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MENSAJE DE LA PRESIDENTA

Las experiencias vividas nos llevan a nuevos retos a lo largo de nuestra
vida. Es ahi, donde tenemos que detenernos momentaneamente, analizar,
canalizar ideas y reinventarnos. Una pregunta fundamental que todos debemos
hacernos es - ¢Dénde estoy y dénde quiero estaren 5 afios? De estainterrogante,
surge la necesidad de crear NUEVAS ACCIONES v creeren ti.

En High Alternative Education nos hemos dado a la tarea de como
grupo, hacernos preguntas y como grupo reenfocarnos y dirigirnos “amanos ala
obra”. Ideas se convirtieron en acciones y hoy nos encaminamos a un nuevo
porvenir. Somos una institucién educativa innovadora, estableciendo estrategias
y programas académicos que te permiten desarrollar las herramientas necesarias
para enfrentarte a los cambios y la exigencia del campo laboral.

Nuestro éxito se debe a la excelencia de nuestra facultad; capacitada y
comprometida con la excelencia académica y una administracion enfocada en
servirles. A partir de la Pandemia del COVID-19, solo estamos ofreciendo
nuestros cursos y talleres desde la comodidad del hogarde cada estudiante, entu
horario y tiempo disponible. Aprovechen esta oportunidad de estudiar 100% a
distancia en programas debidamente autorizados para esto.

Los invitamos a que se den la oportunidad de reinventarse y que nos

permitan servirles de la mejor manera posible y de la manera en que sabemos
hacerlo.... Obteniendo resultados. Permitanos darle la mano, orientacién y

direccion para ese gran comienzo.

Presentamos nuestro Catélogo correspondiente a los afios 2023 a 2024
que contiene la informacion concernientea la parte académica y administrativa.

Esperamos SERVIRTE 'y poder saludarle personalmente,

Presidente/CEO



NOTAS ACLARATORIAS

Este catalogo es publicado por High Alternative Education, localizado en la
Avenida Ponce de Leén #1807, parada 26 en Santurce, Puerto Rico. La
informacién aqui contenida es efectiva a partir de su fecha de publicacion (ver la
portada) y s6lo aplica a nuestros programas de estudios del nivel postsecundario.

High Alternative Education se reserva el derecho a efectuar ajustes en los
programas de estudio, los requisitos de admision y académicos, los costos de
estudios y materiales, las normas administrativas y de conducta y cualquier
norma, reglamentacion o politica institucional en el momento que lo considere
conveniente o necesario. Estos cambios se realizardn tomando en consideracion
los estandares de las agencias reguladoras, la reglamentacion del Departamento
de Educacion de los Estados Unidos y seran notificados mediantes anejos y/o
circulares.

High Alternative Education se reserva el derecho a no ofrecer cualquier
curso o,de paulatinamente descontinuar cualquier programa cuando éste no tenga
suficiente demanda.

El acto de matricularse implica que el estudiante acepta y cumplird con
todos los reglamentos institucionales. El estudiante sera responsable de
mantenerse informado sobre los reglamentos, los requisitos académicos de su
programa y sobre las normas de comportamiento de la Institucion. Ningln
reglamento sera descartado o invalidado porque un estudiante alegue desconocer
el mismo.

DIVULGACIONES

Este catdlogo y el manual del estudiante consumidor esta disponible en
forma electronica en nuestra pagina de Internet: www.haeducation.net. Copias
impresas para revision estan disponibles en nuestra sala de estudios y a peticion
del estudiante, unacopia impresa le sera entregada por personalde la institucién.

Informacion adicional que debe conocerel estudiante se encuentraen:

1. Acuerdode Matricula (Contrato)

2. Divulgacion de Informacién sobre los Programas Académicos — Pagina
de Internet www.haducation.net

3. Reglamento Institucional

RESENA HISTORICA

High Alternative Education, fue fundada e incorporada en el afio 2010.
Desde ese primer afio de operacion se adquirié nuestra Licencia para Operar el
Nivel Secundario con Programa Académico A 80-25 para ofrecer el Cuarto Afio


http://www.haeducation.net/
http://www.haducation.net/

de Escuela Superior en la modalidad Acelerada. Actualmente, mantenemos esta
oferta como objetivo institucional secundario.

El 28 de enero de 2011, se adquiri6 la Licencia para operar el Nivel
Postsecundario de Caracter no Universitario con Programas \ocacionales
Técnicos y de Altas Destrezas, Nimero V 80-26 del Consejo de Educacion de
Puerto Rico, ahora Junta de Instituciones Post Secundaria adscrita al
Departamento de Estado de PR. Actualmente, los programas postsecundarios en
sistemas de oficinas y Asistente de maestro preescolar son nuestro objetivo
institucional primario.

El 28 de diciembre de 2018, obtuvimos la acreditacion del “Accrediting
Commission of Career Schools and Colleges (ACCSC)” para ofrecer certificados
en programas postsecundarios de Asistente Administrativo en Oficina Virtual y
Asistente de Maestro Pre-escolar.

En el mes de abril de 2023 mudamos nuestras instalaciones al primer piso del
edifico 1807 en la parada 26 de Santurce, Puerto Rico. Esto permite estar mas
accesibles para cualquier gestion que quieran hacer, tomando en consideracién
que estamos cerca de la Estacion del Tren de Sagrado Corazén y de las paradas
de guaguas de transportacién publica.

Desde sus inicios, cumpliendo hoy 12 afios ininterrumpidos, hemos trabajado
arduamente nuestra oferta de programas postsecundarios técnicos vocaciones con
el propdsito de desarrollar adultos académicamente preparados y animados para
mejorar una calidad de vida de su familia y comunidades. Como institucién
educativa hemos ido creciendo y nuestras instalaciones cumplen favorablemente
con nuestra ofertay mas aun al trabajar 100% a distancia nos adaptamos almundo
cambiante que hoy nos toca vivir con los trabajos remotos o personalizados.

MISION

Encaminar a los estudiantes en la ruta del éxito por medio de programas
innovadores que redunden en trabajos que le permitan desenvolverse, ser
productivos y desarrollar sus capacidades para continuar hacia lo maximo en su
vida profesional y personal.

VISION

Lograr que cada estudiante tenga una educacion de excelencia en poco
tiempo, siendo innovadores con laensefianza-aprendizaje.



OBJETIVO GENERAL

Elevar los niveles de aprendizaje de los estudiantes y el desarrollo de

capacidades y valores para la vida, el trabajo y la ciudadania, mejorando la
calidad, equidad y pertinencia de la Post-Secundaria, vocacional y secundaria
orientada al desarrollo humano sostenible y en el marco de una sociedad
educadora participativa.

Objetivos Especificos:

1

Crear programas educativos que tengan demandade empleoy dirigidos a
que los egresados puedanauto-emplearse.

Brindar una educacién que promueva la adaptacion a los escenarios de
trabajo presentes y futuros, mediante estrategias y actividadesquefomenten
el trabajo grupaly las relaciones interpersonales.

Desarrollar habilidades dentro de un modelo de ensefianza para la
utilizacién adecuada de las destrezas basicas como el lenguaje en espafiole
inglés, matematicas, artes, tecnologias en su forma oral, descriptiva y
escrita.

Graduar estudiantes competitivos y satisfechos con los conocimientos,
destrezas y técnicas aprendidas que le permitan desempefiarse con alta
eficiencia y éticaen unempleo.

Promover un ambiente donde exista la participacién y compromiso de la
comunidad educativa y administrativa, a través del acceso a comités de
trabajo para la toma de decisiones institucionales.

GOBIERNO Y CONTROL

High Alternative Education es propiedad y estad operado por High

Alternative Education, Inc., una corporacion puertorriquefia debidamente
registrada en el Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Sus duefios lo son la Sra.
Betzaida Aimeé Alemany \Elez y el Sr. Jorge Enrique Gonzalez Rey.

El gobierno de High Alternative Education, Inc, esta constituido por

una Juntade Directores como cuerpo rector. Esta Juntatiene la responsabilidad
de establecer politicas institucionales y dar seguimiento al cumplimiento de la
misién, vision y metas institucionales. Analiza y pondera recomendaciones
sometidas ante la Junta por medio de su Presidente.

La Junta de Directores se perpetGa a si misma y los miembros son

seleccionados sin ninguna intervencion de autoridades externas. La Junta de
Directores, como maximo organismo rector, tiene igualmente autoridad final para
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desarrollar las actividades necesarias para alcanzar los objetivos y el manejo,
reglamentacion y el controlde sus asuntos y bienes, laseleccién de sus miembros
y funcionarios y otros asuntos inherentes al logro de su mision.
JUNTA DE DIRECTORES
Betzaida Aimeé Alemafiy Presidente y Tesorera

Jorge E. Gonzalez Rey Vicepresidente y Secretario

ADMINISTRACION

Betzaida Aimeé Alemafiy Presidente, Directora

Jorge E. Gonzélez Rey VP de Mercadeo

Keidy Carvajal Santiago Oficial de Admisiones

Emely Diaz Asistente Servicios al Estudiante

Maria Rey Registradora y Oficial de
Contabilidad

Alexa Santiago Coordinadora Educacién a
Distancia y del “LRC”

Yesenia Trinidad Oficial de Retencion

AUTORIZACIONES

High Alternative Education es una institucion privada de niveles
postsecundarios y secundarios registrada y licenciada por la Oficina de Registro
y Licenciamientos de Instituciones de Educacion (antes Consejo de Educacion de
Puerto Rico), Apartado 9023271, San Juan, Puerto Rico 00902-3271 y acreditada
por la “Accrediting of Career Schools and Colleges” (ACCSC - 2101 Wilson
Blvd., Suite 302, Arlington VA 22201) para otorgar certificados y/o diplomas del
nivel postsecundario. También somos una institucion elegible para contratar
adiestramientos con los Consorcios WIOA y candidata para administrar ayudas
econdmicas de los programas Titulo IV (Becas Pell y otras ayudas del
Departamento de Educacion de los Estados Unidos).

DESCRIPCION DE FACILIDADES

Santurce — High Alternative Education esté localizada en la Avenida
Ponce de Le6n #1807 parada 26 en Santurce, Puerto Rico. Es una localizacién
céntrica accesible porvarios medios de transportacion, incluyendo unos pasos de
la Estacion del Tren Urbano Sagrado Corazdn, paradas de autobuses de la AMA,
entre otros medios. La Institucidn tiene capacidad para sentarunos 45estudiantes
simultdneamente en horario diurno o nocturno, a pesar de que estamos trabajando
100% a distancia.
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Oficinas administrativas, salones laboratorios de computadoras
educacion pre-escolarse encuentran dentro de dos locales adyacentes de un nivel
de unos 2,500 pies cuadrados entre ambos, para cuando se necesite trabajar de
forma presencial, debidamente coordinados por un calendario.

Cada salén provee areas de teorias y practicas paralos estudiantes. Entre
los equipos hay sillas, mesas de estudios, pizarras, gabinetes, sillas de espera entre
otros equipos y materiales. Para los programas técnicos contamos con un
laboratorio de 9 computadoras de mesa y otras 12 laptops disponibles.

La Institucion cuenta con equipo audiovisual, tales como proyectores
digitales, TV’s, etc., los cuales se encuentra en las facilidades disponible para
cuando se requiera.

INFORMACION GENERAL

POLITICA INSTITUCIONAL DE PRIVACIDAD DE EXPEDIENTES
EDUCATIVOS

High Alternative Education cumple plenamente con las clausulas de la Enmienda
Buckley (Family Educational Rights and Privacy Act of 1974, as amended). Esta
ley protege la naturaleza privada de los expedientes educativos de los estudiantes
y establece el derecho de éstos a inspeccionar y revisar los mismos. Provee
ademas las guias para corregir la exactitud de la informacién por medio de
audiencias informales y formales. Los estudiantes tienen derecho a entablar
querellas, si asi lo desean, a Family Policy Compliance Office, US Department of
Education, 400 Maryland Avenue SW, Washington DC 20202-4605; en relacion
con alegados incumplimientos de la ley por parte de la Institucion.

Copias de la politica institucional establecida por High Alternative Educationen
cumplimiento de la ley pueden conseguirse en la Oficina de Registraduria como
parte del Servicios al Estudiante. Esta oficina mantiene una lista de los
expedientes educativos que se manejan en la institucion asi como la localizacién
de éstos.

POLITICA INSTITUCIONAL SOBRE IGUALDAD DE
OPORTUNIDADES

High Alternative Education garantiza la igualdad de oportunidades a sus
solicitantes de empleo y admisién, asicomo a estudiantes y empleados, tanto en
lo que se refiere a oportunidades de estudios y empleo, como en el disfrute de los
servicios y programas académicos que se ofrecen y en términos y condiciones de
trabajo.
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La institucion no excluye de participacion, no niega beneficios, ni discrimina
contra ninguna persona por razon de edad, raza, sexo, color, nacimiento, origen o
condicién social, impedimento fisico o mental o ideas politicas o religiosas.

Cualquier candidato a admisidn o estudiante, asi como cualquier solicitante de
empleo o empleado que entienda haya sido objeto de discrimen por las razones
anteriores podrd iniciar una querella por escrito ante el funcionario designado. El
establecimiento y cumplimiento de esta politicaasi como su publicacion es atenor
con los reglamentos federales por la implementacion del Titulo 1V de la Ley de
Educacion Superior Federal de 1965, segiin enmendada, y con la Seccién 504 de
la Ley de Rehabilitacion de 1973.

POLITICA INSTITUCIONAL SOBRE USO, POSECION Y
DISTRIBUCION DE DROGAS Y ALCOHOL EN LAS INSTALACIONES
Y SUS PREDIOS

Consciente de su responsabilidad de contribuir a la preservacion del bienestar
fisico y psicolégico de la comunidad estudiantil, profesores y empleados
administrativos, asi como de la sociedad a la cual sirve, High Alternative
Education tiene establecido un programa dirigido a la preveniry penalizar el uso,
posesidn y distribucion de drogas y alcohol en sus instalaciones y predios durante
horas de instruccion académica o en sus actividades co-curriculares. La politica
estadetallada en el Manual del Estudiante Consumidor y otras publicaciones.

ADMINISTRACION DE MEDICAMENTOS PROPIOS DEL ASMA

A tono con lo establecido en la Ley 56 del 1 de febrero de 2006 (Estudiantes
Pacientes de ASMA) y afin de que los requerimientos de esta ley sean cumplidos,
un estudiante puede poseer y usar su medicamento para el asma (i) durante su
estadia en nuestras instalaciones, (ii) durante una actividad patrocinada por la
Institucion (iii) durante y bajo la supervisidn del personal de la Institucion, o (iv)
antes y después de actividades regulares de la Institucion, tales como antes y
después de estaren una propiedad operada por la Institucion.

RESTRICCIONES EN EL USO DE SEGURO SOCIAL

A tono con lo establecido en la Ley 186 del 1 de septiembre de 2006
(Restricciones en el uso de Seguro Social) y para que los requerimientos de esta
ley sean cumplidos:

1.- Nuestra Institucion no mostrara ni exhibira el nimero de Seguro
Social de cualquier estudiante en un lugar u objeto visible al publico en general
con el propdésito de identificarlo, colocar o publicar listas de notas, listas de
estudiantes matriculados en cursos o cualquiera otra lista entregada a profesores;
ni lo incluirad en directorios de estudiantes ni cualquier lista similar, salvo parauso
interno confidencial; ni lo hara accesible a ninguna persona que no tenga
necesidad o autoridad de acceso a este dato.

13



2 -Cuando se deba hacer publico un documento que contenga un ndmero
de Seguro Social fuera del contexto de confidencialidad académica, éste sera
editado de modo que dicho dato sea parcial o totalmente ilegible, sin que ello se
considere una alteracion del contenido del documento.

3- Estas protecciones pueden ser renunciadas voluntariamente por
estudiantes mayores de edad o legalmente emancipados o por los padres con
custodia y patria potestad de los menores mediante autorizacién por escrito, mas
no podra imponerse dicha renuncia como condicién de matricula, graduacion,
transcripcion de notas o créditos o prestacion de servicios.

4- Esta disposicidn no sera de aplicacion en cuanto al uso del nimero de
Seguro Social en aquellos casos en que esté requerido o autorizado por ley o
reglamentacion federal o su uso para propdsitos internos de verificacion de la
identidad, convalidaciones, empleo, contribuciones o asistencia econémica,
mientras mantengamos su confidencialidad.

PREVENCION DE ACOSO E INTIMIDACION ("BULLYING" Y
“CIBERBULLYING”) EN LOS CENTROS DE ESTUDIOS

A tono con lo establecido en la Ley 37 del 10 de abril de 2008 (Prevencion de
Acoso Escolar) y con el propésito de que los requerimientos de que esta ley sean
cumplidos, actos o acciones de “bullying” y/o “ciberbulling” contra alguno de
nuestros estudiantes estan totalmente prohibidos. Violaciones estaran sujetas a las
sanciones detalladas la politica publicada y disponibles por medio de la Oficina
de Servicios al Estudiante.

En High Alternative Education reconocemos el derecho de los estudiantes a su
seguridad personal, libre de hostigamiento e intimidacion (‘bullying’); a estudiar
en un ambiente sano; asu intimidad y dignidad personal; a promover la formacion
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 profesion
libremente; a recibir servicios de orientacion vocacional y otros servicios
especializados; a una educacién que les permita proseguir estudios superiores o
les proporcione acceso al mercado de trabajo dentro y fuera de Puerto Rico; y a
organizary participar en las actividades de su centro de estudio. Para los efectos
de esta politica, la definicién sobre el acto, de hostigar e intimidar -(‘bullying’) es
cualquier accion realizada intencionalmente, mediante cualquier 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
desempefio en el salon de clases.

POLITICA CONTRA EL HOSTIGAMIENTO SEXUAL
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El hostigamiento sexual en el ambito laboral y académico es una practica
ilegal y discriminatoria, ajena a los mejores intereses institucionales, la cual no
habré tolerancia alguna, independientemente de la jerarquia o posicion de las
personas que puedan resultar involucradas. El hostigamiento sexual es una
conducta prohibida y rechazada por los miembros de la Junta, Ejecutivos,
Directores y empleados en general. Esta préactica afecta la autoestima del
individuo y puede tener un impacto negativo en la ejecucién del desempefio de
sus deberes y responsabilidades en el ambito del trabajo o en el salén de clases.
En ningunacircunstancia se permitiraque personaalgunaincurra en conducta que
directa o indirectamente configure un ambiente laboral, administrativo o
académico en que estén presentes aspectos de hostigamiento sexualen cualquiera
de sus modalidades. En la aplicacién de la politica institucional se debera tener
presente que:

- El hostigamiento sexual puede configurarse entre personas del mismo
sexo 0 de sexos opuestos.

- Ninguna persona en esta Institucion esta obligada a permitir, aceptar,
someterse o tolerar actos o insinuaciones de indole sexual no deseados.

- Segun definido por ley, el hostigamiento sexual consiste en cualquier
tipo de acercamiento sexual no deseado, requerimiento de favores
sexuales y cualquier otra conducta verbal o fisica de naturaleza sexual,
cuando seda una o mas de las siguientes circunstancias:

- Cuando al someterse a dicha conducta se convierte de forma implicita
en un término o condicién del empleo o ambiente de estudios de una
persona.

- Cuando el sometimiento o rechazo de dicha conducta por parte de la
persona se convierte en fundamento para la toma de decisiones en el
empleo o en la evaluacién académica de un estudiante.

- Cuando esa conducta tiene el efecto o propdsito de interferir con el
desempefio del trabajo o labor académica de esa persona o cuando crea
un ambiente de estudio o trabajo intimidante, hostily ofensivo.

Las sanciones disciplinarias aplicables a estudiantes o emp leados que incurranen
hostigamiento sexual incluyen la expulsién de la Institucién.

POLITICA INSTITUCIONAL PERSONAS CON IMPEDIMENTOS Y
ACOMODO RAZONABLE

High Alternative Education es una institucién comprometida con la
excelencia académica y el bienestar de la comunidad estudiantil. Como tal, tiene
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la responsabilidad de propiciar la sana convivencia y el intercambio armonioso
entre estudiantes, facultad y miembros de la administracién. El discrimen atenta
contra la dignidad del ser humano y esté& en conflicto con la misién, filosofia y
objetivos institucionales.

High Alternative Education es fiel creyente de que todo individuo puede
ser exitoso. La laborde unainstitucién educativa, es facilitarel que los estudiantes
puedan alcanzar exitosamente sus metas académicas fundamentandose en sus
fortalezas y no en sus “limitaciones”. Es con este fin que se establece la Politica
Institucional Sobre Personas con Impedimentos.

High Alternative Education, atenor con lalegislacion vigente, establece
como politica prohibir toda actitud discriminatoria que impida, obstaculice, limite
o excluya a cualquiera de sus empleados o estudiantes con impedimentos fisicos
o mentales cualificados de participar, formar parte o disfrutar de sus programas o
actividades organizadas, patrocinadas, operadas, administradas o llevadas a cabo
por la Institucion. Es también politica institucional proveer acomodo razonable a
empleados y estudiantes elegibles bajo las disposiciones estatutarias vigentes.

Por lo que no se permitira ni tolerara métodos o practicas
discriminatorias en el reclutamiento, compensacion, beneficio, instalaciones de
acomodo razonable o acceso, participacién en programas de adiestramiento,
promocion o cualquier otra condicién o privilegio en el empleo contra personas
con algln tipo de impedimento fisico o mental y garantizard la igualdad de
oportunidades para éstos.

De igual manera, no permitird ni tolerara métodos o précticas
discriminatorias en los procesos de admision, re-admision, acceso, acomodo
razonable, participacién en programas, clases, actividades o necesidades
educativas contra los estudiantes con algln tipo de impedimento fisico, mental,
emocional o sensorial que limite a éstos igualdad de oportunidades de que gozan
las personas sin impedimentos.

Esta politica incluye la responsabilidad de gestionar para las personas
con impedimentos, dentro del ambito de lo razonable, acomodo razonable; es
decir, realizar los ajustes o cambios necesarios para que el empleado o estudiante
con impedimento pueda realizar las funciones propias del empleo o de sus
estudios.

POLITICA PARA PREVENIR EL PLAGIO
La institucion exhorta a todos los estudiantes, a desarrollar el trabajo
creativo y de investigacidn que promuevan su crecimiento y su desarrollo

profesional. La violacion a esta politica podria conllevar la suspension del
infractor.
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Los avances tecnoldgicos y la difusion del conocimiento, junto a la
informacién disponible a todos, requieren esfuerzos que permitan la proteccién
del trabajo intelectual. Los estudiante son responsables deluso prudente producto
de la creatividad, la investigacion y el conocimiento de aquellos que aportan sus
trabajos en beneficio de todos.

Con el propésito de garantizar los derechos de autor, la institucion ha
desarrollado una politica institucional que promueve la orientacién necesaria
sobre los derechos que cobijan la proteccion, la publicacion y la divulgacion del
producto del trabajo intelectual, que incluye los trabajos tecnologicos.

La politica promueve los siguientes objetivos:

1- Orientar a los estudiantes sobre los derechos protegidos por las Leyes
de Derecho de Autor, aplicables.

2- Fomentar el desarrollo del trabajo creativo, ya sea literario, artistico,
cientifico o tecnoldgico o cualquier otro medio de expresidn intelectual.

3- Se orienta a los profesores a no permitir duplicar material cuyo origen
este protegido por los derechos de autor.

4- Se orienta a los profesores de no evaluar ninglin trabajo que sea
extraido literalmente de material protegido.

PUBLICACIONES Y ANEJOS

Complementan este catalogo el Manual de Servicios al Estudiante (Registro,
Orientacion Académica y Colocaciones). El proposito de estas publicaciones es
ampliar la informacion que se le ofrece al estudiante relacionado con las normas,
procedimientos y politicas vigentes en nuestra Institucion. Cambios en el
contenido del catalogo son publicados en anejos separados.

SERVICIOS AL ESTUDIANTE

ORIENTACION

Conscientes de que nuestros estudiantes pasan por un momento decisivo en sus
vidas que implica ajustes en su quehacer personal y familiar, High Alternative
Education brinda los servicios de orientacion académica. Ofrecemos una serie
de actividades encaminadas a que logren un mejor conocimiento de si mismos y
un desarrollo maximo de sus potencialidades. Entre ellas se encuentran
orientaciones individuales y grupales, seminarios, talleres y dindmicas. También
esta oficina interviene en los casos de probatorias académicas, repeticiones de
clases, readmisiones, cambios de seccion, transferencias, problemas de ausencias
y toda aquella situacién que pueda afectar al estudiante académicamente.
Ademas, se ofrece orientacion vocacional.
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PROGRAMA DE DESARROLLO OCUPACIONAL (CAREER
SERVICES)

El Oficial de Servicios al Estudiante ayuda a los estudiantes activos y graduados
en la bdsqueda de empleo afines a su area de estudios. También le brinda al
estudiante la oportunidad de ubicarse en un ambiente de trabajo real por tiempo
definido (practicas) o indefinido, esto a peticion delestudiante que pueda tenerun
lugar de practica. Asi mismo, los graduados de la institucién reciben el servicio
de asistir a entrevistas de empleos las veces que sea necesario y se le hace
referidos de patronos buscando empleados.

El que un estudiante obtenga un empleo es importante para la Instituciéon. Sin
embargo, High Alternative Education nogarantiza que los estudiantes obtendran
un empleo en el &rea de estudios durante o luego de su adiestramiento. Tampoco
se garantiza salarios especificos para algin puesto que surja.

ADMISIONES- HORARIO DE SERVICIOS

La Oficina de Admisiones de High Alternative Education tramita las solicitudes
de los interesados en ingresar a nuestra Institucién durante todo el afio. Estas
oficinas permanecen abiertas de lunes a jueves de 8:00 a.m. a 5:00 p.m. y los
viernes y algunos sabados de 8:00 a.m. a 1:.00 p.m.

SECCION DE REGISTRADURIA

La Seccion de Registraduria, bajo Servicios al Estudiante, custodia los
documentos académicos y administrativos delestudiante. Esta es responsable del
proceso de matricula y expide las notas, certificaciones e informes de progreso
académico y diplomas de los estudiantes.

MANEJO DE EXPEDIENTES ACADEMICOS DE LOS ESTUDIANTES
ACTIVOS Y/O INACTIVOS

Las normas y procedimientos que aquise establecen son de aplicabilidad
atodo expediente académico de los aspirantes activos o inactivos en el disfrute
del derechoa la privacidad, conforme a ley.

Los expedientes académicos y personales de los estudiantes son
confidenciales y la divulgacién o manejo de la informacion contenida en los
mismos se limita a los miembros de la facultad concernidos y al personal
administrativo que, en el ejercicio ordinario de sus funciones, tienen que manejar
los expedientes bajo la supervision del Oficial de Registraduria.

Todos los expedientes estan bajo la custodia de la Directoray del Oficial
de Registraduria, quienes son las Unicas personas que puede autorizarel acceso al
expediente académico de los estudiantes. En el ejercicio y descargue de sus
responsabilidades, la Directora permitird acceso a los expedientes a aquellos
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miembros del personal de High Alternative Education que individual o
colectivamente actlien en el genuino interés educativo de los estudiantes. La
divulgacion de la informacidn contenida en los expedientes académicos de los
estudiantes a terceros, sélo se hara mediante autorizacion escrita del aspirante o
en el fiel cumplimiento de una orden o procedimiento judicial.

Todos los archivos que contienen la informacidn de los estudiantes son
a prueba de fuego y estan debidamente protegidos en un espacio bajo llave elcual
se mantiene cerrado todo el tiempo. Sélo la Directora y el (la) Oficial de
Registradora tienen acceso a estos expedientes y sélo con su autorizaciéon y bajo
susupervision, los expedientes son extraidos de los archivos.

En caso de cierre institucional, los expedientes académicos de los
estudiantes seran digitalizados o micro fichados y enviados a la sede de la Junta
de Instituciones Post Secundarias, antes Consejo Generalde Educacion de Puerto
Rico para su custodia. Luego de este evento, si un estudiante necesita una
transcripcion de créditos deberd solicitarla a la agencia custodia de los
expedientes.

AREA DE RECURSOS ISTRUCCIONALES

Nuestra Area de Recursos Instruccionales (LRC) provee a los estudiantes de
recursos para complementar los conocimientos adquiridos en sus programas
académicos o pararealizar sus tareas externas. Estas contienen varias colecciones
de libros y disponen de un eficaz servicio de informacion. Las mismas albergan
libros, revistas profesionales y periédicos nacionales de referencia para las
materias que se ensefian en la institucion; asi como facilidades de Internet y otros
equipos audiovisuales.

SALONES Y LABORATORIOS

La institucion dispondrd de los salones y laboratorios que los programas de
estudio requieran. Los laboratorios poseen los equipos y materiales
instruccionales que apoyen el cumplimiento de los objetivos educativos de cada
curso. Nuestros salones de clases tienen capacidad para 8 a 20 estudiantes y
nuestros laboratorios para 8-12. Tomando a consideraciéon que actualmente las
clases se ofrecen a distancia, por lo que los estudiantes no requieren ir a las
facilidades.
TUTORIAS

High Alternative Education responde a las necesidades educativas de
nuestros estudiantes por lo cual estamos comprometidos en proveer oportunidad
de desarrollar las destrezas y conocimientos necesarios para mejorar la calidad de
vida, y a su vez, la efectividad de la ensefianza. En nuestro curriculo de ofrecer
clases 100% a distancia, practicamente se convierte en una clase personalizada y
de tutorias que le permite al estudiante recibir ayuda personalizada para fortalecer

19



aquellas areas de rezago académico que puedan presentar durante su proceso
ensefianza-aprendizaje.

Cada termino los profesores someten al Director sus horarios disponibles
para ofrecer tutorias o ayuda individualizada a sus estudiantes. De igual manera
se les indica a los estudiantes que necesiten ayuda adicional fuera del salon de
clases ya sea, para reforzar o aclarar un concepto o material cubierto en una clase
o laboratorio, debe coordinar directamente con el profesor para la tutoria
individual. Como otra alternativa, el estudiante puede solicitar que la Oficina de
Servicios al Estudiante identifique otro instructor que pueda proveer la asistencia
necesaria. Cualquier estudiante interesado en formar o participar en un grupo de
estudio, puede informarlo a esamisma oficina.

ORGANIZACIONES ESTUDIANTILES

High Alternative Education apoya las organizaciones de estudiantes
activos y de egresados con el firme propdsito de estimular un clima profesional,
de sano compartir e intercambio fluido de ideas y recomendaciones entre los
estudiantes y la Institucién. Las organizaciones estudiantiles, en el ejercicio de su
facultad podran participar en asuntos Institucionales. Ademas, podran traer
directamente a la atenciéon de la administracion y facultad del Colegio toda
sugerencia, idea, propuesta que segin a su mejor saber y entender ayude al
desarrollo y proyeccién institucional. Al estar totalmente a distancia, la mayoria
de los estudiantes trabajan de manera individual.

ACTIVIDADES CO-CURRICULARES Y EXTRACURRICULARES

A pesar de estar 100% a distancia, los estudiantes participan de actividades con
sus profesores, debidamente coordinados y participativos.

Consideramos que una parte significativa de un estudiante que asiste a una
institucién educativa es la oportunidad de participar en actividades relacionadas a
su area de estudios o de interés general; asi como la oportunidad de hacernuevas
amistades.

Excursiones educativas, conferencias, debates, exhibiciones, servicios a la
comunidad y ferias de empleos son algunos de los eventos que formaran parte de
la vida estudiantil de nuestros estudiantes.

ASISTENCIA ECONOMICA

El propésito de los servicios de asistencia econdmica es facilitar al estudiante
alternativas econdmicas que aumenten la posibilidad de éste para sufragar los
costos de su educacion.

High Alternative Education administra diversos programas de ayuda econémica
estatal y federal, tales como los programas de varios Consorcios WIA,
Rehabilitacion Vocacional y otros. A la fecha de la publicacién de este Catalogo,
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la institucion no esté autorizada a administrar Fondos Titulo 1V, pero solicit6 el
ofrecerlos y estamos en esperade la respuestaal respecto.

Informacion detallada sobre elegibilidad, formas de solicitar y adjudicaciones de
todo tipo de ayudas econémicas disponibles se encuentra publicada en hojas de
informacion disponibles en las Oficina de Servicios al Estudiante.

DISPONIBILIDAD Y CANTIDAD DE LAS AYUDAS

La cantidad que se asigne a cada estudiante serd determinada por la agencia
auspiciadora a base del anélisis de los costos de estudio y de su necesidad
econdmica. La cantidad de la ayuda nunca serd mayor que la necesidad
econdmica para poder realizar sus estudios.

La ayuda econdmica asignada bajo estos programas se usard con prioridad para
pagar los costos de matricula de la Institucion donde esté matriculado el
estudiante.

CONSECUENCIAS DEL INCUMPLIMIENTO CON ESTAS
OBLIGACIONES

Siun estudiante que reciba fondos de estas ayudas no cumpliera con alguna de
sus obligaciones establecidas por reglamento, la agencia auspiciadora podra
suspender su participacién en los programas y requiere la devolucién de los
fondos pertinentes.

RESPONSABILIDADES DEL ESTUDIANTE

Los objetivos de la Institucidn le imponen aésta la responsabilidad administrativa
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 Institucion para ejercer su poder disciplinario.

El estudiante es responsable de cumplir con todos los reglamentos y politicas
aplicables existentes en este Catalogo, Reglamento del Estudiante, la Politica
Institucional sobre la Manufactura, Distribucion, Ventas, Posesion y Uso
llegal de Sustancias Controladas y Alcohol y cualquier otro documento que
haya sido promulgado. Es también responsabilidad del estudiante mantenerse
informado de todas las normas que afectan su “status”.

High Alternative Education se reserva el derecho de revisar y cambiar las
normas, los costos, los estipendios, los programas, los cursos, los horarios, los
requisitos de graduacion, los profesores y/o cualquier otra regla o reglamento
institucional que afecte a los estudiantes, siasi las circunstancias lo ameritan.

POLITICA Y PROCEDIMIENTO PARA ESTABLECER UNA
QUERELLA
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Todo estudiante que entienda que se estéan violando sus derechos o que
no se asiste en la medida y compromiso que se ha acordado, segln el Catalogo
Institucional o su mejor entendimiento, podra querellarse directamente al Oficial
de Servicios al Estudiante.

De no ser resuelta la situacion, podra solicitar una reuniéon con la
Directora Ejecutiva. De entender que la situacién o su planteamiento no han sido
corregidos y entienda que la Instituciéon aun no cumple con su reclamo, puede
solicitar por escrito audiencia ante el Presidente de la Institucion.

El estudiante, al presentar una querella a funcionarios de la Institucién, debera
recibir una contestacién en un periodo no mayor a los proximos diez (10) dias
laborables.

Si ain no estd satisfecho de las determinaciones de los funcionarios
institucionales, podrd comunicarse con la Agencia Autorizadora en PR en la
siguiente direccion:

Departamento de Estado, Oficina de Registro y Licenciamiento de
Instituciones de Educacion- Calle San José, Viejo San Juan - PO Box
9023271 San Juan, P.R.00902-3271 « www.ce.pr .gov 787.722.2121

PROCEDIMIENTO DE QUEJAS A LA AGENCIA
ACREDITADORA (ACCSC):
Las escuelas acreditadas por la “Accrediting Commission of Career
Schools and Colleges (ACCSC) deben tenerun procedimiento y un plan operativo
para manejar las quejas de los estudiantes (Ver mas arriba).

Siun estudiante no siente que laescuela haabordado adecuadamente una
queja o inquietud, el estudiante puede considerar ponerse en contacto con la
Comision de Acreditacién. Todas las quejas revisadas porla Comisién deben estar
en forma escrita y deben otorgar permiso para que la Comisiéon envie una copia
de la queja a la escuela para una respuesta. Esto se puede lograr archivando el
Formulario de Quejas de ACCSC. Se mantendra informados al (a los) querellante
(s) sobre el estatus de la queja y la resolucién final de la Comisién. Dirija todas
sus consultas a: Accrediting Commission of Career School and Colleges
(ACCSC) - 2101 Wilson Boulevard, Suite 302 - Arlington, VA 22201 - (703)
247-4212 - www.accsc.org Una copia del Formulario de Quejas de ACCSC esta
disponible en la escuela y se puede obtener comunicdndose con la Sra. Betzaida
Aimeé Alemafy, Presidenta o en linea en www.accsc.org.

NORMATIVA ACADEMICA
POLITICA DE ADMISIONES

La Oficina de Admisiones de High Alternative Education distribuye,
recibe y evalla las solicitudes de admision.
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Requisitos de Admision:

Estudiantes con cuarto _afio o _equivalente deberan cumplir_con los
siguientes requisitos:

Cumplimentar una Solicitud de Admisién

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

*Se entenderd como equivalente reconocido que el estudiante demuestre
mediante certificacion fehaciente que completd los requisitos de un
programa secundario de unaescuela publica adscrita al Departamento
de Educacién de Puerto Rico o de una escuela privada autorizada para
operar por el Consejo de Educacion de PR (antes Consejo General de
Educacién) oquetenga estudios en el extranjero que hayan sido
validados como equivalentes a un cuarto afio por el Departamento de
Educacion de PR o que haya aprobado las exdmenes de equivalencia
GED de la Division de Estudios Libres del Departamento de Educacion
de Puerto Rico (Ley 217).

Cumplimentar y firmar un Acuerdo de Matricula (Contrato).
Entregar Certificado de Inmunizacion (si es menor de 21 afios)
PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD

Completar y someter la solicitud de admisién. La misma puede ser

obtenidaen la Oficina de Admisiones de la Institucion. Someter junto con la
Solicitud los requisitos de admision arriba mencionados.

Los estudiantes procedentes de aprendizaje en el hogar (home-schooling)
deberan presentar:

evidencia de haber completado un programa de estudios equivalentes
de escuela superior que haya sido validada por el Departamento de
Educacion de PR

declaracién jurada que destaque que el estudiante culminé estudios por
la modalidad de aprendizaje en el hogar (home-schooling).

Si el solicitante demuestra que satisface la mayoria, pero no todos los

requisitos, podra ser matriculado siempre y cuando se comprometa a entregar la
evidencia faltante en o antes de la fecha de comienzo de clases. Su matricula sera
condicionada, de no cumplir con la entrega durante los 30 dias concedidos podria
resultar en una cancelaciéon de matricula.
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ADMISIONES EN TRANSFERENCIA

High Alternative Education acepta solicitudes de admision de
estudiantes que hayan cursado estudios en instituciones de educacion superiory/o
postsecundarias debidamente autorizadas para operar en Puerto Rico y/o
acreditadas por una agencia regional o nacional de USA.

Los estudiantes que cursen o hayan cursado estudios en otras
instituciones postsecundarias y decidan continuar estudios en High Alternative
Education deberan satisfacer los requisitos de admision. Para considerar los
cursos aprobados en las instituciones de procedencia, deberdn gestionar un
documento que especifique los cursos aprobados con sus notas correspondientes.
Este documento puede ser una trascripcion, historial de créditos o informe de
notas avalado por la institucién de procedencia. Los cursos aprobados en la
institucion de procedencia seran considerados individualmente para
convalidacidn; salvo en el caso de acuerdos de articulacion con instituciones
aliadas. High Alternative Education se reserva el derecho de aceptar en
transferencia cursos aprobados en otras instituciones que no representen mas de
un 50% del programa elegido en High Alternative Education

En el caso de instituciones que hayan cesado funciones y que por tanto
sea imposible obtener una trascripcién de créditos o informe de notas, para que
los cursos sean considerados, el estudiante podrd someter cualquier otro
documento que dé fe de sus cursos aprobados, siempre que vengan avalados por
la institucidn de procedencia. No obstante, High Alternative Education se reserva
el derecho de validar dichos conocimientos a través de sus instrumentos de
evaluacion, de asi entenderlo, previo a su aceptacién en transferencia.

POLITICA DE READMISION

El estudiante que deje de asistir (baja) a la Institucion, podra solicitar
readmisién llenando la solicitud, la cual sera evaluada por el Coordinador
Académico y/o Registrador, quien tomara en consideracién los siguientes
factores:

=

Aprovechamiento Académico

2. Si ha cumplido con sus pagos (Oficina de Contabilidad)
La Oficina de Servicios al Estudiante evaluara las solicitudes de
readmisién y le informa al estudiante el resultado en un plazo no
mayor a diez dias laborables. Los estudiantes no readmitidos
seran notificados de igual forma, indicando las razones.

3. Numero de veces que hasolicitado re-admisién
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El estudiante readmitido se le convalidard las horas y créditos de las
clases aprobadas en los Gltimos 5 afios. Si han transcurrido mas de 5 afios, tendra
que comenzar nuevamente el curso.

El estudiante que solicite readmision, si se ha cumplido mas de un afio
desde el Gltimo dia de asistencia, debera acompafiar la solicitud con un pago de
$25.00.

El estudiante que no sea admitido y entienda que tiene derecho a serlo,
podra apelar la decisién ante la Directora de la Institucion.

UNIDAD ACADEMICA DE INSTRUCCION

Nuestros programas postsecundarios regulares o técnicos estan
estructurados en crédito-hora - semestral donde una unidad de crédito-hora es
equivalente a unas treinta (30) horas contacto de instruccion tedrica y/o practica
y un minimo de 7.5 horas de trabajo adicional fuera de clases.

En la conversidn de hora reloj a hora crédito-semestral, la Institucion
utilizada la definicion de hora-crédito establecida por la agencia acreditadora
ACCSC donde una hora-crédito semestral son 45 unidades y por cada hora de
instruccion didactica se acumulan 2 unidades; por cada hora de instruccién de
laboratorio 1.5 unidades y por cada hora de practica externa se acumula una
unidad. Las horas de trabajo adicional fuera de clases se asignan, son
supervisadas y evaluadas por los instructores antes o después de cada reunién.

CARGA ACADEMICA

En programas medidos en créditos, se considera un programa de clases
completo cuando el estudiante tiene programado asistir a todas las asignaturas
(normalmente 12 a 13 créditos) que indica su programa de estudios en un término
0 sesion académica de 15 semanas. Tomando en consideracion que la
programacion se realiza bajo un calendario por 6 términos de 5 semanas cadauno,
con 2 clases. Es decir, tres modulos de 5semanas cada uno hacen un periodo de
pago de 15 semanas 0 un cuatrimestre.

DURACION NORMAL DE LOS PROGRAMAS ACADEMICOS

Nuestros programas técnicos, en créditos, conducentes a un diploma
consisten de entre 27 a 29 créditos — semestrales, segin se indica méas adelante.

Horario diurno - Si el estudiante mantiene una carga académica completa
por sesién, los requisitos de diploma de un programa de 27 créditos podrian
completarse en dos (2) términos de 15a 16 semanas o en alrededor de 8 meses de
un afio natural.
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Horario nocturno - Si el estudiante mantiene una carga académica
completa por sesion, los requisitos de diploma (+/- 24 créditos) podrian
completarse en tres (3) términos de 15semanas cada uno; aproximadamente 12 a
13 meses.

En cualquiera de los dos, tomando en consideracién que las clases son 100% a
distancia por lo que el estudiante trabaja a su ritmo y en su horario y el maestro
determina los dias y los horarios en los que puede comunicarse los estudiantes
para asi convertirse en una clase personalizada o aclarar dudas.

DURACION MAXIMA DE LOS PROGRAMAS ACADEMICOS

El tiempo méximo permitido para completar un programa es de 1.5 veces
la duracion normal del programa en créditos, horas o términos.

SISTEMA DE CODIFICACION DE LOS CURSOS

El titulo de curso o asignatura esta precedido por un codigo de 4 letras y tres
digitos. Las letras abrevian el nombre del programa o de la asignatura y el nimero
es uno arbitrario. Los cursos listados en los curriculos de cada programa se ponen
en orden de bésicos, intermedios y avanzados, sin embargo, la secuencia en que
setomen puede variar siempre y cuando no seviolenten los prerrequisitos.

EVALUACION DEL ESTUDIANTE

En cada término se ofreceran examenes parciales (teoria); evaluaciones
practicas de laboratorio, pruebas cortas y evaluaciones asistencia y participacion
en clases. Los estudiantes también seran evaluados por los trabajos realizados
fuera de clases mediante proyectos, ribricas, etc.

No se ofreceran examenes hasta el cierre de cada matricula (primera
semana de clases). De existir causas justificadas para un estudiante estar ausente
de algun examen, éste se pondra de acuerdo con el profesor para la reposicion del
mismo. Los examenes de reposicion se ofreceran en la fecha acordada por un
estudiantey su instructor.

En caso de ser la fecha muy cercana a la del periodo de exdmenes finales
0 en caso de ausencia al examen final y existiendo causa justificada, se podra
proceder a asignar una calificacion de Incompleto. Se seguira entonces el
procedimiento establecido para la remocion de Incompletos.

SISTEMA DE EVALUACION Y MEDIDA DE PROGRESO
ACADEMICO
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En el proceso de evaluacion del aprovechamiento académico del estudiante,
cada profesor un sistema alfabético donde la calificacién se determina a base de
un puntajeen una escala de 0 a 4 puntos (GPA) o por porciento. Este sistema
alfabético tiene a su vez la siguiente valoracién:

GPA Porciento
A = Excelente 400 - 350 100 - 9
B = Bueno 349 - 250 89 - 80
C = Satisfactorio 249 - 160 79 - 70
D = Deficiente 159 - 080 69 - 60
F = Fracasado 079 - 0 59 -0
Y = Curso aceptado por convalidacion
TR = Asignaturaretaday aprobada
R = Repeticion
I (N) = Incompleto**
W = Baja Oficial
WA = Baja Administrativa

El indice académico se determina multiplicando el namero total de créditos
completados por el respectivo valor numérico de las calificaciones (0.00 a 4.00)
y a la suma de los productos se divide entre el total de créditos completados.

A Excelente 40

B Bueno 3.0

C Promedio 20 1 (N) Incompleto 0.0**
D Deficiente 10 W Baja 0.0

F  Fracasado 00 NR Nota no Reportada 0.0**
Y AsignaturaConvalidada* 00 AP Aprobado *** .

NA No aprobado ***
* Asignatura convalidadas no se consideran en el calculo del indice acumulativo.

* *Hasta que la nota final sea recibida. De no reponerse, en el caso de I(N), la
nota “N” se convertird en la nota final. En el caso de NR la asignatura no sera
considerada como intentada. El estudiante debera repetir la clase o ser re-
examinado sin cargo adicional.

*** SOlo se utiliza si se asignan tareas en que no es posible obtener una
calificacion deA,B,CD oF.

REVISION DE NOTAS
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Siun estudiante no esta de acuerdo con sus calificaciones, podra solicitar
revision en o antes del 3er dia de la fecha en que se le entregaron las notas de
acuerdo al calendario académico. No se consideraran solicitudes de revisidn
después de esafecha.

CAMBIOS EN EL CALENDARIO ACADEMICO

Sidebido a circunstancias imprevistas hay necesidad de cancelar clases
0 cerrar temporeramente, se le comunicard personalmente al estudiante en el
tiempo preciso. Sino es posible avisarle de esta forma, se hara una notificacion
por teléfono a cada estudiante.

POLITICA DE INCOMPLETOS

Por Incompleto se entendera cuando el estudiante por causas justificadas,
no completa algin requisito de sus cursos en la fecha estipulada en el calendario
académico. El Incompleto estard acompafiado de la calificacion que se obtiene
tomando como cero (0) los trabajos no realizados.

En cursos regulares, la remocién del incompleto debera hacerse dentro
del periodo establecido de diez (10) dias laborables a partir de la préxima sesion
académica o segun establecido en el calendario académico.

De no hacerse durante el tiempo establecido, la Oficina de Registraduria
procedera a adjudicar la calificacién que acompafia el Incompleto en el récord
académico del estudiante como final. El tramite de remocién del incompleto
debera ser indicado por el profesor que dicté el curso, y en ausencia de éste, con
la Directora o el/la Coordinador(a) Académico(a). La calificacion que acompafia
al incompleto no habra de utilizarse para la determinacion del indice académico
del estudiante hasta tanto el incompleto haya sido removido, o que al no ser
removido se convierte la notafinal.

REPETICION DE CURSOS

En el caso de programas de diploma, la distincion de estudiante a tiempo
completo o parcial no aplica ya para todos los efectos de los costos, el cargo total
de estudios se hace portodo el programa y no por la carga en créditos que lleve
cada estudiante en cada término. Sin embargo, para facilitar el que el estudiante
logre aprobar todas las asignaturas contempladas en su programa académico y
logre graduarse, se le provee para que repita asignaturas con “D” o “F” sin cargo
adicional si su objetivo es cumplir con los requisitos de graduacion.

Siun estudiante obtiene "D" en cualquier clase de su programa debera
repetir la misma sélo si la nota le impide mantener un progreso académico
satisfactorio o alcanzar el promedio de graduacion. De obtener "F", en cualquier
clase estara obligado a repetir la misma para poder graduarse. Si el estudiante
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cambia su programa de estudios y en el nuevo programa no se requiere el curso
en que el estudiante ha fracasado, tal nota no sera considerada en su indice
académico y no tendra que repetirla.

El estudiante que repita un curso en el cual ha fracasado o se haya dado
de baja, debe hacer las gestiones necesarias para tomarlo el préximo término en
que sea ofrecido. Si ha fracasado en mas de dos ocasiones en un curso dado,
también debera gestionar la autorizacion de la Directora o el/la Coordinador(a)
Académico(a) para repetirlo.

Si el estudiante obtiene la aprobacion para repetir el curso, la calificacion
mas alta sera finalmente utilizada para determinar el indice académico.
POLITICA DE ASISTENCIA

High Alternative Education reconoce que la asistencia oportuna y
continua a las clases es necesaria para que los estudiantes adquieran los
conocimientos y habilidades requeridas en sus planes de estudio; ademas de
desarrollar en ellos un sentido de responsabilidad y puntualidad que necesitaran
mas adelante en su desempefio en el trabajo y en sus relaciones con otros seres
humanos. Por lo tanto, nuestra expectativaes que el estudiante participe al menos
el 90% del tiempo de instruccion y los instructores alientan a los profesores a
considerar la asistenciaen la evaluacion final de una calificacion de clase.

Cualquierestudiante que esté ausente de laescuela o esté atrasado en sus
estudios, por cualquier razdn, serd responsable de ponerse al dia con el trabajo y
debera restablecer las horas de ausencia en exceso del 10% de las horas de
audiencia si su instructores necesario.

En el caso de las clases a distancia el estudiante tiene que participar de 12 dias de
20 dias minimo por cada término. Reconociendo que esa asistencia sera
considerada para efectos de nota de participacion y asistencia.

El Oficial de Servicios al Estudiante o instructor (es) tiene la autoridad
de excusar las ausencias que presentan una excusa valida, como enfermedad,
servicio militar, fecha de corte, muerte en la familia y cualquier otra excusa
evidenciada.

i) Ausencias justificadas - Las ausencias justificadas son limitadas. La asistencia
regular a la escuela es necesaria, sin embargo, reconocimos que los estudiantes a
veces pueden estarausentes de la clase por razones justificadas.

Las siguientes son excusas validas para ausencias:

e Enfermedad (las ausencias que exceden los tres dias pueden requerir una
declaracion del médico).

e Citas médicas / dentales (recomendamos encarecidamente a los
estudiantes que hagan estas citas fuera del horario escolar).
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e Citas requeridas por el tribunal.

e Instruccién religiosa (que noexceda de 3 horas en unasemana).

e Pruebas para obtenerlicencia de conducir.

e Emergencia familiar grave.

e Peticiones especiales (previamente concertadas con el instructor).
e Vacaciones familiares / eventos deportivos.

ii. La Directora de HAE o su designado tiene la autoridad para determinar si una
ausencia cumple con los criterios anteriores para ser considerada una ausencia
justificada.

iii. Los estudiantes adultos (mayores de dieciocho) y los estudiantes emancipados
(mayores de dieciséis que han sido emancipados por accién judicial) notificaran
a la oficina de la escuela de sus ausencias con una nota explicativa. Se esperaque
el padre / tutor (en el caso de menores de edad) notifique a la oficina de laescuela
la mafiana de la ausencia por teléfono, correo electronico o nota escrita y que
proporcione la excusa para la ausencia. Si no se proporciona una excusa con la
notificacion, o si no se proporciona una naotificacion, el estudiante o el padre /
tutor presentaran una excusa por teléfono, correo electrénico o nota escrita en el
momento en que el estudiante regrese a la escuela.

iv. Si una ausencia es justificada, se le permitira al estudiante recuperar todas las
tareas perdidas fuera de la clase bajo condiciones razonables y limites de tiempo
establecidos por el instructorapropiado.

v. Si un estudiante supera el 10% del tiempo de clase (justificado o no) en una
sola clase, la escuela programara una reunion con él o ella con el fin de identificar
las barreras para la asistencia regular del estudiante, y los apoyos y recursos que
pueden estar disponibles para ayudar al estudiante a asistir regularmente a la
escuela.

vi. La reunion debe incluir al menos un miembro del personal, como el Oficial de
Servicios Estudiantiles y uno de los instructores del estudiante.

vii El instructor determinara si la asistencia del estudiante es suficiente para
obtener las competencias requeridas del programa. En los casos que no, el
estudiante debe recuperartodas las tareas perdidas fuera de la clase en condicione s
razonables y limites de tiempo establecidos por el instructorapropiado.

En casos extremos donde la excusa no pudo ser notificada antes, se
asignara una asignacion que es igual a la pérdida de tiempo de la clase debido a
la ausencia. En el caso de que eltrabajo especial no se complete, la ausencia se
considerara injustificada y la escuela la calificacion final del estudiante podria
verse afectada por la ausencia. El estudiante recibira una calificacion por
asistenciaque seincluira en el calculo de la calificacion final en la clase.
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Nota: Cuatro (4) tardanzas equivalen a una (1) ausencia.

En el caso de clases a distancia como el nuestro, los estudiantes tendran
asistencia o participacion basada en las comunicaciones diarias con su profesor,
y/o la participacién en clases o reuniones virtuales.

PERMISO DE AUSENCIA “LEAVE OF ABSENCE”

De surgir alguna situacidon que le requiera al estudiante abandonar sus
estudios, el Colegio ofrece un procedimiento mediante el cual el estudiante puede
solicitar un permiso de ausencia “leave of absence” por un periodo término que
no exceda de 45 dias. Tampoco un estudiante podra, durante un periodo de 12
meses, estar fuera por permisos de ausencias mas de 180 dias. A discrecion de la
Directora, la Institucion se reserva el derecho de solicitar la documentacion
necesaria para evidenciar los permisos de ausencias y su justificacion.

El procedimiento para que el estudiante pueda acogerse a esta concesion es el
siguiente:
1. Pasar por la Oficinade Servicios al Estudiante,donde se le indicard como
llenar el formulario de permiso de ausencia. La razon de ausencia debe
ser de peso y/o validada mediante documentacién.

2. El (la) Oficial evaluard cada caso individualmente y determinard el
tiempo de ausencia necesario de acuerdo con el problema. El regreso
deberé coincidir con una nueva fecha de comienzo con una unidad o
modulo apropiado. El (la) Oficial referira el caso a la Directora para su
aprobacién.

3. Elestudiante que no regrese en o antes del tiempo estipulado serd dado
de baja administrativamente. Esta baja sera efectiva al Gltimo dia de
asistencia o participacion en la clase, aplicAndole la Politica de
Reembolso a partir de la fecha de su Gltima participacion.

4. El estudiante podraser ubicado con su grupo o reubicado con el grupo
que estétomando las unidades que le faltan por completar.

El permiso de Ausencia extiende automaticamente la fecha estimada de
terminacion estipuladaen el Acuerdo de Matricula o Contrato de Estudios.

BAJAS ADMINISTRATIVAS (W)

Un estudiante que se ausente 10veces consecutivas aclases enun curso
del cual no se hadado de baja oficial y no notifique larazén de sus ausencias serd
dado de baja administrativamente. También serdn bajas administrativas
estudiantes que no regresen de un permiso de ausencia o sean expulsados por
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faltas de conducta. En tales casos, el estudiante sera responsable de saldar toda
deudapendiente con la Institucién.

POLITICA DE BAJA OFICIAL

Un estudiante podrd darse de baja de un programa de estudios en
cualquier momento hasta el Ultimo dia de clases, mediante el formulario de baja
total, con la previa autorizacion de la Directora o el/la Coordinador(a)
Académico(a).

Siun estudiante se da de baja de High Alternative Educationy desea
continuar estudios, debera solicitar readmision. Es requisito seguir el proceso de
baja total establecido. Si un estudiante no se da de baja total oficialmente, se
considerara, para prop0sitos académicos, que continta matriculado aunque no
esté asistiendo a clases, sin embargo, para efectos de devolucién de fondos Titulo
IV, siempre se considerard la fecha de terminacion la de su Gltima asistencia o
participacion registrada.

POLITICA DE TERMINACION

La Institucion suspendera alestudiante que se encuentre en una de las siguientes
condiciones:

1. Que nohaya cumplido con lanorma de progreso académico satisfactorio,
después de ofrecerle la oportunidad de una probatoria conforme a la
Politica de Progreso Académico Satisfactorio.

Ausencias excesivas sin justificacion.
Incumplimiento con las obligaciones financieras de la Institucion.
4. Violaciones de las leyes federales, estatales, locales o reglamentos de la

Institucion.

5. Seexceda del 150% del tiempo estipulado para la terminacién de su

Programa de Estudio.

w N

POLITICA DE PROGRESO ACADEMICO SATISFACTORIO (SAP)

El “Higher Education Act” de 1965, segun enmendado, requiere que las
instituciones de educacién superior establezcan y utilicen estandares de progreso
académico que todos los estudiantes deben de satisfacer para cualificar y
mantenerse elegibles para recibir ayuda econdmica federa, tales como WIA y
Rehabilitacion Vocacional. Por lo tanto, para poder mantener un progreso
académico satisfactorio que les haga elegible de recibir ayudas econémicas, los
estudiantes deben mantener un promedio de notas especificos (acumulativo) y
mantener durante el transcurso del programa académico un buen avance en la
aprobacion de las clases requeridas para completar el programa en el tiempo
establecido como “largo regular’. Para programas de menos de dos afios, el
progreso académico seré evaluado al finalizar cada periodo académico.

APLICABILIDAD
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Esta politica le aplica a todo estudiante matriculado en High Alternative
Education, independientemente de si es estudiante a tiempo completo, parcial o

sirecibe 0 no ayudas econdmicas federales o de cualquier otro tipo.

Puntos de Evaluacidn:
En los programas de diploma, el progreso académico se determina al finalizar
cada término queson cada 18 créditos.

Porcertaje Minimo Requerido de Créditos (o Horas) ) Completados

Para cada punto de evaluacion especifico, a cada estudiante se le requiere, de
acuerdo a cada caso en particular, el haber completado un minimo del 67% o el
100% de los créditos (u horas) que hayaintentado a la fecha.

Cursos repetidos se contabilizan como intentados cada vezque se tomen. Créditos
convalidados o transferidos son considerados como intentados y completados
para efectos del calculo del progreso en créditos completados.

Ejemplo: En un punto de evaluacion en que se requiera haber aprobado un del

67% de los créditos intentados, un estudiante que intenté 9 créditos- horas tiene
que haber completado 6 créditos-horas.

indice Académico Acumulativo Minimo

Para cada punto de evaluacidn especifico, a cadaestudiante se le requiere
mantener un indice académico acumulativo minimo (CGPA) de 1.5 a 2.0 puntos.
Sélo asignaturas connotasde A, B, C, D, y F son consideradas en el calculo del
indice académico acumulativo. Las asignaturas con calificaciones de baja (W),
incompleto (1), notas no reportadas (NR) no son consideradas en el calculo del
CGPA hastatanto se registre una notafinal. En el caso de asignaturas repetidas,
solo se consideraen el calculo del CGPA Ila calificacion mas alta de las
obtenidas.

Tiempo Méximo para Completar el Programa

Los estudiantes que al finalizar “el largo normal” de su programa no lo hayan
completado o hayan cumplido con todos los requisitos de graduacion, tendran
disponible un tiempo adicional (tiempo extendido) para completarlo hasta punto
cinco veces (0.5) mas el tiempo normal del programa en semanas o hasta intentar
uno punto cinco veces la cantidad normal de créditos requeridos para graduarse
de su programa. A los estudiantes que hayan intentado el maximo de créditos o
el tiempo maximo permitido sin haberse graduado les serdn suspendidos las
ayudas econdmicas. No se consideraran en este computo cursos remediales.

Aviso de Posible Pérdida de las Ayudas Econdmicas
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Estudiantes que reciben ayudas econdmicas federales seran puestos en
Aviso de Suspension (Warning) de las ayudas si fallan en cumplir con el
componente cualitativo (CGPA) o cuantitativo (porciento de créditos
completados) de la politica de progreso académico satisfactorio.

A los estudiantes les sera permitido continuar recibiendo las ayudas econdmicas
durante el periodo de aviso, sin embargo, deberan superar sus deficiencias
académicas al finalizar el mismo para estar en progreso académico satisfactorio.
De volver a fallar en cumplir con el componente cuantitativo y/o cualitativo al
completareltérmino de aviso, entonces sus ayudas econémicas seran suspendidas
y deberd solicitar una apelacion y cualificar para un término de prueba
(probatoria).

Suspension de las Ayudas Econdmicas

A los estudiantes que no cumplan con los minimos establecidos en la politica de
progreso académico satisfactorio luego del periodo de aviso de suspension o luego
del periodo de prueba les seran suspendidas sus ayudas econémicas federales.
Estudiantes en suspensién de las ayudas no recibirdn ninguna forma ayuda federal
para pagar sus estudios y deberan seguir abonado a su cuentade forma privada.

Término de Prueba (Probatoria)

En todos nuestros programas, aquellos estudiantes que al finalizar su periodo de
aviso aun no cumplen con los minimos requeridos por la politica de progreso
académico satisfactorio podrian ser considerados para un periodo de prueba (un
término académico adicional) si solicitan una reconsideracion de la suspension de
sus ayudas, se les concede la misma 'y vuelven a ser reinstalados como elegibles
para recibir sus ayudas hastael proximo punto de evaluacion. A estos estudiantes
les sera permitido continuar recibiendo las ayudas econdmicas durante el periodo
de prueba. Estudiantes suspendidos porhabersobrepasado eltiempo madximo para
completar su programa no seran elegibles para un periodo de prueba.

La elegibilidad a recibir estas ayudas puede ser reinstalada si la estudiante
continda cumpliendo con sus obligaciones financieras para con la Institucion de
forma privada tomando otras asignaturas o repitiendo asignaturas deficientes o
fracasadas y a consecuencia, cumple nuevamente con todos los estandares de
progreso académico satisfactorio. Estudiantes que hayan sido suspendidos de
recibir ayudas econémicas y luego reinstalados no seran elegibles para recibir las
ayudas con retroactividad.

Procedimiento _para Solicitar Reconsideracion

Si un estudiante deja de ser elegible a recibir ayudas econdmicas por no haber
cumplido con los estandares minimos de progreso académico satisfactorio, este
puede solicitar reconsideracion esta decision sometiendo la forma “Solicitud de
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Reconsideracién de Suspension de Ayudas Econdmicas por Bajo Progreso
Académico” en la Oficina de Servicios al Estudiante.

Luego de reevaluarsu caso, el estudiante sera notificado por escrito de la decisién
tomada. Si la reconsideracién es denegada a nivel de orientacién académica, el
estudiante puede volver a solicitar que su solicitud sea consideracion ante un
“Comité Institucional de Apelaciones” constituido por un consejero académico,
su coordinador de programa y el Director Académico. En este caso, su solicitud
de reconsideracion debe volver a radicarse en la Oficina del Director Académico
junta a la carta de denegacion del Consejero Académico que evalud su caso.

Los siguientes son los pasos a seguir para solicitar unareconsideracion:
1 Cumplimentar y radicar en la Oficina de Orientacion la forma de

Solicitud de Reconsideracion de Suspension de Ayudas Economicas
por progreso académico no satisfactorio

2. En la forma, debe describir claramente las circunstancias que afectaron
su desempefio académico.

3. Proveer documentacion escrita sobre dichas circunstancias.

4. Identificar las acciones a seguirpara asegurarque no volvera a caer en
bajo desempefio académico en el futuro.

5. Firmar e indicar la fecha de su solicitud.

Algunos ejemplos de las razones aceptables y que deben ser documentadas, son:

1 Enfermedad o accidente del estudiante durante el término en que cayd
en bajo desempefio. Debe ser evidenciado mediante excusa médica o
profesional de la salud.

2. Muerte familiar. Debe ser documentada mediante certificado de
defuncion u obituario.
3. Otras circunstancias fuera del control de estudiante que causaron que el

estudiante cayera en bajo desempefio académico.

Fecha Limite para Solicitar Reconsideracion

Las solicitudes deben de ser radicadas en la Oficina de Servicios al Estudiante
(primera instancia) o en la Oficina del Director Académico (segunda instancia)
durante el periodo de matricula tardia o de cambios en el programa de clases del
término que le sigue a la notificacion escrita de incumplimiento.

Es responsabilidad del estudiante el decidir si hara la solicitud o no en base a los
méritos de cada caso y de hacerla durante el periodo de matricula establecido en
el Calendario Académico.

SAP — DEFINICIONES
1. Estudiante En Progreso Satisfactorio: Estudiante que cumple con el
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progreso académico satisfactorio y con el porciento de créditos
aprobados correspondiente a su periodo de evaluacién.

Estudiante En Suspensién por Bajo Progreso Academico: Estudiante
con un indice académico por debajo del requerido y/o con un porciento
de créditos aprobados menor al requerido en un periodo de evaluaciény
deja deserelegible para ayudas econdémica federales.

Conteo de Creditos Intentados Se considerara como crédito intentado
todo crédito por asignatura en la que el estudiante se ha matriculado
oficialmente. Crédito por asignaturas convalidadas o

transferidas de otro programa de la Institucién o de otras instituciones
educativas se consideraran como créditos intentados.

Conteo de Créditos Aprobados
Programas de Diploma Se consideran créditos aprobados aquellos
créditos de asignaturas intentadas en que el estudiante obtuvo una
calificacién final de A, B, C, D.

Los créditos de las asignaturas fracasadas (F) se consideran como
intentadas, pero no aprobadas y se consideran en el cémputo del GPA.
Los créditos de asignaturas abandonadas (bajas) se consideran en el
conteo de créditos intentados, pero no como créditos aprobados nienel
computo del GPA.

CLAUSULAS DE CANCELACION Y REEMBOLSO
CANCELACIONES

Estudiante no admitido - Todo estudiante que no seaadmitido por la
Institucion tendré derecho a que se le reembolse todo el dinero pagado.

Siun estudiante (en caso de ser menor de edad, su tutor legal), antes de
comenzar clases, cancela su matricula y exige se le reembolse el dinero
por escrito dentro de tres dias laborables de firmar el acuerdo, todo el
dinero pagado le sera reembolsado. La fecha de cancelacién se
determina por el matasellos de la notificacién escrita o por la fecha en
que dicha notificacidn le fue entregada a un Oficial de la Institucion en
persona.

Siun estudiante (en caso de ser menor de edad, su tutor legal), antes de
comenzar clases, cancela su matricula y exige se le reembolse el dinero
por escrito pero pasados (3) tres dias laborables de firmar el acuerdo, se
le devolverd el dinero pagado en su totalidad, excepto la cuota de
admision de $25.00.
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4. Si el estudiante, luego del comienzo de clases, solicita cancelacion, es
suspendido o no deja de asistir, sera considerado como una bajay se le
aplicara el "reembolso™ prorrateado que corresponda, segun se detalla
mas al delante.

POLITICA DE REEMBOLSO (BAJAS) “PRO-RATA REFUND
POLICY”

Los estudiantes que se matriculen oficialmente en High Alternative Educationy
asistan a clases y posteriormente sean baja total tendran los siguientes términos
de reembolso o crédito a su cuenta.

a. Aunque el acuerdo de matricula es por todo el programa, se haran los cargos
a la cuenta del estudiante por cada uno de los términos de su programa. En el
caso de programas de 32 semanas (900 horas), son dos términos.

b. En cada término, durante la primera semana de clases se acogeran al
reembolso o crédito a su cuenta por un 100%, excepto los $25.00 de cuota de
admision.

c. Durante las semanas segunda a la décima de un término o la veinteava de
todo el programa, se prorrateard el reembolso en proporcién a las horas
asistidas de clases de los programadas durante el término utilizando la
siguiente formula:

Dias en que se ofrecieron clases desde

el comienzo del término hasta la fecha

de la ultima asistencia del estudiante X Cargo total de matricula
Total dedias lectivosdel término o todo el programa.

El resultado sera la porcién del cargo de matricula que fue utilizado por
el estudiante o ganado por la Institucién.

Cantidad a reembolsar o crédito a la cuenta= Cargo total de la
matricula del término menos la porcién del cargo de matricula queno
fue utilizado o ganado por la Institucion.

d. Pasadala décima semana y hastafinalizar el programa no seran elegibles a
reembolso ni crédito a la cuenta, pero se hard un cargo de $150.00 porla
baja.

POLITICA DE DEVOLUCIONES POR BAJA - AYUDAS FEDERALES
High Alternative Education administra una politica de devolucién de

las ayudas econdmicas conforme a las disposiciones de las politicas de devolucién
de fondos federales y/o estatales de Consorcios (WIA) y/o agencia estatal
auspiciadora. Al momento de la baja, la Oficina de Contabilidad determinara la
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cantidad becas o préstamos correspondientes. En el caso de estudiantes con el
auspicio de programas "WIA", algunas devoluciones por parte del estudiante
podrian ser aplicables. Informacién de esta politica se encuentra en los contratos
de adiestramiento subscritos entre la agencia auspiciadoray la institucion.

PLAN DE PAGO INSTITUCIONAL

High Alternative Education ofrece un programa de planes de pago para
estudiantes elegibles paraayudarle a pagar los costos directos de lainstitucion que
exceden las cantidades aportadas porotras fuentes de ayudas econémicas (federal,
estatal, etc.). Todo estudiante que cumpla con los requisitos de admision y se
matricule en un programa en cualquiera de nuestros centros de estudio puede
solicitar en nuestras oficinas de servicios al estudiante o contabilidad el mismo.
Los estudiantes primero deben solicitar las ayudas econémicas disponible antes
del solicitar para un plan de pago institucional y la cantidad estara limitada al
balance que se proyecte no sera cubierto por otras ayudas. Las solicitudes para
planes de pago institucionales seran procesadas no méas tarde de 5 dias luego de
la fecha de comienzo del término y los estudiantes serdn notificados por un
representante de la Institucion.

Cantidad del Plan de Pago Institucional

La cantidad varia de estudiante a estudiante y estad limitada a la cantidad no
cubierta de gastos directos (costo del adiestramiento, cuotas, etc.) luego de
terminar todo de proceso de solicitud de ayuda econdmica. Antes deldesembolso,
el estudiante debe firmar una Aceptacion del Plan de Pago Institucional
confirmando los términos y aceptando las condiciones del mismo.

Términos

El Plan no conlleva cargos por intereses, debe ser repagado en su totalidad dentro
de un periodo establecido que por lo general es la duracién normal del programa
de estudio y requiere de pagos mensuales mientras el estudiante este matriculado
en el programa. La Institucién no impondra cargos por atraso en los pagos peroel
incumplir con los pagos mensuales o con el pago total del todo el Plan podria
resultar en el que se refiriera la cuenta a una agencia de cobros para requerir la
cantidad adeudada y cualquier gasto (incluyendo gastos legales) incurrido por
concepto de los esfuerzos de cobro. En adicion, la Institucion se reserva el derecho
de procesar una terminacion (baja) al estudiante que no cumpla con las
obligaciones del plan de pago institucional y no emitird una transcripcion de
crédito, diploma o cualquier tipo de certificacion a estudiantes que no han
satisfecho sus obligaciones con la institucidn. Para los casos de estudiantes que se
den o haya sido dado de baja, el balance del plan de pago institucional estara
sujetoa la politica de reembolso que se encuentraen este catalogo.

OTRAS DISPOSICIONES FINANCIERAS

1. Copias delrecord de pagos delestudiante pueden serenviadas a personas
0 agencias interesadas, por correo, solo con la autorizacion escrita del
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estudiante.  Copias del record del estudiante entregado a éste
personalmente, seran marcadas como “Copia del Estudiante” y no seran
para asuntos oficiales.

2. El Director de la Institucién puede dar de baja (suspensién) a un
estudiante antes de completar el programa de estudios por: (1) progreso
académico deficiente; (2) falta de pago de estipendios y/o cuotas; o (3)
por incumplimiento de las reglas institucionales.

3. Cualquier cantidad de dinero pagada a la Institucién en exceso a la
cantidad correcta adeudada por el estudiante que se da de baja, dado de
baja por la Institucion o por las razones yaestipuladas, sera devuelto por
la Institucion dentro de los treinta (30) dias que siguen a la fecha en que
la Institucién determiné la baja, ain cuando el estudiante no haya
reclamado oficialmente la devolucién.

4. Casos especiales: En caso de enfermedad, accidente, tragedia en la
familia o cualquier otra circunstancia que imposibilite al estudiante
terminar su entrenamiento, la Institucion podrd hacer un arreglo
razonable con la aceptacion de ambas partes.

5. La Institucion se reserva el derecho a cancelar, hacer cambios en los
horarios y contenidos de las clases, bloque de instruccién, libros de texto,
cursos, posponer fechas de comienzo de clases, etc. En caso de cambios,
los estudiantes no serdn penalizados financieramente.

6. La Institucién solo serd responsable por administrar primera ayuda en
caso de enfermedad o accidente en los predios de esta.

REQUISITOS DE GRADUACION

Los estudiantes seran elegibles paragraduacién unavez hayan cumplido

con los siguientes requisitos:
1. Haber completado satisfactoriamente todos los cursos en el
programa de estudios en el periodo de tiempo que aplique a su caso.

2. Tener un promedio general mayor o igual a 2.00 puntos (en escala
de 0.00 a 4.00).

Al cumplir con estos requisitos el estudiante sera declarado como graduado,

sin embargo, no recibird un certificado o diploma que lo valide hasta que no haya
cumplido contodos sus compromisos financieros con la Institucion.
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DECLARACION DE CONCENTRACION

El estudiante haré declaracién de su concentracién al momento de su admision a
la institucién. Para declarar su concentracion, el estudiante recibird la debida
orientacion profesional y académica sobre los requisitos delprograma de estudios
de su interés durante la orientacién inicial que reciben todos los estudiantes de
nuevo ingreso. Una vez orientado y admitido, serd referido al programa
correspondiente para fines de orientacién académica.

El estudiante puede solicitar cambio de programa y concentracion en el periodo
de tiempo estipulado por la institucién para cambios en los programas y solicitar
el formulario correspondiente en la Oficina de Servicios al Estudiante. Todo
cambio de concentracién debera ser aprobado por el Director Académico del
recinto.

CAMBIO DE DIRECCION

Al momento de matricularse se requiere del estudiante que someta su direccién
postal a la Oficina de Servicios al Estudiante. Todo cambio de direccion se debera
informar a dicha oficina. De no mantenerse esta informacion al dia, la institucion
no responderd por las notificaciones que se envien al estudiante. Toda notificacion
oficial o de otra indole que se envie por correo a la direccion de un estudiante,
segln aparezca en su expediente, se considerara suficiente aviso.

DIPLOMAS Y HONORES

*Programas Conducentes a Certificado o Diploma - La Institucién concede un
diploma que certifica que el estudiante ha completado los requisitos de un
programa técnico/profesional postsecundario, no-universitario asociado a una
ocupacion o empleo remunerado segin se define en el Diccionario de Titulos
Ocupacionales que publica el Departamento del Trabajo de los Estados Unidos de
Norteamérica.

OTORGAMIENTO DE HONORES

*Programas Conducentes a Certificado o Diploma

Se otorgan en el diploma distinciones de excelencia académica (GPA de 4.00
puntos), altos honores a los estudiantes con promedios académicos (GPA) de 3.99
a 3.90 y honores a los estudiantes con promedio de 3.89 a 3.50.

CERTIFICACION DE GRADUACION Y TRANSCRIPCIONES DE
CREDITO

Los estudiantes que reGnan los requisitos de graduacion al finalizar cualquier

término académico y no mantenga deuda con la Institucién o tengan un plan de pago

que no esté en delincuencia, obtendran de la Oficina de Registraduria, libre de costo,
una transcripcién o una certificacion con la credencial otorgada a la fecha de
finalizacién del término correspondiente. Copias adicionales tendran de un de
$10.00 cada una y el duplicado de Diploma podré ser solicitado por un costo de
$40.00
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No se entregara ningin documento certificando graduacién hasta tanto el
estudiante no haya cumplido con todos los requerimientos académicos,
administrativos y financieros de la institucion, incluye préstamos de libros y
materiales.

OTRAS CERTIFICACIONES Y DISPOSICION DEL EXPEDIENTE

La Institucion retendra informacion y documentos relacionados a la admisién,
transacciones financieras y de las ayudas econémicas solicitadas y recibidas por
un término de 5 afios a partirde lafecha de Gltima asistencia del estudiante. Siendo
asi, se podran emitir certificaciones de estudios, pagos y deudas dentro de ese
periodo, con laexencion del historial de los cursos tomados y notas obtenidas para
transcripciones de créditos, los cuales se retendran permanentemente.
UNIFORMES

Algunos programas requieren el uso de uniforme en ciertas asignaturas. Es
responsabilidad de cadauno de los estudiantes utilizarel tipo de uniforme que sea
designado para su programa en particular.

DERECHO DE MATRICULA Y CUOTAS

Los siguientes derechos de matricula y cuotas serdn aplicables a todos los
estudiantes regulares de High Alternative Education. Para grupos auspiciados por
WIOA, estos costos pueden variar de acuerdo a lo estipulado en los contratos de
adiestramiento. Los derechos de matricula incluyen sélo eluso de los laboratorios
y de algunos materiales institucionales. *Libros y el equipo personal debe ser
adquirido por el estudiante.

Programa de Estudios

Asistente Administrativo Virtual
(incluye libros, equipos, materiales)
Cuota de Admision

Diploma y transcripcion

Total
Programa de Estudios
Asistente Pre-escolar
(incluye libros, equipos y materiales)
Cuota de Admision
Diploma y transcripcion
Total

Costo de Ensefianza
$5,175.00

25.00
$5,200.00

Costo de Ensefianza
$5,175.00

25.00

$5,200.00

*Readmision- $25.00 Un estudiante que haga readmision durante el afio fiscal en
que se matriculé inicialmente no pagara costo alguno por este concepto.
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CARGOS POR INSTRUCCION EXTRA

Todo estudiante que se extienda mas tiempo para completar su programa de
estudios del que esta establecido en el contrato de estudios, tendrd derecho a asistir
hasta un 10% de la duracion del programa sin costo adicional. De excederse mas
del 10% se le facturard el tiempo adicional a base de las horas que tome en exceso
al 10%.

COSTOS MISCELANEOS

Trascripcion de Créditos $10.00
Certificaciones $10.00
Asistenciaa Ceremonia de Graduacion $60.00

EDUCACION A DISTANCIA

La educacién a distancia en High Alternative Education es una forma de
ensefianza en la cual los estudiantes no asisten fisicamente a nuestras
instalaciones. En este sistema de ensefianza, el estudiante recibe el material de
estudio (personalmente, por correo postal, correo electrénico, la plataforma
“Google Classroom” u otras posibilidades que ofrece Internet, permitiendo que
en el acto educativo se empleen nuevas técnicas y estrategias de aprendizaje
centradas en el propio estudiante, fomentando asi el autodidactismoy la
autogestion, es decir, se trata de una educacién flexible y auto dirigida, cuyas
principales herramientas son las tecnologias de la comunicacion y la informacion.
A este aprendizaje desarrollado con las nuevas tecnologias de la comunicacion se
le llama aprendizaje electronico (“elearning” en inglés). La plataforma utilizada
por High Alternative Education actualmente para impartir clases en esta
modalidad es “Google Classroom”.

Dependiendo del programa de estudios, los estudiantes s6lo asisten a la institucién
fisicamente para realizar los laboratorios que no pueden ofrecerse a distancia,
recibir tutorias, o bien para realizar eximenes presenciales, determinados
previamente por los profesores y discutidos en cadatermino.

Actualmente, con laautorizacion finalde la Juntade Instituciones Postsecundarias
y de nuestra agencia acreditadora ACCSC, High Alternative Education puede
ofrecer sus programas 100% a distancia, sirviendo de beneficio a todos los
estudiantes que asilo solicitan.

Nuestra expectativa es que el desempefio del estudiante en cursos a distanciasea
similar o mejor que su desempefio en clases presenciales.

Servicios al Estudiante - Personal de Apoyo a la Educacidn a Distancia:
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e Un Administrador de Educacién a Distancia y del Centro de Recursos
del Aprendizaje

e Consejeria (el estudiante puede recibir los servicios a distancia o
presencial cuando asistaa las instalaciones)

e Registro (el estudiante puede recibir los servicios cuando asista a las
instalaciones o de manera virtual cuando se comunique con nosotros)

e Colocaciones (el estudiante puede recibir los servicios de forma virtual
o0 cuando asistaa las instalaciones)

Requisitos de Tecnologia

Se requiere que los estudiantes tengan dispositivos tecnoldgicos con acceso a
Internet donde recibirdn materiales y enviaran sus tareas y otros trabajos. La
comunicacion e interactividad entre facultad -estudiante y estudiante-estudiante se
realiza principalmente a través del uso de la plataforma “Google Classroom”,
correo electrénico, foros de discusiony chats.

Requisitos de Admision:

Los requisitos de admision para todos los programas son los mismos para la
modalidad tradicional presencial y educacion a distancia, sin embargo, se afiade
que para un estudiante pueda comenzar a asistir a clases a distancia, antes del
inicio debera contestar un cuestionario que la institucion utiliza para determinar
si el estudiante posee el interés, destrezas tecnolégicas y capacidad de tomar
cursos a distancia.

Ademas, los estudiantes matriculados en los programas de diploma y en cursos de
teoria, deberan tomar al inicio de las clases una orientacién virtual y tutorial sobre
eluso y manejo de “Google Classroom”, el cual se les envia por email y se discute
con ellos de acuerdo a sus dudas o requerimientos.

Expectativas _de Asistencia - Definicion de Asistencia a cursos a distancia
adoptada High Alternative Education

El éxito en un curso a distancia depende de la participacion del instructory desus
estudiantes a lo largo de todo el curso. Como tal, se requiere que los estudiantes
completen todas las asignaciones antes de la fecha de vencimiento y que a
distancia participen activamente en cada material de estudios de forma regular.
La actividad educativaincluye (pero no se limita a):

e Participar en sesiones de aprendizaje programadas regularmente (donde
existe la oportunidad de interaccion directa entre el estudiante y el
miembro de la facultad). Esto se trabaja coordinado de acuerdo al
profesory de forma individual cuando asi lo solicita el estudiante.

e Presentar una tarea académica;
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e Tomar un examen, un tutorial interactivo o instruccion asistida por
computadora;

e Asistiraun grupode estudio asignado por la institucion;

e Participar en unadiscusion en linea sobre asuntos académicos;

e Consultas con un mentor de la facultad para discutir el contenido del
curso académico;

e Participacién en unestudio independiente guiado por su instructor

Usando como base la regulacion presentada, la asistencia a clases a distancia en
High Alternative Education se define como la participacion diaria del instructor
(para ofrecer clases virtuales, a través de la plataforma de “Google Classroom”
asignar tareas e iniciar discusiones en grupo) y una participacion regular del
estudiante (para presentarsus tareas, asistira las clases virtuales, participar de las
discusiones o hacer preguntas) entendiéndose que una participacion regulares, en
programas con 5 dias lectivos a la semana, participar tres 0 mas veces a lasemana
y en programas de 4 dias lectivos a la semana, participar dos veces o0 mas a la
semana, siendo admitida en ambos casos solo una presentacion de una si la
naturaleza de la tarea requiere mas de dos dia para completarse. La participacion
de los estudiantes se mantendra actualizada semanalmente.

Participa — Si un estudiante realiza tres 0 mas de las actividades descritas durante
una semana con 5 dias lectivos o dos actividades en semanas de 4 dias lectivos o
presenta una tarea que el instructor determiné que requiere mas de dos dias para
completarla, sele marcara como que participd esasemana.

e No participa — Un estudiante serd marcado como que no participé enuna
semana en particularsino publicé en elforo de discusién y/o presentado
tareas/ensayos o evaluaciones completas que se asignaron en lasemana.

e Si un estudiante no puede cumplir con los requisitos minimos de los
trabajos de la clase debido a razones validas, como podria ser estar
enfermo o no contar con la tecnologia ni materiales en su casa para
realizar los trabajos, debera notificarlo y en tal caso, sera puesto en un
“permiso de ausencia” hastatanto pueda retornar a participar del curso a
distancia o presencial (si este ya se ofrece).



REGISTRO DE ASISTENCIA Y NOTAS

NET 0 -
manTuTY Prof.: _ Horario: 8:00 am - 11:00 am
1 CURSO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO CON OFICINA VIRTUAL
2 Nombre de la clase: Cadigo:
Registro de clases 12 junio al 14 julio 2023
S
LM M (VIL (M MV L [MMOIVLMMOIWVILMMNV %@"\éﬂ,,;f’c}é@
&S S
APELLIDOS, NOMBRE 12| 13 |14[15|16(19 20 |21 |22| 23 | 26| 27 9(30{3|4|5|6|7[10/11]12|13|14 Notas promedio

1
2
3
4
5
6
7
8

P: Participacion o presente

A: Ausente Certifico Correcto

R: Reposicion

Leyenda:

“P” - Las celdas bajo un diade la semana se marcan con una “P” sihubo actividad
por parte del instructor ese dia y hay evidencia de que el estudiante participé o
hubo una participacién espontaneasuya.

“A” -Las celdas bajo un dia a lasemana se marcan con una “NP” sihubo actividad
por parte del instructorese dia y no pudo validarse que el estudiante participé.
“R” - Las celdas bajo un dia se marcan “R” sino hubo actividad por parte del
estudiante, pero el instructor le autorizo a realizarlas y reponerlas.

Servicios al estudiante:

Los estudiantes que toman cursos en lamodalidad en educacién a distancia tienen
programadas asignaturas a través de la plataforma y/o cursos presenciales en la
institucién. Por lo tanto, la asistencia y la inclusion de ellos en los planes de
trabajo, proyectos, programas de ayuda y servicios son los mismos que se le
ofrecen a la poblacién estudiantil tradicional.

Acceso a Centro de Recursos del Aprendizaje

La institucion provee los servicios de un centro de recursos del aprendizaje (sala
de estudios)disponible para estudiantes, facultad, personal administrativo y la
comunidad en general.

Es esperaque el estudiante adistancia acceda a estos recursos para
complementar sutrabajo académico. Las colecciones incluyen material impreso,
bases de datos electrénicos y otros recursos que pueden accederse en linea.

Costos para los estudiantes en educacion a distancia:
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Los costos soniguales para los estudiantes que toman cursos en linea o
presencial.
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DESCRIPCION DE LOS PROGRAMAS

ASISTENTE ADMINISTRATIVO CON OFICINA VIRTUAL

27 créditos-semestrales (720 horas teoria/ laboratorios y

180 horas de trabajos fuera de clases) - Largo normal 8 a 9 meses

En este programa de estudios se le ofrece la oportunidad al participante de adquirir
los conocimientos, destrezas y actitudes necesarias para poder ejercer como un
asistente administrativo en una oficina convencional o desde un lugar remoto (por
ejemplo, desde su hogar). Se enfatiza en el dominio de los procedimientos
relacionados la produccién y manejo de documentos, asi como otras funciones
administrativas relacionadas a la administracion de una oficina de negocios. El
estudiante egresado podrd optar por una posicion a nivel de entrada como
oficinista, secretaria (0) o asistente administrativo.

TERM| CODIGO TITULO HORAS* CRE-
DITOS

I-A | ESPA 101 Espafiol Basico 75 25

REHU 101 | Relaciones Humanas y Desarrollo 75 25
Profesional

Total de Horas/ Créditos 150 5.0

I-B | SIPR 101 Sistemas y Procesamiento de 75 20
Informacion

MABA 101 | Matematica Basica 75 25

Total de Horas/Créditos 150 45

I-C | PRPA 301 Procesamiento de Palabras 75 25

LAPR 301 Laboratorio de Procesamiento de 75 2.0

Palabras
Total de Horas/ Créditos 150 45
Total Horas/Créditosdel Primer

Cuatrimestre 450 14

II-A | ADDO 401 | Administracién de Documentos 75 25

MABA 401 | Manejo de Bases de Datos 75 2.0

Total de Créditos 150 45

11-B | INBA 101 Inglés Bésico 75 25

COEL 501 | Comunicaciones Electronicas 75 2.0

Total de Créditos 150 45

II-C | PRCO 601 | Principios de Contabilidad y Gerencia 75 20

LATE 601 | Técnicas de Oficina Virtual 75 2.0

Total de Horas/Créditos 150 4.0

Total Horas/Créditosdel Segundo
Cuatrimestre 450 13
Total Horas/Créds del Programa 900 27
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO CON OFICINA VIRTUAL

ESPA 101-Espafiol Basico 2.5 créditos
Duracion: 75 horas

El curso ofrece la oportunidad al participante de enriquecer, fortalecer y refinar
las destrezas bésicas de la comunicacion oral y escrita. Se dard énfasis alaspecto
ortogréfico y sintactico que incluira las reglas de divisidn silabica, acentuacién
ortogréfica, signos de puntuacién, uso de letras mayudsculas y mindsculas,
compresion de lectura y el desarrollo del vocabulario. Fortaleciendo las
herramientas necesarias para la redaccién de parrafos, ensayos y documentos de
modo profesional. Provee las destrezas de redaccion adecuadas para el estudiante
pueda desarrollar y analizar oraciones de acuerdo con los diferentes estilos de
documentos (memorandums, estilos y tipos de cartas, resumes, curriculos, etc.).

REHU 101- Relaciones Humanas y Desarrollo Profesional 2.5 créditos
Duracién: 75 horas

En este curso el estudiante conocer, entenderd y aplicara los principios basicos
de reglas de convivencia humana, ética profesional, vestimenta, vocabulario y
conducta apropiada para el manejo de una oficina o cualquier actividad de
negocios.

SIPR 101-Sistemas y Procesamiento de Informacién 2.0 créditos
Duracién: 75 horas

Curso de literacia de computadoras en el que el estudiante conocera sobre la
historia de las computadoras, tipos, sus usos, periferales y aditamentos, etc.
También en este curso el estudiante desarrollara destrezas béasicas en el teclado
(usoy manejo). Se enfatiza en el desarrollo de destrezas de rapidez y exactitud.

MABA 101-Matematica Bésica 2.5 créditos
Duracién: 75 horas

El curso maneja los conceptos basicos de matematicas. Enfatiza en una préctica
intensiva de las operaciones de cémputoy la solucién de problemas matematicos.
Los participantes resolveran problemas matematicos de: suma, resta,
multiplicacién, porcientoy decimal, utilizando problemas de un escenario real.

PRPA 301-Procesamiento de Palabras 2.5 créditos
Duracion: 75 horas
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El estudiante se prepara para aplicar los conceptos modernos del procesamiento
de palabras en una computadora personal utilizando la aplicacién “Microsoft
Word”. Aprende los comandos para operar el procesador de palabras, la técnica
para crear diversos tipos de documentos'y como guardarlos y duplicarlos.

LAPR 301-Laboratorio de Procesamiento de Palabras 2.0 créditos
Duracién: 75 horas

El estudiante pondra en préactica los conceptos aprendidos en el curso PRPA 301
para crear y modificar texto. Se enfatiza en el uso correcto de la aplicacion
“Microsoft Word” para crear diversos documentos, guardarlos y duplicarlos; asi
como diferentes técnicas de correccion y/o alteracion de estos.

ADDO 401-Administracion de Documentos 2.5 créditos
Duracién: 75 horas

En este curso se le ensefia alestudiante como preparar sus materias o documentos
para poder archivar los mismos correctamente. Se le da énfasis a los documentos
comerciales que llegan a la oficina diariamente; documentos con los que se trabaja
de forma continua. El estudiante reconocerd y clasificara diversos documentos y
sabraarchivarlos en orden légico de acuerdo con las necesidades.

MABA 401-Manejo de Bases de Datos 2.0 créditos
Duracién: 75 horas

Provee al estudiante el conocimiento para manejar efectivamente una base
electronica de datos. Se incluyen conceptos relacionados a los tipos de bases de
datos, definicion de los campos, entrada de los datos, arreglos de orden (“sorting”
y creacion de informes.

INBA 101-Inglés Bésico 2.5 créditos
Duracién: 75 horas

Este curso es disefiado de lograr que el participante adquiera las herramientas y
destrezas que desempefiaran en el mundo de los negocios y tienen poca
experiencia en el uso del inglés. Se enfocan los conceptos gramaticales a través
de la practica oral. Incluye ejercicios de escritura, vocabulario y lectura. Las
destrezas del lenguaje capacitaran a los estudiantes para competir efectivamente
en la bisqueda de un empleo y dominar estructuras basicas de comunicacion en
inglés.

COEL 501-Comunicaciones Hectroénicas 2.0 créditos
Duracion: 75 horas
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Este curso le provee alestudiante el conocimiento para establecer comunicaciones
electrénicas. El énfasis es la conexion remota a otras computadoras o servidores
para compartir archivos, aplicaciones y otros recursos. Adicional, permitir el
dominio del proceso de trabajar desde cualquier localidad fuera de la oficina
convencional.

PRCO 601-Principios de Contabilidad y Gerencia 2.0 créditos
Duracion: 75 horas

En este curso elestudiante aprenderd a interpretary manejar informacién contable
del negocio. Se provee el conocimiento teérico basico de las aplicaciones
Microsoft Excel totalizando como base préactica hojas de célculo financieros.
También se incluye los principios basicos de gerencia que son necesarios para que
el asistente administrativo pueda realizar la supervisién del negocio ante la
ausenciadel gerente de este.

LATE 602 Técnicas de Oficina Virtual 2.0 créditos
Duracién: 75 horas

Este es un curso técnico/practico en que al completar el mismo el estudiante

conocerd y aplicard los conocimientos y destrezas adquiridas en los cursos
tomados anteriormente dentro del marco operacional de una oficina virtual.
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ASISTENTE CUIDO PRE-ESCOLAR

29 créditos-semestrales (720 horas de teoria - laboratorios y 180 horas de tareas
Largo Normal: 8 a 9 meses

Este curso esta disefiado para adiestrar al participante en el cuidado efectivo de
infantes y nifios desde 0 meses hasta 5 afios de edad. Se adiestra al estudiante en
las distintas etapas del desarrollo de un nifio desde el momento de su nacimiento
através de su desarrollo de destrezas sociales y fisicas,de modo que se responda
al bienestary a las necesidades biosicosociales de los menores.

TERM | CODIGO TITULO HORAS | CRED
I-A  [ESPA 101 Espafiol Basico 75 25
SIPR 101 Sistemas y Procesamiento de 75 20
Informacion
Total de Horas/Créditos 150 45
I-B  |DENI 201 Desarrollo del Nifio 75 25
INBA 101 Inglés Basico
Total de Horas/Créditos 75 25
150 5.0
I-C [COBA 201 | Conceptos Basicos de Salud y 75 25
Nutricion
IASNI 301 Aspectos Sicoldgicos del Nifio 75 25
Total de Horas/Créditos
150 5.0
450 145
II-A |[MABA 101 | Mateméatica Basica 75 25
IADLI 401 Adquisicién Linguistica del Ser 75 25
Humano
Total de Horas/ Créditos 150 5.0
I-A  |APJU 501 Aprendizaje a través del Juego y 75 25
la Lectura
IADRE 601 | Administracion y 75 25
Reglamentacion del Centro
Total de Horas/ Créditos 150 5.0
II-C |PRAU 601 | Primeros Auxilios y Manejo de 75 25
Emergencias 75 2.0
LAPR 601 Laboratorio de Practicas Clinicas 150 4.5
Total de Horas/ Créditos 450 145
TOTAL 900 29
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DESCRIPCION DE CURSOS
ASISTENTE CUIDO PRE-ESCOLAR

ESPA 101-Espafiol Basico Créditos: 2.5
Duracion: 75 horas

El curso ofrece la oportunidad al participante de enriquecer, fortalecer y refinar
las destrezas basicas de la comunicacion oral y escrita. Se dara énfasis alaspecto
ortografico y sintactico que incluira las reglas de divisidn silabica, acentuacién
ortografica, signos de puntuacién, uso de letras mayusculas y minUsculas,
compresion de lectura y el desarrollo del vocabulario. Fortaleciendo las
herramientas necesarias para la redaccién de parrafos, ensayos y documentos de
modo profesional. Provee las destrezas de redaccion adecuadas para elestudiante
pueda desarrollar y analizar oraciones de acuerdo con los diferentes estilos de
documentos (memorandums, estilos y tipos de cartas, resumes, curriculos, etc.).

SIPR 101-Sistemas y Procesamiento de Informacion Créditos: 2.0
Duracién: 75 horas

El curso de Introduccion a la Computadoras esta dirigido a los estudiantes que les
interese conocer sobre el manejo de una computadora para la simplificacion de
trabajos y tareas, asi como la de iniciar sus conocimientos en el campo de la
informatica

DENI 201-Desarrollo del Nifio Créditos:2.5
Duracién: 75 horas

El curso provee el conocimiento de las etapas del desarrollo del nifio desde O
meses hasta los 5 afios. Se enfatizan las caracteristicas que comprende cada etapa,
asicomo los rasgos y los componentes bhiosicosociales del nifio.

INBA 101- Inglés Béasico Créditos: 2.5
Duracién: 75 horas

Este curso es disefiado de lograr que el participante adquiera las herramientas y
destrezas que desempefiaran en el mundo de los negocios y tienen poca
experiencia en el uso del inglés. Se enfocan los conceptos gramaticales a través
de la practica oral. Incluye ejercicios de escritura, vocabulario y lectura. Las
destrezas del lenguaje capacitaran a los estudiantes para competir efectivamente
en la busqueda de un empleo y dominar estructuras basicas de comunicacién en
inglés.

52



COBA 201-Conceptos Bésicos de laSalud y la Nutricion Créditos: 2.5
Duracién: 75 horas

El curso maneja los aspectos fundamentales de la salud mediante los patrones de
una nutricion adecuada. Se da énfasis en ofrecer los conocimientos necesarios en
la creacion de un menu adecuado utilizando la pirdmide alimentaria como punto
de referencia deacuerdo con la edady las necesidades del ser humano.

ASNI 301-Aspectos Sicoldgicos del Nifio Créditos: 2.5
Duracién: 75 horas

En este curso se trabajan los aspectos de indole sicolégica que afectan a los nifios
y sus repercusiones fisicas. Se enfatizan situaciones en las que la psiquis delnifio
puede afectar positiva o negativamente su desarrollo fisico.

MABA 101-Matemética Bésica Créditos: 2.5
Duracién: 75 horas

El curso maneja los conceptos basicos de matematicas. Enfatiza en una practica
intensiva de las operaciones de cdmputoy la solucién de problemas matematicos.
Los participantes resolverdn problemas matematicos de: suma, resta,
multiplicacién, porcientoy decimal, utilizando problemas de un escenario real.

ADLI 401-Adquisicion linguistica del Ser Humano Créditos: 2.5
Duracién: 75 horas

Se trabajan distintas teorias sobre la manera en la que el ser humano adquiere el
vocabulario. Se estudia el Sistema Fonoldgico, sus partes y componentes, asi
como el proceso de articulaciéon de sonidos y reconocimiento de grafemas.

ADJU 501-Aprendizaje a trawes del Juegoy la Lectura Créditos: 2.5
Duracién: 75 horas

En este curso el participante aprendera diferentes tipos estrategias educativas
donde pueda utilizar manipulativos, dinamicas, misica y canciones. Para crear
diferentes juegos, actividades de movimientos simples que los nifios pueden
realizar y siendo asi el refuerzo de la lectoescritura.

ADRE 601-Administracion y Reglamentacion del Centro  Créditos: 2.5
Duracién: 75 horas

El curso provee la capacitacion al estudiante para trabajar en la administracion de
un Centro de Cuidado. Se enfatiza en la documentacién necesaria y requerida por
el Departamento de la Familia para operar Centros de Cuidado. Se atienden tanto
los aspectos legales como los financieros al momento de crear un Centro de
Cuidado que ofrezca servicios a un sector determinado de la poblacién.
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PRAU 601-Primeros Auxilios y Manejo de Situaciones de Emergencia
Duracion: 75 horas Créditos: 2.5

El curso adiestra al estudiante para el manejo eficaz de situaciones de emergencia
en eléarea de trabajo. Ademas, le provee alestudiante la oportunidad de adiestrarse
con el Curso de Resucitacién Cardiopulmonar, asi como en el uso de un
desfibrilador artificial. También provee capacitacion para comunicar diversas
situaciones de emergencia tomando en consideracion la seguridad de todas las
partes envueltas en el evento.

LAPR 601-Laboratorio de Précticas Clinicas Créditos: 2.0
Duracién: 75 horas

Este curso se basa en la aplicacion de los conocimientos adquiridos a
través de unaserie de actividades o tareas que el profesor le da paraque pongaen
practica sus conocimientos adquiridos durante todo el curso.

PROCEDIMIENTO DE EVALUACION

Cada profesor determina el modo de implementar sus notas y evaluar a los
estudiantes; entre los que pueden estar, sin limitarse;
1. Bxamenes escritos de la teoria - Se asignardun peso

Evaluacion de préacticas (Rubricas) — Se asignara un peso

2

3

4. Evaluacién de la asistencia— Se asignara un peso

5. EBEvaluacion de trabajo diario, cooperacién, etc. — Se asignaraun peso
6

Examenes finales — Se asignara un peso

CALENDARIO ACADEMICO Y POLITICA DE COMIENZO

HighAlternative Education mantiene una matricula continua durante todo elafio
basados a un calendario de comienzos y las clases que se estan ofreciendo en ese
momento. En programas regulares, las clases se retinen de lunes a jueves.
Calendario proyectado de comienzos



2023

17 ENERO 2023

16 febrero 2023

21 FEBRERO 2023

23 MARZO 2023

27 MARZO 2023

4 MAYO 2023

8 MAYO 2023

8 JUNIO 2023

12 JUNIO 2023

14 JULIO 2023

17JULIO 2023

24 AGOSTO 2023

28 AGOSTO 2023

28 SEPTIEMBRE 2023

2 OCTUBRE 2023

2 NOVIEMBRE 2023

6 NOVIEMBRE 2023

14 DICIEMBRE 2023

2024

9 ENERO 2024

8 FEBRERO 2024

12 FEBRERO 2024

14 MARZO 2024

18 MARZO 2024
(FERIADO DEL 25 AL 29 MARZO,
Semana Santa)

25 ABRIL 2024

29 ABRIL 2024

31 MAYO 2024

3 JUNIO 2024

3JULIO 2024

8JULIO 2024

8 AGOSTO 2024

12 AGOSTO 2024

12 SEPTIEMBRE 2024

16 SEPTIEMBRE 2024

18 OCTUBRE 2024
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CALENDARIO PUERTO RICO ANO 2023
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CALENDARIO PUERTO RICO ANO 2024
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NORMAS GENERALES DE CONDUCTA

Uniforme:

>

Equipo:

>

No es requisito que los estudiantes usen uniforme para asistir a clases.

El estudiante debe tener y traer su equipo completo, diariamente a la
Institucion para aquellos cursos que asi lo ameriten.

Libros y otros materiales educativos:

>

Los estudiantes reciben a través de las plataformas o email, sus libros y
materiales educativos con los que estaran trabajando, ademas, son
responsables de mantener sus documentos y trabajos

Cualquier otro material para preparar sus trabajos, los proporcionan
ellos.

Asistenciay Puntualidad:

>

Todo estudiante debera presentarse diariamente a clases puntualmente a
la hora indicada.

En el caso de estudiantes a distancia, tienen que participar o entrar al
sistema diariamente para que sea tomando en consideracidn como
asistenciao participacion.

En caso de ausencia el estudiante se hara responsable de consultar con
sus profesores y/o compafieros sobre e material cubierto durante la
ausencia para poder reponerlo a su regreso. Las horas se tienen que
reponer segln las politicas de la Institucion.

En el caso a distancia el estudiante podra reponer el material, ya que tiene
acceso a través de la plataforma de “Google Classroom” mientras este
en sistema, de lo contrario tiene que solicitar al profesor acceso para
poder reponer el material.

Los estudiantes no deberan salir de las facilidades de la Institucion
durante las horas de clases.

En caso de la educacion a distancia los estudiantes podran realizar sus
tareas en el horario que estime conveniente, sin embargo, deben cumplir
con todo eltrabajo y entregar sus trabajos o proyectos a lafecha que los
profesores indican para mantener un buen provecho académico.
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Responsabilidades en la Institucion:

El estudiante debe:

N

o~

11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Mantener el area de trabajo en orden, limpio y recogido antes de salir de
la Institucion.

Devolver al lugar correspondiente el equipo usado.

Depositar los materiales desechables en los recipientes destinados para
ello.

Esterilizar suequipo antesy después de usarlo.

Evitar tertulias en el salén de clases.

No abandonar el salén sin autorizacion del maestro ni transitar por los
pasillos en horas de clases.

Reconocer los valores y habilidades tanto suyas como de sus compafieros
Comunicar al maestro en primer lugar o al Coordinador Académico
cualquier problema o sugerencia relacionada con la Institucion o sus
estudios. Se proveera un buzdén de sugerencias.

Utilizar vocabulario en tono adecuado.

. Cumplir con las tareas asignadas por el maestro con la responsabilidad

necesaria.

Hacer a tiempo los pagos de estudio y/o requeridos.

El estudiante es responsable del usoy manejo del equipo.

Elestudiante con habilidades, que desee ayudar a sus compafieros debera
ser prudente para evitar malestar entre sus compaferos.

La Institucion no se hace responsable por la pérdida o dafio del equipo
de los estudiantes.

No se permitird la entrada de nifios en los salones de clases. Si se trata
de modelos, serdn mayores de 12 afios y serdn acompafiados de una
persona mayor. Toda vez terminado el trabajo, abandonaran el salén de
clases.

No se puede delegar tareas o responsabilidades asignadas por los
profesores a otros compafieros.

El estudiante debe respetar la propiedad de la Institucion tales como:
escritorios, archivos, anaqueles, pupitres, etc.

No se permitira el acceso de estudiantes, sin autorizacion, a las oficinas
amenos que seapara la entregade algiin documento.

Todo estudiante que observe una conducta y actitud negativa al
reglamento de la institucion, serd referido a la Oficina de Retencién
quien procedera a tomar las medidas pertinentes a la situacién o lo
referirdn al Comité de Disciplina quien determinara la suspensién parcial
o definitiva al programa. El estudiante podra solicitar readmisién de
acuerdo a las normas establecidas.

La Institucién podria acreditar estudios previos a estudiantes que vengan
en otras instituciones siempre y cuando la institucién anterior esté
debidamente acreditada. (Se exigira trascripcion oficial de créditos)
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21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.
28.

29.
30.

El estudiante deberd tomar y aprobar todas las pruebas tedricas y
practicas, ademas de satisfacer sus obligaciones de pago con la
Institucion, para cualificar para la entrega del certificado correspondiente
a haber terminado su adiestramiento.

Los documentos entregados a la Institucion pasaran a ser propiedad de
éstay por lo tanto, no seran devueltos.

Los estudiantes podran arreglarse en la Institucion solamente el dia
designado como dia de arreglo personal.

La Institucion proveera, por escrito, informacion relacionada con las
medidas, sanciones o acuerdos tomados en caso de indiscipline o faltade
cumplimiento del reglamento institucional.

El progreso satisfactorio de asistencia del estudiante sera informado a la
Oficina de Retencién cuando éste no redna el 67% de asistencia
requerida en los periodos de evaluacién. La Oficial de Retencion
evaluard y le sefalara el tiempo que estara en periodo probatorio y la
forma de cumplirlo. Las ausencias y tardanzas consecutivas seran
referidas a la Oficial de Retencidn después de 3 ausencias o tardanzas.
Todo estudiante que tenga 30 ausencias consecutivas sera baja
administrativa

El estudiante usard su propio equipo, no se permitira préstamos de
equipo o materiales entre estudiantes.

No se permiten ventas no autorizadas por la Institucion.

Se prohibe el uso, posesion, venta o distribucién de sustancias
controladas (drogas) dentro de la Institucion o durante la celebracion de
cualquier actividad auspiciada por la Institucion, tanto dentro como fuera
de las facilidades de la misma.

Se prohibe el uso de bebidas alcohdlicas dentro de la Institucion.

Se prohibe el consumo de alimentos dentro de los salones de clases.

High Alternative Education se reserva el derecho de expulsar,

suspender o rechazar la admision, en cualquier momento, a un estudiante que no
cumpla con las normas de conducta de la Institucién, segn se publican en este
catalogo.

“Certifico que este Catélogo estd correcto en cuando a contenido y politicas
indicadas en el mismo. Estudiantes, Facultad y Administracion reciben copia de

éste”.

OB. Himeé a?lem.aii#
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