las técnicas de la
rapidez, la exactitud y el cotejo para la produccién de los documentos de forma independiente.
El(La) estudiante selecciona sus propios estilos y formatos y aplica las reglas de mecanografia, las
funciones del programay la redaccién. El(La) estudiante debera alcanzar un minimo de 28 ppm.

MAT1030 MATEMATICA COMERCIAL

Este curso capacita al (a la) estudiante en el uso y el manejo de las destrezas de la matematica
basica, tales como: los numeros enteros, las fracciones, los decimales y sus respectivas
operaciones de suma, resta, multiplicacion y division. El(La) estudiante trabaja con las
aplicaciones comerciales y practicas. Enfatiza en los porcientos, la preparacién de la némina, el
interés compuesto y simple, los pagos, las ventas, los descuentos, las reconciliaciones bancarias,
el calculo del impuesto (IVU) y otros.

FAC3010 AUDITORIA DE CUENTAS MEDICAS

Este curso estd disefiado para iniciar al (a la) estudiante en el campo de la auditoria y la gestoria
de las cuentas médicas, adquiriendo los conocimientos necesarios para recuperar y mitigar la
pérdida por los servicios médicos no pagados. Aprendera el vocabulario técnico o especializado
y la terminologia que utilizan las aseguradoras y la industria de los servicios de salud. Enfatiza los
procedimientos que se utilizan dependiendo de las compafiias de seguro de salud, medicare, la
reforma y sus politicas y las destrezas de las reclamaciones y el seguimiento de los pagos, las
politicas y los procedimientos de cobro.

AOF3000 OFICINA VIRTUAL
Este curso capacita al estudiante para realizar cualquier tipo de tareas en una oficina utilizando la

tecnologia, el Internet y las herramientas virtuales disponibles en la nube (cloud). El (La)
estudiante trabajara independientemente con poca o ninguna supervision y la revisién de sus
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trabajos para obtener la mayor precision al igual que utilizard herramientas, tales como: la
digitalizacion y la creacion de expedientes computadorizados y dispositivos externos.

AOF3090 PRACTICA

La practica permite que el (la) estudiante se relacione con el ambiente real de empleo. El
Internado de Practica capacita al estudiante para reforzar y practicar las destrezas aprendidas en
la sala de clases. El (La) estudiante realizara cualquier tarea que relacionada al curso y que esté
disponible en el Centro de Practica seleccionado. El (La) estudiante serd supervisado por algun
personal seleccionado por el Centro de Practica y por un(a) profesor(a) seleccionado (a) por la
Institucion.

AOF3091 SEMINARIO DE PRACTICA

El Seminario de Practica permite a los (as) estudiantes compartir con sus compaferos los
conocimientos y las experiencias adquiridos en el centro de practica y clarificar dudas sobre
situaciones que se le hayan presentado en el Centro. El (La) profesor (a) orientara a los (as)
estudiantes y reforzara las actitudes deseables para un desempefio exitoso en la Practica.




REPARACION DE COMPUTADORAS Y REDES
Conducente a Diploma en Reparacidon de Computadoras y Redes
Objetivo Ocupacional:

Este es un programa de estudios en que se le ofrece al participante un adiestramiento practico en
instalacion, mantenimiento y reparacidon de computadoras utilizando como sistema operativo la
plataforma de Microsoft (Win Server y/o Windows XP, Vista, Win 7 o Win 10). Incluye los
protocolos de conexién a una red local o el Internet. En este curso se enfatiza los criterios de
configuracion, el mantenimiento preventivo, la solucién de problemas y la administracidon de
computadoras en conectadas a una red. Ademas, se incluye un curso preparatorio para tomar el
examen A+ de Comp TIA.

Duracion:
Diurno: Dos términos — 8 meses (aprox.) 720 horas* 27.5 créditos**
Nocturno: Dos términos — 12 meses (aprox.)

Contenido Curricular:
Primer Término

Cédigo Nombre de la clase Créditos* Horas**

MATE 1010 Matematica Aplicada a la Tecnologia 2.5 60
PREL 1020 Principios de Electricidad con Laboratorio 2.5 60
ELBA 2010 Electrénica Basica 2.5 60
LELB 2010 Laboratorio de Electrénica Bésica 2.0 60
HARD 4010 Instalacion y Configuracion Hardware 2.5 60
LHAR 4010 Lab. Instalacion y Configuracion Hardware 2.0 60

14 360

Segundo Término

SIOP 3010 Sistemas Operativos (BIOS, DOS, Win) 2.5 60
LSIO 3010 Laboratorio de Sistemas Operativos 2.0 60
REDE 5010 Redes de Computadoras 2.5 60
LRED 5010 Laboratorio de Redes de Computadoras 2.0 60
DIRE 6010 Técnicas de Diagndstico y Reparacion (Lab) 2.0 60
CERT 6010 Preparacion Certificacion CompTIA A+ 2.5 60
13.5 360

*Créditos de acuerdo a conversion de ACCSC
**No incluye tareas fuera del saldn de clases (180 horas para un total de 900 horas).
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TASAS DE GRADUADOS, EMPLEABILIDAD, COSTOS Y DESCRIPCION OCUPACIONAL DEL
PROGRAMA

CIP Code 47.0104
Costo Adiestramiento $6,700
Cuotas S0
Libros $176.00
Porciento de Egresados en Tiempo Normal* 86%
Porciento de Colocados Empleos* 73%
Poblacion** 14

Cdédigos de Descripcion Ocupacional en O*Net

Computer, ATM and Office

C: 15-2011.
50 >-2011.00 Machine Repaires

Computer Users Support
Specialists

SOC: 43-9011.00 Computer Operator

SOC: 15-1151.00

*Fuente de los Datos - Informe Anual 2020

**Poblacion basada en cantidad de estudiantes que comenzaron entre 4/2018 y 3/2019
DESCRIPCION DE LAS UNIDADES - REPARACION DE COMPUTADORAS Y REDES
MATE 1010 Matematica Aplicada a la Tecnologia

El curso de Matematica Aplicada a la Tecnologia esta disefiado para que el estudiante domine con
precisién y rapidez las cuatro (4) operaciones matematicas (suma, resta, multiplicacion y divisién)
en aplicaciones de la tecnologia eléctrica, electrdnica y digital.

PREL 1010 Principios de Electricidad y Laboratorio

Este es un curso introductorio disefiado para iniciar a los estudiantes en los cursos especializados
en computadoras. Se estudiaran las teorias, pardmetros y dispositivos necesarios para identificar
fallas y modificar los circuitos eléctricos de corriente directa y alterna utilizados por las
computadoras. Se establecerdn las relaciones entre energia, las cargas eléctricas, el voltaje,
corriente, resistencia y potencia. Incluye practicas de laboratorio.

ELBA 2010 Electrénica Basica

Este es un curso introductorio a la electrénica, que enfatiza la operacidn de las uniones PN. Se
estudia la configuracidn fisica y la teoria de operacién de los semiconductores mas comunes, tales
como: diodos, transistores bipolares, transistores de efecto de campo, rectificadores controlados
de silicio, reguladores de voltaje y otros. Se presenta la teoria de operacién de estos dispositivos
en circuitos de controles eléctricos, electrénicos y computadoras (“power supplies”, “UPS”, etc ).
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LELB 2010 Laboratorio de Electrdnica Basica

Laboratorio disefiado para exponer al estudiante a consideraciones practicas y aplicar la teoria
discutida en el curso de ELBA 2010. Se incluye el uso de los dispositivos semiconductores
discutidos, realizacién de medidas correctas y la verificacion de férmulas por medio de la
experimentacion de férmulas.

HARD 4010 Instalacion y Configuracion de “Hardware”

Este curso ofrece al estudiante el adiestramiento tedrico necesario para poder entender cobmo
debe ensamblarse una computadora y solucionar sus problemas de funcionamiento
(“troubleshooting”) de manera eficiente. El estudiante comenzara repasando los componentes
fisicos bdsicos de una computadora y sus usos. Ademads, el curso introduce al estudiante a los
conceptos basicos de configuracion del BIOS y de CMOS.

LHAR 4010 Laboratorio de Instalacién y Configuracién del “Hardware”

Este curso ofrece al estudiante el adiestramiento practico para ensamblar y solucionar problemas
en la computadora (“troubleshooting”) reemplazando sus componentes. El estudiante
comenzara repasando los componentes fisicos basicos de una computadora y luego construira
una computadora personal partiendo desde cero. Se utilizaran las herramientas de diagndstico
para verificar el equipo fisico de la computadora y reemplazar partes defectuosas.

SIOP 3010 Sistemas Operativos (BIOS y WINDOWS)

En este curso se discuten los conceptos bdsicos, estructura y funciones de una computadora.
El estudiante se familiarizara con los comandos basicos, técnicas y procedimientos para manipular
una computadora, mediante el uso de los sistemas operativos y programas de aplicacién.

LSIO 3010 Laboratorio de Sistemas Operativos (BIOS y WINDOWS)

En este curso se realizan practicas asociadas a la teoria discutida en SIOP 401. El estudiante usara
los comandos bdasicos, técnicas y procedimientos para manipular una computadora mediante el
uso de los sistemas operativos y programas de aplicacién. Se realizan ejercicios practicos en el
laboratorio con el propdsito de exponer a los estudiantes al uso basico e intermedio de los
sistemas operativos BIOS, Windows y los programas de aplicacion de computadoras.

REDE 5010 Redes de Computadoras

En este curso el estudiante aprende los conceptos y técnicas basicas que lo preparan para la
instalar una red de computadorasy la solucién de problemas en conexiones a redes ya existentes.
Se incluye el aprendizaje de técnicas de instalacion, configuracién y pruebas de funcionabilidad
de los sistemas operativos Microsoft Windows 2008 Server y Vista/Win 7/Win 10.

LRED 5010 Laboratorio de Redes de Computadoras

El propdsito de este curso de laboratorio es que el estudiante conozca los procesos de
implementacion y las necesidades de apoyo de los usuarios que planifican instalar y mantener
Microsoft® Windows XP® Professional, en una variedad de entornos de sistemas operativos de
redes. Este curso los adiestrara a instalar, mantener y reparar redes basadas en Win Server.
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DIRE 6010 Técnicas de Diagndstico y Reparacion

Este es el segundo curso en secuencia sobre ensamblaje fisico y reparacion de computadoras y se
cubriran los siguientes temas: aplicacion, mantenimiento, deteccién de fallas (“trouble-shooting”)
y reparacién en computadoras y sus periferales. Entre estos: monitores, impresoras, camaras
digitales, “hubs” (dispositivos para compartir redes de datos) y “switches” (interrup-tores),
enrutadores (“routers”), artefactos inaldambricos, entre otros. Se dara énfasis al mane-jo de los
equipos de prueba y en el desarrollo de las destrezas de deteccidn y solucidn de fallas.

LDIR 6010 Repaso y Preparacion para la Certificacion CompTIA A+ (Hardware y Sistemas
Operativos)

Este es un curso preparatorio para la Certificacién de CompTIA A+. La Certificacion de CompTIA
A+ son las credenciales reconocidas en la industria, que certifican la competencia de los
Especialistas de Servicio de Computadoras. La Certificacidn esta patrocinada por la Asociacién de
la Industria Tecnoldgica de Computacién (CompTIA A+) y los exdmenes son administrados por
Sylvan-Prometric. El programa estad respaldado por mds de 50 de los mayores fabricantes de
software y hardware, vendedores, distribuidores, revendedores y publicadores.
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COSMETOLOGIA

Conducente a Diploma en Cosmetologia

Objetivo Ocupacional: Este programa desarrolla en el estudiante las competencias profesionales
para desempefiarse efectivamente en el escenario laboral de la cosmetologia. Provee al
estudiante con las destrezas para aplicar las técnicas apropiadas para el manejo y cuidado del
cabello, la utilizaciéon adecuada de equipo, aplicacion de tratamientos, decoloracién y tefido de
cabello, alisados, rizados y permanentes, entre otros. Al completar el programa el participante
serd elegible para solicitar la Licencia de Especialista en Belleza y emplearse a un nivel de entrada
como especialista de belleza.

DURACION:

Diurno:
Nocturno:

Contenido curricular:

Caddigo

BEAU1010
COSM3010
BEAU2010
COSM5010
BEAU2020
BEAU3010

COSM6010
COSM2010
COSM4010

COSM7010

COSM8010
COSM9010
COSM9020

Tres términos — 12 meses (aprox.) 41.5 créditos

Tres términos — 18 meses (aprox.)
Primer Término
Nombre de la clase

Historia y Fundamentos de la Profesidn

Ondas, Rolos y Sortijas con Laboratorio

Bacteriologia, Saneamiento y Esterilizacion

Manicura y Pedicura con Laboratorio

Anatomia, Fisiologia, Quimica y Electricidad

Cuidado del Cabello y Tratamiento al Cuero Cabelludo

Segundo Término

Cuidado de la Piel, Facial y Maquillaje con Laboratorio
Técnicas de Secado y Peinados con Laboratorio
Coloracion y Decoloraciéon del Cabello con Lab.

Tercer Término

Técnicas de Texturizacion Quimica con Laboratorio
(Alisado y Ondulacidn Permanente)

Corte del Cabello con Laboratorio

Administracién y Repaso de Revalida

Clinica — Laboratorio

1,080 horas*

Créditos Horas*
2.5 60
2.5 60
2.5 60
2.0 60
2.5 60
2.5 60
14.5 360
4.5 120
4.5 120
4.5 120
13.5 360
4.5 120
4.5 120
2.5 60
2 60
13.5 360

*Las horas no incluyen las tareas fuera del saldn de clases (270 para un total de 1,350 horas)




TASAS DE GRADUADOS, EMPLEABILIDAD, COSTOS Y DESCRIPCION OCUPACIONAL DEL
PROGRAMA

CIP Code 12.0401

Costo Adiestramiento $10,050

Cuotas S0

Libros $355.00

Porciento de Egresados en Tiempo Normal* 57%*

Porciento de Colocados Empleos* 72%*

Poblacion** 35

Enlace a Descripcion Ocupacional en O*Net

SOC: 39-5012.00 Hairdressers, Cosmetologists
SOC: 39-5011.00 Barbers

SOC: 39-5094.00 Skin Care Specialists

*Estadisticas Informe Anual 2020

**Poblacion basada en cantidad de estudiantes que comenzaron entre 10/2017 y 9/2018
DESCRIPCION DE LAS UNIDADES - COSMETOLOGIA

BEAU 1010 Historia y Fundamentos de la Profesion

Los estudiantes recibirdn una introduccién a lo que es y ha sido el cuidado del cabello, ufiasy de
la piel: familiarizacién con los diversos tipos de cosméticos y medicamentos, comparaciones,
equipos, materiales y la practica ocupacional. Se incluye una descripcién desde el punto de vista
ocupacional de lo que representa ser un especialista en belleza profesional, las condiciones a las
cuales se trabaja y el tipo de posiciones a las que se puede optar.

COSM 3010 Ondas, Rolos y Sortijas con Laboratorio

Moldeado en cabello mojado. Se estudia el disefio de diferentes peinados y estilos de acuerdo a
las necesidades del cliente. Lineas asimétricas con ondas, rolos y sortijas. Uso apropiado de las
ondas, rolos, sortijas y secadora. También incluye las técnicas de rizado, , ondulacién con los
dedos y rolos.

BEAU 2010 Bacteriologia, Saneamiento y Esterilizacion

Se capacita al estudiante para prevenir el crecimiento de las bacterias y gérmenes que
transmiten enfermedades comunes en el campo de la belleza. Se estudian los métodos
correctos de higiene y saneamiento utilizados en la industria de la belleza. Se realizan
preparaciones de soluciones y la esterilizacién de las herramientas de trabajo.

COSM 5010 Manicura y Pedicura con Laboratorio

El estudiante desarrolla destrezas para aplicar procesos bdsicos de manicura y pedicura, dar
forma a las ufias, pulir y reestructurar, identificar condiciones especiales, enfermedades de la
uiay el tratamiento necesario a usarse en cada caso.

BEAU 2020 Anatomia, Fisiologia, Quimica y Electricidad
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Se estudia la estructura, caracteristicas, funciones, drganos y sistemas del cuerpo humano. Se
definen y explica la importancia de estudiar la anatomia vy fisiologia en la Cosmetologia. En la
guimicay electricidad los estudiantes conoceran los diferentes productos quimicos para el cabello
y aprenderdn a utilizar los diferentes tipos de terapia de luz y sus beneficios.

BEAU 3010 Cuidado del Cabello y Tratamiento del Cuero Cabelludo

Se estudia la naturaleza, enfermedades, crecimiento y condicidn del cabello y del cuero cabelludo.
Se analizan los usos y beneficios de los diversos tipos de champus y acondicionadores. También
se analiza la composicion quimica del cabello. Se demuestra cdmo hacer la cobertura correcta
para un lavado y servicio de productos quimicos.

COSM 6010 Cuidado de la Piel, Facial y Maquillaje con Laboratorio

Durante esta unidad el participante conocera la estructura, composicion y funcién de la piel.
Analizard la piel, los distintos tipos de movimientos de los masajes con sus efectos fisiolégicos,
mascarillas, desmaquillar y maquillaje. Conocera los diferentes tipos de depilacion, maquillaje y
su procedimiento.

COSM2010 Técnicas de Secado y Peinados con Laboratorio

Se estudia el disefio de diferentes técnicas en peinados y estilos de acuerdo con las necesidades
del cliente. Se ejecutan peinados de cabello largo, corto y lineas asimétricas con el uso apropiado
del secador de mano. Se relaciona al estudiante con las diferentes técnicas de recogido, mofos,
torcidos, trenzas y peinados en cabello largo. Se ensefia el uso apropiado del secador de mano,
tenazas, plancha, rizadores y secadora.

COSM 4010 Coloracion del Cabello y Laboratorio

El estudiante estudiard los diferentes quimicos para aclarar y teiiir el cabello. Aprenderd las
técnicas de color y decoloracién a ser utilizadas para obtener el color deseado. Aprenderd cémo
preparar formulas con los colores primarios para lograr el tono, color y la aplicacidn correcta.

COSM7010 Técnicas de Texturizacion Quimica con Laboratorio

(Alisados y Ondulacién Permanente)
El estudiante estudiard los procesos y los productos quimicos que se utilizan para ofrecer
tratamientos que cambian la textura del cabello. Dominaran el analisis del cuero cabelludo y el
cabello antes de llevar a cabo cualquier tipo de procedimiento. Conocerdn la seleccién de
productos, equipo y materiales a usarse para un resultado 6ptimo.

COSM 8010 Corte de Cabello con Laboratorio
Se demuestran las técnicas basicas de corte de cabello. Se identifican las herramientas de trabajo,
su manejo y su uso. Se demuestran diversas técnicas de diferentes cortes y estilos de cabello.

COSM 9010 Administracion y Repaso de Revalida

Se prepara el estudiante para tomar un examen escrito y practica de revélida. Se revisan las
caracteristicas importantes de las leyes y reglamentaciones de las especialidades en el campo de
la belleza. Se adiestra al estudiante en las técnicas correctas para contestar el examen y en el
proceso de solicitar el mismo. Se incluye la teoria relacionada a los permisos de empleos, etc. Se
cubren temas relacionados al mercadeo, operaciones, contabilidad y opciones de desarrollo
empresarial.

COSM 9020 Clinica-Laboratorio
Esta unidad brinda al estudiante la oportunidad de practicar las destrezas y los conocimientos
adquirido en el programa de estudios. Mediante la ubicacion en un saldn externo o en una clinica
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en la institucién, el participante practica y desarrolla las habilidades necesarias y caracteristicas
para la préctica de su profesion.
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BARBERIA Y ESTILISMO

Conducente a Diploma en Barberia y Estilismo

Objetivo Educacional - Este programa desarrolla en el estudiante las competencias profesionales
para desempenarse efectivamente en el escenario laboral de la barberia y el estilismo. Provee
al estudiante con las destrezas para aplicar técnicas apropiadas para el cuidado del cabello,
utilizacion adecuada de equipo, aplicacion de tratamientos, decoloracion y tefiido de cabello,

corte de cabello, permanentes entre otros. Al completar el programa el participante serd
elegible para solicitar la licencia de barbero-estilista y emplearse a un nivel de entrada como
barbero o barbero estilista.

DURACION:
Diurno: Tres términos — 12 meses (aprox.) 41.5 créditos 1,080 horas*
Nocturno: Tres términos — 18 meses (aprox.)

Contenido curricular:

Primer Término

Cdédigo Nombre de la clase Créditos Horas
BEAU 1010 Historia y Fundamentos de la Profesién 2.5 60
BEAU 2020 Anatomia, Fisiologia, Quimica y Electricidad 2.5 60
BEAU 2010 Bacteriologia, Saneamiento y Esterilizacion 2.5 60
BARB 5010 Manicura 2.0 60
BARB 6010 Afeite y Tratamientos Faciales con Laboratorio 4.5 120
14.0 360
Segundo Término
BEAU 3010 El Cuidado del Cabello con Laboratorio 2.5 60
BARB 4010 Alisados y Permanentes 25 60
COSM 4010 Coloracidn del Cabello y Laboratorio 2.0 60
DEEM 4000 Desarrollo Empresarial 2.5 60
BARB 6020 Corte de Cabello y Peinados Hombres/Mujeres 4.5 120
14.0 360
Tercer Término
BARB 8010 Corte de Estilo Avanzado para Hombres 4.5 120
BARB 9010 Curso Preparatorio Examen Junta Examinadora 4.5 120
LBAR9010 Clinica — Laboratorio 4.5 120
13.5 360

*Las horas no incluyen las tareas fuera del salén de clases (270 para un total de 1,350 horas)




TASAS DE GRADUADOS, EMPLEABILIDAD, COSTOS Y DESCRIPCION OCUPACIONAL DEL

PROGRAMA

CIP Code 12.0402
Costo Adiestramiento $10,050
Cuotas SO
Libros $244.00
Porciento de Egresados en Tiempo Normal* 59%
Porciento de Colocados Empleos* 74%
Poblacién** 41

Cdédigo de la Descripcién Ocupacional en O*Net

SOC: 39-5012.00 Hairdressers, Cosmetologists
SOC: 39-5011.00 Barbers
SOC: 39-5094.00 Skin Care Specialists

*Fuente de los Datos - Informe Anual 2020

**Poblacion basada en cantidad de estudiantes que comenzaron entre 10/2017 y 9/2018
DESCRIPCION DE LAS UNIDADES — BARBERIA Y ESTILO

BEAU 1010 Historia y Descripcion de la Ocupacidén

Los estudiantes recibiran una introduccién a lo que es y ha sido el cuidado del cabello, unas y de la piel:
familiarizacidn con los diversos tipos de cosméticos y medicamentos, comparaciones, equipos, materiales
y la practica ocupacional. Se incluye una descripcion desde el punto de vista ocupacional de lo que
representa ser un especialista en belleza profesional, las condiciones a las cuales se trabaja y el tipo de
posiciones a las que se puede optar.

BEAU 2020 Anatomia, Fisiologia, Quimica y Electricidad

Se estudia la estructura caracteristicas, funciones, érganos y sistemas del cuerpo humano. Se defineny
explica laimportancia de estudiar la anatomia y fisiologia en la Cosmetologia. En la quimicay electricidad
los estudiantes conoceran los diferentes productos quimicos para el cabello y aprenderan a utilizar los
diferentes tipos de terapia de luz y sus beneficios.

BEAU 2010 Bacteriologia, Saneamiento y Esterilizacion

Se capacita al estudiante para prevenir el crecimiento de las bacterias y gérmenes que transmiten
enfermedades comunes en el campo de la belleza. Se estudian los métodos correctos de higiene y
saneamiento utilizados en la industria de la belleza. Se realizan preparaciones de soluciones y la
esterilizacién de las herramientas de trabajo.

BARB 5010 Manicura

Analisis de los tipos de ufias, formas de los dedos y la mano. Se revisan los equipos y materiales usados
en la manicura y en el cuidado de la piel en general. Se estudia la aplicacién correcta de manipulaciones
en manos. Se revisan enfermedades, tratamientos, técnicas y desarrollo de destrezas para un servicio
adecuado y satisfactorio.

BEAU 3010 El Cuidado del Cabello con Laboratorio
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Se estudia la naturaleza del cabello, enfermedades crecimiento y regeneracién. Se revisan métodos de
conservacién de la salud del cabello y el cuero cabelludo, condiciones que le afectan, aplicacién de
shampoo, cremas, masajes, gorro caliente, plasticos que generan calor y tratamientos para el cabello seco
0 grasoso.

BARB 6010 Afeite y Tratamientos Faciales con Laboratorio
Durante esta unidad el participante conocera y usara las técnicas modernas del afeite, el andlisis de la
piel, manipulaciones y tratamientos. Se estudia la limpieza, la hidratacidn y el uso de cremas faciales.

BARB 4010 Alisados y Permanentes

En este curso el estudiante describirad lo que ocurre con el cabello cuando se le aplica un producto quimico
para alisarlo o rizarlo, los productos que se utilizan en la relajacién quimica o rizado quimico del cabello,
la diferencia que existe entre los relajadores de tioglicolato y los de hidréxido de sodio y el procedimiento
gue debe seguirse al analizar el cabello para recibir una relajacidon quimica u ondulacién permanente.

COSM 4010 Coloracién del Cabello y Laboratorio

El estudiante estudiara los diversos tipos de quimicos para decolar y tefiir el cabello. Estudia los métodos
correctos usados para asegurar un color apropiado e uniforme. El estudiante aprendera como preparar
mezclas de colores primarios para lograr el tono de color deseado y lo aplicara apropiadamente.

DEEM 4000 Desarrollo Empresarial

Curso introductorio al establecimiento y la administracion de los pequefios negocios en Puerto Rico. Se
incluye la teoria relacionada a la apertura (concepto) y los requerimientos de espacios, permisos,
empleomania, etc. Se cubren también temas relacionados al mercadeo, operaciones, contabilidad y
opciones de desarrollo (crecimiento) de la empresa.

BARB 7010 Corte de Cabello y Peinados para Hombres y Damas con Laboratorio

Se estudian las técnicas basicas del corte de cabello de diferentes estilos de acuerdo a las necesidades del
cliente. Se estudian peinados de cabello corto, largo y lineas asimétricas. El uso apropiado de la maquina
de corte y de la secadora (blower). También se incluye las técnicas de rizado, alisado y ondulacién del
cabello.

BARB 8010 Corte de Cabello Avanzado para Hombres con Laboratorio

Se describen técnicas avanzadas de corte de cabello. Se identifican las herramientas de trabajo, su cuido
y aplicacién. Estudio y demostraciones practicas de diversas técnicas de corte del cabello. Técnicas y
estilos para caballeros y nifios.

BARB 9010 Curso Preparatorio para el Examen de la Junta Examinadora

Se prepara el estudiante para tomar y aprobar el examen de revalida. Se revisan los elementos
importantes de la revalida y se adiestra y asiste al estudiante en las técnicas correctas para contestar el
mismo. Se asiste al estudiante en el proceso de solicitar el examen. La clase termina con una simulacion
de la toma del examen.

LBAR 9010 Clinica - Laboratorio

Aplicacidn de los conocimientos y destrezas adquiridas bajo condiciones simuladas de servicio profesional.
Se desarrolla el sentido y destreza necesarios para la practica de la profesiéon desde la perspectiva del
dueio de barberia o de sus empleados.
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TECNOLOGIA DE UNAS
Conducente a Diploma en Tecnologia de Ufias

Objetivo Educacional - Este programa provee al estudiante las destrezas necesarias para
aplicar las técnicas del cuidado de ufias naturales y para poner y retocar ufias artificiales.
Se enfatiza el uso apropiado del equipo, las herramientas y materiales, la aplicacion de
tratamientos a las manos, pies y uias, entre otros. Al completar el programa los
participantes poseeran las destrezas necesarias para desempeiiarse a nivel basico como
manicurista, pedicurista o técnico de ufias.

Duracion:
Diurno: Dos términos — 8 meses (aprox.) 28 créditos 720 horas*
Nocturno: Dos términos — 12 meses (aprox.)

SOC Code: 39-5092 — Manicurists and Pedicurists

Contenido curricular: Primer Término
Cédigo Nombre de la clase Créditos/Horas Contacto
TEU 1000 Historia y Descripcidn de la Ocupacion 2.5/60
TEU 1010 Ciencias Generales 2.5/60
TEU 1020 Composicién de Productos Quimicos 2.5/60
TEU 1030 Bacteriologia, Saneamiento y Esterilizacion 2.5/60
TEU 1040 Manicura y Pedicura 2.0/60
TEU 1050 Aplicacidn de Acrilico 2.0/60
14.0/360
Segundo Término
TEU 2000 Aplicacidn y Confeccidn de Ufias Esculturales 2.5/60
TEU 2010 Aplicacién en Gel 2.0/60
TEU 2020 Técnicas Innovadoras 2.5/60
TEU 2030 Disefio en Pintura 2.5/60
TEU 2040 Desarrollo Empresarial 2.5/60
TEU2050 Clinica/Practica Interna 2.0/60
14.0/360

*(720 Horas contacto mas 180 horas de tareas fuera del salén para un total de 900 horas)

TASAS DE GRADUADOS, EMPLEABILIDAD, COSTOS Y DESCRIPCION OCUPACIONAL DEL
PROGRAMA

CIP Code 12.0410
Costo Adiestramiento $6,700
Cuotas S0
Libros $250.00

Porciento de Egresados en Tiempo Normal* 59%
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Porciento de Colocados Empleos* 81%

Poblacién** 27
Cédigo de la Descripcién Ocupacional en O*Net
SOC: 39-5092.00 Manicurists & Pedicurists

*Fuente de los Datos - Informe Annual 2020
**Poblacion basada en cantidad de estudiantes que comenzaron entre 4/2018 y 3/2019

DESCRIPCION DE LAS UNIDADES - TECNOLOGIA DE UNAS

TEU 1000 Historia y Descripcion de la Ocupacion
Este curso capacita a los estudiantes sobre la historia de su profesion al presente. Aprenderan
distintas descripciones de la profesién desde sus inicios hasta lo innovador en nuestros tiempos.

TEU 1010 Ciencias Generales (Anatomia, Infecciones, Trastornos)

El curso capacita a los estudiantes sobre el control de infecciones en conjunto con sus principios
y practicas. La Anatomia y Fisiologia general de las células, tejidos, drganos y sistemas del
cuerpo. La nutricién de la piel y el crecimiento de las ufias.

TEU 1020 Composicion de Productos Quimicos

Se estudia la formulacion, materiales y composicidn quimica, de los productos cosméticos. Se
define la aplicacion correcta segun las necesidades del cliente. Se familiarizara con una
significante cantidad de cosméticos.

TEU 1030 Bacteriologia, Saneamiento y Esterilizacion

El participante se capacitara sobre la bacteria y los medios de transmisién de enfermedades que
son comunes en el campo de la belleza. Se revisan los métodos correctivos a ser utilizados en la
higiene y saneamiento en la industria de la belleza, preparacion de soluciones y la esterilizacion
de las herramientas e implementos de trabajo.

TEU 1040 Manicura y Pedicura

El estudiante se capacitara con la teoria y practica relacionada al cuidado y embellecimiento de
las manos y pies a través de la realizacién de una manicura y pedicura. Desarrollara las
destrezas para aplicar el proceso de limpieza, exfoliacion, hidratacién y masaje.

TEU 1050 Aplicacidn de Acrilico

En este curso los estudiantes aprenden y practican la aplicacidn de ufias artificiales de acrilico,
su cuidado, decoracién y mantenimiento. Incluye técnicas de mantenimiento de retoque,
aplicacién un tono y dos tonos.

TEU 2000 Aplicacién y Confeccion de Ufias Esculturales
Se dirige al participante a crear realces esculturales a pincel con acrilico. De este modo tendra la
confeccion y embellecimiento de la ufia artificial innata.

TEU 2010 Aplicacidon en Gel
Durante este curso los alumnos aprenden y practican la aplicacidon de gel y ufias esculpidas, su
cuidado, decoracién y mantenimiento. También se discute el arte creativo en las ufias.
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TEU 2020 Técnicas Innovadoras

Durante este curso los alumnos aprenden y practican la aplicacidn de acrilico y gel en diversas
técnicas rapidas, las cuales se clasifican como comerciales por su alto contenido de colory
reduccidn de tiempo al disefiar.

TEU 2030 Disefio en Pintura
El estudiante aprendera sobre el embellecimiento de las ufias naturales y artificiales. Se
enfatizara los disefios en pincel, en conjunto con la Teoria de la Colorimetria.

TEU 2040 Desarrollo Empresarial

Curso introductorio sobre establecimiento y la administracion de los pequefios negocios en
Puerto Rico. Se incluye la teoria relacionada a la apertura (concepto) y los requerimientos de
espacios, permisos, empleomania, etc., ademds de temas relacionados al mercadeo y desarrollo
del negocio. Se incluyen técnicas para la busqueda de empleo y temas relacionados.

TEU 2050 Clinica/Practica Interna

Esta unidad brinda al estudiante la oportunidad de practicar las destrezas y los conocimientos
adquiridos durante el programa de estudios. Mediante la ubicacién de un salén en la
institucion, el estudiante tendra la oportunidad en un ambiente de salén de belleza desarrollar
las habilidades necesarias y caracteristicas para la practica de su profesion como Técnica de
Uiias, obteniendo un incentivo monetario por parte del cliente.




PROGRAMA DE COSMETOLOGIA AVANZADA

Conducente a Diploma en Cosmetologia Avanzada

Objetivo Educacional:

Este programa esta disefiado para ofrecer a los egresados en el drea de Cosmetologia, nuevas técnicas,
tendencias de la moda, destrezas y capacitacién que les permita desarrollarse a un nivel de mayor
dominio. Realizarda estudios avanzados, mejorando y perfeccionando su preparacion en el campo de la

belleza. El estudiante adoptara los conceptos aprendidos y ejecutard satisfactoriamente los
procedimientos adecuados en practicas y clinicas. Da la oportunidad de afiadir conocimiento

vanguardista y especializado en las dreas de corte a precision, disefio artistico, cambio de imagen,
maquillaje comercial, fantasia y corporal. Enriquece sus conocimientos en la coloracién del cabello, las
areas quimicas y aumentar las destrezas en el campo laboral. Al completar el programa los participantes
para desempefiarse como especialista de belleza a nivel “master”.

Duracion:
Diurno: Dos Términos — 8 meses (aprox.) 24 créditos
Nocturno Dos Términos — 12 meses (aprox.)
SOC Code:

Contenido Curricular:

Cédigo

COAV 1010
COAV 1020
COAV 1030
COAV 1040
COAV 1050
COAV 1060

Primer Término
Nombre de la Clase
Fundamentos en los Estilos y Peinados |
Técnicas de Color y Decoloracién en las nuevas Tendencias |
Escultura Capilar Corte |
Técnicas en la Tecnologia de Texturizacién Quimica
Fundamentos de Maquillaje Profesional y Artistico
Fundamentos en los Estilos y Peinados I

Segundo Término

COAV 2010
COAV 2020
COAV 2030
COAV 2040
COAV 2050
COAV 2060

Técnicas de Color y decoloracién en las nuevas Tendencias Il
El Arte de Esculpido en Peinado de Cabello Largo

Escultura Capilar Corte Il Maquina y Navaja

Magquillaje Corporal y Pestafias Permanentes

Magquillaje de Teatro y Fantasia

Montaje de Extensiones, Postizos y Pelucas

*Las horas no incluyen las tareas fuera del salon de clases (180 horas).
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720 horas*

Céditos Horas*
2.0 60
2.0 60
2.0 60
2.0 60
2.0 60
2.0 60
12 360
2.0 60
2.0 60
2.0 60
2.0 60
2.0 60
2.0 60
12 360




TASAS DE GRADUADOS, EMPLEABILIDAD, COSTOS Y DESCRIPCION OCUPACIONAL DEL

PROGRAMA
CIP Code 12.0401
Costo Adiestramiento $6,545
Cuotas S0
Libros/Materiales $350
Porciento de Egresados en Tiempo Normal* 67%
Porciento de Colocados Empleos* 100%
Poblacion** 18
Enlace a Descripcion Ocupacional en O*Net
SOC: 39-5012.00 Hairdressers, Cosmetologists
SOC: 39-5011.00 Barbers
SOC: 39-5094.00 Skin Care Specialists

*Fuente de los Datos - Informe Anual 2020
**Poblacion basada en cantidad de estudiantes que comenzaron entre 4/2018 y 3/2019

DESCRIPCION DE LAS UNIDADES — COSMETOLOGIA AVANZADA
COAV 1010 FUNDAMENTOS EN LOS ESTILOS Y PEINADOS |

Curso avanzado de nuevas propuestas, estudios y estilos innovadores de peinados. El estudiante
aprendera nuevos estilos de peinados usando la creatividad en: recogidos, mono, peinados de gala, semi-
gala, cldsicos y contemporaneos. Ademas, se refuerza las destrezas manuales a través del uso de diversos
accesorios, materiales y equipos para la elaboracién de peinados complejos y creativos.

COAV 1020 TECNICAS DE COLOR Y DECOLORACION EN LAS NUEVAS TENDENCIAS |

En este curso se amplian los conocimientos tedricos y técnicos de la colorimetria. Al analizar la moda vy la
evolucién del estilo, se repasan las propiedades quimicas del color, las técnicas fundamentales de
aplicacion y luego se ensefian las nuevas lineas, combinaciones y disefios novedosos de color. Se
desarrolla el arte de saber medir y mezclar los colores de acuerdo a nuestras necesidades. Se desarrolla
en el estudiante la imaginacion, creatividad y aplicacion de métodos de seguridad.

COAV 1030 ESCULTURA CAPILAR CORTE |

Primera parte del curso avanzado te llevaremos a las nuevas técnicas de corte para realizar las nuevas y
vanguardistas lineas mas modernas y solicitadas en todo tipo de cabello. Es una actualizacién creativa
respecto a las tendencias de la moda a través de las épocas. Analizando el perfil del cliente, personalidad
para proyectar un cambio de imagen. Se incluye el uso y manejo de diversos materiales y equipos como
tijeras de corte, tijeras de entresacar, maquinas de corte, navaja de corte y otros.

COAV 1040 TECNICAS EN LA TECNOLOGIA DE TEXTURIZACION QUIMICA

En este curso el estudiante tendrd la oportunidad de crear disefios “avant garde”, creativos al momento
de ejecutar un trabajo profesional. Los texturizadores quimicos han cambiado para conseguir mejor efecto
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en rizos, ondulaciones en los diferentes tamafios de rolos, para alcanzar los efectos que deseamos. El
analisis del cabello en su textura, porosidad, densidad y elasticidad nos ayudara a conseguir el resultado
y efecto en el cambio permanente del cabello. Logrando realzar con un corte de cabello y las necesidades
de mantenimiento a una nueva textura permanente del cabello.

COAV 1050 FUNDAMENTOS DE MAQUILLAJE PROFESIONAL Y ARTISTICO

Durante esta unidad el participante conocerd la evolucién, imagen y cronologia del Maquillaje Profesional
y Artistico. Desarrollar el artista que esta dentro de ti, para perfeccionar las habilidades y destrezas de
magquillar a nivel profesional. Se ensefian técnicas, estrategias, secretos y nuevas tendencias que se
utilizan en el Maquillaje Profesional y Artistico. Se enfatiza en el estudio de la anatomia y morfologia del
rostro para la seleccion adecuada de productos y maquillajes. El maquillaje es el Arte que te ayuda a
transformar el rostro y cambio de imagen, y la técnica, porque el método vy la aplicacién con lleva al
profesionalismo en el arte.

COAV 1060 FUNDAMENTOS EN LOS ESTILOS Y PEINADOS I

Curso avanzado de nuevas propuestas, estudios y estilos innovadores de peinados. El estudiante
aprendera nuevos estilos de peinados usando la creatividad en recogidos, mofio, peinados de gala, casual,
clasicos y contempordneos. Ademas se refuerza las destrezas manuales a través del uso de diversos
accesorios, materiales y equipos para la elaboracién de peinados complejos y creativos.
COAV 2010 TECNICAS DE COLOR Y DECOLORACION EN LAS NUEVAS TENDENCIAS Il

En este curso se amplian los conocimientos tedricos y técnicos de la colorimetria, por medio del analisis
de la moda y la evolucién del estilo se repasan las propiedades quimicas del color, las técnicas
fundamentales de aplicacién y luego se ensefian las nuevas lineas, combinaciones y disefos novedosos
de color. Se desarrolla el arte de saber medir y mezclar los colores de acuerdo a nuestras necesidades. Se
desarrolla en el estudiante la imaginacién, la creatividad y aplicacién de métodos de seguridad.

COAV 2020 EL ARTE DEL ESCULPIDO EN PEINADOS DE CABELLO LARGO

En este curso se amplian los conocimientos técnicos para el esculpido en peinado de cabello largo. El arte
de moldear el esculpido, utilizando equipos eléctricos por medios fisicos, para lograr obtener nuevas
formas. Al llevar a cabo estas tareas es necesario lograr satisfacer las necesidades del cliente. Con los
conocimientos adquiridos, llevard a cabo el trabajo con el minimo esfuerzo. Al poseer y manejar
diferentes técnicas artisticas esto le ayuda a manejar las herramientas para ejecutar los peinados en el
cabello largo y desarrollar los estilos con efectos espectaculares.

COAV 2030 ESCULTURA CAPILAR CORTE Il - MAQUINA Y NAVAJA

Segunda parte del curso avanzado te llevaremos a las nuevas técnicas de corte para realizar las nuevas y
vanguardistas lineas mas modernas y solicitadas en todo tipo de cabello. Es una actualizacién creativa
respecto a las tendencias de la moda a través de las épocas. Analizando el perfil del cliente, personalidad
para proyectar un cambio de imagen. Se incluye el uso y manejo de diversos materiales y equipos como
tijeras de corte, tijeras de entresacar, maquinas de corte, navaja de corte y otros.

COAV 2040 MAQUILLAJE CORPORAL Y PESTANAS PERMANENTES

El propdsito de este curso es permitir a los estudiantes avanzar en la apreciacion y técnicas en el arte del
maquillaje corporal. Se ensefian nuevas nociones, técnicas, secretos y detalles que se utilizan en los
maquillajes corporales. Enfatizar el estudio de la anatomia y morfologia del rostro para la seleccidn
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adecuada de herramientas, equipo y producto. Las técnicas modernas de maquillaje corporal les ayudardn
a ampliar sus habilidades, las oportunidades laborales y realizar aplicaciones de maquillaje Unicas.

COAV 2050 MAQUILLAIJE DE TEATRO Y DE FANTASIA

En este curso aprenderds dreas avanzadas y especializadas del maquillaje como el de Teatro y de Fantasia.
Aprenderds otras formas de maximizar las habilidades creativas en el maquillaje. Desarrollar el artista que
estd dentro de ti, para perfeccionar las habilidades y destrezas de maquillar a nivel profesional. Se ensefian
técnicas, estrategias, secretos y nuevas tendencias que se utilizan en el Maquillaje de Teatro y de Fantasia.
El maquillaje es el Arte que te ayuda a transformar el rostro y cambio de imagen. El mundo del maquillaje
nunca es estatico y se revitaliza con nuevas oportunidades cada dia.

COAV 2060 MONTAIJE DE EXTENSIONES, POSTIZOS Y PELUCAS

El curso le ofrecerd elementos, procedimientos de colocacidon, mantenimiento, limpiezay remocion de los
diversos accesorios y tocados para el cabello como los son los postizos, pelucas, extensiones vy
ornamentacién. Se dara énfasis al desarrollo de las destrezas de comunicacién para brindar asesoria al
cliente sobre el uso de estos accesorios como alternativas a los problemas de pérdida del cabello, cambio
de imagen de forma rapida e identificar la necesidad analizando su rostro, cuello, tamano, densidad y
largo del cabello. Los estudiantes aprenderdn y practicaran la limpieza, corte, tefiido y estilo de pelucas,
extensiones, postizos de cabello humano y sintético.
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PROGRAMA DE TERAPEUTA DEL MASAJE (Rev. 2/2019)

Conducente a Diploma en Terapeuta del Masaje
Objetivo Educacional:

El Programa de Terapeuta del Masaje tiene como objetivo preparar a individuos para emplearse o
autoemplearse en posiciones de inicio como Terapeuta del Masaje Profesional con conocimientos
tedricos y practicos sobre los masajes comuinmente solicitados para cada tipo de condicion médicay
sobre las técnicas complementarias del masaje. El programa se complementa con conocimientos sobre
servicios y ética de la profesidon, mercadeo, promocién, publicidad y administracién.

Cddigo SOC 31-9011.00 “MassageTherapists”

DURACION:
Diurno: Tres términos — 12 meses (aprox.) 42 créditos 1,080 horas
Nocturno: Tres términos — 18 meses (aprox.)
Contenido curricular: Primer Término
Caddigo Nombre de la clase Créditos/Horas*
MAS 1010 El Uso de la Aromaterapia y sus Tratamientos Corporales 2.5/60
ANA 2010 Anatomia y Fisiologia Humanas 2.5/60
TER 1000 Terminologia Médica 2.5/60
MAS 2030 Reflexologia Tradicional y Reflexologia Tailandesa 2.5/60
MAS 1020 Masaje Sueco y Quiromasaje 4.5/120
14.5/360
Segundo Término
MAS 2010 Terapias Orientales 4.5/120
MAS 2020 Kinesiologia Estructural 2.5/60
MAS 2050 Masaje Deportivo 2.0/60
MAS 2040 Masaje Clinico para Poblacion Especial 4.5/120
13.5/360
Tercer Término
MAS 3010 Drenaje Linfatico y Tratamientos Corporales 4.5/120
DEM3000 Desarrollo Empresarial 2.5/60
MAS 3030 Curso Preparatorio Revdlida 2.5/60
MAS 3040 Practica Clinica 4.5/120
14.0/360
Total de Créditos/Horas del Programa 42/1080

*No incluye horas de tareas fuera del salén (270 horas para un total de 1,350 horas)
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TASAS DE GRADUADOS, EMPLEABILIDAD, COSTOS Y DESCRIPCION OCUPACIONAL DEL

PROGRAMA
CIP Code 51.3501
Costo Adiestramiento $10,050
Cuotas S0
Libros $250.00
Porciento de Egresados en Tiempo Normal* 56%
Porciento de Colocados Empleos* 86%
Poblacién** 16
Cddigo de la Descripcién Ocupacional en O*Net
SOC: 31-9011.00 Massage Therapists
SOC: 31-2022.00 Physical Therapist Aides
SOC: 31-2011.00 Occupational Therapist Assistant

*Fuente de los Datos - Informe Anual 2020
**Ppoblacion basada en cantidad de estudiantes que comenzaron entre 10/2017 y 9/2018

DESCRIPCION DE LAS UNIDADES — TERAPEUTA DEL MASAIJE

MAS 1010 El Uso de la Aromaterapia y sus Tratamientos Corporales

Curso introductorio donde se ofrece al estudiante los conocimientos tedricos sobre origen, trayectoria y
desarrollo, beneficios y contraindicaciones del masaje. Ademas, se estudiaran los temas relacionados a
los servicios, tipos de clientes, técnico de consulta y preparacién del ambiente laboral en el campo del
masaje, aspectos éticos y legales vinculados al desempefio del masaje, asi como, higiene, seguridad y
proyeccion del masajista. También estudiaran las diferentes modalidades de la aromaterapia, los tipos
de aceites esenciales, usos, propiedades y beneficios de éstos.

ANA 2010 Anatomia y Fisiologia Humanas

Este curso prepara al estudiante para que sepa sobre los conceptos relacionados al funcionamiento del
cuerpo humano, asi como, reconocimiento de los 6rganos y funciones de cada uno de los sistemas que lo
componen.

TER 1000 Terminologia Médica

El estudiante obtendra los conocimientos relacionados a la salud y a la terminologia médica con
abreviaturas directamente relacionados al masaje que le ayudaran a la redaccién de la documentacién
médica necesaria dentro del campo. Ademas, aprendera sobre enfermedades que nos afectan,
diagndsticos y tratamientos relacionados.

MAS 2030 Reflexologia Tradicional y Tailandesa

El curso lleva al estudiante a entrar al campo de la terapia manual reflexolégica (basada en zonas reflejas
gue representan los érganos de nuestro cuerpo) con técnicas manipulativas. Ademas, exploraremos la
parte oriental, integrando conceptos de la terapia de la reflexologia Tailandesa, diferenciando las dos
tendencias (tanto la oriental como la occidental) de dicha terapia milenaria, teniendo siempre en cuenta
los usos, beneficios y contraindicaciones en su aplicacion.
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MAS 1020 Masaje Sueco y Quiromasaje

Curso donde se prepara al estudiante presentandole y desarrollando diversidad de técnicas especificas
manipulativas relacionadas al masaje. Ademas, se integran los conocimientos de los estiramientos y
movilizaciones a las diferentes areas tratadas segun el tipo de masaje.

MAS 2010 Terapias Orientales

El curso conlleva conocimientos tedricos y practicos de los masajes orientales, donde se llevara el
concepto de proveer nivel energético, psiquico y fisico estimulando los canales energéticos del ser
humano.

MAS 2020 Kinesiologia Estructural

Los objetivos del curso son iniciar al estudiante en los conocimientos sobre el origen e insercién del
musculo y el movimiento natural del cuerpo humano, a través del estudio del movimiento y las pruebas
musculares, el equilibrio musculo-esqueletal y su relacidon con los meridianos de la acupuntura y las
patologias asociadas al musculo.

MAS 2050 Masaje Deportivo

En este curso se instruye al estudiante la terminologia deportiva, traumas y lesiones relacionadas con los
diferentes deportes y las técnicas manipulativas necesarias segun las fases deportivas y necesidades del
atleta, asi como indicaciones especificas segun aplique.

MAS 2040 Masaje Clinico para Poblaciéon Especial

El propdsito de este curso es adiestrar al estudiante sobre la terapia manual adecuada a nifios,
envejecientes, embarazadas y a clientela relacionada con este tipo de necesidades, usos, beneficios y
técnicas aplicables segun cada caso particular.

MAS 3010 Drenaje Linfatico y Tratamientos Corporales

En este curso se instruira al estudiante sobre las diferentes técnicas de cabinas mas utilizadas, tales como
la técnica de drenaje linfatico y los tratamientos con agua o los llamados SPA. Conocera la ultima
tendencia en la belleza respecto al masaje que hoy dia se practica en los diferentes tipos de Spa segun la
ubicacién, clientela y demanda.

DEM 3000 Desarrollo Empresarial

El curso llevara al estudiante a relacionarse con su profesidn, ejecucién y desempefio para proyectarse
dentro de las opciones laborales, desarrollo del negocio propio o el auto empleo dentro de las diferentes
areas de la salud.

MAS 3030 Curso Preparatorio Revalida

Curso preparatorio para la toma de examen de Revdlida u obtencion de licencia profesional segin la
opcion del estudiante. Se le orientara sobre los requisitos necesarios y documentos para realizar dicha
gestidon, asi como preparacion para el mundo laboral, cumpliendo con la documentaciéon necesaria.
Ademas, se repasaran los temas aprendidos durante el periodo académico ya casi finalizado.

MAS 3040 Practica Clinica

Este curso tiene el propdsito de reforzar lo aprendido con practica clinica donde el estudiante se
desempeiiard como profesional, ejecutando las técnicas y los masajes aprendidos en el curso,
preparandose asi para la salida al campo laboral dentro del masaje terapéutico.
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ELECTRICIDAD CON ENERGIA RENOVABLE

Conducente a Diploma en Electricidad con Energia Renovable

Objetivo Educacional - Se le ofrece al participante un adiestramiento practico en instalacién, mantenimiento
y reparacion de instalaciones eléctricas en residencias y comercios. Incluye los protocolos de instalaciones
reguladas por la Autoridad de Energia Eléctrica de PR y el “National Electrical Code” de los Estados Unidos.
En este curso se enfatiza los criterios de instalacién, mantenimiento preventivo o correctivo y la solucidn de
problemas. Ademds, se incluye un curso preparatorio para tomar el examen de Ayudante o de Perito
Electricista que administra la Junta Examinadora de Peritos Electricistas de Puerto Rico.

DURACION:
Diurno: Tres términos — 12 meses (aprox.) 42 créditos 1,080 horas*
Nocturno: Tres términos — 18 meses (aprox.)

Contenido curricular: Primer Término
Cdédigo  Nombre de la clase Créditos Horas
MATE 1010 Matemadticas Aplicadas a la Tecnologia 2.5 60
PREL 1020 Principios de Electricidad con Laboratorio 2.5 60
ELBA 2010 Electrénica Basica y Laboratorio 2.5 60
USCO 2020 Uso de las Computadoras en la Tecnologia 2.5 60
ELEC 3010 Sistemas de lluminacién y Enseres Electrodomésticos 2.5 60
LELE 3010 Lab. de Sist. de lluminacién y Enseres Electrodomésticos 2.0 60
14.5 360
Segundo Término
ELEC 4010 Instalaciones Eléctricas Residenciales 2.5 60
LELE 4010 Laboratorio de Instalaciones Eléctricas Residenciales 2.0 60
ELEC5010 Instalaciones Eléctricas Comerciales 2.5 60
LELE 5010 Laboratorio de Instalaciones Eléctricas Comerciales 2.0 60
ELEC 6010 Sistemas Trifasicos 2.5 60
LELE 6010 Laboratorio de Sistemas Trifasicos 2.0 60
13.5 360
Tercer Término
ELEC 7010 Sistemas de Automatizacién (PLC) 2.5 60
LELE 7010 Laboratorio de Sistemas de Automatizacion (PLC) 2.0 60
ELEC 8010 Energia Solar y Edlica 2.5 60
LELE 8010 Laboratorio de Energia Solar y Edlica 2.0 60
ELEC 9010 Curso Preparatorio Junta Examinadora (Fase Tedrica) 2.5 60
ELEC 9020 Curso Preparatorio Junta Examinadora (Examen Practica) 2.5 60
14 360

*1,350 horas de teoria, laboratorios y tareas fuera del salén de clases




TASAS DE GRADUADOS, EMPLEABILIDAD, COSTOS Y DESCRIPCION OCUPACIONAL DEL

PROGRAMA
CIP Code 43.0302
Costo Adiestramiento $10,050
Cuotas S0
Libros/Materiales $250
Porciento de Egresados en Tiempo Normal Programa Nuevo
Porciento de Colocados Empleos Programa Nuevo

Enlace a Descripcion Ocupacional en O*Net

DESCRIPCION DE LAS UNIDADES - ELECTRICIDAD CON ENERGIA RENOVABLE
MATE 1010 Matematica Aplicada a la Tecnologia 2.5 créditos

El curso de Matematica Aplicada a la Tecnologia estd disefiado para que el estudiante domine con
precision y rapidez las cuatro (4) operaciones matematicas (suma, resta, multiplicacidon y division) en
aplicaciones de la tecnologia eléctrica, electrénica analoga y digital.

PREL 1020 Principios de Electricidad y Laboratorio 2.5 créditos

Curso introductorio disefiado para iniciar a los estudiantes en los cursos especializados en electricidad y
computadoras. Se estudiaran las teorias, pardmetros y dispositivos necesarios para identificar fallas y
modificar los circuitos eléctricos de corriente directa y alterna utilizados en instalaciones eléctricas
residenciales, comerciales y por computadoras. Se establecerdn las relaciones entre energia, las cargas
eléctricas, el voltaje, corriente, resistencia y potencia. Incluye practicas de laboratorio.

ELBA 2010 Electrdnica Basica y Laboratorio 2.5 créditos

Este es un curso introductorio a la electrdnica, que enfatiza la operacidn de las uniones PN. Se estudia la
configuracion fisica y la teoria de operacion de los semiconductores mas comunes, tales como: diodos,
transistores bipolares, transistores de efecto de campo, rectificadores controlados de silicio, reguladores
de voltaje y otros. Se presenta la teoria de operacién de estos dispositivos en circuitos de controles
eléctricos, electrénicos y de computadoras (“power supplies”, “UPS”, etc.). Incluye practicas de
laboratorio.

USCO 2020 Uso de Computadoras en la Tecnologia 2.5 créditos

Curso didactico y de laboratorios disefiado para exponer al estudiante a consideraciones practicas al
utilizar las computadoras como herramienta de referencia en la aplicacion de la tecnologia eléctrica y de
las propias computadoras. Se incluye la literacia de las computadoras, los sistemas operativos mas
utilizados como Windows, Linux y “Android”. También incluye el uso de aplicaciones de Microsoft como
Word y accesos al Internet para buscar informacion.

ELEC 3010 Sistemas de lluminacidn y Enseres Electrodomésticos 2.5 créditos

En este curso, se discuten los conceptos basicos, caracteristicas e instalaciones de dispositivos eléctricos
utilizados en el alumbrado interior y exterior. El estudiante se familiarizara con los tipos de lamparas o

64




emisores de luz y las técnicas utilizadas en su instalaciéon. Se incluye también la discusidn y practicas
relacionadas a la operacion basica de los enseres electrodomésticos mas comunes, como lo son: estufas,
tostadores, secadores de cabello, radios, TV, etc.

LELE 3010 Lab. de Sistemas de lluminacion y Enseres Electrodomésticos 2.0 créditos

En este curso se realizan practicas asociadas a la teoria discutida en ELEC 3010. El estudiante usara
herramientas y equipos apropiados para la instalacién de sistemas de iluminacién interiores o simuladores
exteriores y para el diagndstico y reparacidon de enseres electrodomésticos, como lo son: estufas,
tostadores, secadores de cabello, radios, TV, etc. Se realizan ejercicios practicos en el laboratorio.

ELEC 4010 Instalaciones Eléctricas Residenciales 2.5 créditos

En este curso se estudia los simbolos del alambrado eléctrico, esquemas y diagramas, analisis de circuitos
y solucién de problemas. Se instruye al estudiante con las normas basicas de seguridad y operacion de
equipos eléctricos; disefio de sistemas eléctricos residenciales, instalaciones abiertas y cerradas, calculos
eléctricos y las aplicaciones del Codigo Eléctrico de Puerto Rico y Nacional (USA).

LELE 4010 Laboratorio de Instalaciones Eléctricas Residenciales 2.0 créditos

En este curso se estudia la lectura, interpretacidn, instalacién y pruebas de alambrados eléctricos
residenciales. Se incluye, el uso de equipos y/o instrumentos para medicidn y pruebas. Ademas, se estudia
el uso e instalaciéon de las tuberias y conductores en los sistemas de electricidad.

ELEC 5010 Instalaciones Eléctricas Comerciales 2.5 créditos

En este curso, el estudiante aprende los conceptos y técnicas basicas que lo preparan para realizar
instalaciones eléctricas en comercios o areas comunales como estadios, parques, teatros, etc. o reparar
instalaciones ya existentes. Se discuten las leyes que regulan y controlan los proyectos de construccién
eléctrica en Puerto Rico como lo es el Cédigo Eléctrico Nacional, Reglamento Complementario al Cédigo
Eléctrico Nacional y otros.

LELE 5010 Laboratorio de Instalaciones Eléctricas Comerciales 2.0 créditos
En este curso se enfatiza en la busqueda e identificacién de fallas y/o averias eléctricas y mecanicas en
dispositivos utilizados en los comercios, como lo son: motores, interruptores magnéticos, paneles de

control, etc. Se realizan pruebas a motores monofasicos y trifasicos para encontrar embobinados abiertos
o cruzados. Se promueve la aplicacidn continua de procedimientos de control y seguridad publica.

ELEC 6010 Sistemas Trifasicos 2.5 créditos

Este curso esta relacionado con la lectura e interpretacion de diagramas, esquemas y planos trifasicos, a
nivel industrial. El estudiante se familiariza con las normas de seguridad y operacion de los equipos
trifasicos en industrias.

LELE 6010 Laboratorio de Sistemas Trifasicos 2.0 créditos
Este curso esta relacionado con practicas en un banco de transformadores trifasicos. El estudiante se
familiariza con las normas de seguridad y diversos tipos de alambrados de transformadores para

aplicaciones de alta potencia. Se incluye, el uso de voltaje trifasico en la industria.
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ELEC 7010 Sistemas de Automatizacion (PLC) 2.5 créditos

Este curso esta disefiado para estudiar y discutir la teoria y programacion del Sistema Ldgico Programable
(PLC). Se establece la programacidn utilizando circuitos légicos, diagramas de escalera y su conversidn a
los neménicos del lenguaje de PLC.

LELE 7010 Laboratorio de Sistemas de Automatizacion (PLC) 2.0 créditos

Este es un laboratorio que prepara al estudiante para poner en practica la teoria descrita en la clase de
ELEC 7010. Se instalardn los programas utilizando un “handheld” y una aplicacién en la computadora. Se
establecerdn diversas conexiones y se identificaran fallas y ajustes correspondientes.

ELEC 8010 Energia Solar y Edlica 2.5 créditos

En este curso se ensefia como los sistemas de produccidn de energia edlica (por viento y fotovoltaicos
(Solar) operan. Incluye como calcular el tamafio de los sistemas requeridos para ciertas aplicaciones
especificas; como instalar y conectar el sistema (viento y/o solar) a un panel eléctrico y otros. Es un curso
sumamente tedrica que prepara a los participantes para tomar la parte correspondiente a energia
renovable del Examen de Ayudante o Perito Electricista de Puerto Rico.

LELE 8010 Laboratorio de Energia Solar y Edlica 2.0 créditos

Curso de laboratorio complementario al de ELEC 8010 en donde se practica la produccion de energia por
viento y fotovoltaicos (Solar). Incluye instalar y conectar sistemas a escala (“trainers”) ciertos dispositivos
eléctricos. Es un curso sumamente practico que prepara a los participantes para tomar la parte practica
correspondiente a energia renovable del Examen de Ayudante o Perito Electricista de Puerto Rico.

ELEC 9010 Curso Preparatorio para Examen de Junta Examinadoras (Fase Tedrica) 2.5 créditos

Este es un curso preparatorio para el examen tedrico de la Licencia de Ayudante o Perito Elec-tricista. La
Licencia de la Junta Examinadora es necesaria para poder trabajar instalaciones eléctricas en PR. La
Licencia es expedida por la Junta Examinadora de Peritos Electricistas de PR y el examen tedrico es
administrado por “Professional Credentials Services” con el aval de la Junta.

ELEC 9020 Curso Preparatorio para Examen de Junta Examinadoras (Fase Practica) 2.5 créditos
Este es un curso preparatorio para el examen practico de la Licencia de Ayudante o Perito Electricista. La
Licencia de la Junta Examinadora es necesaria para poder trabajar instalaciones eléctricas en PR. La
Licencia es expedida por la Junta Examinadora de Peritos Electricistas de PR y el examen practico ofrecido
por la misma Junta.
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REGLAMENTO INTERNO
NOVA COLLEGE DE PUERTO RICO, INC. ES UNA INSTITUCION A NIVEL POST SECUNDARIO
QUE NO DISCRIMINA POR RAZONES DE RELIGION, AFILIACION POLITICA, RAZA, COLOR,
CONDICIONES ECONOMICAS, SEXO, NACIONALIDAD, ORIGEN ETNICO O IMPEDIMENTOS.

Se tomardn medidas drasticas de acuerdo a la naturaleza de la violacién con la persona
que viole las normas establecidas por Nova College ofrecidas a continuacién:

1. Falta de honradez relacionada con la labor académica o encaminada a este fin.
2. Alteracioén o falsificacidon de cualquier documento oficial de la Institucién.

3. Conducta impropia o irrespetuosa en los predios de la Institucidn hacia cualquier
estudiante o funcionario.

4. Obstaculizar las tareas regulares o la celebracién de actividades autorizadas por Nova
College.

5. Celebracidn de actos sin la previa autorizacion del director administrativo o docente.
6. Publicacion o difusién de material obsceno o difamatorio dentro de la Institucién.

7. Asumir sin previa autorizacién la representacion de la Institucion.

8. Causar dafios a cualquier equipo o propiedad de la Institucion.

9. Violar cualquier norma o regla que imparta la administracion.

10. Poseer cualquier tipo de embriagante o encontrarse bajo los efectos de los mismos.
11. Verse envuelto en cualquier situacién de acoso sexual.

CUALQUIER VIOLACION A LAS REGLAS ANTES MENCIONADAS CONLLEVA LA ADOPCION DE
MEDIDAS TALES COMO:

Amonestacion

Probatoria por tiempo definido
Suspension por tiempo definido
Suspension permanente

PWNPE

NORMAS DE CONDUCTA

1. Todo estudiante debe estar en su saldn a la hora establecida y no abandonar el saldn sin
autorizacién del profesor o la directora. El estudiante debe permanecer durante todo el
periodo de clases, aunque el profesor no se encuentre ya que seran atendidos por otro
personal autorizado.
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2. No se permite ninguna persona ajena a la Institucion en los salones y predios de la
escuela. Toda persona que necesite cOmunicarse con un estudiante deberd pasar
primeramente por la oficina. (Esto incluye nifios).

3. No se pasaran llamadas a menos que sea una emergencia. Se tomara el mensaje y se le
notificard inmediatamente.

4. Es deber de todos conservar limpio y en buen estado el equipo de la institucién por lo
cual deben organizar el drea de trabajo, depositar la basura y residuos de comida en el
zafacon antes de abandonar el salén.

5. Todo estudiante debe traer sus materiales siempre, pues el tomarlos prestados atrasa la
labor y concentracién de sus compafieros. La institucién no cuenta con materiales
adicionales.

6. Todo estudiante que tenga que ausentarse debe notificarlo, si es posible, el dia
anterior; de lo contrario, debera llamar el mismo dia. Debe hablar con su profesor o
companfieros para ponerse al dia con el material cubierto.

7. Se ofrecerdn reposiciones de examenes sdlo en casos meritorios y el estudiante debera
presentar evidencia justificando la ausencia.

8. Cualquier situacidn, tanto académica como personal, debe ser canalizada a través de su
profesor, el director y luego a la administracion, en caso que tenga que ser referido a la
agencia pertinente.

9. Eluso de celulares durante las clases estd limitado sélo a emergencias. No se permite el
uso de celulares y/o laptops durante exdmenes o en horas de clase sin autorizacién del
profesor.

10. Se permitira hacer llamadas sdlo en caso de emergencia, se cobrara 25¢ por llamada
local.

11. Copias 10¢ sencillas, ambos lados 15¢, legal 15¢, color 25¢.

12. La vestimenta debe ser adecuada. No pantalones cortos o blusas cortas. En caso de
que el programa acuerde el uso de uniforme, debera usarse en todo momento.

POLITICA PREVENCION ALCOHOL Y DROGAS

El uso ilegal de drogas y alcohol durante el horario de clases en los predios de Nova College es
nocivo a la seguridad y salud de todos. Esto puede acarrear riesgos innecesarios e inaceptables
en la seguridad, salud y operacién eficiente de la Institucion, ya que se promueve el crimen, baja
la productividad e impacta negativamente la percepcién de la comunidad sobre la Institucion.

Nova College no tolerara, en ninguna circunstancia, a manufactura, distribucion, venta, posesion,
o el uso de sustancias contrOladas y/o alcohol en areas fisicas y/o actividades del Colegio, segun
se dispone bajo la Ley de Sustancias Controladas de Puerto Rico y/o cualquier otra ley estatal y/o
federal aplicable.




La Politica Publica sobre Uso y Abuso de Alcohol y Drogas se distribuye anualmente a los
empleados y estudiantes de Nova College. Copia de esta se puede obtener en las oficinas
administrativas de la Institucién.

SANCIONES A NIVEL ESTATAL Y FEDERAL POR EL USO, MANUFACTURA, DISTRIBUCION, POSESION O

TRAFICO ILICITO DE DROGAS

A continuacién se presenta un resumen de posibles sanciones que se podrd imponer a cualquier
persona convicta por violacidn a la Ley de Sustancias Controladas, tanto a nivel estatal como
federal.

Nova College de PR, velando por la calidad de sus servicios y poniendo de manifiesto su
compromiso con la sociedad en general, cumple asi con las disposiciones del Departamento de
Educacion de los Estados Unidos de América y las leyes del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Posibles sanciones a nivel estatal:

1. Las violaciones a las disposiciones de la Ley de Sustancias Controladas en Puerto Rico
conllevardn penalidades minimas de diez (10) afios de prisidon y multa no mayor de $25,000.00
conforme al Titulo 24, Seccién 2401 de dicha Ley.

2. La Ley 22 — Ley de Vehiculos y Transito de Puerto Rico penaliza al individuo que conduce un
vehiculo de motor bajo los posibles efectos de bebidas embriagantes, drogas o sustancias
controladas.

Sanciones a nivel federal:

1. Las convicciones por violacidn de la Ley Federal de Drogas, Segun establecidas en el Titulo 21,
Capitulo 13, conllevaran las Penalidades que se establecen en la Seccidn 841 de dicho Titulo. Las
penalidades pueden consistir en multa y prisién dependiendo de la gravedad del acto. El término
de prisién no sera menor de diez (10) afios y la multa no serda menor de $4,000.00.

2. Estudiantes o empleados de la Institucidn que interesen leer y conocer las leyes estatales y
federales que prohiben el uso ilegal de drogas y sustancias controladas, podran referirse a la
Oficina de Orientacion.

Es imperativo que tanto empleados como estudiantes notifiquen a la Institucion de cualquier
conviccién de que sean objeto por violacidn a la Ley de Sustancias Controladas. Esta notificacion
debera hacerse no mas tarde de cinco (5) dias después de ocurrida la conviccidn. La omisién de
notificar este hecho conllevara sanciones disciplinarias.

SERVICIOS DE SALUD MENTAL, PREVENCION, SUSTANCIAS, ALCOHOL Y PROGRAMA DE AYUDA
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Departamento de servicios contra la adiccidn: http://www.assmca.gobierno.pr/

Hogares CREA :http://hogar-crea.org/home.html

Alcohdlicos Anénimos: http://www.aa-pr.org/ Al-Anon:http://alanonalateenpr.org/

APS Clinics of Puerto Rico: http://www.apspuertorico.com/ Tel. 1-888-695-5416

Hospital Panamericano http://www.hospitalpanamericano.com/ Tel 1-800-981-1218 (24 horas)
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Clinica de Salud Mental para Nifios y Adolescentes, Centro Médico- Rio Piedras Tel.787-766-
4646.
Unidad de Alcoholismo Centro Médico Tel. 787-763-7521

MANUAL DEL ESTUDIANTE CONSUMIDOR

Se distribuye a todos los estudiantes matriculados en Nova College. Copia del manual
puede ser obtenida a solicitud del interesado en la Oficina de Asistencia Econdmica de Nova
College. El manual contiene informacidn relevante sobre asistencia econdmica y otros temas de
importancia.

POLITICA SOBRE SEGURIDAD (“CAMPUS SECURITY ACT”)

El Titulo Il de la Ley conocida como “Crime Awareness and Campus Security Act” requiere a
todas las instituciones que reciben fondos de Titulo IV del Departamento de Educacion Federal
de los Estados Unidos que divulguen anualmente informacién a los estudiantes, facultad,
administracién u otras personas vinculadas a la institucion estadisticas de incidencias delictivas y
gue se provea informacidn sobre la seguridad y prevencién en el campus y areas cercanas.

En cumplimiento con este requisito, Nova College ha establecido politicas que promuevan un
ambiente de estudio y trabajo seguro que garantice la tranquilidad y seguridad de la comunidad
interna y externa que hace uso de las instalaciones y servicios de la institucion.

El objetivo de esta politica es establecer un procedimiento para el manejo de emergencias que
garantice la proteccion de la vida y la propiedad en los predios de la institucion.

Las estadisticas de los actos delictivos deben incluir:
¢ Asesinato/homicidio
Homicidio involuntario
Ofensa sexual forzada (incluyendo violacién)
Ofensa sexual no forzada
Robo o hurto
Asalto agravado
Escalamiento
Robo de vehiculo de motor
Incendio
Ataque simple
Violaciones leyes alcohol
Violaciones leyes sustancias controladas
Posesidn de armas ilegales
Amenazas
Discrimen/crimenes por discrimen basado en raza, religidn, orientacion sexual,
pais de origen u otros.
(Crimenes de odio — HEOA amplié la lista de crimenes de odio para incluir robo,
asalto simple, intimidacion y destruccién, dafio o vandalismo a la propiedad)
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Nova College publica y distribuye anualmente la politica sobre seguridad a toda la comunidad
colegial y las estadisticas estan disponibles para todo aquel que las solicite.

Copia de esta politica puede ser obtenida en las oficinas administrativas de Nova College.
La misma se distribuye anualmente a los estudiantes activos y prospectos y a los empleados.
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ESTADISTICAS DE GRADUACION (“STUDENT RIGHT-TO-KNOW ACT”)

El “Student Right-to-know Act” requiere la divulgacién a estudiantes matriculados y
prospectos y al publico en general de informacidn concerniente al porciento de graduados en los
diferentes ofrecimientos académicos. Esta informacidon se publica en nuestra pdagina web
(www.novacollegepr.com) y anualmente se actualiza. Copia del informe puede ser obtenido a

solicitud de la persona interesada en las oficinas administrativas de Nova College.

POLITICA SOBRE DIVULGACION DE INFORMACION (LEY FERPA)

Nova College divulgara informacion del expediente del estudiante a terceras personas
gue la soliciten y estén identificados dentro de las disposiciones de la “Family Educational Rights
and Privacy Act” (FERPA). 34 CFR 99.

Esta Ley garantiza los siguientes derechos al estudiante con relacidn a su expediente
académico:

1. Derecho ainspeccionar y revisar el expediente académico dentro de los cuarenta y cinco
(45) dias en que la institucion recibe la solicitud para estos propdsitos. El estudiante
deberd someter por escrito una solicitud en la Oficina de Registraduria indicando los
documentos que desea inspeccionar. La Registradora indicara al estudiante la fecha y
lugar para la inspeccién de los documentos solicitados.

2. Derecho a solicitar enmiendas a los expedientes que el estudiante entienda son
necesarias. La solicitud para enmendar el expediente o documento debe incluir
detalladamente qué partes solicita sean modificadas y debe proveer cualquier evidencia
gue se le solicite para poder tomar una determinacion. De ser negada la enmienda, el
estudiante tendra derecho a solicitar una audiencia para reconsiderar su solicitud.

3. Derecho a consentir que se muestre u ofrezca informacion personal contenida en su
expediente educacional, excepto por la informacion autorizada por FERPA a ser divulgada
sin el consentimiento del estudiante (Ej. Oficiales de la institucion con un interés
educacional legitimo para realizar su responsabilidad profesional).

4. Derecho A presentar una querella ante el Departamento de Educacién Federal por algun
incumplimiento por parte de Nova College con cualquiera de las disposiciones de la Ley
FERPA a la siguiente direccion:

Family Policy Compliance Office
US Department of Education
400 Maryland Avenue, SW
Washington, DC 20202-4605

POLITICA DE VACUNACION

Nova College cumple con las disposiciones de la Ley de Inmunizacién de Puerto Rico (Ley
#25). Esta Ley establece que a todo estudiante menor de 21 anos de edad se le deben haber
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administrado las vacunas establecidas por el Departamento de Salud de Puerto Rico para poder
matricularse a nivel post-secundario en nuestra institucion.

A tono con estas disposiciones, la Oficina de Registraduria es responsable por el cotejo del
certificado de inmunizacidn de los estudiantes menores de 21 afios.

POLITICA CONTRA EL HOSTIGAMIENTO E INTIMIDACION (“BULLYING”)

A tono con las disposiciones de la Ley Num. 49 del 29 de abril de 2008, Nova College
prohibe cualquier acto de hostigamiento e intimidacién (“bullying”). La mencionada Ley define el
acto de hostigamiento e intimidacién como toda conducta sostenida realizada intencionalmente
mediante cualquier gesto verbal, escrito o fisico que tenga el efecto de atemorizar a cualquier
estudiante e interfiera con la educacidn de éste, sus oportunidades educativas y su desempefo
en el salén de clases o sus actividades escolares.

Cualquier estudiante que entienda que estd siendo o ha sido victima de estos actos
debera acudir a las oficinas del Director Académico o de Consejeria. Nova College ha creado un
protocolo como guia a seguir en caso de hostigamiento y/o intimidacién. Copia de éste puede ser
solicitado en la oficina del Director Académico o de Consejeria.

TITULO IX — DISCRIMEN POR GENERO
Las Enmiendas de Educacién de 1972 sobre Titulo IX, es la ley federal que prohibe el discrimen
por género en la educacidon. La misma estable que “Ninguna persona en los Estados Unidos, por
razones de sexo, podra ser excluida o excluido de participar en, ser negado de beneficios de, o ser
sujeto de discrimen bajo cualquier programa educativo o actividad que reciba Asistencia
Financiera Federal”.

Citacion Legal: Enmiendas de Educacion de 1972, Titulo IXy su implementaciéon de su Reglamento
contenido en 34 CFR Parte 106 (Titulo IX).

Es politica de Nova College la prohibicidn del discrimen en la educacion y en la prestacidon de
servicios por razones de raza, color, género, nacimiento, edad, origen o condicidn social,
ascendencia, estado civil, ideas o creencias religiosas o politicas, preferencia sexual, nacionalidad,
origen étnico, condicidn de veterano de las Fuerzas Armadas o incapacidad fisica.

Para garantizar el cumplimiento de las disposiciones de la ley bajo Titulo IX, Nova College ha
designado un Coordinador de Titulo IX como el contacto principal y responsable de la elaboracidn,
adopcién, cumplimiento de la difusion de la politica de no discriminacion de la Universidad y de
tenerla disponible a la Comunidad Universitaria; incluyendo a los estudiantes, el cuerpo docente,
el personal y al publico en general. Estudiantes, Facultad y personal de Nova College que tengan
interrogantes con respecto a las disposiciones de Titulo IX en los programas y actividades de la
Universidad pueden contactar a:

Sra. Marivel Marrero Hernandez, Oficina de Orientacidn
P.O. Box 5506, Sta. 1, Bayamodn, P.R. 00960 Tel.: (787) 740-5030 Ext. 2010
Correo electrénico: marivelmarrero65@gmail.com

Si usted entiende que ha sido discriminado por razén de género en Nova College, puede
denunciarlo en la Oficina de Orientacion.
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DERECHOS DE AUTOR

La Ley de Derechos de autor (Copyright Act) tiene como propdsito la proteccidn de los
autores intelectuales de obras literarias, artisticas, graficas, etc. Pretende proteger estos trabajos
de la reproduccién total o parcial sin la debida autorizacidon del autor o de quien posea los
derechos de autoria.

En un intento por la prevencidn de la reproduccidon de material sin la debida autorizacion,
Nova College prohibe dichos actos por parte de los estudiantes, facultad, administracién o
cualquier otra persona vinculada con el Colegio y haga uso de nuestras facilidades.

El Centro de Recursos educativos observa el cumplimiento de los derechos de autor y
prohibe fotocopiar o reproducir material con derechos reservados, so pena de sanciones de
acuerdo a la naturaleza y magnitud de las violaciones a estas disposiciones (amonestaciones
verbales o escritas, limitacion o prohibicion del uso de los recursos, hasta suspensiones
temporeras o sumarias).

PENALIDADES CIVILES O CRIMINALES POR LA VIOLACION DE LEYES DE DERECHOS DE
AUTOR

La violacion de Derechos de Autor es el llevar a cabo sin permiso o autoridad legal, uno o mas de
los derechos exclusivos reservados por el duefio de los Derechos de Autor bajo la seccidn 106 del
Acta de Derechos de Autor (Titulo 17 del Cédigo de Estados Unidos). Estos derechos incluyen el
derecho a reproducir o distribuir un trabajo con Derechos de Autor.

En el contexto de compartir archivos, bajar o subir partes sustanciales de un trabajo con Derechos
de Autor sin autorizacién constituye una violacion. Penalidades por violar los Derechos de Autor
incluye penalidades civiles y criminales. En general, cualquiera que se encuentre culpable por
violacion de Derechos de Autor se le podra ordenar el pagar dafios actuales o dafios estatutarios
predispuestos por actos infringidos.

El violar a voluntad, o sea, a conciencia y malicia los Derechos de Autor puede resultar en
penalidades, incluyendo encarcelamiento por hasta cinco afios y multas de hasta $250,000.00 por
ofensa.

Nova College se reafirma en el fiel cumplimiento de todas y cada una de las disposiciones legales
aplicables a esta materia, tanto Federal como Estatal y se compromete en hacer todas las
gestiones necesarias y prudentes para que ni sus empleados o sus estudiantes violen dichas leyes.

Para mds informacidn al respecto visite en la web Copyrights.gov especialmente la seccion de
preguntas frecuentes en http://www.copyright.gov/help/faq/

DIA DE LA CONSTITUCION - ESTADOS UNIDOS DE AMERICA

En 2005 el Congreso de los Estados Unidos aprobd una legislacidon que requiere que toda
institucion educativa que participa de fondos federales del Departamento de Educacién de los
Estados Unidos ofrezca un programa de actividades educativas sobre la Constitucion de los
Estados Unidos el dia 17 de septiembre de cada afio. En caso de que el dia 17 caiga un sabado,
domingo o dia feriado, se permite la celebracidn una semana antes o después del dia 17.
Informacién concerniente a esta celebracion puede ser obtenida en www.constitutionday.com y
en www.usafunds.org/financial aid/constitution _day.com.



http://www.constitutionday.com/
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EMPLEO REMUNERADO (“GAINFUL EMPLOYMENT")

A partir del 1° de julio de 2011 y cada primero de julio de afios subsiguientes, Nova College
publicd en su pagina de Internet informacidon concerniente a cada uno de sus programas
educativos. Se proporciond datos tales como empleos relacionados, costos, nivel de preparacion,
mediana de préstamos de Titulo IV, préstamos privados e institucionales, tasas de empleo, tasas
de retencién y costos de libros y materiales.

A partir del 1 de septiembre 2019 este requisito fue descontinuado por el Departamento de
Educacion y la divulgacion se limita a solo divulgar las tasas de graduados y colocados en un
empleo remunerado.

NORMAS PARA EL USO DEL NUMERO DE SEGURO SOCIAL

La Ley Num. 186 del 12 de septiembre de 2006 establece la prohibicidn del nimero de
Seguro Social como identificacion rutinaria en instituciones educativas publicas y privadas desde
el nivel elemental hasta el postgraduado. Esta Ley también establece las protecciones esenciales
para garantizar el uso legitimo del nimero de Seguro Social por las instituciones educativas.

Conforme a las disposiciones de la Ley Num. 186, Nova College utilizara el nimero de
Seguro Social solamente para sus expedientes internos y no como identificacién rutinaria del
estudiante.

Cuando un documento que contenga el nimero de Seguro Social deba ser hecho publico,
fuera del contexto de confidencialidad académica, serd editado de modo que dicho dato sea
parcial o totalmente ilegible, sin que ello se considere una alteracién del contenido del
documento.

Estas protecciones dispuestas en la Ley 186 pueden ser renunciadas, voluntariamente,
por estudiantes mayores de edad o legalmente emancipados o por los padres con custodia y
patria potestad de los estudiantes menores mediante autorizacidn por escrito en la forma prevista
para este propdsito. Nova College no impondra la renuncia a las protecciones de la Ley 186 como
condicién de matricula, graduacidn, transcripcion de notas o créditos o prestacion de servicios.

Esta disposicion no sera de aplicacion en cuanto al uso del nimero de Seguro Social en
aquellos casos en que esté requerido o autorizado por ley o reglamentacién general de
verificacion de la identidad, convalidaciones, empleo, contribuciones o asistencia econdmica,
sujeto a que la institucién o instituciones involucrada(s) mantenga(n) su confidencialidad.

POLITICA PARA EL MANEJO DEL ASMA

La Ley de Tratamiento de Estudiantes que Padecen Asma (Ley NUm. 56) se cred para
reconocer el derecho de los estudiantes (menores de 21 afios) que padezcan de asma o alguna
condicién relacionada a que puedan administrarse por cuenta propia los medicamentos en las
escuelas con el consentimiento de los padres, tutores o encargados.

Conscientes de la magnitud del problema relacionado con el padecimiento de asma por
la poblacidn escolar, Nova College ha establecido un protocolo para lidiar con el problema. Copia
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de este protocolo estd disponible para todo estudiante interesado, sobre todo si es menor de
edad y padece de esta condicién.

REQUISITOS DE GRADUACION

Haber aprobado todos los cursos o unidades con un promedio académico acumulado de 2.00 o
mas. Haber completado en su totalidad los pagos de matricula y cuota de graduacion.

PARTICIPACION EN LOS ACTOS DE GRADUACION

El pago de cualquier cuota relacionada a la graduacidn, la asistencia a la ceremonia, el nombre de
un estudiante aparecer en cualquier publicacion o invitacion o cualquier otra mencién
relacionado con la ceremonia no podrd considerarse una certificacién de graduacién.

CREDENCIAL ACADEMICA

La Institucidn otorga un diploma o certificado que certifica que el estudiante ha completado los
requisitos académicos de un programa postsecundario, no-universitario del nivel técnico o
vocacional asociado a una ocupacién tal y como se define en el Diccionario de Titulos
Ocupacionales publicados por el Departamento de Trabajo de los Estados Unidos de América.

HONORES Y DISTINCIONES

Todo estudiante que se gradue con un promedio acumulado (GPA) de 3.50 6 mas, recibird un
certificado de honor que asi lo especifique.

CERTIFICACION DE GRADUACION Y TRANSCRIPCIONES ACADEMICAS

Los estudiantes que cumplan con todos los requisitos de graduacion al final de cualquier periodo
académico y sin balance de pagos pendientes pueden solicitar y obtener de la Oficina de
Registraduria de forma gratuita, un expediente académico o una credencial de certificacién de
graduacién aunque no asistan a la ceremonia formal de graduacidn. Copias adicionales tendran
un costo de $ 3.00 por cada carta de certificacion y $ 3.00 por cada expediente académico.

La Institucién no entregara ningun documento que acredite graduacion hasta que el estudiante

ha cumplido con todos los requisitos académicos, administrativos y financieros con la Institucion,
incluyendo el préstamos de libros y materiales.

UNIFORMES

Algunos programas requieren el uso de uniformes. Es responsabilidad de cada estudiante usar el
tipo de uniforme que se designe para su programa particular.
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10.

SERVICIOS QUE SE PROVEEN AL ESTUDIANTE

Se orienta al estudiante sobre los cursos que se ofrecen, duracidén de los mismos,
unidades que comprenden y funciones a desempeiiar al ser empleados, como también
los posibles lugares donde pueden ser empleados.

Se les orienta sobre habitos de estudios deseables.
Son orientados sobre textos y otras referencias disponibles.
Se orientan y son referidos sobre ayudas para el cuido de hijos menores.

Son orientados en cdmo y a dénde pueden dirigirse para obtener sus diplomas de
noveno y cuarto afio.

A todos los estudiantes se les da seguimiento a su progreso académico, asistenciay otra
ayuda necesaria.

Se ofrece orientacién de las ayudas econdmicas disponibles y donde solicitarlas.

Se mantienen expedientes de cada estudiante que reflejan su progreso académico. El
progreso académico es evaluado al finalizar cada término y los estudiantes son
notificados del mismo.

Sala de Estudios — Nova College cuenta con una sala de estudios o de recursos para ayudar
a los estudiantes a complementar su educacién. El horario de la biblioteca es de lunes a
jueves de 8:00 a.m. a 5:00 p.m. Los estudiantes que necesiten ayuda fuera del horario
normal de operaciones pueden hacer arreglos para poder utilizar los servicios. La
biblioteca cuenta con servicio de Internet para aquellos estudiantes que asi lo soliciten,
siempre bajo la supervisidn de personal de Nova College. Cuando haya grupos en horario
nocturno, se haran los arreglos pertinentes para el uso de las facilidades de la biblioteca.

Los estudiantes podran solicitar los servicios antes mencionados visitando las siguientes
oficinas:

Registraduria — Esta oficina se encarga de las transcripciones, certificaciones,
calificaciones, diplomas, progreso académico, expedientes académicos, bajas,
convalidaciones, asistencia, (Lucy Sanchez-Registradora)

Director académico — La oficina de asuntos académicos y estudiantiles maneja la
consejeria, programas de clase, progreso académico, curriculo, politicas vy
reglamentos, etc. (Ismael Reyes — Director)

Admisiones — Esta oficina maneja el reclutamiento de estudiantes, toda orientacion
concerniente a los cursos e informacion general sobre la ayudas econdmicas disponibles
para los estudiantes. (Graciela Reyes — Directora, oficiales de reclutamiento.)
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Desarrollo Ocupacional y Colocaciones - Ayuda para la obtencién de empleo, referidos,
etc. (Yajaira Jiménez)

Recaudaciones — Subsidiario del estudiante, cobros, reembolsos (Ismael Reyes)

Oficina de Orientacién — Marivel Marrero, orientadora

OFICINA DE ASISTENCIA ECONOMICA

El propdsito de la oficina de Asistencia Econdmica es facilitar al estudiante alternativas
econdmicas que aumenten la posibilidad de éste para sufragar los costos de su educacioén.

NOVA College de Puerto Rico administra diversos programas de ayuda econdmica federal tales
como la “Federal Pell Grant”, “Federal Supplemental Educational Opportunity Grant” y el “Federal
Work and Study Program”.

La Institucién participa ademas de programas patrocinados por agencias federales y estatales
tales como, Rehabilitacion Vocacional, Seguro Social Federal, “Workforce Innovation and
Opportunity Act” (WIOA) y las ayudas del Consejo de Educacién de Puerto Rico.

Informacién detallada sobre elegibilidad, formas de solicitar y adjudicaciones de todo tipo de
ayudas econdmicas disponibles se encuentra publicada en el “Manual del Estudiante
Consumidor” disponible en las Oficina de Ayuda Econdmica de la institucidon. Describimos a
continuacién alguna informacion de los tipos de ayudas econdmicas que pueden solicitar nuestros
estudiantes.

“Federal Pell Grant”

La Beca Pell es una ayuda econémica para estudiantes de nivel postsecundario en programas
conducentes a un grado de bachillerato, grado asociado, certificado o diploma. La solicitud a este
programa es esencial para poder ser considerado para recibir otras ayudas econdémicas. La
elegibilidad para este programa se determina utilizando una férmula estdndar de anélisis de
necesidad.

Las solicitudes de Beca Pell las provee gratuitamente el Departamento de Educacién de los
Estados Unidos y estan disponibles en la Oficina de Asistencia Econdmica de cada recinto.
También puede ser cumplimentada por Internet en http://www.fasfa.ed.gov

“Federal Supplemental Educational Opportunity Grant”

La Beca Federal Suplementaria se concede a estudiantes de nivel subgraduado que demuestren
necesidad excepcional. Para solicitar esta ayuda el estudiante debe entrevistarse con el Oficial de
Asistencia Econdmica de la Institucion.

“Federal Work and Study Program”

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

La elegibilidad de los estudiantes se determina con un andlisis de necesidad. La Oficina de
Asistencia de cada recinto o centro auxiliar facilita las solicitudes para participar de este programa.
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Ley de Oportunidades Educativas (Ley 138 de 1999)

Los Programas bajo la Ley de Oportunidades Educativas comprenden la Beca de Ayuda Educativa
Suplementaria (PAES) y una Beca para Estudiantes Talentosos que estdn matriculados en
instituciones educativas del nivel postsecundario y que cualifiquen para éstos. Aunque ambas se
basan en la necesidad econémica del estudiante, para la Beca para Estudiantes Talentosos se
requiere también que el estudiante se haya graduado de escuela superior con un promedio
académico de 3.00 o mas.

Disponibilidad de los Fondos — Ley 138

Los fondos estan disponibles a través de las instituciones postsecundarias (universitarias y no
universitarias) autorizadas para operar en Puerto Rico y que participan en estos programas. El
estudiante debera solicitar los fondos en la oficina de asistencia econémica de la institucidn
educativa a la que fue admitido. Todos los tramites de solicitud y elegibilidad se realizan en dicha
oficina. La cantidad que la institucion asigne a cada estudiante se basara en el andlisis de los costos
de estudio, su necesidad econdmica y la disponibilidad de fondos. La ayuda econdmica asignada
se usara con prioridad para pagar los costos de matricula y cuotas de la institucion. Cualquier
remanente se utilizara para los demas costos de estudio (libros, transportacion, entre otros.)

Obligaciones de los estudiantes que reciban estas ayudas

Los estudiantes que participen en estos programas tienen la obligacion de:

1. Utilizar los fondos que le sean asignados Unica y exclusivamente para pagar los costos
de estudio (cubiertos por el programa de ayuda en el que participa) determinados por la
institucion a base del analisis correspondiente.

2. Cumplir con los procedimientos y el calendario establecido por la institucidon para
gestionar las ayudas econdmicas, y observar la politica institucional en lo referente a los
procedimientos de bajas y reembolsos de costos de estudio. 3. Cumplir con los requisitos
de elegibilidad aplicables.

ASISTENCIA PARA OBTENCION DE EMPLEO

Nova College de Puerto Rico entiende que para obtener buenos resultados hay que
trabajar desde el principio. En la primera visita del estudiante a la institucidn se establece una
comunicacion entre éste y la persona designada para la entrevista. Durante la evaluacidén se les
orienta de qué se compone el curso y las funciones a realizar cuando sean empleados y tengan
que poner en practica lo aprendido. De este punto se parte para determinar cuanto interés
genuino tiene el estudiante por el curso, ya que ésa es la base para el buen aprovechamiento y el
progreso excelente.

Desde el primer dia de clases se enfatiza en los aspectos personales tales como: aseo,
presentacion, vestimenta, relaciones interpersonales, relaciones humanas, responsabilidad, etc.
Ademas, durante el adiestramiento se les concientiza que se estan preparando para trabajar. Se
le ayuda a preparar su resumé, que va a ser su carta de presentacion en las distintas instituciones
0 agencias contratantes.

La Institucidn cuenta con agencias, negocios e instituciones privadas y publicas que
conocen nuestra labor y nuestros productos y cuando surgen plazas nos notifican por carta y/o
teléfono las posiciones a ocupar. Se seleccionan los participantes y se preparan para entrevista.
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Se conciertan citas en las oficinas de personal o de recursos humanos de cada agencia, para pasar
a tomar exdmenes o ser entrevistados. Luego de todo ese proceso, se comunican con la
institucion para informar quiénes fueron seleccionados para ocupar las posiciones.

Cuando las compaiias nos llaman o escriben solicitando participantes, la institucion
contacta diferentes sitios para ofrecerle los servicios que pueden prestarle los estudiantes y
empleados. Esto lo hace la institucién ya que cada curso conlleva una serie de funciOnes o
actividades en las cuales se pueden desempenar varias posiciones en los trabajos, que no
necesariamente tienen que ser el titulo del curso tomado.

Este proceso se realiza de forma continua y en comunicacién con las empresas, agencias,
negocios privados e instituciones para cuando surgen las plazas disponibles enviarles estudiantes
gue estan por finalizar o personas que ya no estudian en la Institucién y que les da seguimiento
por si algin motivo tuvo para cambios de empleo.

Nova College de Puerto Rico, Inc. no garantiza empleo a los egresados. No obstante, prepara a los
estudiantes para la busqueda efectiva de un empleo a través del seminario de empleo. Refiere a
los egresados a distintas agencias y ofrece seguimiento a los mismos para ayudarles en la
obtencién de un empleo en el area para la cual fueron entrenados.

CALENDARIOS

Nova College opera con un calendario continuo con matricula abierta con receso en el
periodo de Navidad. Cada término se provee al estudiante el calendario correspondiente a dicho
término. El calendario de la(s) préxima(s) pagina(s) en un calendario general de operaciones del
Colegio que sdlo indica los dias feriados y recesos.




Nova College de Puerto Rico
Calendario 2020

Enero Febrero Marzo
DILIM[M|J|[V]|S DILIM[M|J]|V]|S DILIM|{M|J|V]|S
11 2| 3| 4 1 1| 2| 3| 4| 5| 6| 7
5 6| 7| 8| 9| 10| 11 2| 3| 4] 5| 6| 7| 8 8| 9| 10| 11| 12| 13| 14
12| 13| 14| 15| 16| 17| 18 9| 10| 11| 12| 13| 14| 15 15| 16| 17| 18| 19| 20| 21
19| 20| 21| 22| 23| 24| 25 16| 17| 18| 19| 20| 21| 22 22| 23| 24| 25| 26| 27| 28
26| 27| 28| 29| 30| 31 23| 24| 25| 26| 27| 28| 29 29| 30| 31
Abril Mayo Junio
DILIM|M|J]|V]|S DILIM|M|J|V]|S DILIM[M|J|V]|S
11 2| 3| 4 1] 2 11 2| 3| 4| 5| 6
5 6| 7| 8| 9| 10| 11 3] 4 5| 6| 7| 8 9 7] 8| 9| 10| 11| 12| 13
12| 13| 14| 15| 16| 17| 18 10| 11| 12| 13| 14| 15| 16 14| 15| 16| 17| 18| 19| 20
19| 20| 21| 22| 23| 24| 25 17| 18| 19| 20| 21| 22| 23 21| 22| 23| 24| 25| 26| 27
26| 27| 28| 29| 30 24| 25| 26| 27| 28| 29| 30 28| 29| 30
31
Julio Agosto Septiembre
DILIM[M|J|[V]S DILIM|[M|J]|V]|S DILIM|M|J|V]|S
11 2| 3| 4 1 1| 2| 3| 4| 5
5 6] 7| 8| 9| 10| 11 2| 3| 4] 5| 6| 7| 8 6| 7| 8| 9| 10| 11 12
12| 13| 14| 15| 16| 17| 18 9| 10| 11| 12| 13| 14| 15 13| 14| 15| 16| 17| 18| 19
19| 20| 21| 22| 23| 24| 25 16| 17| 18| 19| 20| 21| 22 20| 21| 22| 23| 24| 25| 26
26| 27| 28| 29| 30| 31 23| 24| 25| 26| 27| 28| 29 27| 28| 29| 30
30| 31
Octubre Noviembre Diciembre
D|ILIM|M|J]|V]|S DILIM|M|J|V]|S DILIM[M|J|V]|S
1] 2| 3 1| 2| 3| 4| 5| 6| 7 11 2| 3| 4| 5
41 5| 6| 7| 8] 9| 10 8| 9| 10| 11| 12| 13| 14 6| 7| 8| 9| 10| 11| 12
11| 12| 13| 14| 15| 16| 17 15| 16| 17| 18| 19| 20| 21 13| 14| 15| 16| 17| 18| 19
18| 19| 20| 21| 22| 23| 24 22| 23| 24| 25| 26| 27| 28 20( 21| 22| 23| 24| 25| 26
25| 26| 27| 28| 29| 30| 31 29| 30 27| 28| 29| 30| 31
Enero Septiembre
8 Se reanudan clases 2020 7 Dia del Trabajo
20 Natalicio Martin Luther King, Jr Octubre
Febrero 12 Dia de la Raza
17 Dia de los Presidentes y de los Proceres Noviembre
Puertorriquefios 3 Dia de Elecciones
Marzo 11 Dia del Veterano
23 Abolicién de la Esclavitud 19 Dia de la Cultura Puertorriquefia y
Abril Descubrimiento de Puerto Rico
9-10 Receso Semana Santa 26-27 Receso de Accién de Gracias
Mayo Diciembre
25 Dia de la Recordacion 19 Comienza receso Navidad
Julio (Para estudiantes comienza el 18
4 Independencia EEUU y puede variar por grupo)
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NOV Calendario 2021
Enero Febrero Marzo
DILIM[M|J|[V]S DILIM[M|J|[V]S DILIM[M|J|[V]S
1] 2 1| 2| 3| 4| 5| 6 1| 2| 3| 4| 5| 6
3| 4, 5| 6| 7| 8| 9 71 8| 9| 10| 11| 12| 13 71 8| 9| 10| 11| 12| 13
10| 11| 12| 13| 14| 15| 16 14| 15| 16| 17| 18| 19| 20 14| 15| 16| 17| 18| 19| 20
17| 18| 19| 20| 21| 22| 23 21| 22| 23| 24| 25| 26| 27 21| 22| 23| 24| 25| 26| 27
24| 25| 26| 27| 28| 29| 30 28 28| 29| 30| 31
31
Abril Mayo Junio
DILIM|M|J]|V]|S DILIM|M|J]|V]|S DILIM|IM|J]|V]|S
1] 2| 3 1 1| 2| 3| 4| 5
4 5| 6| 7| 8| 9| 10 2| 3| 4| 5| 6| 7| 8 6| 7| 8| 9| 10| 11 12
11| 12| 13| 14| 15| 16| 17 9| 10| 11| 12| 13| 14| 15 13| 14| 15| 16| 17| 18| 19
18| 19| 20| 21| 22| 23| 24 16| 17| 18| 19| 20| 21| 22 20| 21| 22| 23| 24| 25| 26
25| 26| 27| 28| 29| 30 23| 24| 25| 26| 27| 28| 29 27| 28| 29| 30
30| 31
Julio Agosto Septiembre
DILIM[M|J|[V]S DILIM[M|J|[V]S DILIM[M|J|[V]S
1l 2| 3 1l 2| 3| 4| 5[ 6| 7 11 2| 3| 4
4 5| 6| 7| 8] 9| 10 8| 9| 10| 11| 12| 13| 14 5/ 6| 7| 8| 9| 10| 11
11| 12| 13| 14| 15| 16| 17 15| 16| 17| 18| 19| 20| 21 12| 13| 14| 15| 16| 17| 18
18| 19| 20| 21| 22| 23| 24 22| 23| 24| 25| 26| 27| 28 19| 20| 21| 22| 23| 24| 25
25| 26| 27| 28| 29| 30| 31 29| 30| 31 26| 27| 28| 29| 30
Octubre Noviembre Diciembre
D|ILIM|M|J]|V]|S DILIM|M|J]|V]|S DILIM|M|J]|V]|S
1] 2 11 2| 3| 4 5| 6 11 2| 3| 4
3] 4 5| 6| 7| 8| 9 7! 8| 9| 10| 11| 12| 13 5/ 6| 7| 8| 9| 10| 11
10| 11| 12| 13| 14| 15| 16 14| 15| 16| 17| 18| 19| 20 12| 13| 14| 15| 16| 17| 18
17| 18| 19| 20| 21| 22| 23 21| 22| 23| 24| 25| 26| 27 19| 20| 21| 22| 23| 24| 25
24| 25| 26| 27| 28| 29| 30 28| 29| 30 26| 27| 28| 29| 30| 31
31
Enero Septiembre
11 Se reanudan clases 2021 6 Dia del Trabajo
18 Natalicio Martin Luther King, Jr Octubre
Febrero 11 Dia de la Raza
15 Dia de los Presidentes y de los Proceres Noviembre
Puertorriquefios 11 Dia del Veterano
Marzo 19 Dia de la Cultura Puertorriquefia y
22 Abolicion de la Esclavitud Descubrimiento de Puerto Rico
Abril 25-26 Receso de Accién de Gracias
1-2 Receso Semana Santa Diciembre
Mayo 18 Comienza receso Navidad
31 Dia de la Recordacion (Para estudiantes comienza el 17
Julio y puede variar por grupo)
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