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MENSAIJE DEL PRESIDENTE

Estimado Estudiante:

El propodsito del Catalogo Institucional es lograr un mejor ajuste entre los
componentes de la vida colegial que son los estudiantes, la facultad y la
administracion. Este documento es la fuente principal de informacion para todos
aquellos que desean o forman parte de esta Institucion. En él te brindamos
informacidn sobre nuestra filosofia, los programas de estudios, los requisitos de
admisidén; asi como informacidn relacionada con tus derechos y responsabilidades
como estudiante o futuro estudiante de nuestra Institucion.

Después de leer este documento tendras un panorama completo de
nuestra Institucion y un claro entendimiento de las metas que, juntos como un
equipo, nos proponemos alcanzar. Nuestro compromiso de proveer una
educacion de excelencia y un servicio de calidad al estudiante esta plasmado en
las normas, procedimientos y reglamentos de nuestra Institucién.

Recibe de parte de la Junta de Directores, la Administracion y la Facultad
una calurosa bienvenida a ésta, tu Institucion, LESTON COLLEGE. Aqui estamos
para encaminarte y facilitarte el camino hacia tu futuro profesional. jVen, Unete
a nosotros!

Muy Cordialmente,

Ty . A,

Angel A. Garcia Caban
Presidente



JUNTA DE DIRECTORES

Sr. Angel A. Garcia Cabdn Presidente

Sra. Adan Tejada Tesorera

Sr. Guillermo Garcia Vocal
CALENDARIO ACADEMICO

FERIADOS Y RECESOS

ENERO 1

ENERO 6

ENERO (4'° lunes)
FEBRERO (3°" lunes)
ABRIL (Sujeto a cambios)
JULIO 4

SEPTIEMBRE (1¢ lunes)

NOVIEMBRE 19

NOVIEMBRE
(Penultimo jueves y viernes)

DICIEMBRE
(Viernes antes de nochebuena)
ENERO 7

DIA DE ANO NUEVO

DIA DE REYES

NATALICIO MARTIN LUTHER KING, JR.
DIA DE LOS PRESIDENTES

RECESO DE SEMANA SANTA

DIA DE LA INDEPENDENCIA DE E. U.
DIA DEL TRABAJO

DESCUBRIMIENTO DE PUERTO RICO

RECESO ACCION DE GRACIAS

RECESO DE NAVIDAD



INFORMACION GENERAL

TRASFONDO HISTORICO

LESTON COLLEGE fue fundado el 17 de mayo de1996, cuando el Sr. Angel A. Garcia
Caban, luego de haber ejercido por mas de diez (10) afios como Director de Admisiones
en varias escuelas, decidiera establecer una Institucion donde los principios de servicio al
estudiante y excelencia educativa fuera su misién principal.

La Institucion comenzd operaciones ofreciendo cursos cortos-privados de inglés
conversacional, floristeria y en areas relacionadas al campo de la belleza. El 24 de febrero
de 1997 el Consejo General de Educacion del Estado Libre Asociado de Puerto Rico le
otorgd la Licencia de Autorizacidn nimero V 14-38, vigente hasta el 22 de febrero de
2022. Esta Licencia le autoriza a ofrecer servicios educativos de Nivel Postsecundario no
Universitario con Programa Vocacional, Técnico y Altas Destrezas.

El 13 de marzo de 1997 LESTON COLLEGE, INC. fue organizada como corporacién
con fines de lucro bajo las leyes del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, siendo su socio
mayoritario el Sr. Angel A. Garcia Caban.

LESTON COLLEGE Recinto Principal Bayamén recibid en junio de 2003
autorizacion para administrar Fondos de Programas Federales de Titulo IV de Beca Pell,
FSEOG (Beca Suplementaria Federal) y FWS (Estudio y Trabajo) en octubre de 2003.
Actualmente ofrece Cosmetologia Profesional, Barberia Profesional y Técnico de Ufas
Profesional.

LESTON COLLEGE extension de Isabela recibio la autorizacién del Consejo de
Educacién de Puerto Rico para operar el 26 de mayo de 2017otorgandole la Licencia de
Autorizacion numero V 14-38:1, vigente hasta el 22 de febrero de 2022. El 5 de
noviembre de 2018 nuestra Agencia Acreditadora ACCSC le otorgo la acreditacion al
ahora Recinto de Isabela. El 14 de enero de 2019 comienza a operar las facilidades
extendidas en Isabela con la siguiente oferta académica; Barberia y Estilismo Profesional,
Cosmetologia Profesional, Técnico de Ufias Profesional y Master Profesional Avanzado
en Belleza.

VISION

Ser una institucion postsecundaria vocacional que provea conocimiento de
excelencia para lograr el desarrollo profesional y personal del egresado, a través de
métodos innovadores similares a los encontrados en el mundo del trabajo.



FILOSOFIA Y MISION

LESTON COLLEGE, INC. ofrece la oportunidad de obtener una educacion integral,
respaldada por una calidad educativa y un servicio constante al estudiante, que redunda
en un aumento significativo de la capacidad de rendimiento del individuo en el logro de
sus aspiraciones profesionales.

La Junta de Directores de esta Institucidon entiende que las oportunidades de
empleo son el resultado de la relacidn entre la poblacién, la fuerza laboral y la demanda
de bienes y servicios en las diversas areas ocupacionales. Ante los nuevos retos que se
aproximan, Puerto Rico habra de mantener un constante crecimiento en el sector de los
servicios, la cual requerira un mayor niumero de ocupaciones especializadas. Los estudios
ocupacionales demuestran que la empleabilidad relacionada con la industria de servicio,
tales como Barberia, Peinadores y Estilistas y Técnicos (as) de Ufias, experimentaran
mayor demanda en los préximos afos.

A fin de satisfacer estas necesidades ocupacionales, LESTON COLLEGE, INC. aspira
y se compromete a capacitar a sus estudiantes en la toma de decisiones, en el desarrollo
de buenas relaciones interpersonales y en el desempeno efectivo y eficiente de ofrecer
servicios profesionales relacionados con la belleza generando asi sus propios ingresos y
aportando a la economia del pais.

Nuestros curriculos integran el desarrollo de destrezas cognoscitivas
(conocimientos), afectivas (sentimientos) y sicomotoras (manipulacidn) enmarcadas en
un ambiente de calidad éptima. Para ello, la Facultad estd comprometida con su
autodesarrollo, con una predisposicién para la accién, con escuchar atentamente y con
ofrecer una ensefianza fundamentada en los principios, estrategias y métodos de
ensefianza-aprendizaje. La Administracién, por su parte, complementa la tarea del
profesor al ofrecer un servicio al estudiante que comienza desde el primer contacto y que
se fortalece a través de las actividades sociales, culturales y académicas ofrecidas.
Nuestro trato con el estudiante es con dignidad y respeto reconociendo que cada uno es
Unico, como Unicas son sus habilidades, sus circunstancias y su potencial.

Es la misidn institucional de LESTON COLLEGE, INC. ser una Institucion educativa
de calidad que capacite a sus egresados intelectual, profesional y personalmente a fin de
lograr una efectiva integracion a ocupaciones iniciales u ocupaciones diestras que les
permita ejercer como profesionales de excelencia en el area de servicio.



OBIJETIVOS

A tono con nuestra filosofia, hemos definido los siguientes objetivos:

1. Proveer al estudiante de los conocimientos técnicos, destrezas manipulativas y
sociales requeridas para ingresar, mantenerse y progresar efectivamente en
ocupaciones relacionadas a la industria del servicio, ya sea a través de su autoempleo
o del mercado de empleos.

2. Desarrollar en el estudiante las cualidades, valores, principios y actitudes
deseables para convertirse en una persona altamente efectiva y exitosa.

3. Estimular al estudiante en el uso de su capacidad para renovarse fisica, mental y
espiritualmente permitiéndole establecer un balance entre todas las dimensiones del
ser humano a fin de ser efectivo en los diferentes roles que desempeiia.

4. Desarrollar en el estudiante los hdabitos de: responsabilidad, liderazgo,
administracion personal, beneficio mutuo (equidad), comunicaciéon efectiva e
interdependencia.

5. Ofrecer un ambiente idoneo para que el estudiante pueda expresar sus
inquietudes y aportar ideas que enriquezcan su formacién profesional y su vida
estudiantil.

6. Ofrecer una educacién integral basada en los principios de aprendizaje dirigida a
propiciar el desarrollo pleno del estudiante.

7. Desarrollar en el estudiante las destrezas generales y las técnicas para la
busqueda y la entrevista de empleo o para la implantacién de su propio negocio.

8. Desarrollar los conocimientos de la psicologia y la sociologia en el trato con los
clientes.

9. Desarrollar entre los estudiantes un espiritu de tolerancia y entendimiento a
través de una experiencia de trabajo supervisado que promueva que todos los
estudiantes puedan convertirse en participantes activos de una sociedad democratica.
10. Cultivar una atmodsfera en la que los estudiantes puedan desarrollar
autodisciplina, curiosidad intelectual y compromiso moral.

11. Cultivar una atmédsfera en la que los estudiantes puedan desarrollar
autodisciplina, curiosidad intelectual, y compromiso moral.

12. Manipular efectivamente los nuevos materiales, herramientas, equipo,
tecnologia y literacia de su campo de estudio.

13. Desarrollar ética profesional entre sus comparieros, clientes, oficiales o gerentes.
14. Desarrollar las destrezas orales y escritas que le permitan ser efectivo en el
escenario de trabajo



Como objetivo secundario nos proponemos facilitar las oportunidades de
readiestramiento y de educacidn continuada (cursos cortos-privados) para atender las
necesidades de la comunidad. Estos cursos no entran dentro del alcance de la
Acreditacion de los programas vocacionales y técnicos.

FACILIDADES FISICAS

LESTON COLLEGE, INC. estd localizado en el centro de la ciudad de Bayamon, en
la Calle Dr. Veve # 52, en un edificio de tres plantas. Esta Institucidn cuenta con un area
fisica de 2,340 pies cuadrados distribuidos en seis (6) oficinas administrativas, cuatro (4)
salones de clases donde se lleva a cabo la teoria y la practica de los programas de estudio,
cuatro (4) servicios sanitarios—dos (2) en cada piso, un area de recepcién, y un Centro
de Materiales Educativos (CEDME). Los salones de clases estan equipados con sillas,
mesas, pizarra, espejos, sillas de estilo, “shampoo bowls” y todo el equipo y los materiales
necesarios para ofrecer adecuadamente los programas de estudio. El Director de
Operaciones es el encargado de conservar los inventarios de todo material o equipo de
ensefianza y administrativo disponible en la Institucién. El solicitante o estudiante que
interese revisar el documento puede solicitarlo a través de la Oficina del Director de
Operaciones.

LESTON COLLEGE, INC. ISABELA esta localizado en el municipio de Isabela, en
3558 Avenida Militar Marginal Bo. Mora, en un edificio de dos plantas. Las edificaciones
constan de un drea fisica de 2,200 pies cuadrados distribuidos en tres (2) oficinas
administrativas, tres (3) salones de clases donde se lleva a cabo la teoria y la practica de
los programas de estudio, cuatro (4) servicios sanitarios, dos (2) en cada piso, un area de
recepcion, y un Centro de Recursos Educativos (CRE) en el primer piso. Los salones de
clases estan equipados con sillas, mesas, pizarra, espejos, sillas de estilo, “Shampoo
bowls” y todo el equipo y los materiales necesarios para ofrecer adecuadamente los
programas de estudio. El Director Académico es el encargado de conservar los
inventarios de todo material o equipo de ensefianza y administrativo disponible en la
Institucion. El solicitante o estudiante que interese revisar el documento puede
solicitarlo a través de la Oficina del Director Académico.



PROGRAMAS EDUCATIVOS (HORAS)

LESTON COLLEGE, INC. ofrece instruccién postsecundaria conducente a CERTIFICADO en
las siguientes areas: Barberia y Estilismo Profesional (1,000) Cosmetologia Profesional
(1,000) Técnico de Unas Profesional (900 horas).

Ademads, provee a la comunidad la oportunidad de adiestrarse en ofrecimientos
especializados, cursos cortos, seminarios y talleres en areas relacionadas y no relacionadas
con los programas de estudio a fin de satisfacer la necesidad de educacién continuada que
surge como resultado de los cambios tecnolégicos, las exigencias gubernamentales y de
la misma comunidad. Para mas informacidn sobre nuestros ofrecimientos puede solicitar
el catadlogo de educacion continuada.

ADMISIONES Y MATRICULA

POLITICA DE ADMISIONES

LESTON COLLEGE, INC. basa su Politica de Admisién en: la orientacién realizada
por el Director de Admisiones, el interés del solicitante, los requisitos de admision y
cualquier otra circunstancia que incida en el momento de la matricula. La Institucién se
reserva el derecho de no admitir solicitantes aun cuando cumplan con los requisitos
de admisién. LESTON COLLEGE, INC. no discrimina contra persona alguna por razén de

origen étnico, color, edad, credo, condicidn social, impedimento fisico o afiliacion
politica.
El estudiante completara la Solicitud de Admisidén en todas sus partes. Solicitudes
incompletas podran ser consideradas como Admisién Condicionada o Provisional con la
condicién de que el solicitante complete los documentos en o antes de treinta (30) dias

subsiguientes al primer dia de clases. El solicitante se compromete a ofrecer

informacidn veraz y corroborarla en la documentacién sometida. Cualquier informacion
falsa o fraudulenta sera causa suficiente para no admitir o expulsar a la persona, a menos
gue demuestre fuera de toda duda razonable que no hubo intencién de engaiiar.

Todo estudiante y candidato a matricula en la institucién sera provisto con informacion
sobre el catdlogo y su accesibilidad a través de la pagina web de la institucidn
www.lestoncollege.com, en adicion si el estudiante no tiene acceso, puede solicitar una
copia impresa en la oficina de admisiones.



http://www.lestoncollege.com/

REQUISITOS DE ADMISION

Todo solicitante deberd cumplir con los siguientes requisitos antes de ser considerado

para admision regular:

1. Sergraduado de Escuela Superior o haber aprobado el Examen de Equivalencia (GED)

segun la ley Num. 188 con una puntuacién minima de un punto (1.0) de la escala de

cuatro puntos (4.0);

2. Pagar la cuota de Admisidn--no reembolsable--de veinticinco délares ($25.00).

3. Completar el proceso de orientacion realizado por un representante autorizado de la

Institucion que no sea empleado de la Oficina de Admisiones.

4. Someter la documentacion requerida, que se detalla a continuacion:

a.
b.

e.

f.

Radicar una Solicitud de Admisién completa en todas sus partes.

Evidencia de Escolaridad: copia del Diploma de Cuarto Afio; o transcripcion de
créditos; o copia de los resultados del Examen de Equivalencia (GED);
transcripcién oficial de una escuela o universidad acreditada indicativa de que
el candidato a admisién ha completado satisfactoriamente por lo menos dos
anos de algun programa cuyos créditos sean conducentes y aceptables hacia
el grado de bachillerato. Si por circunstancias atenuante la persona no puede
someter esta evidencia se aceptara la Certificacidon de Estudio firmada por la
direccion académica o persona encargada de la escuela de procedencia o una
Declaracién Jurada que indique su ultimo grado cursado y las circunstancias
gue impiden la obtencidn del documento oficial.

Certificado Original de Inmunizacién (P-Vac 3, Vacunas), si es menor de 21
anos.

Copia del Certificado de Nacimiento o cualquier otra prueba que certifique su
fecha de nacimiento.

Pago de la Cuota de Admisidn.

ID con foto

El solicitante deberd completar esta documentacion en o antes de su primer dia de

clases.

Todo documento sometido para propodsitos de admision serd considerado

propiedad de Leston College, Inc. y no serda devuelta al solicitante al completar o
cancelar el proceso de admision.

Nota: El estudiante presenta su tarjeta de seguro social solo para propdsitos de Asistencia Econdmica.



PROCEDIMIENTO DE ADMISION Y MATRICULA ESTUDIANTE

1. El solicitante visita la Oficina de Admisidn en Leston College y solicita informacion
acerca de los programas de estudio que se ofrecen.

2. El Director de Admisidn, o el representante designado, se reline con el solicitante
para proveerle una descripcion general de la Institucion, presentarle el curriculo
del programa de estudio seleccionado, incluyendo duracidn, costos, horarios, etc.
y le acompaiia en una visita por las facilidades fisicas de la Institucién.

3. El catdlogo institucional esta disponible para todo solicitante y estudiante en la
pagina web de la institucién www.lestoncollege.com, los estudiantes también

pueden solicitar una copia impresa en la Oficina de Admisiones.

4, El solicitante, si interesa matricularse, procede a completar la Solicitud de
Admision y el Director de Admisiones, o su representante designado, procede a
verificar que toda la documentacién requerida esté incluida y que el candidato
redne los requisitos de admisién.

5. El solicitante pagara la Cuota de Admisién en la Oficina Administrativa.

6. El solicitante recibird notificacion escrita de la decisiéon tomada por la Oficina de
Admisiones. Los solicitantes admitidos recibirdn también informacién sobre las
fechas de matricula y la del primer dia de clases. Si fuese rechazada la Solicitud
de Admisién, el Director de Admisiones, o su representante designado, deberd
indicar en la Solicitud de Admision la razén para el rechazo del candidato. La
Institucidn se reserva el derecho de no admitir solicitantes aun cuando cumplan
con los requisitos de admision.

1. Leston College no permite que personal de admisiones participe en la toma de
decisiones relacionadas con la toma de decisiones de matricula, incluyendo firma
y aceptacion del contrato de matricula.

8. Al finalizar el proceso de orientacion, admisién y matricula, el solicitante debera
visitar la Oficina Administrativa para discutir los acuerdos de matricula y firmar el
Contrato de Estudio. Si el solicitante es menor de 21 afios deberd estar
acompaiado de uno de sus padres o tutor legal. El Contrato de Estudio serd
firmado por el solicitante, el representante de la Oficina Administrativa y el padre
o tutor, si aplica.

9. Leston College, Inc. admite estudiantes sin importar la raza, color, origen nacional
con todos los derechos, privilegios, programas y actividades generalmente
concedidos o puestos a disposicion de los estudiantes en la Institucién. La escuela
no discrimina por raza, color, religién, género, orientacidon sexual, informacién
genética, edad, incapacidad, origen nacional y étnico en la administracién de sus
politicas educativas, politicas de admisidon, becas y otros programas


http://www.lestoncollege.com/

administrados por la institucion. Leston College provee acomodo razonable a
candidatos y estudiantes con incapacidades en la medida requerida y aplicable a
la ley.

El primer dia de clases el solicitante admitido recibird un Programa de Clases, el cual
deberd ser presentado al profesor del curso.

Todos los documentos de admision deben ser sometidos en o antes del primer dia de
clases o en o antes de 30 dias luego de comenzar las clases para admisiones
condicionadas, las admisiones condicionadas no seran procesadas para cobro de
fondos federales, hasta que el estudiante cumpla con los requerimientos. Si el
solicitante no presenta los documentos requeridos segun acordado, la Solicitud de
Admisidn sera considerada una Cancelacion.

El acto de matricularse en nuestra Institucién por parte del solicitante significa su total
aprobacion, aceptacion y endoso a todas las normas académicas, administrativas y
estudiantiles que contiene este Catdlogo y cualquier otra publicacidn institucional; y su
compromiso de acatar y observar las mismas. Una vez el solicitante se matricula también
entiende, acepta y aprueba que la Institucion, en ejercicio a su discrecién, puede
modificar, cambiar, alterar, enmendar y/o derogar las normasy reglamentos establecidos
en este Catdlogo y/o en cualquier otra publicacidn con el propdsito de cumplir con su
filosofia institucional, o con las regulaciones estatales y federales.

ADMISION DE ESTUDIANTES TRANSFERIDOS

El solicitante transferido de otra institucion educativa debera someter la Solicitud de
Admision, pagar la cuota de admisién y cumplir con todos los requisitos de admision,
antes descritos.

El solicitante deberd solicitar el envio de una transcripcion oficial (detallando las
unidades, notas y horas acumuladas) y, de ser requerido, un catdlogo de la institucién de
procedencia. Esta escuela debe poseer una acreditacion de un organismo nacional o
federal reconocido por el Departamento de Educacién de Estados Unidos.
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CONVALIDACION DE UNIDADES

Todo solicitante de admision transferida que interese solicitar convalidacion de
horas/unidades previamente aprobadas debera hacerlo al momento de ser oficialmente
admitido a la Institucion y no mas tarde del primer dia de clases. Leston College se
reserva el derecho de aceptar en transferencia horas/unidades aprobadas en otras
instituciones.

NORMAS PARA LA CONVALIDACION DE HORAS/UNIDADES:

1. El solicitante debe ingresar a Leston College en condicién de Estudiante
Transferido, tener completo el expediente académico y cumplir con los
requisitos de admision.

2. Llas horas/unidades, créditos-hora a convalidarse deben proceder de una
institucion que posea una acreditacion de un organismo nacional o federal
reconocido por el Departamento de Educacion de Estados Unidos.

3. La Institucién sélo considerara para convalidacidon unidades equivalentes en
contenido y comparables en horas académicas y aprobadas por el solicitante
con una calificacion de C o mas.

4. No seran elegibles aquellas horas/unidades o créditos-hora tomadas y
aprobadas cinco (5) afios previos a la fecha de solicitud de convalidacion.

5. Las horas/unidades créditos-hora convalidadas no conllevan notas ni son
consideradas para el indice académico del estudiante.

6. La Institucion sélo convalidard un maximo de un 25% de las horas del
programa de estudio seleccionado.

7. Todo proceso de convalidacion debe estar en progreso ANTES DEL PRIMER
DIA DE CLASES.

PROCEDIMIENTO PARA LA CONVALIDACION DE HORAS/UNIDADES:

1. La Oficina de Admisiones referira al solicitante a la Oficina de Registraduria,
donde serd orientado acerca de las normas de convalidacién de
horas/unidades o créditos-hora.

2. Una vez recibida la documentacion requerida y de acuerdo con las normas
antes descritas, la Oficina de Registraduria determinard si se acepta o se
deniega la convalidacion de horas/unidades.
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3.

La Oficina de Registraduria comunicara al solicitante en condicion de
transferido su determinacion final, como sigue:

* Si la convalidacién es aceptada, las horas/unidades o crédito-hora
convalidados seradn identificadas en el historial académico del
estudiante con una clasificaciéon de —V que significa Convalidacién.

* Silaconvalidacion es denegada: El Registrador enviara por escrito una
comunicacion notificando las razones.

CONVALIDACION DE HORAS/UNIDADES ESTUDIANTES GRADUADOS DE LESTON

1.

La Oficina de Admisiones referira al solicitante a la Oficina de Registraduria,
donde él/la estudiante serd orientado acerca de las normas de convalidacién
de horas/unidades.

Una vez revisado el expediente y de acuerdo con las normas que se describen
a continuacién; la Oficina de Registraduria determinara si se acepta o se
deniega la convalidacion de horas/unidades.

La Institucion sélo considerard para convalidacion unidades equivalentes en
contenido y comparables en horas académicas y aprobadas por el solicitante
con una calificacion de C o mas.

No seran elegibles aquellas horas/unidades o créditos-hora tomadas vy
aprobadas cinco (5) afios previos a la fecha de solicitud de convalidacién.

Las horas/unidades créditos-hora convalidadas no conllevan notas ni son
consideradas para el indice académico del estudiante.

A los estudiantes graduados de Leston College que se matriculen en los
siguientes programas: Barberia y Estilismo Profesional, Cosmetologia
Profesional y Técnica de Ufias Profesional, la Institucion les convalidara un

100% de las horas del programa, tomadas exclusivamente en Leston College
Inc. al programa de estudio seleccionado ya que estos programas fueron
desarrollados de forma alineada y articulada con los Programas Regulares
de Barberia y Estilismo, Cosmetologia Basica y Técnico de Ufias

Toda convalidacién estard documentada en el Expediente del estudiante.
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ADMISION DE ESTUDIANTES EXTRANJEROS

Los solicitantes provenientes de paises extranjeros deberan cumplir con todos los
requisitos de admision que apliquen a los solicitantes locales y/o transferidos, segln sea
el caso. Todos los documentos deberdn estar debidamente legalizados y legitimados por
el Consulado del pais de origen. Los documentos académicos deberdn ser validados por
el Departamento de Educacién del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. El solicitante
extranjero debe presentar evidencia de residencia o ciudadania Americana, o el
formulario 1-34 del Servicio de Inmigracién y Naturalizacién federal.

MAXIMO DE ESTUDIANTES POR CLASE O LABORATORIO

El nimero de solicitantes a admitir dependerd de las facilidades fisicas y recursos
disponibles en la Institucién. La proporcion maxima de estudiantes por clase o
laboratorio es regular y normalmente de 25-30:1 estudiantes por maestro.

PRIVACIDAD DE EXPEDIENTES DE ESTUDIANTES

La Ley de Derechos Educativos y Privacidad de 1974 (FERPA), que fue aprobada
como parte de la ley conocida como Enmienda Buckley, garantiza el derecho del
estudiante en cuanto a la privacidad y confidencialidad de su expediente académico. La
ley establece las normas y regulaciones a seguir por las instituciones al proporcionar a
los estudiantes acceso a sus expedientes oficiales. Esta ley también provee los medios
para objetar cualquier documento que el estudiante considere incorrecto o inadecuado.
Ademas, estipula que el estudiante tiene que dar su consentimiento escrito autorizando
a la institucion a proveer informacion relacionada con su desempefio académico. Esta
ley garantiza que:

* Los estudiantes o sus padres/tutores legales tienen el derecho de personalmente
examinar y revisar toda la informacion contenida en su expediente académico
previa autorizacion del estudiante.

* Los estudiantes o sus padres/tutores legales que crean que el expediente
académico del estudiante esta incorrecto o confuso tienen el derecho de requerir
que la institucion corrija o rectifique éste previa autorizacién.

* La divulgacién de toda informacién relativa al desempefio académico del
estudiante se hard unicamente mediante la autorizacidn escrita del estudiante

por medio del formulario disefiado para tales propdsitos.
El estudiante, padre/tutor legal, u otra persona autorizada que solicite revisar el
expediente académico del estudiante debe programar una cita en la Oficina de
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Registraduria para orientarse con relacion al procedimiento establecido. El estudiante,
padre/tutor legal que requiera informacién adicional sobre la legislacién de FERPA o
confronte dificultades en hacer valer los derechos que le otorga esta ley puede Ilamar al
teléfono (202) 401-2057 o escribir a: —Family Policy Compliance Office, Department of
Education, 400 Maryland Avenue, S. W., Room 3017, Washington, DC 20202-4605.

SEGURIDAD Y DIVULGACION ESTADISTICAS APROVECHAMIENTO ACADEMICO

Atenor con la Ley Publica 101-542 conocida como- “Student Right to Know” and Campus
Security Act de 1990, Leston College publica anualmente las estadisticas relacionadas
con:
* Laincidencia delictiva en la Institucién y sus alrededores;
* El resultado anual de logro estudiantil (por ciento de graduacion, de
empleabilidad, y de aprobacidn de los examenes de revalida, si aplica)

SERVICIOS DE REGISTRADURIA

OFICINA DE REGISTRADURIA

El Registrador es el oficial a cargo de custodiar, evaluar y mantener al dia todos
los expedientes académicos de los estudiantes, establecer los procedimientos de
matricula, del envio de transcripciones, de certificar el estatus del solicitante admitido,
de llevar el control de asistencia y determinar el Progreso Académico del estudiante,
entre otras tareas.

CERTIFICACIONES DE ESTUDIO, GRADUACION Y TRANSCRIPCIONES

Mediante la debida autorizacién del estudiante, la Oficina de Registraduria
expedira certificaciones de estudio, graduacidn, expediente académico de horas/notas
o cualquiera otro documento oficial que solicite el estudiante, previa certificacion de
liberacion de deuda y pago por concepto de este servicio.

Normalmente, las certificaciones de estudio se expiden en un plazo de cinco (5)
dias laborables, las certificaciones de graduacién en o antes de la octava (8va.) semana
después de la fecha de terminacién (graduacién) y el expediente académico de horas-
créditos/notas en el plazo de una (1) semana de haber sido solicitada a través del
formulario preparado para tales propédsitos. Los expedientes académicos oficiales de
horas-créditos/notas oficiales se envian directamente a la otra institucion, a la agencia
solicitante o al patrono, no son entregadas al estudiante. El estudiante podra solicitar
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una copia de estudiante de su expediente utilizando el formulario antes descrito. La
certificacién de estudio serd libre de costo, sin embargo, la emisién de la certificacién
de graduacion y el expediente académico de horas créditos/notas es una cortesia de la
institucidon. Luego de la primera emision si el estudiante requiere una copia adicional
de la transcripcion de créditos tendra un costo de $25 y copia adicional del diploma
tendra un costo de $25. El estudiante debe tener toda la documentacidn y requisitos al
dia al momento de solicitar la expedicién del documento.

SOLO SE TRAMITAN CERTIFICACIONES DE GRADUACION Y/O EXPEDIENTES DE HORAS-
CREDITOS/NOTAS AL ESTUDIANTE QUE ESTA AL DIA CON SUS COMPROMISOS
FINANCIEROS Y ACADEMICOS.

En aquellos casos donde el estudiante haya autorizado a terceras personas para
hacer la solicitud del documento, la Institucién sélo entregard documentos a personas
gue presenten una carta del estudiante autorizando a la persona a realizar dicha gestion
y una identificacion (ID) apropiada. Se requerird identificacién con foto. Certificaciones
y expedientes académicos de horas-créditos/notas seran validos Unicamente si éstos
incluyen la firma del Registrador y el sello oficial de la Institucion.

DEFINICION DE UNIDAD ACADEMICA

La Institucion mide los programas de estudio solamente en horas-reloj otorgados en
semestres. Una hora-reloj se define como un periodo de tiempo de 60 minutos. Una
hora reloj académica usualmente se define como un periodo de tiempo de 50 minutos
de clases seguido por 10 minutos de descanso.

DURACION DE CADA PROGRAMA DE ESTUDIO EN HORA- CONTACTO

BARBERIA Y ESTILISMO PROFESIONAL (1,000 HORAS)
COSMETOLOGIA PROFESIONAL (1,000 HORAS)

DURACION DIA NOCHE
Horario 8:00am-2:00pm 5:00pm-10:00pm
Dias lunes - viernes lunes — viernes

Horas Diarias
Horas Semanales
Semanas*
Meses*
Semestres
*Semanas y meses lectivos

6
30
34
8.5
3 (periodos de pago)

5
25
40
10
3 (periodos de pago)
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TECNICA DE UNAS PROFESIONAL (900 HORAS)

DURACION DIA NOCHE
Horario 8:00am-2:00pm 5:00pm-10:00pm
Dias lunes - viernes lunes — viernes
Horas Diarias 6 5
Horas Semanales 30 25
Semanas* 30 36
Meses* 8 9
Semestres 2 (periodos de pago) 2 (periodos de pago)

*Semanas y meses lectivos

RECESOS

Leston College observa los siguientes periodos de recesos:
En las clases diurnas: 10:50am - 11:10am
En las clases nocturnas: 7:50pm - 8:10pm

Nota: Estos horarios no incluyen los dias feriados y otros recesos que no son parte del periodo de estudio.

Los programas de estudio se ofrecen de forma ciclica, una vez terminada una unidad se
procede a comenzar la proxima como nuevo comienzo del programa que completa el
curriculo.

CLASIFICACION DEL ESTUDIANTE

Leston College clasifica a sus estudiantes en una de las siguientes categorias:

* Estudiante Regular: Es el estudiante que cumple con todos los requisitos de

ingreso a la Institucién, estd matriculado en un programa regular y es
candidato para recibir un Certificado al cumplir con todos los requisitos de
graduacién.

* Estudiante en Probatoria: Es el estudiante que ha apelado una determinacion

de no cumplimiento con la politica de progreso académico satisfactorio. Los
elementos que indican no cumplimiento con progreso académico son:
asistencia, notas y avance (“pace”). En adicidn, un estudiante puede ser
colocado en probatoria por violar las normas disciplinarias de la Institucién.
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INFORME DE PROGRESO ACADEMICO

Una vez el estudiante complete cada uno de los periodos de evaluacidn la Oficina de
Registraduria le hara llegar al estudiante el Informe de Progreso Académico junto con el
Reporte de Notas. Todo estudiante que no esté de acuerdo con sus calificaciones o
entienda que se ha cometido un error podra solicitar una revision en la Oficina de
Registraduria dentro del periodo de dos (2) semanas de haberse entregado el Reporte de
Notas. Es responsabilidad del estudiante recoger el reporte de notas disponible en la

Oficina de Registraduria, una vez se notifique.

En el cdbmputo del indice académico acumulado del estudiante sélo se consideraran las
unidades tomadas en Leston College.

CRITERIOS DE EVALUACION ESTUDIANTIL

En la adjudicacidn de la nota, el profesor utilizara todos los métodos de evaluacion
reconocidos, tales como: examenes parciales, finales, verbales y escritos, observaciones,
participacidn en clase, trabajos practicos, proyectos (individuales o como parte de un
equipo), y la actitud del estudiante a través del programa de estudio.

Al finalizar cada unidad, el estudiante recibira una nota final compuesta de una
nota de teoria vy, si aplica, una nota de prdctica que sera evaluada de acuerdo con el
—Informe de Progreso Practico y Clinico- para los Programas de Belleza. Este reporte
evidenciara los trabajos practicos y clinicos realizados por el estudiante y el mismo se
mantendrd bajo la custodia del profesor hasta que el estudiante haya completado el
programa de estudio. El propdésito de mantener este reporte es para garantizar la
objetividad al momento de evaluar al estudiante.

Si el estudiante pierde una asignacion, un examen u otro trabajo debera ponerse
de acuerdo con el profesor para la reposicidon en o antes de que finalice el término. Es
responsabilidad del estudiante reponer todas las asignaciones, exdmenes u otro

trabajo académico que no haya tomado como resultado de una ausencia esté
Justificada o no.

SISTEMA DE CALIFICACION
Las calificaciones indican el grado de aprovechamiento del estudiante durante las horas

reloj asignadas a cada unidad o asignatura. El sistema de calificacidn y las anotaciones
especiales son las siguientes:
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A (90-100) Excelente (4.0 puntos) intervalo 3.50-4.00
B (89-80) Bueno (3.0 puntos) intervalo 2.50-3.49
C (79-70) Promedio (2.0 puntos) intervalo 1.50-2.49
D (69-60) Deficiente* (1.0 puntos) intervalo .80-1.49
F (59-00) Fracaso (0.0 puntos) Intervalo 00 - .79

\ Unld.ad No computable en el indice académico
Convalidada
w Baja Oficial
WA Baja Administrativa
I Incompleto
IX Incompleto no removido por el estudiante

*Nota y promedio minimo

NOTAS PROVISONALES

Incompleto: E| instructor otorgara una nota de cuando, por razones aceptables y
justificadas, el estudiante no puede satisfacer los requerimientos de cursos. Los
resultados incompletos deben acompaiarse de una nota provisional calculado al sumar
todas las notas acumuladas y asignando una F en el trabajo insatisfecha no completado.
El Director Académico la Oficina de Registraduria deben autorizar previamente todas las

puntuaciones incompletas. Calificaciones incompletas deben removerse durante las

primeras tres (3) semanas del siguiente término. Es responsabilidad del estudiante

eliminar la nota incompleta, incluso si es o0 no estudiante durante el siguiente periodo. En
caso de que no se remueva el incompleto, la nota provisional sometida por el instructor
se convertira en la nota oficial de la unidad de hora de reloj (IX).

Repeticion de Curso: Todos los estudiantes que fracasan o se dan de baja en un curso
deben repetir el mismo para completar las horas reloj requeridas para obtener una nota
aceptable. Una vez que se haga una determinacién personal, el estudiante que haya
obtenido una nota de bajo promedio (D) tiene derecho a repetirla. Las repeticiones de

cursos serdn registradas con ambas notas en la transcripcion de crédito del estudiante;
sin embargo, la ultima nota serd la que se incluya en la calculacion del promedio
académico del estudiante.

Todo estudiante en probatoria tendrd que repetir obligatoriamente aquellas unidades

donde haya obtenido calificacion de bajo promedio (D) o fracaso (F). Todo estudiante
tiene derecho a repetir un curso solo una vez. Una repeticion de curso conlleva costos
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adicionales y como resultado costos adicionales son cobrados al costo de un curso
regular.

INDICE ACADEMICO

El indice académico es la expresidn numérica representativa del aprovechamiento
académico logrado por el estudiante a través del programa de estudio. Se calcula
dividiendo el numero total de puntos de honor entre el nUmero total de las unidades o
asignaturas acumuladas con calificacién final, incluyendo las unidades o asignaturas
donde el estudiante obtuvo una calificacidén de fracaso (F).

Ejemplo:
UNIDADES O ASIGNATURAS CALIFICACION PUNTOS DE HONOR

| A 4
]| B 3
" C 2
v D 1
Vv F* 0

10

Diez (10) puntos de honor dividido entre cinco (5) unidades o asignaturas es igual a 2.00,
que es el indice académico obtenido por el estudiante.

*Nota: En este ejemplo, el estudiante deberd repetir la unidad V a fin de poder ser
considerado como candidato a graduacion.

APELACION O CORRECCION DEL iNDICE ACADEMICO

Todo estudiante que no esté de acuerdo con sus calificaciones o entienda que se ha
cometido un error podra solicitar una revision en la Oficina de Registraduria dentro del
periodo de dos (2) semanas de haberse entregado el Reporte de Notas.

POLITICA DE ASISTENCIA

La asistencia a clases es compulsoria y se requiere puntualidad en el horario. El horario
diurno para todos los programas de estudio es de 8:00 a.m. a 2:00 p.m., con un receso
de 20 minutos, de 10:50 a.m. a 11:10 a.m. El horario nocturno es de 5:00 p.m. a 10:00
p.m. con un receso de 20 minutos, de 7:50 p.m. a 8:10 p.m. Ningun estudiante podra
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marcharse antes ni regresar después del receso indicado, a menos que obtenga un
permiso de su profesora y/o del Director Académico o del administrador a cargo.

El estudiante firmara la hoja de asistencia al comenzar y terminar la clase. El Profesor
verificard las mismas y anotard las ausencias correspondientes. Al finalizar la semana, las
hojas de asistencia pasan a la Oficina del Registrador quien anotara las horas en el
—Récord de Asistencia del Estudiante|| certificada correcta con la firma del estudiante.
Se pasa entonces, a pasar esta asistencia de forma computadorizada al expediente de
asistencia para cada estudiante.

AUSENCIAS, TARDANZAS, INTERRUPCIONES AL HORARIO REGULAR

Los estudiantes recibirdn crédito por las horas asistidas a clases y por las horas
acreditadas por el profesor como resultado de una reposiciéon. Las horas acumuladas por
los estudiantes que lleguen después de quince (15) minutos de haber empezado su clase
o que tuviesen que retirarse antes de finalizado su horario regular se computaran de
acuerdo con la tabla de descuento de tiempo que sigue a continuacion:

MINUTOS TARDE DESCUENTO
15-22 0.25 HR
23-43 0.50 HR
44-52 0.75HR
53-60 1.00 HR

Se le requerird a todo estudiante reponer el tiempo perdido como resultado de una
tardanza o interrupcion en el horario regular, sea ésta justificada o no.

AUSENCIAS CONSECUTIVAS

Todo estudiante que esté ausente por dos (2) dias consecutivos o mas el profesor debera
rendir un Informe de Ausencias a la Administraciéon para que se comunique con el (la)
estudiante sobre las causas de sus ausencias. Si el estudiante se ausenta por catorce (14)
dias calendario consecutivos serd dado de Baja Administrativamente.
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AUSENCIAS ACUMULATIVAS

Todo estudiante que acumule una (5ta) ausencia consecutiva, recibira una notificacion
por escrito. En la octava (8va), el estudiante recibird una segunda notificacion escrita.
Durante la décima (10ma) el estudiante recibirad la tercera (3ra) y ultima notificacion
escrita. En todas las situaciones mencionadas, el estudiante debera reunirse con el
Director Académico antes de ser admitido a clases. Si el estudiante esta ausente por
catorce (14) dias consecutivos, el mismo sera dado de baja.

LICENCIA PARA AUSENTARSE (“LEAVE OF ABSENCE”)

Un estudiante podra solicitar una licencia para ausentarse por ciento ochenta (180) dias
calendarios o menos por causa de: complicaciones en el embarazo, maternidad,
enfermedad prolongada, accidente, hospitalizacidn, tratamiento médico, muerte en la
familia inmediata, problemas de empleo, cambio drastico en la condicidn econdmica de
la familia, cuido de nifios, divorcio, entre otras razones justificadas. Esta licencia se
otorga una (1) o varias veces a los estudiantes que cualifiquen, toda vez no se excedan
los (180) dias en un periodo de doce (12) meses, durante el transcurso de su programa
de estudio. La Institucién no cobrara por otorgarle al estudiante esta licencia para
ausentarse. En caso de ser denegada la solicitud de la licencia para ausentarse, el
estudiante serd considerado como dado de Baja de la Institucion y se le aplicard, si
procede, la Politica de Reembolso. El estudiante debera seguir el procedimiento que se
detalla a continuacién para solicitar esta licencia:

1. Visitar la Oficina de Registraduria, al Director Académico o el oficial designado
por éstas para solicitar la Licencia para Ausentarse (Leave of Absence) a través
del formulario redactado para tales fines. Se requerira evidenciar la razén de
la Licencia.

2. El oficial evaluara el casoy, si la solicitud es valida, procedera a concederle la
licencia y a informar al estudiante la nueva fecha de extensién del contrato
aplicable.

El estudiante que a la fecha del vencimiento de la Licencia para Ausentarse no regrese
sera dado de Baja Administrativa del programa de estudio utilizando la ultima fecha de
asistencia fisica a la Institucion a fin de completar el proceso de baja y aplicar, de ser
necesario, la Politica de Reembolso.
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REPOSICION DE HORAS Y TRABAJO ACADEMICO

Es responsabilidad del estudiante reponer todos los trabajos, examenes, trabajos
practicos, y/o horas-reloj perdidas como resultado de una ausencia justificada o no. La
reposicidn de trabajos, exdamenes o trabajos practicos debera hacerse con el profesor
dentro de un periodo de dos (2) dias luego de haber regresado a clases. El profesor podrd
asignar trabajos adicionales, de ser necesario.

La reposicidon de horas-reloj se llevara a cabo fuera del horario regular del estudiante,
bajo la supervision de un miembro de la facultad cualificado, en coordinacién con el
profesor vy el registrador. El estudiante solicitara la Hoja de Recuperacién de Horas, en la
Oficina de Registraduria y anotara en ella las reposiciones realizadas. Al final de la
semana, esta hoja sera entregada al profesor quien sumara las horas y lo firmara como
evidencia de su aprobacidn. Finalmente, esta hoja pasara, junto con la hoja de asistencia,
al Registrador quien procederd a entrar estas horas en el Récord de Asistencia del
Estudiante. La Institucidn se reserva el derecho de rechazar la cantidad de horas
repuestas y/o el método empleado para reponer las horas pérdidas. La Hoja de
Recuperacién de Horas se retendra en el expediente del estudiante hasta que éste
complete los requisitos de graduacion.

De acuerdo con nuestra Politica de Asistencia, al estudiante que al momento de la
determinacion de progreso académico no cumpla con el 70% o mas de asistencia serd
considerado en Probatoria hasta el proximo periodo de evaluacion.

POLITICA DE PROGRESO ACADEMICO SATISFACTORIO

La evaluacion de Progreso Satisfactorio en términos de asistencia y trabajo académico
(notas) es un requisito indispensable para todo estudiante matriculado en Leston College
a fin de garantizar que éstos completen el programa de estudio en o antes del tiempo
maximo establecido.
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TIEMPO MAXIMO

El programa de estudio debe completarse dentro del ciento cincuenta por ciento (150%)
de su duracion normal:

Si el estudiante no completa el programa de estudio dentro del periodo de tiempo
maximo sera dado de Baja Administrativa del mismo.

PROGRAMA || DURACION NORMAL || TIEMPO MAXIMO
Barberia y Estilismo Profesional " 1,000 horas " 1500 horas
Cosmetologia Profesional " 1,000 horas " 1500 horas
Técnico de Uiias Profesional " 900 horas " 1,350 horas

POLITICA DE PROGRESO ACADEMICO SATISFACTORIO

1. El progreso académico satisfactorio para programas de hora reloj serd medido en
términos cuantitativos. Las notas logradas por el estudiante reflejan el aspecto
cuantitativo de la medicién. Leston College ha establecido un sistema de
calificaciones que asigna un promedio académico a sus estudiantes. Este sistema
permite a la institucion medir el grado minimo que puede alcanzar un estudiante
para demostrar el desarrollo académico y poder graduarse.

2. Losestudiantes son evaluados a través de la asistencia a clase y el logro académico
requerido para lograr el promedio necesario para poder graduarse. Todo
estudiante que asiste a clases, pero no cumple con las horas minimas de asistencia
recibe un incompleto (I) y se espera que el estudiante mejore esta clasificacién,
de lo contrario en el siguiente punto de intervalo de seguimiento, el incompleto
se convertird a una F. Se asigna una W cuando el estudiante se retira del curso en
gue esta matriculado el estudiante.

3. Todo estudiante serd evaluado en todas las unidades del programa incluyendo
teoria y laboratorio.

4. Elprogreso académico se mide a través de dos (2) componentes:

i. Cuantitativo (niumero de horas asistidas), lo que representa la cantidad de
horas completada por los estudiantes segun programadas en el calendario
del programa.

ii. Alfanumérico, lo cual representa las notas/calificaciones logradas por el
estudiante que representan el logro académico del estudiante a través de
notas y esfuerzos de retencion.
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Todo estudiante debe cumplir con la Politica de Progreso Académico Satisfactorio como
sigue:
1. Mantener un indice académico minimo de 2.00 o 70% (equivalente a un
promedio académico de “C”).
2. Obtener un minimo de logro cumulativo (PACE) de 67%, lo que representa el
porcentaje de horas asistidas comparadas con el total de horas programadas
en el calendario de cada programa.

Se evaluara la asistencia de todo estudiante al final de cada periodo de pago para
determinar si el estudiante cumple con los requisitos de la politica de progreso académico
satisfactorio. Si el estudiante no cumple con los requisitos minimos al finalizar el primer
periodo (450 horas y 19 semanas de clase) el estudiante recibird un AVISO (“Warning”) al
comienzo del proximo periodo de pago. Para poder retirar el Aviso el estudiante debe
mejorar sus deficiencias (lograr 67% PACE y/o un minimo de 2.0 de indice académico). El
proceso de Aviso significa que el estudiante esta trabajando para mejorar su progreso
académico y esto permite que el estudiante continle su elegibilidad para participar en
los programas de Titulo IV (Pell Grant). Si el estudiante no mejora al final del préximo
periodo de pago, el estudiante perdera su elegibilidad para participar en los programas
de Titulo IV. Todo estudiante que cumple con los requisitos de la politica de progreso
académico satisfactorio sera elegible para participar en los programas de Titulo IV.
Durante el primer periodo de pago todo estudiante es clasificado en cumplimiento con el
progreso académico satisfactorio; por tanto, son elegibles para recibir asistencia
econdmica, si cualifica.

PERIODOS DE EVALUACION Y PROMEDIO

La siguiente tabla incluye la cantidad minima de horas a completarse para cumplir con el
requisito del 67% de asistencia:

Programas de 1,000 horas

1 2 3 4
Intervalos de monitoreo de PAS 450 900 1000 | 1500
Minimo numero de horas asistidas | 301 603 670 1000
indice académico requerido 2.00 2.00 2.00 2.00
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Programas de 900 horas

Intervalos de monitoreo de PAS 450 900 1350

Minimo numero de horas asistidas | 301 603 900
indice académico requerido 2.00 | 2.00 2.00

APELACION DE PROBATORIA

Todo estudiante tiene el derecho de apelar por escrito cualquier decisidén referente al

estatus de cumplimiento con el progreso académico satisfactorio and el cese de asistencia

econdmica. Consideraciones especiales se pueden considerar en casos que se demuestre:
e Enfermedad

e Muerte en la familia

e Cambios drasticos en los estatus econdmicos que afecta la unidad familiar.

La apelacidn, si se aprueba, provee la oportunidad de poder continuar la participacion en
el programa de asistencia econémica. El proceso de apelacion es el siguiente:

e Someter una apelacién por escrito dentro de 20 dias de haber recibido la
notificacién de la perdida de elegibilidad, asi como las circunstancias que
afectaron el progreso académico del estudiante.

e El comité hard una determinacion y notificara al estudiante por escrito no
mas tarde de 10 dias de la fecha en que el estudiante sometié la apelacion.

NORMAS DE CONDUCTA

A fin de garantizar un ambiente educativo que estimule el desarrollo del estudiante en lo

académico, asi como en lo social, Leston College pone en vigor el cumplimiento de estas
normas de conducta.

El Reglamento de Estudiante claramente establece qué tipos de conducta son
inaceptables y cuales son las consecuencias para cada violacién, que van desde una
amonestacion verbal hasta la separacién inmediata de la Institucion. La siguiente lista,
no limitada a, incluye violaciones a las normas de conducta de la Institucidn:

1. Destruir o dafiar propiedad de la escuela.
2. Abusar de drogas ilegales, o bebidas alcohdlicas.
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3. Incurrir en una accién impropia o ilegal, segun descrito en el Reglamento de
Estudiante.

4. Actuar de forma irrespetuosa hacia el personal de la Institucién u otro
estudiante.

Al determinarse que exista una posible violacion de disciplina, la Institucion organizard
un Comité de Disciplina presidido por el Director Académico y constituido por el

Registrador, un miembro de la Facultad y un estudiante de cada programa de estudio. El
Comité evaluard las violaciones a las normas de conducta y rendird un informe al
Presidente con sus recomendaciones para su aprobacion final. El Registrador enviara al
estudiante una notificacion escrita con la decisidn final.

Sin embargo, si el estudiante incurre nuevamente en una violacién, durante el proceso
disciplinario, el Director Académico y/o el Presidente podra inmediatamente suspender
o terminar al estudiante hasta que el Comité de Disciplina rinda sus recomendaciones en
el informe.

BAJAS

Leston College otorga dos (2) tipos de bajas: Oficial y Administrativa.

Baja Oficial (W): Puede ser solicitada por el estudiante que no quiera proseguir sus

estudios y no interese solicitar una Licencia para Ausentarse (Ver Catalogo, pagina 25).
La baja oficial se impondra sobre cualquier otra calificacidon que el profesor notifique.

Baja Administrativa (WA): Otorgada por el Registrador bajo las siguientes circunstancias:

Muerte del estudiante o de un Familiar Inmediato- Presentar Certificado
Accidente grave u hospitalizacién — presentar certificado médico
Violaciones a las Normas de Conducta de la Institucién

Progreso Académico Insatisfactorio

Ausencias Excesivas

YVV VYV VY

Incumplimiento con compromisos econdmicos

Para procesar una Baja Oficial, el estudiante debe pasar por la Oficina de Registraduria
en donde se le entregara el Informe de Baja. El proceso comienza con un referido al
profesor, al Director Académico y/o Asesor quienes determinaran junto al estudiante si
ésta es la opcidon mas adecuada. De ser asi, el profesor, el Director Académico y/o el
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Asesor procederdn a firmar el Informe de Baja. El estudiante devolvera el Informe de Baja
al Registrador, quien certificara la ultima fecha de asistencia y oficializara la baja en el
informe de baja. Finalmente, el estudiante visitara la Oficina de Finanzas con copia de su
Informe de Baja oficial para ser informado acerca de su responsabilidad financiera, si
alguna.

El Informe de Baja solo sera valido si incluye la firma del Registrador o del Director
Académico.

Es responsabilidad del estudiante saldar sus obligaciones financieras
independientemente del tipo de baja efectuado, a fin de poder recibir sus informes de
notas, copia del expediente académico de notas o cualquier otro documento oficial.

POLITICA DE RE-ADMISION

Readmisidn: El estudiante podra radicar una Solicitud de Readmision en la Oficina de
Registraduria, en cualquier momento y comenzar el lunes de la semana siguiente. La
readmision estd condicionada a la aprobacion del Registrador y del Director Académico
quienes tomaran en consideracién las Normas para la Aprobacién de la Readmisidn
establecidas en este Catalogo. La decision serda comunicada al solicitante formalmente.

Toda Solicitud de Readmision debe ser sometida con la cuota (no reembolsable) de
veinticinco ddlares ($25.00) si el estudiante solicita readmision después de dos (2)
términos del cese de matricula en la Institucion. Si el estudiante solicita reingreso antes
de transcurrir un (1) termino, el/ella estara exento del pago de la cuota de readmisidn.

Normas para la Aprobacion de la Re-Admisidn: Las siguientes normas se aplicaran en los

casos de Solicitud de Readmision:

v Si un estudiante interrumpe sus estudios antes de completar el primer término, el
estudiante debe completar todos los requisitos de admisién en la solicitud de
admision.

v" Si el estudiante completa de forma satisfactoria el primer término o mdas de un
término de manera voluntaria antes cesar estudios, el estudiante puede solicitar
readmisidn para el proximo termino disponible bajo el curriculo en uso al momento
de solicitar readmision. La Institucidn evaluara las horas completadas de acuerdo con
el proceso de validacion de horas reloj de la Institucidn.
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v' Si el estudiante completa de forma satisfactoria el primer término o mas de un
término de manera satisfactoria, pero al momento de la baja no cumplié con
progreso académico satisfactorio, el estudiante sera readmitido, pero sera clasificado
como estudiante bajo probatoria.

v Siel estudiante fue suspendido debido por razones disciplinarias, él/ella debera tener
la aprobacién del Comité de Disciplina antes de concedérsele la Readmision.

v' Si el estudiante completa su programa de estudio y desea matricularse en un
programa diferente, él/ella podra solicitar la convalidacion de las unidades y horas
aprobadas de acuerdo con la politica de Convalidacién De Unidades

v" El estudiante que solicite Readmisidn por tercera ocasién o haya estado fuera de la
Institucidn por razones de salud fisica y/o mental debe acompanar la Solicitud de
Readmisién con una carta explicativa y serd entrevistado por la Director Académico
la persona designada por ésta.

v Si el estudiante ha estado fuera de la Institucion por espacio de tres (3) afios 0 mas
sin haber terminado el programa de estudios e interesa reingresar tendrad que
comenzar nuevamente sus estudios bajo el curriculo y costos vigentes al momento
de su Readmisidn, ya que las unidades y horas aprobadas caducan finalizado este
periodo.

REQUISITOS DE GRADUACION

El estudiante debe completar exitosamente los siguientes requisitos a fin de ser
considerado como candidato a graduacién:

1. Radicar una Solicitud de Graduacién debidamente llena en la Oficina de Registraduria
durante las primeras tres (3) semanas del cuarto (4to) y ultimo periodo de evaluacién
o a la fecha designada para la evaluacién de candidatos a graduacién.

2. Aprobar las unidades del programa de estudio con un indice académico de 2.00
puntos o mas en una escala de 4.00 puntos y dentro del tiempo maximo permitido.

3. Completar las horas de estudio requeridas, de acuerdo con el programa de estudio
seleccionado.

4. Cumplir con todos los requisitos de evaluacion.

El Registrador evaluara cada Solicitud e informara al estudiante si él/ella ha cumplido
con todos los requisitos de graduacion. Si el estudiante es considerado como candidato
a graduacion, él/ella debe pagar una Cuota de Certificado de Graduacién (no
reembolsable) de cincuenta ddlares ($50.00) en la Oficina de Finanzas.
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Bajo circunstancias normales, los Actos de Graduacion se llevan a cabo una vez al afio, en
la fecha acordada entre el Registrador y el Director Académico, para todos los programas
de estudios. No se permitira la participacion de aquel estudiante que no haya cumplido
con todos los requisitos de graduacion.

Leston College se reserva el derecho de retener el Expediente Permanente del
Estudiante, el Certificado de Graduacién y Certificaciones o cualquier otro documento
oficial de aquellos estudiantes que no hayan satisfecho sus obligaciones econémicas
contraidas con la Institucion.

DIPLOMA DE GRADUACION Y DISTINCIONES ACADEMICAS

Diploma de Graduacion: Todo estudiante que complete satisfactoriamente el programa

de estudios y cumpla con los requisitos de graduacién estipulados obtendra un Diploma
de Graduacion de Leston College. Este documento certifica que el estudiante ha
completado estudios en el nivel Postsecundario No Universitario: Vocacional, Técnico y
Altas Destrezas; identifica el nombre del estudiante, el programa de estudio y las horas
requeridas y completados, por el estudiante graduado.

Distinciones Académicas: En reconocimiento al esfuerzo, dedicacidén y aprovechamiento

académico del estudiante, Leston College otorga el premio de:
> EXCELENCIA ACADEMICA: A un (1) estudiante de cada programa de estudio,
gue haya acumulado el indice académico mas alto, haya demostrado su
compromiso con el programa de estudio, excelencia en sus actuaciones y ser
fiel ejemplo de superacién, responsabilidad y companerismo.

La Institucidn también otorga las siguientes distinciones académicas:

» ALTO HONOR: Al estudiante que haya mantenido como indice académico
general entre 3.80 y 4.0 puntos de promedio.

» HONOR: Al estudiante que haya alcanzado un indice académico general entre
3.5y 3.79 puntos de promedio.
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GALERIA DE TRIUNFADORES

Al finalizar cada término, la Oficina de Registro publica una lista por programa de estudio
con los nombres de los estudiantes que obtuvieron 3.50 puntos de promedio o mas y
cumplieron con las horas minimas requeridas. Esta lista se colocara en cada uno de los
Tablones de Edicto bajo el Titulo: Galeria de Triunfadores.

CAMBIO DE DIRECCION

Al momento de solicitar admision a Leston College se requiere que el estudiante indique
la direccidn postal, la direccién residencial o ambas y el nimero de teléfono donde podra
ser localizado. Todo cambio de direccién y/o de nimero de teléfono debe ser notificado
inmediatamente a la Oficina de Registraduria. De no hacerlo asi, el estudiante releva a

Leston College de la responsabilidad relacionada con el recibo de notificaciones escritas
o de correspondencia enviada.

La Institucidon considerara que el estudiante ha sido debidamente notificado cuando
envie correspondencia oficial a la ultima direccién disponible en el expediente
académico.

OFICINA DE FINANZAS

La Oficina de Finanzas es responsable de llevar las cuentas (ledger o subsidiarios) de los
estudiantes, del proceso de cobro de costos y otras cuotas, de preparar arreglos de pagos
diferidos y del pago de reembolsos.

COSTOS Y OTRAS CUOTAS

PROGRAMA HORAS REQUERIDAS || TUITION*
Barberia y Estilismo Profesional 1,000horas " (ver contrato)
Cosmetologia Profesional 1,000horas " (ver contrato)
Técnico de Unas Profesional 900 horas " (ver contrato)

*La Institucion se reserva el derecho de cambiar los costos de sus programas de
estudio, seguin sea necesario. Estos costos de instruccion (“tuition”) no incluyen
equipo, materiales, ni libros.
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TABLA DE COSTOS DE EQUIPO, MATERIALES Y LIBROS*

PROGRAM MATERIALS & EQUIPMENT
Barberia y Estilismo Profesional (ver contrato)
Cosmetologia Profesional (ver contrato)
Técnico de Unas Profesional (ver contrato)

*Estos costos pueden variar de acuerdo con el precio del mercado. Esta tabla representa un ESTIMADO
y s6lo puede ser utilizado para informar al solicitante acerca de sus responsabilidades y obligaciones
financieras.

CUOTAS GENERALES (NO-REEMBOLSABLES)

Cuota de Matricula $25.00

Tarjeta de Identificacion N/C

Cuota de Re-Admisién $25.00

Copia de Record Académico del Estudiante N/C

Certificacion de Graduacion $50.00
PAGOS

Los pagos pueden hacerse mediante efectivo, giros y/o cheques certificados librados a
favor de Leston College. El pago de la Cuota de Admisidn vence y es pagadero en su
totalidad al momento de solicitar admisién.

La Oficina de Finanzas asignard a cada solicitante matriculado una Hoja en el Subsidiario
de Cuentas a Cobrar (account ledger), en el cual se registraran detalladamente los cargos,
créditos y/u otros servicios prestados por la Institucidn y pagados por el estudiante.

La Institucidn provee la oportunidad de diferir los pagos a los padres, tutores legales o
estudiantes adultos. Es responsabilidad de cada estudiante cumplir con sus obligaciones
financieras en la fecha senalada.

Aquellos que no cumplan podran ser suspendidos (baja) y no recibiran notas/horas por

las unidades del término. La Institucién puede negarse a prestar servicio a aquellos
estudiantes que incumplan con sus obligaciones financieras.
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Nuestra Institucion procesa certificaciones de estudio/graduacion y/o expedientes

académicos de notas unicamente al estudiante que estd al dia con sus obligaciones

financieras y académicas.

POLITICA DE CANCELACION Y POLITICA DE REEMBOLSO

La Politica de Cancelacidn; y la Politica de Reembolso tienen como propdsito garantizar al
solicitante o estudiante unas condiciones de reembolso justas y equitativas, si éste decide
cancelar su matricula antes de iniciar las clases o terminar su matricula antes de tiempo
una vez iniciadas.

A. Fecha de Terminacion: la fecha de terminacidn es el Gltimo dia de asistencia (LDA)

fisica del estudiante a la Institucion.

B. Solicitudes Rechazadas: Un solicitante cuya solicitud fue rechazada tiene derecho

a un reembolso de todo dinero pagado, menos la cuota de admisién, que no
excederad los veinticinco délares ($25.00).

C. Politica de Cancelacion:

a.

El solicitante que no haya visitado la escuela antes de matricularse puede
solicitar la cancelacidn sin penalidad dentro de tres (3) dias siguientes a la
visita a las facilidades, inspeccién de equipo o de una orientacién
programada.

El solicitante tendra derecho al reembolso de pago inicial, si aplica, si
solicita la cancelacién de su matricula dentro de los tres dias luego de
haber firmado el Contrato de Estudios.

Si un estudiante reclama la cancelacidn posterior a los tres (3) dias de la
firma del Contrato de Estudios y de haber hecho un pago inicial, pero antes
de comenzar el programa de estudios se le reembolsara todo el dinero
pagado menos el 15% del costo de instruccidn estipulado en el Contrato,
sin exceder $150.00.

D. Politica de Reembolso

a.

Reembolso a Estudiantes que ingresan por Primera Vez a la Institucién: La
Institucidon reembolsara el costo de educacidn no devengado, cuotas, otros
cargos establecidos al solicitante que estudie por primera vez en la
Institucion y que se dé de baja o que no termine el periodo de matricula.
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Este reembolso serd prorrateado del costo de instruccidn, cuotas y otros
cargos.

PERIODO DE MATRICULA: El periodo de matricula se define como la
cantidad de horas del Programa de Estudio por el cual Leston College
facturara al estudiante seguin su Contrato de Estudio.

POR CIENTO DE ASISTENCIA: El por ciento de asistencia se calcula
dividiendo el total de horas completadas entre el nimero total de horas
del programa de estudio. Este por ciento se calcula hasta 4 espacios de
milésimas y se redondea hasta 3 espacios de centésimas, por ejemplo:
4486 se redondea a .449 (44.9%).

CUOTA ADMINISTRATIVA POR BAJA: La Institucién retendra un cinco por
ciento (5%) del costo de instruccidon o cien dodlares (5100), lo que sea
menor, como cuota administrativa por baja.

APLICACION DE LA POLITICA BASADA PRORRATA: La Oficina de Finanzas
determinard el por ciento de asistencia que falta por completar al
estudiante dividiendo el total de horas que faltan por completar entre el
total de horas del programa de estudio. Este por ciento que falta de
completar se redondeara hacia abajo al por ciento mas cercano a la décima
anterior, por ejemplo: 27%-20%. Luego se multiplica este por ciento por
el costo de instruccion y el resultado serd lo que la Institucion acreditara a
la cuenta de EL ESTUDIANTE por concepto de la baja. La Institucién podra
retener el total del costo de instruccion, incluyendo costos, cuotas y otros
cargos si el estudiante completa mas de un 60% de la duracidn total del
Programa de Estudio.

CASOS ESPECIALES: En casos de enfermedad prolongada, accidente,
muerte de un familiar inmediato, u otras circunstancias que imposibiliten
a EL ESTUDIANTE de terminar el Programa de Estudio, la Institucion hard
un arreglo justo y razonable para ambas partes.

DEVOLUCION DE FONDOS FEDERALES DE PROGRAMAS DE TITULO IV

La politica de devolucién de Fondos de Titulo IV aplicard a todos los estudiantes que

participen de los programas federales de Titulo IV (Beca Pell, SEOG, FWS) que estan

disponibles para cubrir los costos académicos de estudiantes de Leston College, Inc. La

politica de devolucién de fondos sera aplicada a todo estudiante que se de baja, sea dado

de baja administrativa o que sea expulsado de la Institucion después de haber
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comenzado a asistir a clases, pero dentro del sesenta por ciento (60%) del programa de
estudios.

Esta Politica establece que para determinar cuanta ayuda de Titulo IV que el estudiante
devengd o a la que tiene derecho a que se le apliqué a su cuenta con Leston College, Inc.,
se tomara en cuenta el nimero de dias u horas (SEGUN SEA EL CASO) o aprobados
transcurridos desde el comienzo del programa de estudios hasta la fecha de la baja o
expulsion. La fecha en que el estudiante notifique su intencién de darse de baja sera
tomada en cuenta como la fecha de baja.

Aplicacion de la Politica

1. Todo dinero adeudado al estudiante debe ser reembolsado dentro de los 45 dias
calendarios del Ultimo dia de asistencia (LDA) o dentro de los 45 dias calendarios de
la fecha de recibo de un pago, en la eventualidad de que fue después del ultimo dia
de asistencia.

2. En caso de estudiantes con Licencia para Ausentarse, que no regresen a la fecha
convenida, el reembolso se efectuara dentro de los 45 dias calendarios de la fecha de
terminacion de la Licencia.

SERVICIOS AL ESTUDIANTE

El drea de Servicios al Estudiante es responsable de proveer servicios auxiliares y de
apoyo al estudiante a fin de asegurarle un ambiente propicio para el proceso académico.

El primer servicio que se le ofrece al estudiante de nuevo ingreso es una Orientacidn
Programada donde la Institucién provee informacién relacionada con:

Trasfondo Histérico, Filosofia, y Objetivos de Leston College
Facilidades Fisicas

Programas de Estudio

Catdlogo y Reglamento de Estudiante

Servicios al Estudiante

Informe de Notas, Periodos de Evaluacidn y Sistema de Calificacion
Politica de Asistencia

Politica de Progreso Académico Satisfactorio

© e N WDdPRE

Requisitos de Graduacién
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10. Presentacién y breve charla por cada uno de los oficiales de las
oficinas de Admisiones, Registro, Finanzas

PROGRAMA DE ASESORIA ESTUDIANTIL, ORIENTACION Y CONSEJERIA

El Programa de Asesoria tiene como objetivo primordial ayudar al estudiante en el
proceso de conocer sus habilidades, intereses y limitaciones a fin de lograr en éste un
ajuste apropiado en su desenvolvimiento académico y un compromiso con su carrera
profesional. Este programa ofrece los siguientes servicios:

a. Orientacidn Personal — Ayuda al estudiante a: utilizar al maximo
sus recursos, lograr el desarrollo 6ptimo de su potencial,
conocerse mejor, establecer metas realistas, evaluar sus
habilidades y limitaciones y a mejorar sus relaciones con otras
personas.

b. Orientacidon Académica — Provee orientacién relacionada con los
requisitos para completar exitosamente el programa de estudio,
informacién acerca de otros programas de estudios dentro o
fuera de la Instituciéon y cdmo desarrollar buenos habitos de
estudio.

C. Orientacion Vocacional- Provee orientacién vy asistencia
relacionada con las técnicas de busqueda de empleo y proceso
de entrevista, las opciones ocupacionales, oportunidades de
empleo y los requisitos de la profesiéon establecidos por ley, si
alguno.

CENTRO DE RECURSOS EDUCATIVOS (CRE)
El Centro de Recursos Educativos (CRE) tiene como objetivo principal enriquecer el
conocimiento intelectual de nuestros estudiantes, facultad y personal administrativo a
través del uso y manejo de los recursos disponibles.
CRE esta localizada en el Tercer Piso, opera bajo la supervisién del Director Académico y

estd accesible a todo estudiante en horarios que no conflijan con el horario normal de
clases.
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La coleccion actual de CRE incluye libros de: Reserva y Referencia, Destrezas Basicas
(Inglés, Espafiol, Matematica, etc.), revistas generales y especializadas, videos y otros
recursos académicos necesarios para satisfacer las necesidades de nuestro estudiantado.
Para hacer uso de estos materiales el estudiante, asi como la facultad y el personal
administrativo, sélo deben comunicarse con el Director Académico y solicitar el servicio.

ACTIVIDADES SOCIALES, PROFESIONALES Y DEPORTIVAS

Leston College ofrece a sus estudiantes una serie de actividades sociales, culturales,
profesionales y deportivas con el propdsito de desarrollar el interés del estudiante por la
educacion continua, la confraternizacién y el desarrollo de habitos, tales como: liderazgo,
responsabilidad, beneficio y ayuda mutua, comunicacidn efectiva e interdependencia.
Las actividades tales como: convenciones, excursiones, dias de juego, bailes, etc. Son
coordinadas por la Facultad y/o el personal administrativo, pero siempre con la
autorizacion del Director Académico o del Presidente.

SERVICIO DE COLOCACIONES

Leston College ofrece a sus estudiantes orientacion sobre las diferentes fases en el drea
de empleo, a saber: Requisitos y procedimientos para tomar el examen de la Junta
Examinadora, si aplica; preparacion del Resumé y la forma correcta de llenar una solicitud
de empleo, técnicas efectivas para tener una entrevista de empleo efectiva y las posibles
fuentes de empleo, incluyendo orientacion en cuanto al auto-empleo, asi como
conocimiento de qué agencias gubernamentales pueden ayudarle en tales propdsitos.

LESTON COLLEGE NO ESTA OBLIGADO NI TAMPOCO GARANTIZA EL CONSEGUIR
EMPLEO A LOS ESTUDIANTES. SIN EMBARGO, NOS COMPROMETEMOS A PROVEER SIN
COSTO ADICIONAL AL ESTUDIANTE ORIENTACION PARA EMPLEO.

La Instituciéon provee asistencia en la busqueda de fuentes de empleo proveyendo
informacidén sobre las oportunidades de empleo en el tablon de edictos para la revisiéon
de los estudiantes.

PLAN DE EMERGENCIAS

Nuestra politica establece que la seguridad y la prevenciéon de accidentes son de
primordial importancia en todas las fases de nuestras operaciones y gestiones docentes
y administrativas. Las leyes federales y estatales en Puerto Rico exigen el que todo
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patrono brinde a sus empleados condiciones laborables seguras e higiénicas. A los efectos
de poder cumplir con tales obligaciones, cada miembro de la facultad, empleados
administrativos y no docentes y estudiantes dentro de nuestra institucion deberd asumir
la responsabilidad de realizar todo esfuerzo razonable para observar fielmente las
siguientes normas.

POLITICA DE VIOLENCIA EN LA INSITTUCION

El Colegio ha adoptado una politica de tolerancia nula con respecto a la violencia en el
lugar de trabajo. No seran tolerados actos de intimidacion, acoso, o coercion que
involucre a cualquier miembro de nuestra institucion. La trasgresién de estas normas
conducira a la adopcién de medidas disciplinarias, incluyendo el despido y los recursos
judiciales, segun corresponda.

RESPONSABILIDAD DE LOS EMPLEADOS EN ASUNTOS DE SEGURIDAD

1. Ningun empleado debe realizar trabajo alguno mientras no haya recibido
instrucciones sobre cémo hacerlo adecuadamente y autorizacidn para hacerlo.

2. Ningun empleado o estudiante deberd realizar una tarea que por razones de
criterio pareciera inseguro.

3. Todoempleado debe reconocer los riesgos que pueda haber en su trabajo y tomar
las precauciones pertinentes a su propia seguridad y la de terceros.

4. Fomentar el uso de equipo protector en laboratorios.

5. En caso de lesidn, la persona involucrada debera de informar de inmediato a la
direccion académica u oficina pertinente.

6. No se permitird laborar o asistir a clases bajo el efecto de drogas y alcohol.

7. Estdn terminantemente prohibidos los jugueteos ruidosos, las bromas y cualquier
otra accidn que pueda poner en riesgo al personal o bienes del Instituto.

8. Ningun profesor de talleres o laboratorios tocaran ni alteraran ningun equipo
eléctrico ni maquinaria, mas alla del alcance de sus obligaciones o conocimientos.
Los estudiantes y personal que asi lo ameriten por la naturaleza de sus cursos de
estudio, deberan utilizar gafas protectoras, guantes, cinturones u otros equipos
de proteccion, de ser necesario

9. Los estudiantes y personal utilizardn calzado adecuado a sus tareas y laboratorios.
Esta prohibido el uso de chancletas en los varones.

REGLAS DE SEGURIDAD TECNOLOGICA
1. Se le asignara un correo institucional al personal para propédsitos de
comunicacion.
2. No visite paginas web no seguras.
3. Todas las paginas webs, aplicaciones y plataformas seran manejadas por
el personal administrativo designado para realizar tareas especificas.
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4. No utilice “pendrive” personal o cualquier otro equipo no adquirido por la
institucion, que pueda comprometer el sistema tecnoldgico de la
institucion.

5. No compare su clave de acceso a equipos o plataformas.

6. Esta prohibido tomar fotos o videos en los predios sin previa autorizacion
y para propoésitos especificos.

7. Lainstitucidn cuenta con sistemas de seguridad (sin audio).

8. El acceso a correos electrdnicos, aplicaciones y plataformas asignadas por
la institucion para realizar tareas especificas son designadas para el uso del
designado y este debe tomar las medidas para evitar accesos por personas
externas.

PLAN DE MANEJO DE EMERGENCIAS PROCEDIMIENTO PARA LLAMAR: 9-1-1

El Servicio del Centro de Contestacién de Llamadas de Emergencias, mejor conocido
como 911, ofrece sus servicios a toda persona que se encuentre en una situacién de
riesgo que requiera atencidon inmediata de Emergencias Médicas, Policia, Bomberos,
entre otros. Si la situacion que se presenta no pone en peligro la vida de una personay
no se requiere ningunos de estos departamentos, comuniquese con los niumeros de
emergencia dependiendo del caso.

1. Indique cudl es la emergencia (incendio, heridos, estudiantes perdidos, etc.)

2. Mantenga la calma.

3. Indique su nombre y direccion. Escuche. Permita al operador de 911 dirigir la

conversacion.
4. Esté preparado para contestar las preguntas con claridad y de forma calmada.
5. No se retire del teléfono hasta que el operador de lo indique.

AMENAZA POR ARTEFACTOS EXPLOSIVOS

El propdsito de este protocolo es establecer las reglas y procedimientos para situaciones
de emergencia en caso de que la Institucidn reciba una amenaza de bomba, por carta,
teléfono, e-mail, fax, comentario verbal, rumor u otro. Es importante que estos avisos se
cataloguen verdaderas emergencias y se responda de acuerdo a la situacién que
presente. De esto suceder se seguirdn las siguientes guias:

1. Sila amenaza de bomba fue por medio de carta, anote la forma en que le fue
entregada, quién la encontrd y dénde la encontrd. Tenga cuidado mientras la
maneja para proteger posibles huellas.

2. Si es a través de llamada telefénica, mantenga la calma y procure avisar a otra
persona (utilice sefias o escriba en papel), prolongue la llamada al maximo
posible, para anotar la hora en que la llamada fue recibida, caracteristicas de la
voz, algun acento en particular, ruidos de trasfondo, y qué indica la persona.
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Pregunte donde esta localizado el artefacto y a qué hora va a explotar la misma.
Anote toda la informacidn posible.

El personal designado se comunicard inmediatamente con la Policia y los
Bomberos (comuniquese con el 9-1-1)

Si la persona se encuentra todavia en el teléfono, llame a la telefénica por otro
teléfono para que rastree la llamada.

Notifique al personal y a los estudiantes para que apaguen sus teléfonos celulares
o radios. No los utilice durante la amenaza.

Prevenga a los estudiantes y personal para que no recojan o toquen cualquier
objeto o paquete extrafio que encuentren.

Desaloje a todas las personas y verifique que no quede nadie en el edificio.

No regrese al edificio hasta que los oficiales experimentados le indiquen que el
lugar es seguro.

DISTURBIOS/ DESORDENES CIVILES

Este incidente puede ocurrir si los estudiantes se rednen con una actitud hostil o

revoltosa. Si esto ocurre y representa amenazar a los estudiantes o el personal, se deben

tomar las siguientes medidas:

Si los estudiantes se involucran en actos de desobediencia civil, conduzcalos a un
salon de clases.

Mantenga comunicacién entre los estudiantes, personal, y la oficina del
presidente. Trate de mantener el orden.

De no poder calmar a los estudiantes, comuniquese con la Policia o el 9-1-1.

Este suceso puede ocurrir si un motin se desencadena en las calles. Si esto amenaza o
pone en peligro a los estudiantes o al personal, tome las siguientes medidas:

&

Si un estudiante se encuentra fuera del plantel, hagalo entrar. Si no le es posible,
inférmele a los demas estudiantes que se agachen y cubran sus cabezas.

Luego que los estudiantes se encuentren dentro del edificio, cierre las puertas y
todas las ventanas, asegure el lugar.

Notifique a la Policia 0 9-1-1

Atienda a cualquier persona que haya resultado herida.

Manténgase con los estudiantes hasta que las autoridades indiquen que el peligro
ya ha pasado.
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FENOMENO ATMOSFERICO (Tormentas, Vaguadas, Huracanes)

La temporada de huracan comienza en la Isla el primero de junio y se extiende hasta el
30 de noviembre cada afio. Sin embargo, estos fendmenos atmosféricos pueden variary
presentarse en otros meses. Lo que representa que debemos estar alerta para cualquier
eventualidad. No solo nos vemos afectados por huracanes y tormentas, el clima severo
puede venir acompafado de fuertes vientos. Si este clima pone en peligro al personal o
a los estudiantes, se tomaran las siguientes medidas:

ALERTA: Un mensaje de alerta podria ser transmitido por el canal de emergencias, el cual
se recibira en los medios de comunicacién que se encuentran en la Institucion.

w

El personal y los estudiantes deberan mantenerse alejados de las ventanas y
escaleras.

Cierre firmemente todas las puertas, ventanas. Desconecte todos los sistemas de
aire acondicionado.

Desaloje los salones que puedan recibir mayor impacto de los vientos.
Manténgase informado a través de la radio o televisiéon para escuchar
instrucciones adicionales.

Notifique a las agencias tales como: AAA, AEE, PRTC sobre cualquier rotura en las
lineas de servicio.

Se tomaran todas las precauciones pertinentes que sean necesarias para la
proteccién de propiedad, material y vidas.

Los estudiantes y demas personal se mantendran en las dreas determinadas
hasta que el peligro haya pasado y puedan regresar a los salones.

INCENDIO (DENTRO DEL PLANTEL)

Si en la Institucidn se desata un incendio, y el evento pone en peligro al personal o a los
estudiantes, se deberdn tomar las siguientes reglas generales:

1.

No fume, ni permita que fumen donde se encuentren material inflamable tales
como: papeles almacenados, liquidos u otros materiales de facil combustién.
Tampoco en lugares donde no haya buena ventilacidn.

Si el fuego esta en su etapa inicial, y usted esta capacitado para usar el extintor,
puede tomar accion. De lo contrario, notifique al Cuerpo de Bomberos (llame al
9-1-1).

Mantenga a los estudiantes fuera, a una distancia segura del incendio y del
equipo para combatirlo.

Debe realizar una inspeccion visual para asegurarse de que todo el personal y los
estudiantes han desalojado el edificio.

Reporte sobre cualquier estudiante o miembro del personal que esté perdido.
No regrese al edificio hasta que los bomberos se lo indiquen.
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INDIVIDUOS AMENAZANTES

Este incidente podria ocurrir si una persona conflictiva o armada estuviese en los predios
de la Institucidn. Si ese individuo pusiera en peligro la seguridad de los estudiantes o del
personal, se deberdn tomar las siguientes medidas:
1. Si hay estudiantes en el exterior del plantel, soliciteles que entren de inmediato.
Si se niegan, indiqueles que se agachen y cubran la cabeza.
2. Unavez estén dentro de los salones, cierre las puertas y asegure la Institucion.
Notifique a la Policia. (llame al 9-1-1).
4. Instruya a los estudiantes a agacharse y cubrirse; mantenga a los estudiantes
calmados.
5. Manténgase con los estudiantes hasta que se emita el Aviso de que la amenaza
o incidente ha terminado.
6. Si un individuo estad armado con algun tipo de arma, MANTENGA EXTREMA
PRECAUCION. No intente quitarle el arma, permita que la Policia intervenga en el
caso.

w

TERREMOTO

De los desastres naturales, el mas peligroso es el terremoto. Una catastrofe de esta como
esta puede surgir en cualquier momento, por lo que debemos tomar las debidas
previsiones en todos los posibles escenarios; la casa, el trabajo, la escuela, etc. Ademas
de causar desprendimientos terrestres, provoca incendios, escapes de gases,
levantamientos de cuerpos de aguas, tsunamis, riesgos eléctricos por la caida de lineas
activas de electricidad. Medidas Preventivas:

1. Las salidas tienen que mantenerse libre de objetos que interfieran el paso en
todo momento.

2. Hable sobre el tema y discuta con sus compaiieros posibles escenarios, rutas de
escape y acciones a considerar en caso de ocurrir el terremoto. Recomendaciones
cuando ocurre el evento.

3. “Agachese, cubrase y agdarrese”, protéjase la cabeza y cuello con sus manos de
posibles impactos. Aléjese de cualquier objeto o mueble que pueda caer sobre
usted. Verifique un punto seguro en su area.

4. Enlos pasillos, escaleras u otras areas donde no hay cubierta disponible, debera
conducirse hacia las paredes interiores del edificio.

5. No salga afuera, puede haber objetos cayendo.

6. Siquedara dentro de las estructuras observe las siguientes reglas:

a. Busque un lugar estrecho y pequefio y manténgase dentro de éste.

b. Sile es posible, coldquese al lado de un mueble fuerte o pared de manera
gue si la estructura sede, haya una burbuja de aire.

c. Mantenga la calma hasta que reciba ayuda.
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Recomendaciones después que ocurre el evento

1. Bajo ningun concepto se debe regresar a buscar algun articulo personal u otros.

2. Haga una inspecciéon rapida para verificar si hay alguna persona herida o
atrapada.

3. No realice llamadas innecesarias.

4. No toque ningun cable eléctrico.

5. Prepdrese por si ocurren replicas o temblores posteriores.

6. Notifique a la Policiay al personal Municipal de Manejo de Emergencias (llame al
9-1-1) si usted tiene personal o estudiantes atrapados o perdidos.

7. Desaloje la estructura y conduzcase a un lugar alejado de edificios.

8. Una vez culmine el evento, dirijase al punto de encuentro para reanudar el

recuento de personas.

El Plan de emergencias se mantendra vigente para todos los empleados y estudiantes de
Leston College. Todo el personal es responsable de familiarizarse y colaborar en la
implantacion del mismo.

PROGRAMA PREVENCION DE USO Y ABUSO DE DROGAS Y ALCOHOL

El Programa de Prevencién de Uso y Abuso de Drogas y Alcohol tiene como objetivo
principal proveer a estudiantes, facultad y personal administrativo un ambiente social,
moral e intelectual basado en los mas altos principios éticos, civicos, sociales vy
emocionales que fomenten el logro de una dptima calidad de vida.

A tales efectos, la Institucién a desarrollado un plan de accidn para crear conciencia
dentro de la comunidad escolar de los efectos dafiinos causados por el consumo de
drogas y alcohol, que incluye: conferencias, folletos, videos, informacion en los tablones
de edicto y otros medios disponibles que traten temas, tales como: uso y abuso de
drogas, organizaciones de ayuda, cdmo detectar el uso de drogas y alcohol, riesgos a la
salud, entre otros. Este servicio estd disponible a través del Programa de Orientacién y
de la Oficina del Director Académico.

POLITICA DE QUERELLAS ESTUDIANTILES

Leston College reconoce que hay la posibilidad de situaciones que pueden desarrollarse
y entiende que estas situaciones pueden presentarse de diferentes maneras: aplicacion
de reglas, politicas administrativas/académicas, procedimientos, regulaciones u otras
situaciones que se presenten durante la matricula del estudiante en la Institucion. Todo
estudiante que tenga una situacién que no se pueda resolver de forma inmediata tiene
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la opcion de presentar una querella para obtener una resolucion a esta situacion. Leston
reconoce dos (2) tipos de querellas: académicas y administrativas.

. Querellas Académicas — Son aquellas relacionadas con los
programas académicos, a saber: sistema de calificaciones,
comportamiento del profesor, redaccion de exdmenes, curriculo obsoleto
0 que no estd ejecutado de acuerdo con lo establecido en el Catalogo, etc.
Estas querellas seran dirigidas en primera instancia al profesor, si el
estudiante no queda satisfecho con los resultados, entonces el profesor
referird el caso a la Oficina del Director Académico completando el
formulario para tales propdsitos.

. Querellas Administrativas — Son aquellas relacionadas con los
procedimientos y servicios de las oficinas administrativas de la Institucién.
Estas querellas seran dirigidas en primera instancia al funcionario de la
oficina correspondiente, si el estudiante no estd satisfecho con los
resultados, él/ella puede presentar oficialmente ésta en la Oficina del
Director Académico completando el formulario para tales propdsitos.

El estudiante tiene un periodo de 10 dias para someter una querella desde la fecha del
incidente/situacion que el estudiante entiende necesita resoluciéon. Una vez la querella
sea recibida por el Director Académico la misma serd revisada. El Director Académico
tiene un periodo de 5 dias para citar a ambas partes para tratar de resolver la querella.
Una vez el Director Académico cite las partes involucradas en la querella, El Director
Académico emitira su decisién dentro de un periodo de 5 dias luego de haberse reunido
con las partes involucradas en la querella. Si alguna de las partes involucradas no estd
satisfecha con el resultado de la decisién emitida por el Director Académico, la parte no
satisfecha tiene la oportunidad de pedir una revisién, dentro de un periodo de 5 dias, a
través del Comité de Querellas.

El Comité de Querellas, presidido por el Director Académico, serd constituido por el

Director de Admisiones, un miembro de la Facultad y un miembro de cada programa de
estudios. Las recomendaciones de este comité seran presentadas al Presidente, quien
dictara la decision final.

Si el querellante no estd satisfecho con el resultado emitido por el Comité de Querellas,
el querellante tiene la opcidon de presentar su querella ante la agencia acreditadora
ACCSC en la siguiente manera:
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Las instituciones acreditadas por la Comisién Acreditadora (Acrediting Commission of
Career Schools and Colleges) se les requiere tener un procedimiento publicado y un plan
operacional para el manejo de las querellas estudiantiles. Si un estudiante entiende que
la Institucidon no ha manejado de forma adecuada una querella o preocupacion, el
estudiante puede contactar a la Accrediting Commission of Career Schools and Colleges
(ACCSC). Todas las querellas sometidas a la Comisidn Acreditadora tienen que ser por
escrito y tienen que dar autorizacion a la Comisidn para que ésta pueda enviar copia de
la querella a la institucidon, de manera que pueda responder a los planteamientos
sefialados. Se mantendra informado al querellante del proceso que ha seguido la
qguerella y de la decision final de la Comisién Acreditadora. Favor de dirigir todas las
solicitudes a la siguiente direccioén:

Accrediting Commission of Career Schools & Colleges
2101 Wilson Boulevard, Suite 302
Arlington, VA 22201
(703) 247-4212
www.accsc.org | complaints@accsc.org

Copia del Formulario de Querella de la Comisidon Acreditadora esta disponible con la Sra.
Adan Tejada en la institucion, ademds se puede obtener contactando a
complaints@accsc.org o en https://www.accsc.org/Student-Corner/Complaints.aspx

44


http://www.accsc.org/
mailto:complaints@accsc.org
mailto:complaints@accsc.org
https://www.accsc.org/Student-Corner/Complaints.aspx

PROGRAMAS DE ESTUDIO

BARBERIA Y ESTILISMO PROFESIONAL (1,000 HORAS)

El programa de Barberia y Estilismo Profesional consta de 1,000 horas: 390 horas de
teoria y 610 horas de practica. Al completar el mismo, el estudiante recibira un
Certificado.

El programa de Barberia y Estilismo Profesional prepara graduandos para tomar y
aprobar el examen de la Junta Examinadora y para obtener un empleo como Barbero y/o
Estilista y en otras areas relacionadas; familiariza al graduando con técnicas y
procedimientos actuales de corte, afeite, faciales, peinado, quimicos y técnicas de
administracion; permite al estudiante experimentar con una combinacién de
experiencias educativas, tales como: conferencias, trabajos practicos, prdacticas con
modelos en vivo, visitas a exhibiciones y ferias (trade shows).

El programa se formula en armonia las metas y objetivos de Leston College Inc., de que
el estudiante desarrolle los conocimientos técnicos, destrezas manipulativas y sociales
requeridas para ingresar, mantenerse y progresar efectivamente en ocupaciones
relacionadas a la industria del servicio, ya sea a través del mercado de empleos o de su
autoempleo.

Leston College se propone desarrollar entre los estudiantes un espiritu de tolerancia y
entendimiento a través de una experiencia de trabajo supervisado, que promueva que
puedan convertirse en participantes activos de una sociedad democratica. Pretendemos
cultivar una atmésfera en la que los estudiantes puedan desarrollar autodisciplina,
curiosidad intelectual, y compromiso moral. Nuestro programa aspira que el estudiante:
- Desarrolle las destrezas para manipular efectivamente los nuevos
materiales, herramientas, equipo, tecnologia y literacia de su campo de
estudio.
- Desarrolle ética profesional entre sus companeros, clientes, oficiales o
gerentes
- Desarrolle las destrezas orales y escritas que le permitan ser efectivo en
el escenario de trabajo.
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Al completar el programa de estudio, el graduando podra encontrar trabajo a nivel de
principiante como: Barbero, Estilista de Corte de Cabello, Estilista de Peinado, Técnico de

Color, Maestro de Barberia y Duefio/Administrador de Salén (autoempleo).

DURACION " DIURNO NOCTURNO
Itinerario " 8:00am —2:00pm 5:00pm —10:00pm
Dias " Lunes - Viernes Lunes — Viernes
Horas Diarias 6 5
Horas Semanales 30 25
Semanas 34 40
Meses 8.5 10
TOTAL
NUM CURSO TEORIA PRACTICA HORAS
HISTORIA DE LA BARBERIA 10 0 10
I PERSONALIDAD Y ETICA PROFESIONAL 10 0 10
n BACERIOLOGIA Y ESTERILIZACION 10 10 20
v HERRAMIENTAS Y EQUIPO 10 10 20
\ TOPICOS DE ELECTRICIDAD 10 0 10
VI | QUIMICA Y PH 10 0 10
Vil CHAMPU Y ENJUAGUE 10 30 40
Vi TRATAMIENTO AL PERICRANEO 10 30 40
IX ANATOMIA GENERAL 15 0 15
X CORTE | - A (Cortes Basicos) 15 25 40
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Xl SECADO DEL CABELLO 10 30 40
Xll | CORTE | -B (Cortes Basicos) 10 35 45
Xl ONDULACION PERMANENTE 15 20 35
XIV | ALIZADO Y DESRIZADO DEL CABELLO 15 20 35
XV | CORTE Il (Corte Clasico Varén y Técnicas de Desmonte) 20 80 100
XVl | TECNICAS DE PEINADO PARA CABALLEROS 20 40 60
XVIl | TINTE Y DECOLORACION 30 50 80
XVIII | CORTE lll (Corte a Maquinilla) 30 90 120
IXX | AFEITE 20 50 70
XX TRATAMIENTOS DE LA PIEL Y MASAJES FACIALES 20 30 50
XXI MANICURA 10 10 20
XXII | TECNICAS DE ADMINISTRACION 30 0 30
XXIII | REPASO EXAMEN JUNTA EXAMINADORA 50 50 100
TOTAL 390 610 1000

Nota: Cursos son ofrecidos en esta secuencia; sin embargo, la Institucion se reserve el derecho de
modificar la secuencia, de ser necesario.

HISTORIA DE LA BARBERIA 10 HORAS
Esta unidad ofrece una descripcion de los origenes, historia, evolucidn, cronologia
y desarrollo de la profesién barberil hasta los barberos modernos.

PERSONALIDAD Y ETICA PROFESIONAL 10 horas
Esta unidad tiene como propdsito principal proveer al estudiante las destrezas
necesarias para lograr éxito en sus estudios, empleo y vida futura. A través de
esta se define la ética y los elementos que la componen promoviendo en el
estudiante a que exhiba dichos principios. Ademas, se crea conciencia de la
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VI.

importancia de una buena higiene personal, las ventajas de una buena postura
y una actitud positiva y profesional.

BACTERIOLOGIA Y ESTERILIZACION 20 HORAS
Esta unidad capacita al estudiante en el acto de prevenir el crecimiento de
gérmenes y bacterias y como destruirlos. El estudiante diariamente realizard
tareas de esterilizacion a sus equipos, materiales y facilidades a fin de prevenir
el esparcimiento de bacterias y enfermedades.

HERRAMIENTAS Y EQUIPO 20 HORAS

En esta unidad el estudiante identificard cada una de las herramientas y equipo
necesarios para realizar los servicios de un barbero. Ademas, describira la forma
correcta de limpiarlos y mantenerlos en buenas condiciones. El estudiante que
exitosamente domine esta unidad hard buen uso y mantendrda en buenas
condiciones las herramientas y el equipo de una Barberia.

TOPICOS DE ELECTRICIDAD 10 HORAS
Durante la unidad de estudio se discute la importancia del estudio de los

conceptos basicos de electricidad en el campo de la barberia. Se discutird la
naturaleza de la electricidad y los dos tipos de corriente eléctrica. Se
consideraran las medidas eléctricas, y los principios de seguridad de los equipos
electronicos. El estudiante identificard otros equipos electrénicos que los
cosmetdlogos requieren para su desempeifio y describird su uso. Se presentard y
discutird el espectro electromagnético, el espectro de luz visible y la luz invisible.
Se presentardn y compararan los tipos de terapias de luz y sus beneficios.

QUIMICA Y PH 10 HORAS

En esta unidad se discute la influencia de la quimica en la barberia. Se puntualiza
laimportancia de que el barbero debe poseer conocimientos basicos de quimica.
Se discuten los conceptos basicos de quimica y las diferencias entre la quimica
organicay lainorganica. El estudiante categorizardy presentard ejemplos de las
distintas sustancias para cada estado de la materia: solido, liquido y gaseoso. Se
discutirdn las reacciones de oxidacion y reduccién. Se estableceran diferencia
entre un cambio fisico y un cambio quimico. Se definiran las diferencias entre
sustancias puras y mezclas fisicas, soluciones, suspensiones y emulsiones. Se
explicardn conceptos como el pH, cdmo funciona la escala pH, los potenciales de
hidrogeno (pH) y su efecto en el cabello, la piel y las uiias.
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VII.

VIII.

Xl.

Xil.

CHAMPU Y ENJUAGUE 40 HORAS
Esta unidad incluye conceptos sobre los diferentes tipos de champus, su
composicidn quimica, el significado de PH y los tipos de aclarados (enjuagues).
El estudiante estara capacitado para proveer servicios de champu desde la
cobertura hasta la aplicacion del champu y el acondicionador.

TRATAMIENTO AL PERICRANEO 40 HORAS
Esta unidad describe el cabello; su composicién y sus partes; la terminologia
correspondiente; los tres ciclos del crecimiento del cabello; el andlisis del
cabello; el término porosidad y sus tipos; el término elasticidad y sus clases;
tratamientos al pericrdneo, productos, equipo y técnicas para ofrecerlo.
También, el estudiante sera capaz de aplicar correctamente un tratamiento al
pericraneo.

ANATOMIA GENERAL 15 HORAS
Esta unidad ofrece al estudiante conceptos generales relacionados con la célula,
anatomia y fisiologia humana; la organizacién general del cuerpo con cada uno
de los sistemas, drganos y tejidos y su relacién con la profesion de barbero.

CORTE I-A (CORTES BASICOS) 40 HORAS
En esta unidad el estudiante discute los conceptos bésicos del corte de cabello.
Esta unidad incluye el uso correcto de la tijera, las diferentes técnicas de
seccionar el cabello, las técnicas para el corte moderno del cabello y los factores
a considerar a fin de escoger el corte correcto de acuerdo con las formas del
rostro. La unidad enfatiza en el corte recto.

SECADO DEL CABELLO 40 HORAS
Durante el desarrollo de esta unidad el estudiante trabajara con las técnicas y
procedimientos del secado de cabello con secador. Utilizard técnicas variadas de
acuerdo con el largo, textura y corte del cabello para lograr un acabado suave y
completo. Identificara las es herramienta, equipos y productos a utilizar.

CORTE I-B (CORTES BASICOS) 45 HORAS
En esta unidad el estudiante discute los conceptos basicos del corte de cabello.
Realiza cortes rectos, escalonados, cortes en capas. Esta unidad incluye el uso
correcto de la tijera, las diferentes técnicas de seccionar el cabello, las técnicas
para el corte moderno del cabello y los factores a considerar a fin de escoger el
corte correcto de acuerdo con las formas del rostro.
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Xil.

XIv.

XV.

XVI.

ONDULACION PERMANENTE 35 HORAS
Esta unidad describe la forma correcta de seleccionar la técnica de ondulacion
permanente apropiada para cada cliente, la importancia de realizar el andlisis
del cabello antes de hacer un permanente, el tamafo de los rolos de
permanente, el seccionado y los métodos de enrolar el cabello. El estudiante,
ademas, repasara los conceptos de elasticidad, porosidad, densidad, y textura;
cémo calcular el tiempo del tratamiento y las razones para cotejar la formacién
de la onda, el proceso de neutralizacion y cdmo resolver las situaciones
especiales que puedan presentarse en la barberia. El estudiante estard
capacitado para realizar diferentes tipos de ondulacién permanente en el
maniqui, compaferos de clases o clientes.

ALIZADO Y DESRIZADO DEL CABELLO 35 HORAS
Esta unidad enfatiza la importancia de analizar el cabello del cliente antes de
ofrecer un tratamiento relajante al cabello, ensefia |la preparacion de la ficha del
cliente y la importancia de completar la declaracidon de exoneracién. Ademas,
enfatiza la importancia de realizar la prueba de mechdn, describe el equipo,
productos, materiales necesarios, y las precauciones de seguridad a seguirse a
través del proceso. El estudiante estara capacitado para aplicar alisados y
desrizados del cabello, de acuerdo con las técnicas estudiadas en el curso.

CORTE Il (CORTE CLASICO DE VARON Y TECNICAS DE DESMONTE) 100 HORAS

Esta unidad incluye el uso correcto de la navaja y de la tijera, las diferentes
técnicas de seccionar el cabello, las técnicas para el corte moderno del cabelloy
los factores a considerar a fin de escoger el corte correcto de acuerdo con las
formas del rostro y el uso de la maquina. El estudiante empleara correctamente
las técnicas al realizar cortes de cabello a nifios, adolescentes y adultos. La
técnica de tijera sobre peinilla o técnica de desmonte de refine a tijeras.

TECNICAS DE PEINADO PARA CABALLEROS 60 HORAS
Esta unidad cubre el uso correcto de las diferentes herramientas de peinado y
como elaborar peinados para caballeros comercial a la moda “fashion”. El
estudiante demostrara dominio en las técnicas del uso de la secadora de mano
plancha, tenaza, cepillos térmicos.
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XVII.

XVIil.

XIX.

XX.

XXI.

TINTE Y DECOLORACION 80 HORAS

En esta unidad se analiza la importancia de la preparacion del cliente antes del
tefiido del cabello. La unidad, ademas, ensefa la preparacién del récord del
cliente y la importancia de completar la forma de exoneracién. Esta, también,
enfatiza la importancia de realizar la prueba de mechdn, describe el equipo,
productos, materiales necesarios, y las precauciones de seguridad a seguirse a
través del proceso. El estudiante realizara tefiido (semipermanente, temporero
o permanente) y decoloracion del cabello, de acuerdo con las técnicas
estudiadas en el curso.

CORTE il (CORTE A MAQUINILLA) 120 HORAS
Esta unidad incluye el uso correcto de la maquinilla, peine y tijera, las diferentes
técnicas de seccionar el cabello, las técnicas para el corte moderno del cabelloy
los factores a considerar a fin de escoger el corte correcto de acuerdo con las
formas del rostro y el uso de la maquina. El estudiante empleara correctamente
las técnicas al realizar cortes de cabello a nifios, adolescentes y adultos y
realizard el cerquillo.

AFEITE 70 HORAS
Esta unidad provee al estudiante con los conocimientos tedricos relacionados
con los diferentes tipos de rostro, los tipos de barba y bigotes; la estructura y
condicién de la piel y el procedimiento correcto o técnicas para realizar el afeite.
El estudiante estara capacitado para realizar afeites en los diferentes tipos de
rostro.

TRATAMIENTOS DE LA PIEL Y MASAIJES FACIALES 50 HORAS
Esta unidad cubre las caracteristicas, los apéndices, las divisiones y las partes de
la piel. Ademas, el estudiante podra identificar las enfermedades y desérdenes
de la piel que pueden ser tratadas en la barberia. El estudiante practicard los
movimientos basicos utilizados en el masaje facial; mencionara sus efectos
fisiolégicos del masaje y explicara sus ventajas. El estudiante estara capacitado
para ofrecer masaje facial y tratamientos a la piel a sus compafieros de clases
y/o clientes.

MANICURA 20 HORAS

Esta unidad describe el propdsito de una manicura; la estructura de la uiia; los
productos, equipo y materiales necesarios para hacer una manicura y el
procedimiento correcto para organizar los materiales y el equipo en una mesa
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de manicura. El estudiante podrd hacer manicura a sus comparfieros de clases
y/o clientes.

XXIl. TECNICAS DE ADMINISTRACION 30 HORAS

En esta unidad el estudiante enumerard los aspectos bdasicos y los
requerimientos para establecer y efectivamente manejar una barberia. Algunos
de los tdpicos cubiertos en esta unidad son: permisos y licencias, compra de
equipo, localizacion, sistemas de contabilidad para pequefios negocios, pdlizas
de seguro, publicidad y servicio al cliente. Ademas, el estudiante serd orientado
en cuanto a los requisitos y la preparacion para tomar el examen de la Junta
Examinadora.

XXIll. REPASO EXAMEN JUNTA EXAMINADORA 100 HORAS
En esta unidad se expone al estudiante repasar los contenidos tedricos vy
practicos del programa de estudio. Se trabajara con una serie de ejercicios
practicos similares a los que pueden encontrarse en el examen de la Junta
Examinadora Estatal. Su objetivo es ayudar al estudiante a mejorar sus destrezas
de ejecucidn y eficiencia en los aspectos practicos de la barberia.

COSMETOLOGIA PROFESIONAL (1,000 HORAS)

El Programa de Cosmetologia Profesional consiste en 1,000horas: 360 horas de teoriay 640 horas
de préctica. Al completar el mismo, el estudiante recibird un Certificado. El libro de texto a
utilizarse sera: Milady, Texto General de Cosmetologia publicado por Milady Publishing
Company.

El programa de Cosmetologia Profesional prepara graduandos para tomar y aprobar el examen
de la Junta Examinadora y para obtener un empleo de remuneracion como Cosmetdéloga(o) o en
otras areas relacionada; familiariza al graduando con técnicas y procedimientos de corte,
aplicacion del maquillaje, faciales, peinado, quimicos, manicura, pedicura y técnicas de
administracion; permite al estudiante experimentar con una combinacién de experiencias
educativas, tales como: conferencias, trabajos practicos, practicas con modelos en vivo, visitas
a exhibiciones y ferias (trade shows).
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El programa se formula en armonia las metas y objetivos de Leston College Inc., de que el
estudiante desarrolle los conocimientos técnicos, destrezas manipulativas y sociales requeridas
para ingresar, mantenerse y progresar efectivamente en ocupaciones relacionadas a la industria
del servicio, ya sea a través del mercado de empleos o de su autoempleo.
Leston College se propone desarrollar entre los estudiantes un espiritu de tolerancia vy
entendimiento a través de una experiencia de trabajo supervisado, que promueva que puedan
convertirse en participantes activos de una sociedad democrdtica. Pretendemos cultivar una
atmdsfera en la que los estudiantes puedan desarrollar autodisciplina, curiosidad intelectual, y
compromiso moral. Nuestro programa aspira que el estudiante:
- Desarrolle las destrezas para manipular efectivamente los nuevos materiales,
herramientas, equipo, tecnologia y literacia de su campo de estudio.
- Desarrolle ética profesional entre sus compafieros, clientes, oficiales o gerentes
- Desarrolle las destrezas orales y escritas que le permitan ser efectivo en el
escenario de trabajo.

Al completar el programa de estudio, el graduando podra encontrar trabajo a nivel de
principiante como: Estilista Profesional (Cosmetdloga/o), Esteticista, Técnica de Maquillaje,
Técnica de Uiias, Artista de Plataforma, Representante de Producto, Consultora de Imagen,
Maestra/o de Cosmetologia y Duefio/Administrador de Salon (autoempleo).

DURACION DIURNO NOCTURNO
Itinerario 8:00am. — 2:00pm 5:00pm — 10:00pm
Dias Lunes - Viernes Lunes — Viernes
Horas Diarias 6 5
Horas Semanales 30 25
Semanas 34 40
Meses 8.5 10
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PROGRAMA DE ESTUDIO

NUM CURSO TEORIA | PRACTICA ;gTRf\;
| HISTORIA DE LA COSMETOLOGIA Y DESARROLLO 20 0 20
PROFESIONAL
Il BACTERIOLOGIA Y ESTERLILIZACION 10 10 20
Il | CHAMPU Y ENJUAGE 10 30 40
IV | ANATOMIA GENERAL 15 0 15
V | TRATAMIENTO AL PERICRANEO 10 30 40
VI | ESTILOS DE PEINADO 25 50 75
VIl | QUIMICAY PH 10 0 10
VIl | ONDULACION PERMANENTE 25 60 85
IX | ALIZADO Y DESRIZADO DEL CABELLO 25 50 75
X TINTE Y DECOLORACION 25 70 95
Xl | CORTE DEL CABELLO | 30 20 50
XIl | CORTE DEL CABELLO II 20 70 90
Xlll | TOPICOS DE ELECTRICIDAD 10 0 10
XIV | TRATAMIENTOS FACIALES 10 30 40
XV | MAQUILLAJE FACIAL 25 60 85
XVI | MANICURA Y PEDICURA 20 40 60
XVIl | TECNICAS DE ADMINISTRACION 30 0 30
XVIIl | CLINICAS 0 60 60
XIX | REPASO PARA EXAMEN DE LA JUNTA 40 60 100
TOTAL 360 640 1,000
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Nota: Cursos son ofrecidos en esta secuencia; sin embargo, la Institucidn se reserve el
derecho de modificar la secuencia, de ser necesario.

HISTORIA DE LA COSMETOLOGIA Y DESARROLLO PROFESIONAL 20 HORAS

Esta unidad ofrece una descripcidon de la historia y desarrollo de la profesion de
Especialistas de Belleza (Cosmetdlogas/os). Tiene como propdsito principal proveer al
estudiante las destrezas necesarias para lograr éxito en sus estudios, empleo y vida

futura. A través de la misma se define la ética y los elementos que la componen

promoviendo en el estudiante el que exhiba estos principios. Ademads, se entablan

didlogos en torno a la importancia de una buena higiene personal, las ventajas de una

buena postura; asi como de una actitud positiva y profesional.

BACTERIOLOGIA Y ESTERILIZACION 20 HORAS

Esta unidad capacita al estudiante en el acto de prevenir el crecimiento de gérmenes

y bacterias y cédmo destruirlos. El estudiante diariamente realizard tareas de

esterilizacién a sus equipos, materiales y facilidades a fin de prevenir el esparcimiento

de bacterias y enfermedades.

CHAMPU Y ENJUAGUE 40 HORAS

Esta unidad incluye conceptos sobre los diferentes tipos de champus, su composicidn
guimica, el significado de PH y los tipos de aclarados (enjuagues). Durante el
Desarrollo de esta unidad el estudiante desarrollara las destrezas para proveer

servicios de champu desde la cobertura hasta la aplicaciéon del champu vy
acondicionador.

ANATOMIA GENERAL 15 HORAS

el

Esta unidad ofrece al estudiante conceptos generales relacionados con la célula,
anatomia y fisiologia humana; la organizacion general del cuerpo con cada uno de los

sistemas, drganos y tejidos y su relacion con la profesion de Cosmetdloga/o.

TRATAMIENTO AL PERICRANEO 40 HORAS

Esta unidad describe el cabello; su composicion y sus partes; la terminologia

correspondiente; los tres ciclos del crecimiento del cabello; el andlisis del cabello; el

término porosidad y sus tipos; el término elasticidad y sus clases; tratamientos al

pericrdneo, productos, equipo y técnicas para ofrecerlo. También, el estudiante sera

capaz de aplicar correctamente un tratamiento al pericraneo.
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VI.

VII.

VI,

ESTILOS DE PEINADO 75 HORAS
Esta unidad cubre el uso correcto de la secadora de cabello (blower) y la ejecucién de

los diferentes estilos de peinado, tales como: ondeado a mano, sortijas y rolos. El
estudiante estara capacitado para cuidar, dar estilo y colocar postizos y pelucas.

QUIMICA Y PH 10 HORAS
En esta unidad se discute la influencia de la ciencia de la quimica en la cosmetologia.

Se puntualiza la importancia de que el cosmetdlogo debe poseer conocimientos
basicos de quimica. Se discuten los conceptos bdsicos de quimica y las diferencias
entre la quimica orgdnica y la inorganica. El estudiante categorizard y presentara
ejemplos de las distintas sustancias para cada estado de la materia: solido, liquido y
gaseoso. Se discutirdn las reacciones de oxidacidon y reduccion. Se estableceran
diferencia entre un cambio fisico y un cambio quimico y se definirdn las diferencias
entre sustancias puras y mezclas fisicas, entre soluciones, suspensiones y emulsiones.
Se explicaran conceptos como el pH, como funciona la escala pH, los potenciales de
hidrogeno (pH) y su efecto en el cabello, la piel y las ufias.

ONDULACION PERMANENTE 85 HORAS
Esta unidad describe la forma correcta de seleccionar la técnica de ondulacion
permanente apropiada para cada cliente, la importancia de realizar el andlisis del
cabello antes de hacer un permanente, el tamafio de los rolos de permanente, el
seccionado y los métodos de enrolar el cabello. El estudiante, ademas, repasara los
conceptos de elasticidad, porosidad, densidad, y textura; cémo calcular el tiempo del
tratamiento y las razones para cotejar la formacién de la onda, el proceso de
neutralizacion y codmo resolver las situaciones especiales que puedan presentarse en
el salén de belleza. El estudiante estara capacitado para realizar diferentes tipos de
ondulaciéon permanente en el maniqui, compaferos de clases modelos invitados o
clientes.

ALIZADO Y DESRIZADO DEL CABELLO 75 HORAS
Esta unidad sefala la importancia de analizar el cabello del cliente antes de ofrecer un

tratamiento relajante al cabello, ensefia la preparacion de la ficha del cliente y la
importancia de completar la declaracién de exoneracién. Ademas, enfatiza la
importancia de realizar la prueba de mechdén, describe el equipo, productos,
materiales necesarios, y las precauciones de seguridad a seguirse a través del proceso.
El estudiante estard capacitado para aplicar alisados y desrizados del cabello, de
acuerdo con las técnicas estudiadas en el curso.

TINTE Y DECOLORACION 95 HORAS
Esta unidad analiza la importancia de la preparacion del cliente antes del tefiido del

cabello. La unidad, ademas, enseiia la preparacion del récord del cliente y la
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XI.

XIl.

X1,

XIV.

importancia de completar la forma de exoneracidon. Esta, también, enfatiza la
importancia de realizar la prueba de mechdn, describe el equipo, productos,
materiales necesarios, y las precauciones de seguridad a seguirse a través del
proceso. El estudiante realizara teiido (semi-permanente, temporero o permanente)
y decoloracion del cabello, de acuerdo con las técnicas estudiadas en el curso.

CORTE DEL CABELLO | 50 HORAS
Esta unidad incluye el uso correcto de la tijera, las diferentes técnicas de seccionar el
cabello, las técnicas para el corte moderno del cabello y los factores a considerar a
fin de escoger el corte correcto de acuerdo con las formas del rostro. El estudiante
empleard correctamente las técnicas al realizar cortes de cabello a nifos,
adolescentes y adultos.

CORTE DEL CABELLO Il 90 HORAS
Esta unidad es continuacion del segmento curricular anterior e incluye también el uso
correcto de la tijera, las diferentes técnicas de seccionar el cabello, las técnicas para
el corte moderno del cabello. El curso incluye una practica intensiva de las técnicas de
los cortes basicos, cortes con navaja, degradados, texturizacidon y cortes con
maquinilla.

TOPICOS DE ELECTRICIDAD 10 HORAS
Durante la unidad de estudio se discute la importancia de estudiar los conceptos
basicos de electricidad en el campo de la cosmetologia. Se discutird la naturaleza de
la electricidad y los dos tipos de corriente eléctrica. Se consideraran las medidas
eléctricas, y los principios de seguridad de los equipos electrénicos. El estudiante
identificard otros equipos electrénicos que los cosmetélogos requieren para su
desempefio y describirda su uso. Se presentara y discutira el espectro
electromagnético, el espectro de luz visible y la luz invisible. Se presentaran vy
compararan los tipos de terapias de luz y sus beneficios.

TRATAMIENTOS FACIALES 50 HORAS
Esta unidad cubre las caracteristicas, apéndices, divisiones y partes de la piel.
Ademas, el estudiante podra identificar los trastornos y desérdenes que pueden ser
tratadas en el salén de belleza. El estudiante practicard los movimientos basicos
utilizados en el masaje facial, mencionard los efectos fisioldgicos y explicard sus
ventajas. El estudiante realizara masajes y tratamientos faciales a sus compafieros
de clase o clientes.
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XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

MAQUILLAJE FACIAL 75 HORAS
Esta unidad describe los diferentes tipos de rostros y la forma de corregirlos. El
estudiante empleara correctamente los diferentes tipos de maquillaje, a saber:
casual, formal, fantasia y de novia. Utilizando los productos, materiales y equipo
necesarios para un maquillaje profesional.

MANICURA Y PEDICURA 60 HORAS
Esta unidad describe el propdsito de una manicura/pedicura; la estructura de la ufia;
el equipo, productos y materiales necesarios para hacer una manicura/pedicura y el
procedimiento correcto de colocar los materiales y el equipo en la mesa de manicura.
El estudiante realizara manicuras/pedicuras a sus compafieros de clases o clientes.

TECNICAS DE ADMINISTRACION 30 HORAS

En esta unidad el estudiante enumerara los aspectos basicos y los requerimientos
para establecer y efectivamente manejar un salén de belleza. Algunos de los tdpicos
cubiertos en esta unidad son: permisos y licencias, compra de equipo, localizacién,
sistemas de contabilidad para pequefios negocios, pdlizas de seguro, publicidad y
servicio al cliente. Ademas, el estudiante sera orientado en cuanto a los requisitos y
la preparacion para tomar el examen de la Junta Examinadora.

CLINICAS 60 HORAS
Este curso pone en practica de forma efectiva, las diferentes formas de efectuar los
trabajos y ejercicios practicados en unidades anteriores en el programa ya sea
utilizando modelos o simulaciones.

REPASO PARA EXAMEN DE LA JUNTA 100 HORAS

En esta unidad se expone al estudiante repasar los contenidos tedricos y practicos del
programa de estudio. Se trabaja con preguntas similares a las que pueden encontrarse
en el examen de la Junta Examinadora Estatal. Su objetivo es ayudar al estudiante en la
comprensién mas a fondo de todos los aspectos de la cosmetologia. Se trabajara con
una serie de ejercicios practicos similares a los que pueden encontrarse en el examen.
Su objetivo es ayudar al estudiante a mejorar sus destrezas de ejecucién y eficiencia en
los aspectos practicos de la cosmetologia.
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TECNICA DE UNAS PROFESIONAL (900 HORAS)

El programa de Técnico de Ufias consiste en 900 horas: 350 horas de teoria y 550 horas de
practica. Al completar el mismo, el estudiante recibird un Certificado

El programa de estudio de Técnico de Uifias prepara graduandos para obtener un empleo
remunerado como Técnico de Unhas o areas relacionadas. Familiariza al graduando con las
técnicas y procedimientos de la manicura y la pedicura, aplicacidn de las puntas artificiales y
otros materiales de envoltura, quimica, anatomia y técnicas de administracidn; permite al
estudiante experimentar con una combinacién de experiencias educativas, tales como:
conferencias, trabajos practicos, practicas con modelos en vivo, visitas a exhibiciones y ferias
(trade shows).

El programa se formula en armonia las metas y objetivos de Leston College Inc., de que el
estudiante desarrolle los conocimientos técnicos, destrezas manipulativas y sociales requeridas
para ingresar, mantenerse y progresar efectivamente en ocupaciones relacionadas a la industria
del servicio, ya sea a través del mercado de empleos o de su autoempleo.

Leston College se propone desarrollar entre los estudiantes un espiritu de tolerancia vy
entendimiento a través de una experiencia de trabajo supervisado, que promueva que puedan
convertirse en participantes activos de una sociedad democratica. Pretendemos cultivar una
atmasfera en la que los estudiantes puedan desarrollar autodisciplina, curiosidad intelectual, y
compromiso moral. Nuestro programa aspira que el estudiante:
- Desarrolle las destrezas para manipular efectivamente los nuevos materiales,
herramientas, equipo, tecnologia y literacia de su campo de estudio.
- Desarrolle ética profesional entre sus compaiieros, clientes, oficiales o gerentes
- Desarrolle las destrezas orales y escritas que le permitan ser efectivo en el
escenario de trabajo.

Al completar el programa de estudio, el graduando podrd encontrar trabajo a nivel de
principiante como: Técnico en Ufias, Manicurista, Pedicurista, Técnico de Ufas Artificiales,
Representante de Producto, Especialista de Ventas, Maestra/o de Técnico de Ufas vy
Duefia/Administradora de Salén (auto-empleo).
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DURACION | DIURNO NOCTURNO
Itinerario " 8:00 a.m.—2:00 p.m. 5:00 p.m.—-10:00 p.m.
Dias " Lunes - Viernes Lunes - Viernes
Horas Diarias " 6 5
Horas Semanales " 30 25
Semanas " 30 36
Meses " 8 9
‘ HORAS | HORAS TOTAL
NUM. CURSO TEORIA || PRACTICA | HORAS
. | HISTORIA DE LAS TECNICAS DE UNAS 15 0 15
Il. || ETICA PROFESIONAL Y COMUNICACION 35 0 35
BACTERIOLOGIA, DESINFECCION Y
. || ESTERILIZACION 25 15 40
IV. || HERRAMIENTAS, EQUIPO Y LIMADO ELECTRICO| 10 0 10
v. | ELECTRICIDAD 10 0 10
VI. || ANATOMIA GENERAL 25 0 25
VL. || ANALISIS DE LA UNA | 10 | 10 | 2
Vil || DESORDENES Y TRASTORNOSDELASUNAS || 15 || 10 [ 25
x. || auimica | 10 | 10 | 2
X. || MANICURA Y PARAFINA 15 40 55
x.. || PEDICURA 15 30 45
XIl. || REFLEXOLOGIA Y AROMATERAPIA 15 15 30
xill. || uRiAS ARTIFICIALES 5 5 10
XIV. || ENVOLTURA DE LAS UNAS 10 35 45
XV. || UNAS DE GELATINA FRIA Y GELATINA UV 10 55 65

XVI. || UNAS ARTIFICIALES CON EXTENSIONES | 15 | e [ 75




xVil. || UNAS ESCULTURALES 20 65 85
XVIIL. || MANTENIMIENTO DE LAS UNAS 10 20 30
XIX. || ARTE DE UNAS DE FANTASIA 20 80 100

XX. || DISENO DE UNAS A PINCEL 20 50 70

XXI. || CAMPO LABORAL | 20 | o || 2

XXII. || TECNICAS DE ADMINISTRACION | 20 | o | 2
XXill. | CLINICAS [ o || s0o | o
TOTAL | 350 | ss0 | 900

Nota: Cursos son ofrecidos en esta secuencia; sin embargo, la Institucion se reserve el derecho

de modificar la secuencia, de ser necesario.

V.

HISTORIA DE LAS TECNICAS DE UNAS 15 horas

Esta unidad ofrece una descripcidn de la historia y desarrollo de la profesién de Técnico
de Ufas.

ETICA PROFESIONAL Y COMUNICACION 35 horas

Esta unidad tiene como propdsito principal proveer al estudiante las destrezas necesarias
para lograr éxito en sus estudios, empleo y vida futura. A través de la misma se define la
ética y los elementos que la componen promoviendo en el estudiante, que exhiba dichos
principios. Ademas, se crea conciencia de la importancia de una buena higiene personal,
las ventajas de una buena postura; asi como de una actitud positiva y profesional.

BACTERIOLOGIA, DESINFECCION Y ESTERILIZACION 40 horas

Esta unidad capacita al estudiante en el acto de prevenir el crecimiento de gérmenesy
bacterias y como destruirlos. El estudiante describird la relacion entre bacteriay la
propagacion de enfermedades.

HERRAMIENTAS, EQUIPO Y LIMADO ELECTRICO 10 horas

En esta unidad el estudiante identificara cada una de las herramientas y equipo necesarios
para realizar las tareas de Técnico de Ufias. El estudiante que exitosamente domine esta
unidad estard capacitado para organizar y mantener limpia su area de trabajo.

ELECTRICIDAD 10 horas
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VL.

VII.

VIIL.

IX.

Durante la unidad de estudio se discute la importancia de estudiar los conceptos basicos
de electricidad en el campo del Técnico de Ufas. Se discutira la naturaleza de la
electricidad y los dos tipos de corriente eléctrica. Se consideraran las medidas eléctricas,
y los principios de seguridad de los equipos eléctricos. El estudiante identificara otros
equipos electrénicos que el Técnico de Ufias requieren para su desempeiio y describira
su uso. Se presentard y discutird el espectro electromagnético, el espectro de luz visible y
la luz invisible.

ANATOMIA GENERAL 25 horas

Esta unidad ofrece al estudiante conceptos generales relacionados con la célula,
anatomia y fisiologia humana; la organizacion general del cuerpo con cada uno de los
sistemas, drganos y tejidos y su relacién con la profesién de Técnico de Uinas.

ANALISIS DE LA UNA 20 horas

Este curso describe la estructura y composicidén de la uia, asi como las diferentes formas
y cémo limarlas. El estudiante estara capacitado para analizar y limar las ufias de sus
compafieros de clase y clientes.

DESORDENES Y TRASTORNOS DE LAS UNAS 25 horas

Esta unidad identifica los desérdenes y trastornos de las ufias, describiendo aquellas que
no deben ser tratadas en un salén de ufas. El estudiante estara capacitado para
reconocer las enfermedades de las uias, y si necesario, recomendar al cliente buscar
ayuda médica profesional.

QuimMICA 20 horas

Se discuten los conceptos basicos de quimica y las diferencias entre la quimica organica 'y
la inorgdnica. El estudiante categorizara y presentard ejemplos de las distintas sustancias
para cada estado de la materia: solido, liquido y gaseoso. Esta unidad incluye la ensefianza
de las substancias quimicas peligrosas en los productos cosméticos y las normas de
seguridad establecidas por la Administracién para la Seguridad y Salud Profesional (OSHA,
siglas en inglés) para manejarlas. El estudiante exhibird en todo momento el fiel
cumplimiento de las normas de seguridad aprendidas en esta unidad.
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Xl.

Xil.

Xiil.

XIv.

MANICURA Y PARAFINA 55 horas

Esta unidad describe el objetivo de una manicuray suimportancia en el cuidado personal.
Se describen la preparacion, procedimiento, terminacién y limpieza dentro del servicio
de manicura; los equipos, productos y materiales necesarios para hacer una manicura; y
el procedimiento correcto de colocar el equipo y los materiales en la mesa; los tipos de
manicura disponibles, cémo ofrecer los masajes en las manos y brazos; las reglas de
seguridad para este procedimiento y cdmo ofrecer primeros auxilios, de ser necesario. El
estudiante realizard manicuras a sus compafieros de clase y a clientes.

PEDICURA 45 horas

Esta unidad describe el objetivo de una pedicura y su importancia en el cuidado
personal. Se describen la preparaciéon, procedimiento, terminacién y limpieza dentro del
servicio de pedicura; los equipos, productos y materiales necesarios para hacer una
pedicura; y el procedimiento correcto de colocar el equipo y los materiales en el area de
trabajo; los tipos de pedicura disponibles, cdmo ofrecer los masajes en los pies y piernas;
las reglas de seguridad para este procedimiento y cdmo ofrecer primeros auxilios, de ser
necesario. El estudiante realizard pedicuras a sus compafieros de clase y a clientes.

REFLEXOLOGIA Y AROMATERAPIA 30 horas

En esta unidad se estudia la historia y las teorias de la reflexologia, sus beneficios e
investigaciones. Se trabaja con las técnicas bdasicas reflexoldgicas y las tablas de
reflexologia y se discuten sus efectos terapéuticos. Se estudia la historia y evolucién de las
técnicas de aromaterapia. Se estudian los aceites esenciales, su extraccion, elaboracién,
propiedades y beneficios.

UNAS ARTIFICIALES 10 horas

Esta unidad describe los diferentes tipos de ufias artificiales y sus usos; las ventajas y
desventajas de cada uno; cémo hacer la seleccidn correcta y el método de aplicacién. El
estudiante estara capacitado para aplicar los diferentes tipos de ufias artificiales en sus
compaiieros de clases y clientes.

ENVOLTURA DE LAS UNAS 45 horas

Esta unidad analiza las diferentes envolturas para las ufias que existen en el mercado, a
saber: seda, fibra de vidrio, hilo; y su uso de acuerdo con las necesidades del cliente. Se
describen los procedimientos para cada uno de los tipos y su durabilidad. El estudiante
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XV.

XVI.

XVII.

XVIiL.

estard capacitado para realizar todas y cada una de las envolturas de ufias en sus
compafieros de clase y clientes.

UNAS DE GELATINA FRIA Y GELATINA UV 65 horas

Esta unidad describe la aplicacién de los geles, ya sean activados por lampara (luz) o no
activados; sus problemas y precauciones generales. El estudiante realizara unas de
gelatina de acuerdo con los procedimientos aprendidos.

UNAS ARTIFICIALES CON EXTENSIONES 75 horas

Esta unidad describe la aplicacién del material acrilico sobre puntas artificiales, ufias
naturales y ufias comidas. Se establecen los pasos correctos para realizar un raspado de
ufas y el procedimiento correcto para evitar el problema de desprendimiento del
material. Se enfatiza en la aplicacién del primer y cémo neutralizarlo, si éste llegase a
hacer contacto con la piel. También se ofrecen las técnicas fundamentales para el tallado
de las ufias. El estudiante estard capacitado para ejecutar un juego completo de uias
acrilicas sobre puntas artificiales, ufias naturales y ufias comidas.

UNAS ESCULTURALES 85 horas

Esta unidad explica la seleccién, identificacidon y aplicacion de los moldes para ufias
esculturales; la precisidn en la ejecucién de la aplicacion del producto; la configuracion
de la ufia, limado y pulido. El estudiante realizara ufias esculturales en guantes, dedos
plasticos, comparfieros de clases y clientes.

MANTENIMIENTO DE LAS UNAS 30 horas

Esta unidad describe cdmo reconocer cuando se debe proveer mantenimiento a la uiia,
familiariza al estudiante con el equipo necesario y el procedimiento para realizarlo. El
estudiante estara capacitado para ofrecer mantenimiento a los diferentes tipos de uiias
antes mencionados.

ARTE DE UNAS DE FANTASIA 100 horas

En esta unidad de estudio se expone al estudiante al desarrollo de trabajos artisticos en
las uiias. Se trabaja con una variedad de colores en diferentes, medios para cambiar el
color del acrilico y crear efectos de fantasia. Se crean efectos tridimensionales y se
utiliza el pincel para crear diferentes disefios en combinacidn con otros medios de arte.
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XVIIl.

XIX.

XX.

XXI1l

Se utiliza la aerografia para crear efectos de combinacién y fundido de colores,
brinddndose amplias opciones y posibilidades creativas para la satisfaccion de los
clientes.

DISENO DE UNAS A PINCEL 70 horas

En esta unidad el estudiante practicara diferentes disefios de ufas, originales o ya
creados, los materiales disponibles para crear disefios de fantasia y comercial. El
estudiante creard disefios a las ufias en sus manicuras y pedicuras. Como parte de la
unidad, el estudiante exhibira sus disefios.

CAMPO LABORAL 20 horas

Esta unidad describe las oportunidades de empleo disponibles en esta profesién.
Ofrece instrucciones y recomendaciones de cdmo completar una solicitud de empleo,
como preparar una carta de presentacidon y un resume. También, se le ensefa al
estudiante estrategias para realizar una entrevista de empleo exitosa. La Oficina de
Asuntos Estudiantiles sirve como conferenciante invitado, si fuese necesario. El
estudiante estara capacitado para completar una solicitud de empleo, componer una
carta de presentacidn, preparar su propio resume y exhibir una conducta profesional
durante su entrevista de empleo.

TECNICAS DE ADMINISTRACION 20 horas

En esta unidad el estudiante enumerara los aspectos basicos y los requerimientos para
establecer y efectivamente manejar un salén de ufias. Algunos de los tdpicos cubiertos
en esta unidad son: permisos y licencias, compra de equipo, localizacién, sistemas de
contabilidad para pequefios negocios, pdlizas de seguro, publicidad y servicio al cliente.
El estudiante estara capacitado para establecer o administrar un salén de ufias de
acuerdo con los principios mencionados anteriormente.

CLINICAS 50 horas

En este curso el estudiante tendra la oportunidad de practicar con modelos las destrezas
adquiridas durante el programa de estudio. Se llevaran a cabo actividades practicas que
le permitirdn al estudiante aplicar destrezas y conceptos aprendidos en clase bajo
supervisiéon de los profesores.
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CERTIFICACION

La informacién contenida en este Catdlogo 2019-2020 estd sujeta a cambios de acuerdo
con las regulaciones de la Junta de Directores de la Institucidon para enmendar o modificar
el contenido de este.

Certifico que la informacidn que contiene este Catalogo 2019-2020 es fiel y exacta.

Angel A. Garcia-Caban
Presidente
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