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Por un Futuro Halagador

Marcharemos, marcharemos adelante
unidos en lucha vy el deber

hacia horizontes de mayores

logros relegando lo facil y el

placer.

Trabajemos juntos con el

fin de hacer un Puerto Rico
mejor

donde todos podamos
conseguir lo que anhelamos
con esfuerzo

y con sudor.

Alcemos nuestros corazones y

pensemos en el triunfo que vamos a obtener
que sirva de estimulo en nuestro empeno

de remontarnos a las cumbres del saber.

Cantemos, cantemos con alegria

en la alborada de un nuevo
amanecer con American Educational
College como guia por los senderos
de un feliz quehacer.

Vivimos por siempre enamorados

de nuestra alma mater que nos vio empezar
y el amparo de su profesorado una

carrera poder terminar.

Verde, Blanco y Amairrillo
son los colores de mi
institucién son los que
llevaré siempre en mi
corazon.

Le doy gracias al

Creador por darme

su bendicion

y a mis profesores también por
darnos comprension.

Compositor: Joaquin E. Gonzdlez Cardona
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Publicado por American Educational College de Puerto
Rico. Correo General: PO Box 62, Bayamdn, Puerto Rico
00960. Este Catdlogo se publica en Espaiol y en Inglés.
De surgir algun conflicto en cuanto a su interpretacion,
prevalecerd la version en Espanol.

La administracién de American Educational College se
reserva el derecho de revisar o cambiar reglamentos,
cargos econdémicos por concepto de cuotas, derechos
de matricula, cuotas generales, cuotas por servicios
prestados y otros costos, etc. La institucion y sus
representantes se reservan el derecho de cambiar los
programas de estudios, los cursos, los requisitos para
otorgar un Diploma y toda ofra reglamentacién que
afecte a los estudiantes cuando lo juzgue necesario o
conveniente, sin aviso previo.

La admision de los estudiantes a la institucion implica el
derecho de éstos a matricularse sélo en aquellos
programas de cursos estatuidos en el Catdlogo al
momento de la admisibn o en cualquier Catdlogo
subsiguiente  durante el periodo lectivo. La
administracion de la institucion se reserva el derecho de
suprimir cualquier curso o clase por matricula insuficiente
o de eliminar por etapas cualquier programa de estudios.

La inscripcién de los estudiantes en la matricula conlleva
cumplir con todos los reglamentos de la institucién. Es
responsabilidad del estudiante informarse de dichos
reglamentos y de los requisitos académicos de su
programa. Toda sustitucién, convalidacién o excepcion
de cualquier requisito o norma académica, requerird
aprobacion oficial escrita por el funcionario pertinente.

Es politica de esta institucidon el no discriminar contra
persona alguna, en ninguna de sus operaciones
institucionales, por ninguna de las siguientes razones:
raza, color, edad, género, religion, nacionalidad, estado
civil, apariencia fisica, afiliacion politica e impedimento
fisico, nivel socio econdmico u otros.
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American Educational College es
una institucién con igualdad de
oportunidades. No discrimina con
estudiantes, empleados, solicitantes
y/0 participantes en actividades
auspiciadas por la misma por razén
de edad, raza, género, color,
nacionalidad, origen o condicion
social, impedimento fisico o mental o
conviccion religiosa, afiliacion
politica, nivel socioeconémico u
ofros.



MISNNNIS

DEL PRESIDENTE

El presente Catdlogo tiene como propdsito orientar tus pasos en la
compleja dindmica colegial. En el mismo, encontrards informacion
sobre la trayectoria histérica de American Educational College, nuestra
mision educativa, filosofia, organizacidn académica, estructura
administrativa, servicios al estudiante y los diferentes programas de
estudios que te ofrece nuestra institucién.

Nuestra misién educativa, filosofia, objetivos y los servicios al estudiante
van encaminados hacia la autorrealizacién del estudiante como
persona y como profesional, proporciondndole como base una sdlida
preparaciéon académica y educativa.

Para alcanzar el éxito deseado, solamente necesitas tu esfuerzo
sostenido y tu indeclinable voluntad de progreso en el camino de la
superacion propia.

En este contexto formativo, te capacitards para una vida plena de
autovalia y satisfaccién, como también para ser un loable servidor a
nuestro Borinquén desde tu puesto como empleado en el sector
gubernamental o en la empresa privada.

El éxito que alcanzards serd como consecuencia de tus esfuerzos
durante el tiempo que estudies en nuestra institucion.

Para fi que has seleccionado American Educational College como fu
centro de estudios y que sé que logrards ese éxito deseado, van dirigidos
mis parabienes, anticipadamente, y mi mds calurosa felicitacion.

Nelis 24

Joaquin E. Gonzdlez Pinto
Presidente
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HISTORIA

AMERICAN EDUCATIONAL COLLEGE

American Educational College fue fundado por el Profesor y Economista, Joaquin E. Gonzdlez Pinto, el 29 de septiembre de 1981, fecha
enla cual se obtiene el Certificado de Incorporaciéon que otorga el Departamento de Estado de Puerto Rico. Surge esta institucién como
una preocupacion de nuestro Presidente, en su empefio por mejorar la calidad de la ensenanza a nivel técnico postsecundario.

A partir de la fecha de su fundacién, su incorporador se ha dado a la dificil tarea de organizar lo que hoy conocemos como American
Educational College, “AMEDCO".

En el ano 1982, se establecid la primera oficina de American Educational College en el Edificio Gallardo Tower en Bayamon, Puerto Rico.

Durante los meses de Septiembre y Octubre de 1982, se adquiere la planta fisica de nuestro primer centro educativo en la Avenida 65
de Infanteria en el Centro Comercial El Comandante Plaza, en la ciudad de Carolina, Puerto Rico.

En Noviembre de 1982, se obtiene la licencia de autorizacion para operar como institucion privada a nivel postsecundario no universitario,
que otorgd el Departamento de Instruccién PUblica de Puerto Rico, hoy conocido como el Departamento de Educacion de Puerto Rico;
facultad que fue posteriormente asignada mediante Ley al Consejo de Educacién de Puerto Rico y en la actualidad al Departamento
de Estado Oficina de Registro y Licenciamiento de Instituciones de Educacion.

Para el ano 1985, la institucion fue acreditada por la Accrediting Council for Independent Colleges and Schools (ACICS) radicada en
Washington D.C., reconociendo nuestra excelencia académica y capacidad administrativa, otorgdndonos una acreditacién como
institucion comercial a nivel postsecundario no universitario.

En el aho 1985, el Departamento de Educacion de los Estados Unidos reconocid nuestros programas académicos y capacidades
administrativas, autorizdindonos a participar en los programas de Asistencia Econdmica de Titulo IV, programas que hemos mantenido
hasta el presente. American Educational College, fue reconocida en los Estados Unidos continentales como una institucion educativa
acreditada a nivel postsecundario no universitario.

Durante el ano 1985, nuestra institucion inaugurd sus nuevas facilidades en el Condominio Las Torres Sur en la ciudad de Bayamon, Puerto
Rico; facilidades que se utilizaron hasta el afio 1988, cuando como consecuencia de un alza de matricula y con el propésito de brindarle
mayores facilidades de planta fisica y académicas a nuestros estudiantes, nos mudamos en el ano 1989 a las antiguas facilidades del
Edificio Federal en la Carretera NUmero 2 en Bayamdn, Puerto Rico, planta fisica en la que permanecimos hasta el afio 2004.

En el afo 1999, el Consejo General de Educacién de Puerto Rico, aprobd la licencia de autorizacion para operar un recinto de American
Educational College en la ciudad de Toa Alta, Puerto Rico. La misma autoriza a nuestra institucién operar a nivel postsecundario no
universitario. Posteriormente la agencia acreditadora, Accrediting Council of Independent Colleges and Schools (ACICS) acreditd los
programas a ofrecerse en dicho recinto. Ademds, el Departamento de Educacidn Federal rafificé la solicitud presentada por American
Educational College para administrar en el Recinto de Toa Alta los programas de asistencia econdmica de Titulo IV.

En el afo 2003, el Consejo General de Educacién de Puerto Rico, aprobd la licencia de autorizacion para operar un recinto de American
Educational College en la ciudad de Vega Alta, Puerto Rico. La misma autoriza a nuestra institucién operar a nivel postsecundario no
universitario. Posteriormente la agencia acreditadora, Accrediting Council of Independent Colleges and Schools (ACICS) acreditd los
programas a ofrecerse en dicho recinto. Ademds, el Departamento de Educacién Federal ratificd la solicitud presentada por American
Educational College para administrar en el Recinto de Vega Alta los programas de asistencia econdmica de Titulo IV.

En el aho 2005, American Educational College, Recinto de Bayamdn, inaugurd sus nuevas y modernas facilidades localizadas en la Calle
Santa Cruz NUmero 45, en la ciudad de Bayamén, Puerto Rico.

En el ano 2005, el Consejo General de Educacién de Puerto Rico, aprobé la licencia de autorizacidon para operar un learning site” de
American Educational College en |la ciudad de Ciales, Puerto Rico. La misma autoriza a nuestra institucién operar a nivel postsecundario
no universitario. Posteriormente la agencia acreditadora, Accrediting Council of Independent Colleges and Schools (ACICS) acreditd los
programas a ofrecerse en dicho centro. Ademds, el Departamento de Educacién Federal ratificé la solicitud presentada por American
Educational College para administrar en el Recinto de Vega Alta, Centro Satélite Ciales los programas de asistencia econdmica de
Titulo IV.

En el ano 2014, American Educational College, adquiere nuevas y modernas facilidades en el pueblo de Ciales, para operar un recinto
en el futuro.

Para el afo 2018, la institucién hizo un proceso de transicidén de agencia acreditadora nacional y fue acreditada por la Accrediting
Commission of Career Schools and Colleges (ACCSC) radicada en Arlington, Virginia, reconociendo nuestra excelencia académica y
capacidad administrativa, nos otorgd una acreditacién como institucién a nivel postsecundario no universitario. A finales del 2018,
debido al impacto de los Huracanes Irma y Maria en laisla, la institucidon cerrd sus facilidades del Centro Educativo de Ciales.

Al presente nuestra institucién, American Educational College, opera su recinto principal en la ciudad de Bayamdn, Puerto Rico; y
mantiene las operaciones de sus recintos en las ciudades de Toa Alta y Vega Alta.



LOCALIDADES

Y PLANTA FISICA

American Educational College se encuentra ubicado en las siguientes direcciones:

RECINTO DE BAYAMON
#45 Calle Santa Cruz
Bayamoén, Puerto Rico 00961

Direccién Postal:
American Educational College
PO Box 62
Bayamon, PR 00960

Tels.: (787) 798-1199 / (787) 798-2970/ (787) 798-4720 /
(787) 798-4780
Fax: (787) 798-1134
Director de Recinto

Joaquin E. Gonzdlez Pinto

American Educational College, Recinto de Bayamén, estd
ubicado en un edificio de cuatro (4) niveles en hormigdn.
Cuenta con diez (10) salones de clases, un (1) laboratorio
de mecanografia, seis (6) laboratorios de belleza, tres (3)
laboratorios de computadoras, dos (2) laboratorios de
reparacién de computadoras, dos (2) de técnico(a) de
unas, un (1) laboratorio de técnico(a) de farmacia, cuatro
(4) laboratorios de enfermeria prdctica, un (1) saldén
multimedia, seis (6) laboratorios virtuales, un (1) Centro de
Recursos de Aprendizaje, oficinas administrativas, salén de
conferencia, oficina de facultad, ascensor, almacenes y
banos.

RECINTO DE TOA ALTA
#226-228 Calle Munoz Rivera
Toa Alta, Puerto Rico 00953

—

*

AMER)
can EDUCAT!ONA'. COLLEGE

Direccion Postal:
American Educational College
PO Box 205
Bayamadn, PR 00960

Tels.: (787) 870-2552 / (787) 870-5454

Fax: (787) 870-2026

_ Director de Recinto
Angel M. Marrero Calderdn

American Educational College, Recinto de Toa Alta, estd
ubicado en dos (2) edificios de dos (2) niveles en
hormigdén. Cuenta con cinco (5) salones de clases, un (1)
laboratorio de mecanografia, cuatro (4) laboratorios de
belleza, dos (2) de técnico(a) de uias, dos (2) laboratorios

de computadoras, un (1) laboratorio de reparacién de
computadoras, un (1) laboratorio de técnico(a) de
farmacia, un (1) Centro de Recursos de Aprendizaje,

oficinas administrativas, oficina de facultad, almacenes y
banos.

PROGRAMAS OFRECIDOS EN ESTE RECINTO

 Desarrollo de Aplicaciones Computarizadas
e Secretarial Médico con W/P

« Técnico Paralegal

e Técnico(a) de Farmacia

e Reparacién y Ensamblaje de Computadoras
e Enfermeria Prdctica

» Cosmetologia y Estilismo

e Barberia y Estilismo

e Técnico(a) de Unas

PROGRAMAS OFRECIDOS EN ESTE RECINTO

e Desarrollo de Aplicaciones Computarizadas
« Secretarial Administrativo con W/P

- Secretarial Médico con W/P

- Técnico(a) de Farmacia

- Reparacion y Ensamblaje de Computadoras
» Cosmetologia y Estilismo

- Barberia y Estilismo

- Cosmetologia “Super Master”

- Técnico(a) de Unas
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Y PLANTA FISICA

RECINTO DE VEGA ALTA
#64 Calle Munoz Rivera
Vega Alta, Puerto Rico 00692

Direccion Postal:
American Educational College
PO Box 205
Bayamaon, PR 00960

Tels.: (787) 270-5267 / (787) 883-1140 / (787) 883-1142

Fax: (787) 883-1146

Director de Recinto
Ramiro Repollet Solivan

American Educational College, Recinto de Vega Alta, estd
ubicado en un edificio de dos (2) niveles en hormigdn.
Cuenta con cinco (5) salones de clases, un (1) laboratorio
de mecanografia, tres (3) laboratorios de belleza, dos (2) de
técnico(a) de uias, un (1) laboratorio de computadoras, un
(1) laboratorio de reparacién de computadoras, un (1)
laboratorio de técnico(a) de farmacia, un (1) Centro de
Recursos de Aprendizaje, oficinas administrativas, oficina de
facultad, salon de conferencia, almacenes y bafios.

PROGRAMAS OFRECIDOS EN ESTE RECINTO

e Desarrollo de Aplicaciones Computarizadas
» Secretarial Administrativo con W/P

- Secretarial Médico con W/P

- Técnico Paralegal

- Técnico(a) de Farmacia

- Reparacion y Ensamblaje de Computadoras
- Cosmetologia y Estilismo

- Barberia y Estilismo

- Cosmetologia “Super Master”

- Técnico(a) de Unhas

10

*RECINTO DE CIALES

#36 Calle Palmer
Ciales, PR 00638

Direccion Postal:
American Educational College
PO Box 205
Bayamon, PR 00960

Tels.: (787) 871-0185 / (787) 871-4640

Fax: (787) 871-0185

American Educational College, Recinto de Ciales, estd
ubicado en un edificio de tres (3) niveles en hormigdn.
Cuenta con tres (3) salones de clases, cuatro (4) salones de
enfermeria, un (1) laboratorio de farmacia, un (1)
laboratorio de mecanografia, tres (3) laboratorios de
belleza, dos (2) laboratorio de técnico(a) de unas, un (1)
laboratorio de computadoras, un (1) laboratorio de
reparacion, un (1) Centro de Recursos de Aprendizaje,
oficinas administrativas, almacén y bafnos.

PROGRAMAS A OFRECERSE EN ESTE RECINTO

- Desarrollo de Aplicaciones Computarizadas

e Secretarial Administrativo con W/P

- Secretarial Médico con W/P

- Técnico(a) de Farmacia

- Reparacion y Ensamblaje de Computadoras

- Cosmetologia y Estilismo

- Barberia y Estilismo

- Cosmetologia “Super Master”

- Técnico(a) de Unas
* Estas facilidades no estdn en uso. Las mismas estan autorizadas por el gobierno
de Puerto Rico, Departamento de Estado Oficina de Registro y Licenciamiento de

Instituciones Educativas con el nomero de licencia V 04-01. Este recinto no estd
acreditado por ACCSC, ni autorizado por el Departamento de Educacién Federal.



MISION,

FILOSOFIA Y OBJETIVOS

Mision

American Educational College fraduce
su filosofia educativa en un curriculo de
educacion humanistica y cientifica, y se
esfuerza en tener un programa
dindmico por naturaleza y por lo tanto
bajo constante revision. Se considera
imperativo que los cursos reflejen los
avances cientificos, sociales, morales e
intelectuales en los diversos campos del
saber.

Esta institucién mantiene como principio
fundamental la conviccidén de que la
verdadera educacion debe  ser
dindmica y sus objetivos dirigidos hacia
el interés y la actividad del estudiante.
Esencialmente, esto significa que los
estudiantes deben educarse ellos
mismos, pero siempre bajo la guia,
inspiracién 'y cooperacién de los
miembros de la facultad. La institucion
es un instrumento para ayudarlos en la
redlizacién de esta meta. Nos
esforzamos en estimular al estudiante en
la aplicacion del método cientifico enla
bUsqueda de la verdad universal, en el
ejercicio de su juicio critico y el buen uso
de la libertad mediante el conocimiento
de sus responsabilidades para con los
demds miembros de la sociedad.
Colaboramos con la comunidad
puertorriquena en la capacitacion del
personal que exige el desarrollo
socioecondmico de nuestro pais.

La misibn de American Educational
College es proveer unos servicios
educativos en multiples dreas del saber
de acuerdo a las exigencias laborales
de la empresa privada y el gobierno.

Filosofia y Objetivos

Esta institucidn mantiene como principio fundamental, la conviccidon de que
la verdadera educaciéon debe ser dindmica y sus objetivos dirigidos hacia el
interés y la actividad del estudiante.

Esencialmente, esto significa que los estudiantes deben educarse ellos
mismos, pero siempre bajo la guia, inspiracién y cooperacion de los
miembros de la facultad. La institucién es un instrumento para ayudarlos en
la realizacién de esta meta.

Objetivos Generales:
American Educational College se esfuerza en:
1. Estimular en el estudiante la aplicacion del método cientifico en la
busqueda de la verdad universal, en el ejercicio de su juicio critico y el
buen uso de la libertad, mediante el conocimiento de sus

responsabilidades para los demds miembros de la sociedad.

2. Colaborar con la comunidad a la que sirve en la capacitacién del
personal que exige el desarrollo socioecondmico de Puerto Rico.

3. Proveer unos servicios educativos en mdltiples dreas del saber vy
disciplinas para la comunidad puertorriquena.

Objetivos Especificos:

Como resultado de esos criterios generales, American Educational College,
presenta a sus alumnos los siguientes objetivos mds especificos:

1. Adquirir conocimientos a través del propio esfuerzo, utilizindolos con
eficiencia y selecciondndolos con un sentido positivo y a la vez critico.

2. Estar conscientes de sus valores personales y de sus metas en la vida.

3. Poseer la técnica necesaria para la comunicacién verbal, tanto en
Espafiol como en Inglés.

4. Proveer instruccion especializada dentro del curriculo de Educacion
Comercial, Ciencias de Computadoras, Paralegal, Ciencias de la
Belleza y Salud; suficiente como para asegurar una preparaciéon
académica adecuada en el campo de especializacién.

5. Preparar al estudiante en corfo fiempo, en un nivel profesional en
cursos postsecundarios que le faciliten conseguir empleo.

6. Desarrollar y ofrecer programas de cardcter semiprofesional y
tecnolégico en dreas de alto potencial de empleo.
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ACREDITACIONES

Y LICENCIAS DE
AUTORIZACION

Licencia de Avutorizacion Gobierno de Puerto Rico

American Educational College estd autorizado por el Gobierno
de Puerto Rico representado por el Departamento de Estado en
la Oficina de Registro y Licenciamiento de Instituciones de
Educacién, para operar como institucion privada a nivel
postsecundario no universitario, segun se hace constar en las
siguientes licencias:

Recinto de Bayamoén:
NUmero V 14-29

Recinto de Toa Alta:
NUmero V 19-01

Recinto de Vega Alta:
NUmero V 21-03

Recinto de Ciales
NUmero V 04-01

Acreditacion ACCSC

American Educational College estd acreditada por el
Accrediting Commission of Career Schools and Colleges
(ACCSC) para otorgar diplomas en diferentes especialidades.

Ademds, estd reconocido y autorizado por el Departamento
de Educacién Federal, U.S. Department of Education para
administrar los programas de Asistencia Econdmica Federal
de Titulo IV.

ACCSC

Accredifing Commission of Career Schools and Col leges

DIRECCION DE AGENCIAS ACREDITADORAS

Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Departamento de Estado
Oficina de Registro y Licenciamiento de
Instituciones de Educacién
PO BOX 9023271
San Juan, PR 00902-3271
Tel.: (787) 722-2121
Fax: (787) 641-2573
Pdgina web: www.ce.pr.gov
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U.S. Department of Education
32 OlId Slip, 25th Floor
New York, NY 10005
Tel.: (646) 428-3882

Accrediting Commission of Career Schools
and Colleges (ACCSC)
2101 Wilson Boulevard, Suite 302
Arlington, Virginia 22201
Tel.: (703) 247-4212
Fax: (703) 247-4533
WWW.aCCsc.org



OFRECIMIENTOS

ACADEMICOS

Los programas se ofrecen de forma presencial o en modalidad a distancia de forma hibrida con requisitos de clases
presenciales y otras en linea.

Total de Créditos Total de Horas Duracién del

por Hora Contacto Programa
Desarrollo.de nlcasienss 49 créditos 1440 hrs. 16 meses
Computarizadas
Secreta‘nal Administrativo con Word 55 créditos 1500 hrs. 16 meses
Processing '
Secretarial Médico con Word Processing 54 créditos 1500 hrs. 16 meses
Técnico Paralegal 2 54 créditos 1500 hrs. 16 meses
Técnico(a) de Farmacia 51 créditos 1815 hrs. 16 meses
HIECIE B 57 (7B 2 g2 GO 37 créditos 1110 hrs. 12 meses
Computadoras
Enfermeria Practica 3 49 créditos 1620 hrs. 16 meses
Cosmetologia y Estilismo 36 créditos 1080 hrs. 12 meses
Barberia y Estilismo 36 créditos 1080 hrs. 12 meses
Cosmetologia “Super Master” * ! 24 créditos 720 hrs. 8 meses
Técnico(a) de Unas 25 créditos 720 hrs. 8 meses

* Este programa sélo se ofrece de forma presencial.

! Este programa sdlo se ofrece en el Recinto de Toa Alta y Vega Alta.
2Este programa sélo se ofrece en el Recinto de Bayamdn y Vega Alta.
3 Este programa sélo se ofrece en el Recinto de Bayamon.

13



ESTATUS LEGAL

American Educational College es una corporacién con
personalidad juridica, fundada al amparo de las leyes del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico e inscrita en el
Departamento de Estado con el NUmero 50,413 con fecha
del 29 de septiembre de 1981.

GOBIERNO

La institucion estd gobernada por una Junta de Directores
cuyo oficial ejecutivo lleva el titulo de Presidente de la
institucion, demds oficiales y organismos nombrados por la
misma.

JUNTA DE DIRECTORES

Miembros:
Joaquin E. Gonzdlez Pinto Presidente
Evelyn Ortiz Rosado Tesorera

Kester D. Gonzdlez Ortiz Sub-Tesorero

Charlene D. Gonzdlez Ortiz Secretaria

* Asistente Ejecutiva del Presidente Sub-Secretaria

Orlando Marrero Sdnchez, Miembro
Director Corporativo de

Ofrecimientos Académicos

*Esther M. Altafulla Carvajal,
Directora Asistencia Econdmica

Miembro

*Wanda Suro Ortiz, Miembro
Decana Académica

(Recinto Bayamon)

*Angel M. Marrero Calderédn, Miembro
Director

Recinto de Toa Alta

*Ramiro Repollet Solivan, Miembro
Director

Recinto de Vega Alta

*Ser@ miembro de la Junta de Directores de American
Educational College mientras ocupe el cargo para el cual
fue nombrado en la institucion.
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ORGANIZACION DE LA INSTITUCION

American Educational College es una institucion de
educacién técnica a nivel postsecundario no universitario,
compuesta por departamentos, los cuales funcionan con
autonomia académica y administrativa dentro de las
normas que fijan los Estatutos y los Reglamentos Internos de
la institucién y de la corporacion.

Personal Ejecutivo

Joaquin E. Gonzdlez Pinto Presidente

M.S., B.A.

Vicepresidenta
de Asuntos Académicos

Evelyn Ortiz Rosado
M.S., B.A.

Vicepresidente de
Recursos Humanos y
Operaciones

Kester D. Gonzdlez Ortiz
M.A., B.A.

Vicepresidenta de
Finanzas y Presupuesto

Charlene D. Gonzdlez Ortiz
M.A., B.A.

Directora — Oficina
Asistencia Econémica

Esther M. Altafulla Carvajal

Olga M. Rivera Soto Registradora

Director Corporativo de
Ofrecimientos Académicos

Orlando Marrero Sdnchez

Directora Corporativa de
Admisiones

Liibeth Rodriguez Rodriguez

Decana Académica
Recinto de Bayamon

Wanda Suro Ortiz

Director
Recinto de Toa Alta

Angel M. Marrero Calderdn

Director
Recinto de Vega Alta

Ramiro Repollet Solivdn

Facultad

American Educational College se ha esmerado en la
seleccion de los mds capacitados e idéneos
profesionales en las distintas ramas del saber. Todo ello
basdndose en la conciencia y responsabilidad que
tiene esta institucion para su comunidad estudiantil.

Estos distinguidos profesionales seleccionados por
nosotros para ofrecer su cdtedra, estdn debidamente
preparados en diferentes dreas de especializaciéon a
nivel de diploma, bachillerato y maestria. Todo esto
como una preocupacion nuestra de que nuestros
estudiantes reciban la mds esmerada educacion de
acuerdo con las Ultimas corrientes educativas y con las
necesidades de nuestra sociedad puertorriquena y el
mundo laboral.




POL

Ve

TICAS
INSTITUCIONALES

RESPONSABILIDAD DEL ESTUDIANTE

Las metas y objetivos de American Educational College le
imponen la responsabilidad administrativa a la institucion
de formular y poner en vigor las reglas de conducta que
sean apropiadas y necesarias para el progreso de sus
programas educacionales y de sus actividades normales
y esenciales. El estudiante, al matricularse, acepta estas
reglas y la autoridad de la institucién para ejercer su poder
disciplinario, incluyendo su suspensidn y expulsion.

American Educational College tiene la obligacion de
proteger sus procedimientos de cualquier acto que
intente impedir, obstruir o amenazar sus operaciones
normales. Aunque esta autoridad es inherente, la
institucion trata de delinear sus expectativas lo mds
claramente posible y, por ende, publica sus reglamentos.
El estudiante, en su capacidad individual y como
miembro de una comunidad estudiantil, es responsable
por cumplir con fodos y cada uno de los reglamentos y
normas administrativas aplicables a él, existentes en este
Catdlogo, en el Reglamento de Estudiantes y cualquier
otfro reglamento o carta circular publicada por American
Educational College.

EXPOSICIONES GENERALES

Este Catdlogo contiene los términos principales de la
relacién formal entre los estudiantes y American
Educational College. Independientemente a su fecha de
vigencia, la institucion se reserva el derecho de admitir,
readmitir o matricular a cada estudiante, cada semestre
o periodo por separado. La institucién se compromete
sélo durante el semestre para el cual el estudiante se ha
mafriculado y ha pagado sus cuotas y cargos de
matricula.
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DISPOSICIONES GENERALES

Es responsabilidad de cada estudiante conocer y cumplir
con el contenido de este Catdlogo, el cual estd de
acuerdo con los Estatutos y Reglamentos y podrd ser
enmendado por érdenes administrativas del Presidente o
por la Junta de Directores de American Educational
College, con posterioridad a su vigencia.

La institucidon se compromete a publicar en los tablones
de edictos de la institucion y la pdgina web
www.amedcopr.com, cualquier cambio en este
Catdlogo.

American Educational College cumple con todas las
Leyes Federales y las del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico, que corresponden a los Derechos Civiles de los
estudiantes y empleados. Estas incluyen, aunque no se
limita, las siguientes:

1. Seccidon 504 de la Ley de Rehabilitaciéon de 1973,
segun enmendada, sobre prdcticas
discriminatorias relacionadas con los
impedimentos.

2. leyes de Derechos Civiles con relacidn a no
discrimen a base de raza, color, conviccién
religiosa, afiliacion politica, nacionalidad, género,
edad, origen, impedimento fisico o mental o nivel
socioecondmico.

Acta de

3. Ley de Derechos del Estudiante al

Privacidad del 1974.

4. Seccidén 493A de la Ley de Educacién Superior de
1965, sobre informacidn del estudiante.

5. Titulo IX de las enmiendas a la Educaciéon de 1972,
sobre prdcticas no discriminatorias a base de su
SEXO.

6. El Acta de Discriminacion por Edad del 1975.

7. TituloIl, El Acta de Americanos con Discapacidades
de 1990.

8. El Acta de Acceso Igual para los “Boys Scouts”
de América.

Todo estudiante o aspirante a admisibn en American
Educational College que no entienda alguna seccién o
parte de este Catdlogo puede referirse a la oficina
pertinente para clarificar sus dudas.


http://www.amedcopr.com/

El hostigamiento sexual estd estrictamente prohibido, y se
atenderd la nofificacion de acuerdo con los
procedimientos internos de la institucion.

American Educational College selecciona a sus
estudiantes y empleados entfre todas las condiciones
sociales y de género; y provee sus facilidades, programas
y curriculos a todos los que cumplan con los requisitos
académicos establecidos de acuerdo con la capacidad
administrativa, académica y planta fisica de la institucion.

La institucion no discrimina a base de impedimento fisico,
género, religion, dfiliacidon politica, nacionalidad, ni nivel
socioecondmico en la admision, el acceso a tratamiento
o0 empleo en ninguna de sus actividades o programas.

POLITICA DE LIBERTAD ACADEMICA

American Educational College respeta la integridad
profesional de cada uno de los miembros de su facultad
y personal administrativo. Nuestras  decisiones
administrativas en ninguna circunstancia van dirigidas a
limitar el derecho de cualquier miembro de su facultad de
ensefar utilizando la metodologia y estrategias que él o
ella considere que son las apropiadas, siempre y cuando
se cumplan con los objetivos de la institucion y los
contenidos curriculares que se publican en los temarios y
prontuarios de cada programa académico. Sin
embargo, la libertad de discusién y de cdtedra no puede
considerarse, ni se considerard, con el derecho de
infroducir cuestiones y materia que no tengan relacién
con el tema del curso incluyendo proselitismo politico.

POLITICA DE PREVENCION DE ACOSO E
INTIMIDACION ESCOLAR (BULLYING)

American Educational College reconoce el derecho de
los estudiantes a su seguridad personal, libre de
hostigamiento e infimidacion (bullying); a estudiar en un
ambiente sano, donde prevalezca el respeto vy
consideracion enfre estudiantes, facultad y
administracion; a su intimidad y dignidad personal; a
promover la formacién de organizaciones estudiantiles; a
una evaluacién justa de su trabajo académico; a que se
custodien debidamente los documentos relacionados
con su historial académico y su vida estudiantil; a
seleccionar su oficio o profesién liboremente; a recibir
servicios de orientacién vocacional y otros servicios
especializados; a una educacidn que les permita
proseguir estudios superiores o les proporcione acceso al
mercado de frabajo dentro y fuera de Puerto Rico; y a
organizar y participar en las actividades de su centro de
estudio. Para los efectos de esta politica, la definicion
sobre el acto, de hostigar e intimidar (bullying) es
cualqguier accién realizada intencionalmente, mediante
cualguier gesto, ya sea verbal, escrito o fisico, que tenga
el efecto de atemorizar a los estudiantes e interfiera con
la educacion de éstos, sus oportunidades educacionales
y su desempeno en el saldn de clases. Para mds
informacion refiérase al Reglamento de Estudiantes.
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POLITICA ESTUDIANTES QUE PADECEN ASMA,
DIABETES U OTRAS ENFERMEDADES

A tono con lo establecido en la Ley NUmero 56 del 1 de
febrero de 2006 (Ley de Tratamiento de Estudiantes que
Padecen Asma), segun enmendada en la Ley NUmero
224 del ano 2012 (Ley de Tratamiento de Estudiantes que
Padecen Asma, Diabetes u otra enfermedad) y a fin de
gue los requerimientos de esta ley sean cumplidos, todo
estudiante tendrd el derecho a administrarse por cuenta
propia los medicamentos para el fratamiento de su
condicién asmdtica, diabética u otfras enfermedades,
previo consentimiento de su padre, madre, tutor o
encargado.

Para que un estudiante asmdtico, diabético o que
padezca ofra enfermedad establecida mediante
reglamento por el Secretario de Salud, pueda
administrarse por cuenta propia los medicamentos para
el tfratamiento de su condicidn, serd requisito lo siguiente:

1. Presentar una certificacion médica en la que se
acreditard que padece la condicién, el
medicamento que utiliza para el fratamiento de
la misma y que ha sido debidamente entrenado
para administrarse, por cuenta propia, el
medicamento. En el caso de los pacientes de
diabetes, tendrdn que administrarse la insulina
bajo la supervision de un adulto debidamente
adiestrado.

2. Presentar un Plan de Accién para el manejo de
asma por escrito preparado por su médico
primario y para el uso del medicamento
necesario en horario escolar.

3. Si el estudiante es menor de edad, deberd
presentar una autorizacion por escrito del padre,
madre o tutor legal, donde indiqgue que el
estudiante puede poseer y utilizar el
medicamente mientras éste en la institucién y/o
actividades auspiciadas por la misma. La
autorizacién tiene que estar acompanada de la
copia de una identificacién con foto del padre,
madre, tutor o encargado.

La certificacion médica serd de aplicacion solo en
American Educational College y tiene una vigencia de un
ano académico. Si el estudiante es transferido a otra
institucion, es responsabilidad del padre, madre, tutor o
encargado solicitar una copia de la certificacion médica
para ser presentada en la otra institucién. Ademds, al
comienzo de cada ano escolar o de haber algun cambio
o una nueva certificacion médica, serd responsabilidad
del padre, encargado o tutor, presentar los documentos
actualizados para que el estudiante pueda hacer uso de
este derecho.



PROCEDIMIENTO  NOTIFICACION  DE
AGRAVIO (QUERELLA)

Los empleados de administracion, la facultad vy los
estudiantes de American Educational College utilizarén el
siguiente procedimiento para notificar al Presidente o al
(la) Vicepresidente(a) de Asuntos Académicos cualquier
agravio recibido.

1. Notificacién de Querella:

a. Todo empleado de administracidn deberd
someter a la Oficina del Presidente, durante las
primeras veinticuafro (24) horas de haber
franscurrido la ofensa (agravio), un informe escrito
y firmado solicitando se investigue la situacion
presentada por éste.

b. Todo miembro de la facultad o estudiante

deberd someter a la Oficina del (la)

Vicepresidente(a) de Asuntos Académicos,

durante las primeras veinticuatro (24) horas de

haber transcurrido la ofensa (agravio), un informe
escrito y firmado solicitando se investigue la
situacién presentada por éste.

2. Procedimiento a utilizar por el Presidente y/o
Vicepresidente(a) de Asuntos Académicos una vez
recibida la notificacién de agravio:

a. El(La) Vicepresidente(a) de Asuntos Académicos
o el Presidente nombrard a un comité de cinco (5)
miembros al cual se le referird la notificacion de la
querella para su debida evaluacién, andilisis e
investigacion.

b. El comité notificard a las partes involucradas que
se estard realizando una investigacién de la
situacion presentada durante los préoximos seis (6)
dias laborables, una vez recibida la nofificacién
de agravio.

c. Una vez nofificadas las partes, el comité tendrd
doce (12) dias laborables para celebrar una vista
administrativa, una vez recibida la notificacién de
agravio.

d. Las partes involucradas podrdn someter por
escrito al comité cualquier evidencia relacionada
al agravio o solicitar audiencia al mismo para
exponer la situacion surgida.

e. El comité podrd citar a las partes y a sus
respectivos testigos a una audiencia.

f. El comité archivard cualquier Notificacién de
Agravio una vez la parte perjudicada solicite el
cierre de su caso o cuando las partes no asistan a
la vista administrativa sin que prevalezca una
razén justificada (certificacidn médica o judicial).

3. Las recomendaciones del comité serdn basadas en los
siguientes principios generales:

Peso de la prueba.

Preponderancia de la prueba.

Resultado de la vista administrativa.

Duda razonable. Las pruebas deben ser directas
o circunstanciales, pero nunca por referencia.

aonoo
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e. Durante los cinco (5) dias después de la vista, el
comité hard un informe escrito con las
recomendaciones para su evaluacién  al
Presidente o el (la) Vicepresidente(a) de Asuntos
Académicos.

f.  El Presidente notificard alas partes involucradas la
accién tomada.

g. Si los partes involucradas no esftuviesen de
acuerdo con la decision del Presidente, podrdn
someter una solicitud de apelaciéon o revision del
caso dentro de las préximas setenta y dos (72)
horas de haber recibido la notificacion.

facultad o los

Los miembros de la administracion,

estudiantes que no estén de acuerdo con la accién
tomada por el Presidente pueden someter la solicitud de
agravio a la siguiente direccién:

ACTA DE DERECHO PRIVACIDAD DE PADRES
Y ESTUDIANTES

Todos los estudiantes deberdn leer el Reglamento de
Estudiantes y el Reglamento General Acerca del Acta de
los Derechos de Privacidad de Padres y Estudiantes, Ley
PUblica aprobada por los Estados Unidos, Titulo 1V, 90-247,
segun enmendada, los cuales se reparten durante las
matriculas. Estos Reglamentos especifican sus derechos a
tener acceso a su expediente estudiantil y a que dicho
expediente se mantenga en la confidencialidad que
exige la Ley.

La Enmienda Buckley dispone que la institucion mantenga
la confidencialidad de los expedientes académicos de
los estudiantes. No se divulgard informacion alguna de los
expedientes académicos sin el consentimiento escrito del
estudiante, con excepcién al personal autorizado. El
estudiante  deberd completar el formulario de
Autorizacion de Divulgacidn de su expediente
académico e indicar en el mismo qué informacién desea
se divulgue y a qué agencias o personas se le puede
brindar dicha informacién.



POLITICA DE VACUNACION

La ley de Inmunizacién niumero 25 aprobada el 25 de
septiembre de 1983, establece todo lo relacionado a la
inmunizacién compulsoria de los nifos preescolares y
estudiantes en el Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

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

American Educational College requiere que todo
estudiante admitido menor de 21 anos, cumpla con los
requisitos minimos de vacunaciéon del Departamento de
Salud del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Estas vacunas deberdn estar registradas en el formulario
PVAC-3 (papel verde). Los estudiantes que por razones
religiosas no son inmunizados deben presentar una
declaracién jurada o una certificacion de su médico, sin
embargo, las exenciones por razones religiosas serdn
nulas en cualquier caso de epidemia declarada por el
Secretario de Salud.

POLITICA DE DERECHO DE AUTOR

El propdsito de esta politica es orientar a la comunidad
institucional sobre la aplicacién de las leyes que protegen
los derechos de autor. En particular, sobre la Ley Federal
de Derechos de Autor que protege la autoria de todo tipo
de obra perpetuada mediante cualquier medio de
expresidon tangible. Esta proteccidn se extiende a obras
literarias, musicales, dramdticas, pantomimicas, grdficas,
filmicas, arquitecténicas y a programas de computadoras
U otros medios electronicos.

Entre los derechos de autor reconocidos y sujetos a la
proteccién bajo la Ley Federal de Derechos de Autor se
encuentra el derecho exclusivo del fitular de una obra
protegida a su reproduccioén. En Puerto Rico esta materia
estd cubierta también por la Ley de Propiedad Intelectual
(31 LPRA 1401 et seq.). La Ley Federal ocupa el campo
cuando se trata de los derechos patrimoniales de autor.

American Educational College se reafiima en el fiel
cumplimiento de todas y cada una de las disposiciones
legales aplicables a esta materia, fanto la Federal como
la Estatal y se compromete en hacer todas las gestiones
necesarias y prudentes para que sus empleados ni sus
estudiantes violen dichas leyes. American Educational
College promueve la honestidad académica e
intelectual. Todo documento que se Uutilice en la
institucion serd reconocido y citado adecuadamente
siguiendo las normas de uso de propiedad intelectual. La
institucion no tolerard en ninguna circunstancia el plagio
de obras, escritos, investigaciones o partes de ellas
impresas o electronicas en menosprecio de los autores y
sus derechos. Cualquier intento de hacer suyas las obras
o partes de esta, constituye una violacién a las normas
institucionales y la persona estd sujeta a expulsion.
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Para recibir orientacion sobre cémo evitar el plagio, le
recomendamos que visite el Cenfro de Recursos de
Aprendizagje.

NORMAS DE CONDUCTA

El derecho principal y bdsico de todo estudiante es el
educarse y adquirir conocimientos. Este derecho
frasciende el saldn de clases y abarca la totalidad de sus
posibles relaciones y experiencias con sus cCompaneros,
profesores y directores de American Educational College
y con sus conciudadanos en la comunidad. De igual
modo, su deber fundamental consiste en ejercer su
derecho a estudiar, asistir regular y puntualmente a clases
y comportarse de forma tal que su conducta no
obstaculice a los demds miembros de la comunidad
académica en el ejercicio de sus derechos o en el
cumplimiento de sus deberes.

American Educational College se reserva el derecho de
iniciar procedimientos disciplinarios contra cualquier
estudiante que violente las normas de conducta del
Reglamento de Estudiantes contenida en el Manual de
Estudiantes.

TERMINACION O  SUSPENSION  DEL

ESTUDIANTE

American Educational College se reserva el derecho de
iniciar procedimientos disciplinarios contra cualquier
estudiante que violente las normas de conducta del
Reglaomento de Estudiantes contenida en el Manual de
Estudiantes. American Educational College podrd
suspender y/o dar de baja a cualquier estudiante por las
siguientes razones:

indice académico bajo

Incumplimiento de pago

Ausencias excesivas

Problemas de salud

Conducta indisciplinada

Incumplimiento de las normas y reglamentos de
American Educational College.

00000
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TICAS
DE ADMISION

La decision de aceptacion o rechazo de un solicitante
surge del cuadro total que se obtiene de todos los
documentos sometidos por y en nombre de éste. Cada
solicitud se evalua individualmente, tomando en
consideracién  sus cudlificaciones académicas del
solicitante y los resultados de la entrevista inicial en la
Oficina de Ofrecimientos Académicos, donde se obtiene
informacion de la habilidad e interés que demuestre el
solicitante para proseguir estudios a nivel postsecundario.
El (La) Director(a) de Admisiones evaluard los documentos
sometidos por el estudiante y la entrevista con el (la)
Oficial de Reclutamiento y tomard la decision de admision
del estudiante, baséndose en una evaluacidon completa
del potencial candidato para beneficiarse de los
programas, objetivos y metas de American Educational
College.

American Educational College se reserva el derecho de
poner fin a las admisiones cuando se determine que se
han admitido los estudiantes que la institucidon puede
atender adecuadamente. La institucién, aunque
desearia ofrecer la oportunidad de una educaciéon a nivel
postsecundario no universitario a todos los solicitantes
potencialmente cudlificados, estd limitado en el nUmero
de estudiantes que puede aceptar por sus facilidades de
planta fisica y ofras consideraciones, y admitird a aquellos
estudiantes que crea puedan aprovechar mejor sus
programas académicos.

Requisitos Académicos para Admision

Los estudiantes que soliciten entrada (admisidén) a
American Educational College deberdn:

1. Presentar evidencia de graduacién de Cuarto
(4'°) ano de una escuela superior acreditada
0 su equivalente.

. Comparecer a una entrevista, cuando sea
necesario.

En caso de que el estudiante tenga dificultad en
conseguir evidencia de graduacién de cuarto ano, se
clasificard como una “admisién en proceso” hasta tanto
cumpla con los requisitos de admisibn y no podrd
comenzar estudios. En caso de que el estudiante
entregue la franscripcién oficial de créditos que certifique
que completd su cuarto (4'°) ano de escuela superior, y
no ha completado la entrega de la documentacién
adicional, podrd ser admitido condicionalmente y deberd
entregar los documentos adeudados en un periodo no
mayor de treinta (30) dias calendarios a partir de su fecha
de admisién condicionada.
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Se podrdn admitir estudiantes en programas especificos,
siguiendo los requisitos académicos para admision que
establece la institucion. Todo estudiante admitido en con
deficiencia académica serd clasificado como “Admisién
Condicionada”, previa autorizacién del (de lq)
Vicepresidente(a) de Asuntos Académicos y deberd
demostrar progreso académico satisfactorio en el primer
semestre.

Todos los documentos sometidos para establecer
elegibiidad de admisibn pasardn a ser propiedad
permanente de la institucidén y no se devolverdn. La
admisién serd vdlida por un periodo no mayor de dos (2)
semestres académicos. De no matricularse el estudiante
por el periodo de elegibiidad de admision, deberd
radicar nuevamente los documentos, la cuofta de
admisién y la solicitud.

American Educational College se reserva el derecho de
admitir, readmitir o matricular a cualquier estudiante para
cualqguier curso, sesidbn o semestre. La admisidn no es
garantia de matricula. También se reserva el derecho de
suspender parcial, fotal o permanentemente a cualquier
estudiante, de acuerdo con los Estatutos y Reglamentos
de la Institucion.

Proceso de Admision:

Los estudiantes que soliciten admisién deberdn seguir el
siguiente proceso de admision:

1. Entregard la Solicitud de Admisidn debidamente
cumplimentada y firmada por el estudiante.
*Deberd estar firmada por el Padre, Madre,
Encargado o Tutor Legal si el estudiante es menor
de 21 anos.

2. Presentar evidencia de graduacién de Cuarto (4to)
ano de una escuela superior acreditada o su
equivalente. Una transcripcién de créditos puede
ser solicitada para asegurar que el mismo pueda
cumplir con los estdndares académicos requeridos
para el curriculo del programa solicitado.

3. Completard el Formulario de Certificaciéon de Salud
de American Educational College.

4. Pagard la cuota de admision de $25.00, los cuales
no son reembolsables.

5. Entregard el certificado de vacunacién (vacuna
"P- Vac-3") para menores de 21 anos (original).

6. Visitard la institucion para recibir una orientacion
detallada del programa académico que desea
admisién.



7. Recibird un recorrido por las facilidades incluyendo
salones académicos, laboratorios, Centro de
Recursos de Aprendizaje y oficinas administrativas.

8. Recibird una orientaciéon en la Oficina de Asistencia
Econdmica de las ayudas econdmicas disponibles
y los requisitos para solicitar las mismas.

Una vez que el candidato admision haya entregado la
evidencia de escolaridad oficial, el (la) Director(a) de
Ofrecimientos Académicos, referird el expediente del
solicitante al (a la) Director(a) de Admisiones, a Nivel
Cenftral, para hacer su evaluacion y la toma de decision
de aceptacién o rechazo de la solicitud de admision. De
ser admitido el estudiante serd citado a la institucion para
realizar el proceso de matricula.

Requisitos Académicos para Admision

Programas de Salud

Los candidatos que solicitan admisién al Programa de
Salud deberdn entregar los siguientes documentos junto
con su solicitud de admisién:

1. Solicitud de Admisibn cumplimentada y firmada
por el estudiante (deberd estar firmada por el
padre, madre o encargado si el estudiante es
menor de 21 anos).

2. Se podrd solicitar evidencia académica donde se
pueda evaluar las materias estudiadas, con el
propdsito de verificar si el estudiante tiene las
competencias académicas para beneficiarse del
programa solicitado.

3. Certificacién de Salud de American Educational
College.

4. Cuota de Admision de $25.00, los cuales no son
reembolsables.

5. Certificado de vacunacion (vacuna
para menores de 21 anos (original).

“P-Vac-3")

6. Promedio General de Escuela Superior: 1.80.

7. Entrevista con el (la) Decano(a) Académico(a) o
Director(a) de Recinto de ser necesario.
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NOTA IMPORTANTE:

Para tomar el programa de
Cosmetologia “Super Master”, el
prospecto debe haber completado el
programa bdsico de Cosmetologia, en
una institucion debidamente
autorizada y acreditada.

Se requieren otros documentos para la fase prdctica

de algunos programas académicos. Ademds, en
algunos de éstos, se requiere licencia expedida por la
correspondiente Junta Examinadora para poder
ejercer la ocupacién. La Junta Examinadora podrd
establecer ofros requisitos para admitir al estudiante
al examen de revdlida.

Requisitos adicionales para practicas fuera
de la institucion - Programa de Técnico de

Farmacia (a ser entregados en el segundo (29%) semestre
académico)

1. Cerfificado de antecedentes penales (al momento
de la prdctica y revdlida).

2. Certificado de Salud expedido por el
Departamento de Salud de Puerto Rico. (Prueba
de Tuberculina 'y VDRL)

3. Certificado Ley HIPAA (ofrecido por lainstitucién).

4. Tarjeta de CPR (ofrecido por la institucion).

5. Tres dosis de Hepatitis B.

Requisitos adicionales para practicas fuera
de la Institucién - Programa de Enfermeria

Practica (a ser enfregados antes de comenzar la prdctica)
1. Uniforme.

2. Certificado de antecedentes penales (al momento
de la prdctica y revdlida).

3. Prueba de Dopaje (Negativa).

6. Certificado de Salud expedido por el
Departamento de Salud de Puerto Rico. (Prueba
de Tuberculina y VDRL)

4. Certificado Ley HIPAA (ofrecido por la institucion).

5. Tarjeta de CPR (ofrecido por la institucion).

6. Tres dosis de Hepatitis B.



Diplomas de Escuelas Superiores

American Educational College tiene Ila
obligacién de evaluar, caso a caso, la validez
de los diplomas de escuelas superiores.

Nuestra institucién considera vdlido y acepta cualquier
diploma que provenga de una escuela publica del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico y/o de los Estados
Unidos de Norteamérica. También, se aceptard cualquier
diploma gue provenga de una escuela privada que esté
debidamente autorizada por el Departamento de Estado
Oficina de Registro y Licenciamiento de Instituciones de
Educacién o por el Estado de procedencia, en casos que
el diploma sea de una escuela en los Estados Unidos.

American Educational College se reserva el derecho de
admisién, de entender que la evidencia de escolaridad
no es vdlida.

Admision de Estudiantes Extranjeros

Los estudiantes de paises extranjeros deberdn

cumplir con los requisitos generales de admision

de la institucién. Todos los documentos deben

estar debidamente legalizados y legitimados
por via diplomdtica. Los estudiantes extranjeros deberdn
presentar evidencia de su condicién o situacion, estado
legal en los Estados Unidos incluyendo la categoria.

Si el candidato proviene de una institucién educativa de
algun pais extranjero deberd presentar una Certificaciéon
de Equivalencia de Cuarto AnRo provista por el
Departamento de Educacion de Puerto Rico de la unidad
de Convalidaciones.

Los estudiantes oriundos de regiones bajo el gobierno
britdnico, deberdn aprobar en el nivel ordinario, no menos
de cinco (5) materias para ser admitidos a la institucion.

Los que hayan tomado las pruebas de Estudios Superiores
de Oxford o de Cambridge, podrdn ser admitidos a la
institucion a base de dichos exdmenes. También, se le
considerardn para admision a estudiantes que hayan
aprobado el Baccalauraate francés, el Bachillerato
Latinoamericano u ofro grado equivalente.

Admision de Estudiantes Transferidos

Estudiante de transferencia es todo solicitante
procedente de ofra institucién o universidad que desea
continuar sus estudios en American Educational College.
Deberd cumplir con los requisitos de admision antes
mencionados y en adicion deberd:

1. Completar la solicitud de convalidacién.

2.Solicitar de la institucion postsecundaria o
universidad de procedencia una transcripcion
oficial de créditos. La misma debe ser enviada por
correo al Departfamento de Admisiones. La
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institucion  de  procedencia deberd estar
debidamente autorizada por el Departamento de
Estado Oficina de Registro y Licenciamiento de
Instituciones de Educacién y acreditada por una
agencia acreditadora nacional. Se podrd utilizar
una Copia de Estudiante (Sfudent Copy) para la
evaluacion. No obstante, la convalidacién final
estard sujeta al recibo de la transcripcion oficial.

3. Entregard al Departamento de Admisiones una
copia del Catdlogo Oficial y actual de la institucién
o instituciones de procedencia.

a) Las clases y los créditos a ser convalidados
deberdn ser similares a los ofrecidos en
American Educational College en términos de
contenido, enfoque y prdcticas.

b) Bl candidato a admisibn deberd solicitar
convalidacién antes de completar el proceso
de admision.

c) Sélo serdn considerados en la evaluaciéon del
(de la) Vicepresidente(a) de  Asuntos
Académicos aquellos cursos o créditos en
donde el candidato a admisibn que solicita
fransferencia hubiese obtenido por lo menos
una “C", excepto en los cursos de
especializacion en que el minimo es “B” de una
institucién debidamente acreditada.

d) Los cursos a ser convalidados deberdn tener
una vigencia no mayor de cinco (5) anos tanto
para los cursos de concentracidn como para los
cursos generales.

e) Los cursos convalidados se reflejardn en el
expediente académico del estudiante con una
“T", sin calificacién. No se considerardn para el
promedio general, pero si para el porciento de
créditos intentados vs aprobados.

f) Se convdlidard, como mdximo, hasta un
veinticinco por ciento (25%) del total de los
créditos del programa seleccionado.

Se noftifica que la determinacién sobre créditos que
aceptard esta institucién (convalidacion de créditos), la
hard el (la) Vicepresidente(a) de Asuntos Académicos.

American Educational College no convalidard créditos
por experiencia laboral.

Los estudiantes de American Educational College que
deseen cambiar o transferirse de un recinto a otro, se le
convalidardn todos los créditos tomados.

Los estudiantes de American Educational College que
interesen continuar estudios en otras instituciones
educativas, estdn  sujetos a las  respectivas
determinaciones de dichas instituciones educativas, en lo
concerniente al nUmero de créditos que le acreditan.
Cada institucion educativa tiene sus propias normas y
procesos en este aspecto, y es responsabilidad del
estudiante inferesado conocer dichos procedimientos y
normas académicas de la institucion a la cual interesa
fransferirse.



Admision de Estudiantes Especiales

Los estudiantes que no aspiren a un diploma y deseen
asistir a clases con créditos, deben radicar una Solicitud
de Admision apropiada. Al recibir notificacién de la
Oficina de Admisiones, los estudiantes podrdn registrarse
como estudiantes especiales en cursos que, a juicio del
(de la) Vicepresidente(a) de Asuntos Académicos, les
podrdn ser de beneficio. Todo aspirante a Admisién
Especial deberd presentar evidencia de graduacién de
Escuela Superior o de su equivalente.

Todo aspirante a admisidon bajo el estatus de Admision de
Estudiantes Especiales no podrd beneficiarse del
programa de Asistencia Econdmica de Titulo IV u otras
ayudas econdmicas administradas por la institucién.

Los estudiantes que deseen cambiar su estatus de
especial a un estatus que conlleve diploma, deberdn
completar primero todos los requisitos que aparecen
enumerados en la sesibn de Admisiones de Escuela
Superior y/o Transferidos.

Admision de Oyentes

Aquellas personas que no son estudiantes de American
Educational College y que desean asistir a clases como
oyentes, esto es, sin tener que tomar los exdmenes o
someterse a asignaciones, podrdn hacerlo, primero
radicando un formulario de Solicitud de Admisidén vy
Certificado de Salud a la Oficina de Admisiones, en el
cual piden el estatus de oyente. El (La) Director(a) de
Admisiones luego de evaluar la solicitud se comunicard
con el (la) Registrador(a) para verificar la disponibilidad
de espacios en las clases deseadas y autorizar la
matricula. Todo estudiante con admision bajo esta
clasificacion, se matriculard después de haberse
maftriculado los estudiantes regulares.

Todo estudiante admitido bajo esta clasificacidon no
obtendrd nota alguna ni aprobard créditos algunos, y no
podrd solicitar que se le acepten las clases que asistid
bajo la clasificacion de Oyente al solicitar admisién en
nuestra institucion.

Todo aspirante a admisién bajo el estatus de Admisién de
Estudiantes Oyentes no podrd beneficiarse del programa
de Asistencia Econdmica de Titulo IV u otras ayudas
econdmicas administradas por la institucion.
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Pruebas de Admision

American Educational College recomienda que todos los
candidatos tomen la prueba de aptitud académica que
ofrece el College Entrance Examination Board o cualquier
otra entidad andloga. Sin embargo, someterse a dicha
prueba no es requisito de admision.

La prueba de aptitud académica del College Entrance
Examination Board se ofrece varias veces durante el ano.
El estudiante puede obtener informacién al respecto,
escribiendo al PO Box 71101, San Juan, PR 00936-8001, o
comunicdndose con el Consejero Vocacional de la
escuela superior en la cual estudia. La prueba puede
tomarse en Inglés o en Espanol.

Readmisiones a la institucion

Todo estudiante que haya descontinuado sus estudios
por mds de un semestre o periodo, deberd solicitar
readmision en la Oficina del (de la) Registrador(a) y
radicar formulario de readmision cumplimentado en
todas sus partes y pagar los cargos correspondientes en
la Oficina de Tesoreria. Esta Oficina, luego de analizar
la  documentacién  oficial, determinard  en
coordinacion con el (la) Vicepresidente(a) de Asuntos
Académicos o Decano(a) Académico(a) y/o el (la)
Director(a) de Recinto la elegibilidad del estudiante
para readmision, utilizando las normas establecidas en
el Catdlogo.

Los estudiantes readmitidos se regirdn por el Catdlogo
General, Normas y Reglamentos vigentes de la
institucion al momento de su readmision, y deberdn
cumplir con todas sus obligaciones financieras con
ésta.

Todo estudiante graduado de American Educational
College que ha completado todos los requisitos de
Diploma, deberd solicitar admision a un nuevo
programa en la Oficina de Admisiones, si desea
continuar estudios.  Todo estudiante que solicite
readmision a American Educational College serd
clasificado en el estatus en que se enconfraba en su
Ultimo semestre de estudios.




REGLAMENTO FINANCIERO 2021- 2022

INFORMACION

FINANCIERA 'Y CARGOS

Matriculas y Cuotas:

Desglose de Cuotas, Cargos y Costos Institucionales

Solicitud de Admisién o Readmisidn (No cubiertas

por la Beca Pell Grant):

A. Cuota de admision
(No Reembolsable)
B. Cuota de admision para estudiantes

oyentes
(No Reembolsable)

C. Cuota de admision tardia
(No Reembolsable)
D. Cuota de admisién al Programa de

Educacién Continuada
(No Reembolsable)

E. Cuota de READMISION
(No Reembolsable)
F. Cuota de readmisién tardia
(No Reembolsable)
G. Cuota de admision estudiantes

especiales
(No Reembolsable)

Cuotas Generales (No cubiertas por la Beca Pell Grant):

A. Cuota por cada transcripcion de
Créditos

B. Cuota por remover cada incompleto

C. Tarjeta de identificacién
(cargo sdlo en el ler semestre)

D. Tarjeta de identificacion extraviada

E. Cuota de seguro escolar
(Pdliza de Accidente)

F. Cuota de graduacion
G. Cuota de actividades extracurriculares

H. Cuota Centro de Recursos de
Aprendizaje

I. Cargo por Plan de Pago Diferido
J. Cargo por cancelacién

K. Cargo por cambio de clase

$25.00

$25.00

$30.00

$25.00

$25.00

$30.00

$25.00

$10.00
$30.00
$10.00
$10.00
$134.00
$100.00

$127.00
$200.00

$15.00
$100.00

$5.00
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Iv.

Costos de Matricula por Semestre:

A. Cuota administrativa
(No aplica a programa de Educacion
Continuada)
1. Estudiante a Tiempo Completo
(“Full Time”) por semestre
2. Estudiante a Tiempo Parcial
(“Part Time") por semestre
B. Costo de matricula por semestre
académico
1. Estudiante a Tiempo Completo
(“Full Time") 12 a 18 créditos

C. Costo por crédito

1. Estudiante a Tiempo Parcial
(“Part Time") 11 créditos o menos

2. Estudiante oyente costo por
cada hora crédito

Cvuotas de Laboratorios:

A. Cuota laboratorio Secretarial
(Mecanografia)

B. Cuota laboratorio Programa de
Técnico Paralegal

C. Cuota laboratorio Computadoras
(Programas de Desarrollo de Aplicaciones
Computarizadas y Reparacién y
Ensamblaje de Computadoras)

D. Cuota laboratorio de Enfermeria

E. Cuota laboratorio de Farmacia

F. Cuota laboratorio de Belleza
(Programas de Barberia, Cosmetologia,
Super Master y Técnica de Unas)

$380.00

$380.00

$2,544.00

$212.00

$80.00

$145.00

$145.00

$185.00

$250.00

$200.00

$175.00



ADVERTENCIA

American Educational College se reserva el derecho de
revisar y hacer cambios en el costo de matricula y las
cuotas durante el ano académico, previo aviso al
estudiante antes de la fecha de efectividad.

Los procedimientos de matricula y admisién son pasos
esenciales para establecer una relacién entre estudiantes
y la administracion. Sin embargo, es con el pago de las
cuotas y costos de matricula correspondientes que se
formaliza esta relacion, semestre por semestre o periodo
por periodo. Todos los requisitos deben cumplirse de
manera que el estudiante pueda considerarse estudiante
“bona fide" de la institucién.

ESTUDIANTES DEUDORES

No recibirdn diplomas, transcripciones de créditos, notas,
ni certificacion de estudios aquellos estudiantes que no
hayan cumplido con todas sus obligaciones financieras
en American Educational College. En adicién, todo
estudiante que tenga deuda no se le permitird
matricularse y tomar exdmenes finales, sin la autorizacién
previa del (de la) Vicepresidente(a) de Finanzas vy
Presupuesto.

Aquellos estudiantes que no hayan cumplido con sus
compromisos de pago con la institucién, no serdn
recomendados para graduacion.

PAGO DE MATRICULA Y CUOTAS

El pago por derecho de matricula, cuotas y otros cargos
relacionados, vencen y son pagaderos en su totalidad al
momento de la matricula, excepto aquellos estudiantes
que se acojan al Plan de Pago Diferido con la Oficina de
Finanzas.

La diferencia entre el costo total de la matricula, cuotas y
otros cargos y la canfidad asignada de asistencia
econdmica que un estudiante reciba, es pagadera al
momento de la matricula.

Los pagos pueden hacerse mediante giros, cheques
certificados o cheques gerenciales, ATH, Visa,
MasterCard, librados a favor de American Educational
College, en efectivo o presentando la aprobacion de su
Beca Pell Grant.

RECARGOS

A. Cambios en el Programa Oficial de Clases: Los
cambios que se hagan en los programas de clases
durante el periodo de cambios y después de que
las clases hubieran comenzado, necesitan la
autorizacion escrita del (de la) Decano(q)
Académico(a) y/o Director(a) de Recinto la
expulsién o terminacidn, la Institucion determinard
la cantidad de fondos obtenidos a los que ésta
tiene y el pago de $5.00 por cada cambio de clase.
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B. Cuota de Incompleto: Para remover cada
incompleto se requiere el pago de una cuota de
$30.00 por cada clase.

PLAN DE PAGO DIFERIDO

A. Normas

1. Se requiere al estudiante presentar evidencia de
haber radicado su Solicitud de Asistencia
Econdémica.

2. Estudiantes que no cudlifiquen para los
programas de Asistencia Econdmica deberdn
pagar el treinta por ciento (30%) del total de su
costo de matricula.

3. Se requiere al estudiante el pago del quince por
ciento (15%) del balance adeudado no cubierto
por el Programa de Asistencia Econémica.

4. Un cargo inicial de $15.00 por uso del Plan de
Pago Diferido.

5. El estudiante deberd someter a la institucion el
debido formulario de Plan de Pago Diferido
debidamente firmado entre las partes.

POLITICA DE CANCELACIONES

Todo estudiante de nuevo ingreso que realizd su matricula
y gue no haya visitado las facilidades de la institucién,
tendrd la oportunidad de cancelar la misma, sin
penalidades monetarias dentro de un plazo de tres (3)
dias laborables; luego de haber inspeccionado las
facilidades y el equipo a utilizarse en su programa de
estudios; esta inspeccidén deberd ser realizada en o antes
de su primer dia de clases. La institucion reembolsard el
cien por ciento (100%) del dinero pagado en efectivo, giro
postal, cheque de gerente o tarjeta de crédito. Todo
pago realizado por tarjeta de crédito recibird un crédito
a lamisma.

Después de pasados los tres (3) dias laborables y de haber
inspeccionado las facilidades y equipo a utilizarse en su
programa de estudios, pero antes del primer dia de
clases, tendrd derecho a cancelar su matricula y se le
cobrard un cargo por cancelacion de $100.00. El
estudiante tendrd derecho a un reembolso si ha realizado
pagos en exceso de los $100.00.

PpLI’TICA DE DEVOLUCION DE FONDOS
TiTULO IV

American Educational College administra una politica de
reembolso de acuerdo con las disposiciones de la politica
de reembolso y los reglamentos del Departamento
Federal de Educacién. La politica de reembolso para los
programas de Titulo IV requiere que, a partir de la fecha
de retiro, el Ultimo dia de asistencia a clase, la expulsion o
la terminacidn, la institucién determinard la cantidad de
fondos ganados a los que la institucion tiene derecho.
Esto se basa en la cantidad de tiempo que el estudiante
asiste a clase y no tiene relacién con los cargos



institucionales incurridos por el estudiante. Sila cantidad
desembolsada al estudiante es mayor que la cantidad
que éste ha ganado, los fondos no ganados deberdn ser
devueltos al Departamento de Educacién de los Estados
Unidos. Tanto la institucion como el estudiante son
responsables de devolver los fondos del Titulo IV no
devengados. Sila cantidad desembolsada al estudiante
es menor que la cantidad que gand, vy para la cual el
estudiante es de otra manera elegible, éste es elegible
para recibir un desembolso posterior a la refirada de la
ayuda ganada que no se recibié. La institucion siempre
debe devolverlos fondos del Titulo IV no devengados, que
le corresponda devolver en un plazo de cuarenta y cinco
(45) dias a partir de la fecha en que la instituciéon
determind que el estudiante se retird.

Los Fondos de Titulo IV que se incluyen en el cdlculo son:
Beca Pell Grant, Federal SEOG vy la Beca Educativa Estatal.

Una vez la Oficina de Registraduria determina el Ultimo dia
de asistencia del estudiante, se utilizard la informacién
para comenzar el proceso de baja.

Esta politica es vdlida para todos los estudiantes y todas
las sesiones diurnas y nocturnas. Vea el calendario
académico correspondiente para fechas especificas.
Todo reembolso o agjuste se hard a la persona o entidad
que efectie el pago.

FORMULA PARA CALCULAR DEVOLUCION DE FONDOS
TITULO IV

El porcentaje de reembolso serd determinado por el
Ultimo dia que el estudiante asista a clases. Esta fecha
serd certificada por la Oficina de Registraduria.

1. Lainstitucién determinard la fecha de baja de una
baja total (baja oficial y no oficial) basado en el
Ultimo dia de asistencia a clases del estudiante.

2. Para determinar el nUmero de dias en el término, la
institucion utilizard el primer y el Ultimo dia de clases
en el término.

3. La institucidn excluird del cdlculo descrito en el
paso dos (2) todo periodo de receso de cinco (5)
dias o mds en el término.

4. Se determinan los dias calendarios completados
por el estudiante durante el periodo matriculado
(semestre) y se divide por el total de dias
calendarios del periodo (semestre); asi se
determina el porcentaje del periodo o semestre
completado por el estudiante.

Total dias completados por el estudiante
Total de dias del semestre

% porciento completado por el

estudiante

5. Con este porcentagje se determina la canfidad de
dinero que la Beca Pell Grant desembolsard por el
periodo completado por el estudiante en el
periodo o semestre.

% completado X total ayudas desembolsadas = cantidad ganados
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6. Si este porcentaje es mayor del sesenta por ciento
(60%), se le cobrard el cien por ciento (100%) del
costo del curso por el semestre matriculado. Si el
porcentaje es menor del sesenta por ciento (60%).,
se devolverd la cantidad correspondiente al
Departamento de Educacién Federal.

total desembolsado - total ganado = fondos no ganados a reembolsar

7. Elorden de la devolucién de fondos es el siguiente:
Pell Grant, Federal SEOG, otras ayudas de Titulo IV y
becas estatales.

8. Lainstituciéon debe devolver los fondos no ganados
en un periodo no mayor de cuarenta y cinco (45)
dias después de la determinacién de la baja del
estudiante.

9. Las hojas de cdiculos usadas para determinar la
cantidad del reembolso o devolucién a los Fondos
Federales de Titulo IV estardn disponibles mediante
solicitud del estudiante en la Oficina de Asistencia
Econdmica.

10. Todo desembolso posterior a la baja se aplicard
primero a la cuenta de estudios del estudiante y de
resultar en un crédito se manejard de acuerdo con
lo establecido en la proxima oracion.

11. De la cuenta del estudiante reflejar un crédito
luego del cdiculo del R2T4, se reembolsard al
estudiante en o antes de catorce (14) dias a partir
de la fecha del cdliculo.

12. Cualquier balance en la cuenta después de hacer
los ajustes correspondientes, es responsabilidad del
estudiante costearlos.

NOTA: Aplicable para estudiantes de nuevo ingreso y de
continuacion.

POLITICA DE REEMBOLSO INSTITUCIONAL

Los estudiantes que se den de baja total (voluntaria o
involuntaria) recibirdn un reembolso prorrateado de los
costos de matricula. El porcentaje de reembolso serd
determinado por el Ultimo dia que el estudiante asista a
clases.

Los fondos de asistencia econdmica que hay que
reembolsar al Departamento de Educacién Federal por la
institucion y por el estudiante, se calculan por separado a
base del porciento de asistencia o tiempo franscurrido.

Si el estudiante tuviera derecho a reembolso, el mismo se
hard dentro de catorce (14) dias siguientes a la fecha en
que la cuenta del estudiante refleje un balance en
crédito.



DOLITICAS

ACADEMICAS Y PROCEDIMIENTOS

OFICINA DE REGISTRADURIA

La Oficina de Registraduria es responsable de la
matricula, del archivo de todos los expedientes
académicos oficiales de los estudiantes, y de custodiar los
mismos, del envio de transcripciones y de certificar que el
estudiante ha cumplido con todos los requisitos de
graduacién. También emitird certificaciones de estudio
previa solicitud del estudiante.

MATRICULA Y CAMBIOS DE PROGRAMA

Los estudiantes se matriculardn en el dia y la hora
designados para este propdsito. Después de la matricula,
podrdn efectuar cambios en sus programas, sélo dentro
del periodo de tiempo designado para este propdsito en
el Calendario Académico. Cambios de cursos
efectuados durante este periodo no aparecerdn en la
certificaciéon académica (franscripcion) del estudiante.
Después de esta fecha, la solicitud para cambio de
programa se considera como una bajay se anotard en la
certificaciéon académica (transcripcion) del estudiante
una “W" para indicar que procesd baja del curso. Para
eliminar, anadir, cambiar de seccidn y sesion de uno o
varios cursos, los estudiantes deberdn cumplir con los
siguientes tramites:

1. Adicién de Cursos: Para afadir cursos d sus programas,
los estudiantes deberdn completar el Formulario de
Cambios de Programa indicando el cambio o
cambios que deseen efectuar. Deberdn pagar la
cuota de cambios de programa en la Oficina de
Tesoreria, presentar el recibo de pago y el formulario
de cambios completado con la aprobacion de los
funcionarios de la Institucion en la Oficina de
Registraduria.

2. Eliminacién de Cursos: Para eliminar un curso, los
estudiantes deberdn seguir los mismos trdmites que
para anadir cursos mencionados arriba, con la
excepcién del pago de la cuota de cambios de
CUrsos.

CAMBIO DE DIRECCION

Al momento de matricularse, se requiere del estudiante
que someta su direccién postal a la Oficina de
Registraduria.  Todo cambio de direccion deberd
informarse a dicha oficina. De no mantenerse al dia dicha
direccion, la administracién de la institucion no
responderd por las noftificaciones que se envien a los
estudiantes. Toda notificacién oficial o de otra indole que
se envie por correo a la direccién de un estudiante, segun
aparezca en su expediente, se considerard suficiente
aviso.
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CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

Al momento de matricularse se le asignard un correo
institucional y contrasena de este. Es responsabilidad del
estudiante revisar su correo electrdnico institucional
diariamente, ya que toda comunicacion oficial de las
oficinas de servicios y con el profesor serdn a través de
este. Toda notificacion oficial o de otra indole que se
envie a este correo electrénico, se considerard suficiente
aviso.

DIPLOMAS

Los estudiantes graduados reclamardn sus diplomas en la
Oficina del (de la) Registrador(a), no mds tarde de un ano
siguiente a la graduacién o terminacién del curso. La
institucion no serd responsable por los diplomas después
de dicho término. Todo estudiante al momento de recibir
su diploma deberd haber cumplido con todas sus
obligaciones financieras con la institucion.

ELIMINACION DE CURSOS O CLASES DEL
PROGRAMA

American Educational College hard todo esfuerzo
razonable por ofrecer los cursos segun los anuncia, pero
se reserva el derecho de eliminar cursos o clases del
programa cuando lo juzgue necesario.

BAJAS

Las bajas pueden ser totales cuando el estudiante se retira
de la institucién, y parciales cuando se retira sélo de
algunas materias.

A. Bajas Totales: Pueden ser voluntarias, compulsoria y
administrativa.

1. Baja total voluntaria es la que realiza el estudiante
por su propia iniciativa, cumpliendo los siguientes
requisitos:

a. Llenar el formulario de baja, (“Drop-Add-Slip”),
que debe solicitar en la Oficina de
Registraduria.

b. Conseguir la recomendacion, por escrito, del
(de la) Coordinador(a) de Servicio dal
Estudiante de la institucion y Decano(a)
Académico(a) y/o Director(a) de Recinto.

c. No se pueden procesar bajas totales cuando
es un estudiante deudor de documentos, libros
o aspectos econdmicos.

d. El estudiante que abandona la institucién sin
haber cumplido con las obligaciones
financieras contraidas con ésta, recibird “WA”
al  finalizar el semestre, en todas las
asignaturas.  Ademds, deberd saldar su



cuenta, como requisito previo para recibir
cualquier servicio.

e. El estudiante recibird "WT" en todas las
materias, si finaliza los trdmites de bagja total
dos (2) semanas antes del dia en que se inician
los exdmenes finales. Es decir, diez (10) dias
laborales antes del inicio de los exdmenes
finales.

2. Baja compulsoria es la que exige la institucidon en
forma temporera o permanente, a un estudiante
por cualquiera de las siguientes razones:

a. Posible riesgo para la salud del propio
estudiante o de los companeros, si continda
asistiendo a la institucion.

b. Incumplimiento del Reglamento o una falta
grave de disciplina cometida por el
estudiante.

3. Baja administrativa se asigna cuando o
institucion procesa una baja al estudiante por
razones fales como falta de pago, ausencia
prolongada u ofras situaciones que asi lo
ameriten.

B. Bajas Parciales: Deben tramitarse en la Oficina de
Registraduria, siguiendo las siguientes normas:

1. Llenar el formulario de baja (Drop-Add-Slip) que
debe solicitar en la Oficina de Registraduria y
conseguir sucesivamente la aprobaciéon y firma
del (de la) Decano(a) Académico(a) y/o
Director(a) de Recinto, del (de la) Oficial de
Finanzas, del (de la) Oficial de Asistencia
Econdmica, del (de la) Profesor(a), del (de la)
Coordinador(a) de Servicio al Estudiante y del (de
la) Registrador(a).

2. El estudiante puede darse de baja después de la
segunda semana de clases y hasta la mitad del
semestre (Mid-Term) con un informe escrito del
(de la) profesor(a). En este caso recibe la
calificacion “WP". Después de esta fecha sélo se
permiten las bajas en casos excepcionales. En las
dos (2) ultimas semanas de clases y durante los
exdmenes finales nadie puede darse de baja ni
siquiera en casos excepcionales.

CANCELACIONES

Todo estudiante de nuevo ingreso que

realizd su matricula y que no haya visitado

las facilidades de la institucion, tendrd la

oportunidad de cancelar la misma, sin

penalidades monetarias dentro de un plazo

de tres (3) dias laborables; luego de haber
inspeccionado las facilidades y el equipo a utilizarse en su
programa de estudios; esta inspeccion deberd ser
redlizada en o antes de su primer dia de clases.

Después de pasados los tres (3) dias laborables y de haber
inspeccionado las facilidades y equipo a utilizarse en su
programa de estudios, pero antes del primer dia de clases,
tendrd derecho a cancelar su matricula y se le cobrard un
cargo por cancelacion.
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NO SHOWS (NS)

Esta politica aplicard a estudiantes nuevos y de
continuacién. Todo estudiante que complete su proceso
de matricula para un semestre o periodo académico,
pero que nunca asista a clases durante el periodo de
matricula tardia, automdticamente se le cancelard la
matricula y tendrd un cargo de cancelacién de $100.00.

TRANSQRIPCIC')N DE
ACADEMICOS

Una transcripcién de créditos oficial es aquella que se
solicite para establecer elegibilidad en estudios y/o
frabajo.

EXPEDIENTES

Una transcripcién no oficial o copia de estudiante es
aquella solicitada por el estudiante para su uso. American
Educational College no acepta responsabilidades por la
exactitud de una transcripcidn no oficial después que ha
sido emitida.

No se expedirdn transcripciones a estudiantes que tengan
deuda con American Educational College. Se cobra un
cargo de $10.00 por cada transcripcién de créditos
solicitada por el estudiante. Toda solicitud de
transcripcién deberd hacerse por lo menos con dos (2)
semanas de anticipacion ala fecha en que se necesite.

DIPLOMAS OFRECIDOS

A. Diploma en Ciencias Secretariales con una
especializacion en:

1. Secretarial Administrativo con “Word

Processing”
2. Secretarial Médico con “Word Processing™

B. Diploma en Técnico Paralegal

C. Diploma en Ciencias de Computadoras con
una especializacion en:

1. Desarrollo de Aplicaciones
Computadorizadas

D. Diploma en Reparacion y Ensamblaje de
Computadoras

E. Diploma en Cosmetologia y Estilismo

F. Diploma en Barberia y Estilismo

G. Diploma en Cosmetologia “Super Master”
H. Diploma en Técnico(a) de Unas

I. Diploma en Técnico(a) de Farmacia

J. Diploma en Enfermeria Practica



CALENDARIO ACADEMICO

El afo académico comprende de tres (3) semestres. Los
semestres de Agosto-Diciembre, Enero-Abril, y Mayo-
Agosto. Cada semestre académico tiene una duracion
de quince (15) a diecisiete (17) semanas. Las sesiones de
estudios de la institucion comprenden la sesidon diurna y la
nocturna.

La institucion adopta un calendario abierto de acuerdo
con las necesidades de la Institucion o Agencia que
solicita el adiestramiento, donde el semestre puede
comenzar en cualquier mes del ano, pero siempre tendrd
la duracién antes mencionada.

Sesion Diurna

Las clases se reUnen de Lunes a Viernes desde las 8:00 am
hasta las 5:00 pm.

Sesion Nocturna

Las clases se reUnen de Lunes a Jueves desde las 5:00 pm
hasta las 10:30 pm.

CANTIDAD DE ESTUDIANTES POR CLASES

La cantidad promedio de estudiantes por clase (tedrica,
taller y/o laboratorio) es de quince (15) a veinte (20)
estudiantes por seccion. Nunca excederdn los veinticinco
(25) estudiantes por clase.

NORMAS ACADEMICAS

Crédito en Horas por Semestre
La equivalencia aceptada por ACCSC serd:

1 Hora Crédito por Semestre (SCH) = 45 Unidades

1 Hora Contacto de Teoria = 2 unidades
1 Hora Contacto de Laboratorio = 1.5 unidades
1 Hora Contacto de Prdctica = 1 unidades

1 Hora Contacto de Trabajo Fuera del Salén de Clases = 0.5 unidades

La equivalencia aceptada por el Departfamento de
Educacién Federal para la conversién de horas-reloj a
horas-crédito para elegibilidad de ayudas econdmicas
bajo Titulo IV.

Horas Crédito Horas Contacto
1 crédito 30 horas diddcticas
1 crédito 30 horas laboratorios
1 crédito 45 horas de prdctica
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CALIFICACION Y PUNTOS DE HONOR

A todos los estudiantes se le confieren calificaciones a
base de letras. El sistema de evaluacion incluye todos los
métodos pertinentes de andlisis incluyendo exdmenes
orales, escritos, observaciones, presentaciones en clases y
trabajos escritos. Para una evaluacion mds exacta de la
materia aprendida, se le asignan puntos a cada letra. La
escala es como sigue:

CALIFICACION POR CIENTO PUNTOS DE

EN LETRA DR REl el EQUIVALENCIA HONOR
4.00
A Superior 100-90 por crédito
B Sobre Promedio 89-80 3'0,0 .
Por crédito
(o Promedio 79-70 2'09 .
por crédito
D Deficiente 69-60 oo
por crédito
F Fracaso 59-0 0'09 .
por crédito
WP Baja Parcial N/A N/A
WT Baja Total N/A N/A
WA Baja Administrativa N/A N/A
Baja con Deficiencia
WE Académica bV bV
INC Incompleto N/A N/A
Cursos Convalidados
T para estudiantes N/A N/A

Transferidos

INCOMPLETOS - “INC”

Es una calificacion provisional, otorgada por el (la)
profesor(a) a un estudiante que ha mantenido una
calificacion promedio durante el curso, pero no ha
podido tomar el examen final por causas ajenas a su
voluntad, o que no ha completado los frabajos asignados
en el curso. Esta calificacidon debe removerse dentro de
los primeros cuarenta y cinco (45) dias académicos
después de haber iniciado el siguiente semestre
académico. Las calificaciones de “INC" que no se
remueven durante el periodo prescrito, se convertirdn
automdticamente en“F".

Todo estudiante que obtenga una calificacion de "“INC”,
antes de remover su incompleto y tomar el examen final,
examen parcial o entregar cualquier trabajo escrito,
deberd pagar una cuota de $30.00 en la Oficina de
Tesoreria de American Educational College.



INCOMPLETOS ESTUDIANTES PROGRAMA
TECNICO DE FARMACIA

Todo estudiante que al finalizar el semestre académico y
no haya terminado sus horas de prdctica, por
inconvenientes con el preceptor, recibirdn una
calificacion de “Inc.” y deberd completar las horas de
prdctica con la debida autorizacion del (de la)
Decano(a) Académico(a) y/o Director(a) de Recinto. La
remocién del incompleto no conlleva cargos monetarios.

Todo estudiante que no complete sus horas de prdctica
por condicién médica o muerte de un familiar (padres,
conyugues e hijos) recibird un incompleto y continuard
haciendo su prdctica con la debida aprobacién del (de
la) Decano(a) Académico(a) y/o Director(a) de Recinto.
Para la remocién de este incompleto deberd pagar una
cuota de $30.00 en la Oficina de Tesoreria de American
Educational College.

iNDICE ACADEMICO
ACADEMICO)

(PROMEDIO

El indice Académico se calcula dividiendo el nimero total
de puntos de honor acumulados por el niUmero total de
créditos completados e intentados, incluyendo los
créditos de los cursos en que el estudiante ha recibido “F".
Si el estudiante repite el curso donde obtuvo una
calificacion de “F" y obtiene ofra calificacion mayor, el
curso donde obtuvo la “F" no cuenta para su promedio
general.

Si el estudiante repite cursos, no importa la calificacién
obtenida anteriormente, prevalecerd la nota del segundo
infento.

El estudiante recibe sus calificaciones al finalizar cada
semestre.

NORMAS DE ASISTENCIA
Ausencias a Clases

La institucién requiere para el logro de
un mejor aprovechamiento
académico la asistencia a clases, con
regularidad y puntualidad. El
estudiante  serd  responsable  del
cumplimiento de los requisitos del curso
segun se estipulen en el prontuario.

Cuando un estudiante tiene mds ausencias que el
doble de créditos mds uno, del valor de la materia, el
(la) profesor(a) lo enviard al (a la) Decano(a)
Académico(a) y/o Director(a) de Recinto para
estudiar seriamente el caso y podrd sugerir al
estudiante darse de baja en dicho curso.
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Licencia Para Ausentarse - Leave of

Absence

El estudiante puede solicitar licencia para ausentarse de
forma temporal de la institucién. La institucion puede
conceder licencia para ausentarse (Leave of Absence),
por las siguientes circunstancias:

a. Enfermedad prolongada, incapacidad temporal o
maternidad.

b. Muerte o enfermedad de
conyugues e hijos).

c. Accidente que cause incapacidad temporal.

familiar  (padres,

El estudiante debe llenar la solicitud de Leave of Absence
en la Oficina de Registraduria y deberd someter la
evidencia requerida. Una vez aprobada la licencia para
ausentarse, se concederd hasta un mdximo de quince
(15) dias para reincorporarse a la Institucidon dependiendo
de la circunstancia.

El estudiante se hard responsable del material cubierto en
los cursos. Del estudiante necesitar tutoria o asistencia
académica, es su responsabilidad solicitarlo al (a la)
Decano(a) Académico(a) y/o Director(a) de Recinto.

De no regresar a la instituciéon, la fecha de baja oficial
para ese semestre, serd el Ultimo dia que asistid a clases.
Toda Licencia para Ausentarse serd autorizada solamente
por el (la) Decano(a) Académico(a) y/o Director(a) de
Recinto y registrada por el (la) Registrador(q).

REPOSICION DE TRABAJOS ACADEMICOS

Todo estudiante serd responsable de reponer los trabajos
y/o exdmenes que haya perdido durante el periodo
ausente. Los arreglos de reposicion de trabajos serdn
autorizados por el (la) profesor(a) y el (la) Decano(q)
Académico(a) y/o Director(a) de Recinto. La reposicién
de horas de prdctica debe ser autorizada por el (la)
supervisor(a) del centro de préctica y el (la)
coordinador(a) de prdctica. La reposicidn de trabajos
debe de ser redlizada antes de finalizar el semestre
académico.

REPETICION DE CLASES

Todo estudiante tendrd derecho a repetir un curso
cuando la calificacion no le satisfaga. Deberd tomar en
consideracién si utiliza los programas Titulo IV del
Departamento de Educacién de los Estados Unidos. Todo
estudiante que haya fracaso una clase, se le permitird
repetir la misma ufilizando fondos de Beca Pell Grant,
hasta tanto el estudiante pase la clase. Una vez el
estudiante haya pasado la clase, solo podrd repetirla una
vez con fondos de Beca Pell Grant para obtener una
mejor calificacion. Todas las clases intentadas contardn
para Progreso Académico Satisfactorio. En caso de
haberse eliminado el curso como ofrecimiento curricular,
el mismo serd sustituido por el nuevo curso creado en la



revisidn curricular o por un curso aprobado por el (la)
Vicepresidente(a) de Asuntos Académicos. Los cursos
repetidos luego de haber completado el curso, no se
considerardn para el cémputo del indice académico de
graduacién ni el indice académico general. Para todo
curso repetido prevalecerd, para cémputo de indice
Académico, la Ultima calificacion obtenida.

GRADUACION

Todos los estudiantes candidatos a graduacion deberdn
cumplir con los requisitos minimos establecidos por
American Educational College para otorgarle el Diploma,
segun sea el caso. A tales efectos, en el semestre o
periodo anterior a la graduacion, los estudiantes hardn los
arreglos pertinentes con el (la) Decano(a) Académico(a)
y/o Director(a) de Recinto para la evaluacion de su
expediente académico y radicar la solicitud de
graduacién.

Todo aspirante a graduacién deberd tener al momento
de otforgarle el Certificado o Diploma de su programa de
estudios un indice académico general minimo de 2.00 o
mds, un indice académico general de especializacién de
200 o mds y haber aprobado sus cursos de
especializacidon con una cdlificacién de “C" o mds.

Se espera la puntual asistencia de todos los graduandos
a los Actos de Graduacion.

HONORES

Los Diplomas se otorgardn con mencidén de honor a
aquellos estudiantes que han completado sus estudios en
esta institucion.

Los requisitos de promedios generales con honores en una
escala de 4.00 puntos son:

Summa Cum Laude
3.75 (Con los mds altos honores)

Magna Cum Laude
3.50 (Con altos honores)

Cum Laude
3.25 (Con honores)

Estos diplomas honorificos sdlo serdn otorgados a los
estudiantes que hayan completado un minimo de setenta
y cinco por ciento (75%) de los créditos matriculados en
esta institucion.
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POLITICA DE PROGRESO ACADEMICO

SATISFACTORIO

American Educational College en concordancia con sus
normas académicas, con la Politica Fiscal de la
Corporacion, con los Reglamentos del Departamento de
Educacién Federal, los Reglamentos de nuestra agencia
acreditadora y las normas establecidas por el
Departamento de Estado Oficina de Registro vy
Licenciamiento de Instituciones de Educacion, promulga
y adopta esta norma de Progreso Académico
Satisfactorio.

En American Educational College se entenderd por
Progreso Académico Satisfactorio el requisito que deberd
cumplir aquel estudiante que esté matriculado en un
programa de estudios conducentes a un diploma. Debe
cumplir con el nUmero de créditos requeridos en el
semestre de estudios con un promedio académico segun
se indica en las tablas presentadas en este Catdlogo.

American Educational College requiere que todo
estudiante matriculado a tiempo completo, tres cuartos
(%) de tiempo, medio ('2) tiempo y menos de medio (V%)
tiempo demuestre progreso académico satisfactorio.
Para mds informacién, favor referirse a las tablas de
progreso académico satisfactorio presentadas en este
catdlogo, segun su programa de estudios.

Clasificacion de estudiante por carga académica:

Carga Académica - i ‘s
9 Clasificacion

Créditos
12 créditos o mds Tiempo c_orrlllple’ro
(full fim”)
11 créditos a 2k
9 créditos Tres cuartos de (%) tiempo
8 créditos a Medio (%) tiempo
6 créditos (half time)

Menos de medio ('2) tiempo

5 créditos o menos (less half fime)

Aplicabilidad

Todo estudiante matriculado en American Educational
College deberd cumplir con la Politica de Progreso
Académico Satisfactorio. Los estudiantes son evaluados
al concluir cada semestre académico. Ademds, deberdn
completar el nUmero de créditos establecidos al concluir
cada semestre académico, segun las tablas de progreso
académico satisfactorio.

Las tablas establecen los requisitos minimos del porcentaje
de créditos acumulados para cada programa de
estudios. El progreso académico de cada estudiante serd
evaluado acumulativamente en base a los estdndares
presentados en las tablas. El formulario de evaluacion del
Progreso Académico Satisfactorio se conservard en el
expediente de cada estudiante.



Tiempo Maximo para Completar el
Programa de Estudios

Todo estudiante deberd completar su programa de
estudios en un mdximo de tiempo de 1.5 veces del total
de créditos del programa para obtener su Diploma. De
no cumplir con esta estipulacién el estudiante serd
suspendido y no serd elegible para fondos de Titulo IV por
el periodo restante del programa de estudios.

Marco de Tiempo MG“,:O. de Tiempo

o Maximo (MTF)
2 Maximo (MTF) X

Creditos Totales . Requerido en

del Programa LRI E DO Semestres
créditos Horas .
(Tiempo Completo)
24 36 3
25 38 3
36 54 5
37 56 5
49 74

51 77 6
54 81 6
55 83 e

El mdximo de tiempo permitido para que un estudiante
complete su programa de estudios serd determinado en
base al total de créditos matriculados por semestre.

ESTANI?ARES ACADEMICOS, ADVERTENCIA
ACADEMICA, PROBATORIA

Estdndares Académicos

Todo estudiante, independientemente del programa
académico en que esté matriculado, debe cumplir con
la norma de Progreso Académico Satisfactorio que le sea
aplicable. Debe mantener el promedio minimo
establecido en las tablas, ademds de completar
safisfactoriomente el sesenta y siete por ciento (67%) de
los créditos matriculados en cada semestre académico.

Advertencia Académica

Todo estudiante que no cumpla con los estdndares
minimos  de  Progreso  Académico  Satisfactorio,
automdticamente serd colocado en advertencia
académica. Durante el periodo de advertencia, el
estudiante serd elegible para recibir ayuda econdmica
federal de acuerdo con las disposiciones establecidas por
la Oficina de Asistencia Econémica, Departamento de
Educacién de los Estados Unidos y los de la Agencia
Acreditadora.  Para volver a ser clasificado como
estudiante regular, el estudiante deberd cumplir con los
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requisitos del promedio minimo (GPA) al finalizar el
semestre de advertencia académica. El estudiante que
sea colocado en advertencia académica, se le
recomienda visitar al (a la) Decano(a) Académico(a) y/o
Director(a) de Recinto para evaluar la necesidad de un
plan académico que le ayude a cumplir con los
estdndares establecidos de Progreso Académico
Satisfactorio.

Probatoria Académica

Todo aquel estudiante que luego de haber sido colocado
en advertencia académica, no cumpla con los
estdndares minimos de Progreso Académico Satisfactorio,
serd colocado en suspension académica. Durante este
periodo el estudiante no es elegible para recibir ayuda
econdmica federal de acuerdo con las disposiciones
establecidas por la Oficina de Asistencia Econdmica,
Departamento de Educacién de los Estados Unidos y los
de la Agencia Acreditadora. El estudiante podrd elegir
entfre las siguientes opciones si desea confinuar sus
estudios:

1. Aquel estudiante que entienda que su condicidn
académica obedece a un error académico y/o
administrativo o a una situacién critica que le
impidid cumplir con la Politica de Progreso
Académico, podrd radicar una solicitud de
apelacion ante el Comité de Apelacién dentro de
los proximos cinco (5) dias de la fecha en que se
recibe la notificacién de probatoria.

El caso serd evaluado y de ser aceptada la
apelacion el estudiante serd colocado en
probatoria académica, y podrd continuar estudios
durante el préximo semestre académico vy serd
elegible para recibir ayuda econdmica federal de
acuerdo con las disposiciones establecidas por la
Oficina de Asistencia Econdmica, Departamento
de Educacion de los Estados Unidos y los de la
Agencia Acreditadora.

El estudiante que sea colocado en probatoria
académica, el (la) Decano(a) Académico(a) y/o
Director(a) de Recinto discutird con el estudiante
un plan académico y los recursos de ayuda
necesaria para que el mismo pueda cumplir con los
estdndares establecidos de Progreso Académico

Satisfactorio.
El estudiante clasificado bajo  probatoria
académica que cumpla con los estdndares

minimos de Progreso Académico Satisfactorio
volverd a su clasificacion original de estudiante
regular para el proximo semestre académico.

2. Periodo Extendido: El estudiante podrd elegir
continuar sus estudios bajo un programa
extendido.



Durante este periodo el estudiante no serd
elegible a recibir ayuda econdmica federal y
serd responsable de todo arreglo financiero con
la institucién.

Todo estudiante matriculado bajo el programa
de periodo extendido deberd corregir sus
deficiencias académicas, como repetir cursos
fracasados para cumplir con el Progreso
Académico Satisfactorio.

El estudiante que sea colocado en periodo
extendido, el (la) Decano(a) Académico(a) y/o
Director(a) de Recinto discutird con el estudiante
un plan académico y los recursos de ayuda
necesaria para que el mismo pueda cumplir con
los estdndares establecidos de Progreso
Académico Satisfactorio.

El estudiante clasificado bajo periodo extendido
que cumpla con los estdndares minimos de
Progreso Académico Satisfactorio volverd a su
clasificacién original de estudiante regular para el
préximo semestre académico.

Todo estudiante que no exceda al mdximo de
fiempo permitido (Maximum Time Frame) que
esté matriculado bagjo un programa regular o
programa extendido, se le otorgard su diploma
académico. Todo estudiante que exceda el
madximo de tiempo permitido, se le otorgard una
certificacion de notas o transcripcién de créditos,
pero no recibird diploma o certificacion de
graduacién.

Procedimiento de Apelacidn y Situaciones
Criticas a Evaluar

Todo estudiante ftiene el derecho de apelar la
determinacién institucional sobre su condicién de no
haber alcanzado Progreso Académico Satisfactorio, si
éste entiende que la determinacién institucional es
incorrecta debido a un error administrativo  y/o
académico. También el estudiante podrd alegar que
durante el semestre existié una situacién critica que le
impidié cumplir con las normas de Progreso Académico
Satisfactorio.

Las situaciones criticas a considerarse para conceder al
estudiante el beneficio de no aplicarle la norma de
Progreso Académico Satisfactorio, y continuar recibiendo
ayuda econdmica federal son las siguientes:

1. Enfermedad prolongada del estudiante.
a. Deberd someter evidencia médica.
2. Enfermedad del jefe de familia por un periodo

prolongado que le haya creado una situacion de
necesidad econdmicareal.

32

3. Problemas de alteracién de la unidad familiar tales
como: divorcio de los padres o muerte del padre,
madre, cdnyuge, hermano o hijos.

4. Haber sido llamado a servir al ejército de los Estados
Unidos de Norte América.

5. Cambios en su trabajo.
Todos los créditos en los cuales el estudiante se ha

matriculado se considerardn como créditos intentados,
aunque se clasifiquen de la siguiente forma:

WP Baja Parcial
WT Baja Total
WA Baja Administrativa
WF Baja con Deficiencia Académica
Inc. Incompleto
F Fracaso
El (La) Registrador(a) evaluard los expedientes

académicos de los estudiantes, y deberd someter un
listado de los estudiantes que no estén cumpliendo con el
Progreso Académico Satisfactorio.

Procedimientos Generales para Someter
una Apelacién

Aquel estudiante que entienda que su condicion
académica obedece a un error académico y/o
administrativo o a una situacién critica que le impidié
cumplir con la Politica de Progreso Académico, podrd
radicar una solicitud de apelacién ante el Comité de
Apelacion dentfro de los préoximos cinco (5) dias de la
fecha en que se recibe la notificacién de probatoria.

A. Eltrdmite y curso de la solicitud de la apelacion serd:

1. El estudiante radicard la solicitud de apelacién
acompanada de la evidencia documental en la
Oficina del (de la) Vicepresidente(a) de Asuntos
Académicos.

2. El (La) Vicepresidente(a) de Asuntos Académicos
convocard areunién a los miembros del Comité en
un periodo de diez (10) dias laborales para evaluar
las solicitudes recibidas.

3. El Comité evaluard la solicitud de apelacién.

4. El (La) Vicepresidente(a) de Asuntos Académicos
notificard por escrito al estudiante la determinacién
del Comité de Apelaciéon y enviard copia al (a la)
Registrador(a) y a la Oficina de Asistencia
Econdmica.



Politica de Reinstalacion (Reestablishing
Eligibility)

Todo estudiante que, después de haber tomado las clases
del programa de periodo extendido, demuestre estar
motivado y académicamente preparado para continuar
con el programa, serd reinstalado como estudiante
regular.  Esta reinstalacién se basard en su indice
académico y en el porciento satisfactorio de los cursos
completados, los cuales estaban en efecto al punto de
evaluacion donde el estudiante perdid su estatus de
estudiante regular. Una vez es reinstalado como
estudiante regular, éste estard bajo evaluacion
académica por ese semestre y serd elegible para recibir
ayudas econdmicas federales.

Si el estudiante noftifica a la institucidn que desea
reinstalarse a American Educational College, tendrd que
esperar por un periodo de evaluacién para poder ser
considerado para reinstalacion. El estudiante deberd ser
entrevistado por el (la) Vicepresidente(a) de Asuntos
Académicos y por el (la) Decano(a) Académico y/o
Director(a) de Recinto.

Cursos Remediales e Incompletos

American Educational College no ofrece cursos
remediales. Los cursos con incompleto deberdn ser
removidos en un periodo de cuarenta y cinco (45) dias
laborables después de haber iniciado el proximo semestre
académico. De no ser removido el INCOMPLETO, éste se
convertird en una “F" y le afectard el indice académico
(GPA) y el Progreso Académico Satisfactorio.

Los estudiantes del programa de Técnico de Farmacia
que no complete sus horas de prdctica, pueden exceder
este tiempo y las circunstancias de cada estudiante serdn
evaluadas individualmente.

Bajas Estudiantiles

Todo estudiante que procese una baja en American
Educational College por motivos de no cumplir con el
Progreso  Académico Safisfactorio, la institucion
procederd con la politica de reembolso. Si al momento
de la baja el estudiante no era elegible para la ayuda
econdmica federal por no cumplir con las normas de
Progreso Académico Satisfactorio y el estudiante decide
continuar su curso, éste se clasificard como estudiante sin
Progreso Académico Satisfactorio y no serd elegible para
ayuda econdmica federal y por tanto serd responsable
del pago de sus costos de estudios.
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Repeticion de Cursos y Bajas

Todo estudiante que desee repetir o procesar una baja
de uno o varios cursos, éstos serdn considerados como
cursos intentados para determinar el porciento
satisfactorio de los cursos completados.

Transferencia de Créditos

Los créditos transferidos de otras instituciones serdn
determinados antes del estudiante procesar una
matricula en American Educational College. Todo
estudiante que solicite transferencia de créditos de otra
institucion 'y le sea concedida su peticidon, serdn
acreditados una vez haya aprobado treinta (30) créditos
o mds en la institucién. Todos los créditos transferidos NO
serdn considerados como cursos intentados y aprobados
para determinar el Progreso Académico Satisfactorio.

Cambio de Programa Académico

Todo estudiante que esté matriculado en un programa
académico y desee cambiar de programa, solo se
tomard en cuenta para Progreso Académico Satisfactorio
los cursos infentados que se repitan en ambos programas
y sean convalidados para el nuevo programa
académico.

Segundo Programa Académico

Todo estudiante que después de haber completado el
programa académico en el que estd matriculado, y
desee comenzar un segundo programa académico, se le
comenzard una evaluacidn de Progreso Académico
Satisfactorio nueva. Los cursos infentados, ni el CGPA del
primer programa cuentan para la evaluacién del
segundo programa académico.

Licencia por Receso Académico
Todo tiempo concedido para Licencia por Receso

Académico, no serd incluido en el cdiculo del tiempo
mdximo del programa.



TABLA DE PROGRESO ACADEMICO SATISFACTORIO PARA CERTIFICADOS PROFESIONALES

*Tablas incluyen el tiempo mdximo para completar en programa de estudios para un estudiante a tiempo completo.

Marco de Tiempo

CURSOS DE 24 CREDITOS Maximo (MTF)

SEMESTRE 1 SEMESTRE 2 SEMESTRE 3 SEMESTRE

NUMERO DE CREDITOS . . .

MATRICULADOS 12 CREDITOS 24 CREDITOS 36 CREDITOS

NUMERO MiNIMO DE CREDITOS 67% 67% 67%

APROBADOS POR EL ESTUDIANTE 8 CREDITOS 16 CREDITOS 24 CREDITOS

{NDICE ACADEMICO MINIMO

REQUERIDO 1.50 2.00 2.00

. Marco de Tiempo

CURSOS DE 25 CREDITOS Maximo (MTF)

SEMESTRE 1 SEMESTRE 2 SEMESTRE 3 SEMESTRE

NUMERO DE CREDITOS . . .

MATRICULADOS 12 CREDITOS 25 CREDITOS 38 CREDITOS

NUMERO MiNIMO DE CREDITOS 67% 67% 67%

APROBADOS POR EL ESTUDIANTE 8 CREDITOS 17 CREDITOS 25 CREDITOS

{NDICE ACADEMICO MINIMO

REQUERIDO 1.50 2.00 2.00
CURSOS DE 36 CREDITOS Marco de Tiempo Maximo (MTF)
SEMESTRE 1 SEMESTRE 2 SEMESTRE 3 SEMESTRE 4 SEMESTRE 5 SEMESTRE
NUMERO DE CREDITOS . : . : .
MATRICULADOS 12 CREDITOS 24 CREDITOS 36 CREDITOS 48 CREDITOS 54 CREDITOS
CREDITOS APROBADOS POR 7% 7% 7% 67% 7%
EL ESTUDIANTE 8 CREDITOS 16 CREDITOS 24 CREDITOS 32 CREDITOS 36 CREDITOS
{NDICE ACADEMICO MINIMO
REQUERIDO 1.25 1.50 2.00 2.00 2.00
CURSOS DE 37 CREDITOS Marco de Tiempo Maximo (MTF)
SEMESTRE 1 SEMESTRE 2 SEMESTRE 3 SEMESTRE 4 SEMESTRE 5 SEMESTRE
NUMERO DE CREDITOS . . . . .
MATRICULADOS 12 CREDITOS 24 CREDITOS 37 CREDITOS 49 CREDITOS 56 CREDITOS
CREDITOS APROBADOS FOR 8 CR6I§7§;TOS 16 csgnos 25 cggsnos 33 cggnos 37 CIgEg)ITOS
EL ESTUDIANTE
iNDICE ACADEMICO MINIMO
REQUERIDO 1.25 1.50 2.00 2.00 2.00
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CURSOS DE 49 CREDITOS

Marco de Tiempo Mdaximo (MTF)

SEMESTRE 1 SEMESTRE 2 SEMESTRE 3 SEMESTRE 4 SEMESTRE 5 SEMESTRE 6 SEMESTRE
NUMERO DE CREDITOS . . . . . :
MATRICULADOS 12 CREDITOS | 25 CREDITOS | 37 CREDITOS | 49 CREDITOS 62 CREDITOS 74 CREDITOS
CREDNOS APROBABOSPOREL|| 677 67% 67% 67% 67% 67%
ESTUDIANTE 8 CREDITOS 17 CREDITOS | 25 CREDITOS | 33 CREDITOS 42 CREDITOS 49 CREDITOS
iNDICE ACADEMICO MINIMO

REQUERIDO 1.25 1.25 1.50 2.00 2.00 2.00
CURSOS DE 51 CREDITOS Marco de Tiempo Mdaximo (MTF)
SEMESTRE 1 SEMESTRE 2 SEMESTRE 3 SEMESTRE 4 SEMESTRE 5 SEMESTRE 6 SEMESTRE
NUMERO DE CREDITOS . . . . . .
MATRICULADOS 13 CREDITOS | 26 CREDITOS | 38 CREDITOS | 51 CREDITOS 64 CREDITOS 77 CREDITOS
g | o 67% 67% 67% 67% 67%
ESTUDIANTE 9 CREDITOS 17 CREDITOS | 25 CREDITOS | 34 CREDITOS 43 CREDITOS 51 CREDITOS
{NDICE ACADEMICO MINIMO

REQUERIDO 1.25 1.25 1.50 2.00 2.00 2.00
CURSOS DE 54 CREDITOS Marco de Tiempo Mdaximo (MTF)
SEMESTRE 1 SEMESTRE 2 SEMESTRE 3 SEMESTRE 4 SEMESTRE 5 SEMESTRE 6 SEMESTRE
NUMERO DE CREDITOS . . . . , .
MATRICULADOS 15 CREDITOS | 29 CREDITOS | 42 CREDITOS | 54 CREDITOS 68 CREDITOS 81 CREDITOS
S o] 7% 67% 67% 67% 67% 67%
ESTUDIANTE 10 CREDITOS | 19 CREDITOS | 28 CREDITOS | 36 CREDITOS 46 CREDITOS 54 CREDITOS
iNDICE ACADEMICO MINIMO

REQUERIDO 1.25 1.25 1.50 2.00 2.00 2.00
CURSOS DE 55 CREDITOS Marco de Tiempo Maximo (MTF)
SEMESTRE 1 SEMESTRE 2 SEMESTRE 3 SEMESTRE 4 SEMESTRE 5 SEMESTRE 6 SEMESTRE
NUMERO DE CREDITOS . , . . , ,
MATRICULADOS 15 CREDITOS | 30 CREDITOS | 43 CREDITOS | 55 CREDITOS 69 CREDITOS 83 CREDITOS
s maasos onet | 67"
ESTUDIANTE 10 CREDITOS | 20 CREDITOS | 29 CREDITOS | 37 CREDITOS 46 CREDITOS 55 CREDITOS
(RICEIRS SREC OIS 1.25 1.5 1.50 2.00 2.00 2.00

REQUERIDO
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EDUCACION

A DISTANCIA

REQUISITOS DE EDUCACION A DISTANCIA

Cumplimiento de Mision y Politicas

Todos los programas de Educacion a Distancia son
consistentes con la mision de la institucién y estdn
sujetos a las politicas de ésta.

Calidad Académica

Todos los programas o cursos de Educacion a
Distancia deben ofrecer un rigor académico,
calidad, y evaluacion de los objetivos de aprendizaje
de los estudiantes consistente con los programas
presenciales ofrecidos por la instituciéon. De igual
manera, los profesores deben mantener para los
estudiantes de Educacién a Distancia los mismos
estdndares académicos que son mantenidos para los
estudiantes presenciales, y deben ofrecer pronfuarios
con rlbricas para evaluar las expectativas
educativas de los mismos.

Para mantener una calidad académica consistente,
a través de la institucion, prontuarios, resultados de
aprendizaje programados y evaluaciones de la
efectividad de los cursos de Educacién a Distancia,
serdn evaluados por la institucién de acuerdo con
estdndares consistentes de las clases presenciales.

Método de Ofrecimiento

Los programas o cursos de Educacién a Distancia son
ofrecidos Unicamente en Puerto Rico, y no pueden ser
ofrecidos en estados donde la institucidn no ha
obtenido la autorizacidon estatal para ofrecer dichos
CUrsos.

Todos los programas o cursos de Educacion a
Distancia deben utilizar el mismo Sistema de
Administracién de Aprendizaje en linea (MOODLE)
para ofrecer contfenido. Otras pdginas vy
herramientas de internet pueden ser empleadas para
una clase a discrecion del (de la) profesor(a), pero la
clase debe ser accedida a través del Sistema de
Administracién de Aprendizaje en linea (MOODLE) de
la institucién. No importa la modalidad utilizada, se
debe hacer un esfuerzo razonable para asegurar que
todo el contenido de las clases es accesible a
personas con discapacidades.

Todos los profesores de Educacién a Distancia deben
cumplir con las leyes federales y con la Politica de
Copyright de la institucién al preparar y ofrecer
material de cursos de Educacién a Distancia.
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Iv. Verificacion de Identidad del Estudiante

La institucion debe autentificar la identidad de todos
los estudiantes de Educacion a Distancia. Como
minimo, se les requerird a todos los estudiantes de
Educacidén a Distancia un nombre de usuario y una
confrasena, obtenidos de la institucién, para poder
acceder al material de los cursos. El nombre de
usuario y la contrasena son obtenidos durante
proceso normal de matricula. Compartir el nombre
de usuario y/o contrasefia es una violacion a esta
politica, y también constituye una violaciéon a la
Politica de Honestidad Académica de la institucion.

Los profesores deben verificar la identidad de todos
los estudiantes antes de comenzar cualquier
examinacién presencial, o de participar de
actividades de clases presenciales, y se le podrd exigir
que los estudiantes presenten la tarjeta de
identificacién formal de la institucién (ID).

Apoyo Institucional

Para promover la consistencia en los objetivos
académicos y de aprendizaje y el apoyo institucional,
los estudiantes de Educacidn a Distancia son elegibles
para varios recursos escolares, incluyendo, pero no
limitado servicios ofrecidos por las siguientes oficinas:

e Coordinador(a) de Servicio al Estudiante: Los
estudiantes pueden Vvisitar la institucidon para
recibir servicios de manera presencial.  Los
estudiantes que no pueden visitar la institucion
pueden recibir asesoria y referidos mediante
llamada telefénica, correo electrdnico, u otros
medios electrénicos. En tales casos, los
estudiantes deben contactar su recinfo
especifico para conseguir la informacién de
contacto de su Coordinador(a) de Servicio al
Estudiante.

e Centro de Recursos de Aprendizaje: Los
estudiantes pueden recibir apoyo del Centro de
Recursos de Aprendizaje en persona, por correo
electrénico, o por teléfono.

e Acomodo para Personas con Discapacidades:
Los estudiantes que necesiten acomodo
razonable por discapacidad deben registrarse
con el (la) Decano(a) Académico(a) y/o el (la)
Director(a) del Recinto.

e Asistencia Tecnolégica: Para asistencia
tecnoldégica no relacionada a acomodo
razonable por discapacidad, contacte el (la)
Coordinador(a) de IT en persona, por correo
electrénico o por teléfono.



VI.

VIL.

Requisitos del Estudiante

Se mantendrdn los mismos estdndares académicos
para los estudiantes de Educacién a Distancia que
para los estudiantes presenciales, y estdn sujetos a la
Politica de Honestidad Académica Estudiantil y otras
Politicas de Conducta Estudiantil.

Los estudiantes de Educacién a Distancia deben
también conocer ofras politicas relevantes vy
regulaciones académicas incluyendo aquellas que
tienen que ver con admisiones, registro, matricula,
reembolso de cargos estudiantiles y fransferencia de
créditos.

Politica de Asistencia para la Division de
Programas y Cursos en linea

American Educational College reconoce que los
estudiantes tienen responsabilidades personales vy
profesionales ademds de sus obligaciones como
estudiantes, y por ende pueden elegir completar un
programa a fravés de Educacion a Distancia.
American Educational College ofrece la flexibilidad y
diversidad para satisfacer los diversos estilos de
aprendizaje de los estudiantes. El aprendizaje es una
combinacion de estudio individual y compromiso con
otros estudiantes en un ambiente de aprendizaje
estructurado. Por lo tanto, American Educational
College espera que sus estudiantes cumplan con sus
obligaciones, con un alto nivel de responsabilidad y
puntualidad, y a su vez, espera que la facultad
mantenga la flexibilidad para satisfacer la necesidad
de los estudiantes.

Para estar en cumplimiento con las regulaciones
estatales y federales, American Educational College
estd obligado a mantener registros de asistencia
exactos en todos los cursos. Los cursos en linea no son
distinfos a los cursos presenciales en este aspecto, sin
embargo, la asistencia es monitoreada de manera
distintfa. La asistencia de los estudiantes en cursos a
distancia se definird como participacion activa en el
curso y sus actividades académicas.

Los cursos en linea tendrdn, como minimo,
actividades  semanales para  monitorear la
participacion de los estudiantes. Los estudiantes son
principalmente responsables de la asistencia a clases,
y se espera que completen las actividades de curso
requeridas cada semana dentro de su fecha limite
establecido. Se les exhorta a los estudiantes que,
revisen el prontuario del curso y el calendario de
fechas para los detalles de las actividades requeridas,
gue constituyen participacion activa. El no cumplir
con las expectativas de asistencia podria resultar en
una baja administrativa.

La participacién es capturada y registrada como el
Ultimo Dia de Asistencia (LDA) en el registro de
asistencia del estudiante, y actualizada con cada
actividad académica consecutiva. En caso de una
baja iniciada por el estudiante o una bagja
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administrativa, el (LDA) es utilizado como la fecha
oficial de la baja.

Se espera que los estudiantes se comuniquen con la
facultad con antelacidbn cuando ocurra una
ausencia. Queda a discrecidn del miembro de
facultad el aceptar asignaciones tardiamente o
permitir trabajo de reposicién en caso de ausencias.

Los estudiantes que deseen darse de baja de un curso
o de todos los cursos luego del periodo de
adicién/bajas (ver calendario académico), deben
referirse a las politicas de bajas de la institucion. Los
estudiantes que tengan un patrén de ausencias
prolongadas recibirdn una baja administrativa “WA”.

Los profesores y el personal deben tener el mismo
cuidado con los registros de los estudiantes de
Educacidén a Distancia que con el de los estudiantes
en un escenario presencial.

Informacion de los Requisitos Técnicos de
Educacion a Distancia

American Educational College utiliza la Plataforma De
Administracion de Aprendizaje MOODLE como la
herramienta tecnoldgica para apoyar sus cursos en
linea. MOODLE vy su infraestructura de presentacion
(hosting) estdn disenadas para una compatibilidad
mdAaxima y requisitos minimos.

a. Requisitos Tecnoldégicos Minimos para Utilizar
MOODLE

1. Cuenta de correo electrénico institucional
La cuenta de correo electrénico
institucional estd siendo utilizada para
acceder a la plataforma MOODLE, el portal
de estudiantes, la cuenta de correo
electrénico, contactar profesores,
companeros de clases, 'y recibir
notificaciones oficiales de la institucion.
(Favor no mezclar con la cuenta de correo
electrénico personal).

2. Sistemas Operativos
a. Windows 7 y mds nuevos
b. Mac OSX 10.10 y mds nuevos
c. Linux-ChromeOS

3. Apoyo de App Nativo Sistema Operativo
Mévil
a. iOS 12 y mds nuevos (version varia por
dispositivo)
b. Android 5.0 y mds nuevos

4. Periféricos, Procesador, y Velocidad de la
Computadora
a. Utilizar una computadora de 5 anos o

mds nueva si es posible

1 GB de Ram minimo

2GHz de procesador minimo

Audio Card (infegrado)

Webcam

©000T



5.

6.

7.

f.

Auriculares para sesiones de clases
virtuales y desarrollar audio
presentaciones

Velocidad de Internet

a.
b.

Minimo de 512bps

Conexidén cableada preferiblemente.
Las conexiones inaldmbricas son
sensitivas a los cambios climatolégicos;
por tanto, son inestables y pueden
causar problemas cuando estén
tfrabajando o tomando una prueba en
la plataforma.

Compatibilidad de Browser

a.
b.

C.

d.
e.

Chrome 80y 81

Firefox 74 y 75 (versiones extendidas no
son apoyadas)

Internet Explorer 11 (Windows
funcionalmente apoyado solamente;
pueden exhibir leves diferencias
visuales de otros browser, pero esas
diferencias no restringen la
funcionalidad del producto).

Edge 80y 81 (Solo Windows)

Safari 12y 13 (Solo Machintosh)

Compatibilidad de Browsers Méviles

a.

b.

108

i. Safari

i. Chrome

ii. Photon Flash Player (apoya Flash)

Android

i. Chrome
i. Internet
iii. Firefox
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POLITICAS

ASISTENCIA ECONOMICA

ASISTENCIA ECONOMICA

American Educational College concede asistencia
econémica denfro de los limites fijados para la
administraciéon de los fondos disponibles de fuentes
federales y estatales para estudiantes que cumplan con
los requisitos fijados para la obtencion de dicha
asistencia. La elegibilidad de los solicitantes de asistencia
econdmica se revisa anualmente.

Propésito de los de Asistencia
Econdémica

Programas

El propésito de los programas de Asistencia Econdmica
es proveer ayudas econdmicas a los estudiantes que
puedan demostrar necesidad financiera, la cual es
determinada por un andlisis de necesidad aprobado. La
adjudicacion de ayudas econdmicas puede ser una
combinacion de fondos federales o estatales. Los
estudiantes interesados en solicitar para los programas
de asistencia econémica, deben completar la Solicitud
Gratuita de Ayuda Federal Estudiantil (FAFSA).

Instrucciones para Solicitar Asistencia Econémica

Debes solicitar las ayudas econdmicas cada ano
académico.

Los estudiantes pueden solicitar ayuda econdmica a
través de la Oficina de Asistencia Econdmica en la
institucion. Los formularios de solicitud pueden obtenerse
por medio de los oficiales de la Oficina de Asistencia
Econdmica.

La solicitud para obtencidon de asistencia econdmica
debe serradicada por el inferesado conjuntamente con
la solicitud de admisién a la institucion, en el caso de
estudiantes de nuevo ingreso.

Las personas interesadas en informacién detallada sobre
los requisitos de elegibilidad y sobre el proceso de
evaluacion de solicitudes deberdn referirse al Manual de
Asistencia Econdmica para estudiantes y/o visitar la
Oficina de Asistencia Econdmica.

Los fondos para la asistencia econdmica provienen del
Gobierno Federal de los Estados Unidos con un porciento
(%) de fondos de American Educational College para
parear aqguellos programas federales que asi lo estipulen.
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Fondos Federales

Los fondos federales para ayuda econdmica estardn
disponibles en forma de becas, préstamos estudiantiles o
compensacién por trabajo en los anos para los cuales el
Congreso de los Estados Unidos los asigne.

Programas de Ayudas Econémicas

Beca Pell (Federal Pell Grant) - Este programa fue
instituido por el Gobierno de los Estados Unidos como
fundamento de los programas de asistencia econdmica
a los estudiantes. El nombre original era Basic Education
Opportunity Grant — BEOG. El interesado puede solicitar
directamente el formulario de solicitud de Ayuda Federal
Estudiantil que distribuye la Oficina de Asistencia
Econdmica o través de la pdgina electrénica de
FAFSA https://studentaid.gov/h/apply-for-aid/fafsa. La
elegibilidad al programa se comunica directamente al
solicitante. Este recibe un Student Aid Report (SAR) que
deberd entregar inmediatamente en la Oficina de
Asistencia Econémica de American Educational College.

American Educational College recibe por transmisién
electrénica la informacién en el SAR si el estudiante
expresa en la solicitud que estudiard en American
Educational College y que autoriza a ésta a recibir dicha
informacién. Las ventajas para el solicitante son las
siguientes:

1. Si la solicitud no es aprobada o si se omitié
informacidon en el proceso de aprobacioén, el (la)
Director(a) de Asistencia Econdmica estd
preparado(a) para ayudarle y puede
comunicarse con el estudiante antes que éste
reciba la contestaciéon a la solicitud por correo. La
Oficina de Asistencia Econémica corrige el error
en forma electronica.

2. Si la solicitud es aprobada, cuando el estudiante
inicia el proceso de matricula o quizds antes, ya
estd preparada su carta de oferta de ayuda.

3. El proceso de pago de matricula es mds réapido.

El (La) Director(a) de Asistencia Econémica determinard
la cantidad de dinero a que el participante es elegible
utilizando una férmula que considera el costo de
educacién, la carga académica y el indice de
elegibilidad. La elegibilidad a la Beca Pell Grant expira
cuando el estudiante completa los requisitos para
obtener un grado de Bachiller por primera vez. A partir
del 1 de julio de 2012, fodo estudiante tendrd derecho
arecibir ayudas econdmicas federales por un méximo de
seis (6) anos o seiscientos por ciento (600%), para
estudiantes a tiempo completo.


https://studentaid.gov/h/apply-for-aid/fafsa

El Departamento de Educacién Federal llama al
porciento de utilizacion de beca Lifetime Eligibility Used:
LEU. El estudiante debe solicitar antes del 1 de julio de
cada ano.

Beca Suplementaria para Oportunidad
Educacional (Federal Supplemental Educational
Opportunity Grants — FSEOG) - American Educational
College distribuye esta beca a estudiantes que no hayan
completado grado de Bachiller. Los estudiantes con
necesidad econdmica excepcional son elegibles a este
programa. Los estudiantes participantes de la Beca Pell
Grant tienen prioridad. Los fondos del Gobierno Federal
para este programa se incrementan con la aportacién
de American Educational College.

Programa de Estudio y Trabajo en la Institucion
(Federal Work Study Program - FWSP) - Los fondos del
Gobierno Federal para este programa se incrementan
con la aportacién de American Educational College. Se
asigna a los participantes un empleo en el cual recibirdn
un salario que les permite sufragar parte de los gastos de
su educacion. En la medida en que sea posible, se le
asignard al estudiante un trabajo que esté relacionado
con su campo de estudio. La institucidon también ubicard
estudiantes en el programa de servicio a la comunidad y
Estudio y Trabajo.

Estado Libre Asociado de Puerto Rico - Oficina de
Registro y Licenciamiento de Instituciones de
Educacion del Departamento de Estado, Programa
de Becas para Estudiantes con Talento Académico
- (BETA) - Este Programa tfiene el propédsito de otorgar
ayudas econdmicas suplementarias a estudiantes
elegibles matriculados a fiempo completo en programas
técnicos-vocacionales, grados asociados o bachilleratos
con promedio académico de 3.00 o mds, cuyo ingreso
familiar anual no sobrepase el tope establecido en el
reglamento del programa BETA. Suplementard las
ayudas econdmicas que reciban los estudiantes a través
de programas federales y otros programas del Gobierno
de Puerto Rico o privados de asistencia econdmica.

Los fondos de esta ayuda provienen del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, y la institucién es responsable
de asignar los mismos a los estudiantes elegibles. Para
determinar la  elegibiidad de los estudiantes
participantes en este programa, la institucion utilizard el
andlisis de necesidad econdmica dispuesto en la
reglamentacién federal baojo el Federal Pell Grant
Program de Titulo IV del Higher Education Act of 1965,
segun enmendado.

La ayuda otorgada nunca excederd la necesidad
econdmica que tenga el estudiante luego de
descontadas las demds ayudas econdmicas que pueda
estar recibiendo.
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POLITICA DE ELEGIBILIDAD DE BECA PELL
GRANT

Una nueva ley federal ha limitado la

cantidad de fondos de la Beca Federal

Pell Grant que usted puede recibir

durante el franscurso de su vida al

equivalente de seis (6) anos de

financiamiento de la Beca Pell Grant.
Dado que la cantidad mdéxima de fondos de la Beca Pell
Grant que puede recibir cada ano es igual al cien por
ciento (100 %), el equivalente de seis (6) anos es el
seiscientos (600 %).

CONVERSIONES DE HORAS DE RELOJ A
CREDITOS PARA LA AYUDA FEDERAL A LOS
ESTUDIANTES

Cuando algunos estados y agencias de acreditacion
aprueban programas, también aprueban el nUmero de
créditos de estos. Los créditos aprobados por los estados
y las agencias de acreditacidon no son necesariamente
los créditos a efectos de la FSA. A efectos de la FSA, el
numero de créditos del programa serd el determinado
por la siguiente férmula de conversion:

v Una hora semestral o trimestral debe incluir al menos
treinta (30) horas de instruccién en clase



SERVICIOS

ESTUDIANTILES

CENTRO DE RECURSOS DE APRENDIZAJE

Nuestra institucién provee servicios de apoyo al proceso
de aprendizaje mediante el Centro de Recursos de
Aprendizaje (CRA). A tono con los enfoques
pedagdgicos, el CRA incluye d&rea de referencia,
circulacion, material educativo impreso, no impreso,
equipo audiovisual, computadoras y maquinillas,
esenciales para reforzar la labor docente del aula vy
contribuir al logro de los propdsitos institucionales.  Se
complementa el desarrollo cognoscitivo del estudiante
mediante libros de referencia y textos, revistas, peridédicos,
biblioteca virtual y otros medios de comunicacién escrita,
audiovisual e Internet y de esta manera los estudiantes
adquirirdn informacién educativa a nivel mundial,
comunicdndose con las diferentes bibliotecas de Puerto
Rico y los Estados Unidos.

Se espera que el estudiante pueda desarrollar habilidades
y destrezas que le capaciten para aumentar los
conocimientos recibidos en el saldn de clases y sus
intereses individuales a través de los recursos disponibles
en el CRA.

Refiérase al documento Manual de  Politicas,
Procedimientos y Servicios del Centro de Recursos de
Aprendizaje.

COORDINADOR(A)  DE
ESTUDIANTE

SERVICIO AL

American Educational College cuenta con un Programa
de Servicio al Estudiante que les brinda servicios a toda la
poblacién estudiantil.  Nuestro objetivo principal es
proveer apoyo al estudiante en su desarrollo académico,
ayudarlo en el manejo de situaciones personales vy
brindarle las herramientas para lograr que ferminen sus
estudios.

Los servicios al estudiante se ofrecen de forma individual
o grupal, dependiendo de las necesidades de los
estudiantes.  El (La) Coordinador(a) de Servicio al
Estudiante ofrece orientacion grupal a todos los
estudiantes de nuevo ingreso. En esta orientacién, se
ofrece al estudiantado toda la informacién concerniente
a la institucion, ademds de informacién general y de
interés para todos. También, programan otras sesiones de
orientacién a los grupos durante el franscurso de sus
estudios de acuerdo con sus necesidades.
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Todo estudiante que lo solicite, puede beneficiarse
voluntariamente de los servicios de orientacién. El (La)
Coordinador(a) de Servicio al Estudiante y la Facultad
ofrecen seguimiento confinuo a la asistencia y progreso
académico del estudiante. Esta oficina también ofrece
orientacién y refiere al estudiante a los diferentes recursos
de la comunidad de los cuales puede beneficiarse,
siempre que éste acepte el referido.

SERVICIOS ~ DE ORIENTACION Y
COLOCACION DE EMPLEO

American Educational College cuenta con una oficina
de colocacién de empleo la cual provee orientacién al
estudiante sobre el mundo laboral y ofertas de empleos
disponibles. A través de esta oficina se ofrece
orientacién sobre técnicas en la busqueda de empleo,
técnicas de entrevistas, resumé del estudiante, entre
otras.

American Educational College refiere para entrevista de
empleo a aquellos estudiantes que asi manifiesten su
deseo y cumplan con los requisitos minimos para el
puesto que requiere el patrono.

American Educational College no se compromete a
colocar en empleo a sus egresados.

ORGANIZACIONES ESTUDIANTILES

e AEDSI: Asociacion de Estudiantes de Sistemas de
Informacién

e AFUPSO: Asociacion de Futuros Profesionales de
Sistemas de Oficina

e AEAC: Asociacion de Estudiantes Administracion
Comercial



PROGRAMAS

ACADEMICOS

DIPLOMA EN CIENCIAS SECRETARIALES CON ESPECIALIZACION EN:
SECRETARIAL MEDICO CON WORD PROCESSING

El Programa de Ciencias Secretariales con Especializacion en Cursos Profesionales
Secretarial Médico con Word Processing responde a la T™ 210 Planes Médicos y Proceso de 2 créditos
necesidad que tiene nuestra clase profesional médica de tener FOCT'U'FOCi{),ﬂ - -
un personal técnicamente preparado y adiestrado. ™ 211 Colf:l;ﬁcoaon de Planes y Servicios 1 crédito
Médicos
: . . T™ 212 Facturacion Computadorizada 1 crédito
Este programa fiene como objetivo proveer al estudiante ™ 213 Control y Reglamento Ley HIPAA 1 crédito

destrezas profesionales necesarias y la formacién de educacién
general para lograr un empleo secretarial en hospitales, clinicas,

oficinas de doctores en medicina y dentistas, industrias PROGRAMA SUGERIDO DE CLASES
farmacéuticas, departamentos de salud y otras agencias
médicas, privadas o publicas. PRIMER SEMESTRE

e . o y [Cédigo | Materias | Créditos
Se estudiardanlos récords (expedientes) médicos enrelacion con - _

el paciente y al doctor, los diferentes planes médicos existentes
en Puerto Rico y su proceso de facturacion.

CIE SEC 201 Mecanografia Elemental ]

CIE SEC 202 Laboratorio Mecanografia Elemental | 2
. Aol Bdsi 4
Se enfocard el estudio y andlisis de las diferentes emergencias ESP 101 Espgno asico
_ e : - ING 201 Inglés Conversacional 4
de una oficina médica, asi como el uso del equipo de >
. ] . . - MET 101 Metodologia 4
emergencia y estudio de medidas preventivas. El estudiante .
h . L , Total de Créditos para el Semestre 15
podrd dominar las técnicas de mecanografia.
Requisitos para la Especializacion en Secretarial SEGUNDO SEMESTRE
Médico con Word Processing: | Cédigo [ Materies | Crédifos |
CIE SEC 203 Mecanografia Elemental Il 1
Cursos de Educacion General 12 créditos CIE SEC 204  Laboraforio Mecanografia Elemental |l 2
Cursos Generales de Educacion Aplicada 8 créditos CIE SEC 101 ArCh'Yol il j
Cursos Profesionales 34 créditos ESP COM 201 Espano Co’m.erao ; ;
TOTAL CREDITOS 54 créditos T™ 209 Técnicas Médico Secretarial y Primeros 2
Auxilios
- — ™ 211 Codificacién de Planes y Servicios 1
Cursos de Educacion General 12 créditos Médicos
ESP 101 Espanol Basico 4 créditos Total de Créditos para el Semestre 14
ING 201 Inglés Conversacional 4 créditos
MET 101 Metodologia 4 créditos
TERCER SEMESTRE
Cursos Generales de Educacion Aplicada | Cédigo | Materias | Créditos |
ESP COM Espariol Comercial 4 créditos CIESEC 205 Mecanografia Intermedia !
201 CIE SEC 206 Laboratorio Mecanografia Intermedia 2
COMP 103  Microsoft Excel® Sistema de Hoja 2 créditos CIE SEC 217 Técnicas de Oficina 4
Electrénica para Secretarias o CIE SEC 219 | Introduccién al *Word Processing” 3
RP 101 Refinamiento y Postura 2 creditos ™ 210 Planes Médicos y Proceso de 2
Facturacion
1
Cursos Profesionales 34 créditos ™ 213 Cor;fr;ally dReglc;zfen’ro Ley HlleA ' 13
CIESEC 101 Archivo 4 créditos olal de Lredllos para &l semesire
CIE SEC 201 Mecanografia Elemental | 1 crédito
CIE SEC 202 Laboratorio Mecanografia Elemental | 2 créditos
CIE SEC 203 Mecanografia Elemental Il 1 crédito CURO SEMESTRE ot
CIE SEC 204 Laboratorio Mecanografia Elemental 2 créditos m_
Il CIE SEC 207 Mecanografia Avanzada 1
CIE SEC 205 Mecanografia Intermedia 1 crédito CIE SEC 208 Laboratorio Mecanografia Avanzada 2
CIE SEC 206 Laboratorio Mecanografia Intermedia 2 créditos COMP 103 Microsoft Excel® Sistema de Hoja 2
CIE SEC 207 Mecanografia Avanzada 1 crédito Electrénica para Secretarias
CIE SEC 208 Laboratorio Mecanografia Avanzada 2 créditos T™ 212 Facturacion Computadorizada 1
CIE SEC 217 Técnicas de Oficina 4 créditos RP 101 Refinamiento y Postura 2
CIE SEC 219 Infroduccién al “Word Processing” 3 créditos CIE SEC 221 Prdctica Secretarial 4
CIE SEC 221 Prdctica Secretarial 4 créditos Total de Créditos para el Semestre 12
T™ 209 Técnicas Médico Secretarial y Primeros 2 créditos

Auxilios 42



DIPLOMA EN CIENCIAS SECRETARIALES CON ESPECIALIZACION EN:
SECRETARIAL ADMINISTRATIVO CON WORD PROCESSING

Cursos Profesionales

El Programa de Ciencias Secretariales con Especializacién CIE SEC 207 Mecanografia Avanzada 1 crédito
en Secretarial Administrativo con Word Processing responde CIE SEC 208 II_A\oborngrio Mecanografia 2 creditos
; ; vanzada

szsghri}‘gr((:fr la demanda de empleos en Puerto Rico y en el CIESEC212  Escritura Rapida 4 créditos

CIE SEC 217 Técnicas de Oficina 4 créditos

o CIE SEC 219  Infroduccién al “Word Processing” = 3 créditos

Desde sus inicios se propone desarrollar un personal de CIESEC 221  Practica Secretarial 4 créditos

oficina capaz de colaborar en el aspecto administrativo de COMP 103 Microsoft Excel® Sistema de Hoja 2 crédifos
ésta. Aqgui se incluye las labores relacionadas con la oficina Electrénica para Secretarias

de personal y los departamentos de contabilidad, crédito, COMP 105 “PowerPoint” 1 crédito

relaciones publicas y promocién. También se destacardn
otros departamentos inherentes a la empresa.

Al finalizar el curso el(la) secretario(a) administrativo(a)
deberd conocer las técnicas secretariales bdsicas v, PROGRAMA SUGERIDO DE CLASES
ademds, estar capacitado para colaborar con los miembros
del personal administrativo en la toma de decisiones

. PRIMER SEMESTRE
erenciales.
¢ T N
Este curso afiade nuevos ingredientes al tradicional de CIE SEC 201  Mecanografia Elemental 1

Ciencias Secretariales, agregdndole ademds de las clases

convencionales, otras materias como lo son la Gerencia, CIE SEC 202 Lobprofom? Meconogroﬂo Elemental | 2

. .. . . CIE SEC 212 Escritura Rapida 4
Administracion de Personal y Contabilidad; lo cual proveerd ESP 101 Espaiiol Basico 4
a los gfoduodos un conocimiento académico que los ING 201 Inglés Conversacional 4
colocard en ventaja en el mercado de empleo. Total de Créditos para el Semesire 15

Requisitos para la Especializacion en Secretarial
Administrativo con Word Processing: SEGUNDO SEMESTRE

“Codigo [ Malerias T Crditos |

CIE SEC 203 Mecanografia Elemental Il 1

Cursos de Educacion General : o ciedlios CIE SEC 204 Laboratorio Mecanografia Elemental Ii 2
Cursos Generales de Educacion Aplicada 13 créditos CIESEC 101 Archivo 4
Cursos Profesionales 34 créditos = -
ot asiinbiacion do :
GER 201 Administracion de Personal 4
Total de Créitos para el Semeske | 19
ESP 101 Espafol Bdsico 4 créditos
ING 201 Inglés Conversacional 4 créditos
TERCER SEMESTRE
| _Codigo | Materias | Creditos |
CIESEC 205 Mecanografia Infermedia 1
GER 201 Administracién de Personal 4 créditos CIE SEC 206 = Laboratorio Mecanografia Intermedia 2
ESP COM 201 Espanol Comercial 4 créditos CIESEC 217 Técnicas de Oficina 4
RP 101 Refinamiento y Posfura 2 créditos CIE SEC 219 | Infroduccién al “Word Processing” 3
GER 105 Principios de Gerencia 2 créditos RP 101 Refinamiento y Postura 2
CONT 101 Contabilidad Comercial 1 crédito CONT 101 Contabilidad Comercial 1
Total de Créditos para el Semestre 13
CIESEC 101  Archivo 4 créditos
CIE SEC 201 Mecanografia Elemental | 1 crédito CUARTO SEMESTRE
CIE SEC 202 Laboratorio Mecanografia 2 créditos m_
Elemental | CIE SEC 207 Mecanografia Avanzada
CIE SEC 203 Mecanografia Elemental I 1 crédito CIE SEC 208 = Laboratorio Mecanografia Avanzada 2
CIE SEC 204 Laboratorio Mecanografia 2 créditos COMP 103 Microsoft Excel® Sistema de Hoja 2
Elemental Il Electrénica para Secretarias
CIE SEC 205 Mecanografia Intermedia 1 crédito COMP 105 “PowerPoint” 1
CIESEC 206 Laboratorio Mecanografia 2 créditos GER 105 Principios de Gerencia 2
Infermedia CIE SEC 221  Practica Secretarial 4
Total de Créditos para el Semestre 12
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_ DIPLOMAEN:
TECNICO PARALEGAL

El Programa de Técnico Paralegal desarrollard en el
estudiante las destrezas tedricas y la prdactica para
responder a unas tareas dentro de la oficina legal. Esto
permitird al abogado compartir su responsabilidad.

Durante el curso el estudiante desarrollard destrezas en PROGRAMA SUGERIDO DE CLASES
la redaccion de documentos legales, redaccién de
documentos en el Registro de la Propiedad, las PRIMER SEMESTRE
Secretarias de los Honorables Tribunales de Puerto Rico, [ Cédigo | Materias | Créditos |
reolizo.r’d investigacion juridica y otros aspectos de la CIESEC 201 Mecanografia Elemental | 1
profesion.
Requisitos para la Especializacion en Técnico CIE SEC 202 = Laboratorio Mecanografia Elemental | 2
TL216 Técnicas de Materia Legal | 2
Cursos de Educacion General 14 créditos 283111053 f/\?ggg?ﬂig;%csrggxg de Hoia g
s Total de Créditos para el Semestre 13
SEGUNDO SEMESTRE
ESP101  Espaniol Basico 4 credifos [Codigo | Materias | Credios |
ING 201 Inglés Conversacional 4 créditos CIE SEC 203 Mecanografia Elemental Il 1
MET 101 Metodologia 4 créditos CIE SEC 204 Laboratorio Mecanografia Elemental Il 2
PSIC 201 Relaciones Humanas 2 créditos CIE SEC 102 Archivo Legal 4
TL217 Técnicas de Materia Legal Il 2
° 217 Redaccion Formatos Legales 2
CONT 105 Contabilidad Secretarial 2 créditos TP 221 Aspectos Legales de la Profesién 2
COMP 103 Microsoft Excel® Sistema de Hoja 2 créditos Total de Créditos para el Semestre 13
Electronica para Secretarias
CIESEC 102 Archivo Legal 4 créditos TERCER SEMESTRE -
CIE SEC 201 Mecanografia Elemental | 1 crédito m
CIE SEC 202 Laboratorio Mecanografia 2 créditos TP 215 Investigacion Juridica !
Elemental | TP 216 Derecho de la Prueba 2
CIE SEC 203 Mecanografia Elemental i 1 crédito TP 218 Proceso de Radicaciéon 4
CIE SEC 204 Laboratorio Mecanografia 2 créditos TP 219 Seminario de Leyes Especiales 4
Elemental Il : o ESP 101 Espariol Bdsico 4
CIE SEC 219 In,’rroducoon al “Word Processing” 3 cr?dl’ros Total de Créditos para el Semestre 15
TL216 Técnicas de Materia Legal | 2 créditos
TL217 Técnicas de Materia Legal Il 2 créditos
TP 215 Investigacion Juridica 1 crédito
TP 216 Derecho de la Prueba 2 créditos CURO SEMESTRE =
TP 217 Redaccion Formatos Legales 2 creditos v m -
. - — CIE SEC 219  Introduccidn al *Word Processing 3
TP 218 Proceso de Radicaciéon 4 créditos , . 4
TP 219 Seminario de Leyes Especiales 4 créditos ING 201 Ingles'ConversooonoI
TP 220 Préctica Paralegal 4 créditos PSIC 201 Re}oqones i s 2
TP 221 Aspectos Legales de la Profesiéon 2 créditos TP 220 Practica Porclggol 4
Total de Créditos para el Semestre 13
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DIPLOMA EN CIENCIAS DE COMPUTADORAS CON ESPECIALIZACION EN:
DESARROLLO DE APLICACIONES COMPUTARIZADAS

El Programa de Ciencias de Computadoras ofrece una

preparacién tedrica y prdctica que capacitard al PROGRAMA SUGERIDO DE CLASES
estudiante para el empleo en las dreas técnicas vy
diversificadas del procesamiento de datos. PRIMER SEMESTRE
El programa propiciard el desarrollo de destrezas tales COMP 101 Introduccidn a las Ciencias de 9
como programar en varios lenguajes de computacion. Computadoras
Incluye, ademds, el conocimiento detallado de la COMP 208 Laboratorio Procesamiento de Datos 3
organizacion, arquitectura, operacion y limitaciones de “Data Entry” .
los sistemas computadorizados y un frasfondo que COMP 214 %s(;ﬁ:rgg de Hoja Electronicay 2
permita al estudiante continuar estudios avanzados en el COMP 215  Laboratorio Sistema de Hoja 3
campo de las Ciencias de Computadoras. Electronica y Cdlculo
MATE 100 Fun;:iom?n’ros Bdsicos de 2
et f Iy Matemdticas
Requisitos para la Especializacion en Desarrollo de Total de Créditos para el Semestre 12
Aplicaciones Computarizadas:
Cursos de Educacion General 6 créditos SEGUNDO SEMESTRE
Cursos Generales de Educacion Aplicada 2 créditos | Cédigo | Materias | Créditos |
Cursos Profesionales 41 créditos COMP 102 Conceptos de Operacion, 2
“Hardware” y Sistema Operaivo
COMP 201 Programacién en Base de Datos 2
COMP 202 Laboratorio Programacién en Base 3
ING 101 Inglés Bdsico 4 créditos de Dafos -
MATE 100 Fundamentos  Bdsicos de 2 créditos COMP 203  Programacion en Lenguaje "Basic 2
Matemdticas COMP 204 Laboratorio Programacién en 3
Lenguaje “Basic”
Total de Créditos para el Semestre 12
CONT 105 Contabilidad Secretarial 2 créditos
TERCER SEMESTRE
COMP 101 I(r:ﬁrodUﬁCIC?n a las Ciencias de 2 créditos | Cédigo | Materias | Créditos |
omputadoras e — ;
COMP 102 Conceptos de Operacion, 5 créditos COMP 205 Q?ﬁﬁzzigﬁeno de Sistemas de 2
“Hordwore’_"y Sistema Operativo . COMP 210 Redes 3
COMP 201 Programacion en Base de Dafos 2 crédifos e T =
COMP 202  Laboratorio Programacién en Base 3 créditos COMP 211 Disefio de Pagina "Web” Z
de Datos COMP 213 | Laboratorio Disefio de Pagina “Web” 3
COMP 203 Programacién en Lenguaje 2 créditos COMP 216 Lenguaje Programacién Java 2
“Basic” Total de Créditos para el Semestre 12
COMP 204 | aboratorio Programacion en 3 créditos
Lenguaje “Basic”
COMP 205 Andlisis y Disefno de Sistemas de 2 créditos CUARTO SEMESTRE
Informacion i | Codigo | Materias | Creditos |
COMP 208  |aboratorio Procesamiento de 3 créditos 3 > >
Datos “Data Entry” COMP 218 InTrodu;mon Programacion en 2
COMP210  Redes 3 créditos Lenguaje C -
COMP 211  Disefio de Pagina “Web” 2 créditos COMP 219 Laboratorio Infroduccion. 3
COMP 213 Laboratorio Disefio de Pagina 3 créditos Programacion en Lenguaje C
“Web” COMP 220 Seminario Desarrollo de Aplicaciones 2
COMP 214  Sistema de Hoja Electrénica y 2 créditos Computarizas
Cdlculo ING 101 Inglés B&sico 4
COMP 215 Laboratorio Sistema de Hoja 3 créditos CONT 105 Contabilidad Secretarial 2
Electrénica y Cdlculo e
COMP 214 Lenguaje Programacién Java 2 créditos Total de Creditos para el Semestre 13
COMP 218 Introduccién Programacién en 2 créditos
Lenguaje C
COMP 219 Laboratorio Intfroduccién 3 créditos
Programacién en Lenguaije C
COMP 220 Seminario Desarrollo de 2 créditos

Aplicaciones Computarizadas
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; DIPLOMA EN:
REPARACION Y ENSAMBLAJE DE COMPUTADORAS

En el Programa de Reparacion y Ensamblaje de
Computadoras el estudiante se capacita en la
tecnologia requerida para identificar y ensamblar

correcta y funcionalmente los distintos componentes de PROGRAMA SUGERIDO DE CLASES
una computadora; describir adecuadamente el
funcionamiento de sus elementos y definirlos; emplear las PRIMER SEMESTRE
hemamientas, equipos y programas de diagndsiico v [ S S T
localizacion de fallas en Iqs componerﬁes y por’res. ple las MATE 100 Eunclemaiies Rédiees o 2
computadoras y otras unidades del sistema; y utilizarlas Matemdticas
para efectuar las reparaciones apropiadas cuando sean COMP 104 Laboratorio Sistemas Operativos y 3
necesarias. Se le provee al estudiante los conocimientos éP"Cgc'OS,e§T | )
bdsicos de electrénica necesarios para el trabajo de ELEC 103 reurfos Ligiaies
. .. . RECO 203 Laboratorio Arquitectura, 3
ensamblaje, reparacion y montaje de computadoras. Componentes y Ensamblaje de
Computadoras
Como parte del programa, el estudiante se adiestra en GER 207 é\dmmlSTﬁqugn Cée Negg?C(le de 2
. ;. . . eparacion ae Compuraaoras
e,l diagnostico ,de pr.uebos, 'Imonejo ‘?p“’p"?,do del Total de Créditos para el Semestre 12
sistema  operativo, instalacion, configuracion  de
computadoras y programas, y administrar eficazmente
un negocio de reparacidn y ensamblaje de SEGUNDO SEMESTRE -
computadoras. | Cédigo [ Materias | Credifos |
RECO 205 Laboratorio Diagndstico del 2
; i “Hardware” y “Software”
Requisitos para la Especializacion en Reparacion y RECO 215 Laboratorio Dispositivos de Entrada 2
Ensamblqje de Compufudorqs: RECO 211 Laboratorio Funcionamiento de la 2
Unidad del Disco
z — RECO 213 Laboratorio Problemas y 2
Cursos de Educacion General 6 créditos Mantenimiento de Impresoras y
Cursos Generales de Educacion Aplicada 5 créditos Monitores
Cursos Profesionales 26 créditos RECO 221 Laboratorio Técnicas de Realizacion 2
TOTAL CREDITOS | 37 créditos de Pruebas
ELEC 101 Electrénica Bdsica 2
Cursos de Educacién General Total de Créditos para el Semestre 12
ELEC 101 Electrénica Bdsica 2 créditos
ELEC 106 Laboratorio Electronica Aplicada = 2 créditos
MATE 100 Fundamentos Bdsicos de 2 créditos TERCER SEMESTRE

Matemticas Codigo__ aterios L Ciédios

RECO 207 Laboratorio Reparaciéon de

Cursos Generales dEduccién Aplicclcl Computadoras

GER207 | Administracion de Negocio de | 2 ereditos RECO 208  Laboratorio Reparacion Dispositivos 3
Reparacion de Computadoras £

- - ) Moviles

RECO 203 Laboratorio Arquitectura, 3 créditos . - - 2
Componentes y Ensamblaje de ELEC 106 Laboratorio Electronica Aplicada
Computadoras COMP 212  Tecnologia de Redes 2

RECO 224 Seminario Reparacién de 3
Cursos Profesionales 26 créditos Computadoras
ELEC 103 Circuitos Digitales 2 créditos Total de Créditos para el Semestre 13

COMP 104 Laboratorio Sistemas Operativos y | 3 créditos
Aplicaciones

COMP 212 Tecnologia de Redes 2 créditos

RECO 205 Laboratorio Diagndstico del 2 créditos
“Hardware” y “Software”

RECO 207 Laboratorio Reparacién de 3 créditos
Computadoras

RECO 208 Laboratorio Reparacion 3 créditos
Dispositivos Méviles

RECO 211 Laboratorio Funcionamiento de la = 2 créditos

Unidad del Disco

RECO 215 Laboratorio Dispositivos de Entrada 2 créditos

RECO 213 Laboratorio Problemas y 2 créditos
Mantenimiento de Impresoras y
Monitores

RECO 221 Laboratorio Técnicas de 2 créditos
Realizacién de Pruebas

RECO 224 Seminario Reparacién de 3 créditos
Computadoras
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DIPLOMA EN:
BARBERIA Y ESTILISMO

En el Programa de Barberia y Estilismo el estudiante aprende las
destrezas necesarias para realizar recortes de cabello segin las
técnicas y précticas mds avanzadas de la barberia moderna.
Se le provee al estudiante los conocimientos tedricos y
practicos, de manera que se capacite para aprobar
exitosamente el examen de revdlida de la profesion barberil; y
lo habilite para ejercer como barbero una vez aprobado el
examen de revdlida de la Junta Examinadora de la profesion.
Ademds, que el estudiante pueda desempenarse en este
frabajo, montar su propio negocio, como vendedor o
demostrador representando productos del arreglo personal de
los caballeros.

Este programa tiene como objetivos especificos lograr que, al
concluir el programa de estudios, los estudiantes desarrollen las
destrezas, las habilidades, las técnicas y los conocimientos
précticos y tedricos necesarios para:

A. Efectuar diversos cortes de cabello con precisién y
perfeccion.

B. Realizar arreglos y cortes de barba y bigote segun las
exigencias de la clientela.

C. Proveer tratamientos faciales apropiados para
caballeros.

D. Dar atencién esmerada y tratamiento al pericrdneo.

E. Suministrar orientacién e informacién adecuada sobre
productos para el arreglo y el cuidado estético del
caballero.

F. Emplear técnicas administrativas apropiadas para dirigir
un negocio de barberia.

Requisitos de la Junta Examinadora para Examen y la Licencia
de Barbero:

= Haber cumplido dieciocho (18) anos de edad.

= Haber aprobado un curso de barberia de mil (1,000)
horas o mds, en una escuela reconocida por el
Departamento de Educacién en Puerto Rico, o haber
completado un periodo de aprendizaje de dos (2) anos
de prdctica satisfactoria bajo la supervision de un
barbero autorizado con la autorizacion de la Junta de
Barberos y Estilistas en Barberia.

= Sometersolicitud de examen con los documentos y sellos
requeridos.

Requisitos para la Especializacion en Barberia y
Estilismo:

Cursos de Educacién General 4 créditos
Cursos Generales de Educacion Aplicada 5 créditos
Cursos Profesionales 27 créditos

TOTAL CREDITOS 36 créditos
Cursos de Educacion General

BARB ES 101 Historia, Etica y Leyes Profesion de 1 crédito
Barberia

PSIC 202 Relaciones Interpersonales 1 crédito

IMAG 101 Imagen Profesional 2 créditos

Cursos Generales de Educacién Aplicada | 5 créditos |

BIOL 100 Anatomia y Fisiologia Aplicada 2 créditos
QUIM 100 Quimica Aplicada 2 créditos
GER 210 Administracion de Salén de 1 crédito

Barberia
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Cursos Profesionales 27 créditos

HIG 105 Higiene Esterilizacion y Soneomiento 2 créditos

BIOL 101 Dermatologia 1 crédito

HIG 110 Lavado y Limpieza Profunda del 3 créditos
Cabello

MAPE 209 Manicura 2 créditos

ADC 102 Alisado y Desrizado del Cabello 2 créditos

DECO TI 104 Efectos de Color para Caballeros = 2 créditos

OND 110 Ondulacién Permanente 2 créditos

BARB ES 103 Masaje y Tratamiento Facial 1 crédito
Hombres

BARB ES 201 Estilos de Peinado para Hombres 3 créditos

BARB ES 205 Estilos de Peinado y Diseno 2 créditos
Artistico para Hombres

BARB ES 203 Corte y Estilo para Hombres 3 créditos

BARB ES 204 Afeite y Cuidado de Barbay 2 créditos
Bigote

BARB ES 215 Clinica y Repaso de Revdlida 2 créditos

PROGRAMA SUGERIDO DE CLASES

PRIMER SEMESTRE

“Codigo | Materias | Crédilos _

BARB ES 101 Historia, Etica y Leyes Profesion de 1
Barberia
MAPE 209 Manicura 2
IMAG 101 Imagen Profesionall 2
BARB ES 204 Cuidado y Afeite de Barba y Bigote 2
BIOL 100 Anatomia y Fisiologia 2
HIG 110 Lavado y Limpieza Profunda del 3
Cabello
Total de Créditos para el Semestre 12
SEGUNDO SEMESTRE
BARB ES 201 Estilos de Peinado Hombres 3
BARB ES 203 Corte y Estilo para Hombres 3
BARB ES 103 Masaje y Tratamiento Facial para 1
Hombres
HIG 105 Higiene, Esterilizacion y Saneamiento 2
QUIM 100 Quimica Aplicada 2
BIOL 101 Dermatologia 1
Total de Créditos para el Semestre 12

TERCER SEMESTRE

Codigo | Materias | Creditos |

ADC 102 Alisado y Desrizado del Cabello
BARB ES 205 Estilos de Peinado y Disefio Artistico 2
para Hombres

BARB ES 215 Clinica y Repaso de Revdlida 2

DECOTI 104 Efectos de Color para Caballeros 2

GER 210 Administracion de Salén de Barberia 1

PSIC 202 Relaciones Interpersonales 1

OND 110 Ondulacién Permanente 2
Total de Créditos para el Semestre 12



DIPLOMA EN:;
COSMETOLOGIA Y ESTILISMO

En el Programa de Cosmetologia y Estilismo el estudiante

aprende las técnicas necesarias para efectuar cortes de cabello, Cursos Profesionales 29 créditos

gp”ccl’dén. de 'O"Od? de ?,Ob‘z”o' pei”Od?S C?”I"S“COS' moq““'oée' GER 206 Administracion Salén de Belleza 1 crédito
ecoloraciones, dplicacion de color, laciales, procesos de HIG 105 Higiene, Esterilizacién y 2 créditos
manicura, pedicura, permanente, asi como las técnicas Saneamiento
indispensables para desenvplverse en el dmpifo dela belle;q y el BIOL 101 Dermatologia 1 créditos
arreglo personal. El estgdlonfe se capacita para administrar HIG 108 Lavado, Enjuague y Tratamiento 3 créditos
salones de belleza, trabajar como vendedores o demostradores del Pericrdneo
represenfando  lineas de  productos de belleza o MAPE 208 Manicura y Pedicura 2 créditos
desempendndose como esteticistas, cosmetdlogos o barberos, o ADC 102 Alisado y Desrizado del Cabello 2 créditos
estableciendo SU propio negocio, una vez hayan oprobqgo el DECOTI 107 Decoloracion y Tinte 2 créditos
examen de revdlida de la Junta Examinadora de la profesion. OND 110 Ondulacién Permanente 2 créditos
Est H bieti i | | COSMES 104 Masaje y Tratamiento Facial Mujer 1 crédito
>1e T)rpgrlomo iene Zomot Od.Je ||vos e:pg.a I;:osdogror |(Ique| a COSM ES 201 Estilos de Peinado | 3 créditos
ggg‘r:e”z';f E;Ofggimen T‘Z Serig’cé‘z;rigss ezruo,'on es desarrolien las COSMES 202 Estilos de Peinado |l 2 créditos
y para: COSM ES 204 Corte y Esfilo | 3 créditos
A. Hacer diversos recortes de cabello. COSM ES 205 Cor_fe y Esfilo I . 2 créd?fos
B. Realizar procedimientos de decoloracion y aplicacion COSMES 218 Clinicay Repaso de Revdlida 2 creditos
de color. MAQ 101 Maaquillaje Bdsico 2 créditos
C. Efectuar faciales bdsicos y maquillajes.
D. Llevar a cabo distintos tipos de peinados artisticos.
E. Proveerinformacién adecuada sobre productos de PROGRAMA SUGERIDO DE CLASES
belleza.
F.  Administrar salones de belleza. PRIMER SEMESTRE
Requisitos de la Junta Examinadora para la Licencia de m
Especialistas en Belleza: COSM ES 101 Historia, Efica y Leyes de la Profesion 1
de Cosmetologia
= Haber cumplido dieciocho (18) afios de edad. BIOL 100 Anafomia y Fisiologia 2
= Diploma de Escuela Superior QUIM 100 Quimica Aplicada 2
= Original y Copia del Diploma del Curso de Cosmetologia MAPE 208 Manicura y Pedicura 2
(1,000 horas o mds) ADC 102 Alisado y Desrizado del Cabello 2
= Someter solicitud junto a documentos y sellos requeridos. HIG 108 Lavado, Enjuague y Tratamiento del 3
= La Junta Examinadora ofrece la oportunidad al Pericraneo
estudiante de obtener la licencia provisional bajo los ;
Sigu]enfes requis”’os: Total de Créditos para el Semestre 12
o Ser mayor de 18 anos de edad vy residente en el
Estado Libre Asociado de Puerto Rico por un periodo
de tiempo no menor de un ano de radicar solicitud. SEUDO SEMESTRE creat
o Original y copias del Diploma de Especialista en | Cédigo | Materias | Credifos |
Belleza. COSM ES 201 Estilos de Peinado | 3
o Cerfificacién del Departamento de Educacion COSM ES 204 Corfey Esfilol . . 3
demostrativa de que cursé el octavo grado o su COSM ES 104 Masaje y Tratamienfo Facial Mujer 1
equivalente. BIOL 101 Dermatologia 1
HIG 105 Higiene, Esterilizacidon ySaneamiento 2
Requisitos para la Especializacién en Cosmetologia MAQ101  Maquilgje Basico 2
y Estilismo: Total de Créditos para el Semestire 12
Cursos de Educacion General 2 créditos
Cursos Generales de Educacion Aplicada 5 créditos TERCER SEMESTRE

Cursos Profesionales 29 créditos Codigo | Materias | Creditos |

COSM ES 202 Estios de Peinadio | 2
COSM ES 205 Corte y Estilo Il 2

[~ Cursos de Educacion General | 2 creditos | COSM ES 218 Clinica y Repaso Revdiida 2
COSMES 101 Historia, Etica y Leyes de la 1 crédito DECO TI 107 Decoloracién vy Tinte 2
Profesion de Cosmetologia ) GER 206 Administracién de Salén de Belleza 1

PSIC 202 Relaciones Interpersonales 1 crédito PSIC 202 Relaciones Interpersonales 1
OND 110 Ondulacién Permanente 2

Cursos Generales de Educacién Aplicada | 5 créditos | Total de Créditos para el Semesire 12

BIOL 100 Anatomia y Fisiologia 2 créditos
QUIM 100 Quimica Aplicada 2 créditos
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DIPLOMA EN:
COSMETOLOGIA “SUPER MASTER”

El curso de Cosmetologia “Super Master” va encaminado a
personas que tengan conocimientos bdsicos en cosmetologia y
barberia, para especializarse en estilo avanzado y tecnologia
moderna aplicada al estudio de la belleza.

Se aplicardn los conocimientos bdsicos y se perfeccionardn enla
técnica de precision de corte moderno, recogidos y maquillaje
(de gala, fantasia, permanente y teatro). Se enfatizard el total
look de novia y cambio de imagen. Dominardn técnicas
avanzadas de cortes, peinados, color y extensiones de cabello.
Participardn de seminarios relacionados a la belleza para mayor
aprovechamiento del curso.

El estudiante se capacitard para administrar salones de belleza,
estableciendo su propio negocio, trabajardn como vendedores
o demostradores representando lineas de productos de belleza,
servicios de tratamientos faciales bdsicos; podrd trabajar como
maaquillista, técnico en productos quimicos, técnico en maquillaje
permanente, artistico y de drama, embellecedor de caddveres
y ofrecer servicios como especialistas de belleza a domicilio una
vez hayan aprobado el Examen de Revdlida de la Junta
Examinadora.

El estudiante obtendrd técnicas avanzadas en el campo de la
belleza que le permitirdn ejercer la misma con un alto sentido y
capacidad profesional. El programa de Cosmetologia “Super
Master” tiene como objetivos especificos lograr que al terminar el
programa de estudios los estudiantes se perfeccionen en las
técnicas avanzadas de:

Corte a precisién avanzado.
2. Peinados casuales, gala, fantasia y futuristicos.

3. Prdcticas en gréficas, recogidos y peinados elaborados y
ornamentacién en el cabello.

4. Trabajos en maqguilloje permanente.

5. Readlizar maquillaje casual, gala, fantasia y teatro.

6. Administrar cualquier saldén de belleza, negocio propio u
ofrecer servicios a domicilio.

7. Nuevas técnicas en quimicos, aplicacion de color,
decoloracién, dlisado y veinte diferentes técnicas de
permanente.

8. Extensiones de cabello.

Requisitos para la Especializacion de Cosmetologia
“Super Master”:

Cursos Generales de Educacion Aplicada 7 créditos

Cursos Profesionales 17 créditos
TOTAL CREDITOS 24 créditos

Cursos Generales de Educacién Aplicada

QUIM 300 Técnicas Avanzadas Quimicos | 3 créditos
QUIM 301 Técnicas Avanzadas Quimicos Il 2 créditos
GER 307 Administracion Avanzada de 2 créditos

Salén de Belleza

Cursos Profesionales 17 créditos
COSM SUMA Corte con Navajas, Maguinas e 2 créditos
305 Instrumentos Especiales
COSM SUMA Corte a Precisién Avanzado
306

3 créditos

COSM SUMA 308  Grdficas, Recogidos, Peinados = 2 créditos
Elaborados y Ornamentacion
en el Cabello

COSM SUMA 309 Peinados Casual, Gala, 3 créditos
Fantasia y Futuristicos

COSM SUMA 310 Extensiones de Cabello 2 créditos

MAQ 303 Magquillaje Casual, Gala, 2 créditos
Fantasia, Novia y Teatro

MAQ 304 Magquillaje Permanente 3 créditos

PROGRAMA SUGERIDO DE CLASES

PRIMER SEMESTRE
[Cédigo | Materias | Créifos |
QUIM 300 Técnicas Avanzadas Quimicos | 3
MAQ 303 Magquillaje Casual, Gala, 2
Fantasia, Novia y Teatro
GER 307 Administracién Avanzada de 2
Salén de Belleza
COSM SUMA Corte con Navajas, Maquinas e 2
305 Instrumentos Especiales
COSM SUMA Peinados Casual, Gala, Fantasia 8
309 y Futuristicos
Total de Créditos para el Semestre 12
SEGUNDO SEMESTRE
[ Codigo | Materias —— — — " Créditos |
QUIM 301 Técnicas Avanzadas Quimicos |l
MAQ 304 Magquillaje Permanente 3
COSM SUMA Corte a Precision Avanzado 3
306
COSM SUMA Grdficas, Recogidos, Peinados 2
308 Elaborados y Ornamentacion
en el Cabello
COSM SUMA Extensiones de Cabello 2
310
Total de Créditos para el Semestre 12



; DIPLOMA EN: _
TECNICO(A) DE UNAS

El curso de Técnico(a) de Unas en el mundo de hoy
promete tener un mercado fuerte y acftivo,
considerdndose un drea de rdpido desarrollo en el campo
de la belleza. Brinda un servicio bdsico tanto para damas

como para caballeros. PROGRAMA SUGERIDO DE CLASES

El objetivo de este es preparar al estudiante con los PRIMER SEMESTRE

conocimientos, destrezas y prdcticas necesarias en el

campo del arreglo personal y la estética de las manos y TEC UN 101 Historia de la Profesion, Etica e 2

pies. Lo capacita para trabajar como técnico(a) de uiias, Imagen Profesional

disenador(a) de unas esculturales en salones de belleza, TEC UN 102 Anatomia, Fisiologia y Vocabulario 1

tienda de articulos de belleza, negocio propio y servicio a de la Profesion §

domicilio. TEC UN 103 Higiene y Seguridad en el Salon 2
TEC UN 104 Trastornos y Enfermedades de las 2

L. Unas vy la Piel

En este programa se complementa lo tedrico y lo TEC UN 105 Laboratorio Manicura y Pedicura 3

prdctico, brinddndole al estudiante la oportunidad de GER 208 Administracidn de Saldn de UAas 1

aprender sobre: anatomia vy fisiologia de manos y pies, PSIC 202 Relaciones Interpersonales 1

trastornos y enfermedades de unas, ética personal, Total de Créditos para el Semestre 12

manicura, pedicura, uias acrilicas (uno y dos tonos), uias

esculturales (seda, gelatina y resina orgdnica), diseno de SEGUNDO SEMESTRE

e e e floral refodues, manejo delamadund. - o N =X T

de pulir y ofros. TECUN 106  Tipos de URas Arfificiales

.. .. _ TEC UN 107 Laboratorio Tipos de Unas Arfificiales 3
Requisitos para Técnico(a) de Unas: en Manos y Pies
TEC UN 108 Laboratorio Retoque de Unas 8
Cursos Generales de Educacion Aplicada 3 créditos TEC UN 109 Laboratorio de Pintura, Diseno y 3
Cursos Profesionales 22 créditos Uhas de FO”EOS'O
TOTAL CREDITOS m Total de Creditos para el Semesire 13
Cursos Generales de Educacion Aplicada
PSIC 202 Relaciones Interpersonales 1 crédito
TEC UN 101 Historia de la Profesién, Etica e 2 créditos

Imagen Profesional

Cursos Profesionales 22 créditos
GER 208 Administracién de Salén de Unas 1 crédito

TEC UN 102 Anatomia, Fisiologia y Vocabulario 1 crédito
de la Profesién

TEC UN 103 Higiene y Seguridad en el Salén 2 créditos

TEC UN 104 Trastornos y Enfermedades de las 2 créditos
Unas y la Piel

TEC UN 105 Laboratorio Manicura y Pedicura 3 créditos

TEC UN 106 Tipos de Unas Artificiales 4 créditos

TEC UN 107 Laboratorio Tipos de Unas Artificiales 3 créditos
en Manos y Pies

TEC UN 108 Laboratorio Retoque de Unas 3 créditos

TEC UN 109 Laboratorio de Pintura, Diseno y 3 créditos
Unas de Fantasia
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DIPLOMA EN:
ENFERMERIA PRACTICA

El Programa de Enfermeria Practica estd disehado bajo
el modelo de Dorothea Orem, la teoria del auto-

cuidado, donde el estudiante adquiere conocimientos y PROGRAMA SUGERIDO DE CLASES
destrezas para asistir en el autocuidado del paciente-
cliente y su entorno. Discute los aspectos éticos y legales PRIMER SEMESTRE
segun la Ley NUmero 9 de 1987, segun enmendada, Ley [ Cédigo | Materias | Créditos |
de Enfermeria y el Reglamento nUmero 7533 del 2008, ENFE 100 Aspectos Eficos, Legales y Evolucion 5
Reglamento de la Junta de Enfermeras y Enfermeros de Enfermeria
Puerto Rico. Incluye las funciones y responsabilidades del ENFE 101 Fundamentos de Enfermeria | 3
(la) enfermero(a) prdctico(a), provee destrezas en el ENFE 103 Técnicas de Electrocardiogramas 2
cuidado del paciente en las necesidades bdsicas tales ANAT 100 Anatomia y Fisiologia 4
como: comodidad, descanso y suefio, nutricion, asepsia, MICRO 100 H%ﬁ\fdéﬂ a Microbiologia e 2
actividad, ejercicio, I'Inglene y aseo personol. Utiliza el %otql de Créditos para el Semestre 13
proceso de enfermeria en el autocuidado del adulto y
adulto viejo, nino y adolescente, la madre y el neonato,
su enforno familiar, comunidad y en las desviaciones de SEGUNDO SEMESTRE
salud-enfermedad.  El egresado del programa es | Cédigo | Materias | Créditos |
elegible para tomar el examen de revdlda de ENFE 102 Fundamentos de Enfermeria |l 2
enfermeria prdctica. ENFE 117 Cuidado del Paciente Geridtrico 2
ENFE 106 Enfermeria en Adulto y Viejo 2
. e - .z - ENFE 108 Enfermeria Materno-Neonatal 2
Re’qu!sﬂc?s para la Especializacion en Enfermeria ENFELE Practica Clinica | y
Practica: Total de Créditos para el Semestre 12
Cursos de Educacion General 3 créditos
Cursos Generales de Educacion Aplicada 8 créditos
Cursos Profesionales 38 créditos TERR SEMESTRE
[ Codigo | Materias | Creditos
ENFE 104 Enfermeria Médico Quirldrgico
W ENFE 109 Enfermeria en Nifos y Adolescentes 2
COMP 208  Laboratorio Procesamiento de 3 créditos ENFE 111 Enfermeria en Salud Mental 2
Datos “Data Entry” ENFE 112 Enfermeria en Salud Comunidad 2
ENFE 114 Préctica Clinicalll 4
Total de Créditos para el Semeste 12
MICRO 100 Introduccion a Microbiologia e 2 créditos
Higiene
:‘r\'l\lF‘:TIL%O ?gg;;?:rgéodéFEIIS(Ieoci?r?)ISordiogromos ggzg:g CUARTO SEMESTRE T
[Cédigo | Materias | Creditos |
=t T
Azt éégﬁgg; IEfrlﬁgrsr,nLeer%oles Y 2 SIS ENFE 110 Mcmej_o de Especimenes, Muestras y 3
ENFE 101 Fundamentos de Enfermeria | 3 créditos Materiales
ENFE 102 Fundamentos de Enfermeria Il 2 créditos ENFE 115 Seminario 2
ENFE 104 Enfermeria Médico Quirdrgico 2 créditos ENFE 116 Practica Clinica Il 4
ENFE 106 Enfermeria en Adulto y Viejo 2 créditos Total de Créditos para el Semestre 12
ENFE 108 Enfermeria Materno-Neonatal 2 créditos
ENFE 109 Enfermeria en Nifos y 2 créditos
Adolescentes
ENFE 110 Manejo, Especimenes, Muestrasy 3 créditos
Materiales
ENFE 111 Enfermeria en Salud Mental 2 créditos
ENFE 112 Enfermeria en Salud Comunidad 2 créditos
ENFE 113 Practica Clinica | 4 créditos
ENFE 114 Préctica Clinica ll 4 créditos
ENFE 115 Seminario 2 créditos
ENFE 116 Pr&ctica Clinica lll 4 créditos
ENFE 117 Cuidado del Paciente Geridtrico 2 créditos
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) DIPLOMA EN:
TECNICO DE FARMACIA

El Programa de Técnico de Farmacia estd disenado para
capacitar al estudiante en los conocimientos y las
destrezas bdsicas necesarias para asistir al farmacéutico

PROGRAMA SUGERIDO DE CLASES

en las funciones técnicas de dispensacidon de PRIR SEMESTRE e
medicamentos y administrativas, segun las disposiciones m_
de la Ley nUmero 247 de 2004, segin enmendada, COMP 208 !_[on?roI;ropo”Procesom|er1‘ro de Datos 3
conoc!dg como Ley de Farmacia de Puerto Rico. ' Provee BIOL 102 Bio?ogionHB/mono 5
conoqmen’ros en !eyes y reglomen’ros. que rigen la FARM 101 Legislacién y Aspectos >
profesién de farmacia y en farmacoterapia. El programa Administrativos
desarrolla en el estudiante destrezas tales como: ING 103 Inglés Farmacéutico 4
dispensacion de prescripciones y érdenes médicas, MATE 103 Matemdtica Farmacéutica 2
dentistas, veterinarios, podiatras y odontdlogos.  El Total de Créditos para el Semestre 13
manejo de mercancia, abastecimiento de materiales y
equipo, I|mp|ezo y monfen|m|'ento.del equipo en el drea SEGUNDO SEMESTRE
de frabajo, entre otras es discutido. Al completar el m
programa y las mil (1,000) horas de préctica necesarias FARM 102 Caleul Felmeceuice 2
para ’ro.mor el examen d'e' Certificado de Técnico dle FARM 103 Aspectos Basicos Quimica de 2
Farmacia y obtener el certificado, los egresados estardn Farmacéutica
preparados para emplearse a nivel de entrada como FARM 104 Posologia 2
Técnico de Farmacia bajo la supervision de un FARM 105 Farmacologia 4
farmacéutico autorizado, en farmacia de comunidad, FARM 106 Técnicas de Despacho 3
institucional y otros. Total de Créditos para el Semestre 13
Requisitos para la Especializacion en Técnico de
Farmacia: TERCER SEMESTRE
[ Cédigo__| Materias | Creditos |
Cursos de Educacién General 3 créditos FARM 107 Seminario |
Cursos Generales de Educacion Aplicada 8 créditos FARM 108 Préctica | 4
Cursos Profesionales 40 créditos FARM 109 Practica ll 4
[ TOTALCREDOS| 51 crédifos FARM 110 Précticall 3
Total de Créditos para el Semestre 12
COMP 208 Laboratorio Procesamiento de 3 créditos
Datos "Data Enfry” CUARTO SEMESTRE
o 1
MATE 103 Matemadtica Farmacéutica 2 créditos LARMENIA Sermr.]ono I
; = = FARM 115 Practica IV 6
BIOL 102 Biologia Humana 2 créditos FARM 116 Préctica V 6
ING 103 Inglés Farmacéutico 4 créditos —
Total de Créditos para el Semestre 13
FARM 101 Legislacion y Aspectos 2 créditos
Administrativos
FARM 102 Cdlculo Farmacéutico 2 créditos
FARM 103 Aspectos Bdsicos Quimica de 2 créditos
Farmacéutica
FARM 104 Posologia 2 créditos
FARM 105 Farmacologia 4 créditos
FARM 106 Técnicas de Despacho 3 créditos
FARM 107 Seminario 1 crédito
FARM 108 Préctical 4 créditos
FARM 109 Préctica ll 4 créditos
FARM 110 Pr&ctica lll 3 créditos
FARM 114 Seminario |l 1 crédito
FARM 115 Préctica IV 6 créditos
FARM 116 Préctica V 6 créditos
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DESCRIPCION

DE CURSOS

CURSOS DE BELLEZA

ADC 102
ALISADO Y DESRIZADO DEL CABELLO

En este curso se analizard el cabello y el cuero cabelludo. Se
seleccionardn los productos necesarios y adecuados para el
procedimiento correcto de alisado y reformador del cabello. Se
aprenderd a planificar el proceso que se va a desarrollar para
suavizar el cabello crespo cambidndolo a lacio para crear
diferentes peinados. Se estudiardn los productos y técnicas, las
reacciones y las pruebas, y se llevardn a la prdctica.

Total de Créditos por Hora: 2 créditos
Total Horas Contacto de Laboratorio: 60

BARB ES 101
HISTORIA, ETICA Y LEYES PROFESION DE BARBERIA

En este curso se estudiard el desarrollo histérico de la barberia
como profesion. Se explicard el concepto de ética profesional,
las reglas étficas del barbero estilista, las normas del buen gusto y
del comportamiento adecuado en el saldén de estilo. Se
estudiardn las leyes laborales y reglamentos que regulan la
profesion.

Total de Créditos por Hora: 1 crédito
Total Horas Contacto de Teoria: 30

BARB ES 103
MASAJE Y TRATAMIENTO FACIAL PARA HOMBRES

En este curso el estudiante se capacitard para realizar un masaje
facial para clientela masculina. Deberd identificar las técnicas y
procedimientos para efectuar masajes y explicar sus propdsitos y
beneficios. Se estudiard la limpieza facial y los productos para
fratar diferentes afecciones de la piel.

Total de Créditos por Hora: 1 crédito
Total Horas Contacto de Laboratorio: 30

BARB ES 201
ESTILOS DE PEINADO PARA HOMBRES |

En este curso se describird el arreglo del cabello utilizando
técnicas bdsicas de peinado empleando el secador de mano,
difusor, tenazas rizadoras y tenazas planas. Se explicard el ajuste
y esfilo de piezas de cabello artificial para caballeros.  Se
practicardn diversos estilos de peinado para caballeros con
cabello largo, medio o corto, también trenzado en hileras y rizos
rasta.

Total de Créditos por Hora: 3 créditos
Total Horas Contacto de Laboratorio: 90

53

BARB ES 203
CORTE Y ESTILO PARA HOMBRES

El estudiante se adiestrard en las diversas técnicas a usarse en el
corte bdsico del cabello de caballeros y nifos. Se analizardn las
facciones y formacion anatémica de los clientes; se aprenderd a
usar los instrumentos, equipos y materiales; las medidas de
seguridad y mantenimiento del equipo en éptimas condiciones.

Total de Créditos por Hora: 3 créditos
Total Horas Contacto de Laboratorio: 90

BARB ES 204
AFEITE Y CUIDADO DE BARBA Y BIGOTE

Se aplicardn las técnicas para el corte, arreglo y cuidado de
barba y bigote para ofrecer un servicio completo de calidad.
Se ensenard el uso correcto y seguro de instrumentos y
materiales; se indicardn las reglas de seguridad, se describirdn
las técnicas de segunda rasurada, se identificardn los problemas
esenciales de la piel y se planificard su correccion. Se
practicardn procedimientos de afeite y cuidado de barba y
bigote.

Total de Créditos por Hora: 2 créditos
Total Horas Contacto de Laboratorio: 60

BARB ES 205 ;

ESTILOS DE PEINADO Y DISENO ARTISTICO PARA
HOMBRES

PRE-REQUISITO: BARB ES 201

Se perfeccionardn las técnicas y recursos para la creacién de un
estilo. Ademds, se desarrollardn y se empleardn las formas
geométricas, movimientos, combinaciones y la habilidad de
ejecutar una nueva creacién en un tiempo determinado
utilizando técnicas avanzadas, herramientas y equipo necesario.
Se practicardn procedimientos de afeite y cuidado de barba y
bigote.

Total de Créditos por Hora: 2 créditos
Total Horas Contacto de Laboratorio: 60

BARB ES 215
CLINICA Y REPASO DE REVALIDA

Este curso relacionard al estudiante con todos los procesos y
normas establecidos para tomar el examen de la Junta
Examinadora. Se ofrecerd un preparatorio intensivo de repaso
con énfasis en clinicas y prdcticas para dar seguridad y confianza
al estudiante en sus destrezas y capacidades. El estudiante
realizard quince (15) horas de frabajo externo para reforzar y
aplicar las destrezas y conocimientos.

Total de Créditos por Hora: 2 créditos
Total Horas Contacto de Laboratorio: 60



BIOL 100 i
ANATOMIA Y FISIOLOGIA

Se adquirirdin los conocimientos bdsicos de las diversas funciones
de los sistemas del cuerpo humano en su relacidn especifica que
afecte las artes y ciencias de la belleza. Se identificardn y
conocerdn: funciones, érganos vy las partes de la célula de los
sistemas: esqueletal, circulatorio, muscular, nervioso, respiratorio,
digestivo, endocrino y celular en relacién con las artes y ciencias
relacionadas con la belleza y el arreglo personal.

Total de Créditos por Hora: 2 créditos
Total Horas Contacto de Teoria: 60

BIOL 101
DERMATOLOGIA

Este curso instruird al estudiante sobre la piel, su estructura,
funcién, frastornos, tratamientos y cuidado.

Total de Créditos por Hora: 1 crédito
Total Horas Contacto de Teoria: 30

COSM ES 101
HISTORIA, ETICA Y LEYES DE LA PROFESION DE
COSMETOLOGIA

En este curso se trazard el origen, trasfondo y desarrollo histérico
de la cosmetologia. Se explicardn los principios éticos de la
profesién; las reglas éticas del estilista, las normas del buen gusto
y del comportamiento adecuado en el salén de estilo. Se

estudiardn leyes laborales y reglamentos que regulan la
profesion.

Total de Créditos por Hora: 1 crédito
Total Horas Contacto de Teoria: 30

COSM ES 104
MASAJE Y TRATAMIENTO FACIAL FEMENINO

En este curso el estudiante conocerd y aplicard las técnicas y
procedimientos para realizar un masaje facial femenino, sus
propdsitos y beneficios. Sabrd identificar y utilizar productos
apropiados para realizar el fratamiento facial de acuerdo con los
diferentes tipos de piel y conocer de aparatologia.

Total de Créditos por Hora: 1 crédito
Total Horas Contacto de Laboratorio: 30

COSM ES 201
ESTILOS DE PEINADO |

Este curso orientard al estudiante en cuanto al proceso de andlisis
del cabello del cliente. Se describirdn y estudiardn los elementos
del diseno, empleando tenazas térmicas, uso de secadora
manual, técnica con rolos, ondas, sortijas y ofros disefios que
aporten a la apariencia final del peinado. Se conocerd a fondo
la filosofia del disefio para fomentar el desarrollo de destrezas.
Se instruird en la teoria y prdctica de cémo las pelucas y postizos
se peinan, se limpian, acondicionan, se cortan, se fabrican y se
colocan.

Total de Créditos por Hora: 3 créditos
Total Horas Contacto de Laboratorio: 90
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COSM ES 202

ESTILOS DE PEINADO I
PRE-REQUISITO: COSM ES 201

El estudiante se familiarizard con las diversas técnicas aplicadas
con exactitud a los diferentes estilos de peinado. Se identificardn
las formas geométricas, los movimientos y combinaciones. Se
precisard el tiempo empleado en efectuar peinados estilizados
bdsicos.

Total de Créditos por Hora: 2 créditos
Total Horas Contacto de Laboratorio: 60

COSM ES 204
CORTE Y ESTILO |

Mediante este curso el estudiante se aplicard en la realizacion de
distintos tfipos de corte bdsico tanto para damas como para
caballeros. Se adiestrard en el uso correcto de los instrumentos
de corte de cabello. Serd instruido en la teoria necesaria para
comprender los detalles especificos de los cortes. Se realizardn
demostraciones de cada corte para facilitarle la ejecucién de las
précticas. Se llevardn a cabo talleres para desarrollar destrezas
y experiencias.

Total de Créditos por Hora: 3 créditos
Total Horas Contacto de Laboratorio: 90

COSM ES 205

CORTE Y ESTILO 1l
PRE-REQUISITO: COSM ES 204

El estudiante se adiestrard en las diversas técnicas a usarse en el
corte avanzado del cabello femenino. Se andlizardn las
facciones y formacién anatémica de los clientes; se aprenderd a
usar los instrumentos, equipos y materiales; las medidas de
seguridad y mantenimiento del equipo en éptimas condiciones.
Se desarrollardn y perfeccionardn las técnicas mediante la
prdctica con modelos.

Total de Créditos por Hora: 2 créditos
Total Horas Contacto de Laboratorio: 60

COSM ES 218 ]
CLINICA Y REPASO DE REVALIDA

Este curso relacionard al estudiante con todos los procesos y
normas establecidos para tomar el examen de la Junta
Examinadora. Se ofrecerd un preparatorio intensivo de repaso
con énfasis en clinicas y prdacticas para dar seguridad y confianza
al estudiante en sus destrezas y capacidades.

Total de Créditos por Hora: 2 créditos
Total Horas Contacto de Laboratorio: 60



COSM SUMA 305 ]
CORTE CON NAVAJAS, MAQUINA E INSTRUMENTOS
ESPECIALES

Durante este curso, el estudiante perfeccionard las técnicas,
destrezas y habilidades adquiridas en el curso para lograr crear
un estilo y diseno capilar avanzado utilizando los instrumentos
especiales durante el curso. Se desarrollardn y se empleardn las
formas, movimientos y combinaciones de lineas para ejecutar en
un tiempo minimo una escultura capilar. Creard estilos de corte
de acuerdo con las necesidades del cliente. Se aplicardn las
medidas de seguridad e higiénicas en el uso y manejo de los
implementos de corte. El estudiante se preparard como
profesional en el campo del esfilismo.

Total de Créditos por Hora: 2 créditos
Total Horas Contacto de Laboratorio: 60

COSM SUMA 306
CORTE A PRECISION AVANZADO

En este curso se le proveerd al estudiante los procedimientos y las
técnicas aplicadas requeridas para hacer un corte a precisién
avanzado. Desarrollard al mdximo sus capacidades y creard
estilos con los instrumentos adecuados.

Total de Créditos por Hora: 3 créditos
Total Horas Contacto de Laboratorio: 90

COSM SUMA 308
GRAFICAS, RECOGIDOS, PEINADOS ELABORADOS Y
ORNAMENTACION EN EL CABELLO

Se adiestrard al estudiante en las técnicas y procedimientos en
los diferentes tipos de grdéficas, recogidos y peinados elaborados
para la creacién de estilos de peinados. El estudiante trabajard
individualmente empleando diferentes tipos de ornamentacién,
tales como: flores, peines de diferentes tamanos, piedras de
colores, hebillas, horquillas, peinillas, palitos, etc. Se desarrollardn
los movimientos, combinaciones y habilidades, en un tiempo
minimo, utilizando técnicas elaboradas. Se empleardn las formas
geométricas con los instrumentos y materiales adecuados. Se
describirdn los conceptos de cada una de las grdficas,
recogidos, peinados elaborados y ornamentacién del cabello a
redlizar. Se capacitard al estudiante para efectuar cualquier
estilo de peinado segun la ocasién. El estudiante se preparard
como profesional en el campo del estilismo.

Total de Créditos por Hora: 2 créditos
Total Horas Contacto de Laboratorio: 60

COSM SUMA 309 i i
PEINADOS CASUAL, GALA, FANTASIA Y FUTURISTICOS

Este curso ofrecerd al estudiante los conocimientos avanzados en
técnicas de peinado: casual, gala, fantasia y futuristico.
Completard su formacién profesional para estar acorde con las
exigencias del campo de la belleza.

Total de Créditos por Hora: 3 créditos
Total Horas Contacto de Laboratorio: 90
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COSM SUMA 310
EXTENSIONES DE CABELLO

En este curso el estudiante analizard el origen, la importancia y
uso de las extensiones del cabello y su impacto en la industria de
la belleza. Ufilizard diferentes técnicas (pegadas, cosidas y
trenzadas) y tipos de cabello (natural o artificial) para
confeccionar y adaptar las extensiones al cliente, tomando en
cuenta sus gustos y cdmo les favorece. Se orientard sobre el
método de mantenery limpiar las extensiones una vez se adhiera
al cabello del cliente.

Total de Créditos por Hora: 2 créditos
Total Horas Contacto de Laboratorio: 60

DECO Tl 104
EFECTOS DE COLOR PARA CABALLEROS

El estudiante se adiestrard en las técnicas de aplicaciéon de color
y efectos mediante la decoloracién total y/o parcial del cabello.
Se presentard la teoria del color conociendo la rueda de colores
con el propédsito de cambiar o matizar efectos o resultados no
deseados. Se determinard los niveles de aclaracién, los niveles
de depdsitos y reflejos. Conocerd los tintes de uso en coberturas
de canas y vello facial. Se desarrollardn prdcticas por medio de
técnicas de gorro, free hand, frosted, foil y delineaciones para
disenos en cortes urbanos y artisticos.

Total de Créditos por Hora: 2 créditos
Total Horas Contacto de Laboratorio: 60

DECO Tl 107
DECOLORACION Y TINTE

El estudiante se adiestrard en las técnicas de aplicacion de color
y decoloraciéon del cabello virgen, procesado o canoso. Se
discutird la carta de colores, el propdsito del arte de cambiar el
color del cabello; se clasificardn los productos para tefir y aclarar
el cabello, las pruebas de alergia y de color, las técnicas de
seleccion y aplicacién del color. Se describirdn los efectos de los
productos quimicos en el cabello, las siete (7) etapas de
decoloracién y los diez (10) niveles de la coloracién. Se
describirdn e identificardn los tratamientos especiales, rayos,
mechones, fantasia y métodos de estructuraciéon del cabello
damnificado y las medidas de seguridad.

Total de Créditos por Hora: 2 créditos
Total Horas Contacto de Laboratorio: 60

HIG 105
HIGIENE, ESTERILIZACION Y SANEAMIENTO

El curso describird los métodos de higienizacién usados
comUnmente en los salones de estilo. Se clasificardn los tipos de
patégenos y cdmo estos se propagan afectando el drea de
trabajo de un estilista.  Detallard también los procesos vy
productos de desinfeccidén para crear un espacio de trabajo libre
de patdgenos evitando asi la propagacién de enfermedades.

Total de Créditos por Hora: 2 créditos
Total Horas Contacto de Teoria: 60



HIG 108
LAVADO, ENJUAGUE Y TRATAMIENTO DEL
PERICRANEO

En este curso el estudiante identificard y describird la quimica de
los productos que se emplean en los procedimientos de lavado
y enjuague. Se estudiardn los procedimientos del lavado vy
acondicionamiento del cabello y la necesidad del cuidado del
pericrdneo y sus fratamientos.

Total de Créditos por Hora: 3 créditos
Total Horas Contacto de Laboratorio: 90

HIG 110
LAVADO Y LIMPIEZA PROFUNDA DEL CABELLO

En este curso el estudiante identificard la estructura del cabello,
su crecimiento y formacién como cubierta de la piel. Ademds,
describird los fratamientos adecuados segun la condicién que
presente el cabello o el cuero cabelludo. Se estudiard la quimica
de los productos utilizados en un servicio de lavado y enjuague.
Se empleardn los conocimientos bdsicos de la electricidad.

Total de Créditos por Hora: 3 créditos
Total Horas Contacto de Laboratorio: 90

IMAG 101
IMAGEN PROFESIONAL

En este curso se desarrollard la imagen profesional de cada
individuo para lograr alcanzar una proyeccién positiva,
comunicacion efectiva con el cliente y el éxito en el ambiente
laboral.

Total de Créditos por Hora: 2 créditos
Total Horas Contacto de Teoria: 60

MAPE 208
MANICURA Y PEDICURA

En este curso se adiestrard al estudiante en los procesos vy
procedimientos para los diferentes tipos de manicura y las
técnicas mds avanzadas para el cuidado de las manos y de los
pies; el uso adecuado de los instrumentos, materiales y equipos,
las formas de esterilizacion y terapias correctivas. Se describird la
formacién, composicién y estructura de las uias y se adiestrard
para dar un servicio de manicura y pedicura.

Total de Créditos por Hora: 2 créditos
Total Horas Contacto de Laboratorio: 60

MAPE 209
MANICURA

Se adiestrard al estudiante en los procesos y procedimientos para
los diferentes tipos de manicura y las técnicas mds avanzadas
para el cuidado de las manos; el uso adecuado de los
instrumentos, materiales y equipos, las formas de esterilizacion y
terapias correctivas. Se describird la formacién, composiciéon y
estructura de las ufas y se adiestrard para dar un servicio de
manicura.

Total de Créditos por Hora: 2 créditos
Total Horas Contacto de Laboratorio: 60
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MAQ 101 i
MAQUILLAJE BASICO

En este curso el estudiante conocerd y desarrollard las técnicas
de aplicacién de un magquilloje correcto de acuerdo con la
ocasién requerida por la clientela femenina. Se estudiardn los
diferentes tipos de maquillajes, tonalidades y correcciones, el uso
de fondos para lograr un maquillaje limpio y glamoroso. Se
conocerdn distintas casas manufactureras y se dirigird al
estudiante a tener conocimiento del desarrollo de un tratamiento
adecuado y conveniente de acuerdo con el tipo de rostro.

Total de Créditos por Hora: 2 créditos
Total Horas Contacto de Laboratorio: 60

MAQ 303 i
MAQUILLAJE CASUAL, GALA, FANTASIA, NOVIA Y
TEATRO

Se empleardn las técnicas avanzadas para el maquillaje casual,
gala, fantasia, novia y teatfro. Se identificard la funcién de las
herramientas y los productos a utilizarse. Se adiestrard sobre
operaciones previas y aplicacion del producto.

Total de Créditos por Hora: 2 créditos
Total Horas Contacto de Laboratorio: 60

MAQ 304
MAQUILLAJE PERMANENTE

Se empleardn las técnicas bdsicas y avanzadas para el
maquillgje permanente. Se discutird la composicidon quimica de
los productos a utilizarse como también la descripcidon de los
instrumentos, fonos de pigmento para su seleccién correcta y las
medidas de seguridad e higiénicas.

Total de Créditos por Hora: 3 créditos
Total Horas Contacto de Laboratorio: 90

OND 110
ONDULACION PERMANENTE

Se estudiardn y empleardn las técnicas bdsicas y avanzadas para
cambiar la estructura del cabello. Se discutird la composicion
quimica de los productos a emplearse y el andlisis del pericrdneo.
Se identificardn los métodos correctos de seleccionar, bloquear
y procesar el cabello junto con la formacién correcta de la(s)
onda(s), el tiempo de procesar, la seleccién de rizadores, los
procesos de permanente y los problemas especiales; se
aplicardn las medidas de seguridad y se orientard sobre el
descargo de responsabilidad.

Total de Créditos por Hora: 2 créditos
Total Horas Contacto de Laboratorio: 60

QUIM 100
QUIMICA APLICADA
En este curso se proporcionardn los conocimientos

fundamentales de la quimica relacionada a los productos y
procesos empleados en un saldén de estilo. Se iniciard con el
estudio de la materia y sus propiedades para luego abordar en
la teoria de dcidos, bases y la escala del pH.

Total de Créditos por Hora: 2 créditos
Total Horas Contacto de Teoria: 60



QUIM 300 ]
TECNICAS AVANZADAS QUIMICOS |

Este curso desarrollard al mdximo los conocimientos en
coloracién del cabello. Enfatizard el dominio de las técnicas
avanzadas en aplicaciéon de color y decoloracién del cabello,
observando una aplicacion rdpida y precisa de los productos. Se
capacitard al estudiante en técnicas de correccidon de color.

Total de Créditos por Hora: 3 créditos
Total Horas Contacto de Laboratorio: 90

QUIM 301

TECNICAS AVANZADAS QUIMICOS I
PRE-REQUISITO: QUIM 300

A través del curso el estudiante desarrollard destrezas avanzadas
sobre el alisado del cabello, la ondulacidén permanente.
Demostrard las técnicas bdsicas para reforzar sus habilidades y
ejecutard con precisiéon las técnicas avanzadas. Orientard a los
clientes sobre los quimicos adecuados para alcanzar sus estilos
deseados.

Total de Créditos por Hora: 2 créditos
Total Horas Contacto de Laboratorio: 60

TEC UN 101 o
HISTORIA DE LA PROFESION, ETICA E IMAGEN
PROFESIONAL

El curso capacitard al estudiante para brindar un servicio de alta
calidad como profesional de la tecnologia de las unas.
Aprenderd sobre el desarrollo histérico del manicurista para
establecerlo como base de la profesion. Se analizard las distintas
opciones profesionales que fiene el estudiante dentro de la
profesién de Tecnologia de Unas. Orientard de manera eficiente
a sus clientes en la eleccion de los productos y servicios. Se
adiestrard para todo tipo de clientes: artista, modelo, etc.
Fomentard los criterios establecidos por la ética y mantendrd una
buena imagen profesional.

Total de Créditos por Hora: 2 créditos
Total Horas Contacto de Teoria: 60

TEC UN 102
ANATOMIA, FISIOLOGIA Y VOCABULARIO DE LA
PROFESION

En este curso el estudiante identificard las partes de la célula, su
composicion y reproduccion. Identificard las estructuras
anatdédmicas del cuerpo humano. Describird las funciones de los
sistemas del cuerpo humano. Describird la estructura y la
composicién de la piel. Se familiarizard con el vocabulario y
conceptos de la profesion.

Total de Créditos por Hora: 1 crédito
Total Horas Contacto de Teoria: 30
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TEC UN 103 )
HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL SALON

El curso estd disenado para capacitar al estudiante sobre la
higienizacion y seguridad en el salén. Identificard y aplicard el
nivel de descontaminacién necesaria para el equipo de trabajo
y asi proteger la seguridad del cliente. Mantendrd informacién
sobre pardmetros de seguridad como: composicién de los
materiales, una ventilacién adecuada en el saldn y los riesgos de
sobreexposicién a los vapores.

Total de Créditos por Hora: 2 créditos
Total Horas Contacto de Teoria: 60

TEC UN 104
TRASTORNOS Y ENFERMEDADES DE LAS UNAS Y LA PIEL

En este curso el estudiante tendrd la oportunidad de identificar
los diferentes tipos de trastornos y enfermedades de unas de pies
y manos junto con sus tratamientos.

Total de Créditos por Hora: 2 créditos
Total Horas Contacto de Teoria: 60

TEC UN 105
LABORATORIO MANICURA Y PEDICURA

En este curso el estudiante practicard los procesos de manicura
y pedicura. Demostrard el manejo adecuado de los instrumentos
y el equipo, la seguridad, higiene y la consulta con el cliente.
Utilizard la ficha de historial del cliente durante la evaluacion de
trastornos de los pies y las manos. Ofrecerd el servicio de parafina
y ofros tipos de manicura o pedicura mds complejos para
incrementar la variedad de servicios e ingresos en el salén.

Total de Créditos por Hora: 3 créditos
Total Horas Contacto de Laboratorio: 90

TEC UN 106
TIPOS DE UNAS ARTIFICIALES

Este curso le preparard al estudiante en todos los aspectos
relacionados con la tecnologia del tallado de uias artificiales. Se
enumerard, clasificard y demostrard el procedimiento adecuado
de aplicacién de los distintos materiales. Analizard la piel para
evitar posibles reacciones alérgicas a los productos. Establecerd
los casos que requieran del uso de instrumentos eléctricos o
manuales para garantizar la seguridad del cliente.

Total de Créditos por Hora: 4 créditos
Total Horas Contacto de Teoria: 90



TEC UN 107
LABORATORIO TIPOS DE UNAS ARTIFICIALES EN
MANOS Y PIES

En este curso el estudiante practicard los procesos aprendidos en
el curso Tipos de Unas Artificiales (TEC UN 106). Demostrard
dominio en las herramientas y utensilios de trabajo para lograr la
ejecuciéon de su labor en un fiempo eficiente. Ademds, tomard
en consideracion la consulta al cliente, los procesos de higiene y
seguridad, la ficha del historial y la hoja de relevo como
complementos esenciales en un servicio de alta calidad.

Total de Créditos por Hora: 3 créditos
Total Horas Contacto de Laboratorio: 90

TEC UN 108
LABORATORIO RETOQUE DE UNAS

En este curso el estudiante desarrollard las destrezas del
mantenimiento y refoque de la una. Durante este servicio de
mantenimiento se realizarén otros procesos como lo son: la
remocién del material, reparar unas partidas o rotas y la
renovacién del diseno o pintura.

Total de Créditos por Hora: 3 créditos
Total Horas Contacto de Laboratorio: 90

TEC UN 109
LABORATORIO DE PINTURA, DISENO Y UNAS DE
FANTASIA

En este curso se ofrecerd al estudiante la oportunidad para que
exprese su creatividad, estilo y personalidad en la creacién de
disenos. Disefard uias de fantasia utilizando gemas, cadenas,
acrilico al relieve, air brush, pinturas acrilicas, French, cintas
ornamentales, papel celofdn y hojas de oro; marmolizados,
tallado y esculpido, transfer, insert de fotos, flores secas, insectos
y peceras, entfre ofros.

Total de Créditos por Hora: 3 créditos
Total Horas Contacto de Laboratorio: 90

CURSOS DE CIENCIAS SECRETARIALES

CIE SEC 101
ARCHIVO

En este curso se estudiard la administracién de documentos y los
diferentes sistemas para su clasificacion (numérico, alfabético,
geogrdfico, decimal, por asunto) aplicados a pequeias vy
grandes oficinas.  Se estudiardn los medios actuales para
producir, manejar, conservar, recuperar, tfransmitir y disponer de
los documentos, ya sea manual o electréonico.

Total de Créditos por Hora: 4 créditos
Total Horas Contacto de Teoria: 90
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CIE SEC 102
ARCHIVO LEGAL

Este curso presentard al estudiante los diferentes métodos de
archivo utilizando el sistema numérico, alfabético, geogrdfico,
decimal, por asunto y otros aplicados a oficinas de abogados u
otros funcionarios similares. Se discutirdn los requisitos de un
Bibliotecario Legal.

Total de Créditos por Hora: 4 créditos
Total Horas Contacto de Teoria: 90

CIE SEC 201
MECANOGRAFIA ELEMENTAL |

El curso enfatizard en el desarrollo de las destrezas
mecanogrdficas correctas y la ensefianza de la mecanografia al
tacto. Se enfatfizard en el desarrollo de la destreza de
mecanografiar al tacto con rapidez y exactitud, aplicando
ambas destrezas a diferentes tipos de tareas de oficina.

Total de Créditos por Hora: 1 crédito
Total Horas Contacto de Teoria: 30

CIE SEC 202
LABORATORIO MECANOGRAFIA ELEMENTAL |

En este curso el estudiante aprenderd el teclado alfabético,
numérico y de simbolos. Se requerird una rapidez minima de
veinte (20) palabras por minuto con una folerancia de cinco (5)
errores en pruebas de tres (3) minutfos.

Total de Créditos por Hora: 2 créditos
Total Horas Contacto de Laboratorio: 60

CIE SEC 203

MECANOGRAFIA ELEMENTAL Ii
PRE-REQUISITO: CIE SEC 201 y CIE SEC 202

En este curso el estudiante desarrollard las destrezas
mecanogrdficas correctas y la ensenanza de la mecanografia al
tacto. Se enfatizard en el desarrollo de la destreza de
mecanografiar al tacto con rapidez y exactitud aplicando
ambas destrezas a diferentes tipos de tareas de oficina. Se
enfatizard, ademds, en el aprendizaje del teclado numérico y de
simbolos.

Total de Créditos por Hora: 1 crédito
Total Horas Contacto de Teoria: 30

CIE SEC 204

LABORATORIO MECANOGRAFIA ELEMENTAL II
PRE-REQUISITO: CIE SEC 201 y CIE SEC 202

En este curso el estudiante desarrollard las destrezas
mecanogrdficas correctas y la ensefanza de la mecanografia al
tacto con rapidez y exactitud aplicando ambas destrezas a
diferentes tipos de tareas de oficina. Se enfatizard, ademds, en
el aprendizaje del teclado numérico y de simbolos.

Total de Créditos por Hora: 2 créditos
Total Horas Contacto de Laboratorio: 60



CIE SEC 205

MECANOGRAFIA INTERMEDIA
PRE-REQUISITO: CIE SEC 201, CIE SEC 202, CIE SEC 203 y CIE SEC 204

Este curso desarrollard al mdximo los conocimientos adquiridos en
los cursos de Mecanografia Elemental Iy Il. Enfatizard el dominio
de los técnicas bdsicas, formatos de cartas con sobres,
tabulacién con titulos de columnas, titulos espaciados, cartas
con tabulacién interna y manuscritos.

Total de Créditos por Hora: 1 crédito
Total Horas Contacto de Teoria: 30

CIE SEC 206

LABORATORIO MECANOGRAFIA INTERMEDIA
PRE-REQUISITO: CIE SEC 201, CIE SEC 202, CIE SEC 203 y CIE SEC 204

Este curso desarrollard al mdximo las destrezas adquiridas en los
cursos de Mecanografia Elemental | y Il, en el dominio de las
destrezas y técnicas bdsicas, escritura al tacto con rapidez y
exactitud, aplicacion de conocimientos gramaticales en trabajos
de produccidn, técnica de preparar cartas comerciales, sobres,
tabulacién y manuscritos.

Total de Créditos por Hora: 2 créditos
Total Horas Contacto de Laboratorio: 60

CIESEC 207
MECANOGRAFIA AVANZADA

PRE-REQUISITO: CIE SEC 201, CIE SEC 202, CIE SEC 203, CIE SEC 204, CIE
SEC 205 y CIE SEC 206

Este curso desarrollard al méximo las destrezas bdsicas y llevarlas
a niveles superiores. Enfatizard el dominio de problemas
prdacticos en la organizacion de documentos mds complejos.

Total de Créditos por Hora: 1 crédito
Total Horas Contacto de Teoria: 30

CIE SEC 208

LABORATORIO MECANOGRAFIA AVANZADA
PRE-REQUISITO: CIE SEC 201, CIE SEC 202, CIE SEC 203, CIE SEC 204, CIE
SEC 205 y CIE SEC 206

En este curso se desarrollardn ejercicios para llevar a niveles
superiores problemas prdcticos en la organizacién de minutas y
hoja de datos personales.

Total de Créditos por Hora: 2 créditos
Total Horas Contacto de Laboratorio: 60

CIE SEC 212
ESCRITURA RAPIDA

Este curso desarrollard en el estudiante la destreza de tomar y
transcribir dictado cronometrado facil a una rapidez de 60 ppm,
ufilizando abreviaturas sin la necesidad de adoptar signos
taquigrdficos. Reforzard la destreza del uso correcto del idioma
espanol, sus reglas gramaticales, puntuacién y redaccion.

Total de Créditos por Hora: 4 créditos
Total Horas Contacto de Teoria: 90
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CIE SEC 217
TECNICAS DE OFICINA

Este curso preparard al estudiante a desarrollar una comprensiéon
préctica de sus responsabilidades y obligaciones. Le ofrecerd
métodos eficientes para desempefar mejor su labor. Proveerd
conocimientos de relaciones humanas para ayudarlo en la
integracién y desenvolvimiento en el ambiente de una oficina.

Total de Créditos por Hora: 4 créditos
Total Horas Contacto de Teoria: 90

CIE SEC 219
INTRODUCCION AL “WORD PROCESSING”

Este curso capacitard al estudiante en el manejo y funcién del
equipo y del programa de utilidad. Lo adiestrard a utilizar al
mdximo su capacidad, especialmente en sus funciones
principales que son: crear, revisar, archivar e imprimir un
documento. Presentard términos que aplicardn en la produccién
de ejercicios.

Total de Créditos por Hora: 3 créditos
Total Horas Contacto de Laboratorio: 90

CIE SEC 221
PRACTICA SECRETARIAL

En este curso el estudiante cumplird con 180 horas de experiencia
directa mediante la ejecucién de trabajo secretarial en oficinas
seleccionadas dentro de la institucién o en la comunidad. La
prdactica conllevard una hora de seminario semanal para lograr
la integracion de conocimientos tedricos y prdcticos.

Total de Créditos por Hora: 4 créditos
Total Horas Contacto de Practica: 180

RP 101
REFINAMIENTO Y POSTURA

Este curso desarrollard la imagen profesional del individuo a
través del estudio y la prdctica de los conceptos bdsicos del

cuidado vy la apariencia de nuestro cuerpo y del
comportamiento adecuado, enfatizado hacia el drea de
frabajo.

Total de Créditos por Hora: 2 créditos
Total Horas Contacto de Teoria: 60

T™M 209

TECNICAS MEDICO SECRETARIAL Y PRIMEROS
AUXILIOS

En este curso se estudiardn los expedientes médicos en relacién
con el paciente y al doctor. Se estudiard la definicién, escritura
y pronunciacién de términos y frases médicas; estudio y andlisis
de las diferentes emergencias en una oficina de un médico: uso
del equipo de emergencia y estudio de medidas preventivas.

Total de Créditos por Hora: 2 créditos
Total Horas Contacto de Teoria: 60



T™ 210
PLANES MEDICOS Y PROCESO DE FACTURACION

En este curso se estudiard el proceso de definir y organizar el
Expediente Médico. El estudiante utilizard las diferentes formas
para facturar y su uso. Estudiard los diferentes Planes Médicos,
fipos de tarjetas, deducibles y pagos de deducible anual de
Medicare.

Total de Créditos por Hora: 2 créditos
Total Horas Contacto de Teoria: 60

™ 211
CODIFICACION DE PLANES Y SERVICIOS MEDICOS

En este curso se trabagjard con la codificacién de los
procedimientos y el diagndstico de médico a paciente,
localizando la informacién en el “ICD-10" y el “CPT-4".

Total de Créditos por Hora: 1 crédito
Total Horas Contacto de Teoria: 30

T™ 212
FACTURACION COMPUTADORIZADA

En este curso el estudiante aplicard los conocimientos previos del
curso de Planes Médicos y Facturacion Manual, utilizando la
computadora con el programa de aplicacién.  El estudiante
frabajard  con los  expedientes médicos, codificard
procedimientos y diagndsticos y facturard a los diferentes planes
médicos. Dard seguimiento y reconciliar& el cobro por los
servicios ofrecidos.

Total de Créditos por Hora: 1 crédito
Total Horas Contacto de Laboratorio 30

™ 213
CONTROL Y REGLAMENTO LEY HIPAA

En este curso el estudiante serd capacitado sobre las leyes
(federales y estatales) vigentes. Definird la Ley HIPAA vy serd
capacitado enlas dreas de la ley que a nosotros nos conciernen,
su impacto en la prdctica de la medicina y la relacion médico
paciente.

Total de Créditos por Hora: 1 crédito
Total Horas Contacto de Teoria: 30

TL 216
TECNICAS DE MATERIAL LEGAL |

El curso incluird la definicién, escritura y pronunciacion de
términos y frases legales, de acuerdo con el campo de
especializacion.

Total de Créditos por Hora: 2 créditos
Total Horas Contacto de Teoria: 60
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TL 217

TECNICAS DE MATERIAL LEGAL II
PRE-REQUISITO: TL 216

En este curso el estudiante desarrollard el estudio, andlisis y
redaccién de documentos y formas legales; redaccién de estos
enfatizando el uso, objetivos y caracteristicas de cada uno.

Total de Créditos por Hora: 2 créditos
Total Horas Contacto de Teoria: 60

TP 215

INVESTIGACION JURIDICA
PRE-REQUISITO: TL 216

En este curso el estudiante analizard los fundamentos y teoria
juridica relacionado con precedentes y doctrina establecidas
por el Tribunal Supremo de Puerto Rico. Realizard investigacion
de casos y desarrollard el resumen y andlisis de jurisprudencia.

Total de Créditos por Hora: 1 crédito
Total Horas Contacto de Teoria: 30

TP 216

DERECHO DE LA PRUEBA
PRE-REQUISITO: TL 216

En este curso bdsico se estudiardn las normas que determinan si
la prueba es admisible en los procedimientos judiciales, los
procedimientos para el desfile de las pruebas y si se puede
determinar la prueba para establecer un hecho.

Total de Créditos por Hora: 2 créditos
Total Horas Contacto de Teoria: 60

™P217
REDACCION FORMATOS LEGALES

En este curso se enfatizard las técnicas apropiadas para la
redacciéon de formatos legales. Desarrollard las destrezas para la
preparaciéon de estos. Utilizard correctamente el vocabulario
técnico-juridico y la importancia de utilizar diferentes fuentes de
referencias para su adecuada redaccién.

Total de Créditos por Hora: 2 créditos
Total Horas Contacto de Teoria: 60
Total Horas Trabajos Fuera del Salén de Clase: 15

TP 218 i
PROCESO DE RADICACION

Este curso consistird en la preparacion y transcripcion de los
diferentes documentos, asi como conocer los diferentes sellos
que cancelan. Aprenderd cémo determinar las copias que
deben devolverse. Se orientard, ademds, en los pasos que
deberdn seguir desde que toma los documentos en la oficina del
abogado, asi como la framitacién final de los mismos de manera
que estén capacitados para comenzar y finalizar dicha labor sin
necesidad de que el abogado tenga que intervenir. El
estudiante aprenderd a radicar los diferentes documentos en los

Tribunales de Justicia, asi como en las diferentes
instrumentalidades de la institucion.
Total de Créditos por Hora: 4 créditos

Total Horas Contacto de Teoria: 920



TP 219
SEMINARIO DE LEYES ESPECIALES

Este seminario tendrd como objetivo primordial discutir el Codigo
Penal, Ley de Corporacién, Ley Hipotecaria - Familia,
Obligaciones y Contratos, Sucesiones, Reglas de Procedimientos
Civil y Criminal, y Danos y Perjuicios-Familia. Las materias se
discutirdn sefalando los puntos mds relevantes, de manera que
los estudiantes fengan conocimientos generales de los mismos y
se familiaricen con los términos legales utilizados.

Total de Créditos por Hora: 4 créditos
Total Horas Contacto de Teoria: 90

TP 220
PRACTICA PARALEGAL

En este curso se pondrd en prdctica todo lo aprendido a través
de todos los cursos anteriores, incluyendo definicion del lenguaje
legal, escritura de los diferentes documentos legales y el
procedimiento de radicacion. El estudiante tendrd experiencia
directa mediante la ejecucién de trabajo paralegal en oficinas
legales en la comunidad. La prdctica conllevard una hora de
seminario semanal para lograr la integraciéon de conocimientos
tedricos y prdacticos.

Total de Créditos por Hora: 4 créditos
Total Horas Contacto de Préctica: 180

TP 221 i
ASPECTOS LEGALES DE LA PROFESION

En este curso el estudiante conocerd los principios bdsicos que
gobiernan la prdctica ética de las leyes, tanto para el abogado
como para el técnico paralegal. Analizard y discutird la prdctica
no autorizada de las leyes, conflictos de intereses,
confidencialidad, relaciones entre el técnico paralegal y cliente,
procedimientos disciplinarios, anuncios, honorarios y conducta
no apropiada en la oficina legal.

Total de Créditos por Hora: 2 créditos
Total Horas Contacto de Teoria: 60

CURSOS DE ESPANOL

ESP 101
ESPANOL BASICO

Este curso pretende desarrollar al mdximo las destrezas de
expresion oral y escrita que el estudiante ha ido adquiriendo a
fravés de su educacién escolar. Pretende, ademds, ofrecer
ejercicios con los cuales el estudiante pueda aplicar las destrezas
bdsicas de acentuacion, ortografia, morfologia, sintaxis vy
enriguecimiento del léxico. Como meta final del curso el
estudiante aplicard las destrezas bdsicas que sefala el prontuario
mediante la realizacién del médulo.

Total de Créditos por Hora: 4 créditos
Total Horas Contacto de Teoria: 90
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ESP COM 201
ESPANOL COMERCIAL

En este curso el estudiante desarrollard la destreza de redactar
documentos empresariales y profesionales. Se fortalecerdn los
aspectos gramaticales y lingUisticos para que respondan a las
necesidades del estudiante al momento de su desempeno en el
dmbito laboral. Se concienciard sobre el uso correcto delidioma
Espanol.

Total de Créditos por Hora: 4 créditos
Total Horas Contacto de Teoria: 90

CURSOS DE INGLES

ING 101
INGLES BASICO

El objetivo principal de este programa es habilitar al estudiante
en el uso correcto de las reglas bdsicas del inglés en su
comunicacién escrita y hablada. La gramdtica estd dirigida a
proveer las destrezas de comunicacidon necesarias en cualquier
profesién.

Total de Créditos por Hora: 4 créditos
Total Horas Contacto de Teoria: 90

ING 103 i
INGLES FARMACEUTICO

Este curso estd disenado para capacitar al estudiante del
programa de Técnico de Farmacia a dominar destrezas del
lenguaje en elidioma inglés. Proveerd al estudiante terminologia
y conceptos pertinentes a la industria farmacéutica.  El
estudiante aprenderd a comunicarse eficientemente en los
procesos de despacho, distribucidn y consulta de recetas
médicas. Ademds, el estudiante practicard las destrezas de
interpretacién o decodificacién de recetas.

Total de Créditos por Hora: 4 créditos
Total Horas Contacto de Teoria: 90

ING 201
INGLES CONVERSACIONAL

Este curso estudiard las estructuras bdsicas del lenguaje en el
idioma inglés. Enfatizard conceptos y términos utilizados en
gerencia; su importancia en las relaciones humanas dentro de la
operaciéon regular de la empresa; y los aspectos sicoldgicos de la
comunicacion.  El estudiante adquirird informacion extensa
acerca de la comunicacién verbal; serd adiestrado para
manejar el lenguaje de una manera natural y espontdnea, en
situaciones imprevistas, y resumir textos literarios; y desarrollard sus
destrezas conversacionales a través de conferencias e informes.

Total de Créditos por Hora: 4 créditos
Total Horas Contacto de Teoria: 90



CURSOS DE MATEMATICAS

MATE 100
FUNDAMENTOS BASICOS DE MATEMATICAS

En este curso se desarrollardn las destrezas que le permitirdn al
estudiante trabajar correctamente con el sistema de numeros
reales. Incluird reconocer el conjunto de nUmeros reales,
operaciones bdsicas con numeros racionales, fraccionarios,
cardinales (naturales y cero) y enteros negativos, exponentes,
redondeo, por ciento y promedio, y solucién de problemas
verbales.

Total de Créditos por Hora: 2 créditos
Total Horas Contacto de Teoria: 60

MATE 103
MATEMATICA FARMACEUTICA

En este curso se repasardn las operaciones bdsicas y se
adquieren los conocimientos sobre los sistemas de pesas vy
medidas utilizadas en la farmacia. Aprenderd sobre los diferentes
sistemas que tienen relacion con el despacho de prescripciones.
Ademds, se incluyen las conversiones enfre sistemas,
preparaciones a porciento y reduccién y aumento de férmulas.

Total de Créditos por Hora: 2 créditos
Total Horas Contacto de Teoria: 60

CURSOS DE CONTABILIDAD

CONT 101
CONTABILIDAD COMERCIAL

En este curso el estudiante analizard los conceptos bdsicos de la
Contabilidad Comercial. Interpretard y aplicard la informacion
contable para ayudar a manejar y controlar operaciones diarias
que competen a su puesto dentro de la empresa.

Total de Créditos por Hora: 1 crédito
Total Horas Contacto de Teoria: 30

CONT 105
CONTABILIDAD SECRETARIAL

En este curso se estudiardn las fases de la contabilidad de doble
entrada en las entidades comerciales con énfasis en uso de
diarios, mayor general y subsidiario, control de efectivo e
inventarios y documentos negociables, preparaciéon de cuentas
de ajustes y cierre, preparacién de estados financieros e informes
de néminas diarios.

Total de Créditos por Hora: 2 créditos
Total Horas Contacto de Teoria: 60
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CURSOS DE GERENCIA

GER 105
PRINCIPIOS DE GERENCIA

En este curso se dard al estudiante una infroduccién a los
principios fundamentales que se emplean en la planificacién,
organizacion y direccién de la empresa. Analizard los principios
de autoridad, responsabilidad y delegacion de la funcién
administrativa.  Ademds, incluird aspectos de la estructura
organizacional, de la  comunicacién, motivacién y

productividad.
Total de Créditos por Hora: 2 créditos
Total Horas Contacto de Teoria: 60

GER 201
ADMINISTRACION DE PERSONAL

Este curso presentard el estudio del origen, desarrollo vy
actualidad de los principios y prdcticas utilizadas en la
administracién de personal y sus efectos en la relacién del
trabajador, gerencia, técnicas y procedimientos empleados en
la evaluacién de recursos humanos, legislacion laboral y su
impacto social, conflictos laborales y soluciones.

Total de Créditos por Hora: 4 créditos
Total Horas Contacto de Teoria: 90

GER 206
ADMINISTRACION DE SALON DE BELLEZA

En este curso se preparard al estudiante a cumplir dos facetas en
su vida laboral: la de empleado y la de administrador. Como
empleado se adiestrard al estudiante en técnicas eficaces de
busqueda de empleo, preparacién para entrevista, completar su
curriculum vitae, solicitud de empleo y detallard las estructuras
de salarios comunes en el salén de belleza. Como administrador,
se adiestrard en escoger el tipo de propiedad mds apropiada, a
seleccionar un mercado objetivo, desarrollar un espacio de
frabajo eficaz, framitar permisos y cumplir con las disposiciones
de ley.

Total de Créditos por Hora: 1 crédito
Total Horas Contacto de Teoria: 30

GER 207
ADMINISTRACION DE NEGOCIO DE REPARACION DE
COMPUTADORAS

En este curso se desarrollardn las habilidades empresariales del
estudiante para que trabaje como administrador o dueno de su
propio negocio de reparaciéon de computadoras. Se adiestrardn
en el manejo del negocio, gerencia, estimados de materiales,
piezas y labor, administracion y confrol de cuentas,
financiamiento, crédito y operacién de una pequeina empresa.

Total de Créditos por Hora: 2 créditos
Total Horas Contacto de Teoria: 60



GER 208 i i
ADMINISTRACION DE SALON DE UNAS

En este curso se desarrollardn las técnicas de organizacién y
administracién de un Saldén de Uhas. Se identificardn las
funciones del administrador, las clases de organizaciones
financieras, la planificaciéon y organizacién del negocio vy las
agencias que regulan este establecimiento. Se andlizardn las
ventajas y desventajas entre la administracién de un Salén de
Unas y el servicio de uias a domicilio. Ademds, se desarrollardn
temas de contabilidad bdsica que los ayuden a manejar sus
cuentas, ingresos, gastos, ganancias, pérdidas, inversiones, etc.

Total de Créditos por Hora: 1 crédito
Total Horas Contacto de Teoria: 30

GER 210 i i )
ADMINISTRACION DE SALON DE BARBERIA

En este curso se guiard al estudiante a prepararse como
propietario de una barberia, gerente o brindar servicios de
cabina independiente. Se adiestrard al estudiante a escoger el
tipo de propiedad apropiada a sus disposiciones. Ademds, el
estudiante conocerd las técnicas de ventas de servicios en la
barberia, productos de cabina y seleccion de fratamientos para
SU USO.

Total de Créditos por Hora: 1 crédito
Total Horas Contacto de Teoria: 30

GER 307 i )
ADMINISTRACION AVANZADA DE SALON DE BELLEZA

En este curso se capacitard al estudiante de manera que pueda
administrar un salén de belleza, barberia o su propio negocio en
las diversas dreas y tareas que son pertinentes en el manejo
correcto de un saldn de belleza. Se enfatizard en los factores de
ética profesional en el drea personal comercial, relaciones
obrero patronal, relaciones interpersonales, medidas de
seguridad en la preparacién de los clientes en los diversos
servicios, preparacién de néminas, estudio de leyes relacionadas
a la operacién de un negocio, entrevistas de empleo,
preparaciéon de resume, preparaciéon para ventas, preparacion
para presentarse ante un comité evaluador del estado (Junta
Examinadora) y mejoras en su negocio.

Total de Créditos por Hora: 2 créditos
Total Horas Contacto de Teoria: 60

CURSOS DE METODOLOGIA

MET 101
METODOLOGIA

Este curso ayudard al estudiante en la adaptacién a sus estudios.
Se discutirdn las expectativas del estudiante y sus metas. Se
analizardn los hdbitos de estudio, las diferentes formas de
estudiary presentacién de trabajos orales y trabajos escritos; ciclo
de conferencias.

Total de Créditos por Hora: 4 créditos
Total Horas Contacto de Teoria: 90
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CURSOS DE PSICOLOGIA

PSIC 201
RELACIONES HUMANAS

Este curso logrard en el estudiante mejorar sus relaciones
humanas. A través de este aprenderd a conocerse y trabajar
con los aspectos fisicos, intelectuales, sociales y emocionales de
su personalidad. Desarrollard su liderazgo vy las destrezas de
comunicacién; factores importantes para el éxito de su
integracién grupal o individual.

Total de Créditos por Hora: 2 créditos
Total Horas Contacto de Teoria: 60

PSIC 202
RELACIONES INTERPERSONALES

En este curso el estudiante comprenderd e internalizard los
diferentes aspectos que envuelven el desarrollar buenas
relaciones interpersonales. Se dard énfasis al manejo eficiente de
conflictos, a la iniciativa, motivacion, capacidad profesional,
expresion verbal, arreglo personal, buenos modales y al
establecimiento de pautas efectivas hacia el éxito en su carrera.

Total de Créditos por Hora: 1 crédito
Total Horas Contacto de Teoria: 30

CURSOS DE CIENCIAS DE COMPUTADORAS

COMP 101
INTRODUCCION A
COMPUTADORAS

LAS CIENCIAS DE

El curso ofrecerd al estudiante una visibn de los conceptos
algoritmicos mds utilizados en la solucidn de problemas
computarizados. Se dard énfasis especial en la utilizacion de
flujogramas en el desarrollo de la légica para lo solucién de
problemas abstractos.

Total de Créditos por Hora: 2 créditos
Total Horas Contacto de Teoria: 60

COMP 102
CONCEPTOS DE OPERACION “HARDWARE” Y SISTEMA
OPERATIVO

El curso ofrecerd una visibn general de las funciones del equipo,
programacién y personal que componen un Centro de
Computos. Ayudard al estudiante a establecer la interrelacion
de estos tres elementos de modo que pueda entender cémo
funciona un Centro de Cémputos y cdmo se pueden solucionar
problemas de informacién con su ayuda.

Total de Créditos por Hora: 2 crédito
Total Horas Contacto de Teoria: 60



COMP 103
MICROSOFT EXCEL® SISTEMA DE HOJA
ELECTRONICA PARA SECRETARIAS

Este curso estd enfocado en el desarrollo y creacién de hojas de
cdlculo (también conocido como worksheet), utilizando el
programa Microsoft Excel® para Windows®. Se estudiard la
creaciéon de grdficas y aplicaciones comerciales para Excel®,
aplicando las funciones de calcular, manipular y analizar
electronicamente la informacién, generar informes que ayuden
a ahorrar tiempo y optimizar el frabajo en la oficina.

Total de Créditos por Hora: 2 créditos
Total Horas Contacto de Laboratorio: 60

COMP 104

LABORATORIO SISTEMAS OPERATIVOS Y
APLICACIONES

Este curso presentard los componentes de un sistema

operacional y su funcionamiento, andlisis de programacion de
control y administracion de la memoria del procesador, de los
procesos, de los periferales, de los archivos y del sistema. El curso
ofrecerd al estudiante los conocimientos bdsicos y necesarios en
el uso y manejo de los sistemas operativos mds utilizados en las
computadoras. Los conocimientos adquiridos capacitardn al
estudiante con las herramientas necesarias para manejar en
forma efectiva la computadora, sus programas y periferales, con
relacién al sistema operativo existente. El estudiante tendrd la
capacidad para la integracién del uso de una computadora.

Total de Créditos por Hora: 3 créditos
Total Horas Contacto de Laboratorio: 90

COMP 105
“POWERPOINT”

En este curso el estudiante creard presentaciones profesionales
utilizando el programa Microsoft PowerPoint®. Para la
presentacion efectiva de esta informacién se utilizard el monitor
de la computadora, proyector, papel impreso o el “Infernet”
(“www"). El estudiante disenard presentaciones organizadas
ufilizando esta herramienta efectivamente.

Total de Créditos por Hora: 1 crédito
Total Horas Contacto de Laboratorio: 30

COMP 201 i
PROGRAMACION EN BASE DE DATOS

El curso le proveerd al estudiante los conceptos fundamentales
del uso de las bases de datos en las aplicaciones comerciales.
Se estudiard la sintaxis de lenguaje en Base de Datos y su
aplicaciéon en los sistemas de informacion.

Total de Créditos por Hora: 2 créditos
Total Horas Contacto de Teoria: 60
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COMP 202 ]
LABORATORIO PROGRAMACION EN BASE DE DATOS

En este curso el estudiante realizard prdcticas de entrada,
compilacién, correccion y ejecucién de programas en Base de
Datos. Este curso seguird un orden estricto de los temas cubiertos
en la clase tedrica.

Total de Créditos por Hora: 3 créditos
Total Horas Contacto de Laboratorio: 90

COMP 203 )
PROGRAMACION EN LENGUAJE “BASIC”

El curso incluird conocimiento, prdctica y dominio del lenguaje.
Desarrollard programas incluyendo compilacién, correccién vy
corridas de prueba.

Total de Créditos por Hora: 2 créditos
Total Horas Contacto de Teoria: 60

COMP 204 i
LABORATORIO PROGRAMACION EN LENGUAJE
“BASIC"

En este curso el estudiante realizard prdcticas de edicion de
programas, compilacion y corridas de programas.

Total de Créditos por Hora: 3 créditos
Total Horas Contacto de Laboratorio: 90

COMP 205
ANALISIS Y DISENO DE SISTEMAS DE INFORMACION

Este curso ensenard los pasos a seguir en un andlisis de sistema;
evaluaciéon de formas y equipo, simbolos utilizados en flujogramas
de sistemas y su aplicacién en el desarrollo de estos.

Total de Créditos por Hora: 2 créditos
Total Horas Contacto de Teoria: 60

COMP 208
LABORATORIO PROCESAMIENTO DE DATOS “DATA
ENTRY”

Este curso brindard al estudiante la oportunidad de operar
sistemas de procesamiento comercial a la precision y rapidez en
las operaciones realizadas.

Total de Créditos por Hora: 3 créditos
Total Horas Contacto de Laboratorio: 90



COMP 210

REDES
PRE-REQUISITO: COMP 101 Y 102

Este curso presentard los conceptos fundamentales de la funcién,
estructura y operacién de una red de computadoras y sus
diferentes topologias. Iniciard al estudiante en esa drea
capacitdndolo con los conocimientos y destrezas necesarias
para entender la estructura y funcionamiento de una red de
computadoras.

Total de Créditos por Hora: 3 créditos
Total Horas Contacto de Laboratorio: 90

COMP 211

DISENO PAGINA “WEB”
PRE-REQUISITO: COMP 101

En este curso el estudiante analizard las técnicas de
programacién orientado al disefho de pdgina ‘“‘web".
Desarrollard las destrezas necesarias para aplicacién en forma
eficiente de este programa.

Total de Créditos por Hora: 2 créditos
Total Horas Contacto de Teoria: 60

COMP 212 TECNOLOGIA DE REDES
PRE-REQUISITO: COMP 104

Este curso presentard al estudiante la descripcion y demostracion
del funcionamiento de computadoras conectadas entre si
compartiendo recursos y data. Se enfatizard la comprension de
los distintos tipos de redes y su funcionamiento. Se presentard y
explicard los tipos de LAN, sus componentes, sistema de
comunicacién cableado, diagndstico y solucidn de problemas
en la red. El curso ofrecerd al estudiante los conocimientos
bdsicos y necesarios en el uso, manejo y disefio de redes de
computadoras. Los conocimientos adquiridos capacitardn al
estudiante con las herramientas necesarias para determinar y
configurar en forma efectiva los diversos tipos de redes
presentados en clase y mds utilizados en el mundo actual. Se
capacitard  al  estudiante con los conocimientos vy
procedimientos necesarios para configurar, diagnosticar vy

solucionar problemas de comunicacidn en las redes,
colocdndolo a la vanguardia de la tecnologia actual.

Total de Créditos por Hora: 2 créditos
Total Horas Contacto de Laboratorio: 60

COMP 213

LABORATORIO DISENO DE PAGINA “WEB”
PRE-REQUISITO: COMP 101

En este curso el estudiante desarrollard las destrezas vy
conocimientos necesarios para generar pdginas para utilizarse
en el “web". Aplicard los lenguajes y programas de aplicaciéon
existentes en el mercado.

Total de Créditos por Hora: 3 créditos
Total Horas Contacto de Laboratorio: 90
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COMP 214 i ]
SISTEMA DE HOJA ELECTRONICA Y CALCULO

El curso se enfocard en la construccidon de hojas de trabajo
(worksheet) a través de Microsoft Excel® para Windows®. Se
construirdn grdficas y se estudiardn las aplicaciones comerciales
de Excel®.

Total de Créditos por Hora: 2 créditos
Total Horas Contacto de Teoria: 60

COMP 215 i
LABORATORIO SISTEMA DE HOJA ELECTRONICA'Y
CALCULO

En este curso el estudiante pondrd en prdctica la creacion de
hoja de cdlculo que pueda utilizar para evaluar y revisar datos,
calculary comparar nUmeros y crear informes y gréficas de forma
eficaz.

Total de Créditos por Hora: 3 créditos
Total Horas Contacto de Laboratorio: 90

COMP 216 ]
LENGUAJE PROGRAMACION JAVA

En este curso se estudiardn las técnicas avanzadas de
programacién de computadoras con énfasis en la programacién
orientada a objetos y el desarrollo de estructuras de datos. El
estudiante adquirird los conocimientos previos en el drea de
computacién a través del lenguaje Java. Se estudiard el uso de
subprogramas, estructuras de confrol, referencias, arreglos,
clases, conceptos de estructuras de datos, conceptos
importantes de la recursion, su implementacién y su aplicacién al
desarrollo de algoritmos. También se estudiardn las interfaces,
herencia y method overlading, los distintos problemas cldsicos
(por ejemplo: buUsqueda y ordenamiento), soluciones comunes,
conceptos bdsicos de estructuras de datos y de estructuras de
datos bdsicas.

Total de Créditos por Hora: 2 créditos
Total Horas Contacto de Laboratorio: 60

COMP 218 )
INTRODUCCION PROGRAMACION EN LENGUAJE C

El curso incluird conocimientos en el Lenguaje C y en el estdndar
ANSI de C, para poder aplicarlo prdcticamente a cualquier
compilador de C moderno. Se desarrollard el dominio de la
estructura del lenguaje, sus funciones, uso de archivos vy
sentencias de control. Se codificardn programas de ejemplo
para ver la sinfaxis y su uso en diferentes aplicaciones.

Total de Créditos por Hora: 2 créditos
Total Horas Contacto de Teoria: 60



COMP 219 ] ]
LABORATORIO INTRODUCCION PROGRAMACION EN
LENGUAIJE C

El curso incluird la prdactica en la creacién de programas usando
como base los ejemplos desarrollados y explicados en la clase.
Se creard un dominio del lenguadje y de su estructura con el
desarrollo de los programas incluyendo su compilacién,
correccion de errores y la corrida.

Total de Créditos por Hora: 3 créditos
Total Horas Contacto de Laboratorio: 90

COMP 220

SEMINARIO DESARROLLO DE APLICACIONES
COMPUTARIZADAS

El curso pondrd en prdctica todo lo aprendido a través de todos
los cursos anteriores, incluyendo definicion de problemas, disefio,
codificacién y pruebas de un sistema.

Total de Créditos por Hora: 2 créditos
Total Horas Contacto de Laboratorio: 60

ELEC 101 i
ELECTRONICA BASICA

Este curso explicard y demostrard los conceptos de clases de
corriente, cddigo de colores, resistencias, Fundamentos de Ley
de Ohms, circuitos en serie y paralelos. El curso ofrecerd al
estudiante los conocimientos bdsicos y fundamentales en la
electrénica.  Los conocimientos adquiridos en este curso
capacitardn al estudiante a identificar los diferentes
componentes de la electrénica y las diferentes funciones de sus
componentes. El estudiante tendrd la capacidad de identificar
los diferentes fipos de corriente y clases de resistencias.

Total de Créditos por Hora: 2 créditos
Total Horas Contacto de Teoria: 60

ELEC 103
CIRCUITOS DIGITALES

En este curso se analizardn y estudiardn los sistemas de nimeros
binarios, sistema hexadecimal, octal, circuitos de légica, el
invertidor (inverter) y circuitos l6gicos AND, OR, NOR, NAND y XOR,
y sus aplicaciones en la electréonica digital; los diferentes tipos de
memorias RAM y ROM. El curso ofrecerd al estudiante los
conocimientos bdsicos y fundamentales en las técnicas digitales.
Los conocimientos adquiridos en este curso capacitardn al
estudiante a identificar los diferentes tipos de circuitos de ldgica
y las diferentes funciones de sus componentes. Los estudiantes
tendrdn la capacidad de identificar los diferentes tipos de
memorias y los convertidores de andlogo-digital.

Total de Créditos por Hora: 2 créditos
Total Horas Contacto de Laboratorio: 60

66

ELEC 106 )
LABORATORIO ELECTRONICA APLICADA

En esta unidad se realizardn experimentos relacionados con
pruebas de diodos semiconductores, rectificadores de onda
completa, rectificador de puente, dobladores de audio,
regulacion de voltaje a diodo, regulador de voltaje a serie
ajustable, regulador de voltaje a circuito integrado (IC), transistor
de efecto de campo, diodo controlado de silicio (SCR), circuito
de control con “Triac”, dispositivos opto electrénicos y cuantos
experimentos y laboratorios sean convenientes y necesarios para
el programa de Reparacién y Ensamblaje de Computadoras y
sUs componentes.

Total de Créditos por Hora: 2 créditos
Total Horas Contacto de Laboratorio: 60

RECO 203
LABORATORIO ARQUITECTURA, COMPONENTES Y
ENSAMBLAJE DE COMPUTADORAS

En este curso se proveerd un conocimiento a fondo de lo que
sucede en las partes de una computadora, de manera que sirva
para la localizaciéon de fallas y la reparaciéon de estas. Se
describird la unidad del sistema de una computadora integrada
por la fuente de alimentacion, la tarjeta del sistema, las unidades
del disco, un ventilador y el interruptor de alimentacion del
sistema. Se explicard y demostrard el diseno de los componentes
para el ensamblaje, la instalacién, desmonte y reparacion de las
partes y componentes del sistema.

Total de Créditos por Hora: 3 créditos
Total Horas Contacto de Laboratorio: 90

RECO 205 )
LABORATORIO DIAGNOSTICO DEL “HARDWARE” Y
“SOFTWARE”

En este curso se proveerd a los estudiantes el conocimiento
eficiente y eficaz de las herramientas de diagndstico disponibles
y se explicard su capacidad para utilizarlas. Se hard hincapié en
las pruebas que se pueden emplear y de los cddigos y mensajes
de error que le ayudan a aislar problemas y viabilizar la deteccion
y localizacién de fallas para su reparacion.

Total de Créditos por Hora: 2 créditos
Total Horas Contacto de Laboratorio: 60

RECO 207
LABORATORIO REPARACION DE COMPUTADORAS

En esta unidad se desarrollardn las destrezas de buUsqueda,
identificacion y localizacién de fallas (troubleshooting) del
Mother Board, Power Supply, tarijetas de video, tarjeta
controlada, sistema de memoria, uso y manejo del teclado,
monitor y printer. La aplicacién de diversos programas de
diagnéstico para reparacién de computadoras, tales como
PcProb, Checkit, Qaplus, ensamblaje de PC. Se frabajard en

configuracién del sistema, instalacion  de  programas,
actualizacion del equipo.

Total de Créditos por Hora: 3 créditos
Total Horas Contacto de Laboratorio: 90



RECO 208 ] )
LABORATORIO REPARACION DISPOSITIVOS MOVILES

En este curso el estudiante se le enseiard los fundamentos
bdsicos sobre celulares y Tablets. En cada una de las unidades
los conceptos aprendidos se integrardn a ejercicios prdcticos y
demostraciones.

Total de Créditos por Hora: 3 créditos
Total Horas Contacto de Laboratorio: 90

RECO 211
LABORATORIO FUNCIONAMIENTO DE LA UNIDAD DEL
DISCO

Este curso presentard la descripcién, explicacién y demostracion
del funcionamiento y estructura de las unidades del disco;
diagnéstico y solucidn de problemas con las unidades 3.5 Hard
Drive y el CD-ROM Drive. El curso ofrecerd al estudiante los
conocimientos bdsicos y necesarios para instalar, configurar,
ofrecer mantenimiento, diagnosticar y reparar las diversas
unidades de discos actuales en el campo de la computacién. Se
capacitard al estudiante con las técnicas y procedimientos
correctos para realizar estos procesos.

Total de Créditos por Hora: 2 créditos
Total Horas Contacto de Laboratorio: 60

RECO 213
LABORATORIO PROBLEMAS Y MANTENIMIENTO DE

IMPRESORAS Y MONITORES
PRE-REQUISITO: COMP 104

Este curso presentard la descripciodn, explicacion y demostraciéon
de los diferentes tipos de impresoras y monitores que se instalan
en las computadoras; instalacién, configuracion, mantenimiento,
diagndstico y reparacién de los dispositivos. El curso ofrecerd al
estudiante los conocimientos bdsicos y necesarios para instalar,
configurar, ofrecer mantenimiento, diagnosticar y reparar las
impresoras y monitores actuales en el campo de la computacién.
Se capacitard al estudiante con las técnicas y procedimientos
correctos para realizar estos procesos.

Total de Créditos por Hora: 2 créditos
Total Horas Contacto de Laboratorio: 60

RECO 215

LABORATORIO DISPOSITIVOS DE ENTRADA
PRE-REQUISITO: COMP 104

Este curso presentard la descripcidn, explicacion y demostraciéon
de los diferentes dispositivos de entrada de datos en las
computadoras; instalacién, configuracién, mantenimiento,
diagndstico y reparacién de estos. El curso ofrecerd al estudiante
los conocimientos bdsicos y necesarios para instalar, configurar,
ofrecer mantenimiento, diagnosticar y reparar los dispositivos de
entrada existentes en el campo de la computacién. Se
capacitard al estudiante con las técnicas y procedimientos
correctos para realizar estos procesos.

Total de Créditos por Hora: 2 créditos
Total Horas Contacto de Laboratorio: 60
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RECO 221 ] i
LABORATORIO TECNICAS DE REALIZACION DE
PRUEBAS

En esta unidad el estudiante adquirird los conocimientos,
habilidades y destrezas para readlizar las pruebas adecuadas y
necesarias para saber qué hacer cuando la computadora no
funciona. El objetivo serd saber qué es lo que se encuentra mal
y qué hacer. Se identificardn las pruebas como procesos de
identificaciéon de fallas, se describirdn las herramientas generales
para localizarlas, se analizardn los problemas relacionados con la
falla de los componentes y métodos para identificarlos, se
describirdn y explicardn los problemas comunes, y se procederd
a practicar las reparaciones correspondientes.

Total de Créditos por Hora: 2 créditos
Total Horas Contacto de Laboratorio: 60

RECO 224 i
SEMINARIO REPARACION DE COMPUTADORAS

En este curso el estudiante perfeccionard los conocimientos,
destrezas y habilidades desarrolladas a fravés de todo el
programa. Se practicard lo aprendido en el franscurso del
programa, con especial énfasis en aquellas unidades y temas
que los estudiantes no hayan podido dominar y comprender a
cabalidad.

Total de Créditos por Hora: 3 créditos
Total Horas Contacto de Laboratorio: 90

CURSOS DE ENFERMERIA
ANAT 100
ANATOMIA Y FISIOLOGIA

Este curso estudia el cuerpo humano como unidad organizada
con el propdsito de que el estudiante adquiera conocimientos en
los diferentes sistemas del cuerpo, dando énfasis a los érganos
que lo componen y las funciones de estos. Los sistemas que se
discuten son: sistema tegumentario, sistema digestivo, sistema
respiratorio, sistema circulatorio, sistema nervioso, sistema
endocrino, sistema urinario, sistema reproductor, los sentidos y el
sistema osteo-muscular. De ofra parte, se examinan algunas de
las enfermedades asociadas a éstos.

Total de Créditos por Hora: 4 créditos
Total Horas Contacto de Teoria: 920

ENFE 100
ASPECTOSIETICOS, LEGALES Y EVOLUCION
ENFERMERIA

Este curso cubre aspectos generales de la evolucién histérica de
la enfermeria, leyes y reglamentos aplicables a la profesién de
enfermeria y aspectos éticos. Se discuten los modelos y teorias
de la enfermeria. Ademds, el estudiante se familiarizard con el
sistema de salud en Puerto Rico, el proceso de enfermeria y los
roles y funciones del (de la) enfermero(a) prdctico(a) como parte
del equipo de salud.

Total de Créditos por Hora: 2 créditos
Total Horas Contacto de Teoria: 60



ENFE 101 ]
FUNDAMENTOS DE ENFERMERIA |

Este curso estd disenado para que el estudiante adquiera
conocimientos y destrezas bdsicas necesarias en el desempeino
de sus funciones como enfermero(a) prdctico(a) como parte
esencial en el equipo de salud. Se enfatizard en la intervencién
en el autocuidado del paciente-cliente, su entorno familiar y
comunidad. Discutird los conceptos tales como: medidas de
seguridad y mecdnica corporal, prevencidon y control de
infecciones, organizacién y cuidado de la unidad del paciente,
higiene y signos vitales. Ademds, se familiarizard con el concepto
de educaciény la asistencia del (de la) enfermero(a) prdactico(a)
en la documentacion del proceso de enfermeria.

Total de Créditos por Hora: 3 créditos
Total Horas Contacto de Laboratorio: 90

ENFE 102

FUNDAMENTOS DE ENFERMERIA II
PRE-REQUISITO: ENFE 101

Este curso estd disenado para continuar ofreciendo al estudiante
conocimientos y destrezas bdsicas necesarias en el desempeio
de sus funciones como enfermero(a) prdctico(a) como parte
esencial del equipo de salud. Estudio de la intervencion en el
autocuidado del paciente, su entorno familiar y comunidad tales
como: nutricibn y alimentacién, eliminaciéon urinaria  y
gastrointestinal, admision y alta, examen fisico, comodidad,
descanso y sueno, coleccidon de muestras, cuidado pre y post
operatorio y necesidades biosicosociales.

Total de Créditos por Hora: 2 créditos
Total Horas Contacto de Laboratorio: 60

ENFE 103
TECNICAS DE ELECTROCARDIOGRAMAS

Este curso estd disefado para que el estudiante adquiera
conocimientos y destrezas bdsicas en las técnicas vy
procedimientos de la realizacién de un electrocardiograma.
Incluye: repaso de la anatomia v fisiologia cardiocirculatorio, el
sistema de conduccidon, tipos de arritmias, equipo de
electrocardiogramas. Ademds, los tipos y uso del desfibrilador
son discutidos.

Total de Créditos por Hora: 2 créditos
Total Horas Contacto de Laboratorio: 60

ENFE 104
ENFERMERIA MEDICO QUIRURGICO

Este curso estd disefiado para que el estudiante adquiera
conocimientos y destrezas bdsicas en el autocuidado del cliente
adulto en salud-enfermedad. Se discuten las pato-fisiologias de
los diferentes sistemas tales como: gastrointestinal, respiratorio,
endocrino, inmunoldgico, osteomuscular, cardiovascular,
intfergumentario linfatico y respiratorio. Enfasis en la intervencién
del (de la) enfermero(a) prdctico(a) para lograr el autocuidado
en las desviaciones en el adulto y las estrategias de promocién
de salud.

Total de Créditos por Hora: 2 créditos
Total Horas Contacto de Laboratorio: 60
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ENFE 106

ENFERMERIA EN ADULTO Y VIEJO
PRE-REQUISITO: ANAT 100

Este curso estd disefiado para adquirir conocimientos y destrezas
bdsicas en el autocuidado del paciente-cliente adulto viejo, su
entorno familiar y comunidad. Discute los cambios fisioldgicos,
psicosociales y los problemas asociados con el proceso de
envejecimiento. Las intervenciones terapéuticas de enfermeria
en las alteraciones de salud y el rol del (de la) enfermero(a)
prdéctico(a) se presentan.

Total de Créditos por Hora: 2 créditos
Total Horas Contacto de Teoria: 60

ENFE 108

ENFERMERIA MATERNO-NEONATAL
PRE-REQUISITO: ANAT 100

Este curso estd disenado para continuar ofreciendo al estudiante
conocimientos y destrezas bdsicas en el autocuidado de la
madre y el neonatal, su entorno familiar y comunidad. Discute la
familia en etapa reproductiva, el embarazo, el cuidado prenatal,
el parto y complicaciones. Enfasis en la intervencién del (de la)
enfermero(a) prdctico(a) en el cuidado de la madre y el recién
nacido.

Total de Créditos por Hora: 2 créditos
Total Horas Contacto de Laboratorio: 60

ENFE 109

ENFERMERIA EN NINOS Y ADOLESCENTES
PRE-REQUISITO: ANAT 100

Este curso estd disenado para que el estudiante adquiera
conocimientos y destrezas bdsicas en el autocuidado del nino y
adolescente, su entorno familiar y la comunidad, en la salud-
enfermedad. Discute los periodos del crecimiento y desarrollo en
el nino y adolescente, el estado normal de salud y las
desviaciones en el paciente-cliente. Enfasis en el rol del (de la)
enfermero(a) prdctico(a) para satisfacer las necesidades
bdsicas, promover y prevenir salud-enfermedad en el infante,
nino, adolescente y su familia.

Total de Créditos por Hora: 2 créditos
Total Horas Contacto de Teoria: 60

ENFE 110
MANEJO DE ESPECIMENES, MUESTRAS Y MATERIALES

Este curso estd disefiado para que el estudiante adquiera
conocimientos 'y destrezas en el fransporte, fipos de
anticoagulantes utilizados, los tubos y el significado de los colores
y el manejo del equipo y los materiales de seguridad.

Total de Créditos por Hora: 3 créditos
Total Horas Contacto de Laboratorio: 920



ENFE 111

ENFERMERIA EN SALUD MENTAL
PRE-REQUISITO: ANAT 100

Este curso discute las condiciones mentales mds comunes, la
pato-fisiologia, las modalidades de fratamiento y aspectos
legales. Enfasis en la promocién, prevencién, mantenimiento,
rehabilitacion en el autocuidado del paciente, su entorno familiar
y comunidad con alteraciones en salud mental. Se discuten las
desviaciones de salud mental del adulto, adolescente y nino.

Total de Créditos por Hora: 2 créditos
Total Horas Contacto de Teoria: 60

ENFE112
ENFERMERIA EN SALUD COMUNIDAD

En este curso el estudiante analizard los problemas de salud,
religiosos, culturales, sociales, politicos y otfros, que existen en el
individuo, familia y comunidad. Se discutird la diversidad de
programas de salud de la comunidad y se concienciard la
importancia que tiene, para la prevencién de enfermedades,
promocién de la salud y rehabilitacion de los individuos.
Aplicardn los conocimientos en la prdctica clinica.

Total de Créditos por Hora: 2 créditos
Total Horas Contacto de Teoria: 60

ENFE 113 i
PRACTICA CLINICA |

Este curso estd disenado para aplicar los conocimientos vy las
destrezas adquiridas en el cuidado del adulto, adulto viejo,
madre y neonato en los desérdenes o desviaciones de salud mds
comunes. Enfasis en satisfacer las necesidades bdsicas del
paciente-cliente. Realizard las tareas y destrezas bajo supervision
directa de un(a) enfermero(a) generalista registrada segun el
plan de cuidado.

Total de Créditos por Hora: 4 créditos
Total Horas Contacto de Practica: 180

ENFE 114
PRACTICA CLINICA II

Este curso estd disenado para aplicar los conocimientos vy las
destrezas adquiridas en el cuidado paciente-cliente nifo vy
adolescente, su entorno familiar y comunidad en las alteraciones
de salud mdas comunes. Ademds, la experiencia prdctica expone
al estudiante a pacientes-clientes, su entorno familiar y
comunidad con alteraciones de salud mental. Trabajo en grupo
en la intervencién a una comunidad para promover y prevenir
salud-enfermedad. Enfasis en satisfacer las necesidades bdsicas
del paciente-cliente. Redlizard las tareas y destrezas bajo
supervisién directa de un(a) enfermero(a) generalista registrada
segun el plan de cuidado.

Total de Créditos por Hora: 4 créditos
Total Horas Contacto de Préctica: 180
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ENFE 115
SEMINARIO

El Seminario estd disefado para que el estudiante adquiera
conocimiento de los diferentes escenarios de frabajo y las tareas
y responsabilidades en cada uno de ellos. Discute la preparacion
de resumé, entrevista de empleo, el procedimiento vy
documentos requeridos para la solicitud de revdlida. Ademds, se
analizan situaciones de cuidado del paciente como parte del
repaso de revdlida de enfermeria prdctica.

Total de Créditos por Hora: 2 crédito
Total Horas Contacto de Teoria: 60

ENFE 116
PRACTICA CLINICA 1lI

Este curso estd disefiado para que el estudiante aplique los
conocimientos y las destrezas adquiridas en la seguridad, control
de infecciones, control de calidad, manejo del equipo, las
muestras y procedimiento de toma de muestras. Esto bajo la
supervision de (de la) enfermero(a) generalista en los diferentes
escenarios.

Total de Créditos por Hora: 4 créditos
Total Horas Contacto de Practica: 180

ENFE 117 i
CUIDADO DEL PACIENTE GERIATRICO

Analiza el origen y desarrollo histérico de la geriatriac como
ciencia y rama de la medicina que se ocupa del estudio de la
vejez.  Estudia las diferentes teorias del envejecimiento y
desarrollo por las que atraviesan los seres humanos, asi como los
teorizantes que construyeron los marcos conceptuales entorno al
tema. Se identifican las enfermedades mds comunes en los
clientes gerigtricos con énfasis en sus signos, sintomas,
intervencion de enfermeria y los programas y servicios dirigidos a
esta poblacién.

Total de Créditos por Hora: 2 créditos
Total Horas Contacto de Teoria: 60

MICRO 100
INTRODUCCION A MICROBIOLOGIA E HIGIENE

Este curso estd disenado para que el estudiante adquiera los
conocimientos generales y bdsicos de los microorganismos,
procesos infecciosos, conceptos de epidemiologia, prevencién
de enfermedades transmisibles, patdégenos mds comunes,
infecciones nosocomiales y los procesos de esterilizacion vy
desinfeccién. Enfasis en las técnicas asépticas.

Total de Créditos por Hora: 2 créditos
Total Horas Contacto de Teoria: 60



CURSOS DE FARMACIA

BIOL 102
BIOLOGIA HUMANA

Este curso estd disenado para que el estudiante adquiera los
conocimientos bdsicos de los dérganos que componen los
sistemas del cuerpo humano vy las funciones de éstos. Discute las
pato-fisiologias mds comunes de cada sistema.

Total de Créditos por Hora: 2 créditos
Total Horas Contacto de Teoria: 60

FARM 101
LEGISLACION Y ASPECTOS ADMINISTRATIVOS

El curso provee al estudiante los conocimientos bdsicos y las
destrezas en el manejo de los procesos administrativos que se
llevan a cabo en las farmacias tales como: manejo de
mercancia, planes médicos y ofros. Se discuten las leyes y
reglamentos que aplican a los procesos de farmacia tales como:
Ley de Farmacia de Puerto Rico, Ley de Sustancias Controladas,
Reglamento de DACO, entre ofros. Se discuten las tareas y
responsabilidades del Técnico de Farmacia. Se Uutiliza el
programa computarizado Rx30.

Total de Créditos por Hora: 2 créditos
Total Horas Contacto de Teoria: 60

FARM 102
CALCULO FARMACEUTICO

En este curso el estudiante repasa las destrezas bdsicas de
matemdticas y adquiere conocimientos sobre los sistemas de
pesas y medidas usados en farmacia tales como: sistema
métrico, sistema casero o inglésy el sistema apotecario. Ademds,
se introduce las abreviaturas mds utilizadas en prescripciones y
6rdenes médicas necesarias para resolver problemas
matemdticos. Se incluye las conversiones entre sistemas,
preparaciones a porciento, aumento y reduccién de férmulas,
cdlculo de dosis orales y parenterales, dosis de infravenosos,
cdlculos de dias de tratamiento, cantidad a dispensar, son
algunos de los cdlculos matemdticos discutidas en este curso.

Total de Créditos por Hora: 2 créditos
Total Horas Contacto de Teoria: 60

FARM 103 i i
ASPECTOS BASICOS QUIMICA FARMACEUTICA

Este curso estd disenado para que el estudiante adquiera
conocimientos bdsicos de quimica. Se enfatiza en conceptos
quimicos en el campo farmacéutico y los elementos presentes en
los medicamentos mds utilizados en farmacia.

Total de Créditos por Hora: 2 créditos
Total Horas Contacto de Teoria: 60

FARM 104
POSOLOGIA

En este curso el estudiante adquirird conocimientos y destrezas
relacionados a dosificacién de las drogas. Incluye el estudio de
las rutas o vias de administracién, las formas de dosificacion de
las drogas y los factores que afectan el efecto de una dosis de
medicamento. Ademds, se familiarizard con las abreviaturas
utilizadas en la interpretacién de recetas y érdenes médicas. Se
incluye el cdlculo de dosis e interacciones de los medicamentos.

Total de Créditos por Hora: 2 créditos
Total Horas Contacto de Teoria: 60

FARM 105

FARMACOLOGIA
PRE-REQUISITO: BIOL 102

Este curso discute la accién de las drogas en el cuerpo del ser
humano. Se incluye las drogas que actian en los diferentes
sistemas del cuerpo. Se familiariza al estudiante con los nombres
comerciales, genéricos o bioequivalentes, indicaciones, efectos
adversos mds importantes, interacciones mds comunes de los
medicamentos. Ademdas, se estudian las drogas tales como:
vitaminas, alcaloides, glucdésidos, vacunas, antiinfecciosos y
hormonas, entre otros. Se discuten las plantas medicinales de
Puerto Rico y productos naturales.

Total de Créditos por Hora: 4 créditos
Total Horas Contacto de Teoria: 90

FARM 106

TECNICAS DE DESPACHO
PRE-REQUISITO: FARM 101

Este curso estd disenado para que el estudiante adquiera los
conocimientos y las destrezas necesarias en las técnicas de
despacho de prescripciones en farmacias de comunidad y
6rdenes médicas en farmacias de hospital.  Ademds, las
destrezas en la preparacién de prescripciones de composicion o
extempordneas donde tendrd experiencia con el equipo de
laboratorio requerido vy utilizard los sistemas computadorizados
para el despacho de recetas.

Total de Créditos por Hora: 3 créditos
Total Horas Contacto de Laboratorio: 90

FARM 107
SEMINARIO |

A través del Seminario de Técnico de Farmacia, el estudiante
tendrd la oportunidad de mejorar las destrezas en las diferentes
clases de concentracién mediante trabajos de prdcticas
realizados. Ademds, se familiarizard con los aspectos importantes
en la preparacién y técnicas de estudios necesarias para la
Revdlida.

Total de Créditos por Hora: 1 crédito
Total Horas Contacto de Teoria: 30



FARM 108

PRACTICA |
PRE-REQUISITO: FARM 106

Aplicarlos conocimientos y las destrezas adquiridas en el salén de
clases sobre la dispensacion de prescripciones u ordenes
médicas. El estudiante debe completar 180 horas de préctica en
una farmacia de comunidad o institucional donde serd ubicado
y podrd ejercer las tareas de un Técnico de Farmacia en un
centro de prdctica real bagjo la supervision directa de un
farmacéutico licenciado.

Total de Créditos por Hora: 4 créditos
Total Horas Contacto de Practica: 180

FARM 109

PRACTICA II
PRE-REQUISITO: FARM 108

Aplicar los conocimientos y las destrezas adquiridas en la
dispensacion de prescripciones u érdenes médicas. El estudiante
debe completar 180 horas de prdctica en una farmacia de
comunidad o institucional y podrd ejercer las tareas de un
Técnico de Farmacia bajo la supervision directa de un
farmacéutico licenciado.

Total de Créditos por Hora: 4 créditos
Total Horas Contacto de Practica: 180

FARM 110

PRACTICA llI
PRE-REQUISITO: FARM 109

Aplicarlos conocimientos y las destrezas adquiridas en el saldn de
clases sobre la dispensacién de prescripciones u ordenes
médicas. El estudiante deberd completar 135 horas de prdctica
en una farmacia de comunidad o institucional donde serd
ubicado y podrd ejercer las tareas de un Técnico de Farmacia
en un centro de prdctica real bajo la supervisién directa de un
farmacéutico licenciado.

Total de Créditos por Hora: 3 créditos
Total Horas Contacto de Préctica: 135

FARM 114
SEMINARIO 1l

A tfravés del Seminario de Técnico de Farmacia, el estudiante
podrd utilizar las estrategias aprendidas para reforzar sus
conocimientos en el drea de prdctica y laboral. Ademds, se
familiarizard con aspectos importantes y nuevos de la Ley de
Farmacia de Puerto Rico. Ademds, se reforzard con material de
repaso para Revdlida.

Total de Créditos por Hora: 1 crédito
Total Horas Contacto de Teoria: 30
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FARM 115

PRACTICA IV
PRE-REQUISITO: FARM 110

El estudiante aplicard los conocimientos y destrezas adquiridas
de sus clases tedricas del curso de Técnico de Farmacia. Estard
ubicado en una farmacia, hospital o CDT donde deberd
completar 270 horas de prdctica bajo la supervision directa de
un farmacéutico licenciado.

Total de Créditos por Hora: 6 créditos
Total Horas Contacto de Practica: 270

FARM 116

PRACTICA V
PRE-REQUISITO: FARM 115

El estudiante aplicard los conocimientos y las destrezas adquiridas
en la dispensacién de recetas. Se deberd completar 270 horas
de prdctica en una farmacia, institucion hospitalaria o CDT,
donde estard ubicado para ejercer las tareas de un Técnico de
Farmacia bajo la supervision directa de un farmacéutico
licenciado.

Total de Créditos por Hora: 6 créditos
Total Horas Contacto de Practica: 270



CALENDARIOS ACADEMICOS

202 1-2024

CALENDARIOS ACADEMICOS 2021 - 2024

La Administracion de American Educational College se
reserva el derecho de modificar,
cualguier estipulacién en los Calendarios Académicos
suministrados en este Catdlogo.

alterar o eliminar

Enero — Mayo

Ano 2021
Semestre
Zq . . Fecha
Académico Fecha Inicio s Az
Terminacion
Lunes, 11 de Viernes, 7 de

enero mayo
Viernes,
Mayo - Agosto Lunes, 10 de mayo 27 de agosto
Agosto - Martes, 31 de Miércoles,
Diciembre agosto 22 de diciembre
Ano 2022
Semesire
o i Fecha
Académico Fecha Inicio . nz
Terminacion
Lunes, 17 de Viernes, 6 de
Enero - Mayo
enero mayo
Mayo — Agosto Lunes, 9 de mayo Viernes, 26 de
agosto
Agosto - Lunes, 29 de Miércoles, 21 de
Diciembre agosto diciembre
Ano 2023
Semestire
g . . Fecha
Académico Fecha Inicio s 0z
Terminacion
Lunes, 16 de Viernes, 5 de
Enero — Mayo
enero mayo
Mayo — Agosto Lunes, 8 de mayo Viernes, 25 de
agosto
Agosto - Lunes, 28 de Viernes, 22 de
Diciembre agosto diciembre
Ano 2024
Semestre
P . . Fecha
Académico Fecha Inicio ! -
Terminacion
Lunes, 15de Viernes, 3 de
Enero - Mayo
enero mayo
Mayo — Agosto Lunes, 6 de mayo Viernes, 23 de
agosto
Agosto - Miércoles, 28 de Viernes, 20 de
Diciembre agosto diciembre
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DIAS FERIADOS

Se indican las fechas en que la institucidn observard el
dia o los dias feriados. La administracion de American
Educational College se reserva el derecho de modificar,
alterar o eliminar cualquier dia estipulado en los dias
feriados suministrados en este Catdlogo.

FECHA DiA A OBSERVAR
Enero 1 Ano Nuevo
Enero 6 Dia de Reyes

3er lunes de Enero

Natalicio Martin Luther
King

3er lunes de Febrero

Dia de los Presidentes

Marzo 22

Abolicion de la Esclavitud

Entre el tercer viernes de
Marzo y el tercer viernes
de Abril

Viernes Santo

Ultimo lunes de Mayo

Dia de la Recordacién

Julio 4

Independencia de
Estados Unidos

Julio 25

Constitucion ELA de
Puerto Rico

Terlunes de Septiembre

Dia del Trabajo

Octubre 12

Dia de la Raza

Noviembre 11

Dia del Veterano

Noviembre 19

Descubrimiento de Puerto
Rico

4to jueves de Noviembre

Dia de Accidn de Gracias

Diciembre 25

Dia de Navidad




Yo, Joaquin E. Gonzdlez Pinto, Presidente de American Educational College, certifico
que este Catdlogo es el documento oficial por el cual se regird el funcionamiento de la

Institucion, efectivo a partir del semestre Enero 2021 a Diciembre 2024.

Este Catdlogo es aplicable a todos nuestros recintos y centros de extension. Se advierte
que la version en espanol del Catdlogo General es la version oficial y la que prevalece

en todo momento.

Nelhss 2

Joaquin E. Gonzdlez Pinto
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