Institute Of Beauty Careers

Catalogo Institucional

RECINTO DE ARECIBO
199 AVE. LLORENS TORRES
ESQ. CALLE COLL Y TOSTE
ARECIBO, PR 00613
TEL: (787) 878-2880

RECINTO DE MANATI
CALLE MCKINLEY #21
MANATI, PR. 00674
TEL. (787) 884-0099

Revisado
11 de enero de 2026

pg. 1




MENSAJE DEL PRESIDENTE

Estimado Estudiante:

Saludos,

El personal de Institute of Beauty Careers te da la bienvenida a la
institucion que has escogido para la consecuciéon de tus metas. Todos
estamos dispuestos a brindarte el apoyo y estimulo para que asi logres tus
objetivos.

En la educacion existen elementos indispensables que estaran a tu
disposicién, tales como: servicios de orientacion, servicios de colocacién y
orientacién sobre las ayudas econdémicas disponibles, tutorias, etc.

Este catalogo te ayudard a conocer la instituciéon en términos académicos
y administrativos. En Institute of Beauty Careers lo esencial sera la
educaciéon como base indispensable que te ayudard a laborar en el
maravilloso mundo de la belleza. De ti solo necesitamos tu interés por
aprender y superarte. Nuestro personal y profesores, con dedicacién y
vocacion, se responsabilizaran de convertir en realidad tus deseos de
superacion.

Mi satisfacciéon mas grande; tanto personal como profesional, sera poderte
saludar en la graduacién donde reafirmaré que en Institute of Beauty
Careers tu siempre seras parte de nuestra gran familia.

Que Dios te colme de bendiciones y mucha salud a ti y a los tuyos.

Atentamente,

Carlos R. Montano
Presidente, Junta de Directores
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Institute of Beauty Careers se reserva el derecho de modificar los programas de
estudio, los requisitos de admision y académicos, los costos de matricula, 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
acreditadoras y la reglamentacién del Departamento de Educacién de los Estados
Unidos.

Institute of Beauty Careers cuenta con el Plan de Evacuacion (desastre), que puede
ser encontrado en la oficina del director ejecutivo y la oficina de Asuntos
Administrativos.

Las tres (3) ubicaciones del Institute of Beauty Careers, pertenecen a American
Beauty Careers, Inc., por lo que utiliza un catadlogo comdn.

Divulgaciones de empleo remunerado:
La institucion cumple con las Divulgaciones de Empleo Remunerado, favor de
contactar a: www.ibcbelleza.com

INSTITUTE OF BEAUTY CAREERS se reserva el derecho a no ofrecer cualquier
curso o paulatinamente descontinuar cualquier programa, cuando la cantidad de
matricula de estudiantes asistiendo no justifique la contratacién de un profesor.

El acto de matricularse implica que el estudiante acepta que cumplird con todos los
reglamentos del Departamento de Educaciéon de Puerto Rico, Estados Unidos e
institucionales publicados en este catalogo o en el contrato de estudios al momento
de la matricula. De haber algin cambio, serd publicado por la instituciény el
estudiante tendrd la obligacién de mantenerse informadoy cumplir con lo
establecido.

RESENA HISTORICA

Institute of Beauty Careers se fundé en 1969 con el propédsito de ofrecer al
estudiantado la oportunidad de adquirir conocimientos practicos, destrezas y
aptitudes para desarrollarse como todo un profesional.

En 1982, Institute of Beauty Careers obtuvo la acreditacién otorgada por la
Comision Nacional Acreditadora de las Artes y Ciencias de Carreras (NACCAS, por
sus siglas en inglés) de Washington, DC; brindando asi la oportunidad a todos sus
estudiantes de participar en los programas de ayuda econdémica. En 1986, la
institucion fue adquirida por Institute of Beauty Careers Inc., corporacion que
anadio otros curriculos a los ya existentes.

Institute of Beauty Careers cuenta con excelentes profesionales como maestros,
quienes, ademdas de proseguir estudios universitarios y asistir a seminarios
educativos, se mantienen activos en sus respectivas carreras, capacitindose para
ensefar a sus estudiantes lo que dia a dia sucede en el cambiante mundo de la
belleza y que es necesario conocer y actualizar en estas carreras.

En agosto de 1994, American Beauty Careers, Inc. compra la institucion, bajo el
compromiso de brindarles a los estudiantes una educacién de excelencia y lograr
que los egresados se incorporen a sus respectivas carreras con éxito y seguros de
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haber obtenido una preparacién de la éptima calidad profesional.

En agosto del 2002 se establecié el recinto de Manati con el propésito de ampliar
los servicios de excelencia educativa en ese pueblo y areas limitrofes que es una
de las de mayor crecimiento en Puerto Rico.

MISION

Institute of Beauty Careers tiene como mision brindar una educacién integral y de
excelencia en el ambito de la belleza, proporcionando a nuestros estudiantes las
habilidades técnicas, creativas y empresariales necesarias para destacarse en esta
industria. Fomentamos el desarrollo personal, la ética profesional y la innovacion,
asegurando que nuestros graduados estén preparados para ofrecer servicios
excepcionales, promover el bienestar de sus clientes y contribuir al crecimiento
sostenible del sector de la belleza.

Esta mision refleja el enfoque en la formacion técnica y humana, preparandolos
para un entorno profesional en constante cambio.

VISION

La vision de Institute of Beauty Careers esta centrada en ser una institucion lider
en la formacion de profesionales altamente capacitados y creativos, reconocida por
su innovacion educativa, compromiso con la excelencia y su impacto positivo en la
industria de la belleza. Buscamos inspirar y empoderar a nuestros estudiantes para
que transformen su pasién en carreras exitosas, contribuyendo al bienestar y
autoestima de las personas, y promoviendo estandares de calidad y ética
combinados con la innovacién y el mejoramiento profesional.

METAS

1. Ofrecer una formacién completa y actualizada: Brindar a los estudiantes
los conocimientos y habilidades mas relevantes y actualizados en el
campo de la belleza, incluyendo nuevas técnicas, tendencias y
tecnologias.

2. Desarrollar competencias practicas y tedricas: Garantizar que los
estudiantes adquieran tanto habilidades técnicas como conocimientos
tedricos, mediante la practica constante y el aprendizaje en aulas
especializadas.

3. Fomentar la creatividad y la innovacion: Impulsar la creatividad de los
estudiantes, alentandolos a desarrollar su estilo personal y a innovar
dentro de la industria de la belleza.

4. Promover la ética y la responsabilidad profesional: Formar profesionales
que se distingan por su ética de trabajo, responsabilidad y compromiso
con la satisfaccion y bienestar de sus clientes.

5. Preparar vy dirigir a los estudiantes a cumplir con los requisitos de
revalida en los programas de estudios que apliquen.

6. Preparar a los estudiantes para el emprendimiento: Capacitar a los
estudiantes en la gestién empresarial, mercadeo y habilidades
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emprendedoras para que puedan crear y gestionar sus propios negocios
en la industria de la belleza.

7. Promover la empleabilidad de los graduados: Establecer alianzas con
salones de belleza, spas y otras empresas del sector para facilitar la
insercion laboral de los egresados.

8. Fomentar un ambiente de aprendizaje inclusivo y de apoyo: Crear un
entorno educativo positivo y accesible, donde los estudiantes puedan
desarrollarse tanto profesional como personalmente, con el apoyo de un
equipo docente calificado.

e Enfatizar a toda la comunidad académica nuestra filosofia y estimular al
desarrollo integral de todos.

e Trabajar en la actualizacion de procedimientos administrativos y académicos
donde podamos utilizar la tecnologia para agilizar los procesos.

e Garantizar a nuestra comunidad programas actualizados que faciliten su acceso
a revalidar en los programas que asi lo requieran y lograr la integracién al
mercado laboral. Ofrecer al estudiantado programas innovadores y recursos
actualizados que faciliten

e Estar al pendiente de las instalaciones fisicas y recursos tecnolégicos para la
ayuda del desarrollo de la comunidad estudiantil.

e Estar en cumplimiento con todas la regulaciones estatales y federales para el
cumplimiento del buen funcionamiento institucional.

OBJETIVO

El objetivo de Institute of Beauty Careers es formar profesionales altamente
capacitados en las diversas areas de la belleza, brindando una educacién integral
que combine conocimientos técnicos, habilidades creativas y principios éticos.
Nuestro objetivo es preparar a los estudiantes para desempenarse con éxito en la
industria de la belleza, asegurando que puedan ofrecer servicios de calidad,
satisfacer las necesidades de los clientes y contribuir al crecimiento del sector,
fomentando ademas el desarrollo personal y la confianza en si mismos.

Este objetivo refleja el compromiso de la escuela con la formacién profesional, ética
y creativa de sus estudiantes, adaptidndose a las exigencias del mercado y
promoviendo el bienestar tanto de los alumnos como de los clientes.
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JUNTA DE DIRECTORES

SR. CARLOS R. MONTANO BOSQUE SR. ROBERTO MONTANO

PRESIDENTE VICE-PRESIDENTE
SR. GERARDO VALLEJO SRA. MAGALY GONZALEZ
SECRETARIO TESORERA

ACREDITACIONES/AUTORIZACIONES

Institute of Beauty Careers es una institucion de belleza autorizada por la Junta de
Instituciones Postsecundarias (JIP), con fecha de vencimiento en mayo de 2030,
P.O. Box 9023271 San Juan, PR 00902-3271. Tél. (787) 722-2121 y por el
Departamento de Educacion de Estados Unidos. Ademads, la institucion esta
acreditada por la Comision Nacional Acreditadora de las Artes y Ciencias de
Carreras, Inc. (“National Accrediting Commission of Career Arts & Sciences, Inc.”)
(NACCAS), con fecha de vencimiento en mayo 2028, 3015 Colvin St., Alexandria,
VA, 22314, Tél. (703) (600-7600).

AFILIACIONES
Institute of Beauty Careers esta afiliada a las siguientes:

The National Association of Accredited Cosmetology Schools
5201 Leedsburg, Pike Falls Church, VA

Federacion de Escuelas Privadas y Técnicas en Belleza de PR
Box 988, Manati, PR 00701

Asociacion de Especialistas en Belleza de PR
Ave. Fernandez Juncos Nim. 1862
San Juan, PR 00908
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DESCRIPCION DE FACILIDADES
ARECIBO

Institute of Beauty Careers esta localizado en la #199 Ave. Lloréns Torres Esquina
/ Calle Coll y Toste en Arecibo, Puerto Rico. Esta es una localizacién céntrica y
accesible a todos los medios de transportacién disponibles en el area de Arecibo.
Ademas, la institucién cuenta con 4,500 pies cuadrados de instalaciones
incluyendo oficinas y salones, distribuidas de la siguiente manera:

En su primer nivel cuenta con un area de recepcion, 6 oficinas administrativas y 4
salones equipados para ofrecer los programas.

En su segundo nivel cuenta con 1 oficina y salén de referencias y 3 salones
equipados para ofrecer los programas.

MANATI

El Recinto de Manati estd localizado en la Calle Mckinley #21en Manati, Puerto
Rico en la calle principal del pueblo. Cuenta con un area de recepcién, 9 oficinas
administrativas, un area de estudios y Saléon de Conferencias y 5 salones

equipados para ofrecer los programas.
FACILIDADES Y EQUIPO

Todos nuestros salones y facilidades en Arecibo y Manati incluyen un ambiente
agradable y adecuado para desarrollar estudios tedricos y practicos a través de las
mas modernas facilidades y equipamiento que permiten ofrecer en cada programa
de estudio la tecnologia adecuada y crear un ambiente similar al que utilizaran en
sus futuros empleos.

La Institucion provee a sus estudiantes de Cosmetologia salones de practica con
estaciones de servicio, los cuales son utilizados para realizar el 60% del programa
de manera peresencial. Los salones de Estética y Maquillaje es una recreacién
acertada de una clinica de estética con equipos avanzados de la industria, asi como
también lo las areas para Tratamientos Corporales y Técnica de Ufas. Estos
salones, unidos a las clases en linea proveen un agradable ambiente de studio
donde los conocimientos tedricos convergen con las experiencias de practicas
adquiridas en los salones de practica.

Las facilidades de Institute of Beauty Careers incluyen bibliotecas con textos de
referencias, televisores, DVD, computadoras y acceso a internet para el uso de sus
estudiantes, salones de receso, fuentes de agua, oficinas administrativas, area de
recepcion, y banos sanitarios con facilidades para personas con impedimentos
fisicos.

POLITICA DE ADMISION Y PROCEDIMIENTO

Para ser admitido en la escuela, el aspirante debe cumplir con los siguientes
requisitos:

|. Estudiantes con cuarto aiio o equivalente
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Llenar la solicitud y contrato de admision.

Certificado de Nacimiento o Pasaporte o Tarjeta de Pasaporte o Visa.

c. Licencia de conducir o Pasaporte o Tarjeta de Pasaporte o Tarjeta
electoral o Identificacion del gobierno (Real Id).

d. Transcripcion oficial de graduacion o certificacién de estudio o diploma
que evidencie graduacion de escuela secundaria o educacién equivalente
(GED Certificate) o Transcripcion de Universidad donde evidencie el
grado de Asociado previamente obtenido.

e. En el caso de los estudiantes extranjeros, el diploma de escuela superior
debe ser previamente validado y aprobado por el Departamento de
Educacidn de Puerto Rico para confirmar su equivalencia académica con
el diploma de escuela superior de Puerto Rico y Estados Unidos.

f.  Certificado de inmunizacion (si es menor de 21 afios). Los estudiantes
que no se puedan vacunar por razones religiosas deberan entregar una
declaracion jurada que asi lo establezca. Por razones médicas, el
estudiante debera entregar una certificacién médica solicitando
exencién médica y debe ser firmada por un médico autorizado a ejercer
la profesién en P.R. y debera indicar la razén especifica y la posible
duracion de las condiciones o circunstancias contraindicadas de una o
mas de las vacunaciones requeridas.

g. Pagar cuota de solicitud $25.00.

oo

Il. La institucion no aceptara estudiantes que estén asistiendo o hayan sido
admitidos en otra escuela que ofrezca un programa de estudios similar.

11l. En la admision de estudiantes, la escuela no discrimina por razén de sexo, edad,
raza, color, religion u origen étnico.

IV. La institucion no acepta estudiantes que no tienen un diploma de cuarto afo o
GED.

V. Lainstitucidn no acepta estudiantes bajo el programa de “Ability to Benefit”.

VI. La institucion acepta estudiantes transferidos de otras escuelas de belleza (Ver
Politica de Transfer pagina #17).

REQUISITO DE EDUCACION A DISTANCIA

El solicitante debe saber antes de registrarse que cada uno debe tener un
dispositivo que garantice recibir la educacién a distancia. El solicitante debe tener
en cuenta que todos los programas de estudio tienen un componente de educacién
a distancia que representa el 40 por ciento de la duracién del programa destinada
a cubrir completamente la ensefanza tedrica y que el 60 por ciento restante del
programa se asigna en el tiempo en que se imparte el programa. El alumno debera
cumplir en las instalaciones fisicas del Campus para realizar todas las practicas que
evaluaran y perfeccionaran las competencias requeridas de la profesiéon. Todas las
transcripciones u otros documentos (oficiales o no oficiales) que enumeramos los
logros académicos recibidos se identificardn con el componente de educacién a
distancia y que incluso si recibe su diploma por logros académicos a través de la
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educacion a distancia /, es posible que no sean aceptados reciprocamente o
elegibles para licencia en otros estados.

Se requiere el uso de dispositivos para recibir educacién a distancia, deben tener
la capacidad tecnolégica para descargar los programas ZOOM y CANVAS, lo que
requiere el uso de una camara y un micréfono. Todos los dispositivos compatibles
con iPhone transfieren los programas sin ningtin problema y los dispositivos que
tienen un sistema operativo Android deben asegurarse de que son 6.1 y
superiores para que puedan usarse para descargar los programas ZOOM vy
CANVAS. Los estudiantes recibiran asistencia técnica del personal administrativo
si es necesario para descargar y aprender a usar las aplicaciones en sus
dispositivos.

La politica de asistencia aplicada a la educacién a distancia serd la misma que se
utiliza en las clases del campus.

La interaccién con el instructor con los estudiantes sera validada a través de los
programas de software ZOOM. Esta plataforma proporciona la capacidad de
registrar la duracién de la interaccion del profesor con el estudiante en horas de
reloj. Esta informacién serd procesada por la oficina de registro y certificada por el
profesor. Estas horas seran consideradas para establecer el tiempo de asistencia y
el tiempo de ausencia de cada alumno como parte de la informacién necesaria para
calcular el progreso satisfactorio. Del mismo modo, se considerara la asistencia de
los alumnos a sus clases presenciales para el cumplimiento de sus practicas. La
suma de ambos aspectos de la docencia formard las horas necesarias para
completar las 37,5 establecidas por unidad. Serd responsabilidad del alumno
inscribirse al inicio de cada tramo de clases a distancia con el nimero de
identificacién asignado. Solo entonces se puede reconocer al estudiante por su
asistencia. El sistema reconocera el tiempo de asistencia desde el momento en que
te conectas a la seccién hasta que te desconectas con un tiempo maximo estipulado
para la duracién de la clase. El tiempo que el estudiante, incluso si esta en linea,
pero no responde al maestro o muestra en la cAmara, el maestro luego lo verifica,
deducira el tiempo que asistio.

POLITICA DE EDUCACION A DISTANCIA

Institute of Beauty Careers establece la politica de educacién a distancia para
garantizar el mantenimiento y control de los nuevos programas de educacién a
distancia que han sido aprobados por la agencia de acreditacion NACCAS; bajo la
condicion de haber incluido Unicamente el componente de educacién a distancia a
los programas previamente aprobados, pero manteniendo la misma duracién del
programa o el contenido del plan de estudios. Este cambio nos permitira ofrecer
permanentemente a nuestros estudiantes la posibilidad de recibir el 40 por ciento
de su programa de estudios con la flexibilidad y los beneficios que destaca la
educacion a distancia. Este componente ha sido especificamente dirigido a enseiiar
la teoria a través de una planificacién bien estructurada que asegura el control de
los pardmetros que se les permite recibir autorizaciéon para el cambio. El 60 por
ciento restante corresponde al desarrollo de evaluaciones practicas en el campus
bajo la supervision del profesor. Esta politica debe ser siempre al unisono con la
filosofia objetiva e institucional que pretende que el egresado al finalizar su
programa de estudios, ademas de tener los conocimientos necesarios para obtener
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una licencia y poder ejercer la profesion de su eleccién, haya desarrollado las
habilidades profesionales y personales, esenciales para su desempefio profesional.
Los siguientes elementos definen los procedimientos utilizados por la institucién y
se cumplen estrictamente de acuerdo con las regulaciones estatales, federales y de
las agencias de acreditacion NACCAS:

1.

La interaccion con el instructor con los alumnos sera validada a través de los
programas de software ZOOM. Esta plataforma proporciona la capacidad de
registrar la duracion de la interaccién del profesor con el estudiante en horas
de reloj. Esta informacion sera documentada y procesada por la oficina de
registro y certificada por el profesor. Estas horas se tendran en cuenta para
establecer el tiempo asistido y el tiempo de ausencia de cada alumno como
parte de la informacion necesaria para calcular el progreso satisfactorio. Del
mismo modo, se considerard la asistencia de los alumnos a sus clases
presenciales para el cumplimiento de sus practicas. La suma de ambos
aspectos de la docencia formara las horas requeridas para completar las 37,5
establecidas por unidad.

La institucién verifica la identificacién de cada estudiante que participa en la
educacion a distancia, asignandole un cédigo de identificacién al momento del
proceso de inscripcion, donde el futuro estudiante debe presentar, dentro de
los requisitos de admision, una identificacién que demuestre su identidad. Sera
responsabilidad del estudiante inscribirse al inicio de cada tramo de las clases
a distancia en la plataforma ZOOM con el nimero de identificacidn asignado.
Solo entonces el estudiante podra reconocer su asistencia a clases en linea. El
sistema reconocera como tiempo atendido desde que te conectas a la seccién
hasta que te desconectas con un tiempo maximo estipulado para la duracién
de la clase.

El tiempo en el que el alumno, aunque esté en linea, pero no conteste al
profesor ni se muestre ante la cdmara, el profesor luego lo compruebe,
descontara el tiempo como asistid.

El estudiante no puede conectarse a otra seccién sin la autorizacién del
profesor.

El profesor tendra la autoridad para desconectar a cualquier alumno que no
mantenga una disciplina aceptable.

Serda obligatorio que todos los alumnos mantengan encendida la cAmara y el
micréfono y participen en las clases segln lo requiera el profesor.

Serd obligatorio en ocasiones cuando el profesor indique el uso de un segundo
dispositivo a utilizar mientras esté conectado a ZOOM. Este dispositivo
adicional sera abrir la plataforma CANVAS que permitird al alumno realizar
evaluaciones o tareas escritas bajo la supervision del profesor como parte de
los requisitos de cada unidad.

La politica de asistencia aplicada a la educacidén a distancia sera la misma que
se utiliza en las clases del campus. Esta politica se publica en el catalogo.

pg. 14




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Todas las evaluaciones que se utilizaran para calcular el GPA de un estudiante
deben realizarse mientras el estudiante esta fisicamente en el campus.

Institute of Beauty Careers ha estructurado los programas de estudio en el
40 por ciento de la educacion a distancia y el 60 por ciento en el campus. Para
el cumplimiento del 60 por ciento en el campus, el estudiante debe asistir a
la institucion durante 5 dias habiles un minimo de 2 veces a la semana.

Todas las transcripciones u otros documentos (oficiales o no oficiales) que
enumeren los logros académicos recibidos deben identificar el componente de
educacion a distancia.

Antes de la inscripcién, los estudiantes deben firmar una liberacién de
responsabilidad especificando que, incluso recibiendo su diploma por logros
académicos a través de la educacidon a distancia, puede no ser aceptado para
la reciprocidad o elegible para la licencia en otros estados. Una copia firmada
y fechada de esta divulgacion debe estar en el archivo del estudiante.

Esta politica debe ser parte del acuerdo de inscripcién del estudiante y debe
estar firmada cada pagina.

La institucién se reserva el derecho de realizar cambios en los horarios de
clases cuando sea requerido por una orden de cierre en caso de una pandemia
y/o situacion que esté fuera de nuestro alcance y de ofrecer un horario de
clases solo para la educacién a distancia hasta el 40 por ciento. Tras la apertura,
el tiempo de docencia en el aula se compensara con un horario que permita
volver a la normalidad con el 60 por ciento de las clases del campus.

El componente de educacién a distancia integrado en el nuevo programa no
se utilizara como un método de imparticién de instruccién clinica en el que el
estudiante debe realizar aplicaciones practicas en un modelo en vivoy / o
cliente. Este tipo de practicas solo seran en las clases presenciales realizadas
en presencia del profesor cuando las instalaciones del campus se utilicen
como centro de practicas o laboratorio.

Métodos por los cuales dichas evaluaciones; preguntas y respuestas,
demostraciones, aprendizaje cooperativo, resolucion de problemas,
conferencias interactivas, tales evaluaciones se pueden calcular dentro del
promedio de calificaciones del estudiante a discrecion de la institucion. La
institucion debe evaluar el rendimiento académico cualitativo del estudiante
al final de cada Unidad de 37.5 horas por un instructor calificado Al completar
todos los requisitos del plan de estudios establecido en cada unidad de 37.5,
el estudiante debe aprobar un examen académico y practico. Ademas, al
completar todas las unidades, debe aprobar un examen final completo para
incluir las competencias aplicables requeridas por la agencia estatal de
licencias antes de graduarse del programa.

Credencial otorgada: Al completar satisfactoriamente otros programas, los
estudiantes recibiran un Diploma.
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POLITICA DE TRANSFERENCIA
1. PROPOSITO

El Institute of Beauty Careers (IBC) acepta estudiantes transferidos de otras
instituciones postsecundarias. Esta politica establece los criterios para la
evaluacién, aceptacion y aplicacion de horas reloj transferidas y/o aprendizaje
previo, en cumplimiento con el Departamento de Educacion de los Estados
Unidos (Titulo 1V), los estdndares de acreditacion de NACCAS vy las agencias
regulatorias estatales aplicables (JIP u otras autoridades correspondientes).

Esta politica se aplica de manera consistente a todos los solicitantes y estudiantes
sin excepcion.

2. EVALUACION DE HORAS RELOJ TRANSFERIDAS

Todas las horas reloj transferidas son evaluadas antes de la matricula oficial del
estudiante.

Las horas podran ser aceptadas Unicamente si cumplen con los siguientes
criterios:

e Lainstitucion de origen debe estar acreditada por una agencia
reconocida por el Departamento de Educacién de EE. UU. o aprobada
por la autoridad reguladora estatal correspondiente.

e El contenido académico debe ser sustancialmente equivalente en
contenido, alcance y rigor académico al programa ofrecido por IBC.

o  El estudiante debe haber obtenido una calificacion minima de 70% o
equivalente a “C”" o GPA 2.0.

e  Serequiere transcripcion oficial para la evaluacién.

e Laevaluacion serd realizada por la Direccién Académica o la Oficina de
Registraduria.

Todas las decisiones seran documentadas y archivadas en el expediente
académico del estudiante.

3. NO ACEPTACION DE HORAS

IBC no aceptara horas relojes provenientes de:

e Instituciones no acreditadas o no reconocidas por agencias regulatorias
oficiales

Programas no equivalentes al curriculo institucional
Cursos con calificacién inferior a 70%

e  Formacion no verificable o sin documentacion oficial (excepto cuando
sea evaluada bajo el proceso de aprendizaje previo aprobado)

4. RECONOCIMIENTO DE APRENDIZAJE PREVIO (PLA)

IBC podra otorgar horas reloj por aprendizaje previo verificado, incluyendo
formacién o experiencia profesional relevante cuando aplique.
El estudiante debera presentar evidencia verificable, y la institucién podra
requerir:

e  Examenes tedricos
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e  Evaluaciones practicas

e Demostraciones de competencias
Este proceso se aplicard de manera consistente a todos los solicitantes y sera
debidamente documentado.

5. REQUISITO DE GRADUACION PARA ESTUDIANTES TRANSFERIDOS

Los estudiantes transferidos deberan completar al menos el 50% de las horas
totales del programa en IBC, salvo que regulaciones federales o estatales
establezcan un requisito mayor.

6. PROGRESO ACADEMICO SATISFACTORIO (SAP) Y HORAS TRANSFERIDAS

Las horas transferidas seran incluidas como:

e Horas intentadas

e Horas completadas
Para efectos de determinar:

e El Progreso Académico Satisfactorio (SAP)

o  El cumplimiento del Marco de Tiempo Maximo del 150% del programa
Las horas transferidas NO se incluyen en el calculo del componente cualitativo
(GPA), el cual se basa exclusivamente en el desemperfio académico del estudiante
en IBC.

7. MARCO DE TIEMPO MAXIMO (150%)

Las horas transferidas se incluyen en el calculo del tiempo maximo permitido.
Todos los estudiantes, incluyendo los transferidos, deberan completar el programa
dentro del 150% de la duracién publicada, conforme a las regulaciones de NACCAS
y el Departamento de Educacion.

8. PERIODOS DE EVALUACION PARA ESTUDIANTES TRANSFERIDOS

Los estudiantes transferidos seran evaluados en periodos de SAP basados en las
horas reloj restantes requeridas para completar el programa, de manera que las
evaluaciones reflejen su progreso acumulado total hacia la finalizacion del
programa.

Los periodos de evaluacién seran aplicados de manera consistente a todos los
estudiantes, conforme a la politica institucional.

9. ESTANDARES DE PROGRESO ACADEMICO (SAP)

Los estudiantes transferidos deben cumplir los mismos estandares que los
estudiantes regulares:

e  Minimo 67% de asistencia acumulada

e  Minimo 70% de rendimiento académico (GPA 2.0)

e  Progreso dentro del tiempo maximo permitido
El incumplimiento puede resultar en estado de advertencia (Warning) o
probatoria (Probation), segtin corresponda.
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10. AYUDA FINANCIERA FEDERAL (TITULO IV)

Los estudiantes que soliciten ayuda financiera federal deberan presentar
transcripciones oficiales de todas las instituciones previamente asistidas.
Todas las horas transferidas seran evaluadas conforme a las regulaciones del
Departamento de Educacidén de EE. UU. (Titulo IV).

La institucidon se reserva el derecho de verificar la autenticidad de toda la
documentacién presentada.

11. DOCUMENTACION Y CONSISTENCIA INSTITUCIONAL

Todas las evaluaciones de transferencia seran:
e  Documentadas formalmente
e  Archivadas en el expediente académico del estudiante
e Aplicadas de manera consistente a todos los solicitantes
e  Sujetas a revisidon académica institucional

12. DETERMINACION FINAL

La decision final sobre la aceptacién de horas transferidas sera realizada por la
Direccién Académica de IBC.

Dicha decisiéon serd final, salvo lo dispuesto en la politica institucional de
apelaciones académicas.

POLITICA DE READMISION

El estudiante que deje de asistir (baja) a la institucién, podra solicitar readmision
llenando la solicitud, la cual serd evaluada para aprobacion por la Directora de
Asuntos Académicos y/o Registradora, tomando en consideracion lo siguiente:

a. Aprovechamiento académico

b. Si ha cumplido con sus pagos (Oficina de Tesoreria)

La Oficina de Registraduria evaluara las solicitudes de readmision y le informara al
estudiante el resultado en un plazo no mayor de diez dias laborables. Los
estudiantes no readmitidos seran notificados de igual forma, indicando las razones.
El estudiante que no sea readmitido y entienda que tiene derecho a serlo, podra
apelar la decision al Director Ejecutivo. El Director Ejecutivo podra revocar la
decisién de la Registradora o Directora de Asuntos Académicos si entiende que el
estudiante cumple con los requisitos de readmisién.

Los estudiantes readmitidos se le podran convalidar unidades de estudios que
fueron completadas en horas, exdmenes y evaluaciones a la fecha de la baja.
Ademas, dichas unidades convalidadas deben coincidir al final de la nueva
programacion de estudios. No se convalidardn unidades que no hayan sido
cobradas por la institucién. No se podran considerar, para convalidacién, unidades
de estudios que hayan tenido algiin cambio curricular durante el tiempo que el
estudiante estuvo fuera de la institucion. De ser asi, se evaluaran las unidades que
han cambiado y se determinara, de acuerdo con el contenido y duracién, si pueden
ser acreditadas o no. De ser convalidadas, se otorgara un crédito econémico por la
cantidad ya pagada.
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El estudiante que solicite readmisién pagara $25.00 siempre y cuando haya pasado
mas de un afio.

DURACION DE LOS CURSOS

Los programas de estudios contienen 900 a 1000 horas de duracién
respectivamente.

IDIOMA UTILIZADO PARA IMPARTIR EL PROGRAMA DE ESTUDIO

Institute of Beauty Careers utiliza el idioma espafiol para impartir todos sus
programas y para redaccién del contrato de matricula, catalogo o cualquier otro
documento que sera entregado al alumno. Si algtin estudiante solicita una copia en
inglés, se puede obtener el documento traducido. La regulacién establece que el
idioma utilizado en la ensefianza debe ser el mismo utilizado en toda la
documentacion ofrecida al estudiante incluyendo el contrato de estudio.

La institucién siempre tiene disponible una traduccién fiel y exacta del catdlogo
vigente en idioma inglés para ser utilizado en cualquier tramite con las agencias
acreditadoras o gubernamentales que lo soliciten.

ITINERARIO DE CLASES

El itinerario de clases de la Institucion es el siguiente:

Sesién Manana Lunes a Jueves: 8:00am a 2:15pm
Sesion Noche  Lunes a Jueves 6:00 pm a 10:00 pm
Sesion Noche  Lunes a Jueves 5:00pm a 9:00 pm

En las clases de la mafana la Institucion esta abierta para ofrecer 25 horas de clases
por semana.
En las clases nocturnas la Institucion esta abierta para ofrecer 16 horas de clases
por semana.

CAPACIDAD DE LA CLASE

El nimero maximo de estudiantes por salén es de 25.

PERIODO DE EVALUACION
(Ver Politica de Progreso Académico Satisfactorio)

PROMEDIO
(Ver Politica de Progreso Académico Satisfactorio)

CUADRO DE HONOR

100 Excelencia Académica
99 -96 Alto Honor
95-90 Honor
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Estudiantes que aprueben una unidad con 69% o menos y/o se ausenten con
regularidad no podran participar de distinciones de honor o alto honor,
independientemente de que el estudiante repita la unidad.

ASIGNACION DE NOTAS

Las notas de teoria se asignan basadas en pruebas y exdmenes, mas las tareas
asignadas. El trabajo practico y de clinica se evaluara tomando en consideracion el
nivel del estudiante, aplicacién de teoria y destreza profesional. Se podra requerir
que un estudiante repita un servicio para adquirir mayor destreza o mejorar.

POLITICA DE PROGRESO ACADEMICO SATISFACTORIO (SAP)
INSTITUTE OF BEAUTY CAREERS

1. PROPOSITO

El Progreso Académico Satisfactorio (SAP, por sus siglas en inglés) es un requisito
establecido por la ley federal bajo el reglamento 34 CFR 668.34, publicada el 29 de
octubre de 2010. Esta politica se aplica de manera consistente a todos los
estudiantes matriculados en programas aprobados por la National Accrediting
Commission of Career Arts and Sciences (NACCAS), Junta de Instituciones
Postsecundarias (JIP), Departamento de Educacion de Estados Unidos,
independientemente de si estudian a tiempo completo o parcial.

La politica esta publicada en el catdlogo institucional y disponible para todos los
solicitantes y estudiantes antes de la inscripcién a través del sitio web institucional:
www.ibcbelleza.com

Esta politica cumple con las regulaciones federales del Departamento de Educacién
de los Estados Unidos y con las normas establecidas por NACCAS.

2. MEDICION DEL PROGRESO ACADEMICO SATISFACTORIO (SAP)

El Progreso Académico Satisfactorio (SAP) se mide mediante:

. Elementos cuantitativos (asistencia)

. Elementos cualitativos (rendimiento académico)

La Oficina de Registraduria y la Oficina de Ayuda Financiera monitorean el
progreso académico de cada estudiante para determinar si el estudiante avanza
adecuadamente hacia la graduacion dentro del tiempo maximo permitido y con el
rendimiento académico requerido.

Los estudiantes seran notificados sobre cualquier evaluacion que afecte su
elegibilidad para recibir asistencia financiera federal bajo Titulo IV.

3. DURACION DEL ANO ACADEMICO
El ano académico de la institucion consiste en:

. 900 horas reloj = 36 semanas académicas en horario diurno = 56 semanas
académicas aproximadamente en horario nocturno
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4. PERIODOS DE EVALUACION

Los estudiantes seran evaluados al final de cada periodo de evaluacién establecido
segun el programa académico cursado. Ademas, se evaluaran una vez completado
el programa para determinar elegibilidad a graduacion. Esta politica se aplica a
todos los estudiantes.

4.1 Programas de 1000 Horas Reloj
(Cosmetologia, Barberia, Estética y Maquillaje)

Primera evaluacion 450 horas, Segunda evaluacién 900 horas y Tercera evaluacién
final 1000 Horas

4.2 Programa de 900 Horas Reloj
(Full Specialist)

Primera evaluacion 450 horas y Evaluacion final 900 horas

Ademas, el estado de Progreso Académico Satisfactorio (SAP) serd monitoreado a
mitad de cada periodo académico para identificar tempranamente estudiantes en
riesgo académico.

Las evaluaciones de SAP seran completadas dentro de siete (7) dias calendario
posteriores al cierre del periodo de evaluacién, esta sera discutida con el estudiante
y se obtendra la firmada en la Oficina de Registraduria.

La evaluacion del progreso académico satisfactorio se llevara a cabo como se
muestra a continuacion:

DURACION EVALUACION EN NUMERO DE MAXIMO MINIMO 67% MINIMUM.
PROGRAMA HORAS SEMANAS DE HORAS Quantitativo porciento
PROGRAMA 40%/Educacién PERIODO PERIIODO INTENTA requerido Qualitivo
distancia + 60% MANANA // DAS Requerido
presenciales= NOCHE
100% duracién
450 horas = 45 % 18//28 450 300 2.00
COSMETOLOGIA 1000 HORAS 900 horas = 90 % 36//56 900 600 2.00
1000 horas = 100% 50//77 1000 1000 2.00
450 horas =45 % 18//28 450 300 2.00
BARBERIA 1000 HORAS 900 horas =90 % 36//56 900 600 2.00
1000 horas = 100% 50//77 1000 1000 2.00
ESTHETICAY 450 hours =45% 18//28 450 300 2.00
MAQUILLAJE 1000 HORAS 900 horas =90 % 36//56 900 600 2.00
1000 horas = 100% 50//77 1000 1000 2.00
FULL SPECIALIST 900 HORAS 450 horas = 50 % 18//28 450 300 2.00
900 horas = 100 % 36//56 900 900 2.00

pg. 21




5. MEDICION CUANTITATIVA (ASISTENCIA)

La medida cuantitativa evalla el progreso académico del estudiante basado en
asistencia y horas reloj completadas.

Una hora reloj se define como cincuenta (50) minutos de instruccién por cada
periodo de sesenta (60) minutos, tanto en modalidad presencial como en educacion
a distancia.

Todas las evaluaciones cuantitativas de asistencia se basan en una comparacion
entre las horas reloj efectivamente completadas y las horas reloj programadas
acumuladas (Scheduled Hours) al momento de cada evaluacién oficial de Progreso
Académico Satisfactorio (SAP).

Para mantener el estado de SAP, el estudiante deberd mantener un ritmo minimo
de progresion acumulativo del sesenta y siete por ciento (67%) de las horas
programadas durante todo el programa. Este porcentaje asegura que el estudiante
pueda completar satisfactoriamente el programa dentro del marco de tiempo
maximo permitido de ciento cincuenta por ciento (150%) de la duracién publicada
del programa.

El porcentaje de progreso cuantitativo serd calculado utilizando la siguiente
férmula:

Horas reloj completadas + Horas reloj programadas = Porcentaje de progreso
acumulado

La institucion determinara en cada periodo de evaluacién si el estudiante mantiene
el minimo requerido del 67% de progreso acumulativo.

Los estudiantes que no mantengan el minimo requerido al momento de la
evaluacién seran considerados fuera de cumplimiento con la Politica de Progreso
Académico Satisfactorio (SAP) y podran ser colocados en estado de Warning por
un solo periodo de evaluacién o en estado de Probatoria Gnicamente después de
una apelacion aprobada, segliin corresponda.

6. MEDICION CUALITATIVA (RENDIMIENTO ACADEMICO)

La medida cualitativa del progreso académico se basa en el desempeiio académico
del estudiante.

Los estudiantes deben mantener un promedio académico minimo de:

° 70% Equivalente a 2.00 puntos en una escala de 4.00

6.1 Componentes Evaluados

El rendimiento académico sera evaluado mediante:

. Examenes tedricos al finalizar cada unidad de estudio
. Proyectos asignados

. Practicas académicas

° Evaluaciones practicas periddicas

Las practicas seran evaluadas conforme sean completadas y seran contabilizadas
Unicamente cuando sean calificadas satisfactoriamente.
La institucién realizard evaluaciones practicas periddicas durante el programa
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académico.
6.2 Escala de Calificacion

Calificacion Descripcion
4 puntos A = 100% - 90% Excelente
3 puntos B= 89% -80% Bueno
2 puntos C= 79%-70% Promedio
69% -0%  No aprobado
Los estudiantes deberan aprobar todos los examenes, proyectos y trabajos
requeridos para mantener Progreso Académico Satisfactorio (SAP).

7. MARCO DE TIEMPO MAXIMO

Los estudiantes deben completar su programa dentro de un periodo maximo que
no exceda el ciento cincuenta por ciento (150%) de la duracion publicada del
programa.

Semanas Semanas Maximo de
horas del .
Programa rograma Diurno Nocturnas horas
prog Aprox. Aprox. permitidas
Cosmetologia 1000 40 63 1500
Barberia 1000 40 63 1500
Estéticay
Magquillaje 1000 40 63 1500
Full Specialist 900 36 56 1350

Los estudiantes que excedan el tiempo maximo permitido perderan elegibilidad
para ayuda financiera federal y podran continuar Unicamente bajo modalidad de
pago privado, sujeto a aprobacién institucional.

8. ESTUDIANTES TRANSFERIDOS

Las horas transferidas aceptadas por la institucién seran consideradas tanto horas
intentadas como horas completadas para propésitos de determinar el Progreso
Académico Satisfactorio (SAP) y el tiempo maximo permitido.

Los periodos de evaluacién para estudiantes transferidos estaran basados en las
horas restantes contratadas en la institucion.

9. DETERMINACION DEL ESTADO DE SAP

Los estudiantes que cumplan con los requisitos minimos cuantitativos y
cualitativos seran considerados en estado de Progreso Académico Satisfactorio
(SAP) hasta la proxima evaluacioén oficial.

Los estudiantes recibiran una copia de la determinacién del estado de SAP al
momento de cada evaluacién, no mas tarde de siete (7) dias calendario
posteriores a la evaluacion.
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10. POLITICA DE ADVERTENCIA (WARNING)

Los estudiantes que no cumplan con los requisitos minimos de asistencia o
rendimiento académico seran colocados en estado de Advertencia (Warning), el
cual no excedera un periodo de evaluacion académica.
Durante este periodo:
e El estudiante continuara siendo elegible para ayuda financiera federal.
e El estudiante sera informado por escrito sobre las deficiencias
académicas.
e  Se establecerd un plan de mejora académica.
Si el estudiante no cumple con los requisitos minimos al finalizar el periodo de
Warning, perdera elegibilidad para ayuda financiera federal, salvo que presente
una apelacion aprobada y sea colocado en estado de Probatoria.

11. POLITICA DE PROBATORIA (PROBATION)

Un estudiante podra ser colocado en estado de Probatoria inicamente después
de:
1. No cumplir con el estado de SAP durante el periodo de Warning.
2. Presentar una apelacién.
3. Obtener aprobacién de la apelacién.
4. Demostrar posibilidad razonable de cumplir con los estandares de SAP
para el proximo periodo de evaluacion.
Durante el periodo de Probatoria:
e  El estudiante serd monitoreado continuamente.
e Lainstitucion podra establecer un Plan Académico Individual.
e  El estudiante debera cumplir todas las condiciones establecidas antes de
la préxima evaluacion.
Los estudiantes que progresen adecuadamente bajo el plan académico seran
considerados en Progreso Académico Satisfactorio (SAP) durante el periodo de
Probatoria.

12. PROCESO DE APELACION

Los estudiantes podran apelar una determinacién negativa de SAP dentro de diez
(10) dias calendario desde la notificacidn oficial.

12.1 Razones Aceptables para Apelacion

Las razones aceptables incluyen:
e  Enfermedad o lesién
Fallecimiento de un familiar
Desastres naturales
Violencia doméstica
Circunstancias econémicas extremas
Otras circunstancias atenuantes documentadas
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12.2 Documentacion Requerida

La apelacién debera incluir:
e  Formulario oficial de apelacion
e Declaracién escrita del estudiante
e Evidencia y documentacién de apoyo
e  Explicacion de los cambios que permitirdn cumplir con SAP
La institucion revisara la apelacion y notificara la decision dentro de treinta (30)
dias calendario.
Toda documentacién sera archivada en el expediente académico del estudiante.

13. RESTABLECIMIENTO DEL SAP

Los estudiantes podran restablecer su elegibilidad para ayuda financiera federal y
SAP cumpliendo nuevamente con:

e El minimo de asistencia requerido

e El minimo rendimiento académico requerido
Esto debera lograrse al finalizar el periodo de Warning o Probatoria.

14. PERMISOS DE AUSENCIA

Los estudiantes que interrumpan temporalmente sus estudios mediante un
Permiso de Ausencia aprobado (Leave of Absence) regresaran en el mismo estado
de SAP que tenian antes de la interrupcion.

Las horas transcurridas durante un Permiso de Ausencia aprobado no seran
incluidas en el calculo del porcentaje acumulativo de asistencia.

Los estudiantes que se retiren y posteriormente sean readmitidos regresaran con
el mismo estado de SAP que tenian al momento del retiro.

15. POLITICA DE ASISTENCIA, TARDANZAS Y AUSENCIAS

La asistencia puntual y continua es esencial para el éxito académico y profesional
del estudiante.

15.1 Educacién a Distancia

La asistencia en educacién a distancia sera verificada mediante participacion
activa y registro institucional.
Los estudiantes deberan:

e  Conectarse puntualmente a clases virtuales.
e  Mantener camaras encendidas durante la sesion.

e  Participar activamente.
El tiempo no registrado en Zoom o en los sistemas institucionales no sera
considerado como asistencia.

16. RECUPERACION DE HORAS Y TUTORIAS

Institute of Beauty Careers ofrece servicios de tutorias y reposicion de horas para
estudiantes con ausencias, tardanzas o necesidad de refuerzo académico.
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Horarios Disponibles

Lunes a Jueves

e 8:.00a.m.-2:15p.m. y 6:00 p.m. - 10:00 p.m.
Viernes

e 8:00a.m.-2:15p.m.

Las reposiciones deberan ser coordinadas y aprobadas por la Directora
Académica y el personal docente.

17. ESTUDIANTES QUE EXCEDAN EL MARCO DE TIEMPO MAXIMO
PERMITIDO (150%)

maximo que no exceda el ciento cincuenta por ciento (150%) de la duracién
publicada del programa, conforme a las regulaciones federales y los estandares de
acreditacion de NACCAS.
El marco de tiempo maximo serd medido en horas reloj programadas y
completadas, basado en el horario de asistencia del estudiante.
Ejemplos:

o  Programas de 1000 horas reloj: maximo permitido de 1500 horas.

e  Programas de 900 horas reloj: maximo permitido de 1350 horas.
Los estudiantes que excedan el marco de tiempo maximo permitido perderan su
elegibilidad para recibir asistencia financiera federal bajo Titulo IV.
La institucién notificara oficialmente a los estudiantes que se encuentren en riesgo
de exceder el tiempo maximo permitido y podra ofrecer orientaciéon académica,
monitoreo y planes de recuperacién cuando corresponda.
Los estudiantes que excedan el ciento cincuenta por ciento (150%) de la duracion
de su programa podran solicitar readmision conforme a la politica institucional de
readmision. De ser readmitidos, podran continuar sus estudios Unicamente bajo
modalidad de pago privado y no seran elegibles para recibir fondos federales de
Titulo IV.

18. CURSOS INCOMPLETOS, EVALUACIONES PENDIENTES Y CURSOS
REPETIDOS

Institute of Beauty Careers reconoce que el Progreso Académico Satisfactorio
(SAP) del estudiante puede verse afectado cuando el estudiante no completa las
horas programadas, examenes tedricos, evaluaciones practicas o requisitos
académicos correspondientes a un curso dentro del periodo de evaluacién
establecido.

18.1 Cursos Incompletos y Evaluaciones Pendientes

Se considerara un curso incompleto cuando el estudiante no completa
satisfactoriamente cualquiera de los siguientes componentes académicos dentro
del periodo de evaluacion correspondiente:

e Horas reloj programadas
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e  Examenes tedricos

e  Evaluaciones practicas

e  Proyectos académicos
Cuando el estudiante no complete un examen, evaluacién o requisito académico
requerido, se registrara una calificacion provisional de cero (0) hasta que el
requisito pendiente sea completado y evaluado oficialmente por la institucion.
La asignacién de una calificacion de cero (0) podra afectar temporalmente:

e El promedio académico acumulativo del estudiante

e Lamedicidn cualitativa del estado de SAP

e El Progreso Académico Satisfactorio (SAP) del estudiante durante el

periodo de evaluacion

Asimismo, las horas no completadas afectaran la medicion cuantitativa (asistencia)
y el ritmo de progresion requerido para cumplir con el Progreso Académico
Satisfactorio (SAP).
La institucion ofrecera al estudiante oportunidades razonables para reponer:

e Horas ausentes

e Exdmenes pendientes

e  Evaluaciones practicas

e Actividades académicas requeridas
Las reposiciones deberan realizarse dentro del periodo establecido por la
institucion y conforme a los horarios y procedimientos aprobados por la Directora
Académica y el personal docente.
Una vez el estudiante complete satisfactoriamente los requisitos pendientes, la
institucion actualizara las calificaciones y registros académicos correspondientes
para futuras evaluaciones del estado de SAP.

18.2 Cursos Repetidos

Los estudiantes deberan repetir los cursos cuando, al finalizar la unidad o curso,
no cumplan con la calificacidn minima requerida en los examenes tedricos y
evaluaciones practicas.
Las horas correspondientes a cursos repetidos seran consideradas horas
intentadas para fines de determinar:

e El Progreso Académico Satisfactorio (SAP)

e El ritmo de progresién cuantitativa

e  El marco de tiempo maximo permitido (150%)
Solo la calificacién mas alta obtenida en el curso repetido sera utilizada para el
calculo del promedio académico acumulativo del estudiante.
La repeticion de cursos podra afectar el tiempo requerido para completar el
programa y el calculo del marco de tiempo maximo permitido.
Todos los cursos, evaluaciones y requisitos académicos deberan completarse
satisfactoriamente antes de la graduacion.

POLITICA DE PERMISO DE AUSENCIA (LEAVE OF ABSENCE POLICY - LOA)
1. PROPOSITO Y DEFINICION

Un Permiso de Ausencia (Leave of Absence - LOA) es una interrupcién temporal
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autorizada en el programa académico del estudiante durante un periodo en el cual
el estudiante no se encuentra en asistencia académica activa.

Un LOA se refiere especificamente al periodo durante el cual el estudiante
interrumpe temporalmente su asistencia mientras contintia matriculado en un
programa aprobado por la institucion.

No sera necesario solicitar un Permiso de Ausencia para periodos de receso
institucional programados oficialmente por la institucién. Sin embargo, un receso
institucional podra transcurrir durante un LOA aprobado.

La institucidon podra aprobar uno o mas Permisos de Ausencia, siempre que exista
una expectativa razonable de que el estudiante regresard y complete
satisfactoriamente su programa académico.

Esta politica cumple con las regulaciones del Departamento de Educacién Federal
de los Estados Unidos, las normas de la National Accrediting Commission of
Career Arts and Sciences (NACCAS) y los requisitos regulatorios aplicables del
Departamento de Educacion y JIP.

2. RAZONES PARA SOLICITAR UN LOA

La institucidon podra aprobar un Permiso de Ausencia por razones justificadas y
documentadas, incluyendo, pero sin limitarse a: enfermedad o condicién medica
del estudiante o familiares, maternidad o paternidad, fallecimiento de un familiar
inmediato, circunstancias econémicas extraordinarias, activacion o servicio
militar, ordenes judiciales, situaciones de violencia doméstica, desastres naturales,
emergencia relacionadas con salud publica y otras circunstancias atenuantes
documentales y aprobadas por la institucién.

La institucion evaluara cada solicitud individualmente.
3. REQUISITOS PARA SOLICITAR UN LOA

El estudiante debera seguir el procedimiento institucional para solicitar un
Permiso de Ausencia.

Salvo circunstancias imprevistas o emergencias, el estudiante debera solicitar el
LOA antes de ausentarse de la institucion.

La solicitud debera ser presentada por escrito, incluir la razén especifica del LOA,
estar firmada por el estudiante y fechada y estar acompanada de documentacion
de apoyo cuando corresponda.

La institucion podra solicitar documentacion adicional para evaluar la solicitud.
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4. CIRCUNSTANCIAS IMPREVISTAS

La instituciéon podra aprobar un LOA aun cuando el estudiante no haya solicitado
el permiso por adelantado debido a circunstancias imprevistas o emergencias,
siempre que:

1. Lainstitucion documente la razén de su decisién;

2. Lainstitucion obtenga posteriormente la solicitud escrita y firmada del
estudiante; y

3. Lafecha de inicio del LOA aprobado sea establecida como el primer dia
en que el estudiante no pudo asistir.

5. DURACION DEL LOA

El total combinado de todos los Permisos de Ausencia aprobados no podra
exceder ciento ochenta (180) dias calendario dentro de cualquier periodo de doce
(12) meses.

Los estudiantes que excedan el limite permitido de LOA seran considerados
retirados administrativamente de la institucion.

6. EFECTOS DEL LOA SOBRE MATRICULA, SAP Y AYUDA FINANCIERA
Un estudiante aprobado para un Permiso de Ausencia conforme a esta politica:

e No sera considerado retirado de la institucion durante el periodo
aprobado del LOA;

e No estard sujeto a un calculo de reembolso al momento de aprobarse el
LOA;

e No incurrird en cargos adicionales relacionados con el LOA;

e  Regresara en el mismo estado de Progreso Académico Satisfactorio
(SAP) que tenia antes del inicio del LOA,;

e  Continuara el mismo periodo de pago académico y financiero al regresar.

El periodo del LOA aprobado extendera:

o El contrato de matricula del estudiante;
e El marco de tiempo maximo permitido para completar el programa;
e  El cronograma académico del estudiante;

por el mismo nimero de dias calendario correspondientes al LOA aprobado.

Las horas y dias correspondientes al LOA aprobado no seran incluidos en el
célculo acumulativo de asistencia ni en el calculo del Progreso Académico
Satisfactorio (SAP).
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7. TITULO IVY AYUDA FINANCIERA FEDERAL
Durante un Permiso de Ausencia aprobado:

e No se realizaran desembolsos de ayuda financiera federal bajo Titulo IV;
El periodo de pago del estudiante permanecera suspendido;
El estudiante no sera elegible para desembolsos adicionales hasta
completar el periodo de pago vigente al momento del LOA.

Si el estudiante es beneficiario de préstamos estudiantiles federales, la institucion
le orientara sobre el posible impacto que un incumplimiento en regresar del LOA
pueda tener sobre:

e  El periodo de gracia de sus préstamos;
e Elinicio del repago de préstamos estudiantiles;
e  Su elegibilidad futura para ayuda financiera federal.

8. EXTENSION DEL CONTRATO DE MATRICULA

El contrato de matricula del estudiante sera extendido por el mismo ndmero de
dias calendario correspondientes al LOA aprobado.

Toda modificacién al contrato debera formalizarse mediante una de las siguientes
opciones:

e Iniciales de todas las partes en el Acuerdo de Matricula original; o
e Un Addendum o Apéndice firmado y fechado por todas las partes.

Toda documentacién sera archivada en el expediente oficial del estudiante.
9. INCUMPLIMIENTO DEL LOA Y BAJA ADMINISTRATIVA
El estudiante sera considerado retirado administrativamente si:

e Toma un Permiso de Ausencia no aprobado; o
o No regresa en la fecha establecida al finalizar el LOA aprobado.

Para instituciones que requieren control de asistencia, la fecha oficial de baja para
fines institucionales y calculo de reembolso sera la Ultima fecha de asistencia
académica registrada.

Para fines de ayuda financiera federal y Titulo 1V, la institucién seguira las
regulaciones federales aplicables para determinar la fecha oficial de baja del
estudiante.
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10. REINGRESO DESPUES DE UN LOA
Los estudiantes que regresen de un LOA aprobado seran readmitidos en:

e  El mismo programa académico;
e El mismo estado de Progreso Académico Satisfactorio (SAP);
e El mismo periodo de pago académico y financiero vigente antes del LOA.

La institucion coordinara con el estudiante su reintegracion académicay la
continuacion de sus cursos, unidades y requisitos académicos pendientes.

11. DOCUMENTACION Y CONFIDENCIALIDAD

Toda documentacién relacionada con Permisos de Ausencia sera mantenida en el
expediente oficial del estudiante conforme a las politicas institucionales de
privacidad, retencién de documentos y regulaciones aplicables.

La institucion se reserva el derecho de solicitar documentacién adicional y
verificar la autenticidad de cualquier informacién presentada como parte de una
solicitud de LOA.

DEFINICIONES DE BAJA ADMINISTRATIVA'Y BAJA OFICIAL

Estado que afecta el porcentaje de horas reloj intentadas y aprobadas en progreso
satisfactorio. Hay dos tipos de baja:

BAJA ADMINSTRATIVA (no oficial):

Se determina por la escuela mediante el control de la asistencia en horas de reloj
al menos cada treinta (30) dias o bajo las siguientes circunstancias:

e Porrazones de comportamiento inapropiado, venta, posesidon o consumo
de sustancias controladas o alcohol, delito, seguridad y / o violacién de las
reglas de la institucién. La escuela se reserva el derecho de aplicar
medidas disciplinarias, incluida la expulsion del estudiante.

e Incumplimiento de pago.

e  Por no cumplir con los requisitos de progreso académico satisfactorio.

e Cuando el estudiante no regresa de su permiso de ausencia (LOA) para
continuar sus estudios en la fecha establecida.

e La baja administrativa se procesa una vez que el estudiante excede el
tiempo de ausencias permitido y/o establecido por las agencias
acreditadoras (14 dias calendario consecutivos). La fecha se determina a
partir del Gltimo dia de asistencia.

BAJA OFICIAL:

Se produce cuando el alumno solicita voluntariamente la dimisién de la escuela en
el momento que asi lo dispone. La solicitud debe ser por escrito, en persona, por
teléfono o por cualquier otro medio y debe ser comunicada a la oficina de
registraduria, personal administrativo o facultad. La fecha oficial de baja a
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efectos de reembolso serd el dltimo dia en que el estudiante asistié a clases. Los
estudiantes que abandonan la escuela antes de completar el curso (baja) y luego
regresan se colocan en el mismo estado académico en el que estaban cuando se
dieron de baja.

BAJA POR LA INSTITUCION

La Institucién se reserva el derecho de expulsar a cualquier estudiante que incurra
en las siguientes situaciones:

a) Incumplimiento de pago.

b) Incumplimiento de normas y regulaciones de la escuela.

c) Tanto el director Académico como el director ejecutivo tienen la
potestad de cancelar el contrato de matricula de cualquier estudiante
previo a la conclusién del curso por motivos disciplinarios, venta,
posesion o consumo de drogas y/o sustancias controladas, crimen,
seguridad, incumplimiento con los deberes, insubordinacién, acoso,
inmoralidad, acciones peligrosas, robo o cualquier otra accién que dafe
o ponga en peligro la seguridad o la reputaciéon de Institute of Beauty
Careers.

POLITICA DE ENTREGA DE EQUIPO Y MATERIALES

Institute of Beauty Careers establece que a todo estudiante que haya completado
los requerimientos de elegibilidad econdmica y los requisitos de admisién, se le
debe proporcionar los libros y materiales necesarios para ayudar a completar los
objetivos académicos seleccionados.

La institucion tiene como politica incluir el libro de texto y el equipo ya establecido
para cada ofrecimiento académico.

REQUISITOS DE GRADUACION PARA TODOS LOS PROGRAMAS

Los estudiantes seran elegibles para graduacion y calificaran para el examen de
revalida de la Junta Examinadora una vez que hayan cumplido con los siguientes
requisitos:
1. Tener satisfactoriamente completado el nimero de horas seglin planes de
estudios de educacién tedricos y practicos.
2. Tener un minimo GPA de 2.00 puntos. Cuando se cumplan estas exigencias,
el estudiante recibira un diploma que da testimonio de la educacién recibida.
(Ver la seccion GPA y el “Cuadro de honor").

REQUISITOS PARA RECIBIR DIPLOMA

1. Para recibir el diploma el estudiante no debera tener deudas financieras
con la institucion. Estas exigencias se aplican a todos los programas de
estudio.

COSTOS DE CADA CURSO/PROGRAMA
DERECHOS DE MATRICULA Y CUOTAS
Los siguientes derechos de matricula y cuotas seran aplicables a todos los
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estudiantes de Institute of Beauty Careers. Una vez el estudiante formaliza su
admisidn, paga la solicitud de admisién y firma el contrato de estudios, estos costos
no cambian.

Programa de Estudios Horas Costo del Costo de Lib. Mat. Cuotade Costo

Curso Unif. Diploma  Solicitud Total
Cosmetologia 1000  $9,665.00 $987.23 $25.00 $10,677.23
Barberia 1000  $9,665.00 $987.23 $25.00 $10,677.23
Estética y Maquillaje 1000  $9,600.00 $1,250.00 $25.00 $10,875.00
Full Specialist 900 $8,256.25 $913.75 $25.00 $9,195.00

e Estos costos no incluyen el cargo de $25.00 por plan de pago.
Readmisién: Un estudiante que haga readmisién pagara $25.00 por este concepto
(si ha transcurrido mas de un afio).

No hay cargos adicionales asociados con la verificaciéon de la identidad de la
educacion a distancia de estudiantes en cada sesién de instruccion.

CARGOS MISELANEOS

Ninguno de estos cargos es reembolsable si al estudiante se le procesa una baja.

Remocion de incompletos $5.00 c/u
Examen de reposiciéon $5.00
Transcripcion de créditos $5.00*
Certificaciones $3.00
Tarjeta de identificacion electrénica $10.00
Cargos por uso de Plan de Pago $25.00

*La primera transcripcion de créditos que se le provee al estudiante después de
graduado es gratuita.

COSTOS EXTRAS NO REMBOLSABLES

El costo de libros, materiales y diploma no incluidos en el costo del curso no son
rembolsable. La cuota de solicitud solo serd rembolsable si existe una cancelacién
antes de tres dias laborables después de firmar el contrato de estudio.

POLITICA PARA EL PLAN DE PAGO Y COBRO

Institute of Beauty Careers acepta pagos en efectivo, Visa/MasterCard, certificados
de gerente o giros. Hay planes de pago disponibles para aquellos que califiquen. El
plan requiere un pago inicial de un 20% vy el restante se pagarda mensualmente
dividiéndose entre 10 y 14 meses dependiendo del horario del programa. Habra un
cargo de $25.00 por plan de pago. No se cobraran intereses por este plan.

Al terminar el curso el estudiante debe haber completado el pago total del mismo.

OFICINAS DE SERVICIO AL ESTUDIANTE
Institute of Beauty Careers ofrece los siguientes servicios a su cuerpo estudiantil.

1. Orientaciéon total previa a matricula por personal de la oficina de
Admisiones.
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2.
3.

Orientacion total en relacién con los programas de ayuda econémica.
Orientacion total académica por el Director Académico y/o la consejera
de la institucién.

OFICINA DE REGISTRADURIA

La Oficina de Registraduria tramita la siguiente documentacién:

1. Certificacién de Estudiante
2. Diplomas

3. Transcripcién de Horas

4. Certificacion de Estudios
5. Progreso Académico

6. Bajas

7. Notas

Esta documentacion puede ser solicitada exclusivamente por el propio estudiante
o su tutor legal, en caso del estudiante que es menor de edad.

OFICINA DE ASISTENCIA ECONOMICA

La oficina de Asistencia Econdmica cuenta con personal capacitado y adiestrado
con relaciéon a las ayudas econdémicas que proporciona el Departamento de
Educacién de los Estados Unidos para los estudiantes que califiquen. En la
actualidad, la institucion ofrece ayudas econémicas a través del Programa de Titulo
IV tales como:

urLONR

7.

Beca Pell

S.E.O.G

Estudio y Trabajo

Préstamos Directos Federales

Los estudiantes podran solicitar ayuda econémica una vez que traigan
prueba de su situacién econdmica y cuando cumplan con la politica de
progreso satisfactorio establecida por la institucion.

La ayuda econdémica dependera de los fondos disponibles en el caso de
SEOG Y Estudio y Trabajo. La oficina de Asistencia Econédmica informara
a cada estudiante de manera individual la cantidad aprobada de beca Pell.
Para determinar la elegibilidad de un estudiante a las ayudas econémicas,
la institucién seguira los criterios establecidos por el Departamento de
Educacién de los Estados Unidos con respecto a los programas de ayuda
econdmica, especificamente de las becas Pell.

Esta oficina opera a tiempo completo y fuera de horario con cita previa.

OFICINA DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

La oficina de Asuntos Administrativos ofrece los siguientes servicios:

1.
2.

Esta oficina es responsable de orientar al estudiante en lo referente a
balances para pago que no son cubiertos por becas.

Establece el plan de pago del estudiante y lo orienta sobre el
cumplimiento de este.

El personal de Asuntos Administrativo entrega al estudiante el equipo
incluido en su programa de estudios.

Lleva un registro de todos los pagos realizados por el estudiante.
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5. Realiza gestiones de cobro a estudiantes morosos.

OFICINA DE ORIENTACION

La institucion cuenta con una oficina de Consejeria para ofrecer los siguientes
servicios:

1. Servicios de orientacion y consejeria.

2. Orientacién personal para ayudar al estudiante a enfrentarse con los
diferentes problemas que pueden afectar su progreso académico.

3. Servicios de orientacidn sobre areas de hospedaje o vivienda, pero no
tiene facilidades propias para estos fines.

4. Oportunidad para que el estudiante reponga material por dias de ausencia
fuera del horario regular.

5. Seminarios y charlas educativas relacionadas con las materias.

6. Accesibilidad a los récords de los estudiantes para su inspeccién, pero no
pueden ser extraidos del area designada.

7. Lainstitucidon respeta el derecho a la privacidad y no divulga ninguna clase
de informacion sobre el estudiante a menos que éste lo autorice por
escrito.

8. Orientacién sobre el proceso de solicitar el Examen de Revdlida a través
de internet para los programas de Barberia, Cosmetologia.

OFICINA DE COLOCACIONES

El objetivo principal del servicio de empleo es poner en contacto a las empresas y
agencias que tienen plazas disponibles con aquellos estudiantes que estan en
busqueda de empleo. Como parte de este servicio, se orienta al estudiante a
organizar y redactar su resume, llenar una solicitud de empleo y formas de
comportamiento en una entrevista de empleo y en el trabajo. La institucion ayudara
al estudiante en su busqueda de empleo, pero no puede garantizar que el mismo
serd obtenido.

ACTIVIDADES EXTRACURRICULARES

La institucion reconoce que la vida académica de los estudiantes es muy
importante, por lo tanto, Institute of Beauty Careers ofrece un numero de
actividades extracurriculares que enriquecen el curriculo de la institucion.

Estas actividades son organizadas por los profesores en coordinaciéon con la
Directora Académica de acuerdo con las necesidades de cada programa de
estudios. Ejemplo de alguna de estas actividades son:

1. Competencias intramurales de belleza.

2. Competencias estudiantiles de belleza en Puerto Rico y en los Estados
Unidos.

3. Servicios de belleza gratuitos a hogares del adulto mayor, oficinas
gubernamentales, centros comerciales y otros.

4. Seminarios, conferencias y demostraciones en ferias de belleza, oficinas
gubernamentales y privadas.

5. Participacion estudiantil en conferencias y seminarios relacionados a la
industria de la belleza.
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POLITICA DE NO DISCRIMINACION EN LA PRACTICA DE ADMISION DE
ESTUDIANTES Y CONTRATACION DE EMPLEADOS

Institute of Beauty Careers no permitira discriminaciones y velara que no se
niegue beneficios, estudios u oportunidades, ni que se discrimine contra ninguna
persona, estudiante o empleado por razén de edad, raza, color u origen étnico,
sexo, origen social, afiliacion politica, ideas politicas o religiosas, victimas de
violencia doméstica, agresion sexual, asecho o discapacidades (salvo que estas no
le permitan tener éxito o imposibiliten su habilidad para beneficiarse del
entrenamiento en que desean matricularse, en el caso de algunos discapacitados).
Garantizamos igualdad de oportunidades a los solicitantes de estudios, trabajo,
asistencia econémica (si cualifica), asi como también al disfrute de nuestros
servicios y programas educativos y oportunidades de progreso que ofrecemos,
tanto a los alumnos como a los empleados. Cualquier persona que solicite
estudios o empleo y entienda que ha sido objeto de discrimen por cualquiera de
las razones expuestas, podra presentar una querella escrita a los directores de los
recintos.

COMPENSACION QUE UN EXITOSO GRADUADO DEBE ESPERAR

Los estudiantes graduados con buen aprovechamiento académico y que cumplan
con todos los requisitos que la ley exige para ejercer su profesiéon pueden devengar
ingresos de alrededor de $1,500 mensuales o mas.

DEMANDA FiSICA PARA EL DESEMPENO DE LA PROFESION

Tanto la profesién de Cosmetologia, Barberia, Estilo Avanzado y, requieren muchas
horas de pie con los brazos elevados y/o manipulaciones. La profesién de Estética
y Maquillaje y “Full Specialist” se desempefan sentadas y se utilizan quimicos que
expiden un fuerte olor. En las profesiones antes mencionadas, la buena postura es
de suma importancia para mantener la salud fisica.

REQUISITOS DE SEGURIDAD

Los requisitos de seguridad para esta profesion implican la esterilizacién de todos
los equipos, herramientas, buena higiene personal y en algunos casos, el uso de
guantes y mascara nasal.

REQUISITOS DE LICENCIAMIENTO PARA COSMETOLOGIA Y BARBERIA

A) Llenar por internet una solicitud para examen tedrico y una solicitud para
practico.

B) Pago con tarjeta de crédito por internet de $100.00 para examen tedrico
y de $60.00 para examen practico.

C) Certificado de buena conducta

D) Dos fotos 2x2

E) Evidencia del tltimo grado aprobado

F) Certificado de salud

G) Copia del diplomay transcripcién de Horas del programa aprobado

H) Certificacion de pensidn alimenticia de ASUME

1) Affidavit certificado por un abogado.
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AYUDAS ECONOMICAS

El tipo de ayuda financiera para todos aquellos que cualifiquen son los fondos Pell
Grant, SEOG, Federal Work and Study y Federal Direct Loans.
Las ayudas de Pell Grant, Seog y Federal Work and Study no tienen que ser
reembolsadas y se basan en la necesidad econdmica del estudiante. La solicitud de
ayudas se realiza completando la solicitud FAFSA en el departamento de Asistencia
Econdmica. Las definiciones de estas ayudas son las siguientes:

Beca Pell: Es un programa federal que provee ayuda econdmica basica gratuita la
cual no tiene que ser reembolsada. El estudiante debe completar la FAFSA para
determinar la elegibilidad para la Beca Federal Pell. Si el estudiante es elegible para
una Beca Pell, la elegibilidad del monto minimo es de $740.00 hasta un maximo de
$7,395.00 para el afio de adjudicacién 2024-2025.

Federal Supplemental Educational Opportunity Grant (FSEOG): Una cantidad
limitada de fondos del programa FSEOG esta disponible para los estudiantes con la
Contribucién Financiera Esperada (EFC) mas baja. La informacion proporcionada
en la solicitud FAFSA se utilizara para determinar la elegibilidad del estudiante. Esta
ayuda es para estudiantes de necesidad econémica excepcional.

Federal Work and Study (FWS): El programa de studio y trabajo esta financiado
por el gobierno federal y proporciona asistencia financiera a estudiantes a través
de un empleo a medio tiempo con necesidades financieras, para que puedan
ganar dinero y ayudar a pagar sus gastos educativos.

Préstamos Federales Directos (Federal Student Loans)

El Departamento de Educacién de Estados Unidos ofrece préstamos federales
para estudiantes a través del Programa Federal de Préstamos educativos William
D. Ford (Federal Direct Loan Program). Existen tres tipos de préstamos de este
programa: Préstamos con Subsidio, Prestamos sin Subsidio y Préstamos PLUS
para los padres. (Este ultimo no se ofrece en Institute of Beauty Careers)

Préstamo Federal Directo Subsidiado: Es un préstamo subsidiado que se otorga
en base a la necesidad financiera segun lo suministrado por el estudiante en la
FAFSA en el cual el gobierno federal subsidia (paga los intereses) del préstamo
mientras se esté estudiando y durante los periodos de aplazamiento.

Préstamo Federal Directo No-Subsidiado: Es e tipo de préstamo por el cual el
prestatario es completamente responsable de pagar los intereses
independientemente del estado del préstamo. Los intereses del préstamo se
devengan (acumulan) desde la fecha de pago y se continian pagando durante la
vigencia del préstamo.

POLITICA SOBRE SEGURIDAD EN EL CAMPUS

La institucidn requiere que todos los empleados de ésta, asi como los estudiantes,
notifiquen a la institucién cualquier accion delictiva en los alrededores o dentro del
recinto, de manera que se pueda notificar de inmediato a la policia local.

Entre los delitos, se encuentran los siguientes: Asesinatos, robos, asaltos a mano
armada, raptos o intentos de violacién, disturbios y robos de vehiculos de
motor.También deben notificar de inmediato si se observa a alguien utilizando o
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distribuyendo drogas o bebidas alcohélicas dentro del colegio o en sus alrededores.

El procedimiento sera el siguiente: El estudiante y/o empleado que identifique que
se estd cometiendo algin delito anteriormente mencionado debe notificarlo
inmediatamente al Director de la institucion. De no estar presente el Director, se
notificara al personal administrativo que esté disponible en ese momento.

Se procedera a notificar a la policia local para que atienda el asunto y se prepare
una querella si es requerido. La institucién documentara toda situaciéon que ocurra
para que se puedan tomar acciones correctivas y llevar estadisticas anuales.

POLITICA INSTITUCIONAL DE REEMBOLSO

El propédsito de la politica de reembolso institucional es garantizar que cada
estudiante reciba un reembolso justo y equitativo. Todos los reembolsos se basan
en las horas programadas en el periodo de pago o la inscripcién de estudio para la
cual se han asignado los fondos.

La institucion aplicara la siguiente politica para determinar si la institucion debe
reembolsarle al estudiante cualquier dinero acreditado en su cuenta de parte del
Titulo IV o cualquier otra ayuda financiera. Cualquier dinero que se le deba al
estudiante sera devuelto dentro de los 45 dias posteriores a la cancelaciony / o el
retiro.

Para los solicitantes que cancelen la inscripcién o los estudiantes que se retiren de
la inscripcion se aplicara un acuerdo justo y equitativo de acuerdo con la siguiente
situacion:

1) Los solicitantes que no sean aceptados por la escuela recibiran un reembolso de
todo el dinero pagado a la escuela.

2) Si el estudiante (o en el caso de un estudiante menor de edad legal, su padre o
tutor) cancela la inscripcion por escrito dentro de los tres dias habiles de la firma
del acuerdo de inscripcién, todo el dinero recaudado por la escuela sera
reembolsado incluso si el estudiante ha comenzado las clases. La "fecha oficial de
cancelacion" sera determinada por el matasellos en la notificacion por escrito; la
fecha en que dicha notificacién se entrega a la escuela en persona, la fecha de
expulsién de la escuela, o no cumple con la Politica de Progreso Académico o la
ultima fecha de asistencia en caso de que un estudiante con permiso para
ausentarse no regrese. La fecha de la determinacién de la baja para estudiantes con
permiso para ausentarse sera la Ultima fecha de asistencia del estudiante anterior
a la fecha programada para el regreso del permiso para ausentarse o la fecha en
que un estudiante notifique a la institucién que él/ella no volvera

3) Si el estudiante cancela después de los primeros tres dias de firmar el acuerdo,
pero antes de comenzar las clases, la escuela reembolsara todo el dinero pagado
menos la cuota de aplicacién (matricula) de $ 25.00.

4) En caso de cancelacion o retiro oficial, la fecha de cancelacion estd determinada
por el matasellos en la notificacion escrita o en la fecha en que dicha notificacion
fue entregada personalmente a un funcionario administrativo de la institucion.

5) Si el estudiante es expulsado por la escuela.

6) Permiso de ausencia: si el estudiante notifica a la escuela que no regresara, la
fecha de la determinacién de retiro sera la fecha anterior a la fecha programada de
regreso de la ausencia o la fecha en que el estudiante notifique a la instituciéon que
no van a volver En los tipos de cancelacion 2,3,4 y 6, la fecha de cancelacion sera
determinada por el matasellos en una notificacion por escrito, o la fecha en que
dicha informacién se entregue a la escuela en persona.
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MONTO DE LA MATRICULA TOTAL (Calendario de Ajuste de Matricula)

Para los estudiantes que se inscriben y comienzan las clases, pero se retiran antes
de completar el curso (después de tres dias habiles de haber firmado el contrato),
se aplica el siguiente programa de matricula obtenido por la escuela. Todos los
reembolsos se basan en las horas programadas:

Porcentaje total de duracion completado, Sera la cantidad obtenida por la
institucion al calcular el porcentaje completado que tiene de matricula versus el
periodo de facturacion por contrato.
Facturacion por contrato Porcentaje ganado del
costo de matricula

0.01% to 04.9% 20%
5% to 09.9% 30%
10% to 14.9% 40%
15% to 24.9% 45%
25% to 49.9% 70%
50% and over 100%

Cualquier cantidad adeudada al estudiante debe ser reembolsada en un plazo de
45 dias luego de darse de baja ya sea oficial o administrativa y la fecha sera
determinada en concordancia con los parametros anteriormente mencionados. En
el caso de que la escuela cancelara un programa, luego de la realizacién de la
matricula del estudiante y previo al comienzo de las clases, la escuela se encuentra
en la obligacién de devolver todos los fondos previamente depositados o aplazar
el inicio del curso para una fecha posterior.

En el caso de la cancelacién del curso posterior a la matricula de los estudiantes y
el comienzo de las clases, la escuela debe otorgar a los estudiantes que pretenden
continuar estudios en otra institucion, un reembolso prorrateado basado en las
horas aceptadas por la escuela receptora.

Si la Institucién cerrara, implicando el cese de la instruccién una vez que el
estudiante ya se encuentra matriculado o si se cancela algin programa, el
estudiante tiene derecho a recibir un reembolso prorrateado en correspondencia
con el remanente del curso. Otros costos adicionales como libros, implementos de
trabajo, cuota de graduacién, productos, entre otros, seran computados de forma
separada en el momento de la baja.

La Institucién se basa en horas programadas para realizar el calculo del reembolso,
que debe acontecer en un plazo de 45 dias a partir de la cancelacién. Si el
estudiante no provoca baja oficial en concordancia con lo establecido en esta
politica, su ultimo dia de asistencia estara determinado por la escuela e incurrird en
la llamada baja administrativa, que sera procesada en un plazo de 14 dias a partir
de su ultima asistencia a clases.

La Institucion mantiene evidencia de que el estudiante recibe el reembolso dentro
del tiempo establecido. Entre la documentacién archivada se encuentran cheques
cancelados, reconciliaciones bancarias, comprobante de recibo firmado por el
estudiante, o cualquier otro documento oficial que demuestre el depdsito de los
fondos al estudiante, en correspondencia con lo estipulado por las leyes estatales
y federales que apliquen.
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DETERMINACION PARA EL CALCULO DE BAJA

Todos los reembolsos se basan en las horas reloj completadas para el periodo de
matricula para el cual se depositaron los fondos. La Institucion estd en la obligaciéon
de documentar la asistencia como requerimiento de la Junta Examinadora de
Cosmetologia y Barberia de Puerto Rico.

Cuando el estudiante no es dado de baja oficialmente en concordancia con lo
establecido en esta politica, su Gltimo dia de asistencia estard determinado por la
escuelay su reembolso sera por baja administrativa, que serd procesada en un plazo
de 14 dias a partir de su Ultima asistencia a clases. Para las bajas administrativas (no
oficiales) son determinados por la escuela a través de la supervision de asistencia
de hora de reloj al menos cada treinta (30) dias.

La Institucién tiene el derecho de conservar una cuota de baja de $100.00. Otras
cuotas adicionales hasta el momento de la baja serdn computadas de forma
separada. Estas cuotas estan incluidas en el catilogo y el contrato de matricula.
Ademas, el estudiante puede incurrir en otros gastos como libros, implementos de
trabajo, productos, cuotas de graduacion, y otros costos no reembolsables que no
se encuentran incluidos en el costo inicial de la matricula y estdn claramente
identificados en los documentos anteriormente mencionados.

En caso del acontecimiento de circunstancias mitigantes, la Institucion puede
realizar un reembolso que exceda lo establecido en esta politica. Por ejemplo,
cuando sucede una lesién o enfermedad que resulta en discapacidad, o la muerte
de un familiar cercano, o cualquier otra situacion extraordinaria, la Institucion
otorga un reembolso justo y razonable en concordancia con la gravedad del asunto.
El tiempo de asistencia a clases se define como el tiempo transcurrido entre la fecha
de comienzo del periodo lectivo y el Ultimo dia de asistencia fisica a la escuela.

Cualquier fondo adeudado se le reembolsara al estudiante en un plazo de 45 dias
a partir de la fecha en que se comenzo a tramitar la baja y/o cancelacién. En casos
especiales como enfermedad grave, accidente, tragedia familiar, o cualquiera otra
situacion que le impida al estudiante la culminacion exitosa de sus estudios, la
Institucion procedera a la realizacion de un acuerdo de reembolso razonable
conveniente a ambas partes involucradas.

POLITICA DE REEMBOLSO DE LOS FONDOS DE TITULO IV

La Institucién ha adoptado una politica de reembolso en concordancia con las
regulaciones establecidas por la Ley de Educacién Postsecundaria (HEA por sus
siglas en inglés), bajo la cual se ajustan de manera equitativa los costos de matricula
y otros costos incurridos por el estudiante que causé baja o que no logré completar
su periodo de clases. En este sentido, se utiliza un sistema computarizado regido
por el Departamento de Educacion de los Unidos para el calculo del reembolso de
los fondos de Titulo IV (R2T4). El monto ganado de los fondos de Titulo IV se calcula
en proporcion con los dias asistidos durante el periodo de pago en cuestién. Luego
de transcurrido el 60% del tiempo establecido, se considera que el estudiante ha
Ganado el 100% de los fondos destinados a ese periodo de pago especifico. El
orden de prioridad para los reembolsos en R2T4 es el siguiente: préstamo
Stafford/directo no subsidiado, préstamo Stafford/directo subsidiado, becas
Perkins, FFELP/préstamo directo Plus, FFELP/préstamo directo Plus-padres, becas
Pell, FSEOG y otros programas de ayuda federales de Titulo IV.

pg. 40




APLICACION DE LA POLITICA DE REEMBOLSO

En ninguna circunstancia un estudiante tendra que pagar una suma superior a la
establecida en el contrato. Todos los reembolsos se basan en las horas reloj
completadas dentro del periodo de pago especifico para el cual se otorgaron los
fondos.

FONDOS REEMBOLSADOS NO GANADOS

El reembolso tendra lugar en un plazo de 45 dias a partir de la fecha de baja, una
vez que la utilizacidon de los fondos federales ha sido calculada en proporciéon
directa con la contribucién original. Si para el momento en que el estudiante incurre
en baja, ha recibido menos ayuda econdmica de acuerdo con los calculos realizados,
la Institucion aplicara el procedimiento de reembolso tardio especificado por el
Departamento de Educacion de los Estados Unidos.

POLITICA DE AGENCIAS DE COBRO

La Institucién no utiliza agencias de cobro como garantia de pago en tiempo. El
personal de la Oficina de Asuntos Administrativos es quien se encarga de aplicar
los diferentes procedimientos de pago.

POLITICA PARA VALIDACION DEL DIPLOMA DE ESCUELA SUPERIOR

La institucidn requiere como evidencia de cuarto aio, una transcripcion de crédito
oficial, certificacion de estudio o diploma con el que se evidencie el grado obtenido
de escuela superior o su equivalente (GED). La copia de los documentos originales
es certificada como copia fiel y exacta del original. De surgir alguna duda por el
secretario, la institucion tendra disponible los teléfonos de las agencias
pertinentes, entiéndanse la Oficina de Registro y Licenciamiento de Instituciones
de Educacién y sus distritos con el fin de aclarar cualquier duda con el grado
obtenido. Ademas de los listados de las instituciones acreditadas por la Junta de
Instituciones Postsecundarias. (Disponible en el sitio web (www.estado.pr.gov).

POLITICA PARA MEJORAR LOS CURRICULOS DE LOS PROGRAMAS

Institute of Beauty Careers establece como plan para el mejoramiento de los
programas académicos la revision curricular de todos los programas conforme a las
sugerencias ofrecidas por los profesores y nuestro Comité Asesor, el cual se retine
al menos una vez al afo. Estas sugerencias deberan ser dirigidas a las nuevas
tendencias en el campo de la belleza y en el mercado laboral.

COMIENZO DE CLASES

La politica de la institucidon es comenzar las clases una vez se haya completado la
matricula requerida. Los solicitantes admitidos podran comenzar tan pronto el
director dé su aprobacién.
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http://www.estado.pr.gov/

POLITICA DE COMPRA 'Y DEVOLUCION DE EQUIPOS Y MATERIALES

He sido orientado sobre el equipo que la institucion incluye para mi programa de
estudios y sobre la opcién de yo decidir comprarlo por mi cuenta (“optout”).
Entiendo que, si decido comprar, por mi cuenta, algtn equipo que el colegio me
incluye, y este me cuesta mas de lo que el equipo equivalente (similar) le cuesta al
colegio, la institucion me otorgara un crédito econémico basado en el costo de lo
que paga la institucién por el equipo que se incluye. Ademas, entiendo que para
que se me otorgue el crédito econémico de cualquier equipo incluido, que yo haya
comprado, debo entregar al personal de la oficina de asuntos administrativos el
recibo de pago de dicho equipo. Esta oficina se quedarad con el recibo como
evidencia.

También, he sido orientado de que si me doy de baja solo podré devolver y recibir
crédito econémico por el equipo o materiales que no sean antigénicos, que no
hayan sido usado, o escrito y que se encuentre en perfectas condiciones.

El listado de los costos de los equipos y/o materiales incluidos esta disponible a
solicitud del estudiante.

POLITICA DE FALSA REPRESENTACION

Institute of Beauty Careers, cumpliendo con el gobierno federal a través de la
regulacion 34 CFR 668.81 definida como (Falsa Representacion) crea la siguiente
politica, cuyo objetivo es el de ofrecer a sus posibles estudiantes y a los
matriculados, informacidon correcta en cuanto a los programas académicos,
facilidades, equipos, tasa de empleabilidad, informacién financiera sobre las
distintas ayudas econémicas y costos de la instituciéon. Bajo ningln concepto
ninguna persona de la institucion puede ofrecer informacién incorrecta,
equivocada o falsa a ningln prospecto, estudiante matriculado o familiares de
estos. Para mas informacion ver “Politica y Procedimientos para Establecer una
Querella”.
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BARBERIA - 1,000 Horas
Curriculo del programa de Barberia

Horas Horas de Total,

# | Unidad Distaneia 40, 405" | "ornind”
1 HISTORIA DE LA BARBERIA 15 225 37.5
2 [ANATOMIA, FISIOLOGIA Y SISTEMAS

DEL CUERPO 15 225 37.5
3 |CORTES MODERNOS 15 22.5 37.5
4 |CORTES CLASICOS EUROPEOS 15 225 37.5
5 |COLOR 15 225 37.5
6 |DECOLORACION 15 22.5 37.5
7 [INSTRUMENTOS Y EQUIPOS 15 22.5 37.5
8 |ALISADO 15 225 37.5
9 [TRATAMIENTO FACIAL 15 225 37.5
10 [PROPIEDADES Y TRASTORNOS DE LA

PIEL 15 225 37.5
11 [CIENCIA DE LA BARBERIA 15 225 37.5
12 |ARREGLO DE BARBA Y BIGOTE 15 225 37.5
13 |AFEITE Y CERQUILLO 15 225 37.5
14 |CORTE A PRECISION 15 22.5 37.5
15 [CORTE TIJERA SOBRE PEINILLA 15 22.5 37.5
16 MANICURA 15 22.5 37.5
17 PERMANENTE 15 22.5 37.5
18 |USO DE PEINES BAJOS 15 225 375
19 [TECNICAS DE CORTE 15 22.5 37.5
20 |[CORTE A MAQUINILLA 15 22.5 375
21 |CORTE, PEINADO Y EFECTOS DE

COLOR 15 22.5 37.5
22 [ADMINISTRACION DE SALON Y

PROYECCION PROFESIONAL 15 22.5 37.5
23 IDISENOS GRAFICOS EN EL CABELLO 15 225 37.5
24 |CORTES MULTIPLES 15 225 37.5
25 REPASO DE LA JUNTA TEORICO 20 30 50
26 REPASO DE LA JUNTA PRACTICO 20 30 50

Total: 1,000 Horas

ESQUEMA DEL PROGRAMA DE BARBERIA
DURACION: 1000 HORAS DE ESTUDIO

La misién del programa de BARBERIA es preparar y capacitar a cada estudiante
con los conocimientos, destrezas y habilidades especificas que requiere la
profesion. Mediante orientacion se le notificara al prospecto los conocimientos que
podra obtener durante la duracién del programa.
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Descripcion del programa

Podrad adquirir conocimiento sobre ciencia, control de infecciones,
quimicas, electricidad, entre otros. Ademas, los productos necesarios y el
procedimiento correcto para la esterilizacion y desinfeccién de las
herramientas y lugar de trabajo.

Podra adquirir conocimientos de ética profesional y comunicaciéon con
clientes y companeros.

Podra obtener los conocimientos de anatomia, fisiologia e identificar las
partes del cuerpo y sistemas.

Podra conocer la estructura, enfermedades y trastornos del cabello, piel y
unas.

Podra, conocer las técnicas, destrezas y pasos a seguir al realizar una
afeitadora de barba y arreglo de bigote.

Podra, obtener los conocimientos para la realizacién y procedimiento
correcto de servicio de manicura.

Podra, adquirir los conocimientos de los principios y técnicas del cabello
como lo son el peinado, moldeo del cabello, coloracién, decoloracién,
servicios de texturas quimicas (alisado y permanente).

Podra adquirir las técnicas y destrezas para realizar cortes a precision,
maquina, tijera sobre peinilla, disefo grafico, entre otros.

Podra obtener los conocimientos para la realizacion y procedimiento
correcto de servicio de tratamientos del cuerpo cabelludo y champu.
Podra, adquirir las destrezas para realizar un andlisis de la piel correcto
antes de la realizacion de los tratamientos faciales. Ademds, de conocer
las indicaciones y contraindicaciones del servicio.

Podra, conocer y demostrar la importancia de los procesos quimicos al
trabajar las diferentes areas de la Barberia, podran definir los conceptos y
demostrar la ejecucién satisfactoria en sus practicas y evaluaciones de
coloraciéon y decoloracion del cabello, servicios de permanente y servicios
de alisado quimico.

Podra prepararse para la administracion del su propio salén y obtendra los
conocimientos de las leyes y reglamentos estatales, conceptos basicos de
negocio y manejo de registros para el cumplimiento de los permisos y
exigencias para montar un salén.

Podra adquirir conocimientos sobre ética profesional, habilidades de
comunicacién, modalidades de indemnizacién, presentacion de informes
de ingresos, requisitos de licenciamiento.

Al concluir sus estudios seran evaluados y deberan demostrar dominio en
las materias a evaluarse por la Junta Examinadora de Belleza tanto
tedricas como practicas.

Objetivos educativos del Programa:

Culminado el programa de estudio el estudiante podra:

Establecer su propio negocio, o ingresar al mundo del trabajo en el campo de la
Cosmetologia desde un nivel basico.

Se le orientara y ayudara al estudiante para que solicite el examen de
revalida.
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o El estudiante podra ser dueio de su propio negocio o entrar en una
empresa en el campo de la cosmetologia donde pueda demostrar sus
habilidades como barbero.

e Tendra el estudiante el dominio de una comunicacién clara y demostrara
las técnicas y destrezas aprendidas durante el programa de estudio.

Naturaleza y el nivel de ocupaciones que puede asumir el Egresado de
este Programa:

El egresado podra desempenarse en las siguientes ocupaciones:

Barbero Estilista

Consultora de productos

Instructor(a)

Colorista

Manicurista

Propietario(a) de Barberia

Especialistas en cabellos lisos y rizos
Artista de Plataforma en competencias

Horario de Clases y horas a la semana:

e Diurno: 8:00 am 2:15 pm 25 horas semanales
e Nocturno: 6:00 pm a 10:00 pm 16 horas semanales
e Nocturno: 5:00 pm a 9:00 pm 16 horas semanales

Duracién aproximada en semanas y meses:

e Diurno: 25 horas semanales / 40 semanas
® Nocturno: 16 horas semanales / 62.5 semanas
® Duracién: diurno 11 meses / nocturno 17 meses

Requisitos de Graduacidon para el programa de Barberia

Los estudiantes seran elegibles para graduacién y calificaran para el examen de
revalida de la Junta Examinadora una vez que hayan cumplido con los siguientes
requisitos:

1. Tener satisfactoriamente completado el nimero de horas segln planes de
estudios de educacion tedricos y practicos.

2. Tener un minimo GPA de 2.00 puntos. Cuando se cumplan estas exigencias, el
estudiante recibira un diploma que da testimonio de la educacién recibida. (Ver
la secciéon GPA y el “Cuadro de honor").

Idioma de ensenanza

Espanol
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Requisitos para obtener la licencia de la Junta Examinadora

Todo estudiante que aspire a tomar el Examen de Revalida para obtener la licencia
de Especialistas en Belleza debera igualmente incluir prueba satisfactoria de que el
aspirante ha aprobado con éxito un curso de estudios en una escuela de belleza
acreditada ante la Junta de Instituciones Postsecundarias o reconocida por la Junta,
con un minimum de 1,000 horas de practica profesional bajo la direccién de
profesores competentes o, en su defecto, de que es tenedor de una licencia
provisional en virtud de esta ley. La solicitud debera ir acompainada del estipendio
que para dicho examen dispone esta ley.

Formato del Curso:

Plataforma ZOOM para ofrecer el contenido tedrico en linea, (ONLINE). Clase
presenciales (en las facilidades fisicas de la institucién) para la realizacion de
laboratorios de practicas. El solicitante debe tener en cuenta que todos los
programas de estudio tienen un componente de educacién a distancia que
representa el 40 por ciento de la duracién del programa destinada a cubrir
completamente la ensefanza tedrica y que el 60 por ciento restante se asigna para
el desarrollo de destrezas y habilidades practicas que requiere el programa de
forma presencial.

Recursos de Aprendizaje:

Libro de texto

Cuaderno tedrico del profesor(a)

Prontuario de la unidad correspondiente a esta leccidn diaria de clase
Programacion de clases

Internet para la busqueda en tiempo real de recursos audiovisuales
Equipo, productos y materiales para demostraciones y practicas
Formato de evaluaciones practicas

Procedimiento de Evaluacion:

Examen Tedrico
Evaluaciones practicas

Sistema de Evaluacion:

El sistema de evaluacion utilizado estd basado en por cientos (%) representado
numéricamente de la siguiente manera:

NOTAS PORCIENTOS DESCRIPCION

4 puntos A 100-90 EXCELENTE

3 puntos B 89-80 BUENO

2 puntos C 79-70 PROMEDIO
69-0 NO APROBADO

Al finalizar la unidad es requisito tener un promedio minimo de 70% en el conjunto
de exdmenes y evaluaciones, asi como también tener la asistencia requerida.

Descripcion de las tecnologias de educacion a distancia (hardware y
software) que se requerira para completar con éxito el programa:
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Se requiere el uso de dispositivos para recibir educacidn a distancia, deben tener la
capacidad tecnoldgica para descargar los programas ZOOM y CANVAS, lo que
requiere el uso de una cdmara y un micréfono. Todos los dispositivos compatibles
con iPhone transfieren los programas sin ningtin problema y los dispositivos que
tienen un sistema operativo Android deben asegurarse de que son 6.1 y superiores
para que puedan usarse para descargar los programas ZOOM y CANVAS. Los
estudiantes recibiran asistencia técnica del personal administrativo si es necesario
para descargar y aprender a usar las aplicaciones en sus dispositivos.

Expediente del Estudiante
Sistema de Resguardo

Institute of Beauty Careers mantiene en un sistema de datos la recopilacion de la
informacién del estudiante en el mismo encontrara la solicitud del estudiante con
la informacion demogréfica, direccion fisica, postal, procedencia de escuela
superior, programa inscrito, fechas de comienzo y fecha aproximada de
terminacién. Estd informacion relacionada con el expediente académico del
estudiante se conserva en la base de datos desde su admision hasta la otorgacion
del grado obtenido.

Por otra parte, la Institucidon conserva los datos de matricula, cursos aprobados, no
aprobados, bajas y las transcripciones de crédito. La oficina de Registraduria es la
encargada de registrar las horas, exdmenes, evaluaciones de los estudiantes en el
sistema. Ademas, es responsable de entregar y discutir las evaluaciones de
progreso académico satisfactorias de la comunidad académica. Esta oficina
procesa las bajas y otorga a los estudiantes que completan todos los requisitos y
exigencias académicas el diploma de su grado obtenido.

Las transcripciones de créditos, evaluaciones de progreso académico, entre otros
se conservan en la base de datos del sistema Institucional. La Institucion digitaliza
cada expediente de estudiantes, bajas y graduados para asi conservar toda la
informacién de estos.

COSTOS DE ESTUDIO DE BARBERIA 1,000 HORAS

Costo del Costo de Libros, Matricula Cuota de Costo
Curso Uniforme y Diploma Solicitud Total
$9,665.00 $987.23 $25.00 $10,677.23

PERFIL DEL EGRESADO EN BARBERIA

El perfil del egresado de un programa de barberia debe reflejar la combinacién de
conocimientos técnicos, habilidades practicas y competencias interpersonales
necesarias para desempenarse exitosamente en el campo de la barberia. El
egresado debe estar capacitado para ofrecer servicios profesionales, realizar
diagndsticos adecuados y mantener una actitud ética y responsable en el ejercicio
de su labor.
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1. Conocimientos Técnicos y Cientificos

o Historia de la Barberia: El egresado debe tener un conocimiento
profundo de la historia de la barberia, comprendiendo sus origenes,
evolucion, y cdmo se ha transformado a lo largo del tiempo,
adaptandose a nuevas tendencias y tecnologias.

e  Anatomia, Fisiologia y Sistemas del Cuerpo: El egresado debe
comprender la anatomia y fisiologia del cuerpo humano, especificamente
en lo que respecta a la piel, cabello y vello facial. Este conocimiento le
permitird realizar procedimientos seguros y efectivos.

o Propiedades y Trastornos de la Piel: El egresado debe poder identificar
diversos tipos de piel y trastornos dermatolégicos, garantizando
tratamientos adecuados y seguros.

e Ciencia de la Barberia: El egresado debe conocer los principios
cientificos detras de los productos y tratamientos que se aplican en
barberia, como la quimica del cabello, la piel y los productos cosméticos
utilizados.

2. Habilidades Técnicas y Practicas

e Cortes Modernos y Cortes Clasicos Europeos: El egresado debe ser
competente en la realizacion de cortes de cabello modernos y clasicos
europeos, adaptandose a las tendencias actuales y aplicando técnicas
tradicionales.

e  Técnicas de Corte y Corte de Precision: El egresado debe dominar
técnicas de corte a tijera, corte con maquinilla, corte a precisiéon y corte
con peinilla, garantizando resultados de alta calidad y de acuerdo con las
preferencias del cliente.

e Arreglo de Barba y Bigote: El egresado debe ser capaz de realizar
arreglos detallados de barba y bigote, incluyendo recortes, delineados, y
mantenimiento de estilos, garantizando una apariencia cuidada y
profesional.

e Afeitado y Cerquillo: El egresado debe dominar las técnicas de afeitado
tradicional, utilizando navaja o maquinilla, y el arreglo de cerquillo con
precision, adaptando el estilo a las necesidades del cliente.

e  Color, Decoloracion y Efectos de Color: El egresado debe tener
conocimientos sobre las técnicas de coloracién y decoloracion del
cabello, pudiendo realizar cambios de color y efectos con precision y
seguridad.

e  Cortes Miuiltiples: El egresado debe ser capaz de realizar cortes con
multiples capas y texturas, brindando resultados de acuerdo a las
tendencias vy el estilo solicitado por el cliente.

e  Manicura y Permanente: El egresado debe ser capaz de realizar servicios
de manicura y aplicaciéon de permanente en el cabello, aplicando técnicas
modernas y asegurando un trabajo detallado.

o Disenos Graficos en el Cabello: El egresado debe ser capaz de realizar
disefos creativos y personalizados en el cabello, aplicando técnicas de
cortes, afeitados y color para crear patrones y formas innovadoras.
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3. Habilidades Interpersonales y Etica Profesional

e Atencion al Cliente: El egresado debe ser capaz de brindar una atencién
excepcional al cliente, escuchando y comprendiendo sus necesidades,
asegurando una experiencia positiva y personalizada.

e Comunicacion Eficaz: El egresado debe tener habilidades de
comunicacion para explicar los procedimientos y ofrecer
recomendaciones profesionales, de forma clara y efectiva.

e Etica Profesional: El egresado debe actuar con ética y responsabilidad,
asegurando la confidencialidad de los clientes, el cumplimiento de las
normas de higiene y la seguridad en todo momento.

4. Gestion Profesional

e Administracion de Salon y Proyeccion Profesional: El egresado debe
contar con conocimientos basicos de gestion de un saldn de barberia,
incluyendo la administracion de citas, manejo de inventarios, control de
calidad de los servicios y estrategias para proyectar su carrera
profesional.

e Uso de Instrumentos y Equipos: El egresado debe dominar el uso
adecuado de las herramientas y equipos de barberia, tales como tijeras,
navajas, maquinas de corte, peines, y productos cosméticos, conociendo
su mantenimiento y cuidado.

e  Preparacion para el Mercado Laboral: El egresado debe estar preparado
para integrarse al mercado laboral, ya sea como empleado en un salén de
barberia o como emprendedor, gestionando su propio negocio con éxito.

5. Creatividad y Adaptabilidad

e Corte, Peinado y Efectos de Color: El egresado debe ser capaz de crear
combinaciones de cortes y peinados que incluyan efectos de color
adaptados a las tendencias actuales, permitiendo personalizacién y un
alto nivel de satisfaccién del cliente.

e  Adaptabilidad a Nuevas Tendencias: El egresado debe ser capaz de
adaptarse a las tendencias emergentes en barberia, siempre
manteniendo una actitud de aprendizaje continuo para mejorar sus
habilidades y ofrecer los mejores resultados.

6. Conocimientos en la Técnica de Permanente y Alisado

e Permanente y Alisado: El egresado debe ser competente en las técnicas
de permanente y alisado, comprendiendo los productos y procesos
adecuados para ofrecer estos servicios de manera efectiva, asegurando
la salud capilar del cliente.
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Este perfil del egresado de barberia asegura que el estudiante haya adquirido una
formacion integral que le permita realizar un servicio de alta calidad, en un
ambiente ético y profesional, manteniendo siempre una actitud proactiva hacia la
innovacion y el aprendizaje continuo.

COSMETOLOGIA - 1,000 Horas

Curriculo del programa de Cosmetologia

Horas Horas de| Total,
educacion a campus | horas por
# | Unidad Distancia 60 % unidad
40%
1 [Historia de la Cosmetologia 15 225 375
2 [Higiene y saneamiento 15 22.5 375
3 [Champu y Enjuague 15 22.5 375
4 [Tratamiento Facial 15 22.5 375
5 |Analisis de la piel 15 22.5 37.5
6 [Manicura 15 22.5 37.5
7 |Alisado 15 22.5 37.5
8 [Permanente 15 22.5 375
9 |Magquillaje 15 225 37.5
10 |Color 15 22.5 375
11 |Decoloracién 15 22.5 375
12 |Conceptos de Corte 15 22.5 375
13 |[Estilos de peinados 15 22.5 375
14 |Peinados Térmicos 15 22.5 37.5
15 |Corte Texturizado con el Uso de la Tijeray la 15 225 375
Navaja
16 |Peinado Comercial 15 22.5 375
17 |Destrezas de Peinados en Himedo 15 22.5 375
18 |Destrezas de Peinados con Ondas y Sortijas 15 22.5 375
19 [Pedicura 15 22.5 375
20 |Quimica y Electricidad 15 22.5 375
21 [Corte a Tijera 15 22,5 37.5
22 |Peinado en Cabello Largo 15 225 375
23 |Graficas de Peinado con Trenzas 15 225 375
24 |Administracién de Salén 15 22.5 375
25 |Repaso de la Junta y Proyeccion Profesional 20 30 50
26 [Repaso de la Junta Practico 20 30 50

ESQUEMA DEL PROGRAMA DE COSMETOLOGIA

DURACION: 1000 HORAS

Total: 1,000 Horas

La misién del programa de Cosmetologia es preparar y capacitar a cada estudiante
con los conocimientos, destrezas y habilidades especificas que requiere la
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profesion. Mediante orientacion se le notificara al prospecto los conocimientos que
podra obtener durante la duracién del programa.

Descripcion del programa

e Podra adquirir conocimiento sobre ciencia, control de infecciones,
quimicas, electricidad, entre otros. Ademas, los productos necesarios y el
procedimiento correcto para la esterilizacion y desinfeccién de las
herramientas y lugar de trabajo.

e  Podra adquirir conocimientos de ética profesional y comunicacién con
clientes y compafieros.

e  Podra obtener los conocimientos de anatomia, fisiologia e identificar las
partes del cuerpo y sistemas.

e  Podra conocer la estructura, enfermedades y trastornos del cabello, piel y
unas.

e Podra obtener los conocimientos para la realizaciéon y procedimiento
correcto de servicio de manicura, pedicura y ufias artificiales.

e  Podra, adquirir los conocimientos de los principios y técnicas del cabello
como lo son el peinado, moldeo del cabello, coloracién, decoloracién,
servicios de texturas quimicas (alisado y permanente).

e Podra obtener los conocimientos para la realizacién y procedimiento
correcto de servicio de tratamientos del cuerpo cabelludo y champu.

e  Podra adquirir las destrezas para realizar un andlisis de la piel correcto
antes de la realizacién de tratamientos de depilacion con cera, servicios
de maquillaje y tratamientos faciales. Ademds, de conocer las
indicaciones y contraindicaciones de los servicios.

e  Podra adquirir los conocimientos de peinados térmicos, peinados con
trenzas, peinados en cabello largo y peinados con ondas y sortijas.

e Podra, conocer y demostrar la importancia de los procesos quimicos al
trabajar las diferentes areas de la Cosmetologia, podran definir los
conceptos y demostrar la ejecucidon satisfactoria en sus practicas y
evaluaciones de coloracion y decoloracion del cabello, servicios de
permanente y servicios de alisado quimico.

e  Podra prepararse para la administracion del su propio salén y obtendra los
conocimientos de las leyes y reglamentos estatales, conceptos basicos de
negocio y manejo de registros para el cumplimiento de los permisos y
exigencias para montar un salén.

e Podrd adquirir conocimientos sobre ética profesional, habilidades de
comunicacion, modalidades de indemnizacidn, presentacién de informes
de ingresos, requisitos de licenciamiento.

Al concluir sus estudios seran evaluados y deberdn demostrar dominio en las
materias a evaluarse por la Junta Examinadora de Belleza tanto tedricas como
practicas.

Objetivos educativos del Programa:

Culminado el programa de estudio el estudiante podra:

Establecer su propio negocio, o ingresar al mundo del trabajo en el campo de la
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Cosmetologia desde un nivel basico.

e Se le orientard y ayudara al estudiante para que solicite el examen de

revalida.

o Elestudiante podra ser duefio de su propio negocio o entrar en una empresa
en el campo de la cosmetologia donde pueda demostrar sus habilidades

como estilista.

e Tendri el estudiante el dominio de una comunicacién claray demostrara las
técnicas y destrezas aprendidas durante el programa de estudio.

Naturaleza y el nivel de ocupaciones que puede asumir el Egresado de

este Programa:

El egresado podra desempenarse en las siguientes ocupaciones:

Estilista

Consultora de belleza

Instructor(a)

Maquillador y caracterizador

Colorista

Manicurista y pedicurista
Propietario(a) de Saldn

Especialistas en cabellos lisos y rizos
Artista de Plataforma en competencias

Horario de Clases y horas a la semana:

e Diurno: 8:00 am 2:15 pm 25 horas semanales
e Nocturno: 6:00 pm a 10:00 pm 16 horas semanales
e Nocturno: 5:00 pm a 2:00 pm 16 horas semanales

Duracién aproximada en semanas y meses:

e Diurno: 25 horas semanales / 40 semanas
® Nocturno: 16 horas semanales / 62.5 semanas
® Duracidn: diurno 11 meses / nocturno 17 meses

Requisitos de Graduacion para el programa de Cosmetologia

Los estudiantes seran elegibles para graduacién y calificaran para el examen de
revdlida de la Junta Examinadora una vez que hayan cumplido con los siguientes

requisitos:

1. Tener satisfactoriamente completado el nimero de horas segun planes de

estudios de educacion tedricos y practicos.

2.  Tener un minimo GPA de 2.00 puntos. Cuando se cumplan estas exigencias,
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el estudiante recibira un diploma que da testimonio de la educacién recibida.
(Ver la seccién GPA y el “Cuadro de honor").

Idioma de ensefanza
Espaiiol
Requisitos para obtener la licencia de Especialistas en Belleza

Todo estudiante que aspire a tomar el Examen de Revalida para obtener la licencia
de Especialistas en Belleza debera igualmente incluir prueba satisfactoria de que el
aspirante ha aprobado con éxito un curso de estudios en una escuela de belleza
acreditada ante la Junta de Instituciones Postsecundarias o reconocida por la Junta,
con un minimum de 1,000 horas de practica profesional bajo la direccion de
profesores competentes o, en su defecto, de que es tenedor de una licencia
provisional en virtud de esta ley. La solicitud debera ir acompanada del estipendio
que para dicho examen dispone esta ley.

Formato del Curso:

Plataforma ZOOM para ofrecer el contenido tedrico en linea, (ONLINE). Clase
presenciales (en las facilidades fisicas de la institucién) para la realizacion de
laboratorios de practicas. El solicitante debe tener en cuenta que todos los
programas de estudio tienen un componente de educacién a distancia que
representa el 40 por ciento de la duracién del programa destinada a cubrir
completamente la ensenanza tedrica y que el 60 por ciento restante se asigna para
el desarrollo de destrezas y habilidades practicas que requiere el programa de
forma presencial.

Recursos de Aprendizaje:

Libro de texto

Cuaderno tedrico del profesor(a)

Prontuario de la unidad correspondiente a esta leccién diaria de clase
Programacion de clases

Internet para la busqueda en tiempo real de recursos audiovisuales
Equipo, productos y materiales para demostraciones y practicas
Formato de evaluaciones practicas

Procedimiento de Evaluacién:

Examen Tedrico
evaluaciones practicas
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Sistema de Evaluacion:

El sistema de evaluacion utilizado estd basado en por cientos (%) representado
numéricamente de la siguiente manera:

NOTAS PORCIENTOS DESCRIPCION

4 puntos A 100-90 EXCELENTE

3 puntos B 89-80 BUENO

2 puntos C 79-70 PROMEDIO
69-0 NO APROBADO

Al finalizar la unidad es requisito tener un promedio minimo de 70% en el conjunto
de exdmenes y evaluaciones, asi como también tener la asistencia requerida.

Descripcion de las tecnologias de educacion a distancia (hardware y
software) que se requerira para completar con éxito el programa:

Se requiere el uso de dispositivos para recibir educacién a distancia, deben tener la
capacidad tecnoldgica para descargar los programas ZOOM y CANVAS, lo que
requiere el uso de una cdmaray un micréfono. Todos los dispositivos compatibles
con iPhone transfieren los programas sin ningtn problema y los dispositivos que
tienen un sistema operativo Android deben asegurarse de que son 6.1 y superiores
para que puedan usarse para descargar los programas ZOOM y CANVAS. Los
estudiantes recibiran asistencia técnica del personal administrativo si es necesario
para descargar y aprender a usar las aplicaciones en sus dispositivos.

Expediente del Estudiante
Sistema de Resguardo

Institute of Beauty Careers mantiene en un sistema de datos la recopilacién de la
informacién del estudiante en el mismo encontrara la solicitud del estudiante con
la informaciéon demografica, direccion fisica, postal, procedencia de escuela
superior, programa inscrito, fechas de comienzo y fecha aproximada de
terminacién. Estd informacion relacionada con el expediente académico del
estudiante se conserva en la base de datos desde su admision hasta la otorgacion
del grado obtenido.

Por otra parte, la Institucion conserva los datos de matricula, cursos aprobados, no
aprobados, bajas y las transcripciones de crédito. La oficina de Registraduria es la
encargada de registrar las horas, exdmenes, evaluaciones de los estudiantes en el
sistema. Ademas, es responsable de entregar y discutir las evaluaciones de
progreso académico satisfactorias de la comunidad académica. Esta oficina
procesa las bajas y otorga a los estudiantes que completan todos los requisitos y
exigencias académicas el diploma de su grado obtenido.

Las transcripciones de créditos, evaluaciones de progreso académico, entre otros
se conservan en la base de datos del sistema Institucional. La Institucion digitaliza
cada expediente de estudiantes, bajas y graduados para asi conservar toda la
informacién de estos.
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COSTOS DE ESTUDIO DE COSMETOLOGIA 1,000 HORAS

Costo del Costo de Libros, Matricula Cuota de Costo
Curso Uniforme y Diploma Solicitud Total
$9,665.00 $987.23 $25.00 $10,677.23

PERFIL DEL EGRESADO EN COSMETOLOGIA

El perfil del egresado de un programa de cosmetologia debe reflejar una
formacidn integral que permita a los estudiantes desempenarse de manera
profesional y competente en el campo de la belleza y el cuidado personal. A
continuacion, se detalla el perfil ideal para los egresados de este programa,
basado en los contenidos mencionados:

1. Conocimientos Técnicos y Cientificos

e Historia de la Cosmetologia: El egresado debe tener un conocimiento
solido sobre la evolucion de la cosmetologia, comprendiendo cémo ha
cambiado la industria a lo largo del tiempo y adaptandose a las nuevas
tendencias y tecnologias.

o Higiene y Saneamiento: El egresado debe conocer las normativas y
técnicas de higiene y saneamiento esenciales para garantizar un
ambiente seguro tanto para los clientes como para los profesionales.
Debe ser capaz de mantener altos estandares de limpieza en todas las
areas del saldn.

e Andlisis de la Piel: El egresado debe ser capaz de realizar un diagndstico
adecuado de los diferentes tipos de piel, evaluando sus condiciones y
necesidades para ofrecer tratamientos especificos y efectivos.

e Quimica y Electricidad: El egresado debe comprender los fundamentos
quimicos que rigen los productos cosméticos y de cuidado capilar, asi
como los principios de la electricidad, especialmente en el uso de
equipos eléctricos para tratamientos de belleza.

2. Habilidades Practicas y Técnicas

e Champu y Enjuague: El egresado debe ser competente en la eleccion y
aplicacién de champu y enjuagues segun el tipo de cabello, garantizando
un tratamiento eficaz para cada cliente.

e  Tratamiento Facial: El egresado debe ser capaz de realizar tratamientos
faciales completos, tales como limpiezas, exfoliaciones, hidrataciones,
mascarillas, y otros tratamientos de estética facial adaptados a las
necesidades del cliente.

e  Manicuray Pedicura: El egresado debe dominar las técnicas de manicura
y pedicura, brindando servicios de calidad en el cuidado de las manos y
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pies, ademas de aplicar tratamientos especificos para la salud de las
unas.

Corte Texturizado con el Uso de la Tijera y la Navaja: El egresado debe
ser experto en realizar cortes texturizados con tijera y navaja, creando
estilos personalizados que favorezcan la forma del rostro y las
caracteristicas del cliente.

Estilos de Peinados y Peinados Térmicos: El egresado debe tener la
capacidad de crear peinados comerciales, sofisticados y de tendencia,
ademas de realizar peinados térmicos con el uso de herramientas como
planchas, rizadores y secadores, adaptados a las necesidades del cliente.
Destrezas de Peinados en Himedo y con Ondas: El egresado debe ser
habil en la realizacién de peinados en cabello hiimedo, asi como en la
creacion de ondas, rizos y sortijas, utilizando las técnicas y herramientas
apropiadas.

Peinado Comercial y en Cabello Largo: El egresado debe dominar la
técnica de peinado comercial, asi como el manejo del cabello largo,
ofreciendo peinados adecuados para diferentes ocasiones y estilos.
Corte a Tijera y Disefo de Corte: El egresado debe ser capaz de realizar
cortes a tijera con precision, adaptandose a las tendencias y preferencias
del cliente, creando estilos tanto clasicos como modernos.

Graficas de Peinado con Trenzas: El egresado debe saber realizar y
disenar peinados con trenzas de diversas formas, como trenzas de
espiga, trenzas africanas y otros estilos innovadores.

Alisado y Permanente: El egresado debe tener el conocimientoy la
habilidad para realizar tratamientos de alisado y permanente, con una
comprension profunda de los productos y las técnicas que aseguran un
resultado seguro y duradero.

3. Competencias Interpersonales y de Atencion al Cliente

Atencion al Cliente: El egresado debe ser capaz de interactuar con los
clientes de manera respetuosa, profesional y amigable, creando un
ambiente de confianza en el que el cliente se sienta cémodo y bien
atendido.

Comunicacion Eficaz: El egresado debe tener habilidades comunicativas
para poder comprender las necesidades del cliente, hacer
recomendaciones personalizadas y explicar los procedimientos y
resultados de manera clara.

Etica Profesional y Responsabilidad: El egresado debe mantener un alto
nivel de ética en su trabajo, respetando la confidencialidad de los
clientes y promoviendo la seguridad y el bienestar en cada servicio
prestado.

4. Gestion Profesional y Administracion de Salon

Administracion de Salén: El egresado debe ser capaz de gestionar un
salén de belleza de manera eficiente, lo que incluye el control de
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inventarios, la organizacion de agendas, la gestion de citas y el manejo
de recursos humanos y financieros para garantizar el buen
funcionamiento del negocio.

Proyeccion Profesional: El egresado debe tener la capacidad de
proyectarse profesionalmente, estableciendo una buena reputacion en el
mercado y manteniendo un enfoque en el crecimiento personal y
profesional, ya sea trabajando en un salén o emprendiendo su propio
negocio.

5. Creatividad y Adaptabilidad

Innovacion y Tendencias: El egresado debe ser capaz de mantenerse al
dia con las ultimas tendencias de la industria de la belleza, aplicando
técnicas innovadoras y adaptando estilos a las demandas del cliente y a
las evoluciones de la moda.

Diserio Personalizado: El egresado debe ser capaz de ofrecer servicios
de belleza personalizados que se adapten a las caracteristicas
individuales de cada cliente, tanto en cortes, peinados, como en
tratamientos faciales y de coloracion.

6. Preparacion Practica y Continua

Repaso de la Junta Tedrica y Practica: El egresado debe haber
completado con éxito las evaluaciones tedricas y practicas del programa,
demostrando su competencia en todas las areas clave de la
cosmetologia, desde el analisis de la piel hasta la realizacién de cortes y
peinados avanzados.

Capacitacion Continua: El egresado debe estar comprometido con su
formacién continua, asistiendo a cursos vy talleres para mejorar sus
habilidades, y mantenerse actualizado con las Ultimas técnicas y
tendencias en el ambito de la cosmetologia.

Este perfil del egresado en cosmetologia asegura que los estudiantes estén
completamente preparados para desempefiarse en un entorno profesional,
brindando servicios de alta calidad, con un enfoque ético y creativo, y con
habilidades tanto técnicas como interpersonales.
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FULL SPECIALIST - 900 horas

Curriculo del programa de Full Specialist

Horas |[Horasde| Total,
educacion a| campus | horas por
# | Unidad Distancia 60% unidad
40%
1 |Introduccioén al curso e higiene 15 22.5 37.5
2 |Anatomia, fisiologia y sistemas del cuerpo 15 22.5 375
3 [Las uias y sus condiciones 15 22.5 375
4 |Quimica 15 22.5 375
5 |[Electricidad 15 22.5 375
6 |Administracién de saldn y proyeccion 15 22.5 37.5
profesional
7 |Manicura 15 22.5 375
8 [Pedicura 15 22.5 375
9 |Acrilico con tips 15 22.5 37.5
10 |Aplicacién de acrilico utilizando la técnica de 15 22.5 375
reversa
11 |Esculturales perfeccionando la sonrisa 15 22.5 375
12 |Retoque de ufas artificiales 15 22.5 375
13 |Remocion de ufas artificiales 15 22.5 375
14 [Esculturales con hormas 15 22.5 375
15 |Esculturales en uias mordidas 15 22.5 375
16 |Retoque uias esculturales 15 22.5 375
17 |Ufas de gel y soak off 15 22.5 37.5
18 [Retoque de ufas de gel 15 22.5 37.5
19 |Disefio de ufias comerciales 15 22.5 375
20 |Disefio de unas de fantasia 15 22.5 375
21 |Relieve 15 22.5 375
22 |[Elementos de pintura 15 22.5 37.5
23 |Arte y disefio 15 22.5 375
24 |Puntas artificiales 15 22.5 375

Total: 900 Horas

ESQUEMA DEL PROGRAMA DE FULL SPECIALIST

DURACION: 900 HORAS DE ESTUDIO

La mision del programa de Full Specialist es preparar y capacitar a cada estudiante
con los conocimientos, destrezas y habilidades especificas que requiere la
profesion. Mediante orientacion se le notificara al prospecto los conocimientos que
podra obtener durante la duracion del programa.
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Descripcion del programa

Podra adquirir conocimiento sobre ciencia, control de infecciones,
quimicas, electricidad, entre otros. Ademas, los productos necesarios y el
procedimiento correcto para la esterilizacion y desinfeccién de las
herramientas y lugar de trabajo.

Podra adquirir conocimientos de ética profesional y comunicaciéon con
clientes y comparneros

Podra obtener los conocimientos de anatomia, fisiologia e identificar las
partes del cuerpo y sistemas.

Podr4, conocer la estructura, enfermedades y trastornos de la uia.

Podra obtener los conocimientos de las indicaciones y contraindicaciones
de los productos utilizados en los servicios de manicura, pedicura, uias
acrilicas, unas esculturales, gel y diseiio.

Podra obtener las técnicas, destrezas y protocolos para trabajar diferentes
tipos de unas artificiales.

Podr4, adquirir los conocimientos de la historia de la profesion.

Podra, conocer y demostrar la importancia de los procesos quimicos al
trabajar las diferentes areas de la Técnica de unas y podran definir los
conceptos y demostrar la ejecucidn satisfactoria en sus practicas y
evaluaciones de ufas acrilicas, retoques, remocion entre otras.

Podra prepararse para la administraciéon de su propio salén de ufas y
obtendrd los conocimientos de las leyes y reglamentos estatales,
conceptos basicos de negocio y manejo de registros para el cumplimiento
de los permisos y exigencias para la apertura de su clinica.

Podra adquirir conocimientos sobre ética profesional, habilidades de
comunicacion, modalidades de indemnizacidn, presentacion de informes
de ingresos y venta de productos.

Al concluir cada una de las unidades de estudios seran evaluados y
deberan demostrar el dominio en la materia.

Objetivos educativos del Programa:

Culminado el programa de estudio el estudiante podra:

Establecer su propio negocio, o ingresar al mundo del trabajo en el campo de la
Cosmetologia desde un nivel basico.

El estudiante podra ser dueiio de su propio negocio o entrar en una
empresa en el campo de la Técnica de unas donde pueda demostrar sus
habilidades como técnica de uias.

Tendra el estudiante el dominio de una comunicacion clara y demostrara
las técnicas y destrezas aprendidas durante el programa de estudio.

Naturaleza y el nivel de ocupaciones que puede asumir el Egresado de
este Programa:

El egresado podra desempenarse en las siguientes ocupaciones:

Técnica de uias
Consultor de Productos de uias.
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e  Manicurista

e  Pedicurista

e Seminarista

e Profesor de técnicas de unas

e Propietario de su propia clinica

Horario de Clases y horas a la semana:

e Diurno: 8:00 am 2:15 pm 25 horas semanales
e Nocturno: 6:00 pm a 10:00 pm 16 horas semanales
e Nocturno: 5:00 pm a 9:00 pm 16 horas semanales

Duraciéon aproximada en semanas y meses:

e Diurno: 25 horas semanales / 36 semanas
e Nocturno: 16 horas semanales / 56.25 semanas
e Duracion: diurno 10 meses / nocturno 15 meses

Requisitos de Graduacion para el programa de Cosmetologia

Los estudiantes seran elegibles para graduacién y calificaran para el examen de
revalida de la Junta Examinadora una vez que hayan cumplido con los siguientes
requisitos:

1. Tener satisfactoriamente completado el nimero de horas segun planes de
estudios de educacion tedricos y practicos.

2.  Tener un minimo GPA de 2.00 puntos. Cuando se cumplan estas exigencias,
el estudiante recibira un diploma que da testimonio de la educacién recibida.
(Ver la seccion GPA y el “Cuadro de honor").

Idioma de ensefanza

Espanol

Requisitos para obtener la licencia.

El programa no requiere licencia para ejercer.
Formato del Curso:

Plataforma ZOOM para ofrecer el contenido tedrico en linea, (ONLINE). Clase
presenciales (en las facilidades fisicas de la institucion) para la realizacion de
laboratorios de practicas. El solicitante debe tener en cuenta que todos los
programas de estudio tienen un componente de educacién a distancia que
representa el 40 por ciento de la duracién del programa destinada a cubrir
completamente la ensefanza tedrica y que el 60 por ciento restante se asigna para
el desarrollo de destrezas y habilidades practicas que requiere el programa de
forma presencial.
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Recursos de Aprendizaje:

Libro de texto

Cuaderno tedrico del profesor(a)

Prontuario de la unidad correspondiente a esta leccién diaria de clase
Programacion de clases

Internet para la busqueda en tiempo real de recursos audiovisuales
Equipo, productos y materiales para demostraciones y practicas
Formato de evaluaciones practicas

Procedimiento de Evaluacién:
Examen Tedrico y evaluaciones practicas
Sistema de Evaluacion:

El sistema de evaluacion utilizado estd basado en por cientos (%) representado
numéricamente de la siguiente manera:

NOTAS PORCIENTOS DESCRIPCION

4 puntos A 100-90 EXCELENTE

3 puntos B 89-80 BUENO

2 puntos C 79-70 PROMEDIO
69-0 NO APROBADO

Al finalizar la unidad es requisito tener un promedio minimo de 70% en el conjunto
de exdmenes y evaluaciones, asi como también tener la asistencia requerida.

Descripcion de las tecnologias de educacion a distancia (hardware y
software) que se requerira para completar con éxito el programa:

Se requiere el uso de dispositivos para recibir educacién a distancia, deben tener la
capacidad tecnolégica para descargar los programas ZOOM y CANVAS, lo que
requiere el uso de una cdmara y un micréfono. Todos los dispositivos compatibles
con iPhone transfieren los programas sin ningln problema y los dispositivos que
tienen un sistema operativo Android deben asegurarse de que son 6.1y superiores
para que puedan usarse para descargar los programas ZOOM y CANVAS. Los
estudiantes recibiran asistencia técnica del personal administrativo si es necesario
para descargar y aprender a usar las aplicaciones en sus dispositivos.

Expediente del Estudiante y Sistema de Resguardo

Institute of Beauty Careers mantiene en un sistema de datos la recopilacién de la
informacién del estudiante en el mismo encontrard la solicitud del estudiante con
la informacion demografica, direccion fisica, postal, procedencia de escuela
superior, programa inscrito, fechas de comienzo y fecha aproximada de
terminacién. Estd informacion relacionada con el expediente académico del
estudiante se conserva en la base de datos desde su admisidn hasta la otorgacion
del grado obtenido.

Por otra parte, la Institucidon conserva los datos de matricula, cursos aprobados, no
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aprobados, bajas y las transcripciones de crédito. La oficina de Registraduria es la
encargada de registrar las horas, examenes, evaluaciones de los estudiantes en el
sistema. Ademas, es responsable de entregar y discutir las evaluaciones de
progreso académico satisfactorias de la comunidad académica. Esta oficina
procesa las bajas y otorga a los estudiantes que completan todos los requisitos y
exigencias académicas el diploma de su grado obtenido.

Las transcripciones de créditos, evaluaciones de progreso académico, entre otros
se conservan en la base de datos del sistema Institucional. La Institucion digitaliza
cada expediente de estudiantes, bajas y graduados para asi conservar toda la
informacién de estos.

COSTOS DE ESTUDIO DE FULL SPECIALIST 900 HORAS

Costo del Costo de Libros, Matricula Cuota de Costo
Curso Uniforme y Diploma Solicitud Total
$8,256.25 $913.75 $25.00 $9,195.00

PERFIL DEL EGRESADO EN FULL SPECIALIST (Especialista Completo en Unas)

El egresado del programa full specialist debe poseer una formacion integral y
especializada en el cuidado de las ufias, la aplicacion de productos y técnicas
avanzadas, asi como en la gestién y administracion de un salén de belleza. Este
perfil estd disefiado para asegurar que los estudiantes estén completamente
capacitados para ofrecer servicios de alta calidad en manicura, pedicura, ufias
artificiales, disefio y otros tratamientos especializados, con un enfoque en la
higiene, la estética y la profesionalidad.

1. Conocimientos Técnicos y Cientificos

e Introduccioén al Curso e Higiene: El egresado debe comprender la
importancia de la higiene y la desinfeccién en los procedimientos,
garantizando un entorno seguro y saludable tanto para el cliente como
para el profesional. Esto incluye el manejo adecuado de herramientas,
productos y equipos.

e Anatomia, Fisiologia y Sistemas del Cuerpo: El egresado debe tener un
conocimiento profundo de la anatomia de las uiias, las manos y los pies,
asi como de los sistemas del cuerpo humano que afectan la salud de las
ufas, permitiéndole ofrecer un servicio adecuado y personalizado segln
las condiciones del cliente.

e Las Unas y sus Condiciones: El egresado debe poder identificar las
distintas condiciones y patologias de las ufias, como hongos, infecciones
y otros trastornos, y debe saber como tratarlas o derivar al cliente a un
especialista cuando sea necesario.

e Quimicay Electricidad: El egresado debe comprender la quimica de los
productos utilizados en manicura y pedicura, tales como esmaltes,
acrilicos, geles y otros productos. Ademas, debe tener conocimientos
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sobre el uso seguro de equipos eléctricos, como ldmparas UV para
secado de gel y otras herramientas.

2. Habilidades Técnicas y Practicas

Manicura y Pedicura: El egresado debe dominar todas las técnicas de
manicura y pedicura, garantizando la salud y estética de las ufias
naturales, y proporcionando una experiencia de cuidado integral para las
manos Y los pies del cliente.

Acrilico con Tips y Técnica de Reversa: El egresado debe ser capaz de
realizar aplicaciones de ufas acrilicas con tips, utilizando la técnica
reversa para una mayor durabilidad y estética en el disefio de las unas.
Esculturales Perfeccionando la Sonrisa: El egresado debe ser
competente en la creacién de uias esculturales, perfeccionando el
disefo de la "sonrisa" en ufias de acrilico, garantizando una estética de
alta calidad y resultados precisos.

Retoque y Remocion de Unas Artificiales: El egresado debe ser capaz de
realizar retoques de ufias artificiales, asegurando su durabilidad, y
también saber cdmo removerlas de manera segura sin dafar la uia
natural.

Esculturales con Hormas y Uiias Mordidas: El egresado debe estar
capacitado en la aplicacién de uias esculturales utilizando hormas, asi
como en el tratamiento de ufias mordidas, corrigiendo su formay
restaurando la estética.

Unas de Gel y Soak Off: El egresado debe dominar las técnicas para la
aplicacién de uias de gel, incluyendo el uso de la técnica soak off, que
permite la remocidn sin dafiar la uia natural.

Diseiio de Uias Comerciales y de Fantasia: El egresado debe ser capaz
de realizar disefios comerciales sencillos y elegantes para clientes que
buscan un look profesional y también disefios mas elaborados y
creativos de fantasia, utilizando diversas técnicas de arte en ufias.

Arte y Disefno en Uiias: El egresado debe estar capacitado para realizar
arte y disefio en ufias, como la creacién de detalles, patrones, colores y
texturas innovadoras que afiadan valor estético a las uias.

Relieve y Elementos de Pintura: El egresado debe ser capaz de realizar
aplicaciones de relieve en las ufas, utilizando productos que permitan
crear texturas y efectos tridimensionales, asi como el uso de diferentes
elementos de pintura, como esmaltes, acuarelas y geles, para un acabado
profesional.

Puntas Artificiales: El egresado debe saber aplicar y manejar puntas
artificiales, mejorando el largo y la forma de las ufias, sin comprometer la
integridad de la uiia natural.

3. Competencias Interpersonales y Etica Profesional

Atencion al Cliente: El egresado debe ser capaz de brindar un servicio de
atenciodn al cliente excepcional, proporcionando una experiencia
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agradable y satisfactoria, desde la consulta inicial hasta la finalizacién del
servicio.

Comunicacion Eficaz: El egresado debe tener habilidades de
comunicacion para escuchar activamente las necesidades del cliente,
explicar los procedimientos y ofrecer recomendaciones apropiadas sobre
cuidados y productos.

Etica Profesional y Responsabilidad: El egresado debe demostrar un
comportamiento ético y profesional, cumpliendo con las normas de
higiene, la confidencialidad y el respeto por la salud y el bienestar de los
clientes.

4. Gestion Profesional y Administracion de Salon

Administracion de Salén: El egresado debe estar preparado para
gestionar un salén de belleza, lo que incluye la organizacién de citas,
control de inventarios, manejo de pagos y presupuesto, y la optimizaciéon
de recursos para un funcionamiento eficiente del salén.

Proyeccion Profesional: El egresado debe ser capaz de proyectar su
imagen profesional, desde su forma de interactuar con los clientes hasta
la promocidn de sus servicios, ya sea como empleado en un salén o
como emprendedor en su propio negocio.

5. Creatividad y Adaptabilidad

Creatividad en el Diseiio de Uias: El egresado debe tener una mente
creativa, capaz de adaptar su trabajo a las tendencias actuales y a los
deseos del cliente, desarrollando disefios personalizados e innovadores.
Adaptabilidad a Nuevas Técnicas: El egresado debe estar dispuesto a
aprender y adaptarse a nuevas tecnologias y técnicas de uias que surjan
en la industria de la belleza, asegurando la actualizacién constante de sus
habilidades.

6. Preparacion Practica y Continua

Repaso de la Junta Tedrica y Practica: El egresado debe haber
completado todas las evaluaciones teéricas y practicas, demostrando su
competencia en todas las areas del cuidado y disefio de uias.
Capacitacion Continua: El egresado debe estar comprometido con su
formacién continua, participando en cursos y talleres que le permitan
mantenerse al tanto de las innovaciones en técnicas, productos y
tendencias en el mundo de la estética de uias.

Este perfil del egresado del curso full specialist esta disefiado para asegurar que
los estudiantes no solo desarrollen habilidades técnicas y creativas, sino que
también cuenten con las competencias interpersonales y de gestion necesarias
para sobresalir en el mercado laboral de la cosmetologia, especificamente en el
area de las uias.
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ESTETICA Y MAQUILLAJE - 1,000 Horas

Curriculo del programa de Estética y Maquillaje

Horas | Horasde | Total,
X educacion| campus | horas por
# | Unidad adistancia| 60% unidad
40 %

1 |Orientacién e Historia de la Estética 15 22.5 37.5
2 [Higiene y Saneamiento 15 22.5 37.5
3 |Fisiologia e Histologia de la Piel 15 22.5 375
4 |Enfermedades y Trastornos de la Piel 15 22.5 37.5
5 |Las Funciones de la Piel 15 22.5 37.5
6 [Reacciones de la Piel 15 22.5 37.5
7 [Hydrafacial con Maquina 15 22.5 37.5
8 [Magquillaje Especial 15 22.5 37.5
9 |Aparatologia de las Maquinas de Succion 15 22.5 37.5
10 |Aparatologia de Micro 15 22.5 37.5
11 |Aromaterapia y Aceites Esenciales 15 22.5 37.5
12 [Tratamientos Faciales con la Ayuda de la 20 30 50

Maquina
13 [Tratamientos Faciales Reafirmantes 15 22.5 37.5
14 [Tratamientos Faciales sin la Ayuda de la 15 22.5 37.5

Maquina
15 |[Exfoliaciones Quimicas 15 22.5 37.5
16 [Tratamientos Faciales con Mascarilla 15 22.5 375

Terapéutica
17 [Tratamientos de Acné y Manchas 15 22.5 37.5
18 |Depilacion con Cera 15 22.5 37.5
19 |Anatomia y Fisiologia 15 22.5 375
20 [Tratamientos Corporales 20 30 50
21 [Tratamientos Anticeluliticos y Busto 15 225 375
22 [Técnicas de Relajacion 15 22.5 37.5
23 |Beneficios de las Técnicas de Relajacion 15 22.5 37.5
24 Nutricion y Salud 15 22.5 37.5
25 |Principales Alteraciones de la Piel 15 22.5 37.5
26 |Administracion de Salén 15 22.5 37.5

Total: 1,000 horas

ESQUEMA DEL PROGRAMA DE ESTETICA Y MAQUILLAJE

DURACION: 1000 HORAS DE ESTUDIO

La misidon del programa de Estética y Maquillaje es preparar y capacitar a cada
estudiante con los conocimientos, destrezas y habilidades especificas que requiere
la profesion. Mediante orientacion se le notificara al prospecto los conocimientos

que podra obtener durante la duracién del programa.
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Descripcion del programa

Podra obtener conocimientos de ética profesional y comunicacion con
clientes y comparieros.

Podra adquirir conocimiento sobre ciencia, control de infecciones, quimicas
y electricidad. Ademas, los productos necesarios y el procedimiento
correcto para la esterilizacién y desinfeccion de las herramientas y lugar de
trabajo.

Podra obtener los conocimientos de anatomia, fisiologia e identificar las
partes del cuerpo y sistemas.

Podra, conocer la estructura, enfermedades y trastornos de la piel.

Podra obtener los conocimientos de las indicaciones y contraindicaciones
de los productos utilizados en los tratamientos de la piel.

Podra obtener los conocimientos de las indicaciones y contraindicaciones
de los tratamientos y servicios dentro del campo de la estética.

Podra adquirir las destrezas para realizar un analisis de la piel correcto antes
de la realizacion de tratamientos de depilacion con cera, servicios de
maquillaje y tratamientos faciales.

Podra obtener las técnicas, destrezas y protocolos para trabajar diferentes
tratamientos de la piel. Podemos mencionar tratamientos faciales,
exfoliaciones quimicas, tratamientos de acné y manchas entre otros.
Podr4, adquirir los conocimientos de la historia del maquillaje, maquillaje
especial y correctivo.

Podra conocer y demostrar la importancia de conocer los procesos quimicos
al trabajar las diferentes areas de la Estética y Maquillaje y podran definir
los conceptos y demostrar la ejecucion satisfactoria en sus practicas y
evaluaciones de tratamientos faciales, exfoliaciones quimicas, tratamientos
de acné y manchas.

Podra prepararse para la administracion de su propia clinica de estética y
obtendra los conocimientos de las leyes y reglamentos estatales, conceptos
basicos de negocio y manejo de registros para el cumplimiento de los
permisos y exigencias para la apertura de su clinica.

Podra adquirir conocimientos sobre ética profesional, habilidades de
comunicacién, modalidades de indemnizacion, presentacién de informes de
ingresos y venta de productos.

Al concluir cada una de las unidades de estudios seran evaluados y deberan
demostrar el dominio en la materia.

Objetivos educativos del Programa:

Culminado el programa de estudio el estudiante podra:

Establecer su propio negocio, o ingresar al mundo del trabajo en el campo de la
Cosmetologia desde un nivel basico.

El estudiante podra ser duefio de su propio negocio o entrar en una
empresa en el campo de la estética donde pueda demostrar sus
habilidades como esteticista.

pg. 66




o Tendra el estudiante el dominio de una comunicacion clara y demostrara
las técnicas y destrezas aprendidas durante el programa de estudio.
Naturaleza y el nivel de ocupaciones que puede asumir el Egresado de
este Programa:

El egresado podra desempeiarse en las siguientes ocupaciones:

Esteticista

Consultor de Productos de belleza en tiendas por departamento.
Magquillador

Propietario de su propia clinica

Especialistas en tratamientos antienvejecimiento

Trabajar en oficinas de médicos dermatdlogos.

Horario de Clases y horas a la semana:

e Diurno: 8:00 am 2:15 pm 25 horas semanales
e Nocturno: 6:00 pm a 10:00 pm 16 horas semanales
e Nocturno: 5:00 pm a 9:00 pm 16 horas semanales

Duracién aproximada en semanas y meses:

e Diurno: 25 horas semanales / 40 semanas
e Nocturno: 16 horas semanales / 62.5 semanas
® Duracién: diurno 11 meses / nocturno 17 meses

Requisitos de Graduacion para el programa de Cosmetologia

Los estudiantes seran elegibles para graduaciéon y calificaran para el examen de
revélida de la Junta Examinadora una vez que hayan cumplido con los siguientes
requisitos:

1. Tener satisfactoriamente completado el nimero de horas segun planes de
estudios de educacion tedricos y practicos.

2.  Tener un minimo GPA de 2.00 puntos. Cuando se cumplan estas exigencias,
el estudiante recibira un diploma que da testimonio de la educacién recibida.
(Ver la seccién GPA y el “Cuadro de honor").

Idioma de enseianza

Espanol

Requisitos para obtener la licencia

El programa no requiere licencia para ejercer.
Formato del Curso:

Plataforma ZOOM para ofrecer el contenido tedrico en linea, (ONLINE). Clase
presenciales (en las facilidades fisicas de la instituciéon) para la realizacion de
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laboratorios de practicas. El solicitante debe tener en cuenta que todos los
programas de estudio tienen un componente de educaciéon a distancia que
representa el 40 por ciento de la duracién del programa destinada a cubrir
completamente la ensefanza tedrica y que el 60 por ciento restante se asigna para
el desarrollo de destrezas y habilidades practicas que requiere el programa de
forma presencial.

Recursos de Aprendizaje:

Libro de texto

Cuaderno tedrico del profesor(a)

Prontuario de la unidad correspondiente a esta leccién diaria de clase
Programacién de clases

Internet para la busqueda en tiempo real de recursos audiovisuales
Equipo, productos y materiales para demostraciones y practicas
Formato de evaluaciones practicas

Procedimiento de Evaluacion:

Examen Tedrico
evaluaciones practicas

Sistema de Evaluacion:

El sistema de evaluacion utilizado estd basado en por cientos (%) representado
numéricamente de la siguiente manera:

NOTAS PORCIENTOS DESCRIPCION

4 puntos A 100-90 EXCELENTE

3 puntos B 89-80 BUENO

2 puntos C 79-70 PROMEDIO
69-0 NO APROBADO

Al finalizar la unidad es requisito tener un promedio minimo de 70% en el conjunto
de examenes y evaluaciones, asi como también tener la asistencia requerida.

Descripcion de las tecnologias de educacion a distancia (hardware y
software) que se requerira para completar con éxito el programa:

Se requiere el uso de dispositivos para recibir educacién a distancia, deben tener la
capacidad tecnoldgica para descargar los programas ZOOM y CANVAS, lo que
requiere el uso de una cdmara y un micréfono. Todos los dispositivos compatibles
con iPhone transfieren los programas sin ningtin problema y los dispositivos que
tienen un sistema operativo Android deben asegurarse de que son 6.1 y superiores
para que puedan usarse para descargar los programas ZOOM y CANVAS. Los
estudiantes recibiran asistencia técnica del personal administrativo si es necesario
para descargar y aprender a usar las aplicaciones en sus dispositivos.

Expediente del Estudiante
Sistema de Resguardo
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Institute of Beauty Careers mantiene en un sistema de datos la recopilacién de la
informacion del estudiante en el mismo encontrara la solicitud del estudiante con
la informaciéon demografica, direccion fisica, postal, procedencia de escuela
superior, programa inscrito, fechas de comienzo y fecha aproximada de
terminacién. Estd informacion relacionada con el expediente académico del
estudiante se conserva en la base de datos desde su admisién hasta la otorgacion
del grado obtenido.

Por otra parte, la Institucidon conserva los datos de matricula, cursos aprobados, no
aprobados, bajas y las transcripciones de crédito. La oficina de Registraduria es la
encargada de registrar las horas, exdmenes, evaluaciones de los estudiantes en el
sistema. Ademas, es responsable de entregar y discutir las evaluaciones de
progreso académico satisfactorias de la comunidad académica. Esta oficina
procesa las bajas y otorga a los estudiantes que completan todos los requisitos y
exigencias académicas el diploma de su grado obtenido.

Las transcripciones de créditos, evaluaciones de progreso académico, entre otros
se conservan en la base de datos del sistema Institucional. La Institucion digitaliza
cada expediente de estudiantes, bajas y graduados para asi conservar toda la
informacién de estos.

COSTOS DE ESTUDIO DE ESTETICA Y MAQUILLAJE 1,000 HORAS

Costo del Costo de Libros, Matricula Cuota de Costo
Curso Uniforme y Diploma Solicitud Total
$9,600.00 $1,250.00 $25.00 $10,875.00

PERFIL DEL EGRESADO EN ESTETICA Y MAQUILLAJE

El egresado del programa de estética y maquillaje debe ser un profesional
capacitado para brindar una amplia variedad de servicios estéticos y de cuidado
de la piel, aplicando conocimientos cientificos y técnicas especializadas para
mejorar la salud, apariencia y bienestar de los clientes. Ademas, debe estar
preparado para trabajar con equipos avanzados, técnicas de masaje y maquillaje
profesional, siempre respetando las normas de higiene, ética y seguridad.

1. Conocimientos Técnicos y Cientificos

e  Orientacion e Historia de la Estética: El egresado debe comprender la
evolucion histérica de la estética, desde sus inicios hasta las tendencias
actuales, asi como los principios fundamentales de la estética moderna,
permitiéndole ofrecer servicios de acuerdo con las demandas del
mercado.

e Higiene y Saneamiento: El egresado debe ser consciente de la
importancia de la higiene y el saneamiento en la practica estética,
manteniendo un entorno limpio y seguro para los clientes y para si
mismo. Esto incluye la correcta desinfeccion de herramientas y equipos,
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asi como el manejo adecuado de los productos utilizados en los
tratamientos.

o Fisiologia e Histologia de la Piel: El egresado debe tener un
conocimiento profundo sobre la estructura y funciones de la piel,
comprendiendo cdmo se comporta en diferentes condiciones y bajo
tratamientos especificos, lo que le permitira realizar diagnésticos
correctos y tratamientos personalizados.

e Enfermedades y Trastornos de la Piel: El egresado debe poder
identificar diversas afecciones de la piel, como acné, dermatitis, rosacea,
manchas y otras, y saber qué tratamientos son apropiados para cada tipo
de problema dermatolégico.

e Las Funciones y Reacciones de la Piel: El egresado debe entender las
funciones principales de la piel (proteccion, regulacion de temperatura,
sensibilidad) y las reacciones que puede presentar ante ciertos
tratamientos o productos, asegurando un tratamiento adecuado y sin
riesgos para el cliente.

2. Habilidades Técnicas y Practicas

e  Hydrafacial con Maquina: El egresado debe dominar la técnica del
tratamiento facial Hydrafacial, un procedimiento no invasivo que limpia
y rejuvenece la piel mediante una combinacidn de exfoliacién, extraccion
y aplicacién de sueros, utilizando maquinas especializadas.

e Magquillaje Especial: El egresado debe ser capaz de aplicar maquillaje
profesional para diferentes ocasiones, incluyendo maquillaje de dia, de
noche, de novia, y para sesiones fotograficas, utilizando técnicas
avanzadas y productos adecuados para cada tipo de piel.

e Aparatologia de las Maquinas de Succién y Micro: El egresado debe
manejar aparatos de succién, microdermoabrasion y otras tecnologias de
vanguardia para realizar tratamientos faciales y corporales que mejoren
la textura de la piel, eliminando impurezas y células muertas.

e  Aromaterapia y Aceites Esenciales: El egresado debe tener
conocimientos sobre el uso de aceites esenciales y aromaterapia como
complemento a los tratamientos faciales y corporales, aprovechando sus
propiedades relajantes y terapéuticas.

e  Tratamientos Faciales: El egresado debe ser capaz de realizar diferentes
tipos de tratamientos faciales, como hidratacion, reafirmantes, con
mascarillas terapéuticas, sin la ayuda de la maquina, y con maquinas
especializadas, adaptando las técnicas a las necesidades del cliente y su
tipo de piel.

e Exfoliaciones Quimicas: El egresado debe estar capacitado para realizar
exfoliaciones quimicas utilizando acidos, eliminando células muertas de
la piel para mejorar su textura, luminosidad y apariencia general.

e Tratamientos de Acné y Manchas: El egresado debe ser capaz de
realizar tratamientos especificos para combatir el acné, reducir las
manchas y mejorar la textura de la piel, utilizando técnicas y productos
adecuados para cada tipo de piel.
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Depilacion con Cera: El egresado debe dominar la técnica de depilacion
con cera para la eliminacién del vello, aplicando la técnica de manera
eficiente y segura, minimizando cualquier tipo de irritacion.
Tratamientos Corporales: El egresado debe ser capaz de realizar una
variedad de tratamientos corporales, tales como masajes, tratamientos
para la reduccion de medidas y remodelacién corporal, utilizando
productos y técnicas adecuadas.

Tratamientos Anticeluliticos y de Busto: El egresado debe estar
capacitado en el uso de técnicas y productos especificos para el
tratamiento de la celulitis y el cuidado del busto, con el objetivo de
mejorar la apariencia y firmeza de estas areas.

Técnicas de Masaje: El egresado debe conocer diversas técnicas de
masaje, como el masaje relajante, linfatico y terapéutico, que ayuden a
mejorar la circulacién, reducir el estrés y mejorar la salud de la piel.
Beneficios del Masaje: El egresado debe comprender los beneficios del
masaje para el bienestar general, incluyendo su capacidad para aliviar
tensiones, mejorar la circulaciéon sanguinea y linfatica, y rejuvenecer la
piel.

3. Competencias Interpersonales y Etica Profesional

Atencién al Cliente: El egresado debe ser capaz de ofrecer un servicio
personalizado, atendiendo las necesidades y preocupaciones de cada
cliente de manera profesional y empaética, creando un ambiente comodo
y de confianza.

Comunicacion Eficaz: El egresado debe poseer habilidades
comunicativas para explicar los procedimientos y tratamientos de
manera clara y precisa, ademas de saber escuchar activamente las
expectativas y necesidades de los clientes.

Etica Profesional y Responsabilidad: El egresado debe mantener un alto
nivel de ética en su trabajo, respetando la confidencialidad de los
clientes y promoviendo el bienestar de cada uno a través de un servicio
honesto y responsable.

4. Gestion Profesional y Administracion de Salon

Administracion de Salén: El egresado debe estar preparado para
gestionar un salén de estética, desde la organizacién de citas, control de
inventarios, hasta la gestion de los pagos, optimizando los recursos y
asegurando la satisfaccion del cliente.

Proyeccion Profesional: El egresado debe ser capaz de proyectar su
imagen profesional, desde su forma de interactuar con los clientes hasta
la promocidn de sus servicios, tanto como empleado en un salén como si
decide emprender su propio negocio.

5. Creatividad y Adaptabilidad
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e Innovacidn en Estética y Maquillaje: El egresado debe ser capaz de
aplicar su creatividad en el maquillaje, los tratamientos faciales y
corporales, adaptandose a las nuevas tendencias y estilos que demandan
los clientes y el mercado.

e Adaptabilidad a Nuevas Técnicas: El egresado debe estar dispuesto a
aprender y adaptarse a las nuevas tecnologias y técnicas de belleza,
mejorando continuamente sus habilidades y conocimiento de los
productos y procedimientos.

6. Preparacion Practica y Continua

e Repaso de la Junta Tedrica y Practica: El egresado debe haber
completado exitosamente tanto la parte teérica como la practica del
programa de estética y maquillaje, demostrando su competencia en
todas las areas del cuidado de la piel, maquillaje y bienestar general.

e  Capacitacion Continua: El egresado debe estar comprometido con su
desarrollo profesional continuo, asistiendo a cursos, talleres y seminarios
que le permitan mantenerse actualizado con las ultimas técnicas,
productos y tendencias en la industria de la estética.

Este perfil del egresado de estética y maquillaje asegura que los estudiantes no solo
sean expertos en los tratamientos estéticos y de cuidado de la piel, sino también
en la interaccién con los clientes, la gestién de un salén de belleza y la proyeccién
profesional en el campo.

POLITICA Y PROTOCOLO DE PROTECCION DE LA CONFIDENCIALIDAD Y
ACCESO A LA INFORMACION DE EXPEDIENTES DE ASISITENCIA
ECONOMICA, CONSEJERIA'Y ACADEMICOS

Objetivo:

Establecer las normas y procedimientos que aseguren la adecuada conservacion,
custodia, y transcripcién de los expedientes académicos de los estudiantes,
garantizando su seguridad, confidencialidad e integridad.

1. Conservacion de Expedientes Académicos:

1.1 Objetivo de la conservacion:

Los expedientes académicos de los estudiantes seran conservados de manera que
se garantice la integridad, accesibilidad y confidencialidad de la informacién
contenida en ellos, durante el tiempo que lo exijan las normativas vigentes.

1.2 Formato de conservacion:
Los expedientes académicos seran conservados tanto en formato fisico como
digital, conforme a las siguientes normas:
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e  Formato fisico: Las transcripciones de créditos seran emitidas en papel
de seguridad, conforme a las especificaciones de las autoridades
pertinentes.

o  Formato digital: Se mantendra una copia digitalizada de todos los
expedientes académicos de estudiantes egresados e inactivos en un
sistema de almacenamiento adecuado, con medidas de seguridad para
evitar accesos no autorizados. Los expedientes de estudiantes activos
estaran en un formato fisico.

1.3 Periodo de conservacion:

Los expedientes seran conservados de forma permanente, conforme a la
normativa vigente sobre conservacion de documentos académicos. La institucion
garantizara la disponibilidad de estos expedientes incluso después de que el
estudiante haya egresado o si se encuentra inactivo.

2. Protocolo para la Custodia y Seguridad:

2.1 Custodia fisica:

Los expedientes académicos en formato fisico serdn almacenados en un lugar
seguro. El lugar debera cumplir con las siguientes caracteristicas:

e  Control de acceso restringido, con acceso solo para personal autorizado.
e Almacenaje en archivos.

2.2 Custodia digital:
Las copias digitalizadas de los expedientes estaran resguardadas en servidores
seguros, con acceso restringido. Las medidas a seguir son:

e  Almacenamiento en servidores con proteccién de datos cifrada.

e Implementacion de un sistema de back-up periddico, que asegure la
disponibilidad de los expedientes en caso de fallo del sistema principal.

e Monitoreo continuo para detectar accesos no autorizados.

2.3 Seguridad de la informacion:
La institucion adoptara un conjunto de medidas de seguridad que incluyan:

e Uso de contrasefas y otros métodos de autenticacién para acceder a los
expedientes.

e Supervision para garantizar que solo el personal autorizado tenga acceso
a los expedientes académicos.

3. Protocolo para la Transcripcion de Créditos:
3.1 Solicitud de transcripcion:
Los estudiantes podran solicitar la transcripcién de sus créditos académicos en
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cualquier momento, mediante un proceso formal, siguiendo las tarifas y
procedimientos establecidos.

3.2 Emision de transcripciones:
Las transcripciones de créditos seran emitidas en papel de seguridad y deberan
contener, como minimo, la siguiente informacion:

e Nombre completo del estudiante.
Nudmero de identificacion.

Detalle de las materias cursadas, asignatura, nombre de la unidad, y
calificaciones obtenidas.

e  Promedio general de calificaciones.
e Fecha de emisién y firma del responsable.

3.3 Actualizacion de los expedientes:

La institucidn garantizard que los expedientes académicos estén siempre
actualizados, registrando de manera precisa cualquier cambio en la situacion
académica del estudiante.

4. Protocolo para la Proteccion y Resguardo de Expedientes:

4.1 Resguardo fisico:

Los expedientes académicos en formato fisico deberan ser almacenados en un
area restringida, con acceso controlado solo a personal autorizado. Se utilizaran
sistemas de almacenamiento como archivos.

4.2 Resguardo digital (Back-Up):

La institucién implementara un sistema de respaldo (back-up) que garantice la
proteccién y la recuperacién de los archivos digitales en caso de fallos
tecnoldgicos o desastres naturales.

e Los respaldos se realizaran en servidores fuera del campus o en la nube
con medidas adicionales de seguridad.

4.3 Conservacion a perpetuidad:
Los registros académicos seran conservados durante el tiempo que las normativas
legales y académicas lo requieran, y en caso de que no existan limitaciones
legales, se mantendran a perpetuidad.

4.4 Accesibilidad:

Las transcripciones de créditos y otros documentos académicos podran ser
solicitados por los estudiantes en cualquier momento, a través de los
procedimientos establecidos por la institucién, garantizando su entrega de
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acuerdo con las politicas de confidencialidad y seguridad.

5. Politicas de Confidencialidad:

5.1 Confidencialidad y acceso limitado:

Los expedientes académicos son de naturaleza confidencial. Solo el personal
autorizado tendra acceso a ellos, y toda solicitud de informacién debe pasar por
un proceso formal de autorizacion.

e Los datos personales del estudiante seran tratados conforme a la
legislacion vigente en materia de proteccion de datos personales.

e Las transcripciones y otros documentos académicos solo seran
entregados a las partes correspondientes (el propio estudiante o
personas con su autorizacion).

6. Revision y Actualizacion:

La institucion revisara periédicamente esta politica y los procedimientos
establecidos para adaptarlos a las necesidades tecnolégicas, normativas y
operativas que puedan surgir.

POLITICA DE PREVENCION DEL SUICIDIO
1. Propésito

Establecer un marco claro para la prevencion del suicidio en Institute of Beauty
Careers, garantizando un entorno seguro y de apoyo para todos los estudiantes.

2. Alcance

Esta politica se aplica a todos los estudiantes, personal docente y administrativo de
Institue of Beauty Careers.

3. Compromiso Institucional

Institue of Beauty Careers se compromete a:

e  Promover la salud mental y el bienestar de todos los estudiantes.
o Implementar estrategias efectivas para la prevencion del suicidio.

e  Proporcionar recursos y apoyo a estudiantes en riesgo.
4. ldentificacion de Riesgos

e  Se capacitard al personal para identificar sefiales de alerta y
comportamientos de riesgo.
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e Se estableceran mecanismos para que los estudiantes y el personal
puedan reportar preocupaciones sobre la salud mental.

5. Intervencién y Apoyo

e Se implementaran protocolos para la intervencion inmediata en casos de
riesgo suicida.

e  Se coordinara una cita al estudiante con un profesional de la salud.

e  Se facilitaran grupos de apoyo y recursos educativos sobre salud mental.
6. Promocion de la Salud Mental

e Se llevaran a cabo programas educativos y talleres sobre la importancia
de la salud mental y la prevencién del suicidio.

e Se fomentard un ambiente de apertura y comunicacién sobre temas de
salud mental.

7. Confidencialidad

e La informacidn relacionada con la salud mental de los estudiantes sera
tratada con la maxima confidencialidad y solo se compartird con el
personal autorizado.

8. Evaluacion y Mejora Continua

e Esta politica serd revisada y evaluada anualmente para asegurar su
efectividad y adecuacion a las necesidades de los estudiantes.

e Se realizaran ajustes seglin sea necesario para mejorar las estrategias de
prevencion.

9. Responsabilidades

e El personal docente y administrativo tendrd la responsabilidad de
implementar esta politica y participar en la capacitaciéon continua sobre
prevencién del suicidio.

10. Consecuencias por Incumplimiento

e El incumplimiento de esta politica puede resultar en acciones
disciplinarias y revision de las practicas administrativas.
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PROTOCOLO PARA LA PRVENCION DEL SUICIDIO

1. Objetivo

Establecer un protocolo que garantice la prevencién del suicidio entre los
estudiantes de Institute of Beauty Careers, en cumplimiento con la Ley 2227 de
1999, promoviendo un entorno seguro y de apoyo.

2. Alcance

Este protocolo se aplica a todos los estudiantes, personal docente y administrativo
de Institute of Beauty Careers.

3. Definiciones

e  Suicidio: Acto deliberado de quitarse la vida.

e  Prevencion del Suicidio: Conjunto de estrategias y acciones dirigidas a
reducir el riesgo de suicidio y promover la salud mental.

4. ldentificacion de Riesgos

4.1. Senales de Alerta

e  Cambios drasticos en el comportamiento.
e Aislamiento social.
e  Comentarios sobre la muerte o el suicidio.

e Desinterés en actividades que antes disfrutaba.

4.2. Capacitacion del Personal

e  Capacitar al personal docente y administrativo para identificar sefiales de
alerta y responder adecuadamente a situaciones de crisis.

5. Intervencion Inmediata

5.1. Comunicacion

e  Establecer un canal de comunicaciéon claro para que estudiantes y
personal puedan reportar preocupaciones sobre la salud mental de un
estudiante.

5.2. Evaluacion de Riesgo
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e Si se identifica un riesgo inmediato, se debe referir al estudiante o
empleado a un profesional de la salud.

6. Apoyo Continuo
6.1. Seguimiento

e  Realizar un seguimiento regular del estudiante en riesgo, asegurando que
reciba el apoyo necesario.

6.2. Grupos de Apoyo

e  Facilitar grupos de apoyo donde los estudiantes puedan compartir
experiencias y recibir orientacién.

7. Promocion de la Salud Mental

e Implementar programas educativos sobre salud mental y prevencién del
suicidio, promoviendo un ambiente de apertura y apoyo.

8. Confidencialidad

e  Garantizar que toda la informacion relacionada con la salud mental de los
estudiantes sea tratada con la maxima confidencialidad.

9. Evaluacién y Revisiéon del Protocolo

e  Evaluar la efectividad de este protocolo anualmente, realizando ajustes
necesarios para mejorar la prevencién del suicidio.

10. Consecuencias por Incumplimiento

e El incumplimiento de este protocolo puede resultar en acciones
disciplinarias y revisiones de las practicas administrativas.

POLITICA DE PREVENCION DEL HOSTIGAMIENTO E INTIMIDACION ENTRE
ESTUDIANTES

1. Propésito
Establecer un marco claro para prevenir y abordar el hostigamiento y la

intimidacion entre estudiantes en Institute of Beauty Careers, garantizando un
entorno seguro y respetuoso.

2. Alcance
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Esta politica se aplica a todos los estudiantes, personal docente y administrativo de
Institute of Beauty Careers.

3. Definiciones

e  Hostigamiento: Cualquier conducta verbal, fisica o escrita que tenga la
intencién de intimidar, humillar o acosar a otro estudiante.

e Intimidacion: Comportamientos que crean un ambiente hostil o
amenazante para el estudiante afectado.

4. Compromiso Institucional

Institute of Beauty Careers se compromete a:

e  Promover un ambiente escolar libre de hostigamiento e intimidacién.
e  Proporcionar recursos y apoyo a las victimas de hostigamiento.

e  Fomentar la educacién sobre el respeto y la convivencia pacifica.
5. Identificaciéon de Conductas Inadecuadas

e  Se capacitard al personal y a los estudiantes para identificar conductas de
hostigamiento e intimidacion.

e Se estableceran mecanismos para que los estudiantes puedan reportar
incidentes de manera confidencial.

6. Procedimiento de Reporte

e Los estudiantes que se sientan hostigados o intimidados deben reportar
el incidente a un docente, consejero o administrador de inmediato.

e  Se proporcionard un formulario estandarizado para facilitar el reporte.
7. Investigacion de Incidentes

e Todos los reportes de hostigamiento e intimidacién seran investigados de
manera inmediata y confidencial.

e Se tomaran declaraciones de todas las partes involucradas y se revisaran
las pruebas pertinentes.

8. Acciones Disciplinarias
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e  Seaplicardn sanciones apropiadas a los estudiantes que sean encontrados
responsables de hostigamiento o intimidacién, de acuerdo con el
reglamento escolar.

e Las sanciones pueden incluir advertencias, suspensién o expulsion,
dependiendo de la gravedad del incidente.

9. Apoyo a las Victimas

e Se ofreceran servicios de consejeria y apoyo a los estudiantes que hayan
sido victimas de hostigamiento.

e  Seimplementaran programas de sensibilizacion y prevencion para toda la
comunidad escolar.

10. Revision y Mejora Continua

e Esta politica serd revisada anualmente para asegurar su efectividad y
adecuacion a las necesidades de los estudiantes.

e  Se realizaran ajustes seglin sea necesario para mejorar las estrategias de
prevencién y respuesta.

11. Consecuencias por Incumplimiento

e El incumplimiento de esta politica puede resultar en acciones
disciplinarias y revision de las practicas administrativas.

PROTOCOLO PARA LA PREVENCION Y MANEJO DEL HOSTIGAMIENTO E
INTIMIDACION ENTRE ESTUDIANTES

1. Objetivo
Establecer un procedimiento claro para prevenir, identificar y manejar casos de

hostigamiento e intimidacién entre estudiantes, promoviendo un ambiente escolar
seguro y respetuoso.

2. Alcance

Este protocolo se aplica a todos los estudiantes, personal docente y administrativo
de Institute of Beauty Careers.

3. Definiciones

e Hostigamiento: Conductas repetidas que buscan intimidar, acosar o
humillar a un estudiante.
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e Intimidacién: Cualquier accién que crea un ambiente hostil o amenazante
para un estudiante.

4. Prevencion
e  Capacitacién: Proporcionar capacitacion regular a estudiantes y personal
sobre el hostigamiento e intimidacién y su impacto.
e Programas de Concienciacion: Implementar campafas y talleres sobre
respeto y convivencia pacifica.
5. Identificacion de Incidentes
e Senales de Alerta: Capacitar a docentes y estudiantes para identificar
comportamientos de hostigamiento e intimidacién.
e Canales de Reporte: Establecer multiples canales (en persona, correo
electronico, formulario en linea) para reportar incidentes.
6. Proceso de Reporte
e Inmediato: Los estudiantes deben reportar cualquier incidente de
hostigamiento e intimidacién tan pronto como ocurra.
e Confidencialidad: Asegurar que todas las denuncias se manejen de
manera confidencial.
7. Investigacion de Incidentes
e Investigacion Rapida: Todos los reportes seran investigados de manera
inmediata.
e Recopilacion de Informacion: Se tomaran declaraciones de las partes
involucradas y se revisaran las pruebas pertinentes.

8. Acciones Correctivas

e Medidas Disciplinarias: Aplicar sanciones a los estudiantes responsables
de hostigamiento e intimidaciéon, que pueden incluir advertencias,
suspension o expulsion.

e Apoyo a Victimas: Proporcionar recursos y apoyo a las victimas,
incluyendo consejeria.

9. Seguimiento

e  Monitoreo: Realizar un seguimiento de los casos reportados para
asegurar que se tomen las acciones correctivas adecuadas.
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e  Evaluacién Continua: Revisar el protocolo anualmente y ajustar seglin sea
necesario.

10. Consecuencias por Incumplimiento

e Elincumplimiento de este protocolo por parte del personal o estudiantes
puede resultar en acciones disciplinarias.

POLITICA DE PROTECCION A ESTUDIANTES ACTIVADOS POR LAS FUERZAS
ARMADAS Y LA GUARDIA NACIONAL

1. Objetivo

Establecer un marco que garantice la proteccion y los derechos de los estudiantes
de Institute of Beauty Careers que son activados por las Fuerzas Armadas de los
Estados Unidos y la Guardia Nacional de Puerto Rico, en cumplimiento con la Ley
Num. 109 de 2003.

2. Alcance

Esta politica se aplica a todos los estudiantes, empleados y administradores de
Institute of Beauty Careers.

3. Definiciones

e Estudiantes Activos: Estudiantes que son miembros de las Fuerzas
Armadas de los Estados Unidos o de la Guardia Nacional de Puerto Rico y
que han sido activados para el servicio.

e Ley Num. 109 de 2003: Ley que establece los derechos y protecciones
para los estudiantes que son miembros de las fuerzas armadas.

4. Directrices Generales

e Derechos de los Estudiantes: Los estudiantes activados tienen derecho a
la proteccion de su matricula, asi como a la continuacién de su educacién
sin penalizaciones por su servicio militar.

e Notificacion: Los estudiantes deben notificar a la administracion de la
escuela sobre su activacion con la mayor antelacion posible. Esto
permitird tomar las medidas adecuadas para garantizar su continuidad
educativa.

5. Protocolo de Proteccion

5.1. Matricula y Continuidad Educativa
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e Laescuela permitira la reactivacion de la matricula del estudiante una vez
que haya completado su servicio militar.

5.2. Asesoramiento Académico

e  Sedesignara un asesor académico para ayudar a los estudiantes activados
a planificar su regreso y cumplir con los requisitos de graduacién.

e  Se ofreceran recursos adicionales para facilitar su adaptacion al entorno
escolar tras el servicio.

5.3. Proteccion de Informacion
e Lainformacién sobre el estatus militar de los estudiantes sera tratada con

la maxima confidencialidad y solo serd compartida con el personal
autorizado.

6. Responsabilidades
e  Administracion: Asegurar la implementacion de esta politica y

proporcionar la capacitacion necesaria al personal sobre los derechos de
los estudiantes activados.

e Empleados: Informar a los estudiantes sobre sus derechos y apoyarlos en
el proceso de notificacién y reintegracion.

7. Cumplimiento Legal
Esta politica se implementa en cumplimiento con la Ley Num. 109 de 2003 y

cualquier otra legislacion aplicable que proteja los derechos de los estudiantes
activados por las Fuerzas Armadas y la Guardia Nacional.

PROTOCOLO PARA TRABAJAR CON ESTUDIANTES ACTIVADOS POR LAS
FUERZAS ARMADAS Y LA GUARDIA NACIONAL

1. Objetivo

Establecer un protocolo para apoyar a los estudiantes activados, garantizando su
derecho a la educacién y facilitando su reintegracion a la escuela.

2. Alcance
Este protocolo se aplica a todos los estudiantes de Institute of Beauty Careers que

son miembros de las Fuerzas Armadas de los Estados Unidos y la Guardia Nacional
de Puerto Rico, asi como al personal docente y administrativo.
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3. Notificacion de Activacion

o  Responsabilidad del Estudiante:

e Los estudiantes deben notificar a la administracién sobre su
activacién con al menos 30 dias de anticipacidn, si es posible.

e Documentacion Necesaria:

e  Presentar una copia de la orden de activacién y cualquier otra
documentacion relevante.

4. Proceso de Manejo de la Activacion
4.1. Revision de Matricula

e La administraciéon revisard la situacion académica del estudiante y
suspendera cualquier penalizacién por ausencias relacionadas con el
servicio militar.

4.2. Opciones Académicas

e  Plan de Recuperacion:

e Desarrollar un plan individualizado para recuperar horas y
completar requisitos académicos a su regreso.

5. Apoyo Académico
5.1. Asesoramiento Académico

e Designar un asesor académico que se encargue de coordinar el apoyo
educativo y el seguimiento del progreso del estudiante.

6. Confidencialidad

e Lainformacién sobre el estatus militar de los estudiantes sera tratada con
estricta confidencialidad y solo se compartird con el personal necesario
para brindar apoyo.

7. Comunicacion

e Mantener un canal de comunicacion abierto entre la administracion y los
estudiantes activados para asegurar que estén informados sobre su
situacion académica y cualquier cambio relevante en las politicas.

8. Evaluacion y Revision del Protocolo
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e Evaluar la efectividad de este protocolo anualmente y realizar ajustes
segln sea necesario para mejorar el apoyo a los estudiantes activados.

9. Consecuencias por Incumplimiento

e  Elincumplimiento de este protocolo por parte del personal puede resultar
en acciones disciplinarias y revisiones de las practicas administrativas.

POLITICA DE ACOSO Y CIBERACOSO ESCOLAR

1. Introduccién

Institute of Beauty Careers se compromete a proporcionar un ambiente seguro y
respetuoso para todos sus estudiantes y personal. El acoso y el ciberacoso no seran
tolerados y se tomaran medidas disciplinarias adecuadas.

2. Definiciones

e Acoso: Cualquier comportamiento que cause dafo, intimidacion o
humillacién a otro estudiante. Esto incluye, pero no se limita a, insultos,
agresiones fisicas, acoso verbal o exclusion social.

e Ciberacoso: El uso de tecnologia (como redes sociales, mensajes de texto
o correos electrénicos) para acosar, amenazar o humillar a otros. Esto
incluye la difusién de rumores, la publicacién de contenido daiino o el
hostigamiento en linea.

3. Principios de la Politica

e Respeto: Todos los miembros de la comunidad escolar deben ser tratados
con dignidad y respeto.

e Responsabilidad: Cada individuo es responsable de sus acciones y su
impacto en los demas.

e Confidencialidad: Se garantizara la confidencialidad de las denuncias y se
protegera la identidad de las victimas.

4. Procedimiento para Reportar

e Informar: Los estudiantes que experimenten o sean testigos de acoso o
ciberacoso deben informar a un docente, consejero o administrador de
inmediato.

e Documentar: Se recomienda que los estudiantes documenten cualquier
incidente, incluyendo fechas, horas y detalles de lo ocurrido.

pg. 85




e Apoyo: Se proporcionara apoyo a las victimas, incluyendo asesoramiento
y recursos adicionales.

5. Investigaciéon de Incidentes

e Investigacion Rapida: La escuela llevard a cabo una investigacion
exhaustiva y rapida de cualquier denuncia de acoso o ciberacoso.

e Imparcialidad: La investigacion sera realizada por personal capacitado y
se garantizara la imparcialidad.

6. Consecuencias

e Medidas Disciplinarias: Los estudiantes que participen en acoso o
ciberacoso enfrentaran consecuencias que pueden incluir advertencias,
suspension o expulsion, dependiendo de la gravedad del incidente.

e Rehabilitacion: Se  ofrecerdn  programas de rehabilitacion vy
sensibilizacién para aquellos que hayan participado en comportamientos
de acoso.

7. Prevencion y Educacion

e Talleres: Se realizaran talleres y actividades para educar a los estudiantes
sobre el acoso y el ciberacoso, asi como sobre la importancia del respeto
y la empatia.

e Campaias de Concientizacion: Se llevaran a cabo campafias para
fomentar un ambiente escolar positivo y de apoyo.

8. Revision de la Politica

Esta politica serd revisada anualmente para asegurar su efectividad y relevancia. Se
tomaran en cuenta las sugerencias de estudiantes, padres y personal.

Conclusion

Institute of Beauty Careers, se compromete a erradicar el acoso y el ciberacoso,
promoviendo un ambiente seguro y saludable para todos. La colaboraciéon de toda
la comunidad escolar es esencial para lograr este objetivo.




POLITICA DE MANEJO DE SEGURIDAD DEL NUMERO DE SEGURO SOCIAL

1. Objetivo

Establecer directrices claras para el manejo, almacenamiento y proteccién del
nimero de seguro social (NSS) de estudiantes, padres y empleados, asegurando el
cumplimiento de la Ley 186 de 2006 y garantizando la privacidad y seguridad de la
informacién personal.

2. Alcance

Esta politica se aplica a todos los empleados, estudiantes, padres y cualquier
persona que tenga acceso al NSS dentro de Institute of Beauty Careers.

3. Definiciones

e Nuamero de Seguro Social (NSS): Un nimero Unico asignado a cada
individuo por la administracién de seguridad social, utilizado para la
identificacion y el acceso a servicios.

e Informacion Confidencial: Cualquier dato que pueda identificar a una
persona, incluyendo, pero no limitado al NSS.

4. Directrices Generales

e Recoleccion de NSS: EI NSS solo se recolectara cuando sea estrictamente
necesario para fines administrativos o legales. Se informard a los
individuos sobre el propésito de la recoleccion.

e Almacenamiento Seguro:

e Los NSS se almacenardn en sistemas seguros, con acceso
restringido a personal autorizado.

e Los documentos fisicos que contengan NSS se guardaran en
lugares seguros, como archivos cerrados con llave.

e  Acceso a la Informacién:
e  Solo el personal autorizado tendra acceso a los NSS.
e Sellevara un registro de quién accede a esta informacion y con
qué propdsito.
e Uso de NSS:

e ElI NSS no se utilizard para fines no relacionados con las
funciones administrativas de la escuela.
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e No se compartird el NSS con terceros sin el consentimiento
expreso del individuo, salvo en situaciones legales requeridas.

6. Procedimientos de Seguridad

e La institucion no utiliza el nUmero de seguro social en documentos
visibles, solo se utiliza para fines de solicitud de las ayudas econdémicas
disponibles (si cualifica). Se garantiza mantener la confidencialidad del
ndmero de seguro social.

e  Reportes de Incidentes: Cualquier incidente relacionado con la seguridad
del NSS debe ser reportado inmediatamente a la administracion de la
escuela. Se llevard a cabo una investigacién para determinar la causa y se
tomaran las acciones correctivas necesarias.

e Revision de la Politica: Esta politica sera revisada anualmente para
asegurar su efectividad y cumplimiento con la legislacién vigente.

6. Cumplimiento Legal

Esta politica se implementa en cumplimiento con la Ley 186 de 2006, que establece
los lineamientos para la proteccidn de datos personales. La escuela se compromete
a cumplir con todas las regulaciones y a proteger la informacién personal de todos
los individuos.

7. Responsabilidades

e  Administracion: Garantizar que se implementen y mantengan las medidas
de seguridad necesarias.

o Empleados: Seguir las directrices establecidas en esta politica y participar
en la capacitacién correspondiente.

8. Consecuencias por Incumplimiento

El incumplimiento de esta politica puede resultar en acciones disciplinarias, que
pueden incluir la terminacion del empleo o la expulsiéon del estudiante,
dependiendo de la gravedad de la infraccién.

Programa de Asesoria Académica
1. Objetivos del Programa

e  Brindar apoyo académico personalizado.
e  Fomentar el desarrollo de habilidades de estudio.

e  Mejorar el rendimiento académico de los estudiantes.
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2. Identificacion de Necesidades

e  Realizar encuestas para conocer las areas en las que los estudiantes
necesitan mas apoyo.

e |dentificar los estilos de aprendizaje de los estudiantes.
3. Estructura del Programa

e Sesiones Individuales: Asesorias personalizadas segln las necesidades
del estudiante.

e Talleres Grupales: Actividades sobre técnicas de estudio, manejo del
tiempo, etc.

e Mentoria: Asignar mentores a estudiantes para un seguimiento mas
cercano.

4. Temas a Cubrir

e  Estrategias de estudio efectivas.
e  Preparacion para exdmenes.
e  Gestion del estrés y la ansiedad académica.

e  Orientacion sobre recursos académicos disponibles.
5. Recursos Necesarios

e  Materiales de estudio (libros, guias, recursos digitales).
e  Acceso a plataformas de aprendizaje en linea.

e  Capacitacion para asesores y mentores.
6. Evaluacion del Programa

e  Encuestas de satisfaccidn de los estudiantes.
e  Andlisis del rendimiento académico antes y después de la asesoria.

e Reuniones periddicas para ajustar el programa segin los comentarios
recibidos.

7. Promocion del Programa

e Campanas informativas en la institucion.

e  Uso de redes sociales para llegar a mas estudiantes.
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e  Charlas informativas en clases.

8. Implementacion

e  Establecer un calendario de sesiones y talleres.
e  Asignar asesores y mentores adecuados.

e  Monitorear la participacion y el progreso de los estudiantes.

Conclusion

Este programa debe ser flexible y adaptarse a las necesidades cambiantes de los
estudiantes. La retroalimentacion continua y la evaluacion del impacto son clave
para asegurar su éxito.

PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS PARA ESTUDIANTES CON IMPEDIMENTO
politica de No Discriminar

Institute of Beauty Careers admite estudiantes sin considerar su raza, origen
étnico, color, sexo, edad, nacionalidad, impedimentos fisicos (salvo que estos no le
permitan tener éxito o imposibiliten su habilidad para beneficiarse del
entrenamiento en el que desea matricularse), religion, preferencia sexual o idea
politica. En ese sentido, todos los estudiantes tienen los mismos derechos y
privilegios de participar en los programas y actividades disponibles a la comunidad
estudiantil. Esta politica de no-discriminacion se aplica también en la consideracion
de candidatos para empleo en la Institucion.

Propésito

El propésito de este manual, en cumplimiento de la ley 250 del 9 de septiembre de
2012 conocida como la Ley de Pasaporte Post-Secundario, es desarrollar un
procedimiento uniforme para proveer los servicios a los estudiantes con
impedimentos. La ley 250 incide directamente en las instituciones educativas de
Puerto Rico a nivel postsecundario y “tiene como propdsito establecer un
mecanismo que facilite a los estudiantes con impedimentos el poder acceder a las
instituciones de educacion de una forma equitativa a sus pares sin impedimentos y
responsiva a sus necesidades. Ademas, le adscribe a las instituciones post-
secundarias e instituciones examinadoras, responsabilidades dirigidas a garantizar
unos métodos de admisién libre de barreras, para los estudiantes con
impedimentos, en términos de procesos de admisidon o examenes.”

Manual de Procedimientos de Servicios para Estudiantes con Impedimento

Esta ley pretende “que el estado implante un sistema de transicion coordinado,
efectivo y holistico, entre el sistema educativo de la escuela superior y las
instituciones de educacidén post-secundaria (Ley 250).” Este manual se publica para
estandarizar los procedimientos establecidos por esta ley relacionados al
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estudiante con impedimento y solicitudes de acomodos razonables.
Alcance

Este manual es aplicable en todos los programas de estudio.

Base Legal

El Manual de Servicios para Estudiantes con Impedimentos se crea, ademas, bajo
las disposiciones de las leyes federales y estatales que protegen los derechos de las
personas con impedimentos:

¢ Constitucidn de Puerto Rico, en la seccién 5, sefala el derecho de toda persona
a una educacién que provea el pleno desarrollo de su personalidad y el
conocimiento de sus derechos y libertades.

o Ley NUm. 44 del 2 de julio de 1985, Ley de Prohibicién de Discrimen contra
Impedidos, segin enmendada, prohibe el discrimen contra la persona con
impedimento por parte de cualquier institucidn publica o privada, reciba o no reciba
fondos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Esta ley establece el acomodo
razonable en Puerto Rico.

e Ley 238 del 31 de agosto de 2004, conocida como La Carta de Derechos para las
Personas con Impedimentos, ofrece a la persona con impedimento los mismos
derechos y oportunidades que disfrutan los demas ciudadanos, incluyendo la
educacion. Esta ley establece que toda entidad publica y privada no podra
discriminar contra ningun individuo por motivo de su impedimento, ni intervenir
contra la participacién de éste en cualquier programa o actividad

e El Acta de Rehabilitacion de 1973, seglin enmendada, a través de su seccion 504,
persigue asegurar que la persona cualificada que tiene algiin impedimento disfrute
de igual oportunidad para participar en programas y actividades en universidades
que se benefician de asistencia financiera federal Manual de Procedimientos de
Servicios para Estudiantes con Impedimento 5

e Assistive Technology Act 2004 (Ley Publica Federal 108-364), define lo que son
equipos de asistencia tecnolégica como cualquier articulo, equipo o sistemas de
productos, que sea adquirido comercialmente, modificado o personalizado que se
utilice para aumentar, conservar o mejorar la capacidad funcional de las personas
con impedimentos

e Ley 250 del 9 de septiembre de 2012, conocida como la Ley de Pasaporte Post
secundario de Acomodo Razonable incide en las Instituciones Educativas de Puerto
Rico a nivel Post-secundario. Tiene como propésito establecer un mecanismo que
facilite al estudiante con impedimento acceder a la institucion de educacién
superior de una forma equitativa a sus pares sin impedimentos y responsiva a sus
necesidades. Ademas, le adscribe a la institucidon post-secundaria e instituciones
examinadoras, responsabilidades dirigidas a garantizar métodos de admisién libres
de barreras, en términos de procesos de admisién o examenes.” Esta ley pretende
“que el estado implante un sistema de transicion coordinado, efectivo y holistico,
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entre el sistema educativo de la escuela superior y la institucion de educacién
postsecundaria” (Ley 250 de 2012)

e Ley Federal HIPPA (Health Insurance Portability and Accountability Act), agosto
1996: Tiene como propdsito proteger la confidencialidad y seguridad de la
informacién sensitiva del paciente.

e Reglamento para el Licenciamiento de Instituciones de Educacion Superior en
Puerto Rico (Certificacion Num. CEPR-2012-237), tiene el propdsito de establecer
las normas y los procesos que regiran el licenciamiento de las instituciones de
educacion superior en Puerto Rico.

e Ley de Derechos Educacionales y Privacidad de la Familia 1974 (FERPA) CFR 34
parte 99, establece que las instituciones postsecundarias que reciben fondos de
Titulo IV deberan proteger la informacion del estudiante y sus familiares contenida
en el expediente. Esta ley limita la divulgacién de la informacién y establece los
parametros para administrarla. Aplica a la divulgacién de la informacién dentro y
fuera de la Institucion.

Definicién de Conceptos

e Acomodo razonable: modificacién o ajuste en el escenario educativo que permite
al estudiante con impedimento participar de las actividades, programas y servicios,
ala vez que le permite ejecutar las tareas esenciales de sus estudios en igualdad de
condiciones, en comparacion con sus pares sin impedimento, disponibles para toda
la comunidad en general.

e Actividades de la vida diaria: ver, oir, hablar, caminar, respirar, aprender, entre
otros.

e Admisién extendida: sistema para ampliar el proceso de admision regular, en
donde se pueda identificar el potencial académico de la persona con impedimento
que asi lo solicita. Se utiliza como base el Pasaporte Post-secundario.

e Carta de Acomodo Razonable: documento emitido por la Oficina de Servicios
para Estudiantes con Impedimentos dirigido a los profesores/as del/la estudiante,
donde se especifican las recomendaciones de acomodo razonable. El profesor
certifica con su firma haber recibido y leido el documento.

e Certificacion para Acomodo Razonable: documento completado por el
especialista que certifica el impedimento o condicién del estudiante y los acomodos
sugeridos.

e Confidencialidad: se refiere al manejo ético y legal de informacién privilegiada,
esta es, aquella informacion relacionada al impedimento, tratamiento, limitacion
funcional, acomodo razonable, servicios u otra informacion que identifique al
estudiante como persona con impedimento Manual de Procedimientos de
Servicios para Estudiantes con Impedimento.

e Consejero en Rehabilitacion: “profesional que con conocimientos adecuados de
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la conducta y el desarrollo humano y de las instituciones sociales, utiliza los
principios y técnicas de consejeria en rehabilitacion para proveerle a las personas
incapacitadas servicios compatibles a sus necesidades de rehabilitacion” (Ley Num.
59 del 27 de mayo de 1976, segiin enmendada). Debe poseer un grado de maestria
en Consejeria en Rehabilitacion, licencia y colegiacion vigente

e Discrimen: limitar, segregar o clasificar adversamente a una persona con
impedimento de participar en programas, actividades y servicios de la Institucion

e Estudiante con impedimento: estudiante de escuela superior o de la institucion
con un impedimento fisico mental o sensorial que lo limite sustancialmente en una
o mas actividades de la vida diaria, que tiene un historial o récord médico de un
impedimento o que es considerado como que tienen un impedimento

e Notificacion Acomodo Razonable a la facultad: comunicado al profesor/a que
detalla el acomodo razonable recomendado al estudiante de acuerdo con el
diagndstico o certificado de especialista.

e Pasaporte Postsecundario de Acomodo Razonable: documento que certifica que
el estudiante con impedimento cumple con los requisitos académicos necesarios
para acceder los servicios educativos postsecundarios. Este documento sera
utilizado como base para los procesos de admisién, exdmenes, y servicios
educativos post- secundarios (Ley de Pasaporte Postsecundario de Acomodo
Razonable)

e Referido: recomendacion por escrito dirigida a proveedores de servicio internos
o externos con el propésito de coordinar servicios para atender las necesidades de
los estudiantes con impedimentos

e Solicitud de Acomodo Razonable: documento donde el estudiante con
impedimento solicita por escrito los servicios de acomodo razonable

Implantacion de la Ley 250 de Pasaporte Postsecundario de Acomodo Razonable
Responsabilidades.

Oficina de Admisiones

a. Recibe y tramita la solicitud de admision.
b. Orienta al estudiante de nuevo ingreso con relacién a requisitos de admisién y
programas

académicos.
c. Si el estudiante es admitido al programa que solicita, este decide si presenta el
Pasaporte Post

secundario de Acomodo Razonable al Consejero en Rehabilitacion Vocacional
y/o al

Consejero Profesional.

Oficina de Consejeria

a. Evaluar la Solicitud de Acomodo Razonable con el propésito de establecer los
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acomodos

razonables.
b. Coordinar Acomodo Razonable e informarles a los profesores.
c. Distribucion Material Informativo.
d. Capacitar a la facultad y asociados, sobre los servicios, acomodos razonables,
derechos y

responsabilidades tanto de la institucion, como de los estudiantes con
impedimento.

Oficina de Registraduria

a. Monitorear el aprovechamiento académico de los/as estudiantes registrados y
realizar las
orientaciones y gestiones pertinentes.

Deberes y responsabilidades del estudiante

a. Cumplir con las Normas de Orden Institucional del Reglamento de estudiante.
b. Informar a los profesores sobre su necesidad de acomodo razonable del
estudiante.
c. Cumplir con el procedimiento de Acomodo razonable - Buscar la carta de
Acomodo

Razonable y entregarla a sus profesores/as.
d. Devolver al consejero /a en Rehabilitaciéon o Conejero Profesional la Carta de
Acomodo

Razonable firmada por sus profesores/as.
e. Mantener una relacién de armonia y respeto con la facultad, administraciéon y
demas personal.
f. Buscar toda documentacion necesaria y entregarla al Institucion para su
acomodo razonable y

solicitud de admisién extendida.

Facultad

a. Referir ala oficina de Consejeria a todo/a estudiante que le informe su necesidad
de acomodo
razonable.
b. Informar cualquier eventualidad que se considere necesaria la intervencién de
la Consejera.
c. Firmar la carta de acomodo razonable
d. Discutir los acomodos recomendados con el estudiante.
e. De ser necesario solicitar sugerencias sobre el manejo de estudiantes con
impedimentos.
f. Mantener confidencialidad en todo momento.
g. Realizar los referidos necesarios en caso de bajo aprovechamiento académico.

Procedimiento para completar y entregar la Solicitud de Acomodo Razonable

Institute of Beauty Careers, establecen el procedimiento para solicitar los
servicios de acomodo razonable bajo un estricto proceso de confidencialidad en
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el manejo de informacion privilegiada. El acomodo razonable debe ser tramitado
al comienzo del inicio de clases, aunque esto no limita que el estudiante pueda
solicitar el acomodo en cualquier momento durante su término académico.

Procedimiento solicitar Acomodo Razonable

Para llevar a cabo su solicitud debera visitar la oficina de consejeria para recibir
informacién sobre los servicios, procedimientos y documentos necesarios para
solicitar acomodo razonable. Debera completar la solicitud y proveer los requisitos
requeridos. Una vez entregada la documentacién requerida y haber completado la
solicitud de acomodo razonable, se evaluara la misma. Inmediatamente terminada
la evaluacién se le dard una cita al estudiante para discutir los resultados de la
evaluacion y los acuerdos de acomodo que seran provistos. Es responsabilidad del
estudiante discutir con el profesor (a) para que este tenga el conocimiento de los
resultados de la evaluaciéon y los acuerdos. El acomodo razonable queda vigente
una vez el estudiante entregue la carta al profesor y no sera retroactivo.

Politica y Procedimiento para Establecer una Querella de Acomodo Razonable

Todo estudiante que entienda que se estan violando sus derechos o que no se
asiste en la medida y compromiso que se ha acordado, segin el Manual de
Procedimiento para solicitar acomodo razonable a su mejor entendimiento, podra
querellarse directamente a la Directora Académica, Director Ejecutivo y/o
Presidente de la Institucion.

Al presentar una querella a funcionarios de la Institucion, ésta debera ser revisada
en un periodo no mayor de 10 dias. Si después de una evaluacién cuidadosa, la
situaciéon no se puede resolver, la querella debe ser presentada al Comité de
Disciplina y/o Querella de la Institucion.

Este comité debe reunirse y revisar las alegaciones no mas tarde de (21) dias
calendario del recibo de la querella. Si informacion adicional es requerida, se le
notificard al estudiante mediante carta.

De tener toda la informacion el Comité de Disciplina y/o Querella debe enviar una
carta dentro de 15 dias calendario estableciendo los pasos a seguir para corregir el
problema o evidenciando que las alegaciones no tienen base de acuerdo a la
informacién ofrecida.

US Department of Justice 950 Pennsylvania Avenue, NW Civil Rights Division
Disability Rights Section - 1425 NYAV Washington, D.C. 20530, ADA Information
Line: 800-514-0301; 800-514-0383 (TTY), ADA, Complaint@usdoj.gov
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SOLICITUD DE ACOMODO RAZONABLE
Ao Académico 20 a20

Nombre, Inicial y Apellidos:

Programa de estudio:

Fecha de Nacimiento:

Género: F M

Direccion
Postal:

Direccion Residencial:

Teléfono:
Correo Electrénico:

Celular:

Persona Contacto:

Relacién con usted:

Tel. de la persona contacto:

Beneficiario de Rehabilitacién: ____si
Nombre del consejero:

Teléfono:

Marque los impedimentos que tiene:
_____ Dificultad auditiva/sordera
_____ Dificultad visual/ciego legal
aprendizaje

_____ Mental/emocional

movilidad
Otros

Problemas del habla

Problemas de

Problemas de

Tipo de acomodo que solicita:

Favor de acompanar la solicitud con los documentos médicos y recomendaciones

para Acomodo Razonable.

Es su responsabilidad entregar los documentos solicitados en original para que su

solicitud sea procesada.

Firma del estudiante

Fecha
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DERECHOS DE EDUCACION FAMILIAR Y LEY DE PRIVACIDAD (FERPA)

La Ley de los Derechos Educacionales de la Familia y la Privacidad de 1974 (FERPA
por sus siglas en inglés) permite a los estudiantes ciertos derechos con respecto a
los registros de educacién.

1. Elderecho ainspeccionar y revisar los registros educativos del estudiante
dentro de los 45 dias de la fecha en que la Institucién recibe una solicitud
de acceso. El estudiante debe presentar al registrador, director del
departamento académico, u otro funcionario pertinente, una solicitud por
escrito que identifique el documento(s) que desea inspeccionar. El
funcionario de la institucién que reciba la solicitud hara los arreglos
necesarios para el acceso y notificara al estudiante de la hora y el lugar
donde los documentos requeridos pueden ser inspeccionados. Si la
solicitud presentada no puede ser atendida por el funcionario al cual fue
dirigida la solicitud, éste informara cual funcionario debera atender e
informar al estudiante con relacién al requerimiento.

2. Esunderecho del estudiante el poder solicitar la enmienda de los registros
educativos cuando se cree que es inexacta o engaiosa. Ellos deben
escribir al funcionario responsable del registro de una forma clara qué
parte del expediente quieren enmendar, y especificar por qué es inexacto
o0 engafoso por parte de la institucion. Si la institucion decide no
enmendar el expediente segin lo solicitado por el estudiante, la
institucion notificara al estudiante de la decision y le informara de su
derecho a una audiencia sobre la solicitud de una enmienda, la
informacién adicional con respecto a los procedimientos de audiencia sera
proporcionada a los estudiantes cuando se les notifique del derecho a una
audiencia.

3. El estudiante tiene el derecho a ser consultado para la divulgacién de
informacién personal confidencial contenida en sus registros educativos,
excepto en aquellas ocasiones en que FERPA autoriza la revelacién sin
consentimiento. Una excepcién que permite la divulgacién sin previo
consentimiento es la divulgacién a los funcionarios escolares con
intereses educativos legitimos. La instituciéon da a conocer los registros
educativos sin consentimiento a oficiales de otra escuela, en la cual el
estudiante busca o intenta inscribirse.

NOTA: FERPA requiere a la Institucidon hacer un esfuerzo razonable de

notificar al estudiante de la solicitud de registros a menos que la
Institucion que somete la solicitud establezca en su notificacion que tiene
intencidn de enviar los registros de acuerdo con la peticién del estudiante.

4. La escuela puede revelar informacion personal sin el consentimiento del
estudiante a las siguientes partes:
e Las agencias de acreditacién.
e  Presunta victima de un crimen.
e El padre de un estudiante dependiente segun lo definido por el
IRS.
e El padre de un estudiante menor de 21 afos con respecto a la
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violacién de una ley relacionada con el alcohol o el abuso.
Los funcionarios escolares con intereses educativos legitimos.

e  Contralor General de los E.E.U.U., fiscal general, Departamento
de Educacion de EE. UU., funcionarios estatales y locales.

5. El derecho a presentar una queja con el Departamento de Educacién de
EE.UU. sobre supuestas fallas de la institucién del Estado para cumplir con
los requisitos de FERPA. El nombre y la direccién de la oficina que
administra FERPA es:

Family Policy Compliance Office

U.S. Department of Education

400 Maryland Avenue, SW

Washington, DC 20202-5901

FERPA Web site: http://www.ed.gov/policy/gen/guid/fpco/ferpa/index.html

POLITICA DE PROCEDIMIENTO INTERNO DE QUEJAS

Institute of Beauty Careers, estd comprometida a mantener un ambiente
educativo profesional, respetuoso y receptivo. Por lo que establece un
procedimiento interno para atender y resolver las quejas de los estudiantes de
manera justa y oportuna. La escuela garantizara que todos los estudiantes estén
debidamente informados sobre esta politica, el procedimiento a seguir y sus
derechos al momento de presentar la queja.

Esta politica esta escrita y claramente identificada como “Politica de
Procedimiento Interno de Quejas”. Durante su matricula y orientacion de
comienzo de estudios, todos los estudiantes seran informados sobre esta politica.
La misma esta disponible en el catalogo de la Institucién, en los tablones de
edictos y en nuestra pagina web; www.ibcbelleza.com.

Pasos para seguir al momento de presentar una queja:

1. Todo estudiante antes de presentar una queja formal debera notificar la
situacién a cualquier miembro del personal. Si miembro del personal. Si
el miembro del personal no puede resolver la queja, el estudiante debera
notificar al director académico o director ejecutivo de la Institucién. Si
estos no pueden resolver la queja el estudiante procedera a presentar
una queja formal como se indica a continuacion.

2. El estudiante debera someter la queja por escrito utilizando el formulario

designado por la Institucién dentro de los 15 dias posteriores a la fecha

en que ocurrié el incidente objeto de la queja.

El formulario de la queja sera entregado a los directores de la Institucion.

4. La misma sera revisada por la gerencia y se enviara por escrito la
resolucion en un término no mayor de 30 dias posteriores a la fecha de
recibida la queja. Hay probabilidades que la respuesta inicial no
proporcione una resolucion final al problema, pero la Institucion

w
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notificara al estudiante sobre la investigacion continua y/o las acciones
que se estan tomando con respecto a la queja.

5. Sila queja es de tal naturaleza que no puede ser resuelta por la
Institucion esta sera remitida a una agencia apropiada si corresponde.

6. De ser necesario y si asi lo amerita la queja se podran llevar a cabo
entrevistas a personal o estudiantes para una resolucion final de la queja.

7. Encasos de conflicto extremo, la gerencia de la escuela designara un
comité de audiencia informal integrado por tres miembros especificos:
un representante de la escuela sin relacidn previa con la disputa, una
persona ajena al estudiante afectado que no sea alumno, y un tercero
que no trabaje en la institucién ni tenga vinculos con los propietarios.
Esta audiencia de caracter informal debe celebrarse en un plazo maximo
de 90 dias tras el nombramiento del comité. Durante la sesién, el
estudiante expondra su caso formalmente, la escuela presentara su
respuesta y los miembros del comité interrogaran a ambas partes para
esclarecer los hechos. Finalmente, el comité dispondra de un limite de
15 dias posteriores a la audiencia para emitir un informe vinculante con
el resumen de los testimonios y una resolucion propuesta, la cual sera
evaluada por la gerencia escolar y corporativa para su aceptacion,
rechazo o modificacién definitiva.

8. Todos los expedientes relacionados con las quejas presentadas, las
evidencias recopiladas, las actas del comité (si aplica) y las resoluciones
emitidas por la gerencia seran retenidos y custodiados de forma
confidencial en la oficina de la Direccidn, de acuerdo con la politica de
retencion de documentos de la institucién, y estaran disponibles para la
revision del equipo (NACCAS on-site visit team), asi como de agencias
reguladoras federales y estatales.

Procedimiento interno no es un requisito previo obligatorio si el estudiante
prefiere acudir directamente a NACCAS u otro organismo regulador en
cumplimiento con las leyes aplicables.

National Accrediting Commission of Careers Arts and Sciences (NACCAS)
3015 Colvin Street
Alexandria, VA 22314
TEL. 703-600-7600
Sitio Web: https://naccas.org
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FORMULARIO DE QUEJA DEL ESTUDIANTE
Institute of Beauty Careers

Fecha de presentacion:
Nombre del estudiante:
Programa de estudio: _________

Nudmero de identificacién del estudiante (si aplica):
Correo electronico:

Numero de teléfono:

1. Por favor, proporcione una descripcién clara de una o dos oraciones de su
queja.

2. Por favor, indique con detalles la naturaleza de su queja, indicando que ocurrié,
cuando sucedié el evento y quien o quienes estuvieron involucrados. (De
necesitar mas espacio utilice el reverso de la hoja)

3. Informe cuando y con quien ha hablado referente a su queja o la situacion
ocurrida, para buscar una alternativa para resolver la queja.

4. Indique que resolucidn especifica esta solicitando o recomendando.

Por la presente certifico que las declaraciones realizadas con respecto a mi queja
son verdaderas y precisas.

Firma del estudiante: Fecha:

Funcionario: Fecha:
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PROCEDIMIENTO DE QUERELLA ANTE LA JUNTA DE INSTITUCIONES
POSTSECUNDARIAS, A TRAVES DE LA OFICINA DE REGISTRO Y
LICENCIAMIENTO DE INSTITUCIONES DE EDUCACION EN €EL
DEPARTAMENTO DE ESTADO (Ley 212-2018).

Siluego, de agotar todos los procesos disponibles el querellante no estd complacido
podra someter una querella ante JIP, esta puede ser sometida por un estudiante,
padre, madre, tutor o persona afectada que entienda que la Instituciéon a violado el
Reglamento de Educacién Basica.

Oficina de Registro y Licenciamiento de Instituciones de Educacién

Direccion Fisica:
Calle San José Esquina San Francisco
Viejo San Juan, PR 00901

Direccién Postal:

PO BOX 9023271

San Juan, PR 00902-3271

Tel. 787-722-2121, www.estado.pr.gov

El querellante debe indicar que medidas o gestiones ha efectuado ante la
institucion imputada relacionadas con los hechos sobre los que basa la querella,
incluyendo acciones ante funcionarios y foros internos de la institucién y otros
foros administrativos y judiciales.

Articulo 39 - Quien las podra presentar Cualquier persona afectada por una
accion de una institucion de educacién postsecundaria que constituya una
violacion a la Ley 212-2018, del reglamento de licenciamiento o a los términos de
una licencia otorgada por la Junta del Departamento de Estado, podra presentar
una querella ante la Oficina. Esta debera ser presentada por escrito, en original y
copia, firmada por el querellante o querellantes bajo juramento ante un notario
publico. Este procedimiento de querellas no aplica a disputas de indole laboral
entre el personal docente o no docente y la institucion, entre padres, estudiantes
y profesores por asuntos, tales como evaluacion de labor académica,
inconformidad con calificaciones, disputas entre instituciones, asistencia
econdmica a estudiantes o conflictos sobre aspectos contractuales. Previo a la
radicacion de una querella al amparo del Reglamento, el querellante debera haber
agotado los procesos disponibles para la solucion de disputas, quejas o agravios
establecidos en los reglamentos y normas de la institucion querellada.

Articulo 40 - Requisitos de forma y contenido

a. Toda querella debera indicar el nombre y apellidos, la direccién postal y
residencial, correo electrénico y el nimero de teléfono del querellante. Si se trata
de mas de un querellante, debera incluir la informacion de cada uno, segin
corresponda.

b. Debera, ademas, contener una exposicién clara y concisa de los hechos en que
se basa, asi como las disposiciones de ley o reglamento, o términos de la licencia
cuya violacién se imputa. La misma puede incluir evidencia para sustentar las
alegaciones de la parte querellante.
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c. El querellante debera indicar las medidas o gestiones que ha efectuado ante la
institucion imputada relacionadas con los hechos sobre los que basa la querella,
incluyendo acciones ante funcionarios y foros internos de la institucion y otros
foros administrativos y judiciales.

Articulo 41 - Procedimientos

Al recibir una querella, la Oficina notificara la misma a la instituciéon querellada
mediante él envio de copia de la querella. La parte querellada contestara dentro
de los treinta (30) dias de serle notificada la querella. Es deber de las partes
notificar a la Junta ya las demas partes involucradas de cualquier comunicacién o
documento que se produzca durante el proceso.

De no contestar en el término concedido, se entenderan aceptadas por la
institucion las alegaciones planteadas en la querella notificada y se procedera de
acuerdo con el Articulo 42 de este Reglamento

Seccién 41.2 - Investigacion
Si la Oficina lo estima necesario, podra conducir su propia investigacion y requerir
informacién adicional.

Articulo 42 - Determinacion de la Oficina

Seccién 42.1 -Archiva de la querella
Si a juicio de la Oficina la querella no tiene mérito, asi lo notificara a las partes y
procedera a archivar la misma.

Seccién 42.2 - Mediacion entre las partes

Si a juicio de la Oficina la querella procede, pero no constituye causa suficiente
para afectar el estatus de la licencia de la parte querellada o para tomar alguna
otra acciéon contemplada en el Plan de Reorganizacién Num. 6, la Ley 212-2018 o
por este Reglamento, la Oficina podra actuar como agente mediador entre las
partes para tratar de que se remedie la situacion que motivé la querella.

Seccion 42.3 -Accidn contra la institucion

Si a juicio de la Oficina la querella procede y existe causa probable para imponer
una multa o para la suspensién o cancelaciéon de la licencia que ostenta la
institucion, o de no contestar en el término establecido en la Seccién 41.1, seran
de aplicacion los procedimientos establecidos para dichas sanciones en este
Reglamento.
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CALENDARIO ACADEMICO 2026
Dias feriados oficiales

Los siguientes dias feriados seran observados por la Institucién

Enero

12
19

Febrero
16
Abril
3-4
Mayo
25
Junio
19

Julio

4
24 Julio - 02 Agosto

Septiembre

7

Octubre

12
Noviembre
11

19

26-27
Diciembre 17

Enero 11, 2027

Comienzo de clases
Martin Luther King Jr.

Dia de los presidentes

Jueves y Viernes Santo

Dia conmemoracién

Juneteenth

Dia de la Independencia
Receso de verano

Dia del Trabajo

Dia de la Raza

Dia de Veteranos
Descubrimiento de Puerto Rico
Receso de Accidon de Gracias
Ultimo dia de clases

Regreso a Clases

** Este calendario esta sujeto a cambios de ser necesario**
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REGLAMENTO DE LA INSTITUCION
. Uniforme:

Es requisito que los estudiantes usen uniforme para asistir a clases.
IR Libros, materiales educativos y equipo:

Los estudiantes deberan traer, diariamente, al salén de clases sus libros, materiales
educativos y equipo necesario para realizar sus practicas.

Il.  ASISTENCIAY PUNTUALIDAD:

Todo estudiante debera presentarse diariamente a clases puntualmente a la hora
Institute of Beauty Careers reconoce que la asistencia continua y oportuna a la
escuela es necesaria para que los estudiantes adquieran los conocimientos y
habilidades requeridos en su plan de estudios, asi como para desarrollar un sentido
de responsabilidad y puntualidad, lo cual es necesario en su desempeio en el lugar
de trabajo y en las relaciones con otros seres humanos. Todos los estudiantes que
hayan reportado ausencias y tardanzas en el registro de asistencia diaria del
maestro son responsables de recuperar el tiempo y ponerse al dia con el trabajo.
Para esto, es prudente establecer un plan de recuperacién (trabajo de recuperacién)
en coordinacién con el docente. Esto también se aplica a la educacion a distancia,
el estudiante debe conectarse a la hora de inicio y en cualquier momento que el
programa de zoom no se registre sera No se incluird como atendido, de igual forma
si el profesor aun después de conectarse y mantenerse activo pero el profesor no
tiene una forma de conectarlo a través del video o micréfono, se le descontara del
tiempo atendido. Todo el tiempo presente y ausente registrado bajo el sistema de
zoom y certificado por el maestro se utilizara para calcular el progreso satisfactorio
del estudiante. Del mismo modo, las ausencias bajo educacion a distancia deben
ser compensadas.

IV.  DEBERES DEL ESTUDIANTE:

=

Mantener el area de trabajo en orden, limpia y recogida antes de salir de la

institucion.

Devolver al lugar correspondiente el equipo usado.

Depositar materiales desechables en los recipientes designados para ello.

Esterilizar su equipo antes y después de usarlo.

El estudiante debe mantener una buena higiene personal.

Evitar tertulias en el salén de clases.

Bajo ninglin concepto se permiten peleas o altercados entre estudiantes,

dentro del colegio o en los predios. Dicha conducta no es aceptada por la

institucion y podria ser causa para la expulsion de los estudiantes envueltos.

Mantener un alto nivel de compafierismo.

Reconocer los valores y habilidades tanto suyas como de sus compaiieros.

0. Comunicar al maestro en primer lugar o al director Académico cualquier
problema o sugerencia relacionada con la institucién o sus estudios. Se
proveera un buzén de sugerencias.

11. Utilizar vocabulario y tono de voz adecuado.

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

Noupwd
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13.
15.
16.
17.

18.

19.
20.

21.

22.
23.

24.

25.
26.

27.
28.

29.
30.

31.
32.
33.

34.
35.

necesaria.

Pagar matricula y/u otras tarifas a tiempo.

El estudiante es responsable del uso y manejo del equipo.

La institucion NO se hace responsable por la pérdida, dafio o robo del equipo
de los estudiantes.

El estudiante con habilidades que desee ayudar a sus compafieros debera
ser prudente para evitar malestar a otros compafieros.

Cada estudiante es responsable de traer sus modelos para realizar las
practicas requeridas.

No se pueden traer niflos y otros invitados a la institucién a menos que se
trate de modelos. (Los nifios que se utilicen como modelos no pueden ser
menores de 8 afos y terminada la evaluacién o practica no podran
permanecer en el salén de clases.)

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

La institucién podria acreditar estudios previos a estudiantes que provengan
de otras academias de belleza siempre que la institucion anterior esté
debidamente acreditada y el estudiante apruebe la evaluacién que la
institucion realizara para verificar su capacidad en la materia. (Se exigira
transcripcion oficial de créditos)

El estudiante debera tomar y aprobar todas las pruebas tedricas y practicas,
ademas de satisfacer sus obligaciones de pago con la institucion, para
calificar para la entrega del certificado correspondiente al haber terminado
su adiestramiento.

Los documentos entregados a la institucion pasaran a ser propiedad de ésta
y por lo tanto, no serdn devueltos.

Los estudiantes que sirvan de modelo podran arreglarse en la instituciéon
solo con la autorizacion del profesor y con el debido permiso firmado por el
padre o tutor de ser menor de edad.

La institucién proveera, por escrito, informacién relacionada con las
medidas, sanciones o acuerdos tomados en caso de indisciplina o falta de
cumplimiento con el reglamento institucional.

Las tardanzas consecutivas seran referidas a la oficina de la consejera. En
estos casos, solo se contaran las horas de asistencias a clases.

El estudiante usara su propio equipo, no se permitird 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) y/o bebidas alcohélicas dentro de la institucién o durante la
celebracién de cualquier actividad auspiciada por la institucion, tanto
dentro, como fuera de las facilidades de esta.

Se prohibe comer y fumar en la institucion.

Se prohibe al estudiante el uso del celular o cualquier equipo electrénico
dentro del salén de clases.

La institucién proveerd orientaciéon al estudiante sobre el reglamento y
cumplimiento de la ley de “bullying y ciberbullying”.

Las armas de fuego estan prohibidas en las inmediaciones de la escuela,
incluso si el duefio tiene licencia para aportarlas.

Se prohibe cualquier tipo de mascota o animal dentro de las facilidades,
con excepcion de aquellos animales de compafia recomendados por un
médico. En cuyo caso debera presentar evidencia.

No se permitira el uso de mascaras, disfraces, accesorios o cualquier objeto
que cubra parcial o totalmente el rostro.

No se permitird el uso de vestimenta que simule animales o personajes que

pg. 105




alteren la imagen profesional requerida en un entorno académico técnico.
CONDUCTA DEL ESTUDIANTE

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

No se permitird el acceso de estudiantes sin autorizacion a las oficinas, a menos
gue sea para la entrega de algtin documento.

Todo estudiante que observe una conducta negativa, no satisfactoria, sera
colocado en un periodo de probatoria de 15 dias. Al finalizar el mismo, si no ocurre
cambio favorable en su conducta, la institucion procederd a darlo de baja. El
estudiante podra solicitar readmisién de acuerdo con las normas establecidas.

INSTITUTE OF BEAUTY CAREERS se reserva el derecho de expulsar, suspender o
rechazar la admisién en cualquier momento, a un estudiante que no cumpla con las
normas de conducta de la institucién, segln se publican en este catalogo.

“Certifico que este catidlogo estd correcto en cuanto a contenido y politicas
indicadas en el mismo y que los estudiantes, facultad y Administracién reciben
copia de este”.

La misidn, visidén, metas y objetivos, y todo el contenido en este catalogo ha sido
aprobado por la Junta Directiva, con efectividad a partir del 1 de enero de 2025.

Carlos R. Montano Bosque

Presidente, Junta de directores

Este Catdlogo esta sujeto a cambios y se reserva el derecho a no ofrecer cualquier
curso o de paulatinamente descontinuar cualquier programa cuando éste no
justifique los costos incurridos en su continuacion.
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